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Preambule

Tento metodicky pokyn vysvétluje pojmy a stanovuje zakladni pravidla a podminky postupu pfi praci
s pracovni dobou zaméstnanct Mendelovy univerzity v Brné, tj. rozvrzeni pracovni doby zameéstnancu
vCetné pfipadné prace pfescas, evidenci pracovni doby, dodrzovani prestavek v praci a dalSich dob
odpocinku, pfekazky v praci a dalSi povinnosti souvisejici s agendou pracovni doby zaméstnanc(i podle
tohoto metodického pokynu, kolektivni smlouvy z 1.3.2018, €. j. 5939/2018-989 a pfislusnych
ustanoveni zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zakonik
prace“) a zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,zakon
o vysokych Skolach®).

~ CASTPRVNI ]
ZAKLADNi USTANOVENI

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

(1) Tento pfedpis plati pro vSechny zaméstnance v pracovnim poméru. Na zaméstnance pracujici na
zakladé dohod uzaviranych mimo pracovni pomér, jakymi jsou dohoda o provedeni prace a dohoda
o pracovni Cinnosti, se tento pfedpis nevztahuje; vykon prace vS8ak nesmi pfesahnout 12 hodin
béhem 24 hodin po sobé jdoucich.

(2) V rozsahu neupraveném predpisem se pracovni doba, doba odpocinku a poskytovani pfiplatka Fidi
pfisluSnymi pravnimi pfedpisy, zejména zakonikem prace a zdkonem o vysokych Skolach.

(3) Za plnéni predpisu a pfedani informaci zaméstnancim, jakoZ i kontrolu povinnosti timto pokynem
stanovenych, odpovidaji vSichni vedouci zaméstnanci. VSichni zaméstnanci jsou povinni dodrzovat
ustanoveni tohoto predpisu, a to v souladu s ustanovenim § 301 pism. c¢) zakoniku prace,
ukladajicim povinnost dodrzovat predpisy vztahujici se k jimi vykonavané praci, a s ustanovenim §
301 pism. b) zakoniku prace, ukladajicim povinnost vyuzivat pracovni dobu.

(4) Porusi-lizaméstnanec zavinéné ustanoveni tohoto predpisu, bude takové jednani zaméstnavatelem
vyhodnoceno jako poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci, a podle okolnosti mize vést az k rozvazani pracovniho poméru
se zaméstnancem vypovédi podle ustanoveni § 52 pism. g) zakoniku prace, nebo dokonce
okamzitym zruSenim podle ustanoveni § 55 odst. 1 pism. b) zakoniku prace.

Clanek 2
Zpusoby rozvrzeni pracovni doby

(1) Na univerzité jsou uplathovany pro zaméstnance pracujici v pracovnim poméru tyto zpusoby
rozvrzeni pracovni doby:

a) rozvrzeni pracovni doby akademickych pracovnik(;
b) rozvrzeni pracovni doby ostatnich zaméstnancu:

- pruzné rozvrzeni pracovni doby;

- tzv. ,pevné“ rozvrzeni pracovni doby.

(2) Podminky rozvrzeni a evidence pracovni doby se posuzuji pro kazdy pracovni pomér zvlast.
Evidence pracovni doby se vede pro kazdy pracovni pomér zvlast. Casy zadatkl a konct
odpracované smeény, prace prescas, nocni prace a doby prace v dobé pracovni pohotovosti se
nesmi prekryvat vramci vS8ech pracovnépravnich vztahu. V pfipadé kolize ¢asl uvedenych
v metodickém pokynu dale, vramci vice sjednanych pracovnich pomérd, musi byt tyto Casy
minimalné u jednoho z téchto pracovnich pomérd stanoveny individualné podle pravidel pfedpisu
tak, aby se nepiekryvaly.
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o ] CAST DRUHA ] o
ROZVRZENi PRACOVNiIi DOBY AKADEMICKYCH PRACOVNIKU

Clanek 3
Zpusoby rozvrzeni pracovni doby

(1) Zakladni uprava pracovni doby akademickych pracovniku je stanovena v ustanoveni § 70a zakona
o vysokych Skolach a dale v zakoniku prace. Akademickymi pracovniky jsou ti profesofi, docenti,
mimoradni profesofi, odborni asistenti, asistenti, lektofi a védecti, vyzkumni a vyvojovi pracovnici,
ktefi jsou zaméstnanci univerzity vykonavajicimi v pracovnim poméru podle sjednaného druhu
prace jak pedagogickou, tak tvarci ¢innost. Pro akademické pracovniky plati nasledujici pravidla
tykajici se rozvrzeni pracovni doby a jeji evidence:

a)

Akademicky pracovnik je povinen byt na pracovisti nebo na jiném dohodnutém misté v dobé
stanovené rozvrhem jeho pfimé pedagogicke €innosti, tj. doba vyuky, zkouSek a konzultaénich
hodin, a v pfipadech, které stanovi v souladu se zakonikem prace jeho pfimy nadfizeny, pfip.
osoba povérena pfimym nadfizenym. To se tyka napf. uCasti na poradach pracovisté Ci
¢innost v radach, komisich, grémiich, u€ast na Skolenich, seminafich, jednanich, ¢innostech
souvisejicich s projekty, u€asti na dnech otevienych dvefi, u€asti na akcich zajistovanych
univerzitou nebo jejimi sou¢astmi, Ucasti na konferencich a jina souvisejici ¢innost.

Akademicky pracovnik vykonava v pracovni dobé také jinou praci, nez jaka je stanovena
v pfechozim odstavci. Konkrétné jde o védeckou, vyvojovou, inovacni, uméleckou a
souvisejici ¢innost. Takovou praci vykonava akademicky pracovnik v pracovni dobé, kterou si
sam rozvrhuje a na mistg, které si sam uréi na tzemi Ceské republiky.

Naklady, které akademickému pracovnikovi vzniknou vyluéné v souvislosti s vykonem prace
na jiném mist&, nez na pracovisti, se nepovazuji za naklady vzniklé v souvislosti s vykonem
zavislé prace a hradi je akademicky pracovnik, pokud neni mezi nimi dohodnuto jinak.

Zaméstnavatel v elektronické podobé eviduje u akademickych pracovniku jen tu ¢ast pracovni
doby, kterou sam rozvrhuje. V pfipadé akademickych pracovnik je tedy evidovana pouze ta
¢ast pracovni doby, ktera je stanovena rozvrhem jeho pfimé pedagogické cinnosti a
souvisejici €innosti. Pro evidenci této €asti pracovni doby se pfiméFfené pouZiji ustanoveni o
evidenci pracovni doby ostatnich zaméstnancl podle pfislusné Casti tohoto pfedpisu. Ma se
za to, ze akademicky pracovnik v kazdém jednotlivém tydnu odpracoval i pracovni dobu
v rozsahu, ktery je stanoven rozdilem mezi stanovenou &i sjednanou krat$i pracovni dobou a
dobou, kterou mu zaméstnavatel rozvrhl. Pracovni doba, kterou si akademicky pracovnik sam
rozvrhuje, nepodléha evidenci ze strany zaméstnavatele. Zaméstnavatelem tedy nemusi byt
evidovano, ve kterych dnech a v jakych pfesnych dobach akademicky pracovnik pracoval.

Akademicky pracovnik je povinen rozvrhovat si tu ¢ast pracovni doby, kterou si sam rozvrhuje
tak, aby byla dodrZena ustanoveni zakoniku prace o maximalni délce smény, o nepfetrzitém
odpocinku mezi dvéma sménami, dnech pracovniho klidu a nepfetrZitétm odpocinku v tydnu,
tj. tak, aby:

— pracovni doba od zapoceti do ukonéeni vykonu prace (tj. délka smény) nepfesahovala
12 hodin a nejméné po 6 hodinach nepfetrzitého vykonu prace byla prerusena
prestavkou na jidlo a oddech v délce nejméné 30 minut,

— doba nepretrzitého odpocinku mezi koncem jedné smeény a za¢atkem druhé smeény &inila
nejméné 11 hodin,

— doba nepfretrzitého odpoc&inku béhem kazdého tydne Cinila nejméné 35 hodin,

— pracovni doba nebyla rozvrhovana na dny nepfetrzitého odpocinku v tydnu a svatky ani
na noc¢ni dobu, tj. na dobu od 22:00 do 6:00,

— nedoslo k vykonu prace prescas, tj. vykonu prace nad stanovenou tydenni pracovni
dobu a mimo rozvrh smén. Za praci pfes€as se u akademického pracovnika povaZzuje
pouze prace konana mimo rozvrh smén nad ramec stanovené tydenni pracovni doby a



Dalsi predpisy Mendelovy univerzity v Brné

zaroven nad ramec té ¢asti pracovni doby, kterou rozvrhuje zaméstnavatel, pokud byla
konana na pfikaz nebo se souhlasem zaméstnavatele.

Clanek 4
Povinnosti akademického pracovnika

(1) Akademicky pracovnik je pfi vykonu prace v té Casti pracovni doby, kterou si sam rozvrhuje,

(1)

(2)

(3)

zejména povinen:

a) dodrzovat pravni a ostatni pfedpisy vztahujici se k jim vykonavané préaci a dale pokyny tykajici
se zajisténi bezpeCnost a ochrany zdravi pfi praci (dale jen ,BOZP®) stanovené
zaméstnavatelem, s témito predpisy a pokyny seznami zaméstnance jeho pfimy nadfizeny
zaméstnanec,

b) pfi praci dodrzovat stanovené pracovni postupy, vyvarovat se nebezpecného jednani a
pouzivat pouze zaméstnavatelem poskytnuté pracovni prostfedky,

c) bezodkladné ohlasit zaméstnavateli jakykoli Uraz nebo zranéni, pokud k nim doslo
v souvislosti s vykonem prace nebo v pfimé souvislosti s nim, a zajistit objasnéni pfi¢in a
okolnosti Urazu,

d) nahlasit zaméstnavateli vznik docasné pracovni neschopnosti, jakoz i jakychkoliv jinych
prekazek v praci na strané zaméstnance,

e) pfijmout opatfeni, aby v dusledku vykonu prace nemohlo dojit ke zranéni tfeti osoby,
f) vybavit své pracovisté IékarniCkou pro poskytnuti prediékarské prvni pomoci,

g) volit takové pracovni prostfedi pro vykon prace, které splfiuje podminky pro bezpec¢ny a zdravi
neohrozujici vykon prace a podminky stanovené vyrobcem pouzivanych zafizeni (vhodné
ergonomické rozvrzeni pracovniho mista; uziti elektrické sité, ktera splfiuje podminky pro
bezpelny provoz v souladu se soucasné platnymi technickymi normami; v objektu musi byt
fadné dodrzovany pozadavky na pozarni ochranu, zejména dostupnost vécnych prostredku
pozarni ochrany a volné unikové cesty a vychody),

h) pfijmout takova opatfeni a zachovavat takové postupy, aby byla zajisténa ochrana dusevniho
vlastnictvi zaméstnavatele, divérnych nebo vyhrazenych informaci a bezpec¢nost dat.

CAST TRETI
ROZVRZENi PRACOVNi DOBY OSTATNICH ZAMESTNANCU

Clanek 5
Pruzné rozvrzeni pracovni doby

Zakladni upravu pruzného rozvrzeni pracovni doby stanovi ustanoveni § 85 zakoniku prace. Na
univerzité bude pruzné rozvrzeni pracovni doby uplatfiovano u vSech zaméstnancl s vyjimkou
akademickych pracovnikd. Nebude uplatnéno u zaméstnancu, u kterych tomu brani vazné provozni
dbvody nebo nelze individualné stanovit podminky pruzného rozvrzeni pracovni doby,
u zameéstnancl pracujicich ve dvousménném nebo tfisménném pracovnim rezimu, popf.
u zaméstnancl, u kterych vedouci zaméstnanec stanovil na jejich zadost tzv. ,pevné“ rozvrzeni
pracovni doby.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby je pro plnéni pracovnich povinnosti rozdéleno na zakladni pracovni
dobu, v niz je zaméstnanec povinen byt pfitomen na pracovisti, a volitelnou pracovni dobu, v ramci
které si zameéstnanec voli sam zac¢atek a konec pracovni doby.

Zameéstnancim je zakladni pracovni doba, pokud neni stanovena individualné v souladu s timto
predpisem, v pracovni dny uréena takto:

a) Zaméstnanclm s rozvrzenim pracovni doby do pétidenniho pracovniho tydne na bézné
pracovni dny se stanovenou tydenni pracovni dobou 40 hodin, je zakladni pracovni doba
ur€ena takto:
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(4)

den zakladni pracovni doba

Po 9:00-14:00

Ut 9:00-14:00

St 9:00-14:00

Ct 9:00-14:00

Pa 9:00-12:00

b) Zaméstnancim s kratSi pracovni dobou srozvrZzenim pracovni doby do pétidenniho
pracovniho tydne na bézné pracovni dny se sjednanou kratsi pracovni dobou od 20 do 40
hodin tydné&, je ur€ena zakladni pracovni doba od pondéli do patku od 9:00 do 12:00 hodin.

c) Zaméstnancim s rozvrzenim pracovni doby do mensiho poc¢tu dnd v tydnu nez pét, ale
se stanovenou délkou smény rovnajici se nebo vyssi nez 4 hod./den, je zakladni pracovni
doba v pracovni dny podle stanoveného rozvrhu smén uréena takto:

pocet hod. /den zakladni pracovni doba

8 az 12 hod. /den 9:00 - 14:00

4 az 8 hod./den 9:00 - 12:00

d) Zaméstnancim s rozvrzenim pracovni doby se stanovenou délkou smény nizS§i nez 4
hod./den, nebo s riznou stanovenou délkou smén v jednotlivych dnech v tydnu, je stanovena
zakladni pracovni doba individualné v souladu s timto pfedpisem, popf. je stanoveno tzv.
~pevné“ rozvrzeni pracovni doby.

Reditelé vysoko$kolskych statkl, na zakladé vaznych provoznich divod( a specifickych potfeb
jednotlivych stfedisek, mohou po projednani s odborovymi organizacemi urcit jinou zakladni
pracovni dobu.

Volitelna pracovni doba je kazdy pracovni den, tj. od pondéli do patku mimo svatku, v rozmezi od
6:00 do 22:00 hodin vyjma Casu pfipadajicich na zakladni pracovni dobu. Zaméstnanec bez
souhlasu vedouciho nemUze vykonavat praci mimo toto rozmezi zakladni a volitelné pracovni doby.

Vedouci zaméstnanec mize na zakladé vaznych provoznich divodd nebo na zakladé zadosti
zaméstnance individualné stanovit zaCatky a konce zakladni pracovni doby vramci rozmezi
volitelné pracovni doby tak, aby délka denni z&kladni pracovni doby ve stanovenych pracovnich
dnech v tydnu nebyla niz8i nez 1/15 a nepfesédhla 1/7 sjednané tydenni pracovni doby.
S individualnimi podminkami je vedouci zaméstnanec povinen seznamit zaméstnance 14 dni
pfedem, pokud nejedna na zadost zaméstnance. Individualné stanovené podminky podle tohoto
bodu nebo podminky zaméstnanctl s rozvrzenim pracovni doby do mensiho poc¢tu dnl v tydnu nez
pét, je vedouci zaméstnanec, z divodu uréeni vySe naroku na dovolenou, povinen neprodlené
oznamit Odboru fizeni lidskych zdroja. V pfipadé neoznameni stanovenych podminek je za vzniklé
Skody odpovédny vedouci zaméstnanec.

PFi volbé zacatk a koncd smén v ramci volitelné pracovni doby musi zaméstnanec dodrzet
pozadavky na maximalni délku smény a minimalni poZzadavky na dobu odpoc&inku mezi smé&nami.
Pracovni doba od zapoc€eti do ukon&eni vykonu prace nesmi pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby
presahnout 12 hodin, u mladistvého zaméstnance nesmi pfesahnout 8 hodin. Doba odpoc&inku mezi
koncem jedné smény a zaCatkem druhé smény musi byt minimalné 11 hodin, u mladistvého
zaméstnance minimalné 12 hodin. Béhem kazdého obdobi 7 po sobé jdoucich kalendarnich dni
nesmi byt doba nepretrzitého odpocinku kratsi nez 35 hodin, u mladistvého zaméstnance krat$i nez
48 hodin.
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(8)

(9)

V pfipadé pracovisté, kde byly z vaznych provoznich dlvodu stanoveny Gfedni hodiny mimo
rozmezi zakladni pracovni doby dle pfislusné Casti vySe, je zakladni pracovni doba urCena
Ufednimi hodinami pracovisté tak, aby byl zajiS$tén provoz pracovisté. V pfipadé konani
mimoradnych akci a porad mize vedouci zaméstnanec nafidit pfichod do zaméstnani nebo
odchod ze zaméstnani v jinou nez zakladni pracovni dobu, a jde tak o pfipad, pfi némz se pruzné
rozvrzeni pracovni doby nepouZzije.

Vyrovnavacim obdobim pro odpracovani primérné tydenni délky stanovené nebo sjednané kratsi
pracovni doby je kalendaini mésic. K pfipadnému vykonu prace, ktera nebyla nafizena, presahuijici
priimérnou tydenni délku stanovené nebo sjednané kratsi pracovni doby, se nepfihlizi.

(10) Prace prfescas je mozné konat jen vyjimecné. Prace prescas pfi pruzné pracovni dobé je prace

konana nad zakladni pracovni dobu a zaroveri nad stanovenou tydenni pracovni dobu, ktera byla
prokazatelné nafizena nebo odsouhlasena vedoucim zaméstnancem. Praci pfes€as je prace
vykonavana mimo rozmezi volitelné pracovni doby, pokud byla nafizena nebo odsouhlasena
vedoucim zaméstnancem. Dohodnuté napracovani mimo rozmezi volitelné pracovni doby neni
praci pfesCas. V pfipadé dohodnutého napracovani v nocnich hodinach, tj. od 22:00 do 6:00,
0 sobotach a nedélich a o svatcich, nalezi zaméstnanci pfislusny pfiplatek. ZaCatky a konce prace
presCas, no¢ni prace, doby prace v dobé pracovni pohotovosti, jakoz i pracovni pohotovosti, kterou
zaméstnanec drzel, eviduje zaméstnanec v samostatné evidenci, kterou pfeda pravidelng,
nejméné 1x tydné, vedoucimu zaméstnanci k zapracovani do evidence pracovni doby.

(11) Zaméstnanec zaznamenava pracovni dobu v pisemné a elektronické evidenci. Za spravnost

vedeni evidence odpovida vedouci zaméstnanec. V pisemné i elektronické evidenci se
zaznamenava:

a) zacatek a konec odpracované smeény, popf. pfichod do zaméstnani a odchod ze zaméstnani,
pokud je zaznamenan pouze pfichod do zaméstnani a odchod ze zaméstnani, jsou tyto Casy
povazovany za zacCatek a konec odpracované smény a musi byt tato informace v evidenci
vyznacena,

b) zaCatek a konec odpracované prace presCas, noCni prace, doby prace v dobé& pracovni
pohotovost a pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel,

c) odchod ze zaméstnani a pfichod do zaméstnani v pfipadé pferuseni pracovni doby,

d) v pfipadé, ze preruseni pracovni doby saha do zakladni pracovni doby, vyznaceni druhu
prekazky v praci,

e) Cerpani dovolené,

f) nepfitomnost z dGvodu pracovni cesty.

(12) Zaméstnanec musi dolozit vedoucimu zaméstnanci vysi odpracované doby za vyrovnavaci obdobi

nejpozdéji prvni pracovni den kalendainiho mésice nasledujiciho po odpracovaném mésici.
Nalezitosti obsahu a zpusob dolozeni vySe odpracované doby stanovi a za spravnost odpovida
vedouci zaméstnanec. Z dolozenych udaju musi byt zfejmé, zda zaméstnanec ve vyrovnavacim
obdobi odpracoval primérnou tydenni délku sjednané pracovni doby. Dolozené Uudaje o
odpracované dobé zaméstnance musi byt v souladu s evidenci pracovni doby a jsou soucasti jeji
archivace na pracovisti.

(13) V pfipadé, Ze nebude zaméstnancem stanovena Ci sjednané kratsi pracovni doba v daném obdobi

odpracovana, bude zaméstnanci mzda kracena v poméru skute€¢né odpracované pracovni doby
ke stanovené &i sjednané kratSi pracovni dobé.

(14) V pfipadé Cerpani celodenni dovolené je dovolena Cerpana v primérném dennim poctu hodin

v ramci stanovené nebo sjednané kratSi pracovni doby. V pfipadé €erpani 0,5 dne dovolené pfi
stanovené pracovni dobé 40 hodin tydné, je pracovni doba rozdélena od 7:30 do 11:30 hodin a od
11:30 do 15:30 hodin. PFi sjednané kratSi pracovni dobé nebo pfi stanovené pracovni dobé
s individualné stanovenou zakladni pracovni dobou je hrani¢ni ¢as mezi dopoledni a odpoledni
dovolenou v puli zakladni pracovni doby nebo v 11:30 hodin.

(15) Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni v nasledujicich pfipadech:

a) pfi pracovni cesté zaméstnanct,

b) pfi do¢asné pracovni neschopnosti,
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c) pfi dilezitych osobnich pfekazkach v praci podle ustanoveni § 195 az § 199 zakoniku prace,
pfi nichz pfislusi zaméstnanci pracovni volno v rozsahu celé pracovni smény,

d) pfi pfrekazkach v praci z dlivodu obecného zajmu podle ustanoveni § 200 az § 205 zakoniku
prace,

e) pfi nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho Ukolu ve sméng, jejiz zaCatek a konec je
pevné stanoven,

f) v pfipadech stanovenych zaméstnavatelem v tomto metodickém pokynu ¢i jinak.

(16) Pro pripady, kdy se neuplatni pruzné rozvrzeni pracovni doby, plati rovnomeérné rozvrzeni pracovni

doby v pétidennim pracovnim tydnu (40 hodin tydné) od pondéli do patku v dobé od 7:30 do 16:00
hodin, pfi zohlednéni 30minutové pfestavky na jidlo a oddech; pfi sjednané kratsi pracovni dobé
v dobé od 7:30 hodin v délce priimérné denni pracovni doby v ramci sjednané kratSi pracovni doby
(pfi zohlednéni 30minutové prestavky na jidlo a oddech), pokud pfislusny vedouci zaméstnanec
pisemné nestanovi jinak.

(17) Dulezité osobni pfekazky v praci na strané zaméstnance, za které pfislusi pracovni volno pouze

po nezbytné nutnou dobu, ktera neni pfesné vymezena (napf. oSetieni u lékafe), se posuzuji jako
vykon prace pouze v rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do zakladni pracovni doby, podle druhu
prekazky v praci je poskytovana nahrada mzdy. Pokud takova prekazka v praci zasahla do volitelné
pracovni doby, je omluvena, ale neni posuzovana jako vykon prace a neni za ni poskytovana
nahrada mzdy.

(18) Zaméstnanci pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby je stanovena pfestavka v praci na jidlo

a oddech v dobé mezi 11:00 a 13:30 hodin v rozsahu 30 minut. Pfestavku je zamé&stnanec povinen
Cerpat nejpozdéji po 6 hodinach nepretrzité prace od pocatku pracovni doby vykonané v konkrétni
den. U mladistvych zaméstnancl je poskytnuta prestavka na jidlo a oddech po 4,5 hodinach
nepretrzité prace. Prestavka vpraci na jidlo a oddech, pokud se =zaroven nejedna
0 bezpecénostni prestavku podle zvlastnich pravnich predpis(, je dobou odpocinku a nezahrnuje se
do pracovni doby zaméstnance.

Clanek 6
Vymezeni pevného rozvrzeni pracovni doby

Tzv. ,pevné” rozvrzeni pracovni doby se na univerzité uplatni u zaméstnanc:

a) u kterych vedouci zaméstnanec, z vaznych provoznich duvodu nebo z divodu nemoznosti
stanoveni individualnich podminek pruzného rozvrzeni pracovni doby, stanovil tzv. ,pevné*
rozvrzeni pracovni doby,

b) ktefi pracuji ve dvousménném nebo tfisménném pracovnim rezimu,
¢) u kterych vedouci zaméstnanec na jejich zadost stanovil tzv. ,pevné® rozvrzeni pracovni doby.

Tzv. ,pevné“ rozvrZzeni pracovni doby je bud rovnomérné, nebo nerovnomérné, a vyplyva
z pisemného rozvrhu smén vypracovaného vedoucim zaméstnancem a doru€eného zaméstnanci
nejméné dva tydny pfed zapoCetim obdobi, jehoZ se rozvrh smén tyka.

V pfipadé nerovhomérného rozvrzeni pracovni doby musi byt v rozvrhu smén stanoveno téz
vyrovnavaci obdobi, a to tak, aby €inilo nejvySe 26 tydnu po sobé jdoucich. Pracovni doba musi
byt v pfipadé nerovnomé&rného rozvrzeni pracovni doby rozvrZzena rozvrhem smén na celé takto
stanovené vyrovnavaci obdobi.

Délka stanovené tydenni pracovni doby u jednosménného pracovniho rezimu je 40 hod./tyden,
u dvousménného pracovniho rezimu 38,75 hod./tyden a u tfisménného pracovniho rezimu 37,5
hod./tyden.

Vedouci zaméstnanec je povinen stanovit zaméstnanci zaatek a konec smény tak, aby délka
smeény nepfesahla 12 hodin, u mladistvého zaméstnance nesmi pfesahnout 8 hodin. Doba
odpoc&inku mezi koncem jedné smény a zaCatkem druhé smény musi byt minimalné 11 hodin,
u mladistvého zaméstnance minimalné 12 hodin. B&€hem kazdého obdobi 7 po sobé& jdoucich
kalendarnich dnd nesmi byt doba nepretrzitého odpocinku kratsi nez 35 hodin, u mladistvého
zaméstnance kratSi nez 48 hodin. Vedouci zaméstnanec musi urcit ¢as pfipravy k vykonu prace a

7
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Cas potfebny k odchodu ze zaméstnani. Zaméstnanec je povinen dodrZovat ¢asy pfichodu do
zameéstnani a odchodu ze zaméstnani ve stanovenych Casech dle rozvrhu smén. V pfipadé
individualné stanovenych podminek nebo u zaméstnancd s pracovni dobou rozvrzenou do
mensiho pocétu dnl v tydnu nez pét, je vedouci zaméstnanec, z dlivodu uréeni vySe naroku na
dovolenou, povinen neprodlené oznamit Odboru fizeni lidskych zdroju pisemné oznamit stanovené
podminky. V pfipadé neoznameni stanovenych podminek je za vzniklé Skody odpovédny vedouci
zaméstnanec.

(6) Zaméstnanec zaznamenava pracovni dobu v pisemné a elektronické evidenci. ZpUsob
zaznamenavani pracovni doby stanovi a za spravnost vedeni evidence odpovida vedouci
zameéstnanec. V pisemné i elektronické evidenci se zaznamenava:

a) zacatek a konec odpracované smeény, popf. pfichod do zaméstnani a odchod ze zaméstnani,
ktera se musi shodovat se smé&nami rozvrzenymi dle rozvrhu smén, pokud je zaznamenan
pouze pfichod do zaméstnani a odchod ze zaméstnani, jsou tyto Casy povazovany za zaCatek
a konec odpracované smény a musi byt tato informace v evidenci vyznacena,

b) zaCatek a konec odpracované prace prescas, no¢ni prace, doby prace v dobé& pracovni
pohotovost a pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel,

c) odchod ze zaméstnani a pfichod do zaméstnani v pfipadé preruseni pracovni doby z davodu
prekazek v praci s vyznacenim druhu piekazky,

d) Cerpani dovolené,
e) nepfitomnost z ddvodu pracovni cesty.

(7) Vedouci zaméstnanec musi dbat na dodrzovani pracovni doby u zaméstnancl. Veskeré vyjimky
ze smén rozvrzenych v rozvrhu smén musi byt vedoucim zamé&stnancem schvaleny.

(8) Prace presCas je mozné konat jen vyjimec¢né. Prace prescas pfi tzv. ,pevném* rozvrzeni pracovni
doby je prace konana na prokazatelny pfikaz nebo s vyslovnym souhlasem vedouciho
zaméstnance nad stanovenou tydenni pracovni dobu a mimo rozvrh smén. Dohodnuté
napracovani neni praci pres€as. Dohodnuté napracovani je nutné vyznalit se souhlasem
vedouciho zaméstnance do evidence odpracované doby. V pfipadé dohodnutého napracovani
v no¢nich hodinach, tj. od 22:00 do 6:00, o sobotach a nedélich a o svatcich, nalezi zaméstnanci
pfislusny pfiplatek. ZaCatky a konce prace pres€as, noCni prace, doby prace v dobé pracovni
pohotovosti, jakoz i pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel, eviduje zaméstnanec
v samostatné evidenci, kterou pfeda pravideln&, nejméné 1x tydné&, vedoucimu zaméstnanci
k zapracovani do evidence pracovni doby.

(9) Prekézky v praci na strané zaméstnance (napf. oSetfeni u Iékafe) se posuzuji jako vykon prace
v rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do smény. Podle druhu pfekazky v praci je poskytovana
nahrada mzdy. Neplacenou prekazku v praci zaméstnanec muize po dohodé s vedoucim
zameéstnancem napracovat. V tomto pfipadé se neposkytuje neplacené volno.

(10) Vedouci zaméstnanec musi stanovit rozsah a dobu poskytnuti pFestavky v praci na jidlo
a oddech. Prestavku je vedouci zaméstnanec povinen v rozsahu min. 30 minut poskytnout
zameéstnanci nejpozdéji po 6 hodinach nepfetrzité prace od pocatku pracovni doby vykonané
v konkrétni den. U mladistvych zaméstnancll je poskytnuta pfestavka na jidlo a oddech po 4,5
hodinach nepfetrzité prace. Pfestavka v praci nesmi byt poskytnuta na zaatku a konci smény.
Pfestavka v préaci na jidlo a oddech, pokud se zaroveh nejedna o bezpecénostni pfestavku podle
zvlastnich pravnich pfedpisu, je dobou odpocinku a nezahrnuje se do pracovni doby zaméstnance.

~_ CAST CTVRTA ]
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 7
Zavéreéna a zrusujici ustanoveni

(1) Tento predpis zruSuje smérnici €. 1/2017 o rozvrzeni pracovni doby a evidenci odpracované doby,
ze dne 10. 1. 2017, €. j. 494/2017-980, rozhodnuti rektora &. 14/2017, kterym se provadi smérnice
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€. 1/2017 o rozvrzZeni pracovni doby a evidenci odpracované doby, ze dne 29. 3. 2017, &. j.
6425/2017-980, smérnici €. 6/2006 k uplatnéni pracovnépravnich predpisl a souvisejicich predpisl
v personalni oblasti ze dne 29. 12 2006, ¢. j. 3948/2006-981, vcetné vSech jejich dodatkid a
metodicky pokyn rektora €. 5/2019 rozvrhovani pracovni doby a evidence odpracované doby u
akademickych pracovnikG Mendelovy univerzity v Brné ze dne 1. 7. 2019, €. j. 14808/2019-981.

(2) Tento pfedpis nabyva platnosti dnem vyhlaseni a G¢innosti dnem 1. 1. 2020.

(3) Priloha — Pfekazky v praci na strané zaméstnance

prof. Ing. DanuSe Nerudova, Ph.D.
rektorka



Priloha k MP 8/2019

PrekdZky v prdci na strané zaméstnance

Prekazky v praci na strané zaméstnance

Druh osobni prekazky v praci

Doba pracovniho volna
s nadhradou mzdy

Doba pracovniho volna
bez ndhrady mzdy

VySetieni nebo oSetieni

v nejbliz8im zdravotnickém
zafizeni, nebylo-li mozné provést
mimo pracovni dobu

nezbytné nutna doba

nezbytné nutna doba*

Pracovnélékairska prohlidka nebo
ockovani souvisejici s vykonem
prace

nezbytné nutna doba

Preruseni dopravniho provozu
nebo zpozdéni hromadnych
dopravnich prostiedku

nezbytné nutna doba

Znemoznéni cesty do zaméstnani
pro tézce zdravotné postizeného
z povétrnostnich divodu
nehromadnym dopr. prostiedkem

nezbytné nutna doba, nejvyse
1 den

Svatba vlastni (narok na 2 dny,
z toho 1 den obrad)

1 den

1 den

Svatba ditéte

1 den na obrad

Svatba rodicu

1 den na obfad

Narozeni ditéte — nezbytné nutna
doba (tyka se jen
manzelky/druzky)

pfevoz do porodnice a zpét

ucast pfi porodu

Umrti manzela, druha nebo ditéte

2 dny + 1 den na pohieb

Pohreb rodic¢e a sourozence
zaméstnance, rodice

a sourozence jeho manzela,
manzela ditéte nebo manzela
sourozence zameéstnance

1 den + dalSi den pfi obstarani
pohibu

Pohieb prarodi¢e nebo vhuka
nebo prarodi¢ée manzela nebo jiné
osoby, ktera zila se
zaméstnancem v dobé umrti

v domacnosti

nezbytné nutna doba, nejvyse
1 den + dalSi den na obstarani
pohibu

Doprovod manzela, druha, ditéte,
rodice a prarodi¢e zaméstnance
nebo jeho manzela do zdrav.
zarizeni k vySetieni

nezbytné nutna doba, nejvyse
1 den

Doprovod jiného rodinného
prisluSnika do zdravotnického
zarizeni k vySetieni

nezbytné nutna doba,
nejvyse 1 den




Doprovod zdravotné postizeného
ditéte do zarizeni socialnich
sluzeb

Priloha k MP 8/2019

PrekdZky v prdci na strané zaméstnance

nezbytné nutna doba, nejvyse
6 pracovnich dnu v
kalendafnim roce

Doprovodu ditéte do Skolského
poradenského zarizeni

nezbytné nutna doba

Pohieb spoluzaméstnance —
zameéstnance k Ucasti urci
zaméstnavatel nebo
zaméstnavatel v dohodé s
odborovou organizaci.

nezbytné nutna doba

Pirestéhovani do vlastniho
bytového zafizeni

2 dny pokud je stéhovani
v zdjmu zaméstnavatele

2 dny — stéhovani
Z osobnich potreb
zaméstnance

Vyhledani nového zaméstnani
pred skonéenim pracovniho
poméru

nezbytné nutna doba,
nejvySe 1 pulden v kazdém
tydnu ve vypovédni dobé

Vyhledani nového zaméstnani
pred skonéenim pracovniho
poméru (vypovéd dal
zaméstnavatel podle § 52 a) az e)
ZP

nezbytné nutna doba, nejvyse
1 pllden v kazdém tydnu ve
vypovédni dobé

Ugast na skoleni, studium

v pIné mife pokud zasahuje do
pracovni doby

Vykon verejné funkce

nejvyse 20 pracovnich dnl
(smén) v kalendafnim roce
(ledaze jiny pravni pfedpis
stanovi jiny rozsah
uvolnéni)

Vykon obéanské povinnosti

nezbytné nutna doba

Vykon branné povinnosti

v nezbytné nutném rozsahu

Jiné ukony v obecném zajmu

Dle ZP § 203 napfriklad darce
krve

Dle ZP § 203 v nezbytné
nutném rozsahu

* Bylo-li vySetfeni nebo oSetfeni provedeno v jiném nez nejblizSim zdravotnickém zafizeni, poskytne
se pracovni volno na nezbytné nutnou dobu; nahrada mzdy nebo platu vSak pfislusi nejvySe za dobu,
po kterou by vySetfeni nebo o3etfeni trvalo, kdyby provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které je ve
smluvnim vztahu ke zdravotni pojistovné, kterou si zaméstnanec zvolil, a které je nejblize bydlisti
nebo pracovisti zaméstnance a je schopné potiebnou zdravotni pé&i poskytnout.




