Pfiloha D — RozvrZeni a evidence pracovni doby Pracovni fad SR (2/2025)

Rozvrzeni a evidence pracovni doby

Tato priloha stanovuje pravidla pro rozvrzeni a evidenci pracovni doby zaméstnanc( rektoratu a
dalSich sou&asti VSE v souladu se zékonem €. 262/2006 Sb., Zakonikem préce, ve znéni pozdéjsich
zmén a doplik( a zdkonem ¢. 111/1998 Sb. (déle jen ZP), zdkona o vysokych 3kolach, ve znéni
pozdéjSich zmén a doplikd. Pracovni dobu rozvrhuje osoba opravnéna jednat v pracovnépravnich
vztazich, tj. rektor a kvestor na celoskolnich pracovistich, na pfislusné fakulté dékan, pfip. vedouci
zaméstnanci daldich soucgasti dle Statutu VSE na zakladé zvlastniho opravnéni (dale jen
Zaméstnavatel).

Zasady pro stanoveni pracovniho rezimu, rozvrzeni a evidenci pracovni doby na vSech
pracovistich VSE

1. Stanovena tydennipracovni doba Cini 40 hodin tydné (ve sménném provozu 37,5 nebo 38,75
hodin tydné).

2. Vyrovndvacim obdobim je jeden kalendarni mésic.

3. Zameéstnanec je povinen odpracovat ve vyrovnavacim obdobi dobu sjednanou v platné
pracovni smlouvé (neodpracovand miZe byt pouze doba dokladovand pisemné jako
zakonem uznand prekazka v praci).

4. Pracovni doba je rozvriena rovnomérné do pétidenniho pracovniho tydne (PO — PA), v
jednosménném pracovnim rezimu muzZe zacit od 6:00 hodin a koncit ve 22:00 hodin,
pracovni tyden tak zacina vidy v pondéli v 6:00. S rozvrhem sjednané tydenni pracovni doby
nebo s jeho pldnovanou zménou musi byt zaméstnanec v rovnomérném rozvrzeni seznamen
nejpozdéji 2 kalendafni dny predem, nebo nejpozdéji pti podpisu pracovni smlouvy/dohody
0 zméné (jde-li o zménu sjednané tydenni pracovni doby — pracovniho Uvazku).

5. Vykon prace vsobotu, nedéli, ve svatek nebo vnoci je zakdzan. Umoznit jej muze
Zameéstnanci v naléhavych pfipadech pisemnym pokynem Zaméstnavatel, ktery soucasné
zajisti predani udajl o takto odpracované dobé MPO k zohlednéni ve vypoctu mezd. Pro
zajisténi vyuky v rdmci akreditovanych studijnich programi a s ni souvisejicich nezbytnych
obsluznych ¢innosti (napt. nezbytna studijni agenda, obsluha u¢eben, knihovna a dalsi), ktera
je predem naplanovana v InSIS na sobotu nebo nedéli (nikoli v noci), je mozné odpracovat
sménu nebo jeji ¢ast o vikendu s podminkou, Ze zaméstnanci bude ve stejném rozsahu
poskytnuto nahradni volno v jiném pracovnim dnu a budou dodrZzena ustanoveni zakoniku
prace a interni predpisy tyto naroky zaméstnance upravujici.

6. S prihlédnutim k provoznim podminkdm pracovisté, potfebé zajisténi obsluznych procesl
v ramci celé vysoké skoly a v zajmu lepsiho sladéni pracovniho a osobniho Zivota (nejen
téhotnych Zen, Zaméstnancl pecujicich o malé déti nebo o osoby zavislé na péci osob
blizkych, ktefi pozivaji vyssi pravni ochrany) mlize Zaméstnavatel Zaméstnanci nebo pro celé
pracovisté pruzné! rozvrhnout tydenni pracovni dobu tak, Ze zakladni pracovni dobu stanovi
nejméné na dobu od 9.00 do 12.00, muze vsak urcit zdkladni dobu i v SirSim nebo jiném
rozsahu. PFi stanoveni bloku zakladni pracovni doby musi Zaméstnavatel ¢ast sjednané
tydenni pracovni doby Zaméstnance ponechat na volitelny blok, ktery zaméstnanec
odpracuje pfi dodrzeni obecnych podminek v ¢ase podle svého rozhodnuti.

7. Pracovni doba zaméstnance, ktery ma pracovni smlouvou sjednanu kratsi pracovni dobu
(zkraceny uvazek) nez je 40 hodin tydné, je rozvrzena Zaméstnavatelem pisemné, obecnym
predpisem nebo individualné na zdkladé navrhu nadfizeného vedouciho pracovisté, avsak v
souladu se Zakonikem prace a zdsadami rozvrzeni pracovni doby uvedenymi v této pfiloze.

1 § 85 zakonik prace
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10.

11.
12.

Pfi sjedndni vice pracovnich vztah(l s jednim Zaméstnancem musi byt pracovni doba

rozvrzena tak, aby vzdjemné nekolidovala.

Pracovni doba akademickych pracovnikl se fidi zvlastnimi pravidly s ohledem na specifické

pracovni Ukoly dané legislativou a vnitfnimi pfedpisy VSE:

«»  Zaméstnavatel v rozvrhu pracovni doby pro akademické pracovniky stanovi
minimalni rozsah pracovni doby, kdy je akademicky pracovnik povinen vykondavat
praci na pracovisti. Jedna se jak o pfimou pedagogickou ¢innost (podle rozvrhu vyuky,
konzultac¢nich hodin, planu zkousek, obhajob apod.), tak i o vykon dalSich pracovnich
¢innosti urcenych zaméstnanci rozhodnutim nadfizeného vedouciho pracovnika
(pravidelné nebo operativné sjednavané porady a schlzky, akce organizované
zaméstnavatelem nejen pro cleny pracovisté apod.). Rozsah této doby, kdy je
akademicky pracovnik povinen vykonavat préci na pracovisti mGze byt stanoven i
jako minimalni podil sjednaného pracovniho dvazku v hodinach nebo procentech.
Pracovni Gvazek akademického pracovnika a rozsah jemu rozvrzené pracovni doby
nesmi byt nizsi, neZ je jeho pfima pedagogickd ¢innost urcend rozvrhem vyuky a
konzultacnich hodin,

«»  prestavka najidlo a oddech akademického pracovnika muzZe byt rozdélena a ¢erpana

v kratSich Usecich v zavislosti na harmonogramu vyuky,

% ostatni pracovni uUkoly, pro které neni Zaméstnavatelem stanoveno rozvrzeni
pracovni doby k vykonu prace na pracovisti podle bodu pfedchoziho, si akademicky
pracovnik rozvrhuje na ¢as i misto, které si sam urci. Odpovida pfitom za organizaci
prace mimo pracovisté, zajisténi odpovidajiciho pracovniho prostfedi, pracovnich
podminek stanovenych zdkonikem prace (maximalni délka pracovni smény, dodrzeni
prestavek v praci, doby odpocinku apod). Naklady, které mu v souvislosti s vykonem
prace mimo pracovisté vzniknou, nejsou povazovany za naklady vzniklé s vykonem
zavislé prace a hradi je akademicky pracovnik. Blizsi podminky pro vykon prace mimo
pracovisté upravuje Pfiloha E — Pravidla pro vykon prace mimo pracovisté/prace na
dalku.

«»  Nadfizeny/Vedouci pracovnik ve spolupraci s prislusnym HR koordinatorem
fakulty/pracovisté zpracuji pro akademického pracovnika v souladu s kariernim
planem a planem provadénych hodnoceni pracovniho vykonu plan prace na
stanovené obdobi, formu a terminy dalSiho hodnoceni a vramci rozvrhované
pracovni doby na pracovisti i mimo néj akademicky pracovnik pracuje v zajmu
naplnéni téchto cild.

Zaméstnavatel ma povinnost rozvrhnout pracovni dobu na jemu podfizenych pracovistich,
poskytnout Zaméstnanci prestavku v praci na jidlo a oddech v trvani celkem 30 minut nejdéle
po 6 hodindch nepfetriité prace?, bezpeénostni prestdvku podle zvlastniho pravniho
predpisu® pokud je uloZena a dobu odpocinku®. Pfestavky na jidlo a oddech se neposkytuji
na zacatku a konci pracovni doby a nezapocitavaji se do odpracované doby, bezpecnostni
prestavky podle zvlastnich pravnich predpist se do odpracované doby zapocitavaiji.

Zameéstnanec je povinen Cerpat prestavku na jidlo a oddech v kazdé jednotlivé odpracované

sméné delsi nez 6 hodin.

Délka pracovni smény zaméstnance nesmi presahnout 12 hodin.

Prace prescas je prace konana pouze v pripadé vaznych provoznich divod(, nad stanovenou

tydenni pracovni dobu, mimo rdmec rozvrzeni pracovnich smén a vyhradné na pisemny

2 § 88 Zakonik prace
3 § 89 Zakonik prace
4 § 90 Zakonik prace
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14.

15.

16.

17.

18.

pokyn nadfizeného. Akademickym pracovnikiim nelze na prace konané mimo stanoveny
rozvrh pracovni doby préci prescas nafidit.

Zameéstnavatel je povinen vyhovét Zadosti o sjedndni kratSi pracovni doby nebo o jiné
vhodné Upravy pracovni doby zaméstnance, ktery patti do nékteré z kategorii se zvlastni
pravni ochranou®, nebréni-li tomu vainé provozni divody. Zaméstnanec 7adost dorudi
zaméstnavateli pisemnou formou, Zaméstnavatel do 30 dn0 od doruceni Zadosti
Zameéstnance vyrozumi o svém rozhodnuti a v pfipadé nevyhovéni Zadosti Zaméstnanci toto
pisemné odUvodni.

Postupné nastupy do Zaméstnani vramci provozni doby budovy nebo pracovisté jsou
ur€ovany vedoucim zaméstnancem, a to s pravidelnosti v tydnech a nejsou sménnym
rezimem.

Vyjimky pro jednotlivce ze stanoveného rozvrzeni pracovni doby povoluje na zakladé
pisemné Zadosti Zaméstnance Zaméstnavatel. Vyjimka je udélena maximalné na dobu 1 roku
od jejiho schvéleni Zaméstnavatelem. Zadost o povoleni vyjimky v rozvrieni pracovni doby
pracovisté predkladd Zaméstnanec pisemné se zdlvodnénim nadfizenému Vedoucimu
zaméstnanci, ktery bez odkladu zajisti zaevidovani dokumentu ve spisové sluzbé, k Zadosti
se vyjadfi a predad ji k rozhodnuti Zaméstnavateli - viz Pfiloha G. Pisemné rozhodnuti preda
v jednom originale Zaméstnanci, druhy origindl doruci prostfednictvim spisové sluzby na uzel
MPO k uloZeni v osobnim spisu zaméstnance. V pfipadé rozhodnuti rektora Skoly nebo
dékana fakulty o vyhlaseni rektorského nebo dékanského dne mohou byt Zaméstnancim
nabidnuty jiné aktivity mimo pravidelné pracovisté v ramci moznosti vzhledem k jejich
povaze prace (napft. sportovni den). Tato doba je vykazovana jako odpracovana doba a
zaméstnanci za ni naleZi mzda. Podminkou je dodrieni internich piedpisd VSE, zejména
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi vSech takto organizovanych aktivitach.

Pro posuzovani narok( akademickych pracovnik(i, Zaméstnancli pracujicich v pruzném
rozvrzeni pracovni doby, pfi praci na dalku s vlastnim rozvrhovanim, na cestovni nahrady pfi
pracovni cesté, ndhradu mzdy pfi ¢erpani dovolené, nahradu mzdy v dobé dulezitych
osobnich prekadzek Zaméstnance v prdci (napf. v nemoci aj.), placenych svatkd se stanovi
vychozi pracovni sména ve dnech pondéli — patek od 8:00 do 16:30 pfi sjednaném pracovnim
Uvazku 40 hodin tydné (véetné prestdvky na jidlo a oddech v souhrnné délce 30 minut, kterd
se do odpracované doby nezapocitava). Pri sjednané kratsi pracovni dobé je vychozi pracovni
sména od 8:00 a konec smény je stanoven pripo¢tenim 1/5 sjednaného tydenniho fondu
pracovni doby, pripadné 30minutové prestavky na jidlo a oddech (smény delsi nez 6 hodin).
P¥i zapojeni Zaméstnance do projektu/0 je toto fiktivni rozvrZeni aplikovano i pfi stanoveni
diléi mzdy z kazdého jednotlivého projektu/u, do kterych je Zaméstnanec zapojen.
Zaméstnanci, vykonavajicimu praci na zakladé dohody (DPP nebo DPC), rozvrhuje pracovni
dobu a dobu ¢erpani dovolené (vznikl-li na dovolenou narok) vedouci pracovisté individualné
v HR portalu. V pfipadé, Ze povaha sjedndvanych praci umoznuje vykon prace na dalku, nebo
v pracovni dobé, kterou si Zaméstnanec muZe rozvrhovat sam, sjednd podminky
Zaméstnavatel dvoustranné —viz text dohody. Pokud si Zaméstnavatel, MPO, statni instituce
nebo organ provadéjici kontrolu vyzada informaci o rozvrzeni nebo evidenci pracovni doby,
Vedouci zaméstnanec informaci poskytne obratem.

Prekazky v praci na strané Zaméstnance i Zaméstnavatele se posuzuji jako vykon prace
v rozsahu, v jakém zasahly do vychozi pracovni smény; pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby
se prekazky na strané zaméstnance posuzuji jako vykon prace v nezbytném rozsahu, ve
kterém zasahly do zakladni pracovni doby uréené Zaméstnavatelem (prekazky v praci na

5§241, § 241a Zakonik prace
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strané Zaméstnance ve volitelné dobé se neposuzuji jako vykon prace, a neposkytuje se za
né mzda ani jeji nahrada).

19. Pravidla pro dvou-, tfisménny, nepretrzity provoz nebo jiné rozvrieni pracovni doby na
pracovisti urCuje Zaméstnavatel pfi dodrzovani platné legislativy, vyhradné vyzaduji-li to
provozni podminky na pracovisti. Zaméstnanci Zaméstnavatel v tomto pfipadé planovany
rozvrh smén prokazatelné sdéluje pisemnou formou, a to nejpozdéji 14 kalendarnich dn(
predem.

Evidence pracovni doby

1. Odpracovanou dobu eviduje Zaméstnavatel. Zaméstnanec je povinen poskytnout
Zaméstnavateli pro evidenci jeho odpracované doby soucinnost, a to formou vedeni
pfesnych pisemnych a pravdivych zaznam( o odpracovanych sméndach na pracovisti, mimo
pracovisté nebo na dalku, o ¢erpani prestavek v praci a o nepfitomnostech v praci a jejich
dlvodech pro posouzeni dalSich ndrokli Zaméstnance. Na pracovistich akademickych
pracovnikl, Zaméstnancl, ktefi maji sjednanou Smlouvu o vykonu prace na dalku a
Zaméstnancl pracujicich na zdkladé dohod konanych mimo pracovni pomér, je vykaz
pracovni doby vedeny a nadfizenym Vedoucim zaméstnancem schvalovdn elektronicky v HR
portalu. Udaje o odpracované dobé Zaméstnanec/povéfeny zaméstnanec na pracovisti
vklada k jednotlivym pracovnéprdavnim vztahlm v elektronické evidenci pracovni doby v HR
portalu.

2. Zaprevzeti prace provedené na zakladé dohody konané mimo pracovni pomér nebo jeji dilci
Casti v odpovidajici kvalité, terminu a schvaleni odpracované doby v elektronickém vykazu
pracovni doby za pfislusné obdobi odpovidda Vedouci zaméstnanec. Pro kazidy
pracovnépravni vztah Zaméstnance je veden samostatny vykaz evidence pracovni doby.
V pripadé soubéhu vice vztah( jednoho Zaméstnance se odpracovana doba nesmi prekryvat
— tj. pracovat soucasné na dvou nebo vice pracovnépravnich vztazich neni mozné.

3. Nejpozdéji posledni kalendarni den v mésici Zaméstnanec preda/uzavie evidenci pracovni
doby nadfizenému Vedoucimu zaméstnanci ke schvdleni (pfikazce operace). Ten ovéfi
spravnost udaji o odpracované dobé a jejich ndvaznost na doklady/zaznamy v systému jim
schvélené/predané na MPO ke zpracovani mezd (dovolend, neplacené volno, neschopenka
apod.), vykaz schvéli nebo zajisti opravu udaji/doklad(. Po schvaleni pfikazcem operace
Spravce rozpoctu nejpozdéji 1. pracovni den po skonceni vykazovaného obdobi cely vykaz za
spravovand pracovisté ve mzdovém systému uzamknutim schvali (dle pridélené role
v systému) a preda tim Udaje pro zpracovani ve mzdach v nejbliz§im vyplatnim terminu.

4. Schvalenou evidenci pracovni doby uchovava nadfizeny zaméstnanec bud'v listinné podobé,
nebo je-li vedena elektronicky ve mzdovém systému, je zde i archivovana, a to po dobu 3
rokl, pokud mzda nebo odména Zaméstnance nebyla hrazena z financnich prostredki
poskytovatele, jehoZz podminky urcuji archivni lhGtu delSi. Pro potfeby nadfizenych
Vedoucich zaméstnanct, MPO nebo kontrolnich orgdn(i je na vyzadani obratem predlozi
nebo zpfistupni.

Rozvrzeni a evidence pracovni doby na fakultach

V souladu s platnou legislativou, zdsadami uvedenymi v této pfiloze a minimalné v rozsahu v ni
uvedeném, je nutné, aby dékani fakult zajistili ve své pusobnosti splnéni povinnosti uloZzenych
Zaméstnavateli zdkonikem prdce a internimi prfedpisy ohledné rozvrZzeni a evidence pracovni doby.
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