Rozvrzeni a evidence pracovni doby na VSE
v Praze Strana1/9
SR 01/2013 Stav dokumentu 0

Rozvrzeni a evidence pracovni doby na VSE v Praze

Anotace:

Tato smérnice rektora upravuje rozvrzeni a evidenci pracovni doby na
pracovistich VSE v Praze

Zpracovatel: Prezkoumal: | Schvalil:
Jméno: Ing. Jana prof. Ing. Richard
Laifrova Hindls, CSc., dr. h. c.
Utvar / Vedouci
funkce Mzdového a
personalniho rektor
oddéleni
Datum: 28.6.2013 28.6.2013
Podpis: Ing. Jana prof. Ing. Richard
Laifrova, v.r. Hindls, CSc., dr. h. c.,
V.r.
Platnost od: | 1.7.2013 Platnost do: | Odvolani
Udinnost od: | 1.7.2013 Udinnost do: | odvolani




Rozvrzeni a evidence pracovni doby na VSE
v Praze Strana2/9
SR 01/2013 Stav dokumentu 0

I. Uvod

Pravidla rozvrzeni pracovni doby stanovi zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, v platném znéni (dale jen Zakonik prace nebo ZP), a to § 81 a
nasledujici.

Pracovni dobu rozvrhuje osoba opravnéna jednat v pracovnépravnich
vztazich, tj. rektor (na zakladé Opatreni rektora kvestor) na celoskolskych
pracovistich, na prislusné fakulté dékan (dale jen zaméstnavatel).

Povinnost vést u jednotlivych zamé&stnancl evidenci s vyznacenim zacatku a
konce odpracované doby, prace prescas, dalSi dohodnuté prace prescas, nocni
prace, doby v dobé pracovni pohotovosti a pracovni pohotovosti, kterou
zaméstnanec drzel, uklddd zaméstnavateli Zakonik prace v § 96.

II. Spolecna ustanoveni pro rozvrzeni a evidenci
pracovni doby na vSech pracovistich VSE v Praze,
vychazejici plné ze Zakoniku prace

1. Na zakladé vyse uvedeného a v souladu se smérnici SR 01/2012
Pracovni rad ma zaméstnavatel povinnost rozvrhnout pracovni dobu
na jemu podrizenych pracovistich, zajistit prestavku v praci na jidlo a
oddech v trvani 30 minut nejdéle po 6-ti hodinach nepretrzité prace -
viz § 88 ZP, bezpecCnostni prestavku podle zvlastniho pravniho
predpisu - viz § 89 ZP a dobu odpocinku - viz § 90 a nasledujici ZP.
V prib&hu tydne musi zaméstnanec odpracovat dobu sjednanou
v platné pracovni smlouvé (neodpracovand muze byt pouze doba
dokladovana pisemné jako zakonem uznana prekazka v praci).

2. Na VSE je pracovni doba rozvrzena rovhomérné do pétidenniho
pracovniho tydne (tj. PO - PA). S pfihlédnutim k provoznim
podminkdm pracovist a zajisténi obsluznych procest v rdmci celé
vysoké skoly je mozné pruzné rozvrhnout pracovni dobu s tim, ze
zakladni pracovni doba je stanovena nejméné na dobu 9.00 - 13.00.

3. Pracovni doba zaméstnancl, ktefi maji pracovni smlouvou sjednan
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kratSi ivazek nez je 40 hodin tydné (resp. u sménného provozu 37,5
nebo 38,75 hodin tydné), je rozvrzena zaméstnavatelem pisemné, na
zdkladé ndvrhu vedouciho pracovisté na 5 dnl v tydnu, v souladu se
zasadami rozvrzeni pracovni doby pracovisté.

Zameéstnanci, vykonavajicimu praci na zakladé dohody (DPP nebo
DPC), rozvrhuje pracovni dobu vedouci pracovisté, ktery téz odpovida
za jeho dodrzovani. Vedouci pracovisté obratem sdéli toto rozvrzeni
v pripadé, ze si jej vyzada nadrizeny, mzdové a personalni oddéleni,
pfipadné organ provadéjici kontrolu.

Vyjimky pro jednotlivce ze stanoveného rozvrzeni pracovni doby
povoluje na zdakladé pisemné Zadosti zaméstnance zaméstnavatel.
Zadost o povoleni vyjimky predkladd zaméstnanec se zdGvodnénim
vedoucimu pracovisté, ktery se pisemné vyjadri k Zadosti a preda ji
ke schvaleni zaméstnavateli. Ten rozhodne o udéleni Ci neudéleni
vyjimky. Pisemné rozhodnuti predd v jednom vyhotoveni
zameéstnanci, druhé vyhotoveni uschova vedouci pracovisté pro
potreby pracovisté a evidenci pracovni doby.

Délka smény nesmi presahnout 12 hodin.

Prestavky na jidlo a oddech se neposkytuji na zacatku a konci
pracovni doby a nezapocitavaji se do odpracované doby,
bezpelnostni prestavky podle zvladtnich pravnich predpisi se do
odpracované doby zapocitavaiji.

V pripadé pruzného rozvrzeni pracovni doby je zacatek pracovni doby
nejdrive v 6. 00 hod.

Postupné nastupy do zaméstnani jsou urcovany vedoucimi
pFislusnych pracovist a jsou urcovany s pravidelnosti v tydnech.
Smeénnym rezimem nejsou postupné nastupy do zameéstnani.

V pripadé rozhodnuti rektora skoly nebo dékana fakulty o vyhlaseni
rektorského nebo d&kanského dne je zamé&stnancdm nafizena prace
domu (v rdmci moznosti vzhledem k vykondvané praci), pfipadné je
rozhodnutim dan jiny pokyn. Tato doba je vykazovana jako
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odpracovana doba a zaméstnanci za ni nalezi mzda. Podminkou je
dodrzeni pravidel bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

12. Plati povinnost vést pro vsSechny zaméstnance vykaz Evidence
dochazky, a to minimalné v rozsahu: odpracovana doba (v souladu s
§ 96 ZP), doba prestdvek v praci, doba a dlvod nepfitomnosti na
pracovisti (pro zakonem uznané prekazky v praci, napf. dovolen3,
nemoc, neplacené volno). Tyto vykazy je nutné archivovat po dobu 3
let, u mezd hrazenych z projektl dle podminek poskytovatele. Za
spravnost (daji a ndavaznost na zpracovdni mezd odpovida
zaméstnavatel.

III. Rozvrzeni pracovni doby na celoskolskych pracovistich
VSE v plsobnosti rektora

1. Vsouladu s vySe uvedenym byla v plsobnosti rektora nebo kvestora
(na zakladé Opatreni rektora) na celoskolskych pracovistich VSE pracovni
doba rozvrzena takto:

Pro THP a délnické profese je uplatnéna rovnomérné rozvrzena pracovni

doba takto:

PO 7,00 - 16,15
Ut - CT 7,00 - 15,45
PA 7,00 - 14,00

Akademicéti pracovnici - odpracuji v prib&hu tydne 40 hodin dle
stanoveného rozvrhu vyuky, konzultaénich hodin, seminail, vycvikovych
kurzG, organizaénich praci a daldich ¢&innosti podle pokynl vedouciho
pracovisté, coz budou vykazovat ve formulafi Evidence dochazky.

2. Vyjimky z takto stanoveného rozvrZzeni pracovni doby jsou u nize
uvedenych celoskolskych pracovist zajistujicich sluzby po celou dobu provozu
Skoly, upraveny nasledovné:
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2.1. Edicni oddéleni
prodejna areal JM - (tery a streda 7,30 - 16,15

prodejna areal Zizkov RB - rovhomé&rné rozvrzend pracovni doba
s postupnym nastupem dle rozpisu vedouci oddéleni

pondéli 7,00 - 15,45 nebo 9,30 - 18,15
Utery a stfeda 7,30 - 16,15
ctvrtek 7,00 - 15,45 nebo 9,30 - 18,15
patek 7,45 - 15,15

tiskarna nakladatelstvi — kratsSi Uvazky s individualné rozvrzenou pracovni dobou

2.2. OSM

Ridi¢ rektora — odpracuje v prib&hu tydne 40 hodin dle rozvrhu stanoveného
rektorem

Obsluha kotelny )
- zimni 2 sménny provoz dle rozpisu smén PO - PA 4,00 - 20,30
- letni provoz - rovnomeérné rozvrzena pracovni doba

PO - PA 6,00 - 14,30

Satna

Rovnomeérné rozvrzena pracovni doba s postupnym nastupem do zaméstnani
PO - PA 6,45 - 21,45

Strazni

Nepretrzity provoz PO - NE dvanactihodinové smény

2.3. Centrum informacnich a knihovnickych sluzeb

Rovnomérné rozvrzena pracovni doba:

Oddéleni periodik - rovnomérné rozvrzena pracovni doba

PO 6.45 - 15.30
Ut 6.45 - 15.30
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ST 6.45 - 15.30
CT 6.45 - 15.30
PA 6.45 - 14.15

*xStudovna, ¢itdrna a sklad knihovny na Zizkové - rovhomé&rné rozvrzena
pracovni doba s postupnymi nastupy

BéZny provoz:

PO - CT 7.00 - 19.15
PA 7.00 - 18.15
Prodlouzeny provoz:

PO - CT 7.00 - 21.15
PA 7.00 - 18.15

*Recepce knihovny na Zizkové - rovhomérné rozvrzena pracovni doba
s postupnymi nastupy

Bézny provoz:

PO - CT 7.30 - 19.15
PA 7.30 - 18.15
Prodlouzeny provoz:

PO - CT 7.30 - 21.15
PA 7.30 - 18.15

*Studijni knihovna Jizni Mésto - rovnomeérné rozvrzena pracovni doba
s postupnymi nastupy

PO - CT 7.00 - 18.15
PA 7.00 - 16.15

*Pozn.: V obdobi zkraceného provozu (prazdniny, Vanoce apod.) je pracovni
doba PO - PA 7.45 - 16.15 hod.

Pruzna pracovni doba:

Ostatni oddéleni CIKS
- maji pruzné rozvrzenou pracovni dobu - zaméstnanci odpracuji 40 hodin
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v prabé&hu tydne, zakladni pracovni doba je uréena v dobé& od 9.00 do 15.00
hod.

2.4. Centrum télesné vychovy a sportu

Trebesin

Udrzba, kustodi, recepce - rovnomeérné rozvrzena pracovni doba s postupnymi
nastupy do zaméstnani PO - PA 6.30 - 22.00, SO a NE podle provoznich
potfeb - dle rozpisu smé&n v rdmci preséasl

Dobronice

Spravce - rovhomeérné rozvrzena pracovni doba jako rektoratni pracovisté od
2.1. do 30.4. 2013, od 1.5. - 30.9. (v dobé kurzil a rekreaci zaméstnancli)
PO - PA rovhomérné rozvrzena pracovni doba jako rektoratni pracovisté , SO
a NE dle provoznich potfeb stfediska v rdmci prescast

2.5. Sprava ucelovych zarizeni (v¢. KaM Jindfichliv Hradec)

vratni - nepretrzity provoz

topici - nepretrzity provoz

telefonisté - dvousménny provoz PO - PA 7,00 - 21,30

menzy - rovhomeérne rozvrzena pracovni doba s postupnymi nastupy
PO - PA 6,00 - 20,30

2.6. Institut ocenovani majetku

- pruznd pracovni doba, kdy zakladni pracovni doba je stanovena PO - PA
8,00 - 14,00. Zamé&stnanci odpracuji v prib&hu tydne 40 hodin.
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2.7. Vypocetni centrum
Vypoéetni centrum

Rovnomérné rozloZend pracovni doba s postupnymi ndstupy pro pokryti provozni doby u ndsledujicich oddéleni , resp. pracovist:

- mimo Centrum podpory uZivateld [Po-Pd |6,00- 16,00 hod. 1)

- oddéleni Help Desk

- Centrum podpory ufivateld Po-P3 |7,30- 16,00 hod. 1)

- audiovizualni oddéleni Po-Pa |7,00- 20,00 hod. 1)
- addéleni provozu 5IC Jarov Po-Pa |7,30- 20,00 hod. 1)
- potitatove utebny Po-Pa |7,13- 20,00 hod. 1)

- oddéleni provozu pot.uéeben a stud. N Po-P3a |7,00- 20,00 hod. 1]
- potitatové studaovny -

S0 5,00- 16,00 hod. 2)

. . - pracovnici podpory uZivateld Po-P3  |7,30- 18,15 hod. 1]

- oddéleni provozu VT JiZni Mésto P — pocpory - -
- pot.utebny a studovny Po-P& |7,15-20,00 hod. 1)

Pruind pracovni doba se stanovenou zakladni pracovni dobou v dobé od 9,00 - 14,00 hod.: u ostatnich odd&leni, resp. pracovnika.

Poznamky
1) Po dobu prazdnin je vyhlaZen jiny refim provozu potitatovych uéeben a studoven a dochazi k dpravé provozni doby 7,45 - 16,15 hod.

20 po dobu prizdrin jsou poditadové studovny mimo provoz

IV. Evidence pracovni doby na celoskolskych pracovistich
v plisobnosti rektora

Evidenci pracovni doby vede kazdy zaméstnance ve smyslu ustanoveni § 96
zakoniku prace, a to vrozsahu v ném uvedeném, tzn. ve formuladri Evidence
dochazky za mésic..... (Priloha €. 1), vyznacuje zacatek a konec odpracované doby,
dobu nepritomnosti na pracovisti pro nékterou ze zakonem uznanych prekazek
v praci — napr. pracovni neschopnost, dovolenou, neplacené volno apod., praci
prescas, dalSi dohodnuté prace prescas, nocni prace, doby pracovni pohotovosti a
pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel podle rozpisu smén.

Prvni pracovni den nasledujici po skonceni evidovaného obdobi zaméstnanec preda
vyplnény formular vedoucimu pracovisté (prip. pfimému nadfizenému pracovnikovi)
ke schvaleni. Ten ové&fi spravnost Gdaji a jejich navaznost na doklady jim
schvalené a predané na MPO ke zpracovani mezd (dovolenka, zadost o neplacené
volno, neschopenky apod.), pfipadné zajisti opravu Gdaji nebo dokladl. Radné
vyplnény formuladr Evidence dochazky archivuje vedouci pracovisté prip. primy
nadrizeny po dobu stanovenou v ¢l. II odst. 11. V prfipadé potreby nadfizenych
pracovnik( & kontrolnich organy je predloZi ke kontrole.
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V. Rozvrzeni pracovni doby na fakultach

V souladu s platnou legislativou, zasadami uvedenymi v ¢l. II této smérnice a
minimalné v rozsahu v ni uvedeném, je nutné, aby dékani fakult zajistili ve své
pUsobnosti splnéni povinnosti uloZené zaméstnavateli zadkonikem prace
ohledné rozvrzeni a evidence pracovni doby. K evidenci mohou pouzit formular

vlastni, ten vSak musi obsahovat Udaje minimalné v rozsahu podle Pfilohy 1
této smérnice.

VI. Zaveérecna ustanoveni

Tento predpis rusi:

e 02/2001 Rozvrh a evidence pracovni doby na VSE

. 08/2001 RozvrZeni pracovni doby na VSE

Tento predpis projednala Koordinacni rada ZO VOS dne 30.5.2013.

Priloha ¢.1: Evidence dochazky za mésic.....


http://www.vse.cz/predpisy/102
http://www.vse.cz/predpisy/105

