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I. Uvod

Tato smérnice stanovuje pravidla pro rozvrzeni a evidenci pracovni doby
zaméstnancd rektordtu a dalSich souddsti VSE v souladu se zakonem <.
262/2006 Sb., Zadkonikem prace, ve znéni pozdé&jdich zmén a dopliikd a zdkonem
¢. 111/1998 Sb. (dale jen ZP), zakona o vysokych Skolach, ve znéni pozdéjsich
zmén a doplikd. Pracovni dobu rozvrhuje osoba opravnénd jednat
v pracovnépravnich vztazich, tj. rektor a kvestor na celoskolnich pracovistich,
na prislusné fakulté dékan a dale vedouci zaméstnanci dalSich soucasti dle
Statutu VSE (dale jen zaméstnavatel).

II. Zasady pro stanoveni pracovniho rezimu, rozvrzeni a
evidenci pracovni doby na vsech pracovistich VSE
v Praze

1. Stanovena tydenni pracovni doba cini 40 hodin tydné (ve sménném
provozu 37,5 nebo 38,75 hodin tydné).

2. Vyrovnavacim obdobim je jeden kalendarni mésic.

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

4, Pracovni doba je rozvrzena rovnomérné do pétidenniho pracovniho
tydne (PO - PA), v jednosménném pracovnim rezimu muize zadit
od 6:00 hodin a koncit ve 22:00 hodin, pracovni tyden tak zacina vzdy
v pondéli v 6:00. S tydennim rozvrhem pracovni doby nebo jeho
planovanou zménou musi byt zaméstnanec seznamen nejpozdé&ji 2 dny
predem.
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S prihlédnutim k provoznim podminkam pracovisté a zajisténi
obsluznych procesi v ramci celé vysoké &koly muiZe zaméstnavatel
zameéstnanci pruzné rozvrhnout pracovni dobu stim, ze zakladni
pracovni doba je stanovena nejméné na dobu od 9.00 do 12.00, pri
dodrzeni této podminky muze uréit zakladni dobu i v Sir§im rozsahu.

Pracovni doba zaméstnance, ktery ma pracovni smlouvou sjednan kratsi
pracovni dobu (Uvazek) nez je 40 hodin tydné, je rozvrzena
zameéstnavatelem pisemné, individualné, na zakladé navrhu vedouciho
pracovisté, v souladu se zasadami rozvrzeni pracovni doby uvedenymi
v této smérnici. Pfi sjednani vice pracovnich vztahl s jednim
zameéstnancem je pracovni doba rozvrzena tak, aby vzajemné
nekolidovala.

Pracovni doba akademickych pracovnikd se Fidi zvlastnimi pravidly
s ohledem na specifické pracovni Ukoly dané legislativou a vnitfnimi
predpisy VSE.

Zameéstnavatel v rozvrhu pracovni doby pro akademické pracovniky
stanovi minimalni rozsah pracovni doby, kdy je akademicky pracovnik
povinen vykonavat praci na pracovisti, jednd se jak o pfrimou
pedagogickou cinnost (podle rozvrhu vyuky, konzultacnich hodin, planu
zkousek, obhajob apod.), tak i o vykon dalSich pracovnich cinnosti
urenych zameéstnanci rozhodnutim nadrizeného (pravidelné nebo
operativné sjedndvané porady a schlzky, akce organizované
zameéstnavatelem nejen pro ¢leny pracovisté apod.). Rozsah této doby,
kdy je akademicky pracovnik povinen vykondvat praci na pracovisti
muze byt stanoven i jako minimalni podil sjednaného pracovniho Gvazku
v hodinach nebo procentech.

Pracovni Uvazek akademického pracovnika a rozsah jemu rozvrzené
pracovni doby nesmi byt nizsi, nez je jeho prima pedagogicka cinnost
urcena rozvrhem vyuky a konzulta¢nich hodin.

Pfestadvka na jidlo a oddech akademického pracovnika muZe byt
rozdélena a cCerpana v kratSich Usecich v zavislosti na harmonogramu
vyuky.
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Ostatni pracovni Ukoly, pro které neni zaméstnavatelem stanoven
rozvrh pracovni doby podle bodu 7.1., je akademicky pracovnik
opravnén si sam rozvrhnout na cas i misto, které si sam urci. Odpovida
pritom za organizaci prace mimo pracovisté, zajiSténi odpovidajiciho
pracovniho prostredi, 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.

Akademicky pracovnik zpracuje plan prace na stanovené obdobi, formu
a terminy vyhodnoceni jeho plnéni stanovi nadrizeny zaméstnanec.

Zameéstnavatel ma povinnost rozvrhnout pracovni dobu na jemu
podrizenych pracovistich, poskytnout zaméstnanci prestavku v praci na
jidlo a oddech v trvani celkem 30 minut nejdéle po 6 hodinach
nepretrzité prace - viz § 88 ZP, bezpecnostni prestavku podle zvlastniho
pravniho predpisu - viz § 89 ZP, pokud je uloZzena a dobu odpocinku -
viz § 90 a nasledujici ZP. Prestavky na jidlo a oddech se neposkytuji na
zacCatku a konci pracovni doby a nezapocditavaji se do odpracované doby,
bezpeénostni prestavky podle zvlddtnich pravnich predpisd se do
odpracované doby zapocitavaji.

Délka pracovni smény zaméstnance nesmi presahnout 12 hodin.

Prace prescas je prace konana pouze v pripadé vaznych provoznich
dlvodd, nad stanovenou tydenni pracovni dobu, mimo rédmec rozvrzeni
pracovnich smén, vyhradné na pokyn nadrizeného. Akademickym
pracovnikim nelze na prace konané mimo stanoveny rozvrh pracovni
doby praci prescas naridit.

Zameéstnavatel je povinen vyhovét zadosti o sjednani kratsi pracovni
doby zaméstnance pecujiciho o dité mladsi 7 let nebo o dvé déti mladsi
15 let.
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Zaméstnanci, vykondvajicimu praci na zakladé dohody (DPP nebo DPC),
rozvrhuje pracovni dobu vedouci pracoviste, ktery téz odpovida za jeji
dodrzovani. Vedouci pracovisté obratem sdéli toto rozvrzeni v pripadé,
Zze si jej vyzada nadrizeny, mzdové a personalni oddéleni, pripadné
organ provadéjici kontrolu.

Vyjimky pro jednotlivce ze stanoveného rozvrzeni pracovni doby
povoluje na zakladé pisemné Zzadosti zameéstnance zaméstnavatel.
Vyjimka je udélena maximalné na dobu 1 roku od jejiho schvaleni
zaméstnavatelem. Zadost o povoleni vyjimky v rozvrzeni pracovni doby
pracovi§té predklddd zaméstnanec se zdGvodnénim vedoucimu
pracovisté, ktery se pisemné do 14 dn( vyjadfi k zadosti a pfeda ji ke
schvaleni zaméstnavateli. Ten rozhodne o udéleni ¢i neudéleni vyjimky.
Pisemné rozhodnuti predd v jednom vyhotoveni zaméstnanci, druhé
vyhotoveni uschova vedouci pracovisté pro potreby pracovisté a
evidenci odpracované doby.

Postupné nastupy do zameéstnani jsou urcovany vedoucimi prislusnych
pracovist, jsou urcovany s pravidelnosti v tydnech a nejsou sménnym
rezimem.

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

Pro posuzovani narokd akademickych pracovniki a zaméstnancl
pracujicich v pruzném rozvrzeni pracovni doby na cestovni nahrady pfri
pracovni cesté, nahradu mzdy pri Cerpani dovolené, nahradu mzdy
v dob& dlleZzitych osobnich prekdZek zaméstnance v praci (napf.
v nemoci), pracovni volno ve dnech pri prekazkach na strané
zameéstnance, se stanovi vychozi pracovni sména ve dnech pondéli -
patek od 7:00 do 15:30 pri sjednaném pracovnim Uvazku 40 hodin
tydné (vcéetné prestavky na jidlo a oddech, kterd se do odpracované
doby nezapocitavd). Pri sjednané kratSi pracovni dobé se vychozi
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pracovni sména pomeérné zkracuje podle délky sjednané pracovni doby
(sjednaného kratSiho Uvazku).

Pfrekazky v praci na strané zameéstnance i zaméstnavatele se u téchto
zaméstnancl posuzuji jako vykon prace v rozsahu, v jakém zasahly do
vychozi pracovni smény; pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby se
prekazky na strané zameéstnance posuzuji jako vykon prace pouze
v rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do zakladni pracovni doby
urcené zameéstnavatelem (prekazky v praci na strané zaméstnance ve
voliteIné dobé se neposuzuji jako vykon prace a neposkytuje se za né
nahrada mzdy).

Pravidla pro dvou nebo tfisménny a nepretrzity provoz na pracovisti
urcuje zameéstnavatel pfi dodrzovani platné legislativy.

Evidence pracovni doby

Odpracovanou dobu eviduje zaméstnavatel. Zaméstnanec je povinen
poskytnout zameéstnavateli pro evidenci jeho odpracované doby
soudinnost, a to formou vedeni pfesnych pisemnych zdznaml o
odpracovanych sménach na  pracovisti, odpracované dobé
akademického pracovnika mimo rozvrh smén, Cerpani prestavek v praci,
nepfitomnostech v praci s uvedenim ddvodu, pfip. daldich povinné
evidovanych &asovych Usekd dle pfedchozich ustanoveni nebo pokynd
zameéstnavatele ve formulari Evidence pracovni doby (minimalni rozsah
evidence je uveden v priloze 1 tohoto dokumentu). Pro kazdy pracovni
vztah jednoho zaméstnance je vedena evidence pracovni doby
samostatné.

Prvni pracovni den nasledujici po skonceni evidovaného obdobi
zameéstnanec preda evidovanou pracovni dobu (vyplnény formular)
vedoucimu pracovisté prip. pfimému nadfizenému pracovnikovi ke
schvaleni. Ten ové&Fi spravnost Gdaju a jejich ndvaznost na doklady jim
schvalené a predané na MPO ke zpracovani mezd (dovolenka, zadost o
neplacené volno, neschopenky apod.), pfipadné zajisti opravu udaju
nebo dokladd. Schvdlenou evidenci pracovni doby uchovava vedouci
pracovisté prip. pfimy nadfizeny po dobu 3 let, pripadné podle
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pozadavkl poskytovatele finanénich prostfedkd, ze kterych je hrazena
mzda zaméstnance. V pfipadé potfeby nadFizenych pracovnik( ¢&i
kontrolnich organt je predloZi ke kontrole.

IV. Rozvrzeni a evidence pracovni doby na fakultach
V souladu s platnou legislativou, zasadami uvedenymi této smérnice a
minimalné v rozsahu v ni uvedeném, je nutné, aby dékani fakult zajistili

ve své plsobnosti splnéni povinnosti ulozené zamé&stnavateli zakonikem
prace ohledné rozvrzeni a evidence pracovni doby.

V. Zaveérecna ustanoveni
Tento predpis rusi:

« SR 01/2013 RozvrZeni a evidence pracovni doby na VSE v Praze

Tento predpis byl projednan s vyborem ZO VOS dne 30. 7. 2019.

Priloha: formular Evidence odpracované doby



