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OPATRENI REDITELE & 1/2022

Stanoveni pracovni doby na pracovistich Koleji a menz

Na jednotlivych pracovistich Koleji a menz (feditelstvi, koleje, menzy a ostatni stravovaci stiediska)
se dochazka a pracovni doba eviduje v elektronickém systému stanoveném zaméstnavatelem.
Pfichod na pracoviété a odchod z pracovistd, stejné tak ptichod a odchod z né&j z dlivodu pracovni
cesty nebo z dlivodu prekdzky na strané zaméstnance, se vykazuje elektronicky prostiednictvim
dochazkového terminalu.

S odkazem na zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpist (dale jen ,ZP" &
»zakonik prace"“), se stanovi pravidla pro stanoveni pracovni doby v jednotlivych organizacnich
jednotkach Koleji a menz nasledovné:

REDITELSTVi

1. Obecné zasady

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Na zaméstnance reditelstvi Koleji a menz (dale jen ,feditelstvi® a ,KaM"), vedouci koleji
a vedouci menz se vztahuje rozvrzeni a evidence pruzné pracovni doby podle tohoto
opatreni.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby (dale jen ,pruznd pracovni doba“) zahrnuje casové
useky zakladni a volitelné pracovni doby.

V ramci volitelné pracovni doby si zaméstnanec sam voli si zaCatek a konec pracovni
smény podle svych osobnich potfeb, za predpokladu spinéni vSech pracovnich
povinnosti.

V zédkladni pracovni dobég, jejiz zacatek a konec urCuje zaméstnavatel, je zaméstnanec
povinen byt na pracovisti, s vyjimkou prestavky na jidlo a oddech a s vyjimkou pInéni
pracovnich povinnosti mimo pracovisté.

Vedouci odbornych Gtvarl jsou povinni zajistit, aby po celou pracovni dobu byl Fadné
zachovan provoz (véetné poskytovani informaci) jimi fizenych Gtvard.

Pruzna pracovni doba se neuplatni v pfipadech upravenych v ¢l. 2 odst. 2.7. tohoto
opatreni.

Pracovni doba musi byt rozvrzena tak, aby délka smény nepfesahla 12 hodin.

Vedoucim odbornych Gtvard schvaluje Feditel elektronicky, prostfednictvim
dochazkového systému, zadosti o dovolenou, jakoz i zadosti pro ostatni akce uvedené
v dochazkovém systému, které vyZzaduji souhlas zaméstnavatele (napf. nahradni volno,
neplacené volno, povolena prace z domova, ostatni prekazky v praci).

2. Rozvrzeni pruzné pracovni doby

2.1.

Pruzna pracovni doba je wuplatnéna v ramci pFislusného kalendarniho mésice.
Zameéstnanec je povinen v pfislusném kalendarnim meésici odpracovat pracovni dobu



2.2.

2.3.

2.4

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

odpovidajici stanové tydenni pracovni dobé v daném kalendarnim mésici. Doba
prestavky na jidlo a oddech se do odpracované tydenni pracovni doby nepocita.

Stanovena tydenni pracovni doba &ini 40 hodin.

Zakladni pracovni doba, po kterou jsou, s vyjimkou 30minutové prestavky na jidlo a
oddech, povinni setrvat na svém pracovisti vSichni zaméstnanci feditelstvi je stanovena
od 9.00 do 14.00 hodin.

Volitelna pracovni doba je stanovena na zacatku pracovni smény od 6.00 do 9.00 hodin
a na konci pracovni smény od 14.00 do 20.00 hodin.

Dobu cerpani prestavky na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut si zaméstnanec
urCuje sam, vzdy ale tak, zZe je povinen ji Cerpat nejpozdéji po uplynuti 6 hodin
nepretrzité prace od pocatku smény v konkrétni den. Prestavku na jidlo a oddech nelze
Cerpat na zacatku nebo na konci smény.

Vedouci odborného utvaru je opravnén svému podfizenému zameéstnanci nafidit
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z dulezitych pracovnich nebo provoznich duvodu, ze se u zameéstnance v dany den

neuplatni pruzné rozvrzeni pracovni doby.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni:

a) pri vyslani zaméstnance na pracovni cestu,

b) pfi nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho Ukolu ve sméng, jejiz zacatek a
konec je pevné stanoven, nebo brani-li jejimu uplatnéni provozni ddvody -viz
bod 2.6. vyse,

c) prfi zahajeni smény pracovni Cinnosti mimo pravidelné pracovisté na zakladé
ptikazu vedouciho zaméstnance nebo pFi ukonéeni smé&ny tymz zplsobem, v
dotceny den,

d) v dobé dilezitych osobnich prekazek v praci, po kterou zaméstnanci, podle ust.
§ 191 a 191a ZP (napf. pracovni neschopnost, oSetfovani ditéte, poskytovani
dlouhodobé péce, karanténa a jiné).

e) pfi Cerpani dovolené,

f) u zaméstnance, ktery o to pisemné pozadal, za predpokladu pisemného
souhlasu jeho nadfizeného vedouciho zaméstnance,

g) popfipadé i v dalSich pfipadech, ur¢enych zaméstnavatelem.

V pripadech, kdy se pruzna pracovni doba neuplatni, plati pro zaméstnance pracovni
doba v pracovni dny v pondéli az patek od 7.15 do 15.45 hodin.

Pocet odpracovanych hodin ve dnech, kdy se pruzna pracovni doba neuplatni, se do
evidence tydenni pracovni doby zapocitava v rozsahu poctu skutecné odpracovanych
hodin.

3. Piekazky na strané zaméstnance

3.1.

3.2.

3.3.

Navstévy I|ékare a vyfizovani ostatnich osobnich zalezitosti, které jsou podle
pracovnépravnich predpisi prekdzkami v praci na strané zaméstnance, vykonavaji
zaméstnanci zdsadné mimo pracovni dobu, popf. ve volitelné pracovni dobé, v zakladni
dobé jen ve zcela nezbytnych pripadech a v nezbytném rozsahu. Prekazky v praci se
posuzuji jako vykon prace pouze v rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do zakladni
pracovni doby, pokud pravni predpis nestanovi jinak.

Prekazky v praci, které zasahly do volitelné pracovni doby, se posuzuji jako omluvené,
nikoliv vSak jako vykon prace (nezahrnuji se do odpracované doby) a neposkytuje se
za né nahrada mzdy.

Pokud pravni predpis u prekazek v praci stanovi presnou délku nezbytné nutné doby,
po kterou zaméstnanci pfislusi pracovni volno, posuzuje se jako vykon prace celd tato
doba. U celodennich pfekaZek se za dobu jednoho dne povazuje doba priimérné délky
smény (tj. 8 hodin).



4. Pfekazky v praci na strané zaméstnavatele

4.1.

Pfekdzka v praci na strané zaméstnavatele se posuzuje jako vykon prace, pokud
zasdhla do pracovni doby zaméstnance, a to nejvy$e v rozsahu primérné délky
pracovni smény (tj. 8 hodin), za kazdy jednotlivy pracovni den.

5. Prace prescas

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Prace presCas je prace konana zaméstnancem na prikaz zaméstnavatele
(prostrednictvim svého nadfizeného) nebo s jeho souhlasem nad stanovenou tydenni
pracovni dobu vyplyvajici z pfedem stanoveného rozvrzeni pracovni doby a konana
mimo ramec rozvrhu pracovnich smén. Praci pfesCas mohou zaméstnanci konat pouze
ve vyjimecnych pripadech. Praci prescas neni, napracovava-li zaméstnanec pracovni
volno, které mu bylo poskytnuto na jeho Zadost.

Jakakoli prace presCas musi byt predem nafizena nebo odsouhlasena nadfizenym
zaméstnance, ato vyhradné pisemné nebo e-mailem. Pokud bude zaméstnanec na
pracovisti pobyvat bez vyse uvedeného pisemného nebo e-mailového vyslovného
pfikazu/souhlasu nadfizeného zaméstnance, nebude tato doba povaZovana za praci
presCas. Narizeni ¢i odsouhlaseni prace presCas musi byt zaméstnancem dolozeno
k mésicni evidenci pracovni doby.

Praci pres¢as mize zaméstnavatel nafidit za podminek stanovenych zékonikem prace.

Zaméstnanec si vybere ndhradni volno v dobé& do 3 mésic od vykonani prace prescas,
pfipadné v jiné dobé dohodnuté se zaméstnavatelem. Pokud neni cerpano nahradni
volno nebo neni mozno nahradni volno do zakonné/sjednané doby vycerpat,
zaméstnanci prislusi pfiplatek za praci prescas dle par. 114 Zakoniku prace.

Za dobu prace prescas prislusi zaméstnanci mzda, na kterou mu vzniklo za tuto dobu
pravo a ptiplatek nejméné ve vysi 25% primérného vydélku, pokud se zamé&stnavatel
se zaméstnancem nedohodli na poskytnuti nahradniho volna v rozsahu prace konané
presCas misto pfiplatku.

6. Evidence pruzné pracovni doby

6.1.

6.2.

II.

S ohledem na povinnost zaméstnavatele vést evidenci pracovni doby a kontrolovat jeji
dodrzovani, je kazdy zaméstnanec povinen na zacatku kalendarniho mésice vytisknout
svoji dochazku za predchazejici kalendarni meésic z dochazkového systému takto:
vybrat ,Moje dochazka" - napravo je polozka ,Tisk® a zde vybrat
~Prac_vykaz_zakonik" a vytisknout. Svoji vytiSténou dochazku zaméstnanec preda
k podpisu svému pfimému nadfizenému.

Pro pfipad, ze pric¢inou nedodrzeni pracovni doby nebude omluvena prekazka v praci na
strané zaméstnance, resp. prekazka na strané zaméstnavatele, bude takové
nedodrzeni posuzovano jako poruseni plnéni pracovnich povinnosti zaméstnance, coz
mUZe vést az k rozvazani pracovniho poméru zaméstnance.

KOLEJE, MENZY a ostatni stravovaci stfediska

1. Rozvrzeni pracovni doby

1.1.

1.2.

Stanovend pracovni doba ¢&ini obecné 40 hodin tydné s vyjimkou zaméstnancd

pracujicich v nepretrzitém pracovnim rezimu, u kterych cini stanovena pracovni doba
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37,5 hodiny tydné. Pracovni doba muze byt rozvrzena rovhomerné i nerovhomerne.

Pracovni dobu rozvrhuje zaméstnavatel v souladu s pfislusSnymi ustanovenimi zakoniku
prace, tohoto opatfeni a s pracovni smlouvou zaméstnance. S konkrétnim rozvrzenim
pracovni doby nebo jeho zménou bude zaméstnanec seznamen pisemné vzdy alespon
14 dni predem, neni-li sjednana kratsi doba seznameni.



1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

III.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Iv.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Dobu cerpani prestavky na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut si zaméstnanec
urCuje sam, vzdy ale tak, zZe je povinen ji Cerpat nejpozdéji po uplynuti 6 hodin
nepretrzité prace od pocatku smeény v konkrétni den. Pfestavku na jidlo a oddech nelze
derpat na zacatku nebo na konci smény. U zaméstnanci s nepretrzitym pracovnim
rezimem urcuje dobu Cerpani prestavky na jidlo a oddech podle mistnich podminek
vedouci zameéstnanec pfislusné koleje, ¢i vedouci zaméstnanec prislusného
stravovaciho stfediska".

Zameéstnanci nejsou s vyjimkou prfimérené doby k pripravé na vykon prace a k odchodu
z pracovisté (zpravidla ne delsi nez 15 minut) opravnéni se svévolné zdrZzovat na
pracovisti mimo svoji pracovni dobu.

Na praci presCas se vztahuji stejné podminky uvedené v Casti I. bodu 5 tohoto
opatreni.

Pro pfipad, ze pric¢inou nedodrzeni pracovni doby nebude omluvena piekazka v praci na
strané zaméstnance, resp. prekazka na strané zaméstnavatele, bude takové
nedodrzeni posuzovano jako poruseni plnéni pracovnich povinnosti zaméstnance, coz
mUZe vést az k rozvazani pracovniho poméru zaméstnance.

PRESTAVKA V PRACI A BEZPECNOSTNI PRESTAVKA

Pfestavka v praci na jidlo a oddech (dale jen ,prestavka™) v trvani 30 minut se
poskytuje zaméstnanci, v souladu s platnym znénim ZP, nejdéle po 6 hodinach
nepretrzité prace; mladistvému zaméstnanci nejdéle po 4,5 hodinach nepretrzité prace.

Poskytnuté prestavky se nezapocditavaji do pracovni doby.
Prestavky se neposkytuji na zacatku a na konci pracovni doby.
Byla-li pfestavka rozdélena, musi alespon jedna jeji ¢ast Cinit nejméné 15 minut.

Jde-li o prace, které nemohou byt preruseny, musi byt zaméstnanci i bez preruseni
provozu nebo prace zajisténa priméfend doba na oddech a jidlo; tato doba se
zapocitava do pracovni doby.

Ma-li zaméstnanec pfi vykonu prace pravo na bezpecnostni prestavku podle zvlastnich
pravnich predpisl, zapocitdvd se tato prestdvka do pracovni doby. Pfipadne-li
bezpecnostni prestavka na dobu prestavky na jidlo a oddech, zapocita se prestavka na
jidlo a oddech do pracovni doby.

USTANOVENI SPOLECNA A ZAVERECNA

Kazdy zaméstnanec je povinen poskytnout zaméstnavateli plnou soudinnost pfi
spravném a uplném vykazovani své dochazky a odpovidd za fadné odpracovani
stanoveného rozsahu stanovené tydenni pracovni doby.

Vedouci odbornych Gtvar( feditelstvi, vedouci koleji a vedouci stravovacich stfedisek
prib&Zné kontroluji dodrfovani a vyuZivani pracovni doby svych podfizenych
zaméstnancd a na pripadné nedostatky je véas upozorni tak, aby na konci kalendainiho
meésice byla dochazka a pracovni doba jejich podfizenych v poradku. Uzavérka mésicni
dochazky musi byt provedena nejpozdéji druhy pracovni den nasledujiciho kalendarniho
mésice.

V pfipadé skonceni pracovniho poméru kteréhokoli zaméstnance KaM je jeho nadfizeny
vedouci (odborny utvar, kolej, stravovaci stiedisko) povinen zkontrolovat pracovni
dobu zaméstnance.

Zaméstnavatel muze, dovoluje-li to provoz, povolit zaméstnanci na jeho zadost ze
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zdravotnich nebo jinych vaznych duvodu na jeho strané, jinou vhodnou upravu
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stanovené pracovni doby. Pripadnou pisemnou, radneé zduvodnénou zadost



zaméstnance o Upravu pracovni doby, predlozi vedouci zameéstnanec s vilastnim
stanoviskem rediteli KaM.

1.5. Timto opatfenim se zrusuje Opatreni feditele ¢. 2/2019 — Stanoveni pracovni doby na
pracovistich Koleji a menz, ¢.j. UKKaM/84278/2019, ze dne 15. 3. 2019, ve znéni Dodatku
¢. 1 k Opatreni feditele ¢. 2/2019, ¢.j. UKKaM/219887/2019, ze dne 12. 7. 2019, a ve znéni
Dodatku & 2 k Opatreni feditele ¢. 2/2019, &.j. UKKaM/12842/2020, ze dne 17. 1. 2020,

1.6. Toto opatfeni nabyva platnosti i G¢innosti dnem jeho vydani.

Ing. Miluse Valdova v.r.

reditelka KaM UK

Rozdélovnik: vedouci odbornych Utvard reditelstvi, vedouci koleji, vedouci stravovacich stiedisek



