JIHOCESKA UNIVERZITA V CESKYCH BUDEJOVICICH
PEDAGOGICKA FAKULTA

OPATRENI DEKANA C. 3/2018

KE STANOVENiI PRACOVNIi DOBY A JEJi EVIDENCE
NA PEDAGOGICKE FAKULTE JU

V souladu s Opatienim rektora ¢. R 238, kterym se vydava Pracovni fad JU ze dne 2. dubna
2013 a Kolektivni smlouvou JU ze dne 1. 2. 2014 (dale jen KS JU) vyddvam toto opatieni ke
stanoveni pracovni doby a jeji evidence na PF JU.

1.

A)

Pracovni doba

e Tydenni pracovni doba je pro vSechny zaméstnance pfti plném Uvazku stanovena na
40 hodin. U zaméstnancl s kratSim pracovnim uvazkem cini jejich tydenni pracovni
doba pomérnou ¢ast stanovené tydenni pracovni doby.

e Tydenni pracovni doba musi byt v souladu s § 85 odst. 4 Zakona ¢. 262/2006 Sb. ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ZP) naplnéna v kazdém kalendafnim mésici.

e Zakladni rozvrieni pracovni doby v ramci pracovniho dne je stanoveno od 7:30 do
16:00 hodin. Soucasti tohoto rozvrzeni je povinna prestavka na jidlo a oddech v trvani
30 minut nejdéle po 6 hodinach nepretrzité prace.

e Celkova délka pracovni doby nesmi v souladu s § 83 a nasl. ZP presahnout 12 hodin
denné.

e Zaméstnanec miZe pisemné pozadat o vyjimku ze stanovené pracovni doby. Vyjimku
schvaluje pfimy nadfizeny Zadajiciho zaméstnance. Vyjimka mulZe byt povolena
vrozmezi od 6:00 do 18:00 hodin pracovniho dne, pficemz délka pracovni doby
nesmi byt kratSi nez 5 hodin denné pfi plném pracovnim uvazku.

RozvrzZeni a evidence pracovni doby

Akademicti pracovnici

V souladu s KS JU je formou rozvrzeni pracovni doby v pfipadé akademickych pracovnikd
tzv. nerovhomérné rozvrzeny pracovni tyden a ma se za to, Ze akademicky zaméstnanec
ma pracovni dobu individudlné upravenou. Zakladem pro stanoveni rozvrhu pracovniho
tydne a evidenci pracovni doby je tydenni rozvrh, ktery je aktualizovan pro kazdy
kalendarni tyden. Vtomto rozvrhu je zdokumentovan rozsah a rozloZeni pfimych
vyukovych povinnosti, v€. konzultaénich hodin, zkousek, organizac¢ni prace, doba urcena
k tvaréi Cinnosti, sluzebni cesty, prekazky v praci dle § 199 ZP (napf. navstéva lékare),
dovolend, indispozi¢ni volno, pracovni neschopnost a dalsi cinnosti dle pokyn(
nadrfizeného.

Tydenni rozvrhy musi byt k dispozici u vedouciho pracovisté nebo u jeho sekretarky.
V pfipadé, Ze evidence pracovni doby je zpracovdvdna elektronicky, musi mit k tomuto
dokladu vedouci pracovisté nebo sekretarka pristup.



B) Zameéstnanci s pracovni smlouvou na projektu

)

Formou rozvrzeni pracovni doby je nerovnomérné rozvriena pracovni doba a je
povinnosti vedouciho pracovnika projektu na PF JU dohodnout se se zaméstnancem na
pisemném rozvrhu stanovené tydenni pracovni doby nejpozdéji dva tydny pred zacatkem
obdobi, na néz je pracovni doba nerovnomérné rozvrzena, pokud se se zaméstnancem
nedohodne jinak.

Ostatni zaméstnanci, véetné védeckych pracovnik

Formou rozvrzeni pracovni doby je pruzny pracovni tyden, pfi némz si zaméstnanec po
domluvé se svym nadfizenym voli zacatek a konec pracovnich smén, pficemz zakladni
pracovni doba se stanovi od 9:00 do 14:00 hodin a volitelna pracovni doba je rozvrzena
na dobu od 6:30 hodin do 9:00 hodin a od 14:00 hodin do 17:30 hodin.

Vyjimku tvofi kategorie vratnych, u nichz je pracovni doba stanovena individudIné.

Dalsi prava a povinnosti vyplyvajici z uplatnéni pruzné pracovni doby se fidi ustanovenimi
§§ 85,97 a 98 ZP.

Evidence pracovni doby

Evidence pracovni dochazky je vedena na jednotlivych pracovistich fakulty v listinné
nebo elektronické podobé (formuldr , Evidence pracovni doby” je uloZzen na webovych
strankach JU v sekci Internich dokument(). Lhita vedeni evidence do jeji skartace je
3 roky. UloZeni evidence pracovni doby musi byt zajisténo tak, aby pracovisté mohlo
evidenci okamZité predlozit k pfipadné kontrole.

U zaméstnancl ¢innych na projektech/grantech je evidence pracovni doby zajisténa dle
podminek daného projektu/grantu/poskytovatele podpory.

Pro potfeby mzdové uctarny se dovolend prokazuje absencnim listem (dovolenkou),
pracovni neschopnost potvrzenim o pracovni neschopnosti ¢i schvdlenou Zadosti
o indispozic¢ni volno.

Podklady pro mzdovou agendu jsou prabéiné predavany personalistce PF JU. Meznim
terminem pro predani podklad( z jednotlivych pracovist na personalni oddéleni PF JU je
posledni den kalendarniho mésice, za néjz je vyplacena mzda.

Odpovédnost za plnéni tohoto opatreni

Za tadné vedeni evidence dochdzky a dodrZovani pracovni doby zodpovidaji pfimi
nadFizeni zaméstnanci.

Ostatni prava a povinnosti timto opatfenim neupravené se fidi ZP, dalSimi pracovnépravnimi
predpisy a vnitfnimi predpisy fakulty/univerzity.

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 14. 2. 2018 a rusi Opatreni dékanky ¢. 2/2008 ze dne
19. 2. 2008.

V Ceskych Budé&jovicich 14. 2. 2018

Mgr. Michal Vancura, Ph.D.
dékan PF JU



