Univerzita Karlova
Farmaceuticka fakulta v Hradci Kralové

Opatreni dékana ¢. 1/2020

Rozvrzeni pracovni doby a jeji evidence

Cast 1.
Uvodni ustanoveni

Cl.1

Opatfeni upravuje povinnost zaméstnavatele rozvrhovat a evidovat pracovni dobu, uloZenou
zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zakonikem prace, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zakonik
prace”), a zakonem ¢. 111/1998 Sh., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich zakon(
(zdkon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich predpisli (dale jen ,,zdkon o vysokych Skolach”),
a vztahuje se na vSechny zaméstnance Farmaceutické fakulty UK v Hradci Kralové (dale jen
,fakulta”), vyjma zaméstnanc( pracujicich na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér (DPP/DPC), neni-li dale uvedeno jinak. Uprava evidence pracovni doby akademickych
pracovnikl se rovnéz fidi metodickym pokynem rektora Univerzity Karlovy ze dne 23. dubna 2019.

Cast Il
Obecna ustanoveni k pracovni dobé

Cl.2
Pracovni doba
1. Délka stanovené tydenni pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné. V pfipadé dvousménného

pracovniho rezimu 38,75 hodin tydné. Do této doby se nezapocitdva povinna prestavka na
jidlo a oddech.

2. Prestavka na jidlo a oddech ¢ini nejméné 30 minut, neni-li dale stanoveno jinak, a to nejdéle
po Sesti hodinach nepretrzité prace, pficemz se neposkytuje na zacatku a konci pracovni
smény.

3. Jde-li o prace, které nemohou byt preruseny, musi byt zaméstnanci zajiSténa primérena
doba na jidlo a oddech pfislusnym vedoucim pracovisté fakulty (dale jen ,vedouci

M

pracovisté”) i bez preruseni provozu nebo prace; tato doba se zapocitava do pracovni doby.

Cl.3
Prace preséas a nocni prace

1. Prace pres€as neni soucasti rozvrhu pracovnich smén, jednd se o praci nahodilou
a vyjimecnou, jeZ nastava z vaznych provoznich divod(. Praci prescas nafizuje nebo k ni
ddva souhlas bezprostfedné nadfizeny vedouci zaméstnanec, pfipadné ta odpovédna
osoba, kterou urci organizacni rad fakulty (dale jen , pfimy nadfizeny”); ptimy nadfizeny
odpovida za jeji evidenci a dodrZeni limitl prace prescas danych zakonikem prace. Za praci
prescas je prednostné poskytovano nahradni volno, pokud to umoZznuji provozni podminky



pracovisté a bylo tak dohodnuto se zaméstnancem, a to zpravidla do konce daného
kalendafniho mésice béhem kterého byla vykondna prace prescas.

Nocni prace je prace konana v dobé mezi 22. a 6. hodinou ve smyslu zakoniku prace. Nocni
prace neni zasadné na fakulté vykondvana, pokud si ji nevyzadaji vazné provozni divody.

Cl.4
Pruzna pracovni doba

K wvytvoreni pfiznivéjSich pracovnich podminek, Fadného vyuzZivani pracovni doby
a uspokojovani osobnich potfeb zaméstnancl je na fakulté uplatiovana pruzna pracovni
doba dle zakoniku prace, neni-li dale uvedeno jinak.

Pruzné rozvrieni pracovni doby zahrnuje ¢asové Useky zakladni a volitelné pracovni doby.

V zékladni pracovni dobé je zaméstnanec povinen byt na pracovisti, pokud zaméstnanec
neplni své pracovni povinnosti s védomim pfimého nadtfizeného mimo néj, popf. pokud
tomu nebrani pfekdzky v praci a nejednd se o zdkonnou prestavku na jidlo a oddech.

V ramci volitelné pracovni doby si zaméstnanec sam voli za¢atek a konec pracovni doby.

Celkova délka jedné smény nesmi presahnout 12 hodin (vztahuje se i na prace konané mimo
pracovni pomér - DPP/DPC).

PFi pruzném rozvrzeni pracovni doby musi byt prlimérna tydenni pracovni doba naplnéna ve
vyrovndavacim obdobi, které je na fakulté stanoveno v délce jednoho kalendafniho mésice.

ReZim pracovni doby zdvazny pro jednotlivé skupiny zaméstnanct fakulty je stanoven v ¢asti
[Il. tohoto opatreni.

Cl.5
Neuplatnéni pruzné pracovni doby, prekdzky v praci

Pruzna pracovni doba se neuplatiuje pfi pracovni cesté zaméstnancl, pfi zabezpeceni
naléhavého pracovniho Ukolu nebo brani-li jejimu uplatnéni provozni divody a v dobé
dilezitych osobnich prekazek v praci, po kterou zaméstnanci pfislusi ndhrada mzdy podle
zakoniku prace nebo davky podle predpisi o nemocenském pojisténi, a v dalSich pripadech
uréenych zaméstnavatelem.

Pruznd pracovni doba se dale neuplatnuje v pripadech prekazek v praci na strané
zaméstnance podle platnych pravnich predpist (svatba, stéhovani, Umrti rodinného
prislusnika, darcovstvi krve a dalsi) nebo podle vnitinich predpisl fakulty.

Pruzna pracovni doba se neuplatni rovnéz v pfipadech, kdy je na zakladé predchoziho
pokynu pfimého nadfizeného nutné zajistit chod pracovisté (zejména v souvislosti s vyukou
studentd, z dlivodu Ucasti na poradach apod.).

Pruzna pracovni doba se ddale neuplatiuje v pfipadech prekazek v praci na strané
zaméstnavatele.

V pfipadech dle odst. 1, 2, 3 a 4 je pracovni doba rozvrzena jednotné od 7:00 do 15:30 hodin
od pondéli do patku (stala pracovni doba; to se netyka pracovnikl s individualné stanovenou
pracovni dobou). V pripadé uvazku nizsiho neZ 1,0 se stanovuje pocatek pracovni doby na
7:00 hodin od pondéli do patku.

Prekazky v praci na strané zaméstnance podle platnych pravnich predpisd nebo vnitinich



predpist zaméstnavatele (napf. navstéva lékare, doprovod rodinného pfislusnika k Iékafi)
se pfi uplatnéni pruzné pracovni doby posuzuji jako vykon prace pouze v rozsahu, ve kterém
nezbytné zasahly do zakladni (povinné) pracovni doby. V rozsahu, v némz zasahly do
volitelné pracovni doby, se posuzuji jako omluvena nepfitomnost na pracovisti, nikoliv vSak
jako vykon prace, a neposkytuje se za né nahrada mzdy.

Cast lll.
Rozvrzeni pracovni doby

Cl.6
Rozvrzeni pracovni doby dle pozic

1. Akademicti pracovnici (AP)

- pracovni doba od pondéli do patku ve zvlastnim rezimu dle zakona o vysokych skolach,

- pracovni doba na pracovisti: dle rozvrhu vyuky a dalsi pfipady pfimé pedagogické Cinnosti
(zejm. kontroly studia, konzultace), a dale v pfipadech, kdy je na zdkladé predchoziho
pokynu pfimého nadfizeného nutné zajistit chod pracovisté (zejména z dlivodu Ucasti na
poradach, pracovnich schlizkach, zasedani orgdn a komisi fakulty, ucéasti na Skolenich
a dalsich ¢innostech vyZzadujicich osobni pfitomnost pracovnika na pracovisti apod.), anebo
v pfipadé nutné ucasti na védecké ¢innosti na pracovistich fakulty.

N

. Védecti pracovnici (VP)

- rezim: jednosménny,

- pruzna pracovni doba od pondéli do patku,

- zakladni pracovni doba: pondéli az patek 9:00 — 14:00 a rovnéZ v ptipadech, kdy je na zakladé
predchoziho pokynu pfimého nadtizeného nutné zajistit chod pracovisté,

- v pripadé casové kolize zdkladni pracovni doby Uvazku pracovnika s jinym jeho Uvazkem
(akademického pracovnika) ma prednost vyuka a dalsi pfima pedagogicka Cinnost.

3. Lektofi (L)

- rezim: jednosménny,

- pruzna pracovni doba od pondéli do patku,

- zakladni pracovni doba: dle rozvrhu vyuky a v dalSich pfipadech pfimé pedagogické ¢innosti
(zejm. kontroly studia, konzultace), jinak pondéli az patek 9:00 — 14:00 a dale v ptipadech,
kdy je na zdkladé ptedchoziho pokynu pfimého nadfizeného nutné zajistit chod pracovisté.

4. Technicko-hospodarsti pracovnici (THP) dale nejmenovani

- rezim: jednosménny,

- pruzna pracovni doba od pondéli do patku,

- zakladni pracovni doba: pondéli az patek 9:00—14:00 a rovnéz v pripadech, kdy je na zakladé
predchoziho pokynu pfimého nadfizeného nutné zajistit chod pracovisté.

5. Vybrani pracovnici Investiéniho a provozné-technického oddéleni (fidi¢, elektrikat, instalatér,
truhlar), vybrani pracovnici Zahrady IéCivych rostlin (dale jen ,ZLR") a oSetfovatelé laboratornich
zvitat

- rezim: jednosménny,



- rovhomérna pracovni doba od pondéli do patku se sménou mezi 7:00 —15:30 hod. a
prestavkou na jidlo a oddech v délce trvani 30 minut,

- u pracovnikd ZLR se v obdobi ¢erven az zafi upravuje rovhomeérna pracovni doba od pondéli
do patku na dobu 6:00 — 14:30 hod. s pfestavkou na jidlo a oddech délce trvani 30 minut,

- v pripadé udvazku nizSiho neZ 1,0 se stanovuje pocatek pracovni doby na 7:00, resp. 6:00
u pracovnik( ZLR v obdobi ¢erven az zafi.

6. Satnari

- rezim: dvousménny,

- rovnomérna pracovni doba v rannich a odpolednich sménach od pondéli do patku;
zaméstnanci se v ranni a odpoledni sméné stfidaji po tydnu,

- ranni sména zacind v 6:00 a konci v 12:00, odpoledni sména zacina ve 12:00 a konci v 18:00.

7. Pracovnici détské skupiny — pecovatelé

- rezim: dvousménny,

- rovnomérna pracovni doba od pondéli do patku se sménou od 7:00 — 15:15 hod. resp. 8:15
—16:30 hod., s pfestavkou na jidlo a oddech v délce trvani 30 minut,

- v pfipadé Gvazku nizsiho nez 1,0 se stanovuje pocatek pracovni doby na 7:00.

8. Pracovnici vydejniho centra prikazl

- rezim: jednosménny,

- rovnomérna pracovni doba od pondéli do patku se sménou v pondéli a stredu mezi 11:30
—17:15 hod. a v Utery, ¢tvrtek a patek se sménou mezi 7:45 —13:15 hod., vidy bez prestavky
na jidlo a oddech.

Cl.7
RozvrZeni pruzné pracovni doby

1. Pro zaméstnance s pruznou pracovni dobou se volitelna pracovni doba stanovi v rozmezi
6:00 — 22:00 hod. vyjma zdkladni pracovni doby pro kazdou pracovni pozici.

2. Zakladni pracovni doba v pfipadé soubéhu Uvazki s pruznou pracovni dobou se stanovi tak,
Ze na kazdy z Uvazk( pripadne pomérna c¢ast ze zakladni pracovni doby prepocétend k vysi
daného uvazku, a to v poradi dle vzniku pracovniho pomeéru; prvni z nich zapocéne v 9:00
hod.

3. V pripadé uvazku nizsiho nez 1,0 se stanovuje zac¢atek zakladni pracovni doby na 9:00 hodin
a konec se zkracuje pomérné dle vySe Uvazku.

4, V pripadé ¢erpani 0,5 dne dovolené je zaméstnanec povinen odpracovat pfislusnou ¢ast dne
bud' v rozmezi od 6:00 do 13:00 hodin, anebo v rozmezi od 11:00 do 19:00 hodin.

Cl.8
Individualni rozvrZeni pracovni doby
V odlvodnénych pfipadech lze po dohodé s vedoucim pracovisté umoznit individualni rozvrzeni

pracovni doby. Toto ujednani musi byt sjednano pisemné a schvaleno dékanem fakulty (L, VP)
nebo tajemnikem fakulty (THP).



Cast IV.
Misto vykonu prace

Cl.9

1.  Akademicky pracovnik je (vyjma pracovnich cest) povinen byt na pracovistich fakulty
v pracovni dobé, kterou mu rozvrhuje zaméstnavatel — viz ¢l. 6 odst. 1. Mimo zakladni
pracovni dobu vykondva akademicky pracovnik sjednanou praci na misté, které si sam urci.
Naklady, které akademickému pracovnikovi vzniknou vylucné v souvislosti s vykonem prace
na misté jim uréeném, si hradi sam.

2. Ostatni pracovnici vykondavaji (vyjma pracovnich cest) sjednanou praci na pracovistich
fakulty. V odlisSném ptipadé je sepsdna smlouva o praci mimo pracovisté zaméstnavatele.

Cast V.
Evidence pracovni doby

Cl. 10
Obecna ustanoveni o evidenci pracovni doby

1. Zameéstnavatel v souladu s pravnimi predpisy vede evidenci pracovni doby; za timto Ucelem
je kazdy pracovnik povinen poskytovat zaméstnavateli soucinnost. Za kontrolu plnéni této
povinnosti odpovida pfimy nadfizeny daného zaméstnance. Evidence pracovni doby musi u
jednotlivych zaméstnancl uvadét zaméstnancem odpracované smény, prestavku na jidlo
a oddech, prdaci prescas, pripadné nocni praci a doby pracovni pohotovosti. Dalsi povinnosti,
tykajici se evidence pracovni doby dle podminek poskytovatele dotace, grantu apod., timto
opattfenim nejsou dotcéeny.

2. Evidence pracovni doby se provadi elektronicky v systému webové aplikace Univerzity
Karlovy, modul Evidence pracovni doby (dale jen EPD), a to takto:

a. Akademicti pracovnici eviduji jen tu ¢ast pracovni doby, kterou jim rozvrhuje
zaméstnavatel a kdy jsou pfitomni na pracovisti (zakladni pracovni dobu — viz ¢l. 6
odst. 1). Pfimou pedagogickou ¢innost eviduji podle Udaji obsazenych v rozvrhu,
resp. rozpisu vyuky ve Studijnim informacnim systému UK (dale jen ,SIS“), kde
mohou vyuZit cestu synchronizace udajl ze SIS do EPD. Tim neni dotéena moznost
data v EPD dale upravovat dle skutecné odpracované doby.

b. Lektofi eviduji pfimou pedagogickou ¢innost podle Udajli obsazenych v SIS, kde
mohou vyuzit cestu synchronizace Udaju ze SIS do EPD; tim neni dot¢ena moznost
data v EPD dale upravovat dle skute¢nosti. Dalsi ¢innosti eviduji dle skutec¢né
odpracované doby, véetné pracovnich prestavek na jidlo a oddech a nafizenych
prescasq.

c. Ostatni pracovnici eviduji skutecné odpracovanou dobu, vcetné pracovnich

prestavek na jidlo a oddech, nafizenych prescast, no¢ni prace a odpracované doby
v pracovni pohotovosti.

3. V pripadé soubéhu vice Uvazk( se evidence v EPD provadi pro kazdy Uvazek samostatné.

4, VloZeni Udaji o nepritomnosti zaméstnance na pracovisti a jejich finalni kontrola probiha
cestou synchronizace Udajld ze mzdového a personalniho systému (EGJE) do EPD.



5.

PrabéZznou evidenci v EPD mUiZe zaméstnanec povéfit (se souhlasem vedouciho pracovisté)
jiného zaméstnance (zejm. sekretarku pracovisté); tim neni dotéena moznost zaméstnance
naddle upravovat své Udaje v EPD.

Cl.11
Lhaty pro predkladani doklad(i evidence pracovni doby

Vedouci pracovisté zajisti, aby byl za kazdého pracovnika daného pracovisté v aplikaci EPD
zpracovan mésicni vykaz evidence pracovni doby a aby byl nejpozdéji prvni pracovni den
nasledujiciho kalendarniho mésice pfimym nadfizenym odsouhlasen.

Nejpozdéji prvni pracovni den nasledujiciho kalendafniho mésice predavaji sekretaridty
pracovist fakulty na Personalni a mzdové oddéleni dékanatu (dale jen ,PaM“) souborny
vykaz za pracovisté, ktery obsahuje mésicni prehled o odpracované praci prescas, noc¢ni
praci, praci v dobé pracovni pohotovosti a pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel.

Doklady o cerpani radné a dodatkové dovolené a dnl zdravotniho volna preddvaji
sekretaridty na mzdovou uctarnu v terminech, které urcuje pro dany kalendaini mésic PaM.

Doklady o neptitomnosti z divodu docasné pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny
jsou predavany na PaM pribéiné, nejpozdéji vsak do 3 pracovnich dnll od vzniku rozhodné
udalosti.

Doklady o nepfitomnosti z divodu jinych dileZitych osobnich prekazek v praci (svatba,
stéhovani, umrti rodinného pfislusnika a dalsi) jsou pfedavany na PaM nejpozdéji do konce
pfislusného kalendafniho mésice.

Doklady o nastupu na matefskou dovolenou, rodi¢ovskou dovolenou a otcovskou poporodni
péci preddvaji pfimo zaméstnanci na PaM, a to s dostate¢nym predstihem pred nastupem.

Cl. 12
Ustanoveni o evidenci tykajici se neakademickych pracovnikl (VP, L, THP)

Pro Ucely pracovnich cest zaméstnancll s pruznou pracovni dobou je nastavena pracovni
doba na 7:00-15:30 hodin (podrobné viz ¢l. 5 odst. 5). Evidence pracovni doby se provadi
podle téchto zasad:

a. Zcasu straveného dopravou se eviduje pouze Cas, ktery spada do vysSe uvedeného
¢asového rozmezi.

b. Pokud vlastni vykon prace (nikoliv ¢as straveny dopravou) spadad mimo uvedené
casové rozmezi, eviduje se rovnéz tato doba jako odpracovana doba.

Jestlize zaméstnanec pro omluvené prekazky v praci (napf. onemocnéni v zavéru mésice)
neodpracoval hodiny predepsané pro vyrovnavaci obdobi, je v pfipadé souhlasu pfimého
nadfizeného opravnén tuto neodpracovanou dobu napracovat do konce pfistiho
kalendarniho meésice, pokud si nedohodli jinou lhGtu. Napracovani je mozné pouze ve
volitelné pracovni dobé. Toto napracovani neni praci prescas.

Jestlize zaméstnanec konal v daném mésici praci nad rdmec hodin predepsanych pro
vyrovnavaci obdobi, a tato prace nebyla nafizena ani k ni nedostal souhlas, a bez svého
zavinéni nemohl takto odpracovanou pracovni dobu v pribéhu mésice vyuzit ke splnéni své
povinnosti odpracovat stanovenou pracovni dobu, protoze mu v tom zabranily d{vody,



které se posuzuji jako vykon prace, zapocte se mu tato doba do odpracované doby v mésici
bezprostfedné nasledujicim po odpadnuti uvedenych dlvodd. | v tomto pripadé je
zaméstnanec povinen dodrzet zakladni pracovni dobu stanovenou pro ptislusny den.

Cl. 13
Evidence dochazky

Vedouci pracovisté rozhodne, zda budou zaméstnanci zaznamenavat zdroven dobu, kdy se
zaméstnanec zdrzuje v prdci (na pracovisti nebo v objektu zaméstnavatele); stanovi také jeji
formu a rozsah (napft. prostfednictvim denniho zapisu do dochazkové knihy).

Cast VI.
Zavérecna ustanoveni

Cl. 14
1. Zrusuje se pfikaz dékana ¢. 1/2001.

2. Toto opatfeni nabyva platnosti a U¢innosti dne 3. ledna 2020.

V Hradci Kralové dne 3. ledna 2020.

prof. PharmDr. Tomas Sim(inek, Ph.D.
dékan fakulty



