Univerzita Karlova, Filozoficka fakulta

Opatreni dékana ¢. 16/2024
o pruzném rozvrzeni a evidenci pracovni doby na Filozofické
fakulté Univerzity Karlovy

Cl1
Uvodni ustanoveni

Toto opatreni upravuje zptisob organizace pracovni doby zaméstnanct Filozofické fakulty
Univerzity Karlovy (,fakulta“).

Cilem tohoto opatreni je stanovit zasady a podrobnéjsi upravu pruZného rozvrzeni
pracovni doby na fakulté.

Cl.2
Pracovni doba

Pracovni doba zaméstnance fakulty v jednosménném pracovnim rezimu ¢ini 40 hodin
tydné.
Primérna tydenni pracovni doba musi byt naplnéna nejdéle ve vyrovnavacim obdobi,

kterym je jeden kalendarni mésic. Zaméstnanec je povinen odpracovat mési¢ni fond
pracovni doby v prislusném kalendarnim mésici.

Cl.3
Uprava pruzné pracovni doby a souvisejici ustanoveni

Na fakulté se uplatiiuje pruzna pracovni doba.
Pruzna pracovni doba zahrnuje zakladni a volitelné casové useky pracovni doby.

Zakladni pracovni doba se stanovuje od 9:00 do 14:00 hod.,, tj. ¢asovy usek, v némz je
zameéstnanec povinen byt na pracovisti nebo vykonavat praci na dalku. To neplati, pokud
zaméstnanec plni pracovni ukoly mimo své pracovisté na pokyn nadrizeného vedouciho
zaméstnance nebo pokud cerpa prestavku na jidlo a oddech.

Volitelna pracovni doba se stanovuje od 6:00 do 9:00 hod. a od 14:00 do 21:00 hod?.
V ramci volitelné pracovni doby si zaméstnanec sam voli zaCatek a konec pracovni doby
s vyjimkou piipadi dale uvedenych vtomto opatieni?, pricemz celkova délka smény
nesmi presahnout 12 hodin.

! Zejména z provoznich diivodii se milize oteviraci a zaviraci doba jednotlivych budov fakulty v pribéhu
akademického roku meénit, napiiklad beéhem letniho provozu budov miize dojit ke zkraceni zaviraci doby.
2 Napf. ¢l. 4 odst. 2 a zejména ustanoveni § 85 odst. 5 zdkoniku prace
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10.

11.

12.

13.

Je-li zaméstnanci s krats$i pracovni dobou umoZnéna pruzna pracovni doba, je povinen
byt pritomen na pracovisti prednostné v zakladni pracovni dobé (9:00 - 14:00 hod.) a
teprve pokud vyse jeho tvazku presahuje tuto ¢ast (tedy 25 hodin tydné), je opravnén
vyuzit volitelnou pracovni dobu. Pokud ma zaméstnanec byt pritomen na pracovisti v jiny
Cas, nez je nastavena zakladni pracovni doba, musi byt stanovena pracovni doba pevna
nebo individualni.

Pokud se neuplatni pruzna pracovni doba a zaméstnanci neni ani stanovena individualni
pracovni doba, tak se na zaméstnance vztahuje pevna pracovni doba. Pevné stanovena
pracovni doba ¢ini osm hodin denné a jeji zacatek se urcuje na 7:00 a konec na 15:30,
neni-li pro nékteré pracovisté stanoveno jinak. V pracovni sméné je obsaZena i prestavka
na jidlo a oddech, ktera ¢ini 30 minut po nejdéle 6 hodinach nepretrzité prace. Prestavka
se nezapocitava do pracovni doby.

V odiivodnénych piipadech Ize po dohodé s vedoucim pracovnikem umoznit individualni
rozvrzeni pracovni doby. Toto ujednani musi byt sjednano pisemné a schvaleno dékanem
fakulty nebo tajemnikem fakulty.

Vedouci pracovnici jsou povinni zajistit pritomnost podrizenych pracovniki na
pracovistich v dobé drednich hodin, tedy i nad limit zdkladni pracovni doby, aniz by jim
byly narizeny prescasy. Pfi uplatiiovani pruzné pracovni doby musi byt zabezpecen
bezproblémovy provoz vSech pracovist vcetné zajisténi uUrednich hodin formou
zastupitelnosti zaméstnanci.

Vyjimecné miiZe vedouci pracovisté umoznit zaméstnanci praci po 21:00 nebo i ve dnech
pracovniho klidu; musi byt pritom dodrZena prislusna ustanoveni zakona ¢. 262/2006
Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist (dale je ,zakonik prace) o délce smény
a nepretrzitém odpocinku mezi sménami jakoz i vnitini predpisy o provozu jednotlivych
budov fakulty a zabezpeceni ochrany majetku fakulty.

Uéast na zasedani organt, komisi, a doprovodné ¢innosti zaji$tujici jejich pribéh,
probihaji-li v pracovnich dnech po 21:00, a ucast na akcich souvisejicich s vyukou ¢i
samotna vyuka, probihaji-li mimo pracovni dny, jsou povoleny.

Odpracuje-li zaméstnanec vice hodin, neZ je mési¢ni fond pracovni doby a nejde-li o praci
prescas, neprihlizi se ktomu a tyto hodiny nelze prevadét do dalsiho kalendainiho
meésice.

Pro potreby zajiSténi provozu pracovisté a pro zabezpeceni mimoiadnych pracovnich
ukolii mize vedouci pracovisté rozhodnout, Ze se pruzné rozvrzeni pracovni doby
neuplatni a naiidit pevné stanovenou pracovni dobu.

Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu mize nadiizeny pracovnik po dobu trvani této
cesty stanovit individualni pracovni dobu, a to dle konkrétnich podminek pracovni cesty.

Cl. 4
Okruh zaméstnancii s pruznou pracovni dobou

1. Pruzna pracovni doba se poskytuje vS§em zaméstnanciim s vyjimkou:



a) zaméstnancli, pro Kkteré je stanoveno rozvrZeni tydenni pracovni doby ve
vicesménném provozu (napf. vratni, pracovnici tklidu a ostrahy);

b) zameéstnanci pracujici na dohodu o praci konanou mimo pracovni pomér;

c) zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnani jako akademicti pracovnici, u nichz se pracovni
doba ridi dle § 70a zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, ve znéni pozdéjsich
predpist a dale u zaméstnanct, ktefi jsou zaméstnani na pozici lektor ¢i védecky
pracovnik;

d) zaméstnanct, ktefi jsou zaméstnani na pozici knihovnik, uklize¢, vratny, u nichz je
stanovena pevna pracovni doba, pripadné individualni pracovni doba.

Vedle diivodii uvedenych v ust. § 85 odst. 5 zakoniku prace3, se pruzna pracovni doba
neuplatni také pri stanoveném individualnim rozvrhu pracovni doby a v dobé urednich
hodin urcenych na pracovistich dékanatu.

Pruzna pracovni doba se dale neuplatiuje v pripadech prekazek v praci na strané
zameéstnance podle platnych pravnich ptedpisii (svatba, stéhovani, imrti rodinného
prislusnika, darcovstvi krve a dalsi) nebo podle vnitinich ptedpisii fakulty.

Pruzna pracovni doba se neuplatni rovnéz v pripadech, kdy je na zakladé predchoziho
pokynu primého nadrizeného nutné zajistit chod pracovisté (zejména v souvislosti s
vyukou studentq, z dGvodu ucasti na poradach apod.).

Pruzna pracovni doba se dale neuplatiiuje v ptripadech prekaZzek v praci na strané
zaméstnavatele.

0 jinych pripadech, kdy se pruzné rozvrzeni pracovni doby neuplatni, rozhoduje dékan
fakulty na zakladé Zadosti vedouciho zaméstnance.

Cl.5
Piestavka v praci

V ¢ase mezi zvolenym zacatkem a koncem pracovni doby je zahrnuta prestavka na jidlo a
oddech v trvani 30 minut, ktera se nezapocitava do pracovni doby. Piestavka musi byt
zaméstnanci poskytnuta nejdéle po 6 hodinach (mladistvym nejdéle po 4,5 hodinach)

nepretrzité prace. Prestavku lze rozdélit na vice ¢asti, priCemz alespori jedna jeji Cast musi
Cinit nejméné 15 minut. Prestavku nelze Cerpat na zac¢atku a na konci pracovni doby.

Ma-li zaméstnanec pri vykonu prace pravo na bezpecnostni prestavku podle zvlastnich
pravnich predpisli, zapocitdvd se tato prestavka do pracovni doby. Ptripadne-li
bezpecnostni prestavka na dobu prestavky v pracina jidlo a oddech, zapocita se prestavka
v praci na jidlo a oddech do pracovni doby.

Zaméstnanec musi mit mezi koncem jedné smény a zacatkem nasledujici smény
nepretrzity odpocinek alespoii 12 hodin.

3Pruzna pracovni doba se neuplatiiuje pfi pracovni cesté zaméstnancd, pti zabezpedeni naléhavého pracovniho
ukolu nebo brani-li jejimu uplatnéni provozni divody a v dobé dulezitych osobnich piekazek v praci, po kterou
zaméstnanci piislusi ndhrada mzdy podle zédkoniku prace nebo davky podle pfedpisti o nemocenském pojisténi
(§ 191 a 191a ZP), a v dalSich ptipadech urcenych zaméstnavatelem.



CL6
Prekazky v praci pri pruzné pracovni dobé

Zameéstnanci vyrizuji své osobni zaleZitosti, jako je napt. navstéva lékare, doprovod
rodinného prislusnika, jednani s Urady a dalsi, které jsou posuzovany jako prekazky v
praci na strané zameéstnance, prednostné ve volitelné casti pracovni doby. Tuto Cast je
zameéstnanec povinen si napracovat. V zakladni pracovni dobé tak ¢ini pouze vyjimecné, a
to v nezbytné nutném rozsahu.

Prekazky v praci na strané zaméstnance se posuzuji jako vykon prace (zahrnuji se do
pracovni doby) jen v rozsahu v jakém nezbytné zasahly do zakladni pracovni doby. Pokud
zasahly do volitelné pracovni doby, posuzuji se jako omluvené, ale nepocitaji se jako vykon
prace (nezahrnuji se do odpracované doby) a neposkytuje se za né nahrada mzdy.

Stanovuji-li pravni predpisy nezbytné nutnou pracovni dobu, po kterou zameéstnanci
prislusi pracovni volno (napft. volno pii umrti rodinného prislusnika, svatba vlastni nebo
svatba déti apod.), posuzuje se jako vykon prace cela tato doba. Za dobu jednoho dne se
povaZzuje doba pracovni smény zaméstnance (tj. 8 hodin pfi plném tvazku).

Neodpracoval-li zaméstnanec v tydnu celou nebo ¢ast stanovené pracovni doby, protoze
mu v tom branila piekdzka v praci na jeho strané, je povinen tuto neodpracovanou ¢ast
pracovni doby napracovat bez zbytecného odkladu v nasledujicich pracovnich dnech,
nejpozdéji vsak do konce mésice (vyrovnavaciho obdobi), pokud si s vedoucim pracovisté
nedohodl jinou dobu napracovani. Takové napracovani neni praci pirescas.

Prekazky v praci na strané zaméstnavatele se posuzuji jako vykon prace, pokud zasahly
do smény zaméstnance, a to nejvyse v rozsahu primérné délky pracovni smény za kazdy
jednotlivy den.

CL.7
Prace prescas pri pruzné pracovni dobé
Praci prescas pri pruzné pracovni dobé je prace konanad nad zakladni pracovni dobu

stanovenou na prislusny den, pokud ji zaméstnanec konal na ptikaz nebo se souhlasem
nadrizeného vedouciho zaméstnance.

O praci presCas nejde, jestliZe zaméstnanec konal praci nad zakladni pracovni dobu
stanovenou na prislusny den, pricemz nadrizeny zaméstnanci takovou praci nenaridil ani
k ni nedal souhlas. Primy nadiizeny odpovida za evidenci prace prescas a dodrzeni limitt
danych zdkonikem prace.

Pti natizeni prace prescas a poskytnuti ndhrady za jeji konani se postupuje stejné jako pfri
pevné pracovni dobé.

CL.8
Evidence pracovni doby

KaZzdé pracovisté je povinno vést u jednotlivych zaméstnancii evidenci:
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a) odpracované smeény; u akademickych pracovnikl je evidovana pouze piima
pedagogicka ¢innost, s tim, Ze pokud akademicky pracovnik predloZi udaje i o ¢asti
pracovni doby nerozvrhované fakultou, eviduje se cela pracovni doba bez rozliSeni
na pracovni dobu rozvrhovanou zaméstnavatelem a na pracovni dobu
rozvrhovanou akademickym pracovnikem;

b) odpracované prace prescas,

c) odpracované nocni prace,

d) odpracované prace v dobé pracovni pohotovosti,

e) pracovni pohotovosti, které zaméstnanec drzel.

Evidence pracovni doby zaméstnanci fakulty se vykazuje zejména prostiednictvim
elektronické aplikace ,VERSO - nepritomnosti“, pokud neni vedoucim pracovisté urceno
jinak z provoznich ¢i technickych divodld. Zaméstnanec v aplikaci zaznamenava
predevsim:

a) zacatek a konec vykonu prace (pracovni smény),

b) prestavku na jidlo a oddech,

c) nepritomnost na pracovisti z divodu navstévy lékare (navstévu lékare
zameéstnanec doloZzi potvrzenou propustkou) dovolené, pracovni cesty,
neplaceného volna, ndhradniho volna, nebo vykonu prace z domova ¢i jinych
osobnich prekazek ¢i zalezitosti.

Zaméstnanec je povinen nejpozdéji prvni pracovni den nasledujici po skonceni
evidovaného obdobi predat svému vedoucimu pracovniku v systému VERSO vyplnénou
evidenci pracovni doby. V pripadech, kdy je zaméstnanci narizena prace prescas, v noci, v
sobotu ¢i nedéli, ve svatek, nebo drZeni pracovni pohotovosti, je vedouci pracovisté
povinen predat podklady ke mzdovym narokiim osobnimu oddéleni nejpozdéji prvni
pracovni den po skonceni evidovaného obdobi (kalendainiho mésice), za které maji byt
mzdové naroky zuctovany, aby mohla byt prisluSnému zaméstnanci radné zictovana a
vyplacena mzda.

VSechna pracovisté fakulty jsou povinna prokazatelné evidovat pracovni dobu tak, aby byl
zaznamendn pocatek a konec smén, a to u jednotlivych zaméstnancl. V pripadé
akademického pracovnika, neposkytne-li idaje o celé pracovni dobg, je evidovana piima
pedagogicka Cinnost s vyznacenim jejiho zacatku a konce v jednotlivych dnech. Za
evidenci pracovni doby jsou odpovédni vedouci pracovist.

Zptsob a forma evidence pracovni doby musi byt priikazna jak pro ucely posouzeni
narokd zaméstnance, tak pro ucely piipadné kontroly inspekce prace. Zaméstnavatel
umoziuje vést evidenci dochazky pomoci predepsaného tiskopisu, sesitu, tabulky ci
elektronicky.

V ptipadé vice pracovnich poméra je zaméstnanec povinen vést oddélenou evidenci
pracovni doby pro kazdy pracovni pomér. Evidence pracovni doby se archivuje na
pracovisti po dobu 10 let ode dne nasledujiciho po vzniku evidence, neni-li urceno jinak.

Pro potieby evidence (napf. pri vydctovani pracovni cesty, pti které nebyla stanovena
individualni pracovni doba) se pracovni doba vykazuje jako pracovni sména pevné
stanoveng, tj. od 7:00 do 15:30.



8. Kontrolu vedeni evidence pracovni doby svych pracovist provadi vedouci pracovist.
Kontrolu vSech pracovist provadi tajemnik fakulty.

CL9
Povinnosti akademického pracovnika pri praci mimo pracovisté

1. Fakulta rozvrhuje akademickému pracovniku pouze primou pedagogickou cinnost.

Pracovni dobu pro plnéni ostatnich pracovnich tkoli si rozvrhuje akademicky pracovnik

sam; je pritom povinen dodrZet prestavky vpraci a doby odpocinku stanovené

zakonikem prace. Naklady, které akademickému pracovniku vzniknou vylucné

v souvislosti s vykonem prace na misté jim urceném, si hradi sam.

2. Vzhledem k § 70a zakona o vysokych Skolach se pro akademické pracovniky stanovuji
nasledujici pravidla. Akademicky pracovnik:

a)

b)

<)

d)

ma pravo plnit pracovni tkoly mimo pracovisté urcené zaméstnavatelem s
vyjimkou pfimé pedagogické Cinnosti, nebo pokud vedouci pracovisté ¢i dékan
fakulty neurci jinak,

je povinen dodrzZovat predpisy tykajici se BOZP a pozarni ochrany i pri plnéni
pracovnich ukolli mimo pracovisté urcené zaméstnavatelem,

je povinen zabezpecit své pracovisté tak, aby byly dodrZeny predpisy BOZP a
pozarni ochrany,

je povinen nahlasit bezodkladné jakykoliv pracovni Uraz a zajistit objasnéni pricin
a okolnosti vzniku drazu, a to i v pripadé, Ze pracovni traz vznikl mimo pracovisté
urc¢ené zameéstnavatelem,

je povinen zajistit zabezpeceni dat a davérnych informaci zpracovavanych mimo
pracovisté uréené zameéstnavatelem,

je povinen v pripadé cerpani financnich prostredkl z projektu ¢i grantu vést
vykazy prace podle podminek poskytovatele financ¢nich prostiredka.

3. Akademicky pracovnik musi vykonavat sjednanou praci, nejedna-li se o zahranic¢ni
pracovni cestu, v Ceské republice.

Cl. 10
Zavérecna ustanoveni

1. Navrh tohoto opatieni byl projednan s fakultni odborovou organizaci dne 26. 6. 2024.

2. Toto opatreni nabyva platnosti dnem vyhlaseni a i¢innosti dne 1. 10. 2024

V Praze dne 6. 9. 2024
C.j. UKFF/502848/2024

Mgr. Eva Leheckova Ph.D.
dékan FF UK
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