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OPATRENI REDITELE & 2/2019

Stanoveni pracovni doby na pracovistich Koleji a menz

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

S odkazem na zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich pFedpisd (déle jen ,ZP"“),
se stanovuje pracovni doba v jednotlivych organizacnich jednotkach Koleji a menz nasledovné:

I.

REDITELSTVI

1. Obecné zasady

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Na zaméstnance feditelstvi Koleji a menz (dale jen ,feditelstvi* a ,KaM") se vztahuje
rozvrzeni a evidence pruzné pracovni doby podle tohoto opatfeni. Pruzné rozvrzeni
pracovni doby pro zaméstnance reditelstvi bylo projednano, v souladu s ust. § 99 ZP, s
odborovou organizaci dne 21. 4. 2015.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby (dale jen ,pruzna pracovni doba"“) zahrnuje Casové
Useky zakladni a volitelné pracovni doby.

V ramci volitelné pracovni doby si zaméstnanec reditelstvi sém voli si za¢atek a konec
pracovni smény podle svych osobnich potfeb, za predpokladu splnéni vSech pracovnich
povinnosti.

V zakladni pracovni dobé, jejiz zalatek a konec uréuje 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 formou dohody se svymi podiizenymi
pracovniky, aby po celou pracovni dobu byl zachovan provoz (vietné poskytovani
informaci) jimi fizenych Gtvard.

Pruzna pracovni doba se neuplatni v pfipadech upravenych v ¢l. 2 odst. 2.9. tohoto
opatreni.

Pracovni doba je rozvrzena tak, aby nepresahla 12 hodin denné.

2. Rozvrzeni pruzné pracovni doby

2.1.

Pruzna pracovni doba je wuplatnéna v ramci pFislusného kalendarniho mésice.
Zaméstnanec je povinen v pfisluSném kalendarnim meésici odpracovat pracovni dobu
odpovidajici rozvrzené tydenni pracovni dobé v daném kalendafnim meésici. Doba
prestavky na jidlo a oddech se do odpracované tydenni pracovni doby nepocita.



2.2.

2.3.

2.4

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

Tydenni pracovni doba cini 40 hodin a je, spolu s 30minutovou prestavkou na jidlo a
oddech, stanovena v pondéli az patek od 7.15 do 15.45 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 18.00 hodin. Vyjimkou je Ucast na zasedani
organ{, komisi, apod. v rdmci plné&ni pracovnich tkoll, pokud se konaji v dobé& po 18.
hodiné.

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 uUtvaru je opravnén svému podfizenému zameéstnanci nafidit
z dllezitych pracovnich nebo provoznich ddvodd, aby zaméstnanec nastoupil do smé&ny
v uréeny ¢as nebo aby ji neukondil pfed uréenym ¢asem v ramci pracovni doby, pfip.
oboji, a zaméstnanec je povinen uposlechnout.

V pfipadé, Ze zaméstnanec v daném meésici odpracuje vice, nez Cini jeho mési¢ni
pracovni doba, bude mu navic odpracovand doba v rozsahu max. do 10 hodin
prevedena do nasledujiciho mésice. Pfrevod vice nez 10 hodin do nasledujiciho mésice
neni pfipustny. Pfevedenou dobu v rozsahu max. do 10 hodin Ize vy&erpat v prib&hu
nasledujiciho mésice, nejpozdéji vsak do konce aktudlniho kalendarniho Ctvrtleti, poté
budou nevycerpané hodiny v dochazkovém systému vynulovany. Kontrolu pfevedené
doby si mdze zamé&stnanec provést v systému dochazky - Hromadny vykaz.

Tolerance minusového stavu odpracovanych hodin oproti stanovené mésicni pracovni
dobé se nepfipousti.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni:

a) pfi vyslani zaméstnance na pracovni cestu,

b) pfi nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho Gkolu ve sméng, jejiz zacatek a
konec je pevné stanoven, nebo brani-li jejimu uplatnéni provozni diivody,

c) pfi zahajeni smény pracovni cinnosti mimo pravidelné pracovisté na zakladé
piikazu vedouciho zamé&stnance nebo pfi ukondeni smény tymZ zplsobem, v
dotcéeny den,

d) v dobé dileZitych osobnich prekadzek v préaci, po kterou zaméstnanci, podle ust.
§ 192 ZP, prislusi ndhrada mzdy nebo davky podle prfedpisu o nemocenském
pojisténi (napf. pracovni neschopnost, oSetfovani ditéte, a jiné).

e) pri ¢erpani dovolenég,

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

g) u zaméstnance, kterému to bylo pisemné oznédmeno z dlvodu opakovaného
poruseni pravidel pruzné pracovni doby a jejiho vykazovani,

h) popfipadé i v dalSich pfipadech, uréenych zaméstnavatelem.

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

Pocet odpracovanych hodin ve dnech, kdy se pruznd pracovni doba neuplatni, se do
evidence tydenni pracovni doby zapocitava v rozsahu poctu skute¢né odpracovanych
hodin, nejvyse vSak 8 hodin. K delSi odpracované dobé se v téchto dnech nepfihlizi,
nejedna-li se o praci prescas.

3. Prekazky na strané zaméstnance

3.1.

Navstévy l|ékafe a vyrizovani ostatnich osobnich zaleZitosti, které jsou podle
pracovnépravnich predpist pfekdzkami v praci na strané zaméstnance, vykonavaji
zaméstnanci zdsadné mimo pracovni dobu, popf. ve volitelné pracovni dobé, v zakladni
dobé jen ve zcela nezbytnych pfipadech a v nezbytném rozsahu. Prekdzky v praci se



3.2.

3.3.

3.4.

posuzuji jako vykon prace pouze v rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do zakladni
pracovni doby, pokud pravni pfedpis 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 cela tato
doba. U celodennich pfekéaZek se za dobu jednoho dne povazuje doba primérné délky
smény (tj. 8 hodin).

Jestlize zaméstnanec neodpracoval v tydnu celou nebo ¢ast volitelné pracovni doby,
protoze mu v tom branila prfekdzka v praci na jeho strané, je povinen tuto
neodpracovanou dobu napracovat bez zbytec¢ného odkladu v nasledujicich pracovnich
dnech, nejpozdéji vSak do konce pfristiho kalendarniho meésice, pokud si se svym
bezprostfedné nadfizenym vedoucim nedohodli jinou dobu napracovani. Napracovani je
mozné pouze ve volitelné pracovni dobé, jestlize nebyla dohodnuta jind doba. Toto

napracovani neni praci prescas.

4. Prekazky v praci na strané zaméstnavatele

4.1.

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

5. Prace prescas

5.1.

Vedouci odborného Utvaru je opravnén svému podfizenému zameéstnanci naridit
z vaznych provoznich ddvodd praci preséas v rozsahu do 10 hodin mési¢n&. Préci
prescas nad 10 hodin mésiéné mdze zaméstnanci nafidit pouze Feditel KaM, a
to v souladu s dodrzovanim ust. § 93 zadkoniku prace. Odlvodnéné nafizeni prace
presCas zaméstnanci, které bude nasledné soucasti jeho mési¢niho vykazu, musi mit
pisemnou formu a musi obsahovat zplsob vyrovnani prescasu se zaméstnancem
(odména ¢i nahradni volno) - postaci e-mailem. Odpracovani vice hodin v mésici nad
ramec stanovené meésicni pracovni doby (viz ¢l. 2 odst. 2.7. tohoto opatfeni) se za
praci presCas nepovazuje. Setrvani zaméstnance na pracovisti po 18 hodiné bez
narizené prace prescas se nepovazuje za praci prescas.

6. Evidence pruzné pracovni doby

6.1.

6.2.

S ohledem na povinnost zaméstnavatele vést evidenci dochazky a kontrolovat
dodrzovani pracovni doby, je kazdy zameéstnanec reditelstvi povinen na zacatku
kalendarniho mésice vytisknout svoji dochazku za predchazejici kalendarni mésic
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 nadfrizenému.

Pro pfipad, ze pric¢inou nedodrzeni pracovni doby nebude omluvena prekazka v praci na
strané zameéstnance, resp. prekazka na strané zaméstnavatele, bude takové
nedodrzeni posuzovano jako poruseni plnéni pracovnich povinnosti zaméstnance.



II.

KOLEJE

1. Rozvrzeni pracovni doby

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

a)

b)

)

Stanovena pracovni doba cini 40 hodin tydné a je, spolu s 30minutovou prestavkou na
jidlo a oddech, stanovena takto:

Administrativni profese:
pondéli az patek od 7.15 do 15.45 hodin

Udrzba, uKklid, ostatni profese:
pondéli az patek od 6.30 do 15.00 hodin

Nepretrzity pracovni rezim - vratni, recepcni, ostatni profese:
denni sména od 7.00 do 19.00 hodin
no¢ni sména od 19.00 do 7.00 hodin

Dobu cCerpani prestavky na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut si zaméstnanec
urCuje sam, vzdy ale tak, Ze je povinen ji Cerpat nejpozdé€ji po uplynuti 6 hodin
nepretrzité prace od pocatku smény v konkrétni den. Pfestavku na jidlo a oddech nelze
derpat na zacatku nebo na konci smény. U zaméstnancl s nepietrzitym pracovnim
rezimem urcuje dobu cCerpani prestavky na jidlo a oddech podle mistnich podminek
vedouci zaméstnanec prislusné koleje

V kazdé koleji maji pracovnici ubytovaci kancelafe a pracovnici provadéjici vyménu
lozniho pradla ubytovanym v kalendafnim meésici 1x pracovni dobu od 6.00 hodin a 1x
pracovni dobu do 18.00 hodin. Rozvrh takto stanovené pracovni doby si kazdy vedouci
koleje stanovi sam podle provozni potieby pfislusné koleje.

V pfipadé, Ze zaméstnanec koleje, uvedeny v odst. 1.1. pism. a) tohoto c¢lanku, v
daném meésici odpracuje vice, nez c¢ini jeho mési¢ni pracovni doba, bude mu navic
odpracovana doba v rozsahu max. do 10 hodin prevedena do nasledujiciho meésice.
Pfevod vice nez 10 hodin do nasledujiciho mésice neni pfipustny. Prevedenou dobu v
rozsahu max. do 10 hodin Ize vy&erpat v prib&hu nésledujiciho mésice, nejpozdé&ji véak
do konce aktudlniho kalendafniho Cctvrtleti, poté budou nevycerpané hodiny v
dochazkovém systému vynulovany. Kontrolu prevedené doby si mlze zaméstnanec
provést v systému dochazky — Hromadny vykaz.

Vedouci koleje je opravnén svému podfizenému zaméstnanci, uvedenému v odst. 1.1.
pism. a) tohoto ¢lanku, nafidit z vaznych provoznich dGvodd praci preséas v rozsahu do
10 hodin mésicné. Praci prescas nad 10 hodin mésicné mize zaméstnanci nafidit pouze
vedouci Utvaru ubytovacich sluzeb, a to v souladu s dodrzovanim ust. § 93 zakoniku
prace. Odlvodné&né nafizeni prace pres¢as zaméstnanci, které bude nasledné soudasti
jeho mési¢niho vykazu, musi mit pisemnou formu a musi obsahovat zptsob vyrovnani
presCasu se zaméstnancem (odména ¢ nadhradni volno) - postadi e-mailem.
Odpracovani vice hodin v mésici nad rédmec stanovené mésicni pracovni doby (viz odst.
1.4. tohoto ¢lanku) se za praci prescas nepovazuje.

Pro pfipad, Ze pri¢inou nedodrzeni pracovni doby nebude omluvena prekazka v praci na
strané zameéstnance, resp. prekdzka na strané zaméstnavatele, bude takové
nedodrzeni posuzovano jako poruseni plnéni pracovnich povinnosti zaméstnance.



III. MENZY a ostatni stravovaci stiediska

1.1.

a)

b)

<)

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Stanovena pracovni doba Cini 40 hodin tydné a je, spolu s 30minutovou prestavkou
na jidlo a oddech, stanovena takto:

Administrativni profese:

pondéli az patek od 7.15 do 15.45 hodin

dobu prestavky na jidlo a oddech urcuje podle mistnich podminek vedouci zaméstnanec
prislusného stravovaciho strediska

Kuchafi, skladni, pracovnici provozu a uklidu:

pondéli az patek od 6.15 do 14.45 hodin

dobu prestavky na jidlo a oddech urcuje podle mistnich podminek vedouci zaméstnanec
prislusného stravovaciho strediska

Pokladni stravovacich stiedisek, pracovnici bufetd, Studentského klubu, kavarny U
Rotlevd a zamé&stnanci zafazeni do dvousmé&nného pracovniho reZimu:

pracovni dobu a dobu prestavky na jidlo a oddech urcuje podle mistnich podminek,
v navaznosti na oteviraci dobu a pokladni hodiny, vedouci zaméstnanec pfislusného
stravovaciho strediska.

V pripadé, ze zaméstnanec, uvedeny v odst. 1 pism. a) tohoto c¢lanku, v daném
mésici odpracuje vice, nez cini jeho mési¢ni pracovni doba, bude mu navic
odpracovana doba v rozsahu max. do 10 hodin prevedena do nasledujiciho mésice.
Pfevod vice nez 10 hodin do nasledujiciho mésice neni pfipustny. Pfevedenou dobu
v rozsahu max. do 10 hodin Ize vy&erpat v prib&hu nasledujiciho mésice,
nejpozdéji vSak do konce aktudlniho kalendafniho ctvrtleti, poté budou
nevycerpané hodiny v dochazkovém systému vynulovany. Kontrolu prevedené doby
si mdZe zamé&stnanec provést v systému dochazky - Hromadny vykaz.

V pfipadé, ze zaméstnanec stravovaciho provozu, uvedeny v odst. 1.1. pism. b) a
c) tohoto ¢lanku, v daném meésici odpracuje vice, nez Cini jeho mésicni pracovni
doba, bude mu navic odpracovana doba v rozsahu max. 8 hodin tydné prevedena
do nasledujiciho mésice, max. vSak 20 hodin za dany mésic. Pfevod max. 120
hodin v kumulovaném souctu pocitaném od 1. 1. do 30. 6. aktudlniho kalendarniho
roku, lze vylerpat nejpozdéji do 31. 8. aktudlniho kalendarniho roku, poté budou
nevycerpané hodiny v dochazkovém systému vynulovany. Kontrolu prevedené doby
si miZe zaméstnanec provést v systému dochazky - Hromadny vykaz.

Vedouci stravovaciho strediska je opravnén svému podfizenému zaméstnanci,
uvedenému v odst. 1.1. pism. a) tohoto ¢lanku, nafidit z vaznych provoznich
ddvodl praci pres¢as v rozsahu do 10 hodin mési¢né. Praci pres¢as nad 10 hodin
mési¢né mize zaméstnanci nafidit pouze vedouci Utvaru stravovacich sluzeb, a to v
souladu s dodrzovanim ust. § 93 zdkoniku prace. Odlivodné&né nafizeni prace
presCas zaméstnanci, které bude nasledné soudasti jeho mési¢niho vykazu, musi
mit pisemnou formu a musi obsahovat zplsob vyrovnani preséasu se
zaméstnancem (odména ¢i nahradni volno) - postaci e-mailem. Odpracovani vice
hodin v mésici nad ramec stanovené mési¢ni pracovni doby (viz odst. 1.2. tohoto
¢lanku) se za praci presCas nepovazuje.

Pro pfipad, Ze pri¢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
zameéstnance.



IV. PRESTAVKA V PRACI A BEZPECNOSTNI PRESTAVKA

1. Prestavka v praci na jidlo a oddech (dale jen ,pfestdvka™) 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.

2. Poskytnuté prestavky se nezapocitavaji do pracovni doby.
3. Prestavky se neposkytuji na zacatku a na konci pracovni doby.

4. Zaméstnanclim pracujicim v rovhomérném pracovnim rezimu, s dennim Gvazkem
nepresahujicim 4,5 hodiny, nejsou prestavky poskytovany.

5. Byla-li pfestavka rozdélena, musi alespon jedna jeji ¢ast Cinit nejméné 15 minut.

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

7. Ma-li zaméstnanec pfi vykonu prace pravo na bezpecnostni prestavku podle zvlastnich
pravnich predpis(, zapocitava se tato prestavka do pracovni doby. Pfipadne-Ili bezpeénostni
prestavka na dobu prestavky na jidlo a oddech, zapocita se prestavka na jidlo a oddech do
pracovni doby.

V. USTANOVENI SPOLECNA A ZAVERECNA

1. Kazdy zaméstnanec si sam odpovida za dodrzovani povinnosti spravného a Uplného
vykazovani své dochazky a za fadné odpracovani stanoveného rozsahu mésicni pracovni
doby.

2. Vedouci odbornych Utvar( teditelstvi, vedouci koleji a vedouci stravovacich stredisek
pribézné kontroluji dodrzovani a vyuzivani pracovni doby svych podfizenych zaméstnanct
a na pfripadné nedostatky je véas upozorni tak, aby na konci kalendarniho mésice byla
dochazka a pracovni doba jejich podfizenych v poradku.

3. V pfipadé skonceni pracovniho pomeéru kteréhokoli zaméstnance KaM je jeho nadfizeny
vedouci (odborny utvar, kolej, stravovaci stfedisko) povinen zkontrolovat, zda dotceny
zaméstnanec ma ke dni skonceni pracovniho poméru splnény fond pracovni doby za
prislusné obdobi.

4. Vedouci zaméstnanec koleje a vedouci zaméstnanec stravovaciho stfediska je povinen
predat pracovnikim persondlni agendy OSU seznamy zaméstnancl s nepretrzitym
pracovnim rezimem, dale s rovnhomérné rozvrzenou pracovni dobou pfi dvousménném
pracovnim reZimu a zajistit, aby tyto seznamy byly priibézné aktualizovany.

5. Zamé&stnavatel mdlZe, dovoluje-li to provoz, povolit zaméstnanci na jeho Z?adost ze
zdravotnich nebo jinych vaZznych ddvodd na jeho strané, jinou vhodnou Upravu stanovené
pracovni doby. Pfipadnou pisemnou, Ffaddné zdlvodnénou ?adost zaméstnance o Upravu
pracovni doby, predlozi vedouci zaméstnanec s vlastnim stanoviskem rediteli KaM.

6. Timto opatrfenim se zrusuje Opatreni feditele ¢. 5/2018 - Stanoveni pracovni doby na
pracovistich Koleji a menz, ¢.j. UKKaM/32391/2018, ze dne 2. 11. 2018.

7. Toto opatfeni nabyva platnosti i Ucinnosti dnem jeho vydani.

Ing. Jifi Macoun v.r.

reditel

Zpracovala: JUDr. Svobodova, OSU_préavni agenda, Jachnikova L., OSU_personalni agenda
Rozdé&lovnik: vedouci odbornych Gtvard reditelstvi, vedouci koleji, vedouci stravovacich stiedisek



