Opatieni dékana ¢. 27/2021
k organizaci pracovni doby na Ptirodovédecké fakulté Univerzity Karlovy

ClL1
Predmét apravy

Toto opatfeni upravuje zplisob organizace pracovni doby zaméstnancii Univerzity Karlovy,
Ptirodovédecké fakulty (déle ,fakulta’), podle zékona €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, § 70a zdkona €.
111/1998 Sb., o vysokych skolach, a zdkona ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace.

CL.2
Pojmy

Pro ticely tohoto opatfeni se rozumi pod pojmem:

zaméstnavatel Univerzita Karlova, Pfirodovédecka fakulta;

zaméstnanec fyzickd osoba, kterd ma pracovnépravni vztah k fakulté na zdkladé pracovni smlouvy.

(L3
Délka pracovni doby

Stanovena tydenni pracovni doba zaméstnance v jednosménném pracovnim rezimu ¢ini 40 hodin.
U zaméstnancti ve dvousménném pracovnim rezimu stanovena tydenni pracovni doba ¢ini 38,75 hodin.
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Cl 4
RozvrZeni pracovni doby

U zaméstnavatele se uplatiuje pruzné rozvrzeni pracovni doby.
Primérnd tydenni pracovni doba musi byt naplnéna nejdéle ve vyrovnavacim obdobi, kterym je
kalendaini tyden.
Zakladni pracovni doba je stanovena od 9:00 h do 15:00 h, tj. ¢asovy usek, v némz je zaméstnanec
povinen byt na pracovisti a vykonavat praci. To neplati, pokud dostal piikaz plnit pracovni tkoly
mimo své pracoviste, nebo pokud Cerpa prestavku na jidlo a oddech, nebo pokud zastadva funkci
akademického pracovnika.
Volitelna pracovni doba je stanovena od 6:00 do 9:00 h a od 15:00 do 20:00 h. V ramci volitelné
pracovni doby si zaméstnanec sam voli zac¢atek a konec pracovni doby.
Celkova délka smény nesmi presahnout 12 hodin.
Pruzné rozvrzeni pracovni doby se vztahuje na vS§echny zaméstnance fakulty mimo:
a. zaméstnance, pro kterého je stanoveno rozvrzeni tydenni pracovni doby ve vicesménném

provozu (napf. vratni, pracovnici ostrahy objektu, uklidu);

zaméstnance pracujiciho na dohodu o praci konanou mimo pracovni pomér;

c. zaméstnance pracujiciho na krats$i nez stanovenou tydenni pracovni dobu (krats$i nez 40
hodin tydné¢);

d. zameéstnance, ktery je zaméstnan jako akademicky pracovnik.

Pruzna pracovni doba se neuplatni:

a. pii vyslani zaméstnance na pracovni cestu;

b. pfi nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho ukolu, nebo brani-li jejimu uplatnéni
provozni divody;

c. u pracovnich smén, jejichZ zacatek a konec je pevné stanoven.

O neuplatnéni pruzné pracovni doby z divodl uvedenych v odst. 7 v pism. a) a b) tohoto ¢lanku
rozhoduje bezprostredné nadfizeny vedouci zaméstnanec.

Fakulta rozvrhuje akademickému pracovnikovi pouze piimou pedagogickou Cinnost. Pracovni
dobu pro plnéni ostatnich pracovnich ukolt si rozvrhuje akademicky pracovnik sam. Akademicky
pracovnik je povinen pfi rozvrhovani pracovni doby dodrZet ptestavky v praci a doby odpocinku
stanovené zakonikem prace.
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O jinych piipadech, kdy se pruzné rozvrzeni pracovni doby neuplatni, rozhoduje dékan fakulty
na zaklad¢ zadosti prislusného vedouciho zaméstnance.

Pevné stanovena pracovni sména ¢ini osm hodin denné a jeji zacatek se urcuje na 8:00 hodin
a konec na 16.30 hodin, neni-li pro nékteré pracovisté stanoveno jinak. V takto stanovené
pracovni smén¢ je obsazena i prestavka v praci na jidlo a oddech v trvani 30 minut, kterou je
zaméstnavatel povinen zaméstnanci poskytnout a ktera se nezapocitava do pracovni doby.

V pripadé vicesménného provozu vedouci zamestnanec rozvrhuje pracovni dobu s uvedenim
zacatku a konce smény Ctvrtletné formou rozvrhu, se kterym sezndmi zaméstnance 14 dni predem.
Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu muze nadiizeny stanovit po dobu trvani této cesty
individualni pracovni dobu, a to podle konkrétnich podminek pracovni cesty.

Pro potieby evidence (napf. pii vytctovani pracovni cesty, pfi které nebyla stanovena individudlni
pracovni doba) se pracovni doba vykazuje jako pracovni sména pevné stanovena, tj. od 8.00 hodin
do 16.30 hodin.

CL5
Prestavka v praci

V Case mezi zvolenym zacatkem a koncem pracovni doby je zahrnuta piestavka na jidlo a oddech
v trvani 30 minut, kterd se nezapocitava do pracovni doby. Piestavka musi byt zaméstnanci
poskytnuta nejdéle po 6 hodinach (mladistvym nejdéle po 4,5 hodinach) nepfetrzité prace.
Prestavku lze rozd¢lit na vice ¢asti, pricemz alespon jedna jeji ¢ast musi Cinit nejméné 15 minut.
Prestavku nelze poskytnout na zacatku a na konci pracovni doby.

Ma-li zaméstnanec pii vykonu prace pravo na bezpecnostni prestavku podle zvlastnich pravnich
predpist, zapocitava se tato prestavka do pracovni doby. Pfipadne-li bezpecnostni prestavka na
dobu pfestavky v praci na jidlo a oddech, zapocita se piestavka v praci na jidlo a oddech do
pracovni doby.

CL6
Priace prescas
Praci pfescas pii pruzné pracovni dobé je prace konana nad zakladni pracovni dobu stanovenou
na prislusny den, pokud ji zaméstnanec konal na piikaz nebo se souhlasem nadfizeného vedouciho
zaméstnance nad stanovenou tydenni pracovni dobu.
O praci presCas nejde, jestlize zaméstnanec konal praci nad stanovenou tydenni pracovni dobu,
kterou mu nadfizeny vedouci zaméstnanec jako praci pres¢as nenafridil, ani k ni nedal souhlas.

CL7
Evidence pracovni doby
Kazdé pracovisté je povinno vést u jednotlivych zamestnanct evidenci:
a. odpracované:
1. smény; u akademickych pracovniki je evidovana pouze piima pedagogicka ¢innost.
Pokud akademicky pracovnik ptredlozi idaje i o ¢asti pracovni doby nerozvrhované
fakultou, eviduje se cela pracovni doba bez rozliSeni na pracovni dobu rozvrhovanou

zameéstnavatelem a na pracovni dobu rozvrhovanou akademickym pracovnikem,

ii. prace prescas,
1. nocni prace,
iv. prace v dob¢ pracovni pohotovosti,
b. pracovni pohotovosti, které zaméstnanec drzel.

Vsechna pracovisté fakulty jsou povinna prokazatelné evidovat pracovni dobu tak, aby byl
zaznamenan pocatek a konec smén, a to u jednotlivych zaméstnanct. V piipadé akademického
pracovnika, pokud neposkytne tidaje o celé pracovni dobé¢, je evidovana pifiméa pedagogicka
¢innost s vyznacenim jejiho zacatku a konce v jednotlivych dnech. Za evidenci pracovni doby
jsou zodpovédni vedouci pracovist.

Zptsob a forma evidence pracovni doby musi byt prikazna, jak pro ucely posouzeni naroki
zamestnance, tak pro Ucely pfipadné kontroly inspekce prace. Zaméstnavatel umoziuje vést
evidenci pomoci predepsaného tiskopisu, sesitu, tabulky ¢i elektronicky, v souladu s povahou
dané¢ho pracoviste.



Vedouci zajisti, aby byla na zakladé evidence pracovni doby zpracovana sestava evidence
dochazky, kterd musi byt pfeddna nejpozdéji posledni pracovni den kalendainiho mésice
zaméstnaneckému oddéleni spolecné s doklady o nepfitomnosti z divodu docasné pracovni
neschopnosti, oSetiovani ¢lena rodiny, matef'ské a rodicovské dovolené a povolavaciho rozkazu.
Evidence dochazky je podkladem pro vypocet mzdy a pro vypocet naroku na stravné a vedouci
odpovida za jejich spravnost.

V pripad¢ akademického pracovnika, ktery neposkytuje Udaje o casti pracovni doby
nerozvrhované fakultou, je pro vypocet mzdy podkladem dodrzeni rozvrzené piimé pedagogické
¢innosti a potvrzeni nadfizeného pfislusného akademického pracovnika o tom, ze akademicky
pracovnik v daném kalendainim meésici odpracoval pocet hodin odpovidajici jeho pracovnimu
uvazku. Narok na ptispévek na stravovani takového akademického pracovnika je posuzovan dle
vyse jeho uvazku rozvrzeného rovnomérné.

Evidence pracovni doby spole¢né¢ s doklady o ur¢eni dovolené a doklady o pracovnim volnu se
archivuje na pracovisti. Ostatni doklady k pracovni dobé se archivuji na zaméstnaneckém
oddéleni.

CL8
Povinnosti akademického pracovnika p¥i praci mimo pracovisté
Za ucelem realizace § 70a zadkona o vysokych skolach se stanovuji nasledujici pravidla zavazna
pro akademické pracovniky. Akademicky pracovnik:

a. ma pravo plnit pracovni ikoly mimo pracovisté uréené zamestnavatelem, s vyjimkou ptimé
pedagogické Cinnosti,
b.  je povinen dodrzovat predpisy tykajici se BOZP a pozarni ochrany i pii plnéni pracovnich

ukoltt mimo pracovisté uréené zaméstnavatelem,

c. je povinen zabezpecit své pracovisté tak, aby byly dodrzeny ptedpisy BOZP a pozarni
ochrany,

d.  je povinen nahlésit bezodkladné jakykoliv pracovni Uraz a zajistit objasnéni pficin
a okolnosti vzniku tirazu, a to i v ptipadé, Ze pracovni uraz vznikl mimo pracovisteé urcené

zameéstnavatelem,

e. je povinen zajistit zabezpeceni dat a diveérnych informaci zpracovavanych v ramci prace
mimo pracovisté uréené zaméstnavatelem,

f. je povinen v ptipadé€ Cerpani financnich prostiedkl z projektu i grantu vést vykazy prace

podle podminek poskytovatele finan¢nich prostredki.
Akademicky pracovnik musi vykonavat sjednanou praci, pokud se nejedna o zahrani¢ni pracovni
cestu, v Ceské republice.



CL9
Zavérecna ustanoveni

1. Zamgstnanecké oddé€leni v zajmu vcasného a fadného vypocétu a vyplaty mezd je opravnéno
stanovit rozsah evidence pracovni doby a evidence dochazky a terminy pro jejich predlozeni.

2. Zaméstnanecké oddéleni na svych intranetovych strankach zvefejni formulai Zadost o poskytnuti
neplacen¢ho volna a tento bude aktualizovat podle zmén legislativy a potfeb fakulty.

3. Osobou odpovédnou za provadeéni a kontrolu dodrzovani tohoto opatfeni stanovuji vedouci
zamé&stnaneckého oddéleni.

4. Timto opatfenim se ruSi opatfeni dékana ¢. 20/2019 k organizaci pracovni doby na

Ptirodovédecké fakult¢ Univerzity Karlovy.
5. Toto opatfeni nabyva ucinnosti 1. 11. 2021.

V Praze dne 6. 10. 2021

prof. RNDr. Jifi Zima, CSc.
dékan fakulty



