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Univerzita Karlova v Praze
Matematicko-fyzikalni fakulta

Smeérnice tajemnika €. 1/2010

Zavedeni pruzné pracovni doby

Pruzné rozvrzeni pracovni doby je upraveno zakonem ¢. 262/2006 Sb. (dale jen zakonik
prace), ato v § 85.

Ziakladni pravidla pro vyuZivani pruzné pracovni doby

1. Obecné ustanoveni

2.

Pruzna pracovni doba se zavadi v rezimu pruzného ctyitydenniho vyrovnavaciho
obdobi.

Ucelem zavedeni pruzné pracovni doby je umoznit zaméstnancim MFF UK stanovit
si pocatek a konec denni pracovni smény v SirSim ¢asovém Useku, a to za predpokladu
splnéni v§ech pracovnich povinnosti.

Ve smyslu ustanoveni ¢asti I11., kapitoly B, odst. 3.7. Kolektivni smlouvy Univerzity
Karlovy v Praze ze dne 29. 6. 2005 ve znéni dodatku €. 1 ze dne 12. 6. 2007 je
pracovni doba akademickych pracovniki MFF UK povazovana za pracovni dobu
individudlné upravenou. Na individualné upravenou pracovni dobu akademickych
pracovnikt se tento ptikaz nevztahuje.

Stanoveni Ctyitydenniho pracovniho obdobi a jeho rozvrzeni

Stanovené ¢tyitydenni pracovni obdobi je 160 hodin. Je rozvrzeno do 20 smén. Délka
kazdé smény je 8 hod. Zacatek smény je v 8:00 hod. konec smény je v 16:00 hod.

V pruzné pracovni dob¢ je stanoveno Ctyitydenni pracovni obdobi a jeho rozvrzeni do
smén shodné s prvnim odstavcem.

Casova pravidla pruzné pracovni doby:

Primérné délka smeény 8 hodin
Zakladni pracovni doba 9:00 - 15:00 hodin
Volitelna pracovni doba 6:00 - 9:00 hodin na zacatku smény

15:00 - 18:00 hodin na konci smény

Celkova délka smény nesmi byt delsi nez 12 hod.
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4.
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Nadfizeny vedouci zamé&stnanec je opravnén podiizenému zaméstnanci nafidit z
dalezitych pracovnich nebo provoznich ditvodl, aby zaméstnanec nastoupil do smény
v uréeny ¢as nebo aby ji neukoncil pfed uréenym ¢asem v ramci provozni doby, nebo
oboji a zaméstnanec je povinen uposlechnout.

Prestavka na jidlo a oddech

Organizovana prestavka na jidlo a oddech (dale organiza¢ni prestdvka) ve smene¢ je
stanovena pro sménu delSi nez 5 hodin. Pracuje-li zaméstnanec piescas v ndvaznosti
na sménu tak, ze souvisla prace trva déle nez 12 hodin, ma stanovenou druhou
organizacni pfestavku. Pracuje-li zaméstnanec nepfetrzité prescas v den, na ktery
nepfipada sména, déle nez 5 hodin, mé stanovenou organiza¢ni prestavku.
Organizacni pfestavka trva 30 minut. Pfestavky na jidlo a oddech se do pracovni doby
nezapocitavaji (stanovi ZP v § 88, odst. 4).

Pro Cerpani organizacni pfestavky ve sméné je vymezen Casovy usek od 11:30 hod. do
13:00 hod. Pracuje-li zaméstnanec nepietrzité déle nez 10,5 hod. je povinen si vybrat
po této dob¢€ druhou organizaéni ptrestavku, avSak pokud celkova nepfetrzita prace
nepfesahne 11 hod. je povinen si tuto prestavku vybrat po odpracovani 10 hodin.

Ve vSech ptipadech je zaméstnanec povinen si organizacni piestavku vybrat uvnitt
smény nebo nepretrzité prace, nikoliv na jejim zacatku nebo konci.

Vykazovani odpracované doby, piekazek v praci a presCasové prace.

Kazdy zaméstnanec odpovida za spravné a Gplné vykazovani své odpracované doby,
piekazek v praci, pres€asové prace a Cerpani organizacni 30 minutové piestavky na
jidlo a oddech a za fadné odpracovani ¢tyitydenni pracovni doby. Vykazovani se
provadi zpisobem a postupy, které jsou stanoveny pro pracovisté, v némz je
zaméstnanec zafazen. Zamestnanec je povinen se pii tom fidit platnymi obecné
z&vaznymi pravnimi predpisy.

Pracovni doba se vykazuje v pisemné evidenci dochazky podle skute¢nych ptichodii a
odchodt na a z pracovisté v celych ¢tvrthodinach (8; 8 Va; 8 12; 8 %4;9; 9 Va; ...).

Evidence pracovni doby, pfekazek v praci a prace prescas

Vedouci pracovist’ soustavné kontroluji dodrzovani a vyuzivani pracovni doby vSech
zaméstnancl zafazenych k vykonu prace na jimi fizené pracovisté a odpovidaji za
fadnou pisemnou evidenci pracovni doby (ptichod na pracovisté, odchod z ného po
skonceni pracovni doby, dobu organizacnich prestavek a kazdé opusténi pracoviste

z pracovnich 1 mimopracovnich divodl). Zaméstnanec je povinen se do pisemné
evidence zapisovat.

Vedouci pracovisté dohliZi na to, aby vSichni zaméstnanci zafazeni na jim fizené
pracoviste, odpracovali stanoveny rozsah pracovni doby a podepsanou evidenci

pracovni doby piedali mzdovému oddéleni ke zpracovani mezd.

1) Pruzna pracovni doba se neuplatni:
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. U zaméstnanct, u nichZ povaha prace nebo stanoveny rozvrh smeén a jejich
zacCatkl a konce neumoznuji volbu délky, zacatku a konce smény samotnym
zaméstnancem. Jde o vratné, strazné, uklizecky, topice apod. Pro tyto
zamestnance plati rezim pravidelné pracovni doby s rozvrzenim smeén, jejich
délkou a jejich zacatkem a koncem podle prvniho odstavce bodu 2 nebo podle
dohody bodu 6 odst. 2, nebo rezim stanoveny zvlaStnim opatienim.

. U zaméstnancii na pracovni cesteé nebo po dobu pracovni cesty.

.V ptipad¢ podle tfetiho odstavce bodu 2 v dotceny den.

. Pfi zahdjeni smény pracovni ¢innosti mimo pravidelné pracovisté na podkladé
piikazu vedouciho nebo pii ukonceni smény tymz zpisobem, v dotéeny den.

. U zaméstnance, ktery o to pisemné pozadal, za pfedpokladu, Ze s tim pisemné
vyjadii souhlas nadfizeny vedouci zaméstnanec.

. U pracovnika, jemuz to bylo pisemné ozndmeno z divodu opakovaného
poruseni pravidel pruzné pracovni doby a jejiho vykazovani.

V ptipadech uvedenych pod pism. b) az f) plati pro pracovniky rezim
pravidelné pracovni doby s rozvrzenim smén, jejich délkou a jejich zacatkem a
koncem podle prvniho odstavce bodu 2) nebo podle dohody podle bodu 6

odst. 2.

2) U pracovnikt s krat$i dohodnutou ¢tyitydenni pracovni dobou se pruzné pracovni
obdobi uplatni obdobné¢ jako u pracovnikii se stanovenou plnou pracovni dobou, s tim
ze se prednostné upravi tak, aby spadala do zakladni pracovni doby.

Tento piikaz byl projednan s VZO VOS a vedenim fakulty. V obou ptipadech bylo
vydano souhlasné stanovisko.

Tento ptikaz rusi ptikaz tajemnika ¢.1/1990 ze dne 1. 7. 1990 a jeho dodatek vydany
1. 11. 1995.

Smérnice nabyva ucinnosti 8. biezna 2010
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