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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tento pokyn je vydavan v souladu sustanovenimi zékoniku prace, zakona
0 vysokych skolach v platném znéni a vnitinich pfedpisi Univerzity Tomase Bati
ve Zlin¢ adopliiuje smérnici rektora Evidence pracovni doby akademickych
pracovnikl na Univerzit€ Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB*).

(2) Tento pokyn stanovuje pravidla pro evidenci pracovni doby akademickych
pracovnikl, v&€deckych pracovnikl a ostatnich zaméstnanct Fakulty humanitnich
studii (dale jen ,,FHS®).

(3) Délka pracovni doby zaméstnancii FHS ¢ini 40 hodin tydné pii plném pracovnim
uvazku (FTE 1,0). Pfi krat§im pracovnim tvazku se délka pracovni doby zkracuje
pomérné k vysi pracovniho vazku (krat$i pracovni doba je vzdy sjedndna pisemnou
formou v pracovni smlouvé). Do této doby se nezapocitaji prestavky na jidlo

a oddech.

(4) Tento pokyn se nevztahuje na evidenci a rozvrzeni pracovni doby u dohod o pracich
konanych mimo pracovni pom¢r.

Clanek 2

RozvrzZeni pracovni doby akademickych a védeckych pracovniki

PD 09/2019

(1) Pracovni doba akademickych a védeckych pracovniki FHS (dale jen ,,AVP*) je
povaZovana za pracovni dobu individualné upravenou a jeji rozvrZzeni se plné fidi
smérnici rektora Evidence pracovni doby akademickych pracovnikii na Univerzité
TomasSe Bati ve Zlin¢.

(2) Rozvrzeni pracovni doby AVP a doba jejich plisobnosti na pracovisti vyplyvaji
z casoveho rozvrhu jejich pedagogickych, popf. tviir€ich, fidicich a dalSich ¢innosti.

(3) AVP je povinen vykonavat praci na pracovisti, pokud to vyplyva z plnéni piimé
pedagogické ¢innosti, tzn. zejména vyukové ¢innosti podle rozvrhu vyuky, zkuSebni
¢innost podle planu zkouSek a konzulta¢ni ¢innost podle stanovenych konzulta¢nich
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hodin. Tydenni rozsah individualnich konzultaci poskytovanych AVP je zpravidla
2 hodiny.

(4) AVP je povinen vykonavat praci na pracovisti v piipadech vykonu dalSich ¢innosti
souvisejicich s provozni potiebou pracovisté a v souladu s rozhodnutim nadtizeného
(ucast na poradach a Skolenich, setkanich zaméstnanci FHS a akcich pro vefejnost,
¢innost reprezentativniho a slavnostniho charakteru, zasedani organtt FHS ¢i UTB,
spoluprace se zahrani¢nimi partnery).

(5) AVP je dale povinen vykonavat praci na pracovisti v ptipadech, kdy vykonava praci
souvisejici s plnénim tviréich tkolu, jejichz realizace neni mozna na jiném misté nez
na uréeném pracovisti.

(6) AVP je opravnén praci, pro kterou nema nadfizenym stanoven rozvrh pracovni doby
(tj. prace dle odst. 2 az 5 tohoto ¢lanku), vykonavat v pracovni dobé&, kterou si
rozvrhuje sam, a v miste, které si urcuje sdm (dale jen ,,prdce mimo pracovisté*).
V tomto ptipadé je AVP povinen byt v kontaktu s nadfizenym pracovnikem, popf.
pracovnikem jim povéfenym, operativné reagovat na jeho podnéty a plnit zadané
ukoly.

(7) V piipadg, ze AVP vykonava praci mimo pracovisté, je povinen zpracovat a odevzdat
na prislusném sekretaridtu plan prace, a to vzdy na obdobi tfi mésicti nasledujicich
po stanoveném terminu pro odevzdani. Terminy pro odevzdani jsou: 30. zafi,
31. prosince, 31. biezna a 30. ¢ervna. Formulaf planu prace tvofi pifilohu ¢. 1 tohoto
pokynu.

(8) Naplnéni pracovniho tivazku akademického a védeckého pracovnika je dolozitelné
V ramci systému evidence pracovni kapacity.

Clanek 3
RozvrZeni pracovni doby ostatnich zaméstnancii

(1) Zéakladni pracovni doba ostatnich zaméstnanct (dale jen ,,0Z*) ¢ini nejméné 5 hodin
denné.

(2) Pruzna pracovni doba je zavedena Vrezimu pruzného, zpravidla tydenniho
vyrovnavaciho obdobi. Vyjimky mtize udélit dékan na zakladé pisemné zadosti.

(3) OZ si v ramci pruzného pracovniho tydne po dohod¢ s nadfizenym zaméstnancem voli
zacatek a konec vykonu prace.

(4) Dékan je opravnén natidit z dilezitych pracovnich nebo provoznich divodd, aby
zamé&stnaneC nastoupil k vykonu prace v uréeny ¢as nebo aby jej neukonéil pred
uréenym Casem v ramci provozni doby UTB.

(5) Volitelna pracovni doba je stanovena v dobé od 6:00 — 8:30 hodin na zacatku a v dob¢
od 13:30 — 22:00 na konci pracovni doby.

(6) Celkova délka smény nesmi byt delsi nez 12 hodin.

(7) U OZ skrat$i pracovni dobou se rozvrzeni pracovni doby uplatni obdobné jako
U zamé&stnancl s plnou pracovni dobou s tim, Ze piednostné bude prace vykondvéna
v ramci zékladni pracovni doby.

(8) Praci z domova lze realizovat na zakladé zadosti zaméstnance za podminky schvaleni
dékanem a po uzavieni dohody o vykonu priace z domova pro neakademické
pracovniky UTB. Pfed zahdjenim priace z domova musi byt provedena kontrola
pracovisté certifikovanym pracovnikem BOZP. Shleda-li tento pracovnik BOZP, ze
dané pracovisté nesplituje podminky stanovené ptislusnymi predpisy v oblasti BOZP,
neni mozné praci na daném pracovisti vykonavat.
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Clanek 4
Evidence pracovni doby

(1) Evidence pracovni doby zaméstnance se vykazuje jednotlivé na formulafi (viz priloha
¢. 2 pro AVP a ptiloha ¢. 3 pro OZ) a zahrnuje skute¢ny fond pracovni doby za dany
kalendarni mésic. Evidence pracovni doby u AVP musi korespondovat s planem
prace.

(2) Pracovni doba se vykazuje podle skute¢nych prichodt na pracovisté a odchodi z ného,
ato v celych ¢tvrthodinach.

(3) V evidenci pracovni doby se zaznamenava i pieruseni prace v dob¢ piestavek na jidlo
a oddech v trvani nejméné 30 minut (dale jen ,,pfestavka v praci).

(4) Prestavku v praci neni mozno ¢erpat na zacatku a konci pracovni doby.

(5) Evidence pracovni doby slouzi jako podklad pro stanoveni doby vykonu prace
pro mesiéni zpracovani mezd a také jako podklad kontrolnim organtim.

(6) Kazdy zaméstnanec odpovida za spravné a uplné vykazovani své pracovni doby,
vcetng prekazek v praci, fadné dovolené, sluzebni cesty apod. Zaméstnanec je povinen
se pfitom fidit platnymi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy a normami.

(7) Vedouci jednotlivych tstavi a pracovist’ kontroluji dodrzovani a vyuzivani pracovni
doby vSech zaméstnanci zafazenych k vykonu price na jimi fizené pracovisté
a odpovidaji za jejich fadnou pisemnou evidenci a archivaci.

Clanek 5
Zavérecna ustanoveni

(1) Tento pokyn nahrazuje pokyn dékanky PD/07/2011.
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