Vysoka Skola ekonomicka v Praze
Sprava Ucelovych zafizeni

Pfikaz feditele SUZ VSE v Praze & 17/2020

C.j:  VSE/2086/7000/2020

Ev. &.: VSE/2936/2020

V Praze 23.04.2020

RozvrZeni a evidence pracovni doby na SUZ VSE v Praze (déle sUZ).

Tento pfikaz feditele doplfiuje smérnici rektora upravujici rozvrZeni a evidenci pracovni doby
na pracovistich VSE v Praze SR 05/2019 - Rozvr¥en a evidence pracovni doby na VSE v Praze a
stanovuje pravidla pro rozvrieni a evidenci pracovni doby zaméstnanc( pracujicich na pozici
recepéni koleje/hotelu na pracovidtich SUZ, a to v souladu se zakonem &. 262/2006 Sb.,
Zakonikem prace, ve znéni pozd&jiich zmén a doplrikd (dale jen ZP) a zakonem ¢&. 111/1998
Sh., o vysokych skoldch, ve zné&ni pozdéjsich zmén a doplrikd. Pracovni dobu rozvrhuji osoby

opravnéné jednat v pracovné pravnich vztazich, tj. vedouci zaméstnanci jednotlivych koleji
suz.

L.
Zasady pro stanoveni pracovniho reZimu, rozvrieni a evidenci pracovni doby na
pracovistich recepci SUZ VSE v Praze.

1. Stanovend tydenni pracovni doba &ini v nerovnomérné rozlozeném sménném provozu 37,5
hodin tydné.

2. Vyrovnavacim obdobim je 52 tydn.

3. Zaméstnanec je povinen odpracovat ve vyrovnavacim obdobi dobu sjednanou v platné
pracovni smlouvé (neodpracovand miie byt pouze doba dokladovana pisemné jako
zakonem uznand prekdazka v praci).

4. Pracovni doba je rozvriena nerovnomérné do sedmidenniho pracovniho tydne (PO — NE)
dle pfedem stanoveného harmonogramu smén, denni sména zaina od 7:00 hodin a koné&i
v 19:00 hodin, no¢ni sména za¢ina od 19:00 hodin a kon&i v 7:00.

5. Srozvrhem pracovni doby nebo jeho planovanou zmé&nou musi byt zaméstnanec sezndmen
nejpozdéji 2 dny predem.



10.

11.

12,

Rozvrzeni a evidence pracovni doby na sUz
Pracovni doba zaméstnance, ktery mé pracovni smlouvou sjednan kratéi Gvazek nej je
37.5 hodin tydné, je rozvriena zameéstnavatelem pisemnég, individualné, na zakladé
navrhu vedouciho pracoviité, v souladu se zasadami rozvrzeni pracovni doby uvedenymi
v této smérnici. P¥i sjednani vice pracovnich vztahd s jednim zaméstnancem je pracovni
doba rozvriena tak, aby vzajemné nekolidovala.
Pfestdavka na jidlo a oddech pracovnika recepce miZe byt rozdélena a ¢erpana v kratéich
tsecich a je zapogitavana do pracovni doby nebot pracovnik nemize opustit pracovisté.
Zaméstnavatel ma povinnost rozvrhnout pracovni dobu na jemu podfizenych
pracovistich, poskytnout zaméstnanci pFestavku v praci na jidlo a oddech v trvani celkem
30 minut nejdéle po 6 hodinach nepfetriité prace —viz § 88 ZP, bezpe&nostni prestavku
podle zvldstniho pravniho piedpisu — viz § 89 ZP, pokud je ulozena a dobu odpoginku — viz
§ 90 a nasledujici zP. Pfestavky na jidlo a oddech se neposkytuji na za¢atku a konci
pracovni doby, bezpeénostni prestavky podle zvladtnich pravnich predpisti se do
odpracované doby zapocitavaji.
Délka pracovni smény zaméstnance nesmi pfesahnout 12 hodin.
Prace prestas je prace konana pouze v pfipadé vainych provoznich ddvodd, nad
stanovenou tydenni pracovni dobu, mimo rdmec rozvrieni pracovnich smén, vyhradné na
pokyn nadfizeného.
Zaméstnavatel je povinen vyhovét 3adosti o sjednani kratsi pracovni doby zaméstnance
pecujiciho o dité mladsi 7 let nebo o dvé déti mladii 15 let.
Zaméstnanci pracujicimu ve svétek pfisluéi mzda za odpracovanou dobu a pfiplatek za
praci ve svatek, pokud nepfipadne sména na svitek nendleZi zaméstnanci nahrada za
praci ve svatek.
Zameéstnanci, vykonavajicimu praci na zakladé dohody (DPP nebo DPC), rozvrhuje
pracovni dobu vedouci pracoviité, ktery téz odpovida za jeji dodriovani. Vedouci
pracovisté obratem sdéli toto rozvrieni v pfipadé, Ze si jej vyzada nadfizeny, mzdové a
personalni oddéleni, pfipadné organ provadéjici kontrolu.
Vyjimky pro jednotlivce ze stanoveného rozvrieni pracovni doby povoluje na zakladé
pisemné Zadosti zaméstnance zaméstnavatel. Vyjimka je udélena maximaln& na dobu
1roku od jejiho schvaleni zaméstnavatelem. 73dost o povoleni vyjimky v rozvrieni
pracovnidoby pracovisté pfedkladd zaméstnanec se zddvodnanim vedoucimu pracoviité,
ktery se pisemné do 14 dni vyjadFi k 7adosti a pfeda ji ke schvéleni zaméstnavateli. Ten
rozhodne o udéleni & neudé&leni vyjimky. Pisemné rozhodnuti pfeda v jednom vyhotoveni
zamestnanci, druhé vyhotoveni uschovd vedouci pracovisté pro potfeby pracoviité
a evidenci odpracované doby.
Postupné nastupy do zaméstnani jsou uréovany vedoucimi pfisluénych pracovist, jsou
urCovany s pravidelnosti v tydnech a nejsou sménnym rezimem.
Narok na nahradu mzdy u pracovnikéi a zaméstnancii pracujicich v nerovhomérném
rozvrieni pracovni doby pfi dilefitych osobnich pfekazkach zaméstnance (napf. v
nemoci), pfi Cerpani dovolené apod. vznika pouze za neodpracované pracovni smény
stanovené dle pfedem schvéleného planu smén, a to ve vy3i primérného vydélku.
PrekaZzky v praci na strané zaméstnance i zaméstnavatele se u téchto zaméstnancl
posuzuji pouze v tom rozsahu, v jakém zasahly do planované pracovni smény
Pravidla pro dvou nebo tfisménny a nepfetrZity provoz na pracoviéti uréuje zaméstnavatel
pfi dodrzovani platné legislativy.
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Evidence pracovni doby

1. Odpracovanou dobu eviduje zaméstnavatel prostfednictvim HR portélu. Zaméstnanec je
povinen poskytnout zaméstnavateli pro evidenci jeho odpracované doby sou¢innost, a to
formou vedeni pFesnych zaznami o odpracovanych sménach na pracovisti, Cerpani
prestavek v préci, nepfitomnostech v praci s uvedenim dtvodu. Pro kaZdy pracovni vztah
jednoho zaméstnance je vedena evidence pracovni doby samostatné.

2. Prvni pracovni den nésledujici po skonéeni evidovaného obdobi zaméstnanec preda
evidovanou pracovni dobu (vyplnény formulaF) vedoucimu pracoviété pFip. pfimému
nadfizenému pracovnikovi ke schvéleni. Ten ovéF spravnost Udajd a jejich navaznost na
doklady jim schvalené a pfedané na MPO ke zpracovani mezd (dovolenka, zddost
o neplacené volno, neschopenky apod.), pfipadné zajisti opravu Gidajii nebo dokladd.
Schvalenou evidenci pracovni doby uchovéva vedouci pracoviité pfip. pfimy nadfizeny po
dobu 3 let. V pfipadé potreby nadfizenych pracovniki & kontrolnich organd je predloZi ke
kontrole.

3.V souladu splathou legislativou, zasadami uvedenymi vtomto piikazu feditele
a minimalné v rozsahu v ném uvedeném, je nutng, aby vedouci koleji zajistili ve své
plUsobnosti splnéni povinnosti uloZzenych zaméstnavateli zékonikem prace ohledné
rozvrzeni a evidence pracovni doby.

V.

Zavérecna ustanoveni

Tento prikaz feditele je U¢inny ode dne 01.04.2020 do odvolani.

Ing. Ota Zima, CSc., MBA
Feditel SUZ
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