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Rozvrhovani pracovni doby, pruzna pracovni
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doba a prace na dalku zaméstnanci UHK

I. Uvodni ustanoveni

Tento rektorsky vynos upravuje rozvrzeni a evidenci pruzné pracovni doby
a podminky prace na dalku zaméstnanct Univerzity Hradec Kralové (dale jen
»UHK®), neni-li dale stanoveno jinak. Navazuje zejména na § 6, odst. 1,
pism. h) a § 10 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné
a doplnéni dalsich zakontd (dale jen ,zdkon o VS“), na § 81, odst. 1, § 85
a § 317 zékona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace (dale jen ,,zakonik prace®).

Cilem tohoto rektorského vynosu je zakotveni pruzné pracovni doby a prace
na dalku jako benefiti pro zaméstnance UHK.

CAST PRVNI

Rozvrhovani pracovni doby a pruzna pracovni doba na UHK

Il. Obecné zasady rozvrhovani pracovni doby na UHK

Pracovni doba akademikd na UHK je rozvrhovana vsouladu se zakonem,
piedevsim dle § 70 zakona o VS; zamé&stnavatel rozvrhuje ¢ast pracovni doby
v souladu s ust. odst. 2 nize, vykon jiné prace si zaméstnanec rozvrhuje sam.
Ostatnim zaméstnancim je pracovni doba rozvrhovana primarné
prostfednictvim pruzné pracovni doby dle tohoto predpisu, nestanovi-li tento
predpis jinak nebo neni-li mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem ujednano
jinak.

NepouZije-li se rozvrh pruzné pracovni doby nebo nerozvrhuje-li si
zameéstnanec pracovni dobu sam, rozvrhuje zaméstnavatel pracovni dobu
zejména nasledujicimi zpasoby, a to soucasné:

a) prostiednictvim informacéniho systému STAG (pro ucely vyuky),
b) prostfednictvim vnitiniho systému rozvrhu prace nebo
¢) jinym pisemnym zplsobem, pokud nedoslo k rozvrzeni dle pism. a. ¢ib.,

priemz tyto zpasoby mohou byt uZity i vedle sebe/v soub&hu. Vedouci
zameéstnanec odpovida za to, Ze zaméstnanci budou s vySe uvedenymi systémy
seznameni bezodkladné po nastupu do zaméstnani.
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Rozvrhovani pracovni doby dle tohoto odstavce bude probihat v zdkonné
lhtté, pripadné v lhité sjednané mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem,
vzdy vSak bez zbytecného odkladu; za fadné rozvrzeni pracovni doby
adodrzeni lhGt odpovida vedouci zaméstnanec. Planované, pravidelné
a predvidatelné smény budou rozvrzeny co nejdfive, zpravidla nejpozdéji
k 25. dni pfedchazejiciho mésice.

Zaméstnancim pracujicim na zadkladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér je pracovni doba rozvrhovana v souladu s témito dohodami;
nerozvrhuje-li si zaméstnanec pracovni dobu sam, je mu tato rozvrzena
rovnéZ zpusoby dle odst. 2 vyse.

lll. Obecné zasady pruzné pracovni doby

Pruzné rozvrzeni pracovni doby (dale jen ,,pruzna pracovni doba“) zahrnuje
¢asové useky zakladni a volitelné pracovni doby.

V zakladni pracovni dobé, jejiz zacatek a konec urc¢uje UHK, je zaméstnanec
povinen byt na pracovisti (s vyjimkou piestavky na jidlo a oddech a s vyjimkou
plnéni pracovnich povinnosti mimo pracovisté na pokyn nadfizeného
vedouciho pracovnika). V ramci volitelné pracovni doby si zaméstnanec sam
voli zacatek a konec pracovni doby.

Pracovni doba musi byt rozvrzena tak, aby nepfesahla 12 hodin denng.

Evidence pruzné pracovni doby probiha v souladu s rektorskym vynosem
o evidenci pracovni doby.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni v pripadech upravenych
v § 85 odst. 5 zakoniku prace, tedy v nasledujicich pfipadech:

a) v dobé dilezitych osobnich pfekazek v praci, po kterou zaméstnanci
prislusi nahrada mzdy nebo platu podle § 192 zakoniku prace nebo davky
podle predpisti o nemocenském pojisténi,

b) pfivyslani zaméstnance na pracovni cestu,

c) pfi nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho tkolu ve smén¢, jejiz
zacatek a konec je pevné stanoven, nebo brani-li jejimu uplatnéni
provozni divody,

d) pficerpani dovolené,

e) u zaméstnancl, jejichz celkovy tuvazek je niz$i nez 1; u téchto
zaméstnanctl se rozvrzeni pracovni doby urcuje individualné po dohodé
mezi zaméstnancem a UHK. Priméfené se postupuje podle pravidel
platnych pro zaméstnance s tivazkem 1.
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Pruzné rozvrzeni pracovni doby se rovnéZ neuplatni u zaméstnancd, jejichZ
druh prace ze své povahy pruzné rozvrzeni pracovni doby neumozZiuje,
tj. zejména:

e zaméstnanci recepce, vratnice,

e zaméstnanci podatelny,

e zaméstnanci ddrzby, tklidu a fidi¢i Technicko-provozniho oddé¢leni,
e zaméstnanci udrzby, domovnik/ce Vysokoskolskych koleji.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby se dale neuplatni u akademickych
pracovnikd.

V ptipadech, kdy se pruzna pracovni doba neuplatni pouze v nékterych dnech
vramci pracovniho poméru zaméstnance podle odst. (5) pism. a) az d),
se pocet odpracovanych hodin do evidence tydenni pracovni doby zapocitava
v rozsahu poc¢tu skuteéné odpracovanych hodin, nejvyse vSak 8 hodin. K delsi
odpracované dobé se v téchto dnech neptihliZi, nejedna-li se o praci prescas.

IV. Rozvrzeni pruzné pracovni doby

Pruznd pracovni doba je uplatnéna v ramci prislusného kalendarniho mésice.
Toto obdobi se v souladu sust. § 85, odst. 4 zdkoniku prace povazuje
za vyrovnavaci obdobi. Zaméstnanec je povinen v pfislusném kalendarnim
mésici odpracovat pracovni dobu ptfipadajici podle rozvrzené tydenni
pracovni doby na tento kalendaini mésic. Doba prestavky na jidlo a oddech se
do odpracované tydenni pracovni doby nepocita.

Zakladni pracovni doba, ktera predstavuje ¢asovy tisek povinné pritomnosti
na pracovisti, je stanovena ve dnech pondé€li aZz ¢tvrtek od 9:00 do 14:00
hodin, v patek od 9:00 do 13:00 hodin.

Volitelna pracovni doba je stanovena ve dnech pond¢li az ¢tvrtek v ¢asovém
useku od 6:00 do 9:00 hodin na zac¢atku pracovni smény a od 14:00 do 20:00
hodin na konci pracovni smény, v patek od 6:00 do 9:00 hodin na zacdatku
pracovni smény a od 13:00 do 20:00 hodin na konci pracovni smény. Vyjimkou
je ucast zejm. na zasedani organtdi, komisi v ramci pracovnich tkolt, pokud se
konaji v dobé po 20. hodiné.

Dobu ¢erpani prestavky na jidlo a oddech si urcuje zaméstnanec, vZdy ale tak,
Ze je povinen ji ¢erpat nejpozdéji po uplynuti 6 hodin nepfetrzité prace od
pocatku smény v konkrétni den, a to v rozsahu nejméné 30 minut.

Vedouci oddéleni a vedouci pracovist zajisti formou dohody s podfizenymi

pracovniky, aby byl zachovan provoz (véetné poskytovani informaci) jimi
rizenych ttvard, zejm. pro styk s ostatnimi sou¢astmi UHK.
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V. Prekazky v praci

Vyftizovani osobnich zalezitosti, které jsou podle pracovnépravnich predpist
prekdazkami v praci na strané zaméstnance, prip. navstévy lékate apod.
vykonavaji zaméstnanci zadsadné mimo pracovni dobu, popft. ve volitelné
pracovni dobé, v zdkladni pracovni dobé jen ve zcela nezbytnych p¥ipadech
a v nezbytném rozsahu. Pfekazky v praci se posuzuji jako vykon prace pouze
v rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do zakladni pracovni doby, pokud
pravni predpis nestanovi jinak.

Prekazky v praci, které zasahly do volitelné pracovni doby, se posuzuji jako
omluvené, nikoliv v§ak jako vykon prace (nezahrnuji se do odpracované doby)
a neposkytuje se za né nahrada mzdy.

Pokud pravni predpis u prekadZek v praci stanovi pfesnou délku nezbytné
nutné doby, po kterou zaméstnanci prislusi pracovni volno, posuzuje se jako
vykon prace cela tato doba. U celodennich pfekazek se za dobu jednoho dne
povazuje doba primeérné délky smény, tj. 8 hodin.

Jestlize zaméstnanec neodpracoval v tydnu celou nebo ¢ast volitelné pracovni
doby, protoze mu v tom branila prekazka v praci na jeho strané, je povinen
tuto neodpracovanou dobu napracovat bez zbytecného odkladu
vnasledujicich pracovnich dnech, nejpozdé&ji vSak do konce ptistiho
kalendafniho meésice, pokud si s bezprostiedné nadfizenym vedoucim
zaméstnancem nedohodli jinou dobu napracovani. Napracovani je moZné
pouze ve volitelné pracovni dobé, jestlize nebyla dohodnuta jina doba. Toto
napracovani neni praci prescas.

Piekazky v praci na strané UHK se posuzuji jako vykon prace, pokud zasahly
do pracovni smény zaméstnance, a to nejvySe v rozsahu primérné délky
pracovni smény (8 hodin), za kazdy jednotlivy pracovni den.

VL. Prace prescas

Praci presc¢as pri pruzné pracovni dobé je prace konana nad stanovenou tydenni
pracovni dobu v ramci vyrovnavaciho obdobi dle ¢l. IIT odst. 1, pokud ji
zaméstnanec konal na prikaz nebo sesouhlasem nadfizeného vedouciho
zaméstnance (ust. § 78 odst. 1 pism. i) zdkoniku prace). Takovy pfikaz nebo
souhlas musi byt vyslovny.
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CAST DRUHA
Prace na dalku (,home office”) na UHK

VII. Obecna ustanoveni pro praci na dalku

Pokud to umozZnuji okolnosti vykonu prace a pracovni napln zaméstnance,
mutZe s nim byt dohodnuto, Ze si bude urcitou cast své pracovni doby
rozvrhovat sam na misté, které si sdm uréi (prace na dalku). Praci na dalku
nelze uplatnit zejména pfi plnéni prfimé vyukové cCinnosti, konzultaéni
¢innosti, pfi planovanych pracovnich poradich a setkanich a dal$ich
¢innostech vyZadujicich osobni pfitomnost zaméstnance na pracovisti. Prace
na dalku bude se zaméstnancem sjednana vzdy na zakladé individualni
Zadosti zaméstnance.

Na praci na dalku se pfiméiené pouziji ustanoveni o rozvrZeni pruzné
pracovni doby, neni-li dale stanoveno jinak.

VIII. Pravidla pro vykon prace na dalku

Dohoda o vykonu prace na dalku musi byt se zaméstnancem uzaviena
pisemné.

Na praci na dalku se nevztahuje Gprava rozvrZeni pracovni doby, prostoja ani
preruseni prace zplsobené nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy; délka smény
nesmi presahnout 12 hodin. Zaméstnanec je povinen dodrzovat prestavky
v praci a dobu odpocinku dle zakoniku prace.

Pti jinych dilezitych osobnich prekazkach v praci zaméstnanci neprislusi
nahrada mzdy nebo platu, nestanovi-li provadéci pravni predpis jinak.
Zaméstnanciim pracujicim na dalku nebude nafizovana prace prescas
a zaméstnanec si tuto nesmi rozvrhovat.

Pro Gcely poskytovani nahrady mzdy nebo odmény z dohody podle § 192 a 194
zakoniku prace a ¢erpani dovolené se uplatni standardni rozvrzeni pracovni
doby do primérnych osmihodinovych smén v souladu s § 79 zakoniku prace.

Zaméstnanec je povinen vést evidenci prace a musi byt proskolen stran
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. Zaméstnanec je povinen predpisy
bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci dodrZovat.

Zaméstnanec pouziva prednostné k praci pracovni a dalsi pomticky od UHK,
byly-li mu pfidéleny. Podrobnosti k prfipadné mnahradé vzniklych
mimotadnych nakladt zaméstnance v souvislosti s vykonem prace stanovi
pisemna dohoda o vykonu prace na dalku.



8)

9)

10)

1)

2)

3)

4)

5)

Zaméstnanec je povinen rozvrhovat si praci ve vSedni dny mezi 6:00 a 20:00.
Zaméstnanec neni opravnén rozvrhovat si praci ve svatky a dny pracovniho
klidu. Casovad dostupnost zaméstnance sjednana vindividudlni pisemné
dohodé o vykonu prace na dalku musi byt v minimalnim rozsahu zakladni
pracovni doby dle ¢lanku III. odstavce 2; to neplati u zaméstnancd, jejichz
celkovy tivazek je niz$i nez 1 a u dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomer.

Podrobnosti k vykonu prace na dalku stanovi individualni pisemna dohoda
o vykonu prace na dalku uzaviena mezi zaméstnancem a UHK.

Pro ucely dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, u nichz je
sjednano vlastni rozvrhovani pracovni doby zaméstnancem, se ustanoveni
tohoto vynosu uziji primérené.

IX. Zadost o praci na dalku

Zameéstnanec o praci na dalku zada svého vedouciho zaméstnance, prip.
primého nadfizeného. V zadosti urci konkrétni dny, ve kterych bude praci na
dalku vykonavat. Zadost podava zaméstnanec zpravidla 3 pracovni dny pied
poZadovanym zacatkem prace na dalku. Odavodnuji-li to dilezité okolnosti
na strané zaméstnance, mize zaméstnanec podat zadost az do dne, kterého
se vykon prace na dalku tyka. Zadost o praci na dalku lze podat jak pro
jednotlivé dny, tak pro jejich souhrn v daném kalendafnim mésici.

V pripadé, Ze zaméstnavatel prikaze praci na dalku, ucini tak nejdéle
predchazejici den pred prikdzanou praci na dalku.

Vedouci zaméstnanec, resp. pfimy nadfizeny zadost zaméstnance o praci na
dalku vyhodnoti a 0 zaméstnancové zadosti rozhodne tak, Ze ji schvali nebo
zamitne, a to zejména s ohledem na provozni potireby zaméstnavatele.

Zaméstnanec v Zadosti dale uvede adresu a kontaktni idaje (zejm. telefonni
¢islo), na kterych bude dostupny a na kterych bude praci na dalku vykonavat.
Je-li adresa pozadovaného vykonu prace na dalku odlisna od adresy bydlisté
zameéstnance uvedené v pracovnépravni smlouvé se zaméstnavatelem,
zohledni vedouci zaméstnanec, pfip. pfimy nadfizeny zejm. s ohledem na
provozni potieby zaméstnavatele vhodnost takového mista vykonu prace na
dalku.

Ustanoveni této ¢asti se nepouZziji pro zaméstnance pracujici na zakladé
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.



X. Prechodna a zavére¢na ustanoveni

1) Tento vynos vstupuje v platnost dnem podpisu. U¢innosti nabyva:
13. 06. 2024.

2) Stavajici dohody o praci zaméstnance z domova, uzaviené za ucéinnosti
rektorského vynosu ¢. 12/2020, zGstavaji v platnosti a idi se zakonikem prace
a timto vynosem. Tam, kde bylo uzito pojmu ,priace z domova® je nové
minéna ,,prdace na dalku® dle tohoto vynosu. V pripadé zasadniho nesouladu
stavajici dohody o praci zaméstnance z domova uzaviené pred ucéinnosti
tohoto vynosu bude bezodkladné uzaviena dohoda o praci na dalku dle tohoto
vynosu.

V Hradci Kralové dne 13. 06. 2024

prof. Ing. Kamil Kuéa, Ph.D., v. r.
rektor



