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CL1
Uvodni ustanoveni

Tento pokyn upravuje rozvrzeni pracovni doby a jeji evidenci u zaméstnanct Filozoficko-
prirodovédecké fakulty SU (dale ,,fakulta") v pracovnim poméru (dale ,,zameéstnanci").

Vydén je v souladu se zakonem ¢. 262/2004 Sb. Zakonikem prace ve znéni zméen a doplika (dale ZP),
se zakonem ¢. 111/1998 Sb. o vysokych $kolach v platném znéni, se Smérnici rektora ¢. 17/2014
Pracovni tad Slezské univerzity v Opavé, 1. zménou a doplnénim z 1. 7. 2019, a dalSimi vnitinimi
predpisy Slezské univerzity v Opave.

CL2
Pracovni doba — obecna ustanoveni

1) Stanovena pracovni doba zaméstnancii ¢ini 40 hodin tydné, je rozvrzena rovnomérné do
5 pracovnich dni s vychozi pracovni sménou od 7:00 do 15:30 hod. a zahrnuje pfestavku
na jidlo a oddech v rozsahu 30 minut nejdéle po Sesti hodindch nepfetrzité prace. Tato
prestavka se do pracovni doby nezapocitava a nenalezi za ni mzda ani ndhrada mzdy.

2) Zamgéstnanec plni pracovni tkoly v pracovni dob& na pracovisti, neni-li dale stanoveno jinak.

3) Vyjimky z pocatku a konce pracovni doby podle ¢lanku 2.1 tohoto pokynu miize na zadost
zameéstnance povolit nadfizeny zaméstnanec po piedchozim souhlasu dékana fakulty. Mimo
zadosti zaméstnance je nadfizeny zaméstnanec opravnén po piedchozim souhlasu dékana fakulty
urcit pocatek a konec pracovni doby odlisn€ od ¢lanku 2.1 tohoto pokynu, pokud to vyzaduje
povaha pracovnich ukolti zaméstnance. Pfi rozvrhovani pracovni doby musi byt zachovany
podminky stanovené ZP (napt. délka nepietrzitého odpo¢inku mezi sménami) a mési¢ni fond
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pracovni doby (pruméma tydenni pracovni doba) musi byt u vSech pracovnich rezima naplnén
v prabehu kazdého kalendainiho mésice.

CL3
Pracovni doba — akademicti pracovnici

Zaméstnanec — akademicky pracovnik (dale jen ,,akademicky pracovnik) vykonava v pracovni
dobé¢

a) pfimou pedagogickou ¢innost;

b) prace souvisejici s pfimou pedagogickou Cinnosti;

¢) védeckou, vyzkumnou, vyvojovou a inova¢ni, uméleckou nebo dal$i tvir¢i ¢innost.

Akademicky pracovnik je povinen byt na pracoviSti zaméstnavatele nebo na jiném
dohodnutém misté v dobé

a) primé vyuky vyplyvajici z jeho stanoveného rozvrhu a stanovenych konzulta¢nich
hodin;

b) poskytovani konzultaci studentiim a frekventantiim kurz;

¢) sledovani a hodnoceni plnéni studijnich povinnosti studenty (zejména organizace a
provadéni zkousek a jejich forem ovéfovani znalosti a dovednosti dosahovanych ve
studijnich programech);

d) stanovené akademickému pracovnikovi pfimym nadfizenym pracovnikem k podilu na
odbornych tkonech spojenych se zajisStovanim studijnich programi, zejména na
realizaci pfijimacich zkouSek, obhajob zéavérecnych praci a statnich zévérecnych
zkousSek a v dobé¢ dalsi prace se studenty;

e) vykonu ¢innosti souvisejicich s pInénim pracovnich funkci a tkoll fakulty a jeho pracovist’
rozvthovanych dékanem nebo jeho pfimym nadfizenym zaméstnancem (napf. porady,
aktivity spojené srozvojem studijnich programi vcetn€¢ tvorby podkladii pro spravni
¢innost/rozhodnuti, konference, seminafe, akademické dny, akce souvisejici s pInénim tzv.
tieti role univerzity, akce pro zastupce profesni praxe, Skoly nebo vefejnost, dny otevienych
dveri, aktivity ad.).

Akademicky pracovnik je opravnén praci, pro kterou nema zaméstnavatelem stanoveny rozvrh
pracovni doby dle ¢l. 3.2 vykonavat v pracovni dob¢, kterou si sam rozvrhuje, a to na miste, které
si sdm urc¢i s védomim nadiizeného pracovnika. Jde o pracovni tkoly, u nichz to pfipousti
jejich povaha, zejména plnéni védeckych, vyzkumnych, vyvojovych, inovacnich, uméleckych
nebo dalSich tvlircich ¢innosti.

Jedna se zvlaste o:

a) zakladni a aplikovany vyzkum, pfipadné vyvoj;

b) umeéleckou ¢innost;

¢) publikaéni ¢innost nebo jiné formy sdélovani vysledkd vyzkumu a vyvoje;

d) aplikaci vysledkd vyzkumu, vyvoje a inovaci formou konzultaci nebo obdobnymi
formami;

e) e) Cinnosti sméfujici k zabezpeceni financovani vyzkumu, vyvoje a inovaci od
tfetich osob (zejména vyhledavani grantovych moznosti nebo moznosti smluvni
spoluprace);

f) podporou prevodu znalosti a technologii;

g) Sifeni poznatkt ptislusného oboru vici vetfejnosti.

Akademicky pracovnik je povinen ve dny, v nichz si sdm rozvrhuje pracovni domu a na
miste, které si k tomu urci, byt pfipraven komunikovat se zaméstnavatelem prostiednictvim
fakultniho mailového G¢tu nebo telefonického kontaktu, ktery pro tyto Gcely sdéluje pfimému
nadfizenému.
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Akademicky pracovnik je povinen odevzdat plan prace pro piislusny meésic nejpozdéji
predposledni pracovni den predchoziho mésice nadiizenému pracovnikovi s uvedenim

a) pritomnosti na pracovisti v souvislosti s vykonem ¢innosti uvedenych v odst. 2;

b) pracovnich cest;

¢) Cerpani fadné dovolené;

d) dni, v nichZ si bude sam rozvrhovat pracovni dobu s uvedenim mista, které si k tomu urcuje.

e) Skutecny stav pritomnosti na pracovisti, konani pracovnich cest, cerpani dovolené a dni,
v nichz si sam rozvrhoval pracovni dobu zajisti akademicky pracovnik formou doplnéni
prilohy €. 1 nejpozdéji druhy pracovni den nasledujiciho mésice.

Za organizaci prace mimo pracoviSt¢ zaméstnavatele, zajisténi odpovidajiciho pracovniho
prostfedi a dodrZzovani pracovnich podminek stanovenych ZP (napf. délka pracovni doby
(max. 12 hodin), prestavky v praci, délka neptetrzittho odpocinku mezi sménami, apod.)
odpovida akademicky pracovnik. Naklady, které mu v souvislosti s praci mimo pracovisté
vzniknou, se nepovazuji za néklady vzniklé v souvislosti s vykonem zavislé prace, a hradi je
akademicky pracovnik.

Cl. 4
Pracovni doba — ostatni pracovnici

Jini zaméstnanci nez akademicti pracovnici jsou opravnéni phnit pracovni ukoly mimo pracoviste
pouze na zakladé pokynu nadfizeného zaméstnance nebo vyzaduje-li to povaha plnéni
pracovniho tkolu.

CL5
Evidence odpracované doby

Zamgéstnanec je povinen vést presnou evidenci odpracované doby, vcéetné uvedeni
nepfitomnosti v praci a jejich divodt a Cerpani pifestdvek v praci ve vykazu evidence
pracovni doby, jehoz formulét je pro akademické pracovniky a ostatni pracovniky pfiloZen
v pfiloze smérnice rektora ¢.1/2019 Vykazovani pracovni doby a cerpani dovolené
zameéstnancu SU.

V pripadé akademickych pracovnikt eviduje zaméstnavatel jen tu ¢ast pracovni doby, kterou
sam rozvrhuje.

Sjednanou praci v pracovni dob¢, kterou si akademicti pracovnici sami rozvrhuji a na mistg,
které si sami urci podle ¢l. 3.3, vykazuji ve vykazu evidence pracovni doby pouze poctem
odpracovanych hodin v jednotlivych dnech.

Podepsany vykaz evidence pracovni doby za kalendairni mésic je zaméstnanec povinen
predat nejpozdéji prvni pracovni den po skonceni evidovaného obdobi vedoucimu
pracovisté ke schvaleni. Ten ovéri spravnost udaji v ném uvedenych a po schvaleni svym
podpisem takto odsouhlaseny vykaz pfedd nejpozdéji teti pracovni den po skonceni
evidovaného obdobi jako podklad pro zpracovani mezd na odde€leni personalistiky a mezd.
Zamestnancim s krat$i pracovni dobou stanovi jejich nadfizeny zaméstnanec rozvrZeni
pracovni doby v tydnu a pocatek a konec pracovni doby s piiméfenym pouzitim vyse
uvedenych pravidel.



CL 6
Evidence dochazky

1) Zaméstnanec je povinen rovnéz evidovat pfichod a odchod na/z pracovisté a neptitomnost
vramci evidence své dochazky zptisobem stanovenym pro jednotlivé organiza¢ni Utvary
fakulty pfislusnym vedoucim zameéstnancem.

CL7
Zavérecna ustanoveni

1) Tento pokyn nabyva i¢innosti a platnosti dnem zvefejnéni na internetu.

V Opavé dne 13.9. 2019

Prof. PhDr. Irena Korbelafova, Dr. v. r.
dékanka

Priloha:

Ptiloha ¢. 1 — formulaf Plan rozvrZzeni mista prace akademického pracovnika FPF
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