LEKARSKA FAKULTA
V PLZNI

Univerzita Karlova

V Plzni dne 17. 12. 2020
C.j.: UKLFP/472070/2020

OPATRENI DEKANA C. 22/2020
ORGANIZACE PRACOVNI DOBY ZAMESTNANCU

ClL.1
Uvodni ustanoveni
11 Toto opatfeni stanovi rozvrZeni a organizaci pracovni doby na Lékaiské fakulté v Plzni Univerzity Karlovy

(dale jen ,LFP“) podle ustanoveni zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjich predpisit
(dale jen ,zdkonik prace®).

ClL.2
Rozvrieni pracovni doby
2.1 Stanovena tydenni pracovni doba v jednosménném pracovnim rezimu ¢ini 40 hodin tydné.
2.2 Pracovni doba je rozvrzena do péti pracovnich dnd, pokud neni individudlné ur¢eno jiné rozvrzeni.
2.3 Pokud neni stanoveno individualné, md zaméstnanec pruzné rozvrzeni pracovni doby.

2.4 Pracovisté zajistujici péci o pokusna a laboratorni zvifata maji pracovni dobu rozvrzenou do 7 pracovnich
dnt v jednosménném pracovnim rezimu s délkou pracovniho tydne 40 hodin.

2.5 Délka vyrovnavacich obdobi, v nichZ musi zaméstnanec naplnit sjednanou tydenni pracovni dobu, nebylo-li
dohodnuto jinak, jsou jednotlivé kalendaini mésice.

Cl.3
Pruzné rozvrzeni pracovni doby

3.1  Pruzné rozvrzeni pracovni doby zahrnuje useky zakladni a volitelné pracovni doby.
3.2 Zakladni pracovni doba na LFP zacina v 9:00 a kon¢i v 14:00.

3.3 Useky volitelné pracovni doby piedchazeji a navazuji na tsek zakladni pracovni doby v rozsahu 6:00 aZ 8:59
a 14:01 aZ 20:00.

3.4 Vpiipadé experimentélni védecké prace, kterou nelze provést v ¢asovém tiseku 6-20 hod. (na piiklad u expe-
rimenta trvajicich vice nez 16 hodin), mtize pfimy nadfizeny povolit praci mimo uvedeny rozsah.

3.5 Pfipruzném rozvrzeni pracovni doby si zaméstnanec voli zac¢atek i konec pracovni doby v jednotlivych dnech
v ramci ¢asovych tsekd volitelné pracovni doby tak, Ze celkova délka smény nesmi presahnout 12 hodin.

3.6 Prozaméstnance, s nimiz byla sjednana kratsi pracovni doba a ktefi pracuji v reZimu pruzné pracovni doby,
plati pravidla uplatnéni pruzné pracovni doby obdobné jako pro zaméstnance pracujici po stanovenou ty-
denni pracovni dobu.

3.7 Vtseku zdkladni pracovni doby se zaméstnanec mize vzdalit z pracovisté pouze na piikaz nebo se souhla-
sem svého pfimého nadfizeného.

3.8 Pro ptipady, kdy se pruzné rozvrzeni pracovni doby podle § 85 odst. 5 zakoniku prace neuplatni je rozvrzeni
pracovni doby urceno tak, Ze smény v jednotlivych pracovnich dnech trvaji od 8:00 do 16:30 hodin (véetné
piestavky v praci na jidlo a oddech) s délkou pracovniho tydne 40 hodin, rovnomérné rozvrzené do 5 dntt
v jednosménném pracovnim rezimu. V individuadlnim pripadé muze byt zacatek a konec smény urcéen, pti-
padné sjednan odlisné.
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Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatfiyje pfi vysldni zaméstnance na pracovni cestu, pouZzije se usta-
noveni dle 3.8.

Jiné dulezité osobni piekazky (dle Natizeni vlady 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych
dutlezitych osobnich prekazek v praci) v praci na strané zaméstnance se pfi pruzné pracovni dobé posuzuji
jako vykon prace jen v rozsahu, ve kterém zasahly do zékladni pracovni doby (napft. oSetfeni u lékafte, oSet-
feni). To neplati v ptipadé piekazek vymezenych prostiednictvim nezbytné nutné doby, po kterou piislusi
zaméstnanci pracovni volno (napfiklad volno na vlastni svatbu nebo volno k pifestéhovani), nebo jde-li o
¢innost zdstupcti zaméstnanct, kdy se jako vykon prace posuzuje celd tato doba. Za dobu jednoho dne se pro
tyto acely povazuje doba odpovidajici primérné délce smény zaméstnance vyplyvajici ze stanovené tydenni
pracovni doby nebo sjednané krats$i pracovni doby.

Cl. 4
Prace z domova

Pokud to umoziiuje charakter prace a pracovni naplii zaméstnance, mtze byt se zaméstnancem dohodnuto,
Ze si bude ur¢itou ¢ast své pracovni doby rozvrhovat sam a vykondvat ji na misté, které si sdm ur¢i (prdce
z domova). Prace z domova akademickych pracovnik je upravena v ¢l. 10.6.

Zaméstnanec zada osobné nebo dostupnymi prostfedky dalkové komunikace nadfizeného zaméstnance o
moznost prace z domova. Vedouci dohodne se zaméstnancem dobu a rozsah mozné prace z domova.

Pokud je prace z domova vedoucim odsouhlasena, vedouci zaméstnanec informuje Osobni a mzdové oddé-
leni (OMO) a to se zaméstnancem uzavie dodatek pracovni smlouvy obsahujici podminky pro praci z domo-
va, nebo samostatnou Dohodu o praci z domova.

Pro vykon prace z domova plati pravidla stanovena v § 317 zakoniku prace.

Na praci z domova se nevztahuje Gprava rozvrzeni pracovni doby, prostojit ani pieruseni prace zptisobené
neptiznivymi povétrnostnimi vlivy.

Pti jinych dtileZitych osobnich piekazkach v praci (napf. vy$etieni nebo o$etfeni u 1ékate, doprovod k 1éka-
fi) zaméstnanci nepfislusi ndhrada mzdy, nestanovi-li provadéci pravni pfedpis jinak (tyka se napf. svatba,
pohfeb).

Zaméstnanctim pracyjicim z domova nepfislusi mzda nebo plat nebo ndhradni volno za praci ptreséas ani
nahradni volno nebo ndhrada mzdy anebo pfiplatek za praci ve svatek.

Zaméstnavatel ma pravo od dohody o vykonu prace z domova odstoupit nebo dodatkem pracovni smlouvy
zkratit dobu odsouhlasenou pro vykon prace z domova.

Zaméstnanci nendleZi v souvislosti s vykonem prace z domova pravo na cestovni nahrady (vykon prace

v rdmci mista, které si zaméstnanec sam urdil, neni pracovni cestou ve smyslu prislu§nych ustanoveni zako-

niku prace).

Piimy nadfizeny zaméstnance, ktery vyjadfil souhlas s moznosti vykonu prace z domova, je povinen:

a) zadavat zaméstnanci ptislu§né pokyny k praci z domova a tuto praci Fidit,

b) provadét kontrolu a odsouhlaseni udajt z podkladil pro evidenci pracovni doby, kterou zaméstnanec
odpracoval z domova.

CL5
Piestavky v praci

Prestavka v praci na jidlo a oddech je stanovena nejméné po 3 hodinach a nejdéle po 6 hodinach nepfetrzité
prace, v délce 30 minut. Mladistvému zaméstnanci musi byt tato prestavka poskytnuta nejdéle po 4 hodi-
nach nepfetrzité prace. Tato piestavka se nezapocditava do pracovni doby.

Za prace, které nemohou byt pferuseny a pii jejichz vykonu neni zaméstnanci poskytovdna prestavka na
jidlo a oddech, nybrz jen pifiméfend doba na oddech a jidlo, ktera se zapo¢itava do pracovni doby (§ 88 odst.
1 véta druhd zdkoniku price) a zaméstnanci ndlezi mzda, se povaZuji zpravidla prace na vratnicich objektt
vyuzivanych LFP. Podminky jsou sjedndny v pracovni smlouvé nebo jejim dodatku individudlné.

Doba nepfetrzitého odpo¢inku mezi dvéma sménami (§ 9o zdkoniku prace) pfi pracovni cesté se pocita od
doby ndvratu zaméstnance z pracovni cesty do mista bydlisté.

Piestdvka v praci na jidlo a oddech se neposkytuje na zad¢dtku a na konci pracovni doby.
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Cl.é
Evidence pracovni doby
Evidence pracovni doby zaméstnancti LFP se vede za jednotlivd pracovisté pomoci elektronické aplikace
v informac¢nim systému Whols nebo formou evidence v Excelové tabulce, pokud zaméstnanci k systému
Whols nemaji pristup.
Za spravnost, uplnost a pritkaznost evidence pracovni doby odpovidd pfimy nadiizeny vedouci zaméstnanec.

ClL.7
Cerpani dovolené

Prava a povinnosti zameéstnanct v oblasti dovolené se fidi § 211 az § 223 zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpisa.
Cerpani dovolené urcuje zaméstnavatel.

Dovolena ¢ini 8 tydna u akademickych pracovnikl a 5 tydnit u ostatnich zaméstnanct. Vyse rozsahu za-
meéstnancova prava na dovolenou je vyjadiena v hodinach.

Cely rozsah prava na dovolenou musi byt zaméstnancem vycerpan v roce, ve kterém mu pravo na dovolenou

vzniklo. S pfihlédnutim k opravnénym zdjmam zaméstnance Ize na zakladé jeho pisemné zadosti ¢ast do-

volené za kalendarni rok, na kterou vzniklo pravo v prislu§ném kalendaifnim roce a ktera pfesahuje 4 tydny

a u pedagogickych pracovnik a akademickych pracovniki vysokych $kol 6 tydnd, prevést do nasleduyjiciho

kalendainiho roku.

Pokud v ¢erpani dovolené brani piekazky v praci na strané zaméstnance (naptiklad dlouhodobad pracovni

neschopnost, matef'ska a rodi¢ovska dovolend) nebo naléhavé provozni divody zaméstnavatele, je vedouci

pracovisté povinen urcit termin ¢erpani dovolené tak, aby byla vy¢erpana do 30. ¢ervna nésledujiciho roku.

Dil¢i zistatky dovolenych, které byly prevedeny z predchazejicich let, je zaméstnanec povinen ¢erpat pred-

nostné.

Zaméstnanec vypracuje pisemny rozvrh ¢erpani dovolené a odevzda ho vedoucimu pracovisté k podpisu,

ktery zajisti jeho pfedani na Osobni a mzdové oddéleni nejpozdéji do 15. 4. aktualniho roku.

Vedouci zaméstnanci odevzdaji soucasné s planem své dovolené i jméno zastupce, ktery je v dobé dovolené

bude zastupovat.

Na zakladé rozvrhu dovolené zaméstnanec 7ad4d zaméstnanec v systému Whols svého vedouciho zamést-

nance o kazdou konkrétni ¢ast dovolené.

Zmény oproti odevzdanému a schvalenému ro¢nimu rozvrhu jsou mozné v pripadé odsouhlaseni zadosti

v systému Whols vedoucim zaméstnancem. Odevzdany ro¢ni Rozvrh ¢erpani dovolené neni nutné v tomto

pfipadé upravovat. Schvalena zaddost ve Whols ma pfednost pied ro¢nim rozvrhem dovolenych s ohledem na

aktualni osobni i pracovni situaci zaméstnance nebo pracovisté.

V dobé hlavnich prazdnin, tj. 1. 7. - 31. 8. ptislu§ného roku, se urc¢uje ¢erpani pro jednotlivé skupiny pracov-

nikd takto:

a) akademicti pracovnici ¢erpaji dovolenou v délce alespori péti tydnd. Se souhlasem vedouciho a v pfipa-
dé, Ze je plné zajisténa pedagogicka ¢innost, 1ze ¢erpat onéch 5 tydnti do 30. 9. pfislusného roku,

b) neakademi¢ti pracovnici vycerpaji dovolenou v minimalni délce 2 tydni.

Pisemny rozvrh ¢erpani dovolené je sestavovan tak, aby dovolena byla ¢erpana zpravidla v ¢ervenci a v srpnu.

Pfi sestavovani pisemného rozvrhu ¢erpani dovolené je tfeba dbat a zajisténi plynulého a bezproblémového

provozu pracovisté s ohledem na jeho tkoly v tomto obdobi.

Poskytuje-li se zaméstnanci dovolena v nékolika ¢astech, musi alespori jedna ¢ast ¢init nejméné 2 tydny

veelku.

Za dodrzeni vyse uvedeného odpovidaji vedouci pracovist fakulty, tj. klinik, Gstavi, oddéleni dékandtu a

dalsich pracovist fakulty.

Rozvrhy ¢erpani dovolené pracovist jsou odeslany k odsouhlaseni ptislusné odborové organizaci.

Kontrolu dodrzovani ustanoveni o planovani a ¢erpani dovolené provadi Osobni a mzdové oddéleni.
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CL 8
Dny osobniho rozvoje (DOR)

V souladu s Opatienim rektora ¢. 1/2020 Pravidla pro poskytovani a ¢erpani dntt osobniho rozvoje v ramci
Univerzity Karlovy se zavadi dny osobniho rozvoje na Lékaiské fakulté v Plzni Univerzity Karlovy, a to za
podminek a v plném rozsahu uvedeného v opatteni rektora.

Den osobniho rozvoje (déle jen ,DOR") je volny pracovni den, ktery muZe zaméstnanec ¢erpat k rozvoji
svého osobniho rlistu (rozvoji svého osobniho potencidlu). Po dobu tohoto volna zaméstnanec pobird mzdu
v souladu s vnitfnim mzdovym ptedpisem UK.

Poskytovani DOR se vztahuje na v§echny zaméstnance fakulty s uzavienou pracovni smlouvou s nejméné
polovi¢nim pracovnim uvazkem (o,5). DOR se poskytuji v rozsahu nejvyse 5 dnt za kalendaini rok.

DOR Ize uplatnit po jednotlivych dnech nebo po vice dnti na sebe navazujicich. DOR nelze ¢erpat ve zku-
$ebni dobé, dobé doc¢asné pracovni neschopnosti, v dobé osetfovani ¢lena rodiny, v dobé ¢erpani dovolené.

V pripadé, Ze pracovni pomér vznikl v pribéhu kalendainiho roku nebo v pfipadé, Ze pracovni pomér ma
v kalendafnim roce skondit, mize byt DOR poskytnut v rozsahu jednoho dne za kazdé dva mésice trvani
pracovniho poméru v daném kalendainim roce, pti dodrzeni maximalniho rozsahu 5 dnt za kalendaini rok.

Zaméstnanec, ktery plné ani ¢aste¢né DOR v daném kalendainim roce nevyuzije, nema narok na jejich pre-
vod do nasledujiciho roku ani na kompenzaci ndhrady mzdy v jakékoliv formé.

Zaméstnanci mohou fadné ¢erpat DOR jen se souhlasem svého nadfizeného. Schvaleni ¢erpani DOR zélezi
na rozhodnuti nadfizeného zaméstnance, ktery musi zajistit provoz na pracovisti a vzit v ivahu také to, zda
zaméstnanec dodrzuje ro¢ni plan ¢erpani dovolené.

O poskytnuti a ¢erpani dnt osobniho rozvoje jednotlivymi zameéstnanci rozhoduji na fakulté vedouci za-
méstnanci Gstavi, dékandtu, oddéleni a prednostové klinik. O poskytnuti a ¢erpani dntt osobniho rozvoje u
vedoucich zaméstnanci rozhoduje dékan.

Zameéstnanec pozada prostfednictvim elektronického systému Whols o ¢erpani DOR vzdy s piedstihem.
Do doby zprovoznéni evidence DOR ve Whols eviduji zaméstnanci DOR zapsanim pozndmky k danému
dni v evidenci pracovni doby a vedouci vyznadi tyto dny v Pfehledu ¢erpani dovolenych za dany mésic, ktery
odesild osobnimu a mzdovému oddéleni.

Za vycerpané DOR nadlezi zaméstnanci finan¢ni kompenzace ve vysi hrubé mési¢ni mzdy, kterou by jinak
zameéstnanec obdrzel za vykon prace. Zaméstnavatel zaji$tuje povinné finan¢ni odvody stejné jako u mzdy
za vykon prace.

Zaméstnanci nendlezi za vycerpané DOR prispévek na stravné.

CL.9
Prace prescas
Préci prescas jen ve vyjime¢nych ptipadech zaméstnanci natizuje nebo k ni ddva souhlas nadfizeny vedouci
zaméstnanec, ktery rovnéz odpovida za jeji evidenci a dodrZeni limit prace pres¢as danych zdkonikem
prace.
Za praci prescas je prednostné poskytovano nahradni volno, pokud to umoziiuji provozni podminky praco-

visté a bylo tak dohodnuto se zaméstnancem, a to do konce tfetiho kalendainiho mésice po vykonané préci
piescas nebo v jinak dohodnuté dobé.

Cl.10
Zv1astni pravidla organizace pracovni doby akademickych pracovnikt

Pracovni doba akademickych pracovnik se fidi zvlastnimi pravidly s ohledem na specifické souvislosti vy-
konu jejich prace.

Rozvrh pracovni doby je ptredstavovan rozvrhem pedagogickych povinnosti, pfipadné ur¢enim dal$ich dob,
kdy je pfitomnost akademického pracovnika na pracovisti nezbytna.

Pfi vykonavani piimé pedagogické ¢innosti (pfedev§im vyukova, zkuebni a konzulta¢ni ¢innost) je akade-
micky pracovnik povinen byt na pracovisti zameéstnavatele nebo na jiném dohodnutém misté v dobé stano-
vené rozvrhem jeho pfimé pedagogickeé ¢innosti.

Dalsi doby, kdy akademicti pracovnici vykonavaji praci na pracovisti zaméstnavatele nebo na jiném dohod-
nutém misté a pracovni doba je jim rozvrhovana, jsou:
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a) pracovni porady;

b) ucast na Skolenich;

c) pracovni cesty;

d) védecka praci pro projekty, které evidenci pracovni doby vyZzaduji;

e) ucast na zasedani organd, jejichz jsou akademiéti pracovnici ¢leny;

f) dalsi ¢innosti dle rozhodnuti vedouciho/pfednosty ustavu, kliniky nebo pracovisté;

g) dinnosti souvisejici s plnénim dalgich védeckych, vyzkumnych, vyvojovych, inovaé¢nich a tviir¢ich tkolt
dle zadani fesitele grantu nebo nadfizeného pracovnika;

h) distan¢ni vyuka student.

Zaméstnavatel rozvrhuje akademickym pracovnikiim do smén pouze tu ¢ast stanovené tydenni pracovni
doby, ve které jsou vykonavadny ¢innosti podle vy$e uvedenych odstavci.

Ma se za to, ze zbyvajici ¢asti pracovni doby akademickych pracovniki si akademicky pracovnik rozvrhuje
sam, tedy formou prace z domova. Pisemna forma dohody o vykonu prace z domova neni v tomto pripadé
podminkou.

Akademicky pracovnik je povinen pfijmout takova opatieni a zachovavat takové postupy, aby byla zajisténa
ochrana dusevniho vlastnictvi, ddvérnych nebo vyhrazenych informaci, bezpe¢nost dat a dbat pti vykonu
prace na misté, které si sdm urcil, hledisek bezpe¢né a zdravi neohrozujici prace a z pohledu BOZP a pozarni
ochrany a dale dodrzovat pravidla upravujici pracovni dobu a doby odpoc¢inku dle zakoniku prace.

Akademicky pracovnik je povinen nahlasit zaméstnavateli vznik pracovni neschopnosti v priibéhu prace
z domova a dorucit potvrzeni od lékate a také bezodkladné nahlasit jakykoli Graz a zajistit objasnéni pficin
a okolnosti trazu.

V ramci pracovni doby akademickych pracovnik( se ma za to, Ze v jednotlivych tydnech odpracovali i pra-
covni dobu v rozsahu, ktera je rovna rozdilu mezi stanovenou, pfipadné sjednanou kratsi pracovni dobou, a
dobou, kterou zaméstnavatel rozvrhl.

Tato doba nepodléhd povinné evidenci v souladu s § 70a odst. 2 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach, a
tak nemusi byt uvedeno, ve kterych dnech a v jakych ptesnych dobach ji akademicti pracovnici odpracovali.

Evidence pracovni doby ¢innosti dle odst. 10.6 je ze strany akademickych pracovnika dobrovolna.

O nutnosti a rozsahu evidence prace pro projekty bude zaméstnanec zapojeny do projektu informovan pro-
stfednictvim Projektového a investi¢niho oddéleni a Osobniho a mzdového oddéleni.

CL.11
Zavérecna ustanoveni
Toto opatieni zrusuje Opatteni dékana ¢. 11/2019 — Organizace pracovni doby zaméstnanct.
Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu dékana.
Toto opatfeni nabyva t¢innosti dnem 1. ledna 2021.

prof. MUDr. Jindfich Finek, Ph.D., MHA, v.r.
dékan fakulty
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