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Nazev: Pravidla pro dpravu pracovni doby a dovolené na Lékarské fakulté v Hradci
Kralové

Platnost a uc¢innost: dnem podpisu dékana

CL1
Uvodni ustanoveni

Timto opatienim d€kana se upravuji pravidla organizace pracovni doby na Lékaiské fakulté
v Hradci Kralové, jejiho rozvrzeni a evidence a pravidla pro ¢erpani dovolené, v souladu
se zdkonem €. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakonik
prace®), Kolektivni smlouvou Univerzity Karlovy a jejich dodatk uzavienych Lékaiskou
fakultou v Hradci Kralové (dale jen ,kolektivni smlouva®) a vnitinimi ptedpisy Univerzity
Karlovy (déle jen ,univerzita®), Lékatské fakulty v Hradci Kralové (dale také ,,fakulta*)
a ostatnimi piedpisy univerzity a fakulty.

Cl.2
Rozsah platnosti
Toto opatieni je zavazné pro vSechny zaméstnance fakulty v pracovnim poméru.
CL3
Odpovédnost
Za organizaci, rozvrzeni a evidenci pracovni doby a za ¢erpani dovolené odpovidaji vedouci

ustavl, kateder, klinik, d€kanatu a dalSich soucasti fakulty (dale jen ,,vedouci pracoviSte®).
Zajistovanim téchto ¢innosti mize vedouci pracovisté povéfit jiného zaméstnance.

ClL4
Pracovni doba

1. Stanovena tydenni pracovni doba u zaméstnancii v jednosménném pracovnim reZimu ¢ini
40 hodin tydn¢ a je rovnomérné rozvrhovana zpravidla do pétidenniho pracovniho tydne.



Stanovena tydenni pracovni doba u zaméstnanct vV dvousménném pracovnim rezimu ¢ini
38,75 hodin tydné¢ a u zaméstnancii V tfisménném nebo nepfetrzitém pracovnim rezimu
37,5 hodin tydné (provoz vratnic a recepci). Je nerovnomérné rozvrhovéana zpravidla
do pétidenniho nebo sedmidenniho pracovniho tydne dle provoznich potieb
zameéstnavatele. Podminky nerovnomérného rozvrzeni pracovni doby jsou stanoveny
V samostatném opatieni dékana.

Délka smény musi byt u vSech zaméstnanct rozvrhovéana tak, aby neptesdhla 12 hodin
a aby nepfetrzity odpocinek mezi koncem jedné smény a zacatkem nasledujici smény byl
alespont 11 hodin béhem 24 hodin po sob¢ jdoucich. Zkratit dobu odpocinku lze pouze
za podminek stanovenych zdkonikem prace.

Pokud méa zamé&stnanec soubézny pracovni pomér, jehoz vykon zasahuje do pracovni doby
na fakulté, je povinen tuto svoji nepfitomnost, z ditvodu vykonu soubézného pracovniho
poméru, napracovat, neni-li v kolektivni smlouvé nebo ve vnitinim piedpisu fakulty
stanoveno jinak.

Na fakulté je uplatiiovano pruzné rozvrzeni pracovni doby. Podminky pro jeho uplatnéni
stanovi Cl. 6 tohoto opatfeni.

CL5
Prestavka v praci, bezpe€nostni prestavka

Zamgéstnanci je poskytovana piestavka na jidlo a oddech nejdéle po 6 hodinach neptetrzité
prace v rozsahu 30 minut za pracovni sménu ptesahujici 6 hodin. Neposkytuje se na
zacatku a na konci pracovni doby. Tato piestavka se nezapocitava do pracovni doby.

Zamgéstnanci, ktery vykonava préce, které¢ nemohou byt preruseny (napft. vratni), musi byt
I bez preruseni provozu nebo prace zajisténa piiméiena doba na oddech a jidlo. Tato doba
se do pracovni doby zapocitava.

V piipadech stanovenych zvlaStnim pravnim predpisem ma zaméstnanec pravo
na bezpecnostni piestavku v rozsahu timto pfedpisem stanoveném (napt. po 4,5 hodinach
fizeni soukromého vozidla zaméstnanci nalezi bezpecnostni piestavka nejméne 30 minut).
Tato pfestavka se do pracovni doby zapocitava.

ClL 6
Pruzné rozvrzeni pracovni doby
Pruzné rozvrZeni pracovni doby zahrnuje zakladni a volitelné ¢asové tiseky pracovni doby.

Zékladni pracovni doba je stanovena V pracovni dny od 8.00 do 13.30 hodin. V zakladni
pracovni dob¢ je zaméstnanec povinen byt na pracovisti a vykonavat praci.



10.

11.

Volitelna pracovni doba je stanovena V pracovni dny od 6.00 do 8.00 hodin a od 13.30
do 19.00 hodin. V ramci volitelné pracovni doby si zaméstnanec individualné voli zacatek
a konec pracovni doby, délka smény vSak nesmi piesahnout 12 hodin.

Vyzaduji-li to provozni potfeby zaméstnavatele, mohou byt na jednotlivych pracovistich
stanoveny ufedni hodiny odlisné od cast zakladni a volitelné pracovni doby dle
ptedchozich odstavci.

Za tcelem plnéni vyjimecnych pracovnich povinnosti mize vedouci pracovisté povolit
zaméstnanci vyjimku ze stanoveného rozvrzeni pracovni doby dle odstavct 2 a 3 tohoto
¢lanku a umoznit zaméstnanci praci po 19. hodin¢ a ve dnech pracovniho volna. Musi byt
pritom dodrzovéana prislusna ustanoveni zakoniku prace o délce smény a nepfetrzitém
odpocinku mezi sménami a vnitinich pfedpisi upravujicich provoz jednotlivych budov
fakulty a zabezpeceni ochrany majetku fakulty. Za jiz udélenou vyjimku je povazovana
ucast na zasedani organti, komisi a ¢innosti smeérujici k zabezpecenti jejich pribéhu, pokud
probihaji po 19. hodiné a ucast na akcich souvisejicich s vyukou ¢i samotna vyuka, pokud
probihaji mimo pracovni dny.

Pruzna pracovni doba se vyrovnava v ramci pfislusného kalendainiho mésice (vyrovnavaci
obdobi). Zamé&stnanec je povinen v piislusném kalendainim mésici odpracovat pracovni
dobu pfipadajici podle rozvrzené tydenni pracovni doby na tento kalendaini mésic
(tj. mé&si¢ni fond).

K pfipadnému vykonu prace piesahujicimu délku tydenni pracovni doby se nepftihlizi,
pokud nejde o praci presc¢as nebo o napracovani neodpracované Casti stanovené pracovni
doby.

Praci ptescas je pii1 pruzném rozvrzeni pracovni doby prace konané nad stanovenou tydenni
pracovni dobu a nad zéakladni pracovni dobu, jestlize ji zaméstnanec konal na piikaz
vedouciho pracovisté nebo s jeho souhlasem za podminek dle ¢l. 8 tohoto opatieni.

PruzZné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni

a) pfi pracovni cesté zaméstnance,

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

c) vdobe¢ dilezitych osobnich ptekazek v praci, po kterou zameéstnanci ptislusi
nahrada mzdy nebo platu podle § 192 zdkoniku prace nebo davky podle predpist
0 nemocenském pojisténi (doCasna pracovni neschopnost, karanténa, matefska
a rodi¢ovska dovolena, oSetfovani ditéte do 10 let nebo jiného ¢lena rodiny),

d) pfi Cerpani dovolené v rozsahu celych dni.

V ptipadech dle odstavce 9, ve kterych se pruzné rozvrzené pracovni doby neuplatni, je
pracovni doba stanovena pevng, a to od 7.00 do 15.30 hodin v ptipadech dle odst. 9 pism.
a) a b) tohoto ¢lanku a od 7.00 do 15.00 v ptipadech dle odst. 9 pism. ¢) a d) tohoto ¢lanku.

O neuplatnéni pruzné pracovni doby z divodt uvedenych v odstavci 9 pism. b) tohoto
¢lanku rozhoduje vedouci pracovisté.



12. Pruzné pracovni doba se vztahuje na v§echny zaméstnance fakulty mimo:
a) zaméstnance, pro kterého je stanoveno rozvrzeni tydenni pracovni doby
ve vicesménném provozu (napf. vratni),
b) zaméstnance pracujici na kratsi nez stanovenou tydenni pracovni dobu.

CL7
PiekazKy v praci pri pruZném rozvrzeni pracovni doby

1. Navstévy lékafe a vyfizovani ostatnich osobnich zalezitosti, které jsou podle
pracovnépravnich piredpisi prekdzkami V praci na strané¢ zameéstnance, vykonavaji
zamé&stnanci zpravidla mimo pracovni dobu, popt. ve volitelné pracovni dobé. V zakladni
pracovni dob¢ pouze ve zcela nezbytnych ptipadech a v nezbytném rozsahu.

2. Piekdzky v praci na stran¢ zaméstnance (napf. navstéva lékate, doprovod rodinného
ptislusnika k 1ékafi, jiné osobni zaleZitosti apod.), se posuzuji jako vykon prace (zahrnuji
se do pracovni doby) jen v tom rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do zakladni pracovni
doby. Pokud zasahly do volitelné pracovni doby, posuzuji se jako omluvené, ale nepocitaji
se jako vykon préace (nezahrnuji se do odpracované doby) a neposkytuje se za n¢ ndhrada
mzdy. Uvedené se nevztahuje na dilezité osobni prekazky v praci, u kterych se dle ¢l. 6
odst. 9 pism. ¢) tohoto opatieni pruzné rozvrzeni pracovni doby neuplatni, a na prekazky
V préci na stran¢ zaméstnance dle odstavce 3 tohoto ¢lanku.

3. Pokud pravni ptedpisy piesné stanovuji dobu nezbytné nutné pracovni doby, po kterou
zaméstnanci piislusi pracovni volno (napf. volno pii amrti rodinného ptislusnika, svatba
vlastni nebo svatba déti, st€hovani atd.) posuzuje se jako vykon prace cela tato doba.
Za dobu jednoho dne se povazuje doba odpovidajici primérné délce pracovni smény, jez
vyplyva za stanovené pracovni doby piislusného zaméstnance (tj. 8 hodin).

4. Jestlize zaméstnanec neodpracoval v tydnu celou nebo cast stanovené pracovni doby,
protoze mu vtom branila piekazka Vv praci na jeho strané¢ (mimo piekazek v praci
posuzovanych jako vykon prace - zahrnutych do pracovni doby), je povinen tuto
neodpracovanou ¢ast stanovené pracovni doby napracovat bez zbyte¢ného odkladu
v nasledujicich pracovnich dnech, nejpozdé€ji vsak do konce kalendainiho mésice
(vyrovnavaciho obdobi), pokud si s vedoucim pracovist¢ nedohodl jinou dobu
napracovani. Toto napracovani neni praci piescas.

5. Prekdzky v praci na strané zamé&stnavatele se posuzuji jako vykon préace, pokud zasahly
do smény zaméstnance, a to nejvyse v rozsahu primérné délky pracovni smény za kazdy
jednotlivy den.



CL 8
Prace prescas

Prace ptescas je prace konana nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z pfedem
stanoven¢ho rozvrzeni pracovni doby a mimo stanoveny rozvrh smén, pokud ji
zameéstnanec konal na ptikaz nebo se souhlasem vedouciho pracoviste. Praci pres¢as neni,
napracovava-li zaméstnanec praci konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu
pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl na jeho zadost nebo napracovava-li ve
vyrovnavacim obdobi V rdmci pruzné pracovni doby diive neodpracovanou stanovenou
pracovni dobu.

Zaméstnavatel mize zaméstnanci nafidit praci pfesCas pouze vyjimecné v rozsahu
do 150 hodin ro¢né a nejvyse 8 hodin v jednotlivych tydnech.

Dalsi praci piesCas, nad rozsah stanoveny v piedchozim odstavci, mize zaméstnavatel
pozadovat pouze na zékladé dohody se zaméstnancem. Takovéa ptesCasova prace podléha
schvaleni dékanem fakulty. Celkovy rozsah prace piesCas nesmi piekrocit v priméru
8 hodin tydné v obdobi 26 tydni po sob€ jdoucich, tj. max. 208 hodin v priibéhu 26 tydna
po sobé jdoucich.

Za ptesCasovou praci se nepovazuje pokracovani v piimo nenafizené praci pii piipravé
publikaci, vyzkumu, vyuky apod. a ddle samostudium, sebevzdélavani, icast na seminéfich

apod.

CL9
Evidence pracovni doby

Zamgéstnavatel vede evidenci pracovni doby zaméstnancii, v ramci které eviduje zacatek a
konec odpracované smény, prace piescas a nocni prace.

Za spravnost a uplnost této evidence odpovidaji jednotlivi vedouci pracoviste, ktefi zaroven
stanovi formu a zplisob evidence na svém pracovisti tak, aby byla pfehledna, srozumitelna
a prokazatelna.

Pti vedeni evidence je vyZadovana soucinnost zaméstnance. Do systému vykazovani
evidence pracovni doby zaméstnanci zaznamendvaji zejména odpracovanou dobu, tj.
zaCatek a konec vykonu prace, prestavku na jidlo a oddech, dovolenou, dny osobniho
rozvoje (ptipadn¢ dny zdravotniho volna apod. ve smyslu platnych opatieni rektora a
opatfeni dékana), nepfitomnost v praci nebo pieruseni prace z divodu piekazky v préaci na
stran¢ zameéstnance (napft. 1ékar).

PtesCasova prace, prace v noci a o svatcich se eviduje v mesi¢nim vykazu odpracovanych
hodin schvalenym vedoucim pracovisté. Pokud zaméstnanec eviduje dle odstavce 3 praci
nad stanovenou pracovni dobu, jako pfesCas se posuzuje pouze tehdy, je-li tato prace
schvalena vedoucim pracovisté ve vykazu odpracovanych hodin dle véty prvni.



Dovolena vSech zaméstnancu a dny osobniho rozvoje (ptipadné dny zdravotniho volna
apod. ve smyslu platnych opatfeni rektora a opatfeni dé¢kana) se eviduji v elektronickém
systému Aktion, bez ohledu na zptisob vykazovani evidence pracovni doby dle odstavce 2.

Nepritomnost V praci zdidvodi prekdzek v praci na strané zaméstnance doklada
zamé&stnanec potvrzenymi propustkami pfedem schvalenymi vedoucim pracovisté (pokud
to okolnosti dovoli) ¢i jinymi doklady prokazujicimi divod nepiitomnosti zaméstnance
V praci.

CL 10
Dovolena

Zaméstnancim fakulty vznika a ptislusi za podminek stanovenych zdkonikem prace pravo
na dovolenou za kalendaini rok nebo na jeji pomérnou c¢ast, nebo na dovolenou
za odpracované dny, ptipadné na dodatkovou dovolenou.

Dovolena akademickych pracovniki ¢ini 8 tydnu v kalendainim roce a dovolena ostatnich
zaméstnanct ¢ini 5 tydnd v kalendainim roce.

Dobu ¢erpani dovolené urcuje zaméstnavatel podle rozvrhu ¢erpani dovolené (dale také
,,plan dovolené®) stanoveného s predchozim souhlasem odborové organizace.

Plan dovolené na cely kalendarni rok zpracuje vedouci pracovisté za jim fizené pracoviste
a v terminu stanoveném V souladu s kolektivni smlouvou nebo vnitinimi ptedpisy fakulty
jej predlozi Personalnimu odd¢leni. Ptihlizi pfi tom k provoznim diivodim zaméstnavatele
a k opravnénym zajmum zameéstnance.

Vedouci pracovisté je povinen uréit Cerpani dovolené tak, aby dovolena za kalendaini rok
byla vycerpana zpravidla vcelku a do konce kalendainiho roku, ve kterém zaméstnanci
na dovolenou vzniklo pravo. Poskytne-li se zaméstnanci dovolena v nékolika ¢astech, musi
alesponi jedna cast dovolené Cinit nejméné 2 tydny vcelku, nedohodne-li se vedouci
pracovisté se zaméstnancem jinak.

Urcenou (nafizenou) dobu cerpani dovolené je vedouci pracovisté povinen oznamit
zaméstnanci alesponl 14 dnii pfedem, nedohodne-li se se zaméstnancem na kratsi dob¢.

Cerpani dovolené konkrétnimu zaméstnanci uréi vedouci pracoviité elektronickym
schvalenim Zadosti o dovolenou na zaklad¢ zaméstnancem podané Zadosti v elektronickém
systému Aktion. Uvedené plati pro v§echny zaméstnance bez ohledu na zplsob vykazovani
evidence pracovni doby dle ¢lanku 9 odst. 2.

Schvélenim Zadosti zaméstnance o urceni ¢erpani dovolené v urcitém terminu a rozsahu
zpusobem dle ptfedchoziho odstavce muze dojit ke zméné planu dovolenych zpracovaného
dle odstavce 2 a 3. Elektronické schvaleni zadosti ma ptred planem dovolenych
zpracovanym pro cely rok prednost.



10.

11.

12.

Nevycerpani dovolené do konce kalendainiho roku, ve kterém na ni zaméstnanci vzniklo
pravo, lze ptipustit pouze tehdy, brani-li tomu
a. prekazky v praci na strané zaméstnance (pracovni neschopnost, karanténa,
osetfovani ditéte do 10 let nebo jiného ¢lena rodiny, Cerpani matetské nebo
rodi¢ovské dovolené), nebo
b. naléhavé provozni divody, které prokazatelné neumoznuji uréit dobu ¢erpani
nebo Cerpat planovanou dovolenou pii pozadavku zabezpecit chod pracovisté.

Dovolena, kterou zaméstnanec nevycerpal z divodu dle odstavce 9 tohoto ¢lanku, se
prevadi do nasledujiciho roku. Poskytnout nahradu mzdy za nevycerpanou dovolenou Ize
zameéstnanci pouze v piipadé¢ skonceni pracovniho poméru.

Vedouci pracovisté je povinen do konce kalendainiho roku predlozit Personalnimu
odd¢leni piehled o rozsahu nevycerpané dovolené zaméstnance spolu s odiivodnénim, pro¢
dovolena nemohla byt vy€erpéana.

Nevycerpanou dovolenou, ptfevedenou do nasledujiciho roku dle odst. 9 a 10 tohoto ¢lanku,
vyCerpad zameéstnanec podle aktualn€ platnych ustanoveni zdkoniku prace, kolektivni
smlouvy a vnitinich pfedpist univerzity a fakulty.

ClL 11
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Na zaméstnance vykonavajici praci na zakladé dohody o provedeni prace nebo dohody
0 pracovni ¢innosti se ustanoveni tohoto opatieni nevztahuyji.

Zameéstnavatel neni povinen zaméstnanci Vykonavajicimu praci podle dohody dle odst. 1
tohoto c¢lanku rozvrhovat pracovni dobu a vést jeji evidenci. Vykonanou praci
zaméstnavatel zaznamenava ve vykazu o vykonané praci Kk jednotlivym dohodam.

Vykon prace na zéklad¢ dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti vSak
nesmi presahnout 12 hodin béhem 24 hodin po sob¢ jdoucich.

Zaméstnanec ma pravo na dovolenou v piipadé€, Ze vykonava praci na zédkladé dohody
0 pracovni ¢innosti a pravo na dovolenou je vyslovné v této dohod¢ sjednano.
Cl 12
Zavérecna ustanoveni
Timto opatfenim se ru$i piikaz ¢. 6/00-01 Pravidla pro pracovni dobu, jeji evidenci,
prestavky v praci, presCasovou praci a dovolenou na Lékarské fakult¢ UK v Hradci

Kralové ze dne 1. 1. 2001.

Timto opatenim se rusi ptikaz dékana ¢. 2/2014-15 Cerpani dovolené ze dne 12. 1. 2015.



V Hradci Kralové dne 7. 4. 2020

prof. MUDr. Jifi Mand’dk, Ph.D.
dékan



