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uvoD

Z davodu zajisténi dodrzeni pfislusnych ustanoveni Zakoniku préace, které se vztahuji na Upravu
pracovni doby, jeji evidenci, prestavky v praci, pfescasové prace a pracovni pohotovosti je vyddna
tato zavazna smérnice, kterou jsou povinni se fidit vSichni zaméstnanci mésta Hroch(iv Tynec.

Vychozi pravni normy
e zdakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

e nafizeni vlady ¢. 300/2019 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbach a
sprave, v platném znéni

evvs

e zakon ¢. 341/2017 Sb., o minimalni mzdé, o nejnizsich Urovnich zarucené mzdy, o vymezeni
ztizeného pracovniho prostredi a o vysi priplatku ke mzdé za praci ve ztizeném pracovnim
prostredi, v platném znéni

e dalsi pravni normy a vnitini prfedpisy organizace

oddil 1.
Vymezeni pojmu

e Pracovni doba — doba, v niz je zaméstnanec povinen vykondvat pro zaméstnavatele préci, a
doba, v niz je zaméstnanec na pracovisti pfipraven k vykonu prace podle pokynu
zaméstnavatele. (Doba prevlékani a pfipravy k vykonu prace se do pracovni doby pfimo ze
zakona nezapocitava a nem(zZe byt ani praci prescas.)

e Doba odpocinku — doba, kterad neni pracovni dobou.

e Sména — Cast tydenni pracovni doby bez prace prescas, kterou je zaméstnanec povinen na
zakladé predem stanoveného rozvrhu pracovnich smén odpracovat.

e NepretrZity provoz — provoz, ktery vyzaduje vykon price 24 hodin denné po sedm dn
v tydnu.

e Pracovni pohotovostni doba je doba, v niZ je zaméstnanec pripraven k pfipadnému vykonu
prace podle pracovni smlouvy, ktera musi byt v pfipadé naléhavé potieby provedena nad
rdmec rozvrhu pracovnich smén. Pracovni pohotovost mlzZe byt jen na jiném misté
dohodnutém se zaméstnancem, odliSném od pracovist zaméstnavatele.
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e Prace presCas — je prace konana zaméstnancem na pfikaz zaméstnavatele nebo s jeho
souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z pfedem stanoveného
rozvrzeni pracovni doby a konana mimo ramec rozvrhu pracovnich smén. U zaméstnancu
s kratSi pracovni dobou je praci prescas prace presahujici stanovenou tydenni pracovni dobu.
Témto zaméstnanclm neni mozné praci pres€as naridit. Praci pres€as neni, napracovava-li
zaméstnanec praci konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu
zaméstnavatel poskytl na jeho Zadost.

e Nocni prace — je prace konana v no¢ni dobé (tj. mezi 22. a 6. hodinou).

e Zaméstnanec pracujici v noci — zaméstnanec, ktery béhem nocni doby pravidelné odpracuje
nejméné 3 hodiny ze své pracovni doby v ramci 24 hodin po sobé jdoucich.

oddil 2.

Pracovni doba a jeji rozvrZeni a evidence

2.1. Pracovni doba a jeji rozvrZeni

Pracovni dobu rozvrhuje zaméstnavatel a zaroven urcuje jeji za¢atek a konec. Zaméstnanec je
povinen byt na zacatku smény na svém pracovisti a odchazet z ného az po skonceni smény.

Pracovni doba je rozvriena dle pracovist, a to bud’ v jednosménném, nebo nepfetrzitém provozu.
Délka pracovni doby je stanovena dle ust. § 79 zakoniku prace nasledovné:

- pro jednosménny provoz 40,00 hodin tydné,
- ujednosménného provozu se jednd o denni sménu v celkové délce 8,5 hodin, z toho: 8,0 hod.
Cisté pracovni doby a 0,5 hod. prestavka na jidlo a oddech

U zkracenych pracovnich uvazk( je pracovni doba upravena individudlnim rozvrhem tydenni
pracovni doby.

U zaméstnancl méstského uradu je v jednosménném provozu uplatfiovana rozvriend pracovni
doba na pét pracovnich dnl, pondéli az patek. Zacatek a konec pracovni doby je urcovan
u jednotlivych zaméstnanci rozpisem /rozvrhem/. Nastup v jednosménnych provozech je uréen
v rozmezi od 6,00 hod. do 7,00hod.
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Rozvrieni pracovni doby je provadéno nasledovné:
Jednosménny provoz:

e tydenni rozvrhy pracovni doby (stale se opakujici) jsou vyhotoveny pfi ndstupu zaméstnance
do pracovniho poméru

e mésicni rozvrhy pracovni doby, které jsou sestavovany vidy v prfedchazejicim kalendarnim
mésici (méstska policie).

Pracovni €innosti vykonavané na zakladé dohod o pracovni ¢innosti

e dle platnych ustanoveni zdkoniku prace neni zaméstnavatel povinen rozvrhnout pracovni
dobu u ¢innosti vykondvanych na zakladé dohod o pracovni ¢innosti nebo dohod o provedeni
prace

Pracovni rozvrhy predkladaji zaméstnanci personalistce. V pfipadé zmén je nutno vcas Upravy
pracovniho rozvrhu nahlasit.

2.2. Evidence pracovni doby, pracovni pohotovosti, prace prescas a nocni prace

Zameéstnavatel je dle § 96 zakoniku prace povinen vést u jednotlivych zaméstnancl evidenci
odpracované pracovni doby, prace prescas, dalSi dohodnuté prace pres€as, noc¢ni prace a doby
v dobé pracovni pohotovosti (vykon prace v dobé pracovni pohotovosti) a ddle pak pracovni
pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel, pficemz se eviduje tzv. Cistd pracovni doba (evidence se
nevztahuje na nafizené prestavky v praci).

Uhrnnym dokladem o evidenci pracovni doby je vykaz mzdovych narokd. Podklady pro jeho tvorbu
vychazi z prvotni evidence, kterou je: dochazkovy systém (dochazkovy list).

PfesCasovou praci nafizuje zaméstnanci vedouci pracovnik (po dohodé se starostou) ve
vyjimeénych pfipadech.

Evidence prace konané v noci vychdzi z rozpisu noénich smén a nafizené nebo dohodnuté
prescasové prace. Pocet hodin prace konané v noci se zapisuje do vykazu dochdzkového listu.

Individualni Uhrnnd evidence je uvedena ve vykazu dochazkového listu, ktery vyhotovuje
zaméstnanec a spravnost odsouhlasi vedouci pracovnik svym podpisem. Takto vyhotoveny vykaz je
prfedan personalistce nejpozdéji do 2. kalendarniho dne nasledujiciho mésice. K vykazu se
prikladaji dovolenky, propustky, pozvanky na Skoleni a dalSi doklady, které omlouvaji
nepritomnost zaméstnance v praci. Pfes€asovou praci potvrzuje vedouci pracovnik podpisem.
Vedouci pracovnik odpovida za spravnost vykazu, coz stvrzuje podpisem na vykazu mzdovych
naroki a pfipojenych dokladech.



Mésto Hrochtv Tynec
Smetanova 25
538 62 Hrochuiv Tynec
ICO 00270156

Evidence pracovni doby se provadi nasledovné:
Do dochdazkového listu uvadi zaméstnanec dobu vykonu prace na pracovisti, tzn. ptichod a odchod.

Opusténi pracovisté v prlbéhu pracovni smény je moziné pouze se souhlasem nadfizeného.
Zaméstnanec uvede dlvod (napfiklad za ucelem navstévy lékare, studium, zpoZdéni dopravy,
eventualné osobniho volna) a pozada o schvaleni starostu a poté mu bude vystavena , propustka“,
kde se vyznaci ¢as odchodu z pracovisté a prichodu zpét. Propustka musi byt pfedem schvalena a
nasledné potvrzena zdravotnickym zafizenim, ve kterém doslo k oSetfeni zaméstnance (razitko,
podpis, datum, pfipadné cas).

Ve vykazu dochdzkovy list zaméstnanec uvede ve sloupci odpracované hodiny tzv. Cistou
odpracovanou pracovni dobu k proplaceni, pfipadné k vybirdni pracovniho volna. Jedna se tedy
o dobu bez prestdvek na jidlo a oddech a bez zapocitatelné pracovni doby (napf. Cerpani
nahradniho volna).

Za tadné ukonceni pracovni doby nebo smény se pro ucely evidence pracovni doby povaZuje
opusténi pracovisté po skonéeni vykonu prace a odchod z pracovisté s vyznacenim doby odchodu.

Vyjimky udéluje na zakladé pisemné zddosti zaméstnance starosta mésta Hroch(iv Tynec a jsou
zapracovany do rozvrh( pracovni doby.

Ooddil 3.
Dochazka do zaméstnani
Povinnosti vSech zaméstnanct pri prichodu na pracovisté a pfi odchodu z pracovisté:

e osobné vyznalit pfi pfichodu do zaméstnani a pfi odchodu z pracovisté casové udaje
stanovenym zpUsobem (dochazkovy list)

e pfi odchodu z pracovisté zajistit ochranu majetku pred jeho zcizenim a zneuZitim,
bezpecnostni, pozarni a hygienické predpisy a zajistit ochranu urcitych skutecnosti (razitka,
pisemnosti, dokumentace apod.)

Vedouci zaméstnanci jsou povinni provadét u svych podfizenych dislednou kontrolu:
e evidence pracovni doby a dochdzky do zaméstnani (v€etné zdznamu v dochazkovém listu)
e zahajovani a ukoncovani pracovni doby
e Cerpani prestavek v praci na jidlo a oddech

e dodrzovani a vyuzivani fondu pracovni doby s pfipadnym odstrafiovanim pficin a ¢asovych
ztrat
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oddil 4.

Prestavky v praci na jidlo a oddech a jejich evidence

Prestdvky v praci na jidlo a oddech jsou poskytovdny nejdéle po 6 hodinach nepretrzité prace
v délce 30 minut.

Zameéstnanci Cerpaji prestavku v prdci na jidlo a oddech v délce 30 minut od 11.30 do 12.00.

Jestlize zaméstnanec z vaznych provoznich divod( nem(zZe Cerpat prestavku na jidlo a oddech ve
stanovenych terminech, Cerpa tuto v nejblizSim moZzném case. O této skutecnosti informuje
pfedem vedouciho pracovnika. Vedouci pracovnik odpovida za radné Cerpani prestavek na oddech
a jidlo podtizenych zaméstnanc( a urcuje je tak, aby byl provoz pracovisté plynuly.

Oddil 5.
Pracovni pohotovost a prace prescas
5.1. Pracovni pohotovost

Pracovni pohotovost Ize konat pouze na jiném misté dohodnutém se zaméstnancem, odliSném od
pracovist zaméstnavatele. Vykon préace v dobé pracovni pohotovosti se zahrnuje do pracovni doby,
pokud jde o vykon prace nad stanovenou tydenni pracovni dobu je praci prescas.

5.2. Prace prescas

Praci presCas zaméstnavatel narizuje ve vyjimecnych pfipadech, jde-li o vazné provozni ddvody, a
to i na dobu nepretrzitého odpocinku mezi dvéma sménami, popt. i na dny pracovniho klidu.
Narizend prace pfescas nesmi u zaméstnance presahnout vice nez 8 hodin v jednotlivych tydnech a
150 hodin v kalendafnim roce. Nad tyto limity Ize konat prdce prescas pouze vyjimecné, pokud
k tomu da pisemny souhlas zaméstnanec s tim, Ze délka prescasové prace nesmi presahnout
v priméru 8 hodin tydné v obdobi, které muze Cinit nejvySe 26 tydnl po sobé jdoucich. Sledovani
limit provadi vedouci pracovnik spolu s personalistkou na zakladé podklad( v dochdzkovém listé.
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oddil 6.

Nepretrzity odpocinek mezi sménami a v tydnu

6.1. Nepretrzity odpocinek mezi dvéma sménami

Pracovni doba zaméstnance je rozvriena rovnomérné tak, aby mezi koncem jedné smény a
zaCatkem ndsledujici smény byl nepretrzity odpocinek po dobu alespori 12 hod. béhem 24 hodin
po sobé jdoucich. Zkraceni doby odpocinku upravuje § 90 odst. 2 Zakoniku prace.

Prace prescas je prace konand nad rdmec zdkonné pracovni doby. Lze ji proplatit nebo poskytnout
nahradni volno. Proplaceny prescas se zahrnuje do limitu, naopak hodiny presc¢asové prace, za
které bylo zaméstnanci poskytnuto nahradni volno, se do limitu nezahrnuiji.

6.2. Nepfietrzity odpocinek v tydnu

Nepretrzity odpocinek v tydnu je zaméstnanci poskytovan tak, aby v obdobi sedmi po sobé
jdoucich kalendarnich dn0 trval alespon 35 hodin (u mladistvého 48 hodin). Pfechodné kraceni
doby nepretrzitého odpocinku v tydnu upravuje § 92 odst. 3 Zakoniku préce.

oddil 7.
Dovolena na zotavenou
Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanciim dovolenou na kalendafni rok v délce 5 tydnd.

Dale udéluje zaméstnavatel tzv. ,, SICK DAYS ,v poctu 3 dni za rok a urcuje pravidla, kterymi se
udéleni placeného zdravotniho volna v pfipadé nemoci fidi. Nemoc je ddvodem nizZsi vykonnosti.
Podstatou je, Ze zaméstnavatel svému zaméstnanci véri i bez potvrzeni od lékare. Pokud
zaméstnanec cerpad ,, Sick Days ,, ,pak se toto volno z celkovych dnli dovolené neodecita. Sick Days
jsou placené jako bézny pracovni den.

Dobu cerpani dovolené urcuje zaméstnavatel podle rozvrhu /planu dovolenych/. Zaméstnanec
pfed ndstupem na fadnou dovolenou vypisuje tzv. dovolenku, na které uvede termin Cerpani
dovolené a predklada ji ke schvaleni vedoucimu pracovnikovi. Zaméstnanec vyznaci dobu éerpani
dovolené na zotavenou v dochdzkovém listé. Po ukonéeni kalendarniho mésice vedouci pracovnik
priklada dovolenku k dochazkovému listu zaméstnance.

Evidence poctu dni dovolené na zotavenou (narok, Cerpani, zlstatek) je vedena personalistkou
pomoci mzdového programu pro vypocet platli. Zaméstnanec ma informaci o z(statku dovolené
rovnéz uveden na vyplatnim listku.
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oddil 8.
Pracovni cesta

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem mimo sjednané
misto vykonu prdce. Zaméstnavatel mize na dobu nezbytné potfeby vyslat zaméstnance na
pracovni cestu, pokud tak bylo dohodnuto v pracovni smlouvé.

Vysila-li zaméstnavatel zaméstnance k vykonu prace na Uzemi jiného statu, je povinen jej predem
informovat o dobé trvani tohoto vyslani a o méné, ve které mu bude vypldcena mzda. Pred
nastupem pracovni cesty vypisuje zaméstnanec povoleni k pracovni cesté a cestovni ptikaz, ktery
predklada ke schvaleni vedoucimu. Zdznam o pracovni cesté vyznacuje zameéstnanec do vykazu
mzdovych naroku.
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Svym podpisem stvrzuji, ze jsem dané smérnici plné porozumél:

° Schejbal Petr — starosta mésta s
° LeoS Kaplan — mistostarosta mésta ..,
° Bascur Tomas — pracovnik Udrzby e
° Blaha Petr —velitel MP HT e
o Jiraskova Marta —ucetni
° Kolkova Lenka - knihovna
o Novakova Hana —matrika
o Petrlikova Martina —uklizeCka
° Pohorska Iva — asistentka starosty s
° Stantkovd Lenka — podatelna s
° Svitak Jaromir — pracovnik Udrzby
° Vesely Petr —straznik MP HT e
o
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