
 

 

 

 

Směrnice děkana o pracovní době 

 
 

Článek I 

Obecná ustanovení 

1. Pracovní doba zaměstnanců se řídí zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném 

znění, konkrétně v § 78- § 99. 

2. Účelem této směrnice je definování délky, formy a rozvržení pracovní doby včetně 

souvisejících povinností vedoucích pracovníků na ČVUT FEL. 

3. Pracovní doba akademických a vědeckých pracovníků fakulty je považována za pracovní 

dobu individuálně upravenou a je řešena samostatně v článku VII. 

 

Článek II 

Pružná pracovní doba 

1. Pružná pracovní doba se zavádí s vyrovnávací dobou jednoho pracovního týdne, tzn. že 

zaměstnanec je povinen odpracovat v kalendářním týdnu (v 5 pracovních dnech) celou 

týdenní pracovní dobu v základní a volitelné pracovní době. 

2. Účelem zavedení pružné pracovní doby je umožnit zaměstnancům fakulty stanovit si 

začátek a konec pracovní směny v širším časovém úseku, a to za předpokladu splnění 

všech pracovních povinností. 

3. Základní pracovní doba, v níž je zaměstnanec povinen být na pracovišti, se stanoví od 9.00 

hod. do 15.00 hod. V pracovní den před volným dnem se stanoví základní pracovní doba od 

9.00 hod. do 14.30 hod. Nepřítomnost na pracovišti v uvedenou dobu podléhá souhlasu 

přímého nadřízeného. 

4. Volitelná pracovní doba, tzn. doba, ve které si zaměstnanec volí sám začátek, resp. konec 

pracovní doby, se stanoví od 7.00 hod. do 9.00 hod., resp. od 15.00 hod. do 18.00 hod., v 

den před volným dnem od 7.00 hod. do 9.00 hod. a od 14.30 hod. do 18.00 hod. Práce 

prováděná nad rámec těchto časových úseků musí být povolena příslušným vedoucím z 

hlediska ostrahy objektu, PO a BOZP. 

5. Při kratší a zkrácené pracovní době, event. při jiném rozvržení týdenní pracovní doby (např. 

nepravidelně rozvržená pracovní doba) se délka úseků základní a volitelné pracovní doby 

stanoví v poměru k týdenní pracovní době.  

6. Nadřízený vedoucí zaměstnanec je oprávněn podřízenému zaměstnanci nařídit z 

důležitých pracovních nebo provozních důvodů, aby zaměstnanec nastoupil do směny v 
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určený čas nebo aby ji neukončil před určeným časem v rámci provozní doby, nebo obojí, a 

zaměstnanec je povinen uposlechnout. 

7. Za práci přesčas se považuje práce konaná zaměstnancem na příkaz zaměstnavatele nebo 

s jeho souhlasem nad základní pracovní dobu stanovenou na příslušný pracovní den, 

pokud zaměstnanec konal práci nad stanovenou týdenní pracovní dobu. 

O práci přesčas nejde, pokud zaměstnanec takto vykonávanou práci použil v rámci 

jednoho týdne ke splnění povinnosti odpracovat stanovenou týdenní pracovní dobu. 

 

Článek III 

Přestávka v práci na jídlo a oddech 

1. Přestávka v práci na jídlo a oddech (dále přestávka) ve směně je stanovena pro směnu 

delší než 6 hodin. Pracuje-li zaměstnanec přesčas v návaznosti na směnu tak, že souvislá 

práce trvá déle než 12 hodin, má stanovenou druhou přestávku.  V takovém případě 

začátek následující směny může být až po nepřetržitém odpočinku zaměstnance v délce 

alespoň 11 hodin. 

2. Přestávka trvá min. 30 minut. Přestávky v práci na jídlo a oddech se do pracovní doby 

nezapočítávají (stanoví zákoník práce v § 88, odst. 4). 

3. Přestávky v práci na jídlo a oddech se neposkytují na začátku a konci pracovní doby. 

 

Článek IV 

Práce z domova 

1. Zaměstnanec se zavazuje, že při práci z domova bude dodržovat příslušná ustanovení 

zákoníku práce upravující přestávky v práci a dobu odpočinku. Současně se zaměstnanec 

zavazuje, že nebude rozvrhovat pracovní dobu na soboty, neděle a dobu mezi 22.00 hod. a 

6.00 hod. 

2. Zaměstnanec se zavazuje dodržovat všechny předpisy, které se týkají ochrany zdraví a 

bezpečnosti práce včetně ochrany dat a kybernetické bezpečnosti, stejně tak, jako by 

vykonával práci na pracovišti stanoveném zaměstnavatelem. 

3. Zaměstnanec je povinen vést evidenci odpracované pracovní doby (viz článek V). 

4. Zaměstnanec bere dále na vědomí, že:  

a) mu v souvislosti s výkonem práce z domova nenáleží právo na cestovní náhrady, 

příplatek, náhradní volno ani mzda za práci přesčas, v sobotu, neděli či ve svátek,  

b) zaměstnavatel neodpovídá zaměstnanci za škodu utrpěnou v době výkonu 

sjednané práce v režimu práce z domova, pokud nemá přímou souvislost s 

vykonávanou prací, ani za škodu na zařízení a předmětech zaměstnance, které 

zaměstnanec použil k výkonu práce v režimu práce z domova nad rámec svěřených 

pracovních prostředků bez souhlasu zaměstnavatele. 
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Článek V 

 Evidence pracovní doby, překážek v práci a přesčasové práce 

1. Každý zaměstnanec odpovídá za správné a úplné vykazování své odpracované doby, 

překážek v práci, přesčasové práce a čerpání min. 30minutové přestávky v práci na jídlo a 

oddech a za řádné odpracování týdenní pracovní doby. Vykazování se provádí způsobem a 

postupy, které jsou stanoveny pro pracoviště, v němž je zaměstnanec zařazen.  

2. Pracovní doba se vykazuje v evidenci pracovní doby podle skutečných časů zahájení a 

konce výkonu pracovní činnosti v celých čtvrthodinách (800 815 830 845 900 915atd.). 

3. Vedoucí pracovišť soustavně kontrolují dodržování a využívání pracovní doby všech 

zaměstnanců zařazených k výkonu práce na jimi řízené pracoviště a odpovídají za řádnou 

evidenci pracovní doby (příchod na pracoviště, odchod z něho po skončení pracovní doby, 

dobu organizačních přestávek a každé opuštění pracoviště z pracovních i mimopracovních 

důvodů). 

4. Vedoucí pracoviště dohlíží na to, aby všichni zaměstnanci zařazeni na jím řízené 

pracoviště, odpracovali stanovený rozsah pracovní doby. 

 

Článek VI 

Neuplatnění pružného rozvržení pracovní doby 

Pružné rozvržení pracovní doby se neuplatní: 

a) u zaměstnanců, u nichž povaha práce nebo stanovený rozvrh směn a jejich začátků a konce 

neumožňují volbu délky, začátku a konce směny samotným zaměstnancem. Jde o vrátné, 

šatnáře, uklízeče apod. Pro tyto zaměstnance platí režim pravidelné pracovní doby s 

rozvržením směn, jejich délkou a jejich začátkem a koncem podle pracovní doby 

stanovené zvláštním předpisem nebo pracovní smlouvou; 

b) u zaměstnanců na pracovní cestě nebo po dobu pracovní cesty; 

c) při zahájení směny pracovní činnosti mimo pravidelné pracoviště na podkladě příkazu 

vedoucího nebo při ukončení směny týmž způsobem v dotčený den; 

d) u zaměstnance, který o to písemně požádal, za předpokladu, že s tím písemně vyjádří 

souhlas nadřízený vedoucí zaměstnanec; 

e) u pracovníka, jemuž to bylo písemně oznámeno z důvodu opakovaného porušení pravidel 

pružné pracovní doby a jejího vykazování. V případě nedodržení pracovní kázně na úseku 

dodržování a využívání pracovní doby bude postupováno ve smyslu § 52 písm. g) a h) a § 

55 zákoníku práce. 

 

Článek VII 

Pracovní doba akademických a vědeckých pracovníků 

1. Pracovní doba akademických pracovníků se řídí zvláštními pravidly s ohledem na 

specifické pracovní úkoly dané legislativou a vnitřními předpisy ČVUT. 

2. Akademičtí pracovníci jsou povinni vykonávat práci na pracovišti zaměstnavatele nebo na 

jiném dohodnutém místě v době stanovené rozvrhem tehdy, pokud to vyplývá z plnění 

jejich přímé pedagogické činnosti (především výuková, zkušební a konzultační činnost). 
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3. Další případy, ve kterých jsou akademičtí pracovníci povinni vykonávat práci na pracovišti 

zaměstnavatele související s přímou pedagogickou činností (účast na poradách a 

školeních, zasedání orgánů, jichž jsou akademičtí pracovníci členy, účast na konferencích, 

spolupráce se zahraničními návštěvami, činnost reprezentačního a slavnostního 

charakteru apod.) a související s plněním dalších vědeckých, výzkumných, vývojových, 

inovačních a tvůrčích úkolů, stanoví příslušný vedoucí akademického pracoviště. 

4. Pracovní úvazek akademického pracovníka a rozsah jemu rozvržené pracovní doby nesmí 

být nižší, než je jeho přímá pedagogická činnost určená rozvrhem výuky a konzultačních 

hodin. 

5. Přestávka na jídlo a oddech akademického pracovníka může být rozdělena a čerpána v 

kratších úsecích v závislosti na harmonogramu výuky. 

6. Ostatní pracovní úkoly, pro které není zaměstnavatelem stanoven rozvrh pracovní doby 

podle článku VI, bodu b) a c), je akademický pracovník oprávněn si sám rozvrhnout na čas i 

místo, které si sám určí. Odpovídá přitom za organizaci práce mimo pracoviště, zajištění 

odpovídajícího pracovního prostředí, pracovních podmínek stanovených zákoníkem práce 

(maximální délka pracovní směny, dodržení přestávek v práci, doby odpočinku apod.). 

Náklady, které mu v souvislosti s výkonem práce mimo pracoviště vzniknou, nejsou 

považovány za náklady vzniklé s výkonem závislé práce a hradí je akademický pracovník. 

 

Tato směrnice nabývá platnosti dnem vydání, účinnosti dnem 12. 10. 2020. Tímto se ruší 

směrnice děkana o pracovní době (SD_2014_04). 

 

V Praze dne 9. 10. 2020 

 

 

 

prof. Mgr. Petr Páta, Ph.D. 
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