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6. Pracovni doba a dovolena

Kapitola vymezuje zakladni pravidla pro rozvrhovani pracovni doby, rezim prestavek a odpocinku,
vCetné specifik prace v knihovnach (nepretrzity provoz, prace o vikendech). Dale upravuje podminky
pro nafizovani prace prescas a pracovni pohotovosti. Druha Cast kapitoly se vénuje naroku na
dovolenou, pravidl&im pro jeji cerpani, prevadéni do dalsiho roku a pripadnému kraceni.

Hlavni body kapitoly

» Stanovena pracovni doba a rozvrh smén
Pfestavky v praci a nepretrzity odpocinek

Prace prescas a pracovni pohotovost

Vymeéra dovolené a vznik prava na dovolenou
Urceni Cerpani dovolené a prevod do dalSiho roku

Klicova slova

Pracovni doba, sména, prestavka na jidlo, nepretrzity odpocinek, prace prescas, pracovni pohotovost,
dovolena.

Pracovni doba

Stanovena tydenni pracovni doba ¢ini 40 hodin. O rozvrzeni pracovni doby rozhoduje
zaméstnavatel, ktery urcuje zacatek a konec smén.

Zaméstnavatel miZe se zaméstnancem sjednat v pracovni smlouvé kratsi pracovni dobu (tzv.
CasteCny Uvazek). Za praci v kratSi pracovni dobé pfislusi mzda nebo plat odpovidajici této sjednané
kratSi dobé. Zaméstnankyné nebo zaméstnanec pecujici o dité mladsi 15 let (nebo téhotna
zameéstnankyné i osoba pecujici o osobu zavislou) ma pravo pozadat o kratsi pracovni dobu nebo
jinou vhodnou Upravu pracovni doby. Zameéstnavatel je povinen této zadosti vyhovét, nebrani-li tomu
vazné provozni ddvody. Pokud zaméstnavatel Zadosti nevyhovi, je povinen toto zamitnuti pisemné
oddvodnit.

prepocitavd se na hodiny podle délky sjednaného tydenniho Uvazku (podrobnéji viz

i i U kratsi pracovni doby se délka dovolené v tydnech neméni (stale 5 tydnd), ale
kapitola Dovolena a jeji Cerpani).

Rozvrzeni pracovni doby

Zakladnim typem je rovhomeérné rozvrzeni, kdy zaméstnanec v kazdém jednotlivém tydnu naplini
stanovenou tydenni pracovni dobu (napf. 40 hodin). Délka smény nemusi byt kazdy den stejna (napf.
zaméstnanec odpracuje v pondéli 10 hodin a v patek 6 hodin), rozhodujici je, Ze soucet hodin za tyden
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zUstava neménny. Méné Casté je nerovnomérné rozvrzeni, kdy se délka pracovni doby v
jednotlivych tydnech lisi (napf. stridani tzv. kratkych a dlouhych tydnd). V takovém pripadé nesmi
prdmérna tydenni pracovni doba za vyrovnavaci obdobi (zpravidla 26 tydnd) presahnout stanovenou
tydenni dobu. Zaméstnavatel je povinen vypracovat pisemny rozvrh tydenni pracovni doby a
seznamit s nim nebo s jeho zménou zaméstnance nejpozdéji 2 tydny pred zacatkem obdobi, na néz je
pracovni doba rozvrzena, pokud se nedohodne se zaméstnancem na jiné dobé seznameni.

V podminkach knihoven, zejména u pozic nevyzadujicich nepretrzitou pritomnost na pracovisti v
presné stanoveny Cas (napf. administrativni a odborné Cinnosti v zazemi), Ize uplatnit pruzné
rozvrzeni pracovni doby. Pri pruzném rozvrzeni si zaméstnanec voli zaCatek a konec pracovni doby
v ramci ¢asovych Gsekd stanovenych zaméstnavatelem (volitelnd pracovni doba). Mezi tyto Gseky je
vlozena ¢asova Cast, v niz je zaméstnanec povinen byt na pracovisti (zakladni pracovni doba).
Stanovena pracovni doba musi byt naplnéna ve vyrovnavacim obdobi, které ur¢i zaméstnavatel. V
praxi se jako vyrovnavaci obdobi nej¢asteji stanovi kalendarni meésic, kdy je zaméstnanec povinen

naplnit pfislusny mési¢ni fond pracovni doby. Pruzné rozvrzeni se neuplatni pfi pracovni cesté
zaméstnance nebo pri nutnosti zabezpeceni naléhavych provoznich ukold.

Zakonik prace nové umozniuje uzavrit se zaméstnancem pisemnou dohodu, na jejimz zakladé si
zameéstnanec rozvrhuje pracovni dobu do smén sam. V takovém pripadé zaméstnavatel
nevypracovava tydenni rozvrh smén, ale pouze urci vyrovnavaci obdobi, ve kterém musi
zaméstnanec naplnit primérnou pracovni dobu. Tato forma je vhodna predevsim pro praci na dalku
(home office). Zavedeni tohoto rezimu je administrativné naroCné. Zaméstnavatel totiz musi i v tomto
pfipadé urcit tzv. fiktivni rozvrh smén, ktery se pouzije pro vypocet nahrady mzdy pri dovolené,
nemoci nebo jinych prekazkach v praci. Zaméstnavatel tak musi vést dvoji evidenci. Pro zaméstnance
ve sluzbach s pevnou oteviraci dobou neni tento rezim vhodny.

Prestavky a nepretrzity odpocinek

Zameéstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po 6 hodinach nepretrzité
prace prestavku v praci na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut. Tato prestavka se
nezapocitava do pracovni doby. Mladistvému zaméstnanci musi byt tato prestdvka poskytnuta nejdéle
po 4,5 hodinach. Jde-li o prace, které nemohou byt preruseny (napf. obsluha ¢tenard na pobocce, kde
je zaméstnanec sam), musi byt zaméstnanci i bez preruseni provozu nebo prace zajiSténa pfimérena
doba na oddech a jidlo; tato doba se zapocitava do pracovni doby. U mladistvého zaméstnance
prestavka na jidlo a oddech musi byt poskytnuta vzdy.

Zaméstnavatel je povinen rozvrhnout pracovni dobu tak, aby mél zaméstnanec mezi
koncem jedné smény a zaCatkem nasledujici smény nepretrzity denni odpocinek v
trvani alespon 11 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich. Vzhledem k tomu, ze

-~ knihovny spadaji pod kulturni zarizeni, mize byt tento odpocinek zkracen az na 8 hodin

@ (napf. pfi vecCernich akcich a rannich sluzbach). Podminkou vsak je, Ze nasledujici

odpocinek bude o dobu tohoto zkraceni prodlouzen. V ramci tydne musi mit zaméstnanec
nepretrzity odpocinek v trvani alespon 35 hodin (soucet denniho odpocinku 11 hodin a
tydenniho 24 hodin). Jestlize to provoz umoznuje, mél by tento odpocinek pripadnout na
nedéli.
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Prace prescas a pracovni pohotovost

Praci pfesc¢as je mozné konat jen vyjimeéné z vaznych provoznich duvodu.

Narizena prace prescas nesmi u zaméstnance Cinit vice nez 8 hodin v jednotlivém tydnu
a 150 hodin v kalendarnim roce. Nad rdmec narizeného limitu mlze zaméstnavatel
pozadovat praci prescas pouze na zakladé dohody se zaméstnancem. Celkovy rozsah
presc¢asové prace (nafizené i dohodnuté) nesmi ¢init v prdméru vice nez 8 hodin tydné
(vyrovnavaci obdobi az 26, resp. 52 tydn().

Pracovni pohotovost mize zaméstnavatel na zaméstnanci poZadovat jen, jestliZze se o tom se
zameéstnancem dohodne. Jde o dobu, kdy je zaméstnanec pfipraven k pfipadnému vykonu prace
podle pracovni smlouvy, ktera musi byt v pfipadé naléhavé potreby vykonana nad ramec jeho rozvrhu
smen.

Pracovni pohotovost miZe byt vykonavana pouze na jiném misté, nez jsou pracovisté
zameéstnavatele (vétSinou doma k zastizeni na telefonu).

Za dobu pracovni pohotovosti, pri které nedojde k vykonu prace, prislusi zaméstnanci odména
nejméné ve vysi 10 % primérného vydélku. Tato doba se nezapocitava do pracovni doby. Pokud vSak
v dobé pracovni pohotovosti dojde k vykonu prace, pfislusi za tuto dobu zaméstnanci mzda a tato
doba se zapocitava do limitd prace prescas. Odména za pohotovost v takovém pripadé za dobu
vykonu prace nepfislusi.

Dovolena a jeji cerpani

Zakladni vyméra dovolené ¢ini podle zakoniku prace 4 tydny. U zaméstnancl zaméstnavatell
uvedenych v § 109 odst. 3 zakoniku prace, mezi které patfi i prispévkové organizace, ini vymeéra
dovolené 5 tydnd v kalendarnim roce. Pravo na dovolenou vznikd zaméstnanci, ktery za nepretrzitého
trvani pracovniho poméru k témuz zaméstnavateli konal praci alespon po dobu 4 tydnd v rozsahu
stanovené tydenni pracovni doby.

vydani hromadného pisemného rozvrhu Cerpani dovolené s predchozim souhlasem

i i Cerpéni dovolené urtuje zamé&stnavatel. A¢koliv jiz zékonik prace striktné nevyZaduje
odbor{, pravomoc (i povinnost) zaméstnavatele urcit cerpani zastava zachovana.

Zameéstnavatel pri ur¢ovani dovolené prihlizi k provoznim dlvodim a k opravnénym zajmm
zaméstnance. Ur¢enou dobu Cerpani je zaméstnavatel povinen pisemné oznamit zaméstnanci alespon
14 dnld predem, pokud se nedohodnou na kratsi dobé. V béZném provozu knihovny je nej¢astéjsim
postupem dohoda - zameéstnanec poda Zadost o dovolenou v konkrétnim terminu a nadfizeny ji
schvali. Tim je spInéna podminka urceni i oznameni. Pfipadne-li v dobé dovolené zaméstnance svatek
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na den, ktery je jinak jeho obvyklym pracovnim dnem, nezapocitdva se mu do dovolené (tento den se
mu z dovolené neodecte).

Dovolena by méla byt vycerpana v roce, ve kterém na ni vzniklo pravo. Prevedeni do
nasledujiciho roku je mozné pouze:

* z naléhavych provoznich dlvodl na strané zaméstnavatele,

e pro prekazky v praci na strané zaméstnance (napf. do¢asna pracovni neschopnost, materska
nebo rodi¢ovska dovolena),

* na zakladé pisemné zadosti zameéstnance, jde-li o ¢ast dovolené, ktera presahuje 4 tydny.

Kraceni dovolené a vliv prekazek v praci

Zaméstnavatel miZze zaméstnanci kratit dovolenou vyhradné za neomluvené zameskanou sménu, a
to o pocet hodin odpovidajici délce této smény. Pfi krdceni dovolené vSak musi byt zaméstnanci, jehoz
pracovni pomér trval po cely kalendarni rok, poskytnuta dovolena alespon v délce 2 tydnd.

Doba docasné pracovni neschopnosti (nemoci) se pro Ucely dovolené povazuje za vykon prace, avsak
pouze do limitu 20nasobku stanovené tydenni pracovni doby (v praxi cca 20 tydn() v kalendarnim
roce. Pokud nemoc tento limit prekroci, dalsi doba se jiz pro vypocet naroku na dovolenou
nezapocitava (dovolena se tedy nekrati, ale za tuto dobu nevznika). Podminkou pro tento zapocet
nemoci je, aby zaméstnanec v daném roce odpracoval alespon 12nasobek své tydenni pracovni doby.
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