AADEMIE MY RSM

SJEDNANA PRACOVNI DOBA A NASTAVENI
UVAZKU - 15.9.2026

1. Rozvrzeni pracovni doby

e Rovnomérné

e Nerovnhomérné

e Pruzné

e Konto pracovni doby
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2. Stanovena tydenni pracovni doba

e 40 hodin tydné
e U dvousménného pracovniho rezimu - 38,75 hodiny tydné
e Vicesménny nebo nepfetrzity pracovnirezim - 37,5 hodiny tydné
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3. Zkracena x kratsi pracovni doba

Pojem stanovenad tydenni pracovni doba je definovan v § 79 zédkona €. 262/2006 Sh., zadkonik prace. Délka
stanovené tydenni pracovni doby je 40 hodin, u zaméstnanct s dvousménnym pracovnim rezimem je to 38,75
hodiny tydné a u zaméstnancl, pracujicich ve vicesménném nebo nepfetrzitém pracovnim rezimu je
stanovena tydenni pracovni doba 37,5 hodiny.
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Zkratit stanovenou tydenni pracovni dobu v organizaci bez snizeni mzdy je mozné prostifednictvim
kolektivni smlouvy nebo vnitfniho predpisu. Tim se zkracena pracovni doba stava stanovenou tydenni
pracovni dobou. Nesmi ho vSak provést zaméstnavatel uvedeny v § 109 odst. 3 zakoniku prace.

V programu AVENSIO SW je stanovena tydenni pracovni doba uvedena na zélozce Uvazek - zafazeni
(Karta zaméstnance — Pracovni poméry) v poli Prac. doba.
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Krat$i pracovni doba pod rozsah stanovené tydenni pracovni doby je sjednana mezi zaméstnancem a
zameéstnavatelem a mzda nebo plat odpovida této kratSi pracovni dobé. V programu AVENSIO SW je kratsi
tydenni pracovni doba uvedend v poli Sjednand prac. doba na zélozce Uvazek — zafazeni (Karta zaméstnance
— Pracovni poméry).

Upozornéni: Pokud zaméstnanec pracuje na plny Uvazek, je v poli Sjednana prac. doba uveden pocet
hodin odpovidajici stanovené tydenni pracovni dobé (i zkrdcené) —viz obr. 1.
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Poznamka: Pokud zadavate velikost uvazku pres pfimou pedagogickou €innost, vyuzijete k tomu tlacitko
se tfemi te&kami na zaloZce Uvazek - zafazeni (Karta zaméstnance — Pracovni poméry).

@ 7adani velikosti tvazku - a X
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4. Doplnéni do Uvazku x pres€as

4.1 Doplnéni do uvazku

e Doba, kterou zaméstnanec odpracuje nad rdémec své sjednané kratsi pracovni doby do stanovené
tydenni pracovni doby zaméstnavatele
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@ Nastaveni uzivatelského kodu X
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° Nastaveni uZivatelského kdédu X

7721 - DOPLN. UVAZKU SS
MNastaveni uZivatelského kédu
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° Nastaveni uZivatelského kédu X
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° Nastaveni uZivatelského kdédu X
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oplnéni do Uvazku pro zakladni skoly

<NEomeze u

Sjednana pracovni doba a nastaveni Gvazku

RSM Payroll Centre CZ s.r.0., Karolinska 661/4, Karlin, 186 00 Praha 8 — Karlin, Ceska republika

Pobocka Klatovy: Prazska 22, 339 01, Klatovy

Tel.: ++420 376 709 890, E-mail: podpora@alfasoftware.cz, www.alfasoftware.cz | www.rsm.cz

Spoleénost je zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném u Krajského soudu v Plzni, oddil C, viozka 15248, ICO 26359812

RSM Payroll Centre CZ je ¢lenem sité RSM a podnika pod obchodnim jménem RSM, které pouzivaji ¢lenské firmy. Kazdy z ¢lenu sité RSM je nezavislou U¢etni a poradenskou spole¢nosti,
ktera poskytuje své sluzby zcela nezavisle. Sit RSM International neni samostatnym pravnim subjektem v zadné jurisdikci. |8


tel:+420376709890
mailto:podpora@alfasoftware.cz
http://www.alfasoftware.cz/
http://www.rsm.cz/

PRV RSM

° Nastaveni uZivatelského kdédu X
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4.2 Prace prescCas

e Prace nad ramec stanovené tydenni pracovni doby

e Mozno konat jen vyjimecné

e Vykon prace pfescas pouze na pfikaz zaméstnavatele nebo s jeho souhlasem

e Mdlze byt zaméstnavatelem naftizena z vaznych provoznich divod( i v dobé nepfetrzitého denniho
odpocinku
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e Nesmi Cinit vice nez 8 hodin v jednotlivych tydnech a 150 hodin v kalendarnim roce (prace prescas
nad stanoveny rozsah muze byt pouze po dohodé se zaméstnancem)

e Celkovy rozsah prace pres¢as nesmi ¢init v primeéru vice nez 8 hodin tydné v ramci obdobi nejvyse
26 tydn( po sobé jdoucich (na zakladé kolektivni smlouvy max 52 tydn po sobé jdoucich) -
vyrovnavaci obdobi

5. Noc¢ni prace

e v casovém useku mezi22:00 a 6:00

e Zaméstnanec, ktery odpracuje v této dobé alespon 3 hodiny primérné alespon 1 x tydné je
zameéstnanec pracujici v noci

e Priplatek

e Délka smény nesmi pfekrocit 8 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich

6. Pracovni pohotovost

e Doba, kdy je zaméstnanec pfipraven k vykonu prace

e Pracovni pohotovost mize zaméstnavatel poZadovat pouze v pfipadé, Ze se natom se
zaméstnancem dohodne

e Zameéstnanci pfislusi odména za pracovni pohotovost

e V pfipadé vykonu prace pfislusi zaméstnanci mzda nebo plat

e Vykon prace v dobé pracovni pohotovosti na stanovenou tydenni pracovni dobu je praci pfescas

e Pokud pfi pracovni pohotovosti nedojde k vykonu prace, pak se do pracovni doby nezapocitava

7. Prestavka v praci na jidlo a oddech

e Prestavkav pracinajidlo a oddech — nejdéle po 6 hodinach nepfretrzité prace v délce trvani nejméné
30 minut

e U mladistvych —nejdéle po 4,5 hodinach

e Pokud je pfestavka rozdélena, musi jedna jeji ¢ast byt alespon 15 minut

e Nezapocditava se do pracovni doby

o Neposkytuje se na zacatku a konci smény

8. Nepretrzity denni odpocinek

e U osobnad 18 let—alespor 11 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich
e Mladistvizaméstnanci (15 let az 18 let) — alespon 12 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich
e Mladistvi zameéstnanci od 14 let — alespon 14 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich

U osoby starsi 18 let mlze byt zkracen aZ na 8 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich:
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e v nepretrzitych provozech, pfi nerovhomeérneé rozvrzené pracovni dobe a pfi praci prescas
e vzemeédélstvi

e priposkytovani sluzeb obyvatelstvu:

ve vefejném stravovani

v kulturnich zafizenich

v telekomunikacich a postovnich sluzbach

ve zdravotnickych zafizenich

v zafizeni socialnich sluzeb

YV VV VY

Je-li to nezbytné k odvraceni havarie, Zivelni udalosti nebo mimoradné udalosti, pfipadné k odstranéni nebo
zmirnéni jejich nasledkd, pak mize byt zkracen az na 6 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich.

Dojde-li ke zkraceni nepfetrzitého denniho odpodinku, musi byt nasledujici nepfetrzity denni odpocinek a
dobu zkraceni prodlouzen.

9. Nepretrzity odpocinek v tydnu

e uosob starSich 18 let — 24 hodin spolu s nepfetrZzitym dennim odpocinkem, ktery musi
bezprostfedné navazovat
e umladistvych osob —48 hodin

V pfipadech uvedenych u zkraceného nepretrzitého denniho odpocinku (nepretrzité provozy, nerovhomerné
rozvrzena pracovni doba a prace pfescéas, zemeédélstvi, sluzby obyvatelstvu) a u technologickych procesu,
které nemohou byt preruseny, mize byt odpocinek v tydnu zkracen az na 24 hodin. Doba zkraceni nesmi byt
poskytnuta samostatné, ale musi byt nahrazena spolu s dalSim nepfetrzitym odpocinkem v tydnu tak, aby za
obdobi 2 tydn( ¢inila celkova doba odpocinku v tydnu alespori 70 hodin (8 92 odst. 4 zakoniku prace).

Ve zdravotnictvi — zkraceni mozno dohodnout. Doba zkraceni musi byt poskytnuta s jinym nepfetrzitym
odpocinkem v tydnu — aby za obdobi 4 tydn( byl poskytnut alespoii v délce 140 hodin (8 92 odst. 6 zédkoniku
prace).

10. Smeény a rezimy — evidence pracovni doby
Zaméstnavatel ma povinnost evidovat:

e Odpracované smeny

e Praciprescas

e Nocnipraci

e Odpracovanou dobu v dobé pracovni pohotovosti
e Pracovni pohotovost, kterou zaméstnanec drzel
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AADEMIE MY RSM

@ Hiavni nabidka x

F=0CAaV

Oblast programu

- Oblibené

Platové postupy a praxe
Zpracovani

Udrzba

=i Ciselniky a nastaveni

- Udaje subjektu

- Parametry systému

- Tabulka mezd

[+ Struktura organizace

[+ UZivatel

# Funk¢ni a odborné zarazeni
=" RozwrZeni pracowvni doby
~Priplatky ke sménam

~ ReZimy

[+ Tarify, tarifni tabulky

i+ Ucetni predkontace

~ Instituce

[+ Ostatni Ciselniky

[+ Zdravotnictwi

* Editace masky dalSich ddaji
- Editace Ciselnika daBich ddaji
 Opravy

 Externi, dalsi programy
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AKADEMIE MEZD

Umime, uc¢ime, pomahame

| Sména |

Piiplatky ke sméné:

Délka smény: | 7:00:00

cisto smény: [ ]
Oznadeni: |7/
Nazev:

Popis:

sm. 7.00h
sm. 7.00h

= hodin: [7,00

(] Meuvadét v nabidce smén

Ke sméné nejsou Zadné priplatky

Pridat | ‘

@ Editace iselniku: Smény
* =6 X =
Nova Ulozit ~ Smazat  Tisk

poloika poloiku poloZku
Smény

126/5- sm. 5.25h

127|5* sm. 5.50h

128/5+ sm. 5.75h

136 6/ sm. 6.00h

137 6- sm. 6.25h

138 6* sm. 6.50h

139 6+ sm. 6.75h
b U

1477- sm. 7.25h

148(7+ sm. 7.50h

1497+  |sm.7.75h

1568/ sm. 8.00h

157|8- sm. 8.25h

158 8* sm. 8.50h

1598+«  sm.8.75h

1669/ sm. 9.00h

167/9- sm. 9.25h

1689 Sména 9,60 hod.

169/9+ sm. 9.75h

176 a/ sm.10.00h

177 a- sm.10.25h

178 |a* sm.10.50h

179)a=  |sm.10.75h

186 b/ sm.11.00h

187|b- sm.11.25h

Pocet polozek: 87
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AKADEMIE MEZD

RSM

[] Meuvadét v nabidce na Uvazku

'i' VlioZit sménu...

VloZit volny den

Umime, uc¢ime, pomahame
@ Editace iselniku: ReZzimy
ovda  Kopirovat  Ulozit  Smazat  Tisk
poloilta polozku  polozku poloZku
Rezimy
Gt ez 4] [Ream|
267 Rezim 111 .. ]
p— p———— Oznaceni: 274
269 Rezim 113 Nazev: Rezim 115
270 Rezim 114 Popis: 118
2M Rezim 115
272 Rezim 116
273 Rezim 117 Rozpis smén-od: | 1. 1.2009
274 Rezim 118 -
275 Rezim 119 | — | e
276 Rezim 120 1 sm.6.40h
277 Rezim 121 2 -
278 Rezim 122 3 -
279 Rezim 123 A :
280 Rezim 124
281 Rezim 125 ?
282 Rezim 126 __—
284 Rezim 127 | 9
283 Rezim 128 10
285 Rezim 129 11
286 Rezim 130 12
287 Rezim 131 13 sm. 6.40h
288 Rezim 132 14 sm. 6.40h
289 Rezim 133 15  sm. 6.40h
290 Rezim 134 16—
291 Rezim 135 | l'i ==
292 Rezim 136 -
Pocet poloZek: 310
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DRV RSM

Nastaveni priplatkii ke sménam

@ Editace Eiselniku: Pfiplatky ke sménim = O x
MNova UloZit Smazat
poloika  poloiku  polozku

Priplathky ke sménam

J Priplatek ke sméné |

Priplatek zaSa N

Mazew: |PF|’pIatek zaSal |
Mzdovj kéd: | 441 = | |PRIPLZA SaN 25%

Minimalni proplacena doba:

Proplatit pouze za

[] svatek

Po cet poloZek: 1

1N
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PRV RSM

Zaméstnanec s rozvrhem

@ Uvazek X

10790 - Bc. KVETNOVA Martina / 8153121234 /1/ |

[0/1]Pracovni pomér: 25.08.2021 - <neomezeny> | 1

[ aesownioncmiepones | [ o] 36 e

OBNI PRIPLATEK ) 2000 01.03.2022 =neomezeny 1 Pracovisté 1 cazka 0 U rseob.vzdél.p

< | »
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PRV RSM

Zaméstnanec s rezimem

@ Uvazek X

5499 - Mgr. CERVENA Karkulka / 8051191234 /1/ |
[0/1]Pracovni pomér: 27.08.2013 - <neomezeny> | 19

[neomezsop

[ sostomrsomis st ]| [ G o[ % soma’

TRIDNICTVI (3) 3 01.0¢ <neomezeny 19 P ste 19

3 U p
3853 OSOBNI PRIPLATEK 3400 01.09.2022 <neomezeny 19 Pracovisté 19 Ucitel 4]

41 | ]

(@) Rozpis smen - Zafi 2026 X

5499 - Mgr. CERVENA Karkulka / 8051191234 /1/ |
[0/1]Pracovni pomér: 27.08.2013 - <neomezeny> | 19

A
@
v
O
e
x

1 2. |3. |4 |5 6 7. (8 [9. [10. [11. |12, [13. |14, [15. |16. |[17. |18. |19, |20. |21. |22. |23. |24. |25. |26. |27. |2B. [29. |30. |31.
& |V |o |& 6/ |V o |&/ & [V |o |6 & V |o & & |V 144,00 18
Vv o |6 6/ (Vv o |6/ 6 (Vv |o |6 6 |V |o |6 6/ |V 144,00 18
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DRV RSM

@ Roéni rozpis smén - 2026 X
5499 - Mgr. CERVENA Karkulka / 8051191234 /1 / | ‘ . ’ 2026 |
[0/1]Pracovni pomér: 27.08.2013 - <neomezeny> | 19 <<>> 1 - ReZim Novak

Mésic [1. 2. [3. . [0 12, . |18, [1s. . 25, |26, [27. . |30 [31. [Hodiny [smény[norma [Rozan | |
Leden |0 |6/ | v 13950] 18] 177,14] 37,64 177,14
Unor 6/ |v o | | 126,00 16/ 160,00/ -34,00 160,00!
Biezen 13200)  17) 177,04] 4514] 177,14
Duben |V o 14550 18] 17143) 2593 17143
Kvéten |6/ 132,00) 17 177,14] 4514 177,14
Cerven | |6/ | 132,00 17 171,43] -39,43) 171,43
CervenecV o 151,50| 19 177,14] -25,64 177,14
Srpen 6/ 126,00 16 177,14| -51,14 177,14
izaii & V.o & 14400 18 15000 600 17143
Rjen o |6/ 139,50/ 18] 15500 -15,50 177,14
Listopad I 12600 16 15000 -2400] 171,43
Prosinec |6/ |V 151,50  19] 15500 3,50 177,14

[1645,50 1998,56) | 353,06/ | 2085,70|
W Nepracovniden  Svitekv pracden [ Svitekv neprac. den [ Mimo platnost Gvazku .+ Mésicné  Civrtleti  Pololeti  Rozh.obdobi |
6/ - 600:00 : 00:00] o~ 7.5[00:00 : 00:001 V - 12 [00:00 : 00:001

11. Zména Uvazku v pribéhu mésice

Dochazi-li ke zméné Gvazku zaméstnance v priibéhu kalendaifniho mésice, je zapotiebiv programu AVENSIO
SW dodrzet nasledujici postup:

1) Ukonceni pavodniho tivazku

Rozkliknéte si okno plvodniho Gvazku (Karta zaméstnance - Pracovni poméry — Uvazek-zairazeni). V tomto
okné, policku Plati do zadejte datum skonceni platnosti plvodniho Uvazku. Zaroven je nutné ,zafixovat®
veskeré Udaje, které plati pro plvodni Gvazek (jsou to ty Udaje, které se budou v novém Gvazku meénit).
»Zafixovani“ provedete tak, Ze v ¢asti Ndkladové Elenéni a Mzda/plat vloZite ,zatrzitka“ k tém Udajlm které se
na novém Uvazku budou ménit. Pokud ma zameéstnanec stale slozky mzdy (pausaly), je nutné zadat datum
ukonceni platnosti i k témto pausaliim.
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PRV RSM

@ Uvazek X

10465 - KVETNOVA Martina / 6462231234 /19 / |

[0/1]Pracovni pomér: 01.12.2019 - <neomezeny> | 19

| 1122019 || . 9.206 | ~]
S Y R

|v| Zaméstnanec pracuje i ve svatek, pokud ma sménu

SIES

[{fl; RozGétovani pracovniho poméru

OBNI PRIPLATEK 4 ) 4000 01.09.2023 =neomezeny 19 Pra

4] | »
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PRV RSM

'@ stala slozka mzdy X

10465 - KVETNOVA Martina / 6462231234 /19 / |

[0/1]Pracovni pomér: 01.12.2019 - <neomezeny> | 19

Druh mzdy: | 3853 ~ . OSOBNI PRIPLATEK

Mnozstvi plny: 4000,00 Kracenj: v 4000,00

Platiod:| 1. 9.2023 ~ Plati do:| 13. 9 FNEd ~

Nakladové ¢lenéni
Pracoviité: 19 » (. | Pracoviité 19
Zdroj financovani: 10 ~ (. statnirozpodet
Zakazka: 0 | U | Zakdzka 0
Funkce: 343994 ~ (| Hospodaf

= oK K storno

2) Nastaveni zmén na zalozce Pracovni pomér a zaloZzeni nového uvazku

Nejprve se nastavizmeényv nakladovém ¢lenéni a platovém zarazeni na zalozce Pracovnipomér (Karta
zaméstnance — Pracovni poméry).

Poté si vytvofite novy Uvazek na zalozce Uvazek-zafazeni (Karta zaméstnance — Pracovni poméry)
stisknutim PTM a zvolenim moznosti Novy Uvazek (F6), stisknutim funkéni kldvesy F6 na této zaloZzce nebo
vytvofenim kopie plvodniho tUvazku. Kopie plvodniho Uvazku se vytvofi tak, Ze oznacite plvodni Uvazek,
stisknete PTM a zvolite mozZnost Kopirovat uvazek.

Pfi vytvoreni nového tvazku vypliite platnost a déle vSechny potiebné tidaje v okné Uvazek, jako napf.
Pracovni doba, Rozvrh, Sjednana prac. doba, Nakladové ¢lenéni atd. Dale zadate stalé slozky mzdy (pausaly)
s platnosti pro tento uvazek.
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PRV RSM

Pokud zakladate novy Uvazek pfes vytvofeni kopie plvodniho Uvazku, pak je dlleZité si v této kopie
zmeénit a spravné nastavit veSkeré Udaje a odebrat ,zatrzitka“ od polozek, které byly v plivodnim Uvazku
zafixovany. Do ¢asti Stalé sloZky mzdy — pausaly zadate pausaly vztahujici se k tomuto novému Uvazku.

-
o Pracovni pomér X

10465 - KVETNOVA Martina / 6462231234 /19 / |

Zadani a editace pracovniho poméru

| Pracovni pomé 1 palz Udaje pracovniho poméru

| <neomezenj> v
= -] - [

|__o~|&
RS N

Sjednana pracovni doba a nastaveni Gvazku

RSM Payroll Centre CZ s.r.0., Karolinska 661/4, Karlin, 186 00 Praha 8 — Karlin, Ceska republika

Pobocka Klatovy: Prazska 22, 339 01, Klatovy

Tel.: ++420 376 709 890, E-mail: podpora@alfasoftware.cz, www.alfasoftware.cz | www.rsm.cz

Spoleénost je zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném u Krajského soudu v Plzni, oddil C, viozka 15248, ICO 26359812

RSM Payroll Centre CZ je ¢lenem sité RSM a podnika pod obchodnim jménem RSM, které pouzivaji ¢lenské firmy. Kazdy z ¢lenu sité RSM je nezavislou U¢etni a poradenskou spole¢nosti,
ktera poskytuje své sluzby zcela nezavisle. Sit RSM International neni samostatnym pravnim subjektem v zadné jurisdikci. |21


tel:+420376709890
mailto:podpora@alfasoftware.cz
http://www.alfasoftware.cz/
http://www.rsm.cz/

PRV RSM

@ Uvazek X

10465 - KVETNOVA Martina / 6462231234 /19 / |
[0/1]Pracovni pomér: 01.12.2019 - <neomezeny> | 24

14 5.2026 | -] Patid <neomezeny> ~]
B 1 —

I Beckiovinl racombo pomtru I S ox [ X Stemo_

<Zadna data k zobrazeni>

4] | »
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@ stala slozka mzdy X

10465 - KVETNOVA Martina / 6462231234 /19 / |
[0/1]Pracovni pomér: 01.12.2019 - <neomezeny> | 24

@ 10465 - KVETNOVA Martina / 6462231234 /19 / | = O X

NI T IR I
Pracovni poméy sritky | Dalii idaje | Dokumenty | Prehled dané | Roéni zuétovani dané | Plinované zmény |

24 [0/1]Pracovni pomér 01.1 19  <neomezen) Na dobu neurcitou

adorepotty | Nihacy | Nemocenské | rehea | Mésinisien M2 | proe_| Wador

7 ZAKLADNI MZDA 72 198,977 14326 01.09.2026 19 Prac
7 ZAKLADNI MZDA D 3 0 D 0 104 223,125 23205 14.09.2026 24 Pracovisté 24  Zakazka 0
3853 OSOBNI PRIPLATEK 22727 1636 01.09.2026 19 Pracoviété 19
3853 OSOBNI PRIPLATEK 104 28409 2955 14.09.2026 24 Pracoviité 24
999100 PRISP. PENZINI PRIPOJ, 1100 1 1100 01.09.2026 24 Pracoviité 24
999102 PRISP. PENZINI PRIPOJ. - UH 1 1100 01.09.2026 24 Pracoviété 24

e € Bez chyb ) Piepoditany stav ) Kontrola insolvence nebyla provedena
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12. Pracovni doba a jeji rozvrzeni u dohod konanych mimo pracovni
pomeér

Zaméstnavatelé diive neméli povinnost rozvrhovat pracovni dobu zaméstnanclm pracujicim na zakladé
dohod konanych mimo pracovni pomér, tedy takzvané ,,na zavolanou“. Od 1. fijna 2023 se vSak tato pravidla
zmeénila a povinnost rozvrhovat pracovni dobu se vztahuje i na tyto zaméstnance.

Pro dohody konané mimo pracovni pomér plati v otazce pracovni doby v zasadé stejna pravidla jako pro
pracovni poméry —vyjimkou je pravé jeji rozvrhovani a prace presc¢as. Naopak se na né nevztahuje tydenni
pracovni doba stanovena v organizaci ani ustanoveni o zkracené a kratSi pracovni dobé.

Zaméstnavatel ma povinnost vypracovat pro osoby pracujici na dohodu o provedeni prace a dohodu o
pracovni ¢innosti pisemny rozvrh pracovni doby a seznamit s nim zaméstnance. Jak to mlzZe v praxi
vypadat?

Zaméstnavatel rozvrh vytvori pisemné a zaméstnanci ho zpfistupni, napfiklad zaslanim na e-mail. Postaci
aleito, Ze rozvrh vyvési na nasténku a zameéstnance na to upozorni tfeba SMS zpravou s informaci, kde si
rozvrh maze prohlédnout. S rozvrhem musi byt zaméstnanci seznameni nejméné tfi dny pfedem, pokud se
se zaméstnavatelem nedohodnou na jiné lh(té.

Pokud provede kontrolu inspektorat prace — a rozvrzeni pracovni doby mize provéfovat az tfi roky zpétné —
musi zaméstnavatel dolozit, Ze zaméstnanec byl s rozvrhem prokazatelné seznamen. Jako dikaz mize
poslouzit odeslany e-mail, SMS zpréava s odkazem, kde rozvrh najde, nebo jiny obdobny zplsob.

Priklad nastaveni individualniho rezimu

| O Editace giselniku: Smény - a x
n |
E x - |

Nova UloZit ~ Smazat Tisk
poloika polotku  polozku

Smény
[] [sména
e el | Cislo smény: 109
| 110/4R sm. 4.00h
| 111]ss sm. 4.00h Oznaéeni: =3/
112|ud udriba Nazev: |sm. 3.75h
120{sm sm. 5.00h Popis: sm. 3.75h
[mznios Lol Délka smény: | 3:45:00 3 | = hodin: [3,75
‘ :ii: Z::;i: Zadatek: |L’O2| Konec: ‘ 0:00:00 -3 ‘
l 131|6h sm. 6.00h ) Meuvadét v nabidce smén
| 132|ra sm. 6.00h Priplatky ke sméné:
o eon [Nazw ~ [Msdowisalpopatt |
134 Ji sm. 6.00h
| 135 Ki sm. 6.25h (
| 140{v1 6 12,00-18,30
141|#0 sm. 6.50h Ke sméné nejsou Zadné piiplatky
| 142 #¢ sm. 6.50h
| 143 r+ sm. 6.50h
| 144 od sm. 6.50h
| 14506 sm. 6.75h
146 1/ sm. 6.75h
147 | oK sm. 6.75h
150 o- sm. 7.00h
151 |v2 sm. 7.50h
| 1520k sm. 8.00h
153|07 sm. 7.50n [*] |
| Pocet polozek: 220 a
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AKADEMIE MEZD

Umime, ucime,

pomahame

RSM

Tisk

Rezim |

Oznaceni: |1 '

Nazev: [Individualni rezim

Popis: |Individun‘|n|'reiirn

"] Neuvadét v nabidce na Uvazku

Rozpis smén - oc

| Den |Sména

b |

¥ Posunout dold
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@ Editace giselniku: ReZimy
p -
= P g
Nové  Kopirovat UloZit  Smazat
poloika poloiku  poloiku poloiku
Regimy

252 Rezim 010

253 Rezim 011

266 Rezim 1001

267 Rezim 1002

268 Rezim 1003

269 Rezim 1004

254 Rezim 101

255 Rezim 102

256 Rezim 103

257 Rezim 104

258 Rezim 105

259 Rezim 106

260 Rezim 107

261 Rezim 108

262 Rezim 201

263 Rezim 202

264 Rezim 203

265 Rezim 243

Pocet poloZek: 19
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@ Ovazek X

1040 - KVETNOVA Martina / 6259181234 /6 / |
[1/A]Dohoda o pracovni €innosti: 01.01.2006 - <neomezeny> | 14

1 a2 7

[ st o poin | [ oc ][ 3 5ame’

<Zadna data k zobrazen(>

4] ] »

@ Ovazek X

4238 - CERVEN Michal / 6703121234 /1/ |
[1/TIDohoda o provedeni prace: 01.06.2024 - <neomezeny> | 1

1. 6.200_| - il <ncomezery> -

<adna data k zobrazeni>

1] ¥
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12.1 Rozvrzeni pracovni doby zaméstnanciim na dohody a jeho dopady

Otazka rozvrzeni pracovni doby u zaméstnancl pracujicich na dohody trapi fadu personalistd i
zameéstnavatell - zvlast ve chvili, kdy ¢ast z nich pracuje podle stalého harmonogramu a ¢ast podle aktualni
potieby firmy. Jak k tomu tedy pfistoupit z pozice zaméstnavatele?

Zameéstnanec ma pravidelny rozvrh —typicky jde o situace, kdy pracovnik obecni knihovny chodi do prace vzdy
v pondéli od 17 do 19 hodin, lektor jazykového kurzu pravidelné v Utery od 15 do 18 hodin, nebo uklize€ka
kazdy den od 5 do 7 hodin rano. Pokud zaméstnavatel takovy pravidelny rozvrh zna, mize pracovni dobu
naplanovat rovhou na mésic, ¢tvrtleti, nebo dokonce na ptl roku doptedu.

Zameéstnanec pracuje narazové — v tomto pfipadé zaméstnavatel rozvrhuje jen ty smény, které ma v danou
chvili naplanované (tfeba jen jednu jedinou, pokud dal dopfedu nevi). Zaméstnanec pfitom m{Ze odpracovat
i smény nad ramec tohoto rozvrhu.

Dohodafi na homeoffice — ti si na rozdil od dohod&f( pracujicich pfimo na pracovisti zaméstnavatele mohou
pracovni dobu rozvrhovat sami. Pro praci na pracovisti tuto moznost aktualni legislativa neumoznuje.

Jak uzZ bylo fe¢eno, informaci o rozvrhu musi zaméstnanec dostat nejpozdéji 3 dny pfedem, tuto lhitu je ale
mozné se zamestnancem smluvné zkratit. Zdkon konkrétni minimalni délku nestanovuje, odborna verejnost
se vSak shoduje na tom, ze by neméla klesnout pod 1 den.

RozvrZzeni pracovni doby zaméstnavateli nebrani povolat dohodare k préci prakticky okamzité — napfiklad kdyz
je potfeba narychlo zajistit zastup za nemocného kolegu. Podminkou ovSem je souhlas zaméstnance s
takovou mimofadnou sménou; vyjimkou je situace, kdy je se zaméstnancem dohodnuté jina Lh(ta seznameni
—v takovém pfipadé plati, ze se zménou rozvrhu musi byt sezndmen nejpozdéji 3 dny pfedem.

Pfi planovani rozvrhu je také tfeba pamatovat na doCasnou pracovni neschopnost a karanténu, které se
promitaji do nahrady pfijmu za tuto dobu. Plati pfitom jednoznacné pravidlo: rozvrh smén se v dobé nemoci
¢i karantény nesmi ménit, a to ani v neprospéch, ani ve prospéch zameéstnance.

Stejna logika — tedy pouZziti rozvrzené pracovni doby — se uplatni i u dovolené a u prekazek v praci, at uz na
strané zaméstnance, nebo zaméstnavatele.

Pokud zaméstnavatel zameéstnanci nepfidéli praci v ¢ase, na ktery mu byla pfedem naplanovana smeéna, a
zaroven nedojde ani ke zméné rozvrhu, ani k seznameni s touto zménou ve Lhté 3 dnl (nebo v jinak sjednané
haté), jde o prekazku v praci na strané zaméstnavatele.

12.2 Jaka pravidla je treba dodrzovat v ramci pracovni doby
zaméstnancu, ktefi pracuji na zakladé dohod konanych mimo
pracovni pomeér?

e Smeéna smitrvat nejdéle 12 hodin, pfiCemz doba pfestavek na jidlo a odpocCinek se do této délky
nezapocitava.
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e Prestavku na jidlo a oddech musi zaméstnavatel zaméstnanci poskytnout nejpozdéji po Sesti
hodinach nepfetrZitého vykonu prace, a to v minimalni délce 30 minut. U mladistvych zaméstnanct
se tato lh{ta zkracuje na ¢tyfi a pal hodiny. Doba pfestavky se do pracovni doby nezapoditava.

e Bezpecnostni prestavka se naproti tomu do pracovni doby pocita. Pokud se Casove prekryje s béZznou
prestavkou na jidlo a oddech, zapocita se do pracovni doby i tato prestavka na jidlo a oddech.

e Prozameéstnance vykonavajici praci na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér plati
pravidla nepfetrzitého denniho odpocinku podle 8 90 zakoniku prace. Zaméstnavatel je povinen
zajistit takovému zaméstnanci nepfetrzity odpocinek v délce 11 hodin v ramci kazdych 24 hodin, u
mladistvych zaméstnancUl pak v délce 12 hodin. U zaméstnanc( starSich 18 let lze tento odpocinek
zkratit az na 8 hodin, jde-li o provozy vyjmenované v § 90 odst. 2 zakoniku prace, ovSem s tim, Zze o
dobu zkraceni musi byt prodlouzen odpocinek nasledujici.

e Zameéstnavatel je dale povinen zajistit zaméstnanci konajicimu praci na dohodu nepretrzity odpocinek
v tydnu v délce 24 hodin, na ktery musi bezprostfedné navazovat 11hodinovy nepfetrzity denni
odpocinek. U mladistvych zaméstnanct ¢ini minimalni délka nepretrzitého odpocinku v tydnu 48
hodin a tuto dobu neni mozné zkratit. U ostatnich zaméstnancl lze v nezbytnych provozech
odpocinekvtydnu zkratit az na 24 hodin, avSak pouze za podminky, Ze zkrdcena doba bude nahrazena
poskytnutim dal§iho nepfetrzitého odpocinku v tydnu (nikoli tedy oddélené jinou formou).

e Dny pracovniho klidu podle § 91 zakoniku prace zahrnuji dny nepfetrzitého odpocCinku zameéstnance v
tydnu a svatky. Pracivtéchto dnech mlzZze zaméstnavatel nafidit pouze vyjimecéné; jinak je vykon prace
v téchto dnech mozny jen na zékladé dohody se zaméstnancem.

12.3 Prace prescas

Jak bylo uvedeno vySe, na zaméstnance vykonavajici praci na zéakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér se ustanoveni o praci pres¢as nevztahuiji, jelikoz tito zaméstnanci nemaji stanovenou
tydenni pracovni dobu. | pfesto je vSak tfeba dodrZovat vySe zminéna pravidla tykajici se pracovni doby.

12.4 Noc€ni prace

Zaméstnanec vykonavajici praci na zakladé DPP nebo DPC miize pracovat i v noéni dobé, tedy v rozmezi od
22:00 do 6:00 hodin. Za odpracované hodiny spadajici do tohoto ¢asového uUseku mu pfislusi mzdovy
pfiplatek za no¢ni praci.

Zaméstnanci, ktery je povaZzovan za pracujiciho v noci (tedy takového, jenz vramci 24 hodin odpracuje v no¢ni
dobé alespon 3 hodiny z celkové pracovni doby, a to nejméné jednou tydné po dobu maximalné 26 po sobé
jdoucich tydnt), musi byt zajiSténa periodicka |ékafska prohlidka, a to v intervalu jednou za dva roky —
vzhledem k tomu, Ze vykon prace v noci je spojen s profesnim rizikem.

12.5 Pracovni pohotovost

Pracovni pohotovosti se rozumi doba, kdy je zaméstnanec mimo své pracovisté pfipraven k pfipadnému
nastupu do prace. Za tuto dobu pfipravenosti mu pfislusi odmeéna ve vysi minimalné 10 % prdmérného
vydélku. | u zaméstnance pracujiciho na DPP nebo DPC mUze zaméstnavatel pracovni pohotovost sjednat,
pokud se na tom obé strany dohodnou.
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Dojde-li v pribéhu pohotovosti ke skuteénému vykonu prace, nélezi zaméstnanci za tuto dobu odména
sjednana za vykon prace dle dohody - nikoli odmeéna za pohotovost.

| vdobé pracovni pohotovosti musi zlstat zachovan nepfetrzity odpoc¢inek zaméstnance a nesmi byt
prekro&en maximalni rozsah prace stanoveny pro DPP (300 hodin ro¢né), respektive pro DPC (priimérny
tydennirozsah nesmi pfesahnout polovinu stanovené tydenni pracovni doby v organizaci). Doba
pohotovosti, béhem niz zameéstnanec fakticky nepracuje, se do pracovni doby nezapocitava; odpracovana
doba v ramci pohotovosti vSak evidovana byt musi.

Zasadni je odliSit pracovni pohotovost od situace, kdy zaméstnavatel zaméstnance mimofadné pozada o
odpracovani smeény. O pracovni pohotovost jde tehdy, kdyZ bylo se zaméstnancem pfedem dohodnuto, Ze
bude mimo pracovisté pfipraven k vykonu prace. Naproti tomu, pokud zameéstnavatel zaméstnanci napft. po
vichfici zavola s tim, ze ve firmé popadaly vétve, a pozada ho pracujiciho na dohodu, zda by mimoradné
nepfiSel pomoci s uklidem, o pracovni pohotovost se nejedna — se zaméstnancem totiz predem nebylo
sjednano, ze ma byt k dispozici, a pokud nemél naplanovanou sménu ani sjednanou pohotovost, neni ani
povinen na vyzvu reagovat.

12.6 Evidence pracovni doby u zaméstnancu pracujicich na dohody
konané mimo pracovni pomeér

Stejné jako plati zaméstnavateldm povinnost rozvrhovat zaméstnancim pracovni dobu, vztahuje se na né i
povinnost vedeni evidence odpracované doby. NepostaCuje ovSem zaznamenat pouze celkovy pocet
odpracovanych hodin na DPP nebo DPC za dany mésic — evidovat je tieba jednotlivé odpracované smény, a
to véetné jejich délky a pfesného zacatku a konce.

Zaméstnavatelé jsou dale povinni evidovat i praci odvedenou v no¢ni dobé (s ohledem na pfiplatek za no¢ni
praci), pracovni pohotovost (s ohledem na odmeénu za ni) a vykon prace vdobé pracovni povinnosti (s ohledem
na odménu z dohody za odvedenou praci).

Konkrétni formu vedeni evidence odpracované doby legislativa striktné nestanovuje. V pfipadé kontroly ze
strany inspektoratu prace je vSak zaméstnavatel povinen dolozit odpracovanou dobu zaméstnance az tfi roky
zpétné, a pokud ji u zameéstnance pracujiciho na dohodu konanou mimo pracovni pomér neni schopen
prokazat, hrozi mu ze strany inspektoratu prace sankce.

13. Zameéstnavani mladistvych

Podle § 79a zakoniku prace je mozné zaméstnavat i mladistvé mladsi 15 let, konkrétné od dovrSeni 14 let
véku, a to vyhradné v obdobi letnich prazdnin. Podminkou je pisemny souhlas zakonného zastupce ditéte.
Tito mladistvi smi vykonavat pouze lehké prace zafazené do |. kategorie. Délka jednotlivé smény pfitom
nesmi pfesahnout 7 hodin a tydenni pracovni doba nesmi pfekrocit 35 hodin, pficemz nepfetrzity odpocinek
musiv ramci 24 po sobé jdoucich hodin ¢init alespon 14 hodin. Prace mezi 20. a 22. hodinou, v noci ani
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prescasy nejsou pripustné. Tyto limity se posuzuji souhrnné, tedy i s ohledem na pfipadnou pracivramci
vice soubé&znych pracovnépravnich vztahd.

Zména uvazku z pedagoga na nepedagoga (nebo naopak) a dovolena

Zakladni vyméra dovolené zameéstnancu ¢ini dle zakoniku prace § 212 odst. 1 nejméné 4 tydny v kalendarnim roce.

Narok na vyméru 5 tydna dovolené v kalendainim roce maji zaméstnanci zaméstnavatell uvedenych v § 109 odst.
3 a dale plati narok 8 tydnu v kalendafnim roce pro pedagogické pracovniky a akademické pracovniky vysokych
Skol.

V pfipadé, Ze v pribéhu kalendainiho roku dojde ke zméné délky tydenni pracovni doby napfiklad z 8 tydnt
na 5 tydna, postupujte v programu pro vypocet naroku dovolené nasledujicim zplisobem.

Priklad ruéni opravy (rok 2026)

Prepoditejte narok tydnt dovolené za kalendarni rok pomérné podle poctu kalendafnich dnd pfipadajicich na
kazdé obdobi, vztazeno k celkovému poctu dnd v daném kalendainim roce (rok 2026 neni pfestupny, ma 365
dnd):

Obdobi 1-7/2026 (vyméra 8 tydn(l): 212 / 365 x 8 = 4,65
Obdobi 8-12/2026 (vyméra 5 tydnd): 153 /365 x 5=2,10

Celkem narok pro rok 2026 = 4,65 + 2,10 = 6,74 tydne (pfesné, bez mezizaokrouhleni: 6,7425 tydne).

Na Karté zameéstnance — Pracovni poméry — Nahrady kliknéte v oblasti Dovolend na ikonu Pfehled vypocétu
naroku a zUstatkd dovolené, kde pfisluSnou vymeéru upravite. Do pole Vyméra —tydnt zadejte 6 (celé tydny).
ZUstatek 0,7425 tydne prevedte na dny podle poétu pracovnich dnl v tydnu zaméstnance (pfi bézném
5dennim pracovnim tydnu: 0,7425 x 5= 3,71 dne).

Podle § 216 odst. 5 zakoniku prace se dovolena zaokrouhluje vzdy nahoru na celé hodiny. Ovéreniv hodinach:
pfi 8hodinové sméné a 40hodinovém tydnu odpovidéa 6,7425 tydne 269,70 hodinam, po zaokrouhleni nahoru

270 hodinam, tj. 6,75 tydne = 6 tydn{ + 30 hodin = 6 tydnd + 3,75 dne.

Do pole Dny dovolené navic proto zadejte 3,75 (3,8) a ulozte.

~Dovolena -
Pocatecni  Cerpaniv mésici
Tydny  Narok Opravy zlstatek dny hodiny
Lonska (dnyj): 0,0 0,0 0,0 0,00 0,00
Lonska (hod): 3,00 0,00 3,00 Zbyva cerpat:
Letoini 308,00 0,00 308,00 31100 h < 38,88 d
Dodatkova: 000 000 0,00 SRR
v Proplatit
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@ Narok a ziistatky dovolené X

10790 - Bc. KVETNOVA Martina / 8153121234 /1/ |
[0/1]Pracovni pomér: 25.08.2021 - <neomezeny> | 1

o | e |

 vyméra dovolené

Dovolena za kalendarni rok
Nastaveni dni navic
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Zobrazeni vyméry naroku dovolené za kalendarni rok pfed opravou
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Zobrazeni vyméry naroku dovolené za kalendarni rok po opravé
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Zobrazeni prepocteného naroku vyméry dovolené
Karta zaméstnance — Pracovni poméry — Nahrady oblast Dovolena
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14. Oprava precerpané dovolené

@ Nastaveni uZivatelského kédu X A
6116 - OPRAVA PRECERPANE DOVOL.
Nastaveni uZivatelského kodu E ‘ '
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° Nastaveni uZivatelského kdédu X A
6117 - OPRAVA PRECERPANE DOVOL. OON — A v
Nastaveni uZivatelského kédu -

OPRAVA PRECERPANE DOVOL. 00

<NEomeze

Lucie Kubatova
Manager, Akademie mezd
E-mail: lucie.kubatova@rsm.cz
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