Upozornéni k personalnim sablonam

Tento dokument byl pripraven Ridicim orgdnem OP VWV na zdkladé dotaz(i skol a na zdkladé zjisténi
kontrol na misté (ve Skoldch). Dokument upozorniuje na standardni vypocet pracovni doby
v persondlnich Sablondch a na poZadavek persondlinich sSablon vést evidenci dochdzky.

Vypocet fondu pracovni doby v jednotlivych mésicich

Pocet pracovnich hodin v daném mésici se standardné pocita dle poctu pracovnich dni v daném mésici
bez statnich svatk(. Vypoctené pracovni hodiny jsou minimalnim poctem hodin, které je treba
odpracovat pro uznani sablony v daném mésici — pocty hodin nelze primérovat napfic vice mésicil

Do odpracovanych dnd se zapocditava dovolend a dny/hodiny souvisejici s prekazkami na strané
zaméstnavatele/zaméstnance, za které jsou proplaceny zaméstnanci nahrady (v pfipadé pouziti fondu
pracovni doby bez statnich svatk( se do odpracovanych hodin nezapocditaji ndhrady za statni svatky).
V pracovni smlouvé/DPC/DPP Ize specifikovat rozlozeni pracovni doby nejen pevné, ale také flexibilné
dle potfeby skoly. Pokud bude pracovnépravnim dokumentem stanoveno odpracovani 4 hodin denné,
potom se v realizaci projektu nelze odchylit od pozadavku na kazdodenni praci ve vysi 4 hodin.

Priklad &. 1 — vypoéet pracovnich hodin v 12/2020 pfi dvazku 0,5

Skolni asistent ma uzavfenou pracovni smlouvu na 0,5 Uvazku se specifikaci 20 hodin tydné dle potteby
Skoly. Prosinec 2020 ma 21 pracovnich dni, tj. 168 pracovnich hodin. Pfi Gvazku 0,5 je tfeba v prosinci
odpracovat 84 hodin. V tydnu 21. — 25. 12. jsou dva statni svatky, proto je vtomto tydnu potieba
odpracovat 12 hodin (viz podminka 20 hodin tydné). V poslednim tydnu jsou 4 pracovni dny do konce
mésice (28.—31. 12.), a proto je tfeba odpracovat 16 hodin, aby celkovy pocet v prosinci byl 84 hodin.
Skolni asistent mize také Cerpat dovolenou, pokud ji ma v pracovnépravnim dokumentu sjednanou
(v DPC je mozné dovolenou sjednat, v DPP neni mozné dovolenou sjednat).

Priklad ¢. 2 — vypodet pracovnich hodin v 3/2021 pfi Uvazku 0,1

Kariérovy poradce ma uzavienou DPC na 0,1 uvazku bez dalii specifikace a zaroveri ma stanoveny
narok na dovolenou ve vysi 5 tydnU. Bfezen 2021 ma 23 pracovnich dni, tj. 184 hodin. Pfi ivazku 0,1 je
tfeba odpracovat 18,4 hodiny. Pokud by zaméstnavatel chtél zaokrouhlit pocet hodin, potom je nutné
zaokrouhlit hodiny vidy vysSe — tj. kariérovy poradce musi odpracovat 19 hodin. Pokud by kariérovy
uznana. Kariérovy poradce chce v tomto mésici ¢erpat tyden dovolené (5 pracovnich dni). Vzhledem
k tomu, Ze rozvrzeni pracovni doby neni specifikovdno, bude se jednat o 5 dni dovolené po 0,8 hodiny
(0,1 avazek v jeden 8hodinovy pracovni den = 0,8 hodiny), tj. celkem 4 hodiny dovolené. V breznu tedy
bude kariérovy poradce ¢erpat 4 hodiny dovolené a musi odpracovat 14,4 (popf. 15) hodin.



Evidence dochazky

Pro kontrolu na misté je tfeba v personalnich Sablonach vést evidenci dochazky. Pokud ji Skola nevede
ve své bézné ¢innosti, musi ji zavést z dlivodu realizace projektu pro prislusné sablony — forma vedeni
této evidence je ponechdna v kompetenci skoly.

Smyslem evidence dochazky je kontrola, zda dany pracovnik/zaméstnanec odpracoval pocet hodin
v daném meésici dle Uvazku. Evidence dochdzky pro potfebu kontroly na misté persondlnich Sablon
muze byt tedy vedena jakymkoliv zplsobem, ze kterého bude zfejmy a prokazatelny vypocet hodin
pro vysi Uvazku stanovenou v pracovnépravnim dokumentu.

V pripadé, Ze z predloZzenych dokumentl nebude zfejma vySe odpracovanych hodin v daném meésici
dle uvazku, muze si kontrola na misté vyzadat podklady, ze kterych lze tyto informace ziskat, napft.
ucetni podklady pro zpracovani mezd (v podkladech bude kontrolovan pouze pocet hodin v daném
mésici).



