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OPATRENI DEKANKY C. 2/2008

KE STANOVENI PRACOVNI DOBY A JEVJi EVIDENCE
NA PEDAGOGICKE FAKULTE JU

Rozvrzeni pracovni doby

e pracovni doba je stanovena na 40 hodin tydné,

e zakladni rozvrzeni pracovni doby v rdmci pracovniho dne je stanoveno od 7.30 do
16.00 hodin,

e soucasti tohoto rozvrzeni je povinnd prestavka na jidlo a oddech v trvani 30 minut
nejdéle po 6 hodinéch neprietrzité prace,
e celkova délka pracovni doby nesmi pfesdhnout 12 hodin denné.

Zpusob evidence

A) Akademicti pracovnici

B)

Formou pracovni doby je tzv. pruzny pracovni tyden s rovnomérnym rozloZenim, tzn.,
Ze stanovena tydenni pracovni doba musi byt naplnéna v kazdém tydnu.

Evidence pracovni doby se provadi na zaklad¢ tydenniho rozvrhu, aktualizovaného pro
kazdy kalendarni tyden. V rozvrhu je zdokumentovan rozsah a rozlozeni piimych
vyukovych povinnosti, organiza¢ni prace, doba urcend k tviir¢i ¢innosti, sluzebni cesty,
piekazky v praci dle § 199 ZP (napf. navstéva lékare), dovolena, pracovni neschopnost.
Pro potieby mzdové uctarny se dovolend prokazuje absencnim listem, pracovni
neschopnost potvrzenim o pracovni neschopnosti.

Tydenni pracovni rozvrhy musi byt k dispozici u vedouciho pracovisté nebo u sekretaiky.
V ptipadé, Ze evidence pracovni doby je zpracovavana elektronicky, musi mit k tomuto
dokladu vedouci pracovisté nebo sekretaika ptistup. Z vyplnénych tydennich pracovnich
rozvrhi musi byt patrno vyuziti stanovené tydenni pracovni doby.

Ostatni zaméstnanci, véetné védeckych pracovniku

Formou pracovni doby je pruzny pracovni den s rovhomérnym rozloZenim, pficemz
pro vSechny je zavazny pobyt na pracovisti od 9.00 do 14.00 hodin. Zbytek pracovni
doby si zaméstnanec v témze dni odpracuje podle své volby (pied nebo po skonceni
zévazné pritomnosti na pracovisti). Vyjimku tvoii kategorie vratnych, u nichZ je pracovni
doba stanovena jednotlivé.

Evidence pracovni doby se provadi na tiskopise SEVT — Kniha piichoda a odchodi nebo
v elektronické verzi, kterou musi byt zaméstnanec kdykoliv schopen dolozit.



3. Zpiusob uloZeni evidence pracovni doby

Evidence pracovni dochazky je vedena na jednotlivych pracovistich fakulty, tj. na
katedrach a odd¢lenich, v listinné nebo elektronické podobé a lhiita vedeni evidence do
jeji skartace je 3 roky. V pfipad¢ elektronické evidence musi byt ulozeni zajiSténo tak,
aby pracovi$té mohlo evidenci okamzité ptedlozit pfipadné kontrole.

4. Odpovédnost za plnéni tohoto opatieni

Za pravidelnou evidenci pracovni doby vysSe uvedenymi zplsoby a za dodrzovani
odpracované doby odpovidaji vedouci pracovist.

V Ceskych Budgjovicich 19. tnora 2008
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