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Piikaz dékana P¥F UJEP v Usti nad Labem
¢. 2/2015
k evidenci dochazky zaméstnanci P¥F UJEP

V navaznosti na Piikaz rektora ¢. 3/2015 k opatieni tykajici se elektronizace agendy
dochazek v aplikaci IMIS vydavam tento piikaz k evidenci dochazky zaméstnancti PfF UJEP:

Organizace pracovniho tydne akademickych pracovnikii a rozvrzeni pracovni doby
neakademickych pracovnikl v¢. pruzné pracovni doby stanovuje Piikaz rektora ¢. 3/2014
Pracovni fad zaméstnancil.

Do knihy dochazky se budou zapisovat vS§ichni pracovnici PtF UJEP ihned po svém
pfichodu na pracovisté. V knize dochazky budou pracovnici uvadét veskeré opusténi
pracovisté véetné svého odchodu, a to pfed samotnym odchodem.

Rozvrzeni jednotlivych usekl pracovni doby neakademickych pracovniki je uvedeno
Vv ¢l. 11 Pracovniho tadu.

Povinnosti vedouciho pracovnika (vedouciho katedry) je zajistit fadnou evidenci
dochazky vcetn¢ evidence dnl, které akademicky pracovnik nebo védecky pracovnik
spodilem na vyuce vyuzivd pro pedagogickou, védeckou, vyzkumnou, vyvojovou,
umeéleckou nebo dalsi tvirci praci mimo pracovisté a nejednad se o sluzebni cestu (tzv. den M).

Timto piikazem stanovuji interni limit po¢tu dni M v souladu s Ptikazem rektora ¢.
3/2014 - Pracovni fad zaméstnancu, kde se piihlizi k vysi celkového tvazku, tzn., Ze u
zkracenych uvazki se pocet téchto dnli umérné snizi.

Schvaleni ¢erpani dne M v rozsahu do 1 dne v tydnu (pro plny Gvazek) je v pravomoci
vedouciho pracovisté (vedouciho katedry) a musi byt pfedem vedoucim pracovisté (vedoucim
katedry) schvaleno. Na zadost vedouciho pracovisté (vedouciho katedry) jsou povinni
pracovnici piedlozit vysledky této prace. Cerpani dnii M v rozsahu vysiim nez 1 den v tydnu
(pro plny uvazek) mize prob&éhnout pouze na zakladé udéleni vyjimky dékana a musi byt
pfedem schvaleno dékanem.

Cerpani dovolené se povede na pracovistich i nadale na piislusném ptvodnim
tiskopisu DOVOLENKA, nebo tiskopisu generovaném systémem elektronizace agendy
dochazek. O Cerpani dovolené zZada pracovnik v souladu se zpracovanym planem dovolenych
ptislusného pracovisté zasadné predem, dovolenou schvaluje vedouci pracovnik (na katedrach
vedouci katedry). Tiskopisy dovolenek jiz nebudou piedavany na rektorat, ale budou
archivovany na katedrach a pfislusnych pracovistich. Dle schvalenych dovolenek a Cerpani
dni M v navaznosti na knihu dochazky zpracuje sekretatka pracovisté (katedry), ptipadné
pracovnice, ktera vede evidenci vramci projektu, agendu dochazky v celouniverzitnim
systému elektronizace dochézek a zasle ji na zaméstnanecké oddéleni UJEP ve stanoveném
terminu jako podklad pro vyplatu mezd. Za technickou spravnost odpovida sekretarka
katedry, za vécnou spravnost vedouci pracovisté (na katedrach vedouci katedry).

Tento piikaz nabyva ti¢innosti s okamzZitou platnosti.
V Usti nad Labem dne 1. 7. 2015 L /Zu%

Doc. RNDr."Jaroslav Pavlik, CSc.
dékan PfF UJEP



