FAKULTA ELEKTROTECHNICKA Cislo jednact: ZCU 027321/2019

> ZAPADOCESKE UNIVERZITY

V PLZNI V Plzni 19. listopadu 2019

Pokyn dékana &. 14D /2019
ROZVRZENI A EVIDENCE PRACOVNI DOBY NA FEL

ve znéni zmény €. 1z 17. 2. 2022

Tento pokyn definuje bliz$i podminky evidence pracovni doby v souladu se smérnici rektora ,,Rozvrzeni
a evidence pracovni doby na Zapadoceské univerzit¢ v Plzni“ (dale jen ,,smérnice rektora®). Tento
pokyn plati pro vSechny zaméstnance Fakulty elektrotechnické v pracovnim poméru se ZCU.
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Clanek 1
RozvrzZeni a evidence pracovni doby akademickych pracovnika

Akademicky pracovnik je povinen byt na pracovisti ZCU nebo na jiném dohodnutém misté
v dob¢ stanovené rozvrhem jeho pfimé pedagogické ¢innosti (tj. v dobé vyuky) a v pfipadech, které
stanovi v souladu se zakonikem prace jeho pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec (napf. zkousky,
konzulta¢ni hodiny a dal$i pedagogicka c¢innost, Gcast na poradach pracovisté ¢i ¢innost v grémiich,
praice na projektu, ucast na konferencich a jind souvisejici ¢innost) [¢l. 2, odst. 2 smérnice
rektoral.

Vedouci zaméstnanec muze nafidit akademickému pracovnikovi pfitomnost na pracovisti za
ucelem plnéni dalsich souvisejicich pracovnich dkolu ustni formou, pisemné nebo elektronicky
(napf. emailem, pozvankou na jednani).

Evidence odpracované  doby  akademickych pracovniki je vedena prostfednictvim
informacnich systému ZCU [¢l. 5, odst. 7 smérnice rektora].

V piipadé akademickych pracovnika je evidovana pouze c¢ast odpracované doby, ktera je
stanovena rozvrhem pfimé pedagogické cinnosti a souvisejici ¢innosti akademického pracovnika.
Ma se za to, ze rozdil mezi rozvthovanou a nerozvthovanou pracovni dobou
akademicky pracovnik odpracoval [cl. 5, odst. 9 a 10 smérnice rektoral.

Akademicky pracovnik ma povinnost

a. provést kontrolu uplného a spravného zadani pifimé pedagogické cinnosti v IS STAG
minimalné v kazdém prvnim vyukovém tydnu semestru,

b. dusledné dodrzovat lhity pro zpracovani cestovnich pfikaz.

Clanek 2
RozvrZeni a evidence pracovni doby neakademickych pracovniki

Rozvrzeni pracovni doby neakademického pracovnika stanovuji jako pruznou s timto rozvrzenim:
a. zakladni pracovni doba od 10:00 do 14:00 hod.,
b. wvolitelna pracovni doba od 6:00 do 10:00 hod. a od 14:00 do 22:00 hod.

Jiné nastaveni zakladni pracovni doby posuzuje individualné dékan.

Specialisté v oblasti veédy, vyzkumu a vyvoje, technicko-hospodafsti pracovnici a manualni
pracovnici v pracovnim poméru na ZCU bez ohledu na vysi pracovniho tdvazku jsou v ramci
poskytovan{ soucinnosti povinni vést prubézné pisemnou formou evidenci své dochazky, a to



na pifslusném univerzitnim formulafi, kdy jsou povinni zaznamenavat zacatky a konce svych
odpracovanych smén, prestavky na jidlo a oddech, prace pfescas, nocni prace, odpracované
doby v dobé¢ pracovni pohotovosti a doby nepfitomnosti v praci s uvedenim davodu (napft.
dovolena, nemoc, pracovni cesta apod.), pficemz bezodkladné po skonceni kazdého
kalendafnitho mésice jsou povinni ji odevzdat svému pfimo nadfizenému vedoucimu zaméstnanci
[¢l. 5, odst. 2 smérnice rektora].

Clanek 3
Spole¢na ustanoveni

Vedouci zaméstnanci vedou evidenci pfitomnosti zaméstnancti na pracovisti (pfitomnost, home office,
dovolena, nemoc).

Clanek 4
Zavére¢na a pfechodna ustanoveni

(1) Clanek 1, odstavec 3 je uplatnén jiz pro evidenci pracovni doby za mésic listopad 2019.
(2) Clanek 2, odstavec 1 je platnj od 1. 12. 2019.
(3) Tento pokyn nabyva u¢innosti dnem podpisu.
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