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ClL 1
Uvodni ustanoveni

Smérnice doplituje a je v souladu s piikazem rektora €. 2/2019 Pracovni fad zaméstnanctii UJEP a
Piikaz dékana Organiza¢ni fad FZS.

CL2
Povinnosti akademickych pracovniki

Piima pedagogicka ¢innost akademickych pracovnikli obsahuje vyuku, tj. pfednasky, semindfe,
cviceni, vedeni praxi, exkurzi, odbornych a vycvikovych soustfedéni. S piimou pedagogickou
¢innosti souviseji prace: konzultace, piiprava na vyuku, zkouSeni vSech forem (SZ, zkousky
z danych predméth), vedeni a posuzovani bakalaiskych a diplomovych praci apod., interni porady
pracovist,, piijimaci fizeni.

Stanoveny rozsah pracovniho vytizeni pfimou vyukou se zapoéitadva v praméru za akademicky rok.
V3ichni akademiéti pracovnici jsou povinni vypsat minimdlné 3 hodiny pravidelnych konzultaci
tydné, a to v nejméné dvou riznych dnech po cely akademicky rok véetné zkouskového obdobi.

Akademicky pracovnik je povinen zpracovat plan prace na stanovené obdobi a vyhodnoceni jeho
plnéni, a to formou a v terminech, které stanovi pfimy nadfizeny pracovnik.

CL3
Organizace pracovni doby akademickych pracovniku

Rozvrh pracovni doby akademickych pracovnik vyplyva z ¢asového rozvrhu pfimé pedagogické
¢innosti, praci souvisejicich s pfimou pedagogickou ¢innosti a tvlréi ¢innosti. Organizaci pracovniho
tydne akademickych pracovnikii stanovi vedouci katedry a vedouci oddeleni, kazdému
akademickému pracovnikovi se zietelem na potreby zajisténi piimé pedagogické ¢innosti a praci s ni
souvisejicimi a dale s prihlédnutim k plnéni kariérniho planu dotéen¢ho akademického pracovnika.

Akademicky pracovnik si vykon prace v ramei tvuréi ¢innosti rozvrhuje sam a na misté, které si sam
ur¢i. Na zadost deékana, vedouciho katedry nebo vedouciho oddéleni jsou AP povinni pfedlozit
vysledky této prace.

Cl 4
Rozsah platnosti pruzné pracovni doby

Denni provozni doba je v rozmezi 6:00 az 22:00 hod., zdkladni pracovni doba je 6 hodin od 8:00 do
14:00 hod.

Pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby si zaméstnanec mizZe zvolit sam, se souhlasem vedouciho
pracovisté, zacatek, popiipadé i konec pracovni doby v jednotlivych dnech v rameci stanovenych
¢asovych usekd. Mezi dva useky volitelné pracovni doby je vloZen ¢asovy usek, v némzZ je
zamestnanec povinen byt na pracovisti (dale jen ,,zadkladni pracovni doba®).

Celkova délka smény nesmi pfesahnout ani u pruzné pracovni doby 12 hodin. Zékladni pracovni
doba spolu s volitelnou pracovni dobou tvoii denni provozni dobu.

Pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby musi byt primérnda tydenni pracovni doba naplnéna nejdéle v
¢tyitydennim vyrovndvacim obdobi.



CL5
Evidence pracovni doby

Vsichni zaméstnanci jsou povinni na svém pracovisti zaznamenavat odpracovanou dobu v internim
systému evidence odpracované doby daného pracovisté. Kazdy pracovnik FZS provadi zdznam o
dochazce osobné v pracovni den do ,,Vykazu o odpracované dobe“ (dale vykaz) s pouzitim
vyznamovych zkratek (viz pfiloha €. 2); vykazuje pracovni dobu a viechna pieruseni pracovni doby.
Vykaz ma k dispozici v elektronické podobé v poéitagi (viz piiloha &. 1). POZNAMKA: do vykazu o
odpracované dobé se zadava ¢as ve formatu hh:mm — napi. 10:00. Na konci mésice jej vytiskne a
potvrdi podpisem, pieda k podpisu nadfizenému a nésledné tajemnici katedry, ktera ulozi vykaz pro
piipadnou kontrolu. ,,Externi* akademicky pracovnik vypisuje ,,pracovni vykaz™ (viz pfiloha €. 3) do
25. dne v mésici a zajisti jeho pfedani sekretaice katedry. Ta zajisti podpis nadtizeného.

Evidence pracovni doby akademickych pracovniki:

a) Evidence pfimé pedagogické ¢innosti a praci s ni souvisejicich je zaznamendvana v IS STAG,
ktery je propojen s IS IMIS, modulem nepiitomnosti. Z modulu nepiitomnosti je mozZné
vyexportovat vykaz odpracované doby.

b) Twviréi ¢innost je Cinnosti, kterou zaméstnavatel nerozvrhuje. Zaméstnavatel tuto ¢ast pracovni
doby neeviduje.

Evidence odpracované doby se fidi u projektové ¢innosti pfislusnymi nafizenimi daného projektu,
pokud neni projektovymi podminkami oSetfena, fidi se zdkonikem prace.

Evidence odpracované doby musi byt vedena tak, aby bylo mozné jednoznaéné urcit zacatek a konec
smeény, praci prescas, prestavku na jidlo a oddech, pracovni pohotovost, no¢ni praci.

Vedouci pracoviste¢ zodpovida za spolehlivou a priikaznou evidenci odpracované doby jim fizeného
pracoviste.

Vsichni zaméstnanci maji povinnost nepiitomnost zaznamendvat do interniho informaé¢niho systému
IMIS - modulu nepfitomnosti, jehoZ prostfednictvim nadfizeny vedouci pracovnik schvaluje danou
nepfitomnost. Tento modul je podkladem pro mésiéni zpracovani nepfitomnosti ve mzdovém
programu. U akademickych pracovniki je bran zfetel na evidenci jiného mista vykonu prace a
homeoffice, kdy plati, Ze pokud se jedna o vykon prace spadajici do tviréi ¢innosti, nepodléha tato
doba evidenci.

Evidence odpracované doby zistdva uloZena na pracovi$ti. Skarta¢ni lhita je stanovena skartaénim
fadem na 5 let. Evidence odpracované doby projektovych ¢innosti bude uloZena na pracovisti po
celou dobu trvani projektu a nasledné minimalné 5 let po jeho skon¢eni nebo po celou dobu jeho
udrzitelnosti.

Cl6
Dovolena

Dovolena nalezi zaméstnanciim v souladu se zakonem, zédkonikem prace a kolektivni smlouvou v
rozsahu 8 tydnu pro akademické pracovniky a 6 tydnt pro neakademické zameéstnance.

Dobu cCerpani dovolené uréuje zaméstnavatel (vedouci pracovi$té) podle planu dovolenych
stanoveného se souhlasem ZO VOS UJEP nebo na zaddost zaméstnance tak, aby si zaméstnanec mohl
dovolenou vyc€erpat zpravidla vecelku do konce kalendainiho roku, ve kterém pravo na dovolenou
vzniklo.

v o

Cerpéni fakultni dovolené uréuje dékan zpravidla na lednovém kolegiu daného kalendainiho roku.
Zaméstnanec je povinen vycerpat dovolenou v daném kalendainim roce, ve kterém mu préavo na
dovolenou vzniklo, vyjimku &ini pfekazky v praci na strané zaméstnance nebo naléhavé provozni
davody.



4. Nemuze-li byt dovolena vycerpana ani do konce nésledujiciho kalendainiho roku proto, Ze
zamé&stnanec byl uznan docasné prace neschopnym nebo z divodu cerpani matefské anebo
rodi¢ovské dovolené, je zaméstnavatel povinen uréit dobu ¢erpani této dovolené po skonceni téchto
piekazek v praci.

5. Zaméstnanec je povinen pozadat o dovolenou alespon 2 dny pfed pozadovanym nastupem. Pokud
ur¢uje dobu Cerpani dovolené zaméstnavatel (vedouci pracoviité) je povinen uréenou dobu oznamit
zaméstnanci alespori 14 dnii predem.

6. Poskytuje-li se zaméstnanci dovolena v nékolika ¢astech, musi alesponi jedna ¢ast ¢init nejméné dva
tydny, pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem (vedoucim pracovi$té) nedohodne jinak.
Akademi¢ti pracovnici Cerpaji dovolenou piednostné ve dnech, kdy nemaji vyukovou povinnost.

ClL7

Narok na stravenku

wowr

1. Na stravenku ma narok zaméstnanec s pracovnim uvazkem 0,7 a vy$sim, ktery pracuje v budovach
FZS a déale AP, ktery vykonava ¢innost formou vzdélavaciho procesu napt. na praxich, exkurzich,
apod.; pokud se nejedna o sluzebni cestu, JIMV, homeoffice, dovolenou, nebo nemoc.

Prilohy:

1. vykaz o odpracované dobeé
2. vyznamoveé zkratky

3. pracovni vykaz



Priloha & 1 Smérnice dékana ¢ 2/2020

Za mésic:
IJméno:
Pracovisté: FAKULTA ZDRAVOTNICKYCH STUDII Usti nad Labem
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" V¥KAZ O ODPRACOVANE DOBE
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Pfichod

Pocet hodin

Pfrerueni pracovni doby

mimao

Odpracovano

700

11:00-11:30
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Celkem 33:00
Dovolena (POCET DNU): 1
Potet pracovnich hodin v mésici: 168
Potet pracovnich dni: 21
Svatky: 0
Nemoc: 0
Datum:

Podpis zaméstnance:

Podpis vedouciho:




Priloha ¢ 2 Smérnice dékana ¢ 2/2020

VYZNAMOVE ZKRATKY
NAROK -
ZNAK | NA ‘ %PRACOVANO POPIS
STRAVNE

A N N NEOMLUVENA ABSENCE

C A A SLUZEBNI CESTA BEZ NAROKU NA PRISPEVEK
NA JIDLO

C2 A A SLUZEBNI CESTA BEZ NAROKU NA PRISPEVEK
NA JIDLO; PRISPEVEK NA JIDLO POKIUD BUDE
ODPRACOVANY 4 hod

D N N DOVOLENA

D/2 N N DOVOLENA 0,5 DNE; PODKUD ODPRACUJE
PRACOVNIK MIN 4 hod MA NAROK NA
STRAVNE

JMV |N A JINE MISTO VYKONU PRACE

HO |N A HOME OFFICE

NL N A NAVSTEVA LEKARE CELY DEN

NK A A NAVSTEVA LEKARE KRATKODOBA

N N N NEMOCENSKA

NV N A NAHRADNI VOLNO

(o) N N OSETROVANI CLENA RODINY

PO N A ODBER KRVE

P N N DULEZITE OSOBNI PREKAZKY

ST N A STUDIJNI VOLNO

1% N N PRACOVNI VOLNO BEZ NAHRADY MZDY

Z N A PREKAZKY Z DUVODU OBECNIHO ZAJMU

Zs N A ZAHRANICNI STAZ

K VYSVETLIVKAM:

P - DULEZITE OSOBNf PREKAZKY: PRACOVNELEKARSKA PROHLIDKA, ZPOZDEN]
HROMADNYCH PROSTREDKU, SVATBA UMRTI, PRESTEHOVAN{, DOPROVOD RODIN.

PRISLUSNIKU K LEKARI ATD. POZOR - U NEKTERYCH JE VOLNO S NAHRADOU MZDY, U
NEKTERYCH NIKOLI VIZ NV & 590/2006 Sb., KTERYM SE STANOVI OKRUH A ROZSAH JINYCH
DULEZITYCH OSOBNICH PREKAZEK.

Z - PREKAZKY V PRACI Z DUVODU OBECNEHO ZAJMU: CLEN VOLEBNI KOMISE APOD.
POZOR - UNEKTERYCH JE VOLNO S NAHRADOU MZDY, U NEKTERYCH NIKOLI VIZ
ZAKONIK PRACE § 200 A DALS{




Priloha ¢ 3 Smérnice dékana ¢. 2/2020

PRACOVNI VYKAZ
FZS UJEP
Katedra doplnit
Jméno:
Pocet Pocet Pocet Pocet
) g i hodin hodin hodin | zkouSenych
Datum Rok Nazev predmétu prednsdek | zkouSeni | Studenti Placeno | Datum
. studia seminaiu
(p3, s0) (cviceni)
adresa pro odeslani vykazu: doplnit
FZS UJEP vedouci
Katedra doplnit
Velka Hradebni 13 FZS UJEP

Usti nad’ Labem
400 96 Usti nad Labem

Podpis: .....







