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Prikaz dékanky ¢. 33/2015

Vykazovani agendy dochazky zaméstnancu FF UJEP

. V8ichni zaméstnanci Filozofické fakulty UJEP jsou povinni vykazovat svou pfitomnost
na pracovisti do samostatného formulare Vykaz dochazky (pfiloha &.1), ktery si vede
zameéstnanec samostatné. Vyplnény formular je odevzdavan sekretariatu katedry &i
dekanatu do 20. dne mésice tak, aby bylo moZné zpracovat finalni podklady pro
Zameéstnanecky odbor UJEP. Za Ucelem vykazovani dochazky na FF neni pouzivan
Cipovy systém (IMIS/dochazka z karet).

. Organizaci pracovniho tydne akademickych pracovniki a rozvrZeni pracovni doby
neakademickych pracovniki stanovuje Pfikaz rektora & 3/2014 Pracovni Fad
zaméstnancu UJEP ze dne 1. 7. 2014.

. Za organizaci pracovniho tydne akademickych pracovnik( je zodpovédny vedouci
katedry Ci ustavu FF. Ten pisemné uréi kazdému akademickému pracovnikovi rozvrh
dnt v tydnu pro jeho pedagogickou, védeckou, vyzkumnou, vyvojovou, inovaéni nebo
dalSi tvuréi praci, a to na pracovisti i mimo pracovi§té, pficemZ tato prace nema
charakter sluzebni cesty. Vedouci katedry tento rozvrh kontroluje a schvaluje jeho
zmény.

.V navaznosti na Prikaz rektora ¢. 3/2014 Pracovni fad zaméstnanct UJEP ze dne 1.

7. 2014, ¢l. 8 Organizace pracovniho tydne akademického pracovnika nafizuji, aby
maximalni pocet dnl tykajicich se Omluvené nepfitomnosti na pracovisti z duvodu
¢erpani tvarciho volna nepfesahoval polovinu pracovni doby (v dochazce vykazovano
jako M, maximalini pocty stanovené prilohou €. 2)

.V pfipadé dovolenych (D) je povinnosti kazdého zaméstnance zajistit fadnou evidenci
své dochazky v elektronickém systému IMIS. Rozhodnuti o povinnosti evidovat
sluzebni cesty (SC) je v kompetenci vedouciho katedry, pfic¢emz sluZebni cesty musi
byt v asovém souladu s predkladanym cestovnim pfikazem.

Povinnosti vedouciho katedry je zajistit fadnou kontrolu evidence dochazky, véetné
evidence pracovnich dnd, které jsou uskutechiovany mimo pracovi$té. Elektronicka
evidence dovolenek (D) pfip. (SC) v IMIS musi byt v souladu s mésiénim Vykazem
dochazky. Technickou spravnost evidence dochéazky zajistuje sekretariat katedry,
ustavu pfip. dékanat.

. Tento prikaz nabyva platnosti 1. 11. 2015

ik
fa Hruba, Ph.D.

ékanka FF UJEP



Priloha ¢. 1

Formular dochazky

13.10.2015
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Pfiloha €. 2

Maximalni pocet dnu tviréiho volna v mésici:

Pocet odpracovanych dnti v mésici Max. pocet dnu tviaréiho volna (M)
22 11
21 10
20 10
19 9
18 9
17 8
16 8
15 7
14 7
13 6

Dale analogicky dle uvedeného schématu.




