Opatreni dékana €. 7/2022

Evidence pracovni doby zaméstnancti na FTVS UK

Zpracovala: Eva PavliSova
Odpovida: vedouci pracovnik

Cl. 1
Predmét upravy

Toto opatfeni upravuje zpusob evidence pracovni doby zaméstnancl Univerzity Karlovy, Fakulty télesné vychovy a
sportu (dale ,fakulta”), podle zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 70a zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach,
a zakona €. 251/2005 Sb., o inspekci prace.

Cl.2
Pojmy

Pro ucely tohoto opatfeni se rozumi pod pojmem:

Zameéstnavatel: Univerzita Karlova, Fakulta télesné vychovy a sportu;

Zaméstnanec/pracovnik: fyzicka osoba, ktera ma pracovnépravni vztah k fakulté na zakladé pracovni smlouvy.
Pracovni doba: doba, v niz je zaméstnanec povinen vykonavat pro zameéstnavatele praci, a doba, v nizZ je zaméstnanec

na pracovisti pfipraven k vykonu prace podle pokynu zaméstnavatele'.

Evidence pracovni doby: prokazatelné dolozena odpracovana doba zaméstnance podle evidenéniho formulare v
Pfiloze ¢. 1 tohoto opatfeni.

Souhrnna sestava: dokument, ktery obsahuje prehled vSech zaméstnancl pracovist a kateder, kde je uvedena
evidence dochazky za kalendarni mésic. Vzhled sestavy neni pfedepsan.

CL3
Zakladni ustanoveni

1. PFi pracovnimu uvazku ve vys$i 1,0 €ini délka stanovené tydenni pracovni doby 40 hodin tydnéz. Zaméstnavatel
poskytuje zaméstnanci nejpozdé&ji po 6 hodinach nepfetrzité prace

prestavku v praci na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut, jez se nezapocitava do pracovni dobys.

2. U zaméstnance, ktery je zaméstnan jako akademicky pracovnik, lektor a védecky pracovnik, je pracovni doba

rozvrzena rovnomérné a individuaing®.

3. U ostatnich zaméstnancd zafazenych jako THP (Technicko hospodafsky pracovnik) je pracovni doba rozvrzena
rovnomérné na pét pracovnich dni v tydnu, se zakladni pracovni dobou od 9.00h do 15.00h. Vedouci pracovnik rozvrhuje
ad 1) pevnou pracovni dobu, ktera je stanovena od 7.30h do 16.00h, nebo ad 2) pruznou pracovni dobu, ktera je

stanovena v rozmezi od 6.30 do 18.00h, pfiCemz celkova délka smény nesmi pfesahnout 12h°.

Cl4
Zpusob evidence

4. Akademicti pracovnici vykonavaji v pracovni dobé (a) pfimou pedagogickou ¢&innost, (b) prace souvisejici s
pfimou pedagogickou c¢innosti, (c) védeckou, vyzkumnou, vyvojovou a inovacni, umeéleckou nebo dalsi tvaréi ¢innost.
Akademicky pracovnik a lektor je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele nebo na jiném dohodnutém misté v dobé
stanovené rozvrhem jeho pfimé pedagogické Cinnosti a v pfipadech, které stanovi v souladu se zakonikem prace

zaméstnavatel. Zaméstnavatel eviduje jen tu ¢ast pracovni doby, kterou sam rozvrhuje6

5. Akademicky pracovnik, lektor a védecky pracovnik poskytuje zaméstnavateli soucinnost pfi evidenci pracovni doby
tim, Ze nejpozdéji druhy pracovni den nasledujici po ukonéeni kalendafniho mésice odevzda vedoucimu pracovnikovi
elektronicky evidenci pracovni doby ve formatu uvedeném v Pfiloze &. 1 tohoto opatfeni.

6. Ostatni zaméstnanci (€l. 3 odst. 3) nejpozdéji druhy pracovni den nasledujici po ukonéeni kalendafniho mésice
odevzdaji vedoucimu pracovnikovi elektronicky evidenci pracovni doby ve formatu uvedeném v Pfiloze &. 1 tohoto
opatfeni.



7. Zpusob a forma evidence pracovni doby musi byt prikazna, jak pro ucely posouzeni narokli zaméstnance, tak pro
Ucely pfipadné kontroly inspekce prace. Sekretariat pracovisté vede a archivuje evidenci pracovni doby zameéstnanci
pracovisté a nasledné generuje souhrnnou sestavu.

8. Souhrnna sestava za pracovis$té musi byt odevzdana uréenym zaméstnancem sekretariatu pracovisté nejpozdéji
3. nasledujici pracovni den kalendafniho mésice na mzdové oddéleni spole¢né s doklady o nepfitomnosti z dlivodu
docasné pracovni neschopnosti, oSetfovani ¢lena rodiny, matefské a rodiCovské dovolené a povolavaciho rozkazu.
Souhrnna sestava je podkladem pro vypocet mzdy a pro vypocet naroku na stravné a vedouci odpovida za jejich
spravnost.

CL5
Ucinnost

1. Toto opatfeni nabyva platnosti a u¢innosti dnem 1. dubna 2022.
2. Toto opatfeni se zvefejfiuje na Ufedni desce fakulty.
V Praze dne 30. 3. 2022

doc. PhDr. Miroslav Petr, Ph.D.
dékan UK FTVS

Prilohy:
Priloha ¢. 1 Evidence pracovni doby

1) § 78 odst. 1 pism. a) zakoniku prace.

2) § 79 odst. 1 zakoniku prace.

3) § 88 zakoniku prace.

4) 78 odst. 1 pism. I) zakoniku prace; Kolektivni smlouva Univerzity Karlovy lll, B a Vnitfni mzdovy pfedpis Univerzity
Karlovy.

5) § 78 odst. 1 pism. ) a § 85 zakoniku prace; Vnitfni mzdovy predpis Univerzity Karlovy.

6) § 70a zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach.
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