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Smérnice dékana ¢. 1/2016 o evidenci pracovni doby
na Filozoficko-prirodovédecké fakulté v Opavé

(1) Ve smyslu ustanoveni §96 ZP plati povinnost vést u jednotlivych zaméstnanci Filozoficko-
prirodovédecké fakulty v Opavé evidenci pracovni doby tzn. dobu vykonu prace za ptisluSny meésic. Pii
evidenci pracovni doby se piedpokladéa soucinnost zaméstnance.

(2)  Za spravnost a uplnost evidence pracovni doby zaméstnance zodpovidd vedouci pftislusného
pracoviSté fakulty, ktery stanovuje formu a zplsob evidence tak, aby byla pfehledna, srozumitelnd a
prokazatelna.

3) Pro evidenci pracovni doby se pouziva formulat Evidence pracovni doby (pfiloha €. 1)

(4)  Evidence pracovni doby je vedena v rozsahu uvedeném v § 96 ZP; zaméstnanec vyznaci pocCatek a
konec skute¢n¢ odpracované smény, prace piescas, dalsi dohodnuté prace ptescas, no¢ni prace, doby v dobé
pracovni pohotovosti, pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel, dobu nepfitomnosti na pracovisti
vcetné diivodu (nemoc, dovolena apod.).

(5) Po skonceni evidovaného obdobi pfedd zaméstnanec fadné¢ a pravdivé vyplnény a podepsany
formulat Evidence pracovni doby vedoucimu jeho pracovisté, ktery ovefi spravnost udajl, zda odpovidaji
skutecnosti a svym podpisem evidenci pracovni doby schvali.

(6) Evidence pracovni doby dle bodu (5) je podkladem pro zpracovani mési¢niho Vykazu odpracované
pracovni doby (pfiloha €. 2) zaméstnancti pedagogického nebo védeckého pracovisté fakulty (dale vykaz),
jestlize je na tomto pracoviSti zpracovavan. Vyplnény vykaz, podepsany vedoucim pracovisté nebo
vyplnény, podepsany a vedoucim schvaleny formuldf Evidence pracovni doby zaméstnance ostatnich
pracoviSt fakulty jsou odevzdany nejpozd€ji prvni pracovni den nasledujici po skoneni evidovaného
obdobi na persondlni oddéleni fakulty.

(7) Vyplnéné, podepsané¢ a vedoucim schvalené¢ formulafe Evidence pracovni doby archivuje na
pedagogickych a védeckych pracovistich sekretarka tohoto pracovisté, u ostatnich pracovist fakulty
personalni oddéleni, a to po dobu 10 let; u mezd hrazenych z projekta v souladu s pravidly poskytovatele.

(8) Tato smérnice byla projednana s odborovou organizaci dne 1.8.2016.

V Opavé dne 1.8.2016
Prof. RNDr. Zdenék Stuchlik, CSc.
dékan
Ptilohy:
Ptiloha: €. 1 - formulat Evidence pracovni doby
Ptiloha: €. 2 — formular Vykaz odpracované doby
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