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Opatieni tajemnice ¢. 2/2012, kterym se vydava
Metodicky pokyn k vykazovani evidence pracovni doby
na 1. LF UK

Vypracovala: Ing. Petra Bernardov4, vedouci persondlniho odd.
Odpovida: vSichni vedouci organizaCnich soucasti fakulty, vedouci
organizacnich jednotek té€chto soucasti a vedouci odd€leni d€kanatu

L.

Vedouci organizacnich souc¢ésti, vedouci organizacnich jednotek téchto soucasti a
vedouci oddé€leni dé€kanatu (ddle v textu jen ,,vedouci pracovisté) soustavné kontroluji
dodrzovéni a vyuZivani pracovni doby vSemi zameéstnanci zafazenymi k vykonu price na jimi
fizené pracovisté a odpovidaji za fddnou evidenci pracovni doby.

Pracovni doba zaméstnancu se muze evidovat:

a) pisemné v knize piichodl a odchodu
b) elektronickou formou na formulafi, jehoZ néleZitosti musi odpovidat stanovenému
vzoru — viz priloha.

Kazdy zaméstnanec musi evidovat svljj pfichod na pracovisté, odchod z ného po skonceni
pracovni doby, dobu piestdvek v prici na jidlo a oddech a kazdé opusténi pracovi§t¢ mimo
objekty 1. LF UK z pracovnich i mimopracovnich diavodi béhem pracovni doby. Toto
opusténi musi byt schvéleno vedoucim pracovisté.

V ptipad€ vyuZivani elektronické formy evidence musi zaméstnanec vzdy po ukonceni
mesice vyplnény formulaf vytisknout, stvrdit svym podpisem a nechat potvrdit vedoucim
pracovisté. Tato evidence je ukldddna pro pifipadnou kontrolu na misté uréeném vedoucim
pracoviste.

Vykazovany rozsah odpracovanych hodin se musi pohybovat v rozsahu uvedeném
v aktudlnim dokumentu ,,Rozhodnuti o rozvrZeni pracovni doby* pro jednotlivd pracoviste.
Vyjimeéné upravy zacdtku a konce prac. doby je mozné realizovat pouze na zakladé Zadosti
zaméstnance stvrzené vedoucim pracovist€¢ zaslané Persondlnimu odd., napt. z divodu

dojizdéni do zamé&stndni, nebo pé€e o nezletilé dite.



Vykazovany rozsah odpracovanych hodin musi odpovidat ujedndni v pracovni smlouvé
kazdého zaméstnance. Jestlize je v pracovni smlouvé upraven vykon prace v méné nez péti
pracovnich dnech, musi tomu odpovidat i evidence pracovni doby.

Prestavka v préci na jidlo a oddech trva zpravidla 30 min. a je povinnosti zaméstnavatele ji
zaméstnanci poskytnout nejdéle po 6 hodinidch vykonu prace. Pii smén¢ presahujici deset a
pul hodiny ma zaméstnanec ndrok na poskytnuti prestavky na jidlo v délce 15 min.

V piipad¢ spolecnych pracovist’ s piisluSnym zdravotnickym zafizenim jsou fakulta i toto
zdravotnické zafizeni samostatnymi zaméstnavateli, a proto je nezbytné, aby evidence
dochazky zaméstnancii byla vedena oddélené pro 1. LF UK a piislusné zdravotnické zatizeni.
V ramci jednotlivych pracovist’ je piipustné rozdéleni této evidence do vétstho poctu
evidencnich knih dochédzky, ale vzdy pfi zachovani principu za kazdého zaméstnavatele
samostatn¢ tak, jak je vysSe uvedeno.

Mimo tuto evidenci ptichodli a odchodl je povinnosti vedoucich zaméstnancl zajistit na
prislusném formulati vypracovani mési¢niho piehledu dochazky pro tucely mzdového
zpracovani. Tento piehled stvrzeny vedoucim pracovisté se zasila mzdové uctarné dékanatu
1. LF UK nejpozdéji prvni pracovni den nasledujici po mésici, za ktery probihd zpracovani
mezd.

IL.
Vedouci vSech organizacnich soucésti fakulty a vedouci oddéleni dékanatu jsou povinni
sezndmit s textem tohoto opatfeni vSechny zaméstnance, kteti byli pfidéleni k vykonu préce
na jim fizené pracoviste.

Toto opatieni nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu.

Fakulta zvazuje do budoucna vyuziti elektronické evidence dochazky v soucinnosti s VEN.

V Praze dne 3. 8. 2012

Ing. Eva Soubustov4, v.r.

Ptiloha: Vzor elektronického formuléie k vykazovani evidence pracovni doby



