
 

 

 

Pedagogická fakulta Univerzity Jana Evangelisty Purkyně v Ústí nad Labem 
Příkaz děkana PF UJEP Ústí n. L. č. 8/2018 

EVIDENCE PRACOVNÍ DOBY  
 

1. Tento příkaz děkana PF UJEP doplňuje Příkaz děkana PF 1/2014 (práce akademiků 
mimo pracoviště) a Pracovní řád zaměstnanců (dále jen příkaz rektora). 

2. V souvislosti s obecně závaznými právními předpisy (především zákoníkem práce) 
děkan PF určuje, že veškerá pracovní doba (akademiků i neakademiků - interních 
zaměstnanců PF UJEP) bude evidována jedním z níže uvedených způsobů. 
Výchozí je systém IMIS – osobní IMIS – ikona „excel“, kde je možno provést 
záznamy konkrétního času odchodů, příchodů a přestávky v práci takto: 

a) používáním služebního průkazu zaměstnance UJEP a jeho označením na 
vstupních terminálech (ty jsou umístěny u vchodu do budov PF UJEP v ul. 
České mládeže, sportovní haly, objektu Hoření ul. i u služebního vchodu do 
budovy rektorátu),  

b) ručním zápisem konkrétního času příchodů, odchodů a evidence přestávky 
v práci do výše uvedeného systému IMIS, resp. tabulky „excel“. 

3. Alternativní možností je pak evidence konkrétního času příchodů, odchodů a 
přestávky v práci ve fyzicky vedených evidenčních knihách s tou podmínkou, že tam 
bude uvedeno trvalé sdělení: ZAMĚSTNANCI PF UJEP PŘESTÁVKU NA JÍDLO A ODDECH 

ČERPAJÍ V DÉLCE 30 MINUT - A TO V INTERVALU OD 11:00 DO 13:00. PRACOVNÍCI, KTERÝM 

VÝKON PRÁCE ZAČÍNÁ PO 12:00 PŘESTÁVKU, ČERPAJÍ V INTERVALU OD 16:00 DO 17:00. 

4. Výše uvedená opatření se týkají také evidence pracovní doby při práci na 
projektech.  

5. Veškeré dokumenty tohoto typu budou archivovány po dobu nejméně 5 let, u 
projektů nejméně po dobu jejich stanovené udržitelnosti. 

6. Kontrolou všech těchto opatření děkan PF UJEP pověřuje všechny vedoucí 
příslušných kateder a center PF UJEP, hlavní řešitele projektů řešených na PF 
UJEP a tajemníka PF UJEP. 

7. Tento příkaz děkana PF UJEP platí od 10. 9. 2018 a platí do odvolání.  

 
V Ústí nad Labem dne 6. 9. 2018 
 
 
 

 Doc. PaedDr. Pavel Doulík, Ph.D. 
děkan PF UJEP v Ústí nad Labem 

Zpracoval: PhDr. Ing. Ivan Bertl, Ph.D. 


