UNINERZITA J_E. PUAKYNE ¥ USTI NAD LABEM

Pedagogicka fakulta Univerzity Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem

Pfikaz dékana PF UJEP Usti n. L. &. 5/2019
konkretizace ustanoveni pracovniho fadu UJEP pro zaméstnance PF UJEP

Tento pfikaz dékana PF konkretizuje, resp. modifikuje zavazna pravidla uvedena
v Ptikazu rektora UJEP &. 2/2019 (Pracovni Fad zaméstnanc( — dale jen PRZ) pro
vSechny zaméstnance PF UJEP, tzn. pro ty, ktefi jsou k PF UJEP v pracovnim ¢i
podobném vztahu.

¢l. I

Pfrehled vysledki pedagogickeé a tvurci ¢innosti predkladaji akademicti pracovnici
(bod 6. — €l. 2 — Cast Il. PRZ) v souladu a v rozsahu uvedeném ve smérnici dékana
PF €. 10/2016 (Kariérni fad akademickych pracovniki PF UJEP).

¢l Il

Dékan PF UJEP timto pfikazem stanovuje minimalni rozsah pfimé vyuky pro
jednotlivé pracovni pozice akademickych pracovnik( takto:

a) profesor: min. 6 hod. tydné,
b) docent: min. 8 hod. tydné,

c) odborny asistent s hodnosti (i ekvivalentem) Ph.D. nebo CSc.: min. 12 hod.
tydné — tyka se i postdoktorandl pfipravujicich se na habilitaéni fizeni,

d) odborny asistent bez hodnosti (Ci ekvivalentu) Ph.D. nebo CSc.: min. 15 hod.
tydné, tyka se i odbornych asistentd studujicich v doktorském studijnim
programu,

e) asistent: 15 hod. tydné,
f) lektor: 18 hod. tydné,

g) mimofradny profesor: vyukova povinnost je stanovena dékanem PF UJEP
individualné, popf. odpovida vyukové povinnosti ,profesora®.

Dékan PF UJEP si vyhrazuje pravo individualné navysit vySe uvedenou vyukovou
povinnost v pfipadé nedostateCnych odbornych &i védeckych vystupl konkrétniho
zameéstnance PF UJEP. O tomto rozhodnuti a jeho projednani musi vyt pofizen
pisemny zaznam. Tento material s podpisem dot€eného zaméstnance a vedouciho
pfislusného pracovisté bude predan k evidenci sekretariatu dékanatu PF UJEP pfi
kazdém projednani.

¢l L.

Pro vSechna neakademicka pracovisté PF UJEP vyjma vratnice a recepce,
stanovuje dé&kan rezim pruzné pracovni doby (dle &asti Ill. — &. 9 PRZ). Pro
zameéstnance vratnice a recepce PF UJEP je stanovena pracovni doba pevna se
zaCatkem smén v 6:00 hod., resp. v 18:00 hod., a délkou jedné smény v trvani 12
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hodin — a to nepretrzité. OdliSné ujednani o organizaci pracovni doby (konkr.
pracovisté €i konkr. zaméstnance) musi byt ustanoveno pisemné.

Cl. IV.
Vsichni vedouci jednotlivych pracovist PF UJEP (tj. kateder, center a oddéleni) jsou
odpovédni a zajisti fadné vedeni evidence odpracované doby, pfestavek v praci
v&. vypracovani pisemného rozvrhu tydenni pracovni doby &l. 17 PRZ. Tento
material s podpisem svym a podpisem dotCenych podfizenych predaji k evidenci
sekretariatu dékanatu PF UJEP — nejdéle do 28. 2. 2020 a dale pak pfi kazdé
zméné téchto pravidel a u novych pracovniku.

¢l. V.
V pfipadé zvolené formy flexibilni formy zaméstnani (dle &l. 18 PRZ — zejména
body 4. a 5.) zajisti vSichni vedouci jednotlivych pracovist PF UJEP (tj. kateder,
center a oddéleni) poudeni ve smyslu &. 18 PRZ — bodu 6. a tento material
s podpisem svym a podpisem dotCenych podfizenych pfedaji k evidenci sekretariatu
dékanatu PF UJEP — nejdéle do 28. 2. 2020 a dale pak pfi kazdé zméné téchto
pravidel a u novych pracovnikd.

¢l. VL.
V pfipadé evidence odpracované doby, resp. vyuky a dalsi tvaréi c€innosti
akademickych pracovnikii PF (dle § 70a zakona €. 111/1998 Sb. v aktualnim
znéni) jsou od ucinnosti tohoto pfikazu dékana PF pfijata tato zavazna pravidla:

a) VIS STAG jsou evidovany veskeré hodiny souvisejici nejen s vyukou, ale i
s konzultacnimi hodinami a s jednorazovymi vzdélavacimi akcemi, popf.
s dalSimi akcemi dle rozhodnuti vedeni fakulty Ci vedeni pfisluSného
pracoviste.

b) IS STAG je v tomto smyslu propojen se systéemem IMIS tak, aby automaticky
poskytovaly veSkeré informace o odpracované dobé akademického
pracovnika.

c) VySe uvedena pravidla nezbavuji akademického pracovnika povinnosti
evidovat zvolenou formou (dle €l. IV tohoto pfikazu) svou pfitomnost na
pracovisti.

d) VySe uvedena pravidla se netykaji externich spolupracovnikl fakulty, resp.
externich vyucCujicich a c¢innosti realizovanych v ramci projekta (tam je
obvyklé, Ze jsou tyto Cinnosti vykazovany v souladu s pokyny poskytovatele
prislusného projektu).

e) Konkrétni (metodické) postupy pro vyse uvedenou evidenci v IS STAG uvadi
pfiloha tohoto pfikazu (pfiloha €. 8).

Pro administraci krok( uvedenych v tomto pfikaze a v PRZ UJEP je mozno vyuzit
prilohy tohoto pfikazu (pfilohy €. 1-7).

Tento pfikaz dékana PF UJEP plati od 1. 1. 2020 do odvolani.

V Usti nad Labem dne 23. 12. 2019



UNINERZITA J_E. PUAKYNE ¥ USTI NAD LABEM

prof. PhDr. Jifi Skoda, Ph.D.
dékan PF UJEP v Ustin. L.

Zpracoval:
PhDr. Ing. Ivan Bertl, Ph.D., manaZer pro ekonomické a legislativni zaleZitosti PF UJEP

pfiloha ¢. 1 k prikazu dékana PF 5/2019

PROJEDNANI VYSSIHO POCTU HODIN PRIME VYUKY

(ve smyslu ustanoveni €l. 2 Pracovniho fadu zaméstnanci UJEP v aktualnim znéni)

JMENO PRACOVNIKA:
KATEDRA — CENTRUM:
DATUM PROJEDNANI:

DUVODY NAVYSENi POCTU HODIN PRIME VYUKY NAD RAMEC USTANOVENiI PRikAzu DEKANA PF
UJEP ¢. 5/2019:

PODPIS PRACOVNIKA:

PODPIS VEDOUCIHO KATEDRY - CENTRA:

PREDANO NA DEKANAT PF UJEP DNE:
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priloha ¢. 2 k pfikazu dékana PF 5/2019

PROJEDNANI ORGANIZACE PRACOVNI DOBY

(ve smyslu ustanoveni €l. 9 Pracovniho fadu zaméstnanci UJEP v aktualnim znéni)

JMENO PRACOVNIKA:
KATEDRA — CENTRUM — ODDELENi:

DATUM PROJEDNANI:

STANOVENi ORGANIZACE PRACOVNIHO TYDNE AKADEMICKEHO — NEAKADEMICKEHO
PRACOVNIKA*:
PEVNA PRACOVNi DOBA S POCATKEM V ........ HOD. A S UKONCENIM V ........ HOD.

PRUZNA PRACOVNI DOBA

PRACOVNI DOBA ZOHLEDNUJICI TVURCI CINNOST AKADEMICKEHO PRACOVNIKA

PODPIS PRACOVNIKA:

PODPIS VEDOUCIHO KATEDRY — CENTRA — ODDELENI:
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PREDANO NA DEKANAT PF UJEP DNE:

*) NUTNO VYBRAT JEDU ALTERNATIVU

pfiloha €. 3 k prikazu dékana PF 5/2019

PROJEDNANI NEROVNOMERNEHO ROZVRZENi TYDENNI
PRACOVNI DOBY

(ve smyslu ustanoveni €l. 12 Pracovniho fadu zaméstnanci UJEP v aktualnim znéni)

JMENO PRACOVNIKA:
KATEDRA — CENTRUM — ODDELENi:
DATUM PROJEDNANI:

PISEMNY ROZVRH STANOVENE TYDENNi PRACOVNi NEROVNOMERNE ROZVRZENE PRACOVNIi DOBY:

PODPIS PRACOVNIKA:

PODPIS VEDOUCIHO KATEDRY — CENTRA — ODDELENI:
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PREDANO NA DEKANAT PF UJEP DNE:

priloha ¢. 4 k prikazu dékana PF 5/2019

PROJEDNANI PRACE NAD STANOVENOU DENNI -
TYDENNI* PRACOVNIi DOBU

(ve smyslu ustanoveni €l. 14 Pracovniho fadu zaméstnanci UJEP v aktualnim znéni)

JMENO PRACOVNIKA:
KATEDRA — CENTRUM — ODDELENI:
DATUM PROJEDNANI:

NARIZENi A PISEMNY ROZVRH STANOVENE TYDENNi PRACOVNi NAD RAMEC STANOVENE TYDENNI
PRACOVNi DOBY — V€. ZDUVODNEN;:

PODPIS PRACOVNIKA:
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PODPIS VEDOUCIHO KATEDRY — CENTRA — ODDELENI:

PREDANO NA DEKANAT PF UJEP DNE:

*) NUTNO VYBRAT JEDU ALTERNATIVU

priloha ¢. 5 k prikazu dékana PF 5/2019

STANOVENI ZPUSOBU EVIDENCE OPRACOVANE DOBY
NA PRACOVISTI

(ve smyslu ustanoveni €l. 17 Pracovniho fadu zaméstnanci UJEP v aktualnim znéni)

JMENO PRACOVNIKA:
KATEDRA — CENTRUM — ODDELENI:
DATUM PROJEDNANI:

STANOVENI ZPUSOBU EVIDENCE ODPRACOVANE PRACOVNI DOBY, VC. ZACATKU A KONCE SMENY,
EVIDENCE PRESTAVKY NA JIDLO A ODDECH, PRACE PRES CAS, PRACOVNi POHOTOVOSTI A NOCNI
PRACE:

ZACATEK SMENY:
KONEC SMENY:

ZAMESTNANCI PF UJEP PRESTAVKU NA JiDLO A ODDECH CERPAJI V DELCE 30 MINUT — A TO
V INTERVALU oD 11:00 Hobp. po 13:00 HoD. PRACOVNICI, KTERYM ZACINA VYKON PRACE PO
12:00 HOD. PRESTAVKU NA JiDLO, A ODDECH CERPAJI V INTERVALU oD 16:00 HoD. po 17:00
HOD.
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ZPUSOB EVIDENCE ODPRACOVANE DOBY:
DOCHAZKOVA KNIHA PRACOVISTE — SAMOSTATNE EVIDENCNI LISTY — DOCHAZKOVY SYSTEM™*

PODPIS PRACOVNIKA:
PODPIS VEDOUCIHO KATEDRY — CENTRA — ODDELENI:

PREDANO NA DEKANAT PF UJEP DNE:

*) NUTNO VYBRAT JEDU ALTERNATIVU

priloha ¢. 6 k pfikazu dékana PF 5/2019

PROJEDNANI FLEXIBILNi FORMY ZAMESTNAVANI

(ve smyslu ustanoveni €l. 18 Pracovniho fadu zaméstnanca UJEP v aktualnim znéni)

JMENO PRACOVNIKA:
KATEDRA — CENTRUM — ODDELENI:
DATUM PROJEDNANI:

FORMA FLEXIBILNi FORMY ZAMESTNAVANIi: STLACENY PRACOVNI TYDEN — SDILENE PRACOVNI
MISTO — JINE MISTO VYKONU PRACE — HOMEOFFICE*

PROJEDNANA KONKRETIZACE (LZE | ROZSIRIT):
o ZACATEK SMEN JE STANOVEN NA
e KONEC SMEN JE STANOVEN NA

e TOTO ROZVRZENI SMEN MUSI NAVAZOVAT NA PLATNA USTANOVENI PRACOVNIHO RADU
ZAMESTNANCU UJEP.
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e TOTO ROZVRZENI SMEN MUSI RESPEKTOVAT OBECNE ZAVAZNA | NA UJEP
KONKRETIZOVANA PRAVIDLA BOZP, PO A OBLASTI PRACOVNI HYGIENY (VC. DODRZOVANI
PRAVIDEL PRESTAVKY NA ODDECH A JIDLO.

® V PRIPADE FLEXIBILNIHO ROZVRZENI SMEN NEPRISLUSI ZAMESTNANCI NAHRADY MZDY,
NAHRADNI VOLNO, CI PROPLACENI PRACE PRESCAS CI VE SVATEK.

PODPIS PRACOVNIKA:

PODPIS VEDOUCIHO KATEDRY — CENTRA — ODDELENI:

PREDANO NA DEKANAT PF UJEP DNE:

*) NUTNO VYBRAT JEDU ALTERNATIVU

priloha €. 7 k pfikazu dékana PF 5/2019

URCENIi TERMINU VYCERPANI DOVOLENE NA
ZOTAVENOU

(ve smyslu ustanoveni €l. 20 Pracovniho fadu zaméstnanci UJEP v aktualnim znéni)

JMENO PRACOVNIKA:
KATEDRA — CENTRUM — ODDELENi:
DATUM PROJEDNANI:

URCENIi TERMINU VYCERPANi DOVOLENE NA ZOTAVENOU — VC¢. ZDUVODNEN;:
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PODPIS PRACOVNIKA:

PODPIS VEDOUCIHO KATEDRY — CENTRA — ODDELENI:

PREDANO NA DEKANAT PF UJEP DNE:

pfiloha €. 8 k prikazu dékana PF 5/2019

METODICKY POKYN PRO ZADAVANiIi ODPRACOVANE
DOBY AKADEMICKYM PRACOVNIKEM DO IS STAG

1. Vychozi pro zadani odpracované doby a dalSich Cinnosti akademického
pracovnika je S STAG (po pfihlaSeni, zalozka ,moje vyuka“ — pozor na ,roli
uzivatele®).

2. VIS STAG je evidovana a semestralné aktualizovana:
a) pfima vyuka — automaticky dle zadanych rozvrhi kombinované i
prezencni formy,
b) pravidelné konzultacni hodiny (min. dva rdzné dny, minimalné 3 hodiny
celkem),
c) kurzova ¢i podobna jednorazova vyuka,
d) pravidelné porady.
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3. Odpovédnou osobu za zadavani mimovyukovych pravidelnych akci (tj.
konzultanich hodin, blokové ¢&i kurzové vyuky, pravidelnych porad) urCi za kazdé
pracovisté vedouci tohoto pracovisté. Tuto osobu, resp. osoby, musi pro zfizeni
relevantnich opravnéni v IS STAG oznamit vedouci kazdého pracovisté Centru
informatiky UJEP.

4. Konkrétni pfistup je prostfednictvim zalozky v IS STAG pro kazdého

akademického pracovnika jednotlivé touto cestou:

a) ,pozadavky na rozvrh®,

b) ,Casovy plan vyucujiciho,

c) dale je nutno zvolit ,semestr‘ a prostfednictvim tlacitka ,+* zadat konkrétni
opakujici se akci,

d) jednorazové akce budou uvadény do ,poznamky*.

5. Tato evidence se netyka vyuky a cCinnosti zajiStovanych externimi
vyucujicimi a €innosti vykazovanych v ramci projektu.

6. Dle potfeby je mozné vSechny tyto vstupy exportovat do ,Excelu”, zde
upravit, popf. vytisknout.
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