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Evidence pracovni doby

Z&konik préce stanovuje v § 94 Evidence pracovni doby: zaméstnavatel je povinen vést evidenci
pracovni doby, prace prescas, pracovni pohotovosti a nochi préace u jednotlivych zamestnancii. Na
Z4dost zamestnance je zamestnavatel povinen umoznit mu nahlédnout do evidence jeho pracovni
doby.

V souladu s timto ustanovenim urcéuji dale uvedeny zpisob a formu evidence pracovni doby
(ddlejen EPD).

Cl.1
Evidenci za jednotlivé zaméstnance vede a za jeji spravnost a Uplnost odpovida vedouci Utvaru

nebo jim povereni zaméstnanci. BliZS vymezeni Gtvaru (katedra, Ustav, oddéleni, Usek apod.) je
v pravomoci rektorky, dékant a kvestora UHK.

EPD se po ukonceni béZného mesice odevzdéva Osobnimu a mzdovemu oddéleni nejpozdgji tieti
pracovni den nésledujiciho mésice. Soucésti téo evidence jsou mimo dokladi o pracovni
neschopnosti (nemoci) vechny doklady o jiné neptitomnosti v préaci ato placené i neplacené. EPD
je po zpracovéani postoupena Mzdove Uctarné ekonomického Useku pro vypocéet mzdy a archivaci.

EPD se vede predepsanou formou (viz ptilohy) za kaZzdého zaméstnance v pracovnim pomeéru
podle formy arozvrZeni tydenni pracovni doby:

Akademi¢ti zaméstnanci (v pi¥iloze €. 1 a 2)

Akademi¢ti zaméstnanci vedou individudni vykaz o pracovni dob¢ véetné vykazovani ¢innosti
(Priloha¢. 1 AKAD). Z téchto vykazi se zpracovéva souhrnny vykaz za akademické zaméstnance
katedry/pracoviste (Priloha¢. 2).

Technicko-administrativni zaméstnanci (v piiloze €. 3)
Uréeno pro technicko-administrativni zaméstnance.
Pomocny a obsluzny personal (v priloze €. 4)

Uréeno pro kategorii s druhem préce prevazné délnického charakteru, kdy pro vypocet mzdovych
néleZitosti je potrebny podrobny rozpis smen.

Cl.2
Tato smérnice nabyvé platnosti a Gcinnosti dnem 1. lisopadu 2005.
Piilohy:
1. AKAD
2. EPD 1
3. EPD 2
4. EPD 3

V Hradci Krélove dne 17. fijna 2005

Ing. Stanislav Klik, v.r.
Uréeno: vSem zaméstnancum



