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Clanek 1
Evidence pracovni doby

Evidence pracovni doby zaméstnancli Vysoké Skoly technické a ekonomické
v Ceskych Budgjovicich (dale jen ,VSTE“) se provadi ve vestibulu budovy D
elektronickym dochazkovym systémem (dale jen ,EDS“) svyuzitim vicedcelové
identifika¢ni karty zaméstnance (dale téz ,1K“).

Prichod na pracovisté a odchod z pracovisté si zaméstnanec zaznamena
prostrednictvim IK. Rovnéz timto zplisobem zaznamena preruseni prace z diivodu
prestavky na jidlo a oddech (pokud zaméstnanec opusti pracovisté), sluzebni cesty,
Skoleni, navstévy lékare, vyrizeni neodkladnych soukromych zaleZzitosti atd.

Pokyny pro pouzivani IK dochazkového systému obsahuje priloha ¢. 1 této
smérnice. Proces uzivani EDS je graficky znazornén v priloze ¢. 2.

U zaméstnancti, ktefi maji v pracovni smlouvé sjedndnu praci z domu, je pracovni
doba zaznamenana dochazkovym vedoucim do dochazkového systému na zakladé
listinnych pracovnich vykazl predkladanych dotCenym zaméstnancem primému
nadrizenému nejpozdéji 1. pracovni den nasledujiciho kalendarniho mésice.

V pripadé, Ze zaméstnanec neni schopen zaznamenat svilij piichod ¢i odchod
prostiednictvim terminalu EDS, z divodu nefunkCnosti terminalu, zapomenuti
IK nebo jiného, je povinen zaznamenat tento piichod ¢i odchod do dochazkové
knihy na recepci VSTE.

Pokud zaméstnanec zapomene oznacit prichod nebo odchod a zaroven se nezapsal
ani do dochazkové knihy, Ize takto odpracovanou pracovni dobu ve vyjimecnych
pripadech doplnit do EDS dochazkovym vedoucim daného zaméstnance, avSak
vyhradné po odsouhlaseni pfimym nadfizenym daného zaméstnance. V téchto
pripadech zaméstnanec zaSle co nejdiive elektronicky svému primému
nadrizenému Zzadost o opravu své dochazky v EDS, nejpozdéji vSak posledni
pracovni den mésice, v némz k vySe popsanému opomenuti doslo. Pfimy nadtizeny
preposle elektronicky Zadost zaméstnance s pripojenim svého stanoviska
(schvaleni/zamitnuti/Uprava pozadavku) dochazkovému vedoucimu,
a to nejpozdéji 1. pracovni den nasledujiciho kalendainiho mésice. V pripadé, Ze tato
zddost bude primym nadfizenym zamitnuta nebo zaméstnanec nebude mit
v elektronické dochazce evidovano odpracovani 100% fondu jeho pracovni doby,
bude situace zaméstnavatelem vyhodnocena jako neomluvend nepritomnost
na pracovisti, tedy zavazné porusSeni pracovnich povinnosti. Postihy za porusSeni
povinnosti pti evidenci dochazky zaméstnancti jsou soucasti prilohy €. 5.

Zneuziti dochazkového systému jako je zejména pouZiti identifika¢ni karty jinou
osobou s cilem neopravnéného zaznamu o dochazce (tohoto porusSeni se dopusti jak
osoba, ktera oznaceni provede, tak osoba, ktera identifika¢ni kartu k tomuto predd),
popr. jakakoliv jinda manipulace sIK, kterd povede Kknespravnému
¢i neopravnénému zaznamu do dochazkového systému a uvedeni nepravdivého
udaje vSW evidence dochazky je povazZovano za zdvazné poruSeni pracovnich
povinnosti zaméstnancem (priloha ¢. 5). O zavazné poruSeni pracovni kazné se
jedna rovnéz pti nezaznamenaném opusténi pracovisté v priibéhu pracovniho dne.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2206104/2206105/?vysl=804;info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2206104/2206107/?vysl=804;info=1
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(8) Zaméstnanec se nesmi vzdalit v pracovni dobé z pracovisté bez souhlasu svého
nadrizeného. Pracovisté lze opustit pouze z pracovnich divod, z diivoda prestavky
na jidlo a oddech a z divodu prekazek na strané zameéstnance (napf. navstéva
lékare, doprovod rodinného prislusnika k 1ékari apod.).

(9) Primy nadtizeny zodpovida za to, aby v pripadech, kdy se jedna o prekazky v praci,
pfi nichZ se poskytuje ndhrada mzdy podle piislusnych pravnich piedpisi, byla tato
prekazka doloZena dokladem.

(10)Pokud se vyskytne situace, kdy je nezbytné nutné opustit pracovisté z divodu
vytizeni soukromych zaleZitosti, je nutny souhlas prislusného vedouciho, ktery
zaroven zodpovida za napracovani zameskané doby.

(11)Prestavky na jidlo a oddech neni nutné zaznamenavat v EDS v pripadé,
7e zaméstnanec za timto u¢elem neopousti areal VSTE. Cerpani prestavky na jidlo
se v EDS automaticky vygeneruje 6 hodin po ptrichodu zaméstnance na pracovisté.
Zameéstnanec je povinen dodrZovat pirestavky na jidlo a oddech.

(12)V piipadé, Ze zaméstnanec v dobé piestavky na jidlo a oddech opousti areal VSTE
je povinen, oznacit na terminalu EDS pocatek a konec prestavky. Nepiitomnost
na pracovisti vSak nesmi zasdhnout do pevné nebo zakladni (u pruzného rozvrzeni)
pracovni doby.

(13)Proces opusténi pracovisté zaméstnancem je graficky zndzornén v priloze €. 3.

(14)Prtbéznou kontrolou a Kkorekci dochazky je primym nadiizenym povéren
dochazkovy vedouci, korekce provadi vyhradné po schvaleni navrhovanych korekci
piimym nadiizenym.

(15)Dochazkovy vedouci provede kontrolu a korekce dochazky nejpozdéji 1. pracovni
den nasledujiciho kalendainiho mésice. Vytiskne z EDS vykaz o dochazce vSech
zaméstnanci a tyto predloZi k podpisu prfimému nadfrizenému.

(16)Primy nadriizeny odpovida za spravnost vykazi prace, svym podpisem potvrzuje
spravnost jednotlivych pracovnich vykazi. Primy nadrizeny odsouhlasi mési¢ni
evidenci pracovni doby nejpozdéji do 2. pracovniho dne nasledujiciho kalendainiho
mésice a v témze terminu zajisti podpis jednotlivych zaméstnanci na jejich vykazy
préce.

(17)Vykazy prace podepsané pirimym nadfizenym i zaméstnancem jsou spolu
se souvisejicimi papirovymi podklady (doklady dokladajici prekdzky v praci na
strané zaméstnance) nejpozdéji do 2. pracovniho dne nasledujicitho kalendainiho
mésice predany na EO.

(18)0dsouhlasena evidence pracovni doby je podkladem pro mzdovou uctarnu.
(19)Proces odevzdani vykazu prace je graficky znazornén v priloze €. 4.

(20)Zameéstnanci mohou sledovat svoji dochazku prostrednictvim portalu VEMA.
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Clanek 2
Uprava pracovni doby v navaznosti na plnéni pozadavku tviirci ¢cinnosti

Uprava pracovni doby akademickych pracovniki (dale jen ,AP“)je mozna v ptipadé
plnéni pozadavk tviréi cinnosti vramci ETMS, za predpokladu souhlasu
piislusného vedouciho pracovnika. Jako plnéni pozadavkl tviiréi cinnosti je
rozumeéno:

a) Plnéni pozadavki tvirci Cinnosti alespon v urovni 100% v periodé hodnoceni
vykonii predchazejici obdobi, ve kterém je duprava pracovni doby
implementovana

b) Nasmlouvani individudlnich plant tviircich aktivit na stavajici periodu v souladu
s pozadavky Oddéleni vyzkumu, vyvoje a tviiréi ¢innosti (OVVTC) s prednostni
orientaci na vystupy hodnocené v RIV. Individudlni plany tvirc¢ich aktivit
si prisluSny AP pripravi svyuzZitim agendy ,Modelace vykonu jednotlivce”
https://tms.vstecb.cz/administration/calculation-user/user. Tabulka ¢. 1 uvadi
maximalni pocet dni tviirciho volna pro jednotlivé kategorie AP za tyden.

V pripadé, Ze AP splnil pozadavky podle odstavce 1, pism. a) nebo b) mtZe tak cer-
pat, po dohodé a schvaleni vedoucim piislu$né katedry, tviiréi volno. OVVTC vystavi
potvrzeni o pridéleni tvirciho volna prislusSnému AP a pieda toto potvrzeni na Eko-
nomické oddélenti, které je povinno toto rozhodnuti akceptovat.

Tabulka 1: Maximalni pocdet dni tviir¢iho volna jednotlivych kategorii AP

Kategorie AP Pocet dnii tV}lrc1ho volna za
tyden
AP odborny asistent 1
AP docent 2
AP profesor 3

Individualni plany tviiréi ¢innosti podléhaji schvaleni OVVTC. V piipadé schvaleni je
dana moZnost prisluSnému AP, po dohodé svedoucim katedry, konkrétni podil
pracovni doby vykonavat mimo aredl VSTE v ramci vyrovnavaciho obdobi. Jako
vyrovnavaci obdobi stanovuje zaméstnavatel kalendarni mésic. Individualni plany
je mozné predloZit za prvni pololeti roku do 31. 1., za druhé pololeti do 30. 6.

S akademickym pracovnikem, ktery se rozhodne vyuzit mozZnosti ulevy podle odst 2
tohoto c¢lanku je vyhotoven dodatek k pracovni smlouvé se specifikaci dni a mista
vykonu prace. AP svym podpisem stvrdi souhlas s implementaci piipadnych postiht
podle odst. (9) a (10) v pripadé nesplnéni deklarovanych zavazkd.

AP, ktefi ziskali ulevu dle odst. 4, i jejich vedouci pracovnici jsou nasledné povinni
striktné respektovat sjednané misto vykonu prace.

Pro ucely upravy pracovni doby i hodnoceni vykonu AP v ETMS jsou za adekvatni
vystupy tvirci ¢innosti povazovany i podané vysledky piislusné redakci ¢i uradu.
Takové vysledky posuzuje edicni rada, ktera rozhoduje, zda podany vystup je
akceptovatelny zhlediska odborného i formalniho a rozhoduje o udéleni bodt
v ETMS.


https://tms.vstecb.cz/administration/calculation-user/user

(7) Pro vyhodnoceni plnéni individudlnich plani tvirci ¢innosti v letni periodé plati
nasledujici terminy:

(8)

9)

a)

b)

d)

Vystupy nakontrahované AP v oblasti tviirc¢ich aktivit je moZno zasilat mailem
k rukam vedouci OVVTC priibézné, nejpozdéji vsak do 20. 6.

Vystupy odeslané vedouci OVVTC do 10. 4. budou postoupeny k posouzeni
v edi¢ni radé, ktera na svém zasedani rozhodne o prijeti ¢i zamitnuti vystupt
nejpozdéji do 20. 4.

Vystupy odeslané vedouci OVVTC do 20. 6. budou postoupeny k posouzeni
v edi¢ni radé, ktera na svém zasedani rozhodne o prijeti ¢i zamitnuti vystupt
nejpozdéjido 1. 7.

Do tii pracovnich dni od zaseddni edi¢ni rady, budou schvalené vystupy
predany delegovanym osobam k zapisu do modulu Aktivity v ETMS a jednotlivi
AP informovani o vysledku jednani edi¢ni rady.

Pro vyhodnoceni plnéni individualnich plan@ tvirci ¢innosti v zimni periodé plati
nasledujici terminy:

a)

b)

d)

Vystupy nakontrahované AP v oblasti tvarcich aktivit je mozno zasilat mailem
k rukam vedouci OVVTC pribéZné, nejpozdéji viak do 10. 12.

Vystupy odeslané vedouci OVVTC do 10. 10. budou postoupeny k posouzeni
v edi¢ni radé, ktera na svém zasedani rozhodne o prijeti ¢i zamitnuti vystupt
nejpozdéji do 20. 10.

Vystupy odeslané vedouci OVVTC do 10. 12. budou postoupeny k posouzeni
v edi¢ni radé, ktera na svém zasedani rozhodne o prijeti ¢i zamitnuti vystupt
nejpozdéji do 18. 12.

Do tfi pracovnich dnl od zaseddni edi¢ni rady, budou schvalené vystupy
predany delegovanym osobam k zapisu do modulu Aktivity v ETMS a jednotlivi
AP informovani o vysledku jednani edi¢ni rady.

Proti rozhodnuti edi¢ni rady je moZné podat odvolani k rukdm vedouci OVVTC,
nejpozdéji do péti pracovnich dni od zasedani edi¢ni rady. O podanych
pripominkach rozhoduje predseda edi¢ni rady.

(10)V pripadé splnéni individualniho pololetniho planu tviirci ¢innosti na 50 - 95%,
vytvoreného v souladu s pismenem b), odst. (1), jsou uplatiiovany postihy:

a)
b)

c)

omezeni osobniho ptiplatku na max. drovni 30% tarifni mzdy piislusSného AP,
sniZeni smluvni mzdy o 10%,

neumoznéni Upravy pracovni doby podle odst. (1) v nasledujicim pololeti.

(11)V ptipadé splnéni individudlniho pololetniho planu tviiréi ¢innosti na méné nez
50%, vytvoreného v souladu s pismenem b), odst. (1), jsou uplatiiovany postihy:

a)
b)

c)

zruSeni osobniho priplatku,
snizeni smluvni mzdy o 40%,

neumoznéni Upravy pracovni doby podle odst. (1) v nasledujicim pololeti.



(12)Ustanoveni odst. (9) a (10), pismena b) se v pripadé uplatnéni postihti u vedoucich
kateder snizZuje na polovinu.

Piilohy:

Priloha €. 1 - Pokyny pro uzivani identifikacnich karet elektronického dochazkového systému
Priloha €. 2 - Algoritmus evidence dochazky zaméstnance

Priloha €. 3 - Algoritmus opusténi pracovisté zaméstnancem

Ptiloha €. 4 - Algoritmus odevzdani vykazu prace

Priloha €. 5 - Postihy za poruseni povinnosti pfi evidenci dochazky zaméstnanci



