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SMERNICE DEKANA €. 2/2017

EVIDENCE, KONTROLA A VYKAZOVANI DOCHAZKY ZAMESTNANCU
FA VUT V BRNE

L.
Predmeét a ucel smérnice

Tato smérnice stanovuje pravidla pro evidenci, kontrolu a vykazovani dochazky u vsech
zameéstnancu fakulty.

Ucelem této smérnice je zavedeni jednotného systému, ktery bude dostatecné informovat
vedouci pracovniky o zpusobu vykazovani dochazky, cerpani dovolené, absence na pracovisti
v pracovni dobé apod. jim podrizenych pracovnik(i/zaméstnancl. Dale pak i omezeni tvorby
nepomeérné vysokého zlstatku necerpané dovolené.

Il.
Evidence dochazky

1. Zameéstnanci fakulty budou ze strany persondlniho oddéleni pfedem pisemné
(emailovou formou) vyzvani k vypinéni zaslaného formulafe Evidence pracovni doby
a pfedani pfislusnému vedoucimu zaméstnanci (v tisténé formé s podpisem
zaméstnance).

2. Vedouci zaméstnanci provedou kontrolu kazdého Formulafe Evidence pracovni doby
svych podrfizenych zaméstnanc( a potvrdi provedeni kontroly na téchto formulafich
svym podpisem.

3. VytiSténé a podepsané formulafe Evidence pracovni doby viech svych podfizenych
zaméstnancl predaji vedouci zaméstnanci na persondlni oddéleni v predem uréeném
terminu.
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.
Evidence ¢erpani dovolené

1. Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen provadeét pravidelnou kontrolu vykazovani
cerpani dovolené svych podfizenych a to min. 2 x roéné na personalnim oddéleni
(v pfipadé pouze dvou kontrol je Zadouci provést kontrolu v mésici kvéten a
listopad daného roku). .

2. Personaini oddéleni je povinno kdykoliv o to vedouci zamestnanec pozada
predloZit stav ¢erpani, resp. zlstatku necerpané dovolené zaméstnancdl, ktefi
jsou pfimo podfizeni tomuto vedoucimu zaméstnanci.

3. Cerpéni dovolené na FA vychazi ze Zakoniku prace a z Pracovniho #4du Vysokého
uceni technického v Brné a Kolektivni smlouvy VUT v Brné.

4. Cerpani dovolené je vzdy uréeno Planem dovolenych na zotavenou, schvalenym
dékanem fakulty.

5. Zadost o dovolenou musi byt vidy schvdlena vedoucim zaméstnancem a to pred
datem nastupu na dovolenou. Vedoucim zameéstnancem schvalené Zadosti o
dovolenou v daném mésici budou vidy priloZzeny k formulafi Evidence pracovni
doby a predany na personalni oddéleni.

6. Plan dovolené stanovuje pocet dni a terminy cerpani dovolené v letnich mésicich
a vdobé svatkd vanoénich. Zbyvajici dny, které neupravuje Plan dovolenych
mohou zaméstnanci Eerpat v priibéhu roku dle své potfeby.

7. Zaméstnanci, u kterych bude ke dni 30. 4. evidovan zlstatek dovolené
z predchoziho  kalendafniho  roku, jsou povinni nejpozdéji do 31. 5.
prostrednictvim svého vedouciho zaméstnance pfedloZit na personalni oddéleni
termin, kdy tento prebytek dovolené v prubéhu aktualniho kalendafniho roku
vy€erpaji. Pokud tak neuéini, bude jim nafizeno Cerpani tohoto zlstatku dovolené
v pribéhu mésich éerven az zafi daného roku.
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