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Pracovní doba sekretariátu v termínu 5.2. – 24.5. a 23.9. – 7.1. 
- sekretariát je v provozu pondělí až čtvrtek v době 8:00 – 17:00 a v pátek 8:00 –

15:30
- THP s plným úvazkem jsou na pracovišti vždy mezi 10:00 a 15:00 + ve

stanovených úředních hodinách + v úterý v 10:00 na pravidelných schůzích
sekretariátu

- pracovní doba THP s částečným úvazkem se stanoví dle domluvy s tajemnicí v
okamžiku nástupu (dopolední/odpolední přítomnost)

- THP s částečným úvazkem jsou na pracovišti vždy ve stanovených úředních
hodinách + v úterý v 10:00 na pravidelných schůzích sekretariátu

- THP mají možnost po předchozí domluvě na sekretariátu odpracovat chybějící
hodiny pracovní doby jiný den v rámci příslušného týdne

- docházka se zapisuje do sdíleného souboru podle skutečných časů
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Pracovní doba sekretariátu v termínu 8.1. – 4.2., 25.5. – 30.6. a 1.9. – 22.9. 
- sekretariát je v provozu od pondělí do pátku v době 9:00 – 14:00
- v době státních závěrečných zkoušek, přijímacím řízení a při poradách vedení 

je doba provozu sekretariátu prodloužena 
- THP zaměstnanci se vždy účastní pravidelných schůzek sekretariátu, a to 

vždy v úterý od 10:00 

Pracovní doba sekretariátu v termínu 1.7. – 31.8. 
- sekretariát je v provozu od pondělí do pátku v době 9:00 – 14:00
- provoz sekretariátu je zajištěn alespoň jednou osobou. V případě, že více

zaměstnanců THP nečerpá dovolenou, po domluvě s tajemnicí mohou využít
práci z domova za podmínky, že nebude narušen provoz sekretariátu

- tajemnice informuje ředitele a vedoucí kateder o zastupitelnosti sekretariátu do
15.6.

Úřední hodiny pro zaměstnance 
- úřední hodiny THP s plným úvazkem jsou rozvrženy během min. 4 pracovních

dnů a to v dopoledních i odpoledních hodinách
- úřední hodiny THP s částečným úvazkem jsou rozvrženy během min. 4

pracovních dnů
- úřední hodiny jsou zveřejněny na webových stránkách IPS a na dveřích

Práce z domova 
- upraveno dle OD 4/2018
- nepravidelná práce z domova – viz OD 4/2018, max 3x za měsíc, nutno

nahlásit tajemnici 3 dny předem a mít domluvený zástup na úřední hodiny
- během HO zaměstnanec reportuje tajemnici, na čem pracoval
- ve dnech děkanského a rektorského volna mají všichni THP nařízenou práci z

domova

https://fsv.cuni.cz/opatreni-dekana-4/2018
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