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Z á s a d y
evidencie pracovného času a evidencie dochádzky

Na vykonanie ustanovenia § 99 Zákonníka práce a v nadväznosti na Pracovný poriadok Prešovskej univerzity v Prešove a na Zásady uplatňovania pružného pracovného času vydávam tieto  
z á s a d y

Čl. 1
Základné ustanovenia
1. Zásady evidencie pracovného času a evidencie dochádzky (ďalej len „zásady“) podrobnejšie upravujú povinnosti Prešovskej univerzity v Prešove (ďalej len „zamestnávateľ“) vyplývajúce z ustanovenia § 99 Zákonníka práce a určujú postup zamestnancov pri evidencii dochádzky na pracovisku.
2. Zásady sú záväzné pre všetky súčasti univerzity a uplatňujú sa na všetkých pracoviskách univerzity.
Čl. 2

Evidencia pracovného času
1. V súlade s čl. 11 bod 1 Kolektívnej zmluvy na rok 2009 a rok 2010 ustanovený týždenný pracovný čas zamestnanca, bez prestávky na odpočinok a jedenie, je 37 a ½ hodiny, u zamestnanca, ktorý má pracovný čas rozvrhnutý tak, že pravidelne vykonáva prácu striedavo v oboch zmenách v dvojzmennej prevádzke je 36 a ½ hodiny, a u zamestnanca, ktorý má pracovný čas rozvrhnutý tak, že pravidelne vykonáva prácu striedavo vo všetkých zmenách v trojzmennej prevádzke alebo nepretržitej prevádzke je 35 hodín.

2. Pre rozvrhnutie pracovného času platia ustanovenia § 86 až 93 Zákonníka práce. Vedúci zamestnanec alebo ním poverený zamestnanec je zodpovedný za evidenciu práce nadčas, nočnej práce, pracovnej pohotovosti, uzavretých dohôd o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru zamestnancov v ním riadenom organizačnom útvare.

3. Rozvrhnutie pracovného času vysokoškolských učiteľov je s prihliadnutím na osobitosti nimi vykonávanej pedagogickej, vedeckej, výskumnej, prednášateľskej, publicistickej a literárnej činnosti v právomoci dekanov fakúlt.

4.
Vedúci zamestnanci poskytujú údaje podľa bodu 2 tohto článku útvaru ľudských zdrojov na rektoráte, resp. personálnym referátom na fakultách (ďalej len „útvar ľudských zdrojov“).
Čl. 3
                                                  Evidencia dochádzky

1.
Evidencia dochádzky (ďalej len „evidencia“) zamestnancov zamestnávateľa sa vykonáva elektronicky prostredníctvom dochádzkového informačného systému alebo je vedená v Knihe príchodov a odchodov.
2.
Spôsob evidencie závisí od konkrétnych podmienok zamestnávateľa a od rozhodnutia zamestnávateľa.

    Čl. 4
      Evidencia v Knihe príchodov a odchodov
1.  
Evidencia dochádzky v Knihe príchodov a odchodov sa vykonáva na tých pracoviskách, kde z prevádzkových alebo personálnych dôvodov nie je účelné zaviesť dochádzkový informačný systém.

2.
Kniha príchodov a odchodov je k dispozícii na určenom pracovisku, na mieste prístupnom pre zamestnancov zaradených na pracovisku, ktoré určí vedúci príslušného pracoviska.
3. Všetci zamestnanci sú povinní v Knihe príchodov a odchodov zapísať čas príchodu na pracovisko, čas odchodu z pracoviska, prerušenie pracovného času s uvedením dôvodu prerušenia pracovného času a navštíveného miesta. Ak zamestnanec v rámci plnenia pracovných povinností odchádza na iné pracovisko, vyznačí túto skutočnosť ako prerušenie pracovného času, a to aj v prípade, ak sa na svoje pracovisko už nevráti.
    Čl. 5
   Dochádzkový informačný systém

1.
Dochádzkový informačný systém (ďalej len „dochádzkový systém“) je elektronický systém evidencie dochádzky zamestnancov na pracoviskách zamestnávateľa s výnimkou pracovísk uvedených v čl. 4 bod 1 týchto zásad.

2.
Na evidenciu dochádzky a na identifikáciu zamestnanca na vstup do objektov zamestnávateľa slúži zamestnanecká identifikačná karta (ďalej len „karta“).
3.
Dochádzkový terminál slúži na snímanie:

a) 
príchodu na pracovisko, 


b) 
odchodu z pracoviska,

c) 
všetkých typov krátkodobého prerušenia pracovného času a celodenných neprítomností na pracovisku,

d)
služobných príchodov a odchodov z iných pracovísk zamestnávateľa, než na ktorom je zamestnanec zaradený.

4. Webová aplikácia dochádzkového systému slúži pre zamestnancov na:

a) plánovanie celodenných neprítomností na pracovisku,

b) evidovanie práce na projektoch,

c) emuláciu dochádzkového terminálu v objektoch, ktoré nie sú vybavené dochádzkovým terminálom.

5. Webová aplikácia dochádzkového systému slúži pre zamestnancov poverených spracovaním dochádzky a zamestnancov zaradených na útvare ľudských zdrojov:

a) na kontrolu, opravy, spracovanie a vyhodnotenie dochádzky,

b) na zadávanie a opravy personálnych údajov zamestnancov.

    Čl. 6
                                    Povinnosti užívateľa dochádzkového systému

Zamestnanec je povinný najmä:
a) 
snímať prostredníctvom dochádzkového terminálu
 
aa) príchod na pracovisko a odchod z pracoviska,

      ab) odchod z pracoviska a príchod na pracovisko v priebehu pracovnej zmeny z dôvodu krátkodobej neprítomnosti na pracovisku,

      
ac) dlhodobú neprítomnosť na pracovisku,

ad) výkon práce nadčas,
b) snímať odchod a príchod z obeda, pokiaľ sa zamestnanec stravuje mimo budovu svojho pracoviska,
c) na určených pracoviskách, kde nebudú inštalované snímače
ca)
evidovať dochádzku pomocou web snímača, ktorý obsahuje web aplikáciu na ich počítači, do ktorej sa prihlasujú cez svoje osobné číslo a heslo, kliknutím na ikonu snímača a potom postupujú spôsobom uvedeným v čl. 10,

cb)
požiadať priamo nadriadeného vedúceho zamestnanca o zabezpečenie evidovania celodenných neprítomností,

d) 
predkladať doklady preukazujúce neprítomnosť zamestnanca na pracovisku z dôvodu dovolenky alebo prekážok v práci priamo nadriadenému vedúcemu zamestnancovi, 

e)
požiadať priamo nadriadeného vedúceho zamestnanca o opravu chybných údajov v evidencii dochádzky.

    Čl. 7
                                            Povinnosti vedúcich zamestnancov

1. Vedúci zamestnanec za účelom zabezpečenia dodržiavania pracovnej disciplíny je zodpovedný za: 

a) kontrolu dodržiavania určeného pracovného času zamestnancami v ním riadenom organizačnom útvare,
   b)
správnosť údajov v centrálnom dochádzkovom systéme zamestnancov v ním riadenom organizačnom útvare,

c)   odsúhlasenie žiadaniek o dovolenky a celodenných neprítomností,
d) kontrolu a správnosť vykázaných odpracovaných hodín zamestnanca, vrátane riešenia nadčasových hodín,

e) doručenie podpísanej výstupnej zostavy Záverečná mesačná evidencia za ním riadený útvar útvaru ľudských zdrojov v prvý pracovný deň nasledujúceho kalendárneho mesiaca do 10.00 h.,

f) predkladanie dokladov preukazujúcich neprítomnosť zamestnancov v ním riadenom organizačnom útvare z dôvodu dovolenky, dočasnej pracovnej neschopnosti, ošetrovania chorého člena rodiny, ošetrenia alebo vyšetrenia v zdravotníckom zariadení, sprevádzania rodinného príslušníka v zdravotníckom zariadení útvaru ľudských zdrojov bez zbytočného odkladu; uvedené doklady potvrdzuje svojím podpisom, doklady preukazujúce ostatnú neprítomnosť na pracovisku (služobné alebo súkromné priepustky) ostávajú u vedúceho zamestnanca,
g) zabezpečenie spracúvania údajov v centrálnom dochádzkovom systéme určením zástupcu vedúceho zamestnanca v prípade jeho neprítomnosti, ktorý bude spracúvať údaje v centrálnom dochádzkovom systéme za príslušný organizačný útvar,

h) nahlasovanie zmien v pracovnom a organizačnom zaradení ním riadených zamestnancov útvaru ľudských zdrojov bez zbytočného odkladu,
i) signovanie dochádzky samostatne za každého zamestnanca pred spracovaním zostavy Záverečná mesačná evidencia, za ním riadený organizačný útvar.

2.
Pre potreby týchto zásad je na podpísanie výstupnej zostavy Záverečná mesačná evidencia zamestnancov v pôsobnosti rektora univerzity poverený a oprávnený kvestor univerzity.

Čl. 8  
                                               Povinnosti ďalších zamestnancov

1.
Zamestnanec poverený spracúvaním údajov v centrálnom dochádzkovom systéme za príslušný organizačný útvar je povinný

a) 
opravovať údaje v centrálnom dochádzkovom systéme a signovať dochádzku samostatne za každého zamestnanca na základe pokynu alebo súhlasu priamo nadriadeného vedúceho zamestnanca organizačného útvaru, pre ktorý evidenciu dochádzky spracuváva,

      b)
predkladať tlačovú zostavu evidencie dochádzky zamestnancov príslušného organizačného útvaru priamo nadriadenému vedúcemu zamestnancovi v ním určených
termínoch a záverečnú mesačnú evidenciu dochádzky v posledný pracovný deň v mesiaci,

      c) oznamovať problémy súvisiace s dochádzkou útvaru ľudských zdrojov a problémy súvisiace s používaním dochádzkového systému Centru výpočtovej techniky,
4. Určený zamestnanec útvaru ľudských zdrojov je zodpovedný za:
a)  
vedenie ucelenej evidencie údajov o dochádzke zamestnancov zaradených na  jemu pridelených pracoviskách a aktualizáciu ich dát v centrálnom dochádzkovom systéme,

b) za správnosť údajov o neprítomnosti zamestnancov podľa písmena a) na pracovisku z dôvodu dovolenky alebo prekážok v práci, uvedených v mesačnej evidencii dochádzky zamestnancov a na základe predložených dokladov,

c)   uskutočnenie exportu mesačnej uzávierky v centrálnom dochádzkovom systéme,

d)
vo výnimočných prípadoch uskutočnenie opravy údajov o dochádzke zamestnancov;
o oprave údajov je povinný informovať príslušného vedúceho zamestnanca,  
e)
zavedenie novoprijatých zamestnancov do dochádzkového systému a ich následné zaktivovanie ako používateľov prostredníctvom Centra výpočtovej techniky.
Čl. 9
      Povinnosti Centra výpočtovej techniky
1.
Rutinnú prevádzku dochádzkového systému zabezpečuje Centrum výpočtovej techniky.

2.
Určení zamestnanci, zaradení na Centre výpočtovej techniky sú povinní:

a) 
vykonávať administráciu systému,

b) aktivovať nového používateľa systému, vykonávať zmeny v prístupových právach na základe písomného požiadania organizačných útvarov, 


c)
pravidelne (denne) vykonávať zálohovanie údajov podľa prevádzkovej dokumentácie,

d)  vykonať obnovu údajov v prípade potreby,


e)
zabezpečiť odstránenie problémov súvisiacich s aplikáciou dochádzkového systému,


f)
monitorovať dochádzkový systém,

g)
uchovávať údaje z dochádzkovej agendy, rozsah ktorých schválil útvar ľudských zdrojov, minimálne 24 mesiacov,

h)
kontrolovať chybové hlásenia zo snímaní v chybnom súbore a výsledok oznamovať útvaru ľudských zdrojov na základe hlásení užívateľov dochádzkového systému (napr. zamestnanec si sníma, ale zosnímané údaje sa mu neobjavujú v evidencii dochádzky a pod.),

i)  
sledovať prenosy zo snímačov do databázy,


j)
zabezpečovať technický servis snímačov a príslušnej sieťovej a technickej infraštruktúry,


k)
konfigurovať, opraviť alebo podľa potreby kontaktovať dodávateľa snímača urýchlene po nahlásení poruchy,

l)
zabezpečiť odstránenie problému pri porušení prenosov.

Čl. 10
       Spôsob používania dochádzkového systému
1.
Evidencia dochádzky sa uskutočňuje prostredníctvom karty. Čas snímania príchodu, odchodu, resp. prerušenia pracovného času je uvedený na displeji dochádzkového terminálu. Dochádzkový terminál sa obsluhuje pomocou tlačidiel.
2. 
Neskorý príchod do zamestnania z akéhokoľvek dôvodu pri uplatňovaní pružného pracovného času po začiatku povinnej časti pružnej pracovnej doby alebo po určenom čase pri pevnom pracovnom čase, si zamestnanec zosníma navolením tlačidla „Príchod“ alebo tlačidiel podľa druhu príchodu. Dôvod neskorého príchodu na pracovisko oznámi priamo nadriadenému vedúcemu zamestnancovi. 

3.  
Odchod zo zamestnania zamestnanec zosníma na dochádzkovom termináli pomocou tlačidla „Odchod“ alebo tlačidiel podľa druhu odchodu. Ak zamestnanec zosníma čas odchodu pred koncom povinnej časti pružnej pracovnej doby pri pružnom pracovnom čase alebo pred určeným časom pri pevnom pracovnom čase, čas od skutočného skončenia pracovnej zmeny do určeného skončenia zmeny sa posudzuje ako neodpracovaný.

4.
Krátkodobé prerušenie pracovného času si zamestnanec zosníma podľa popisu tlačidiel prerušenia pracovnej doby a po návrate si zosníma príchod na pracovisko. Zamestnancovi, ktorý opustí pracovisko z dôvodu pracovného výkonu mimo pracoviska a už sa v ten deň nevráti na svoje pracovisko, prerušenie pracovného času trvá do konca povinnej časti pružnej pracovnej doby pri pružnom pracovnom čase, alebo do konca určeného času pri pevnom pracovnom čase. V prípade výkonu práce po uvedenom čase zamestnanec uvedie skutočný čas skončenia pracovného výkonu a požiada o opravu v dennej evidencii dochádzky priamo nadriadeného vedúceho zamestnanca. 

5.  Dlhodobá neprítomnosť na pracovisku  z dôvodu 
a) dočasnej pracovnej neschopnosti
aa) ak je zamestnanec uznaný dočasne práceneschopným v priebehu pracovného dňa so začiatkom dočasnej práceneschopnosti v ten istý deň, v ktorý si zosnímal príchod na pracovisko, následne odchod k lekárovi a príchod od lekára, zosníma si odchod z pracoviska a až potom dlhodobé prerušenie pracovného času z dôvodu dočasnej práceneschopnosti (tlačidlo „Celý deň“ a výberom tlačidla v nasledujúcom riadku), resp. začiatok  dočasnej práceneschopnosti oznámi priamo nadriadenému vedúcemu zamestnancovi, ktorý zabezpečí opravu údajov v evidencii dochádzky zamestnanca,

ab) 
ak je zamestnanec uznaný dočasne práceneschopným od nasledujúceho pracovného dňa, zosníma si v posledný pracovný deň pred začiatkom dočasnej práceneschopnosti odchod z pracoviska po ukončení pracovnej zmeny a následne tlačidlom „Celý deň“ a výberom tlačidla v nasledujúcom riadku naplánuje budúce celodenné neprítomnosti z dôvodu dočasnej práceneschopnosti.
b) ošetrovania chorého člena rodiny

ba) 
ak zamestnanec začne ošetrovať chorého člena rodiny v deň, v ktorý si už zosnímal príchod  na  pracovisko,  zosníma  si  prerušenie  pracovného času z dôvodu ošetrenia  chorého člena rodiny podľa príslušného tlačidla druhu odchodu,

ab) ak  začne  ošetrovať  chorého  člena  rodiny až od nasledujúceho pracovného dňa, zosníma  si  v  posledný  pracovný deň pred začiatkom ošetrovania odchod z pracoviska  po ukončení pracovnej zmeny a následne tlačidlom „Celý deň“ a výberom druhu v nasledujúcom riadku dôvodu ošetrovania chorého člena rodiny, 
bc)   
ak z nejakého dôvodu nie je možné,  aby si zamestnanec sám zosnímal prerušenie pracovného času z dôvodu ošetrovania chorého člena rodiny, oznámi túto skutočnosť  priamemu nadriadenému  vedúcemu  zamestnancovi ktorý zabezpečí opravu údajov  v evidencii dochádzky zamestnanca.
c) pracovnej cesty, školenia

ca) 
ak zamestnanec odchádza na jednodňovú alebo viacdňovú pracovnú cestu alebo školenie v priebehu pracovného dňa, zosníma si prerušenie pracovného času „odchod služobne“,

cb) 
ak zamestnanec odchádza na pracovnú cestu alebo školenie v nasledujúci pracovný deň, v posledný pracovný deň pred odchodom na pracovnú cestu alebo školenie si zosníma odchod zo zamestnania po ukončení pracovnej zmeny a následne prerušenie pracovného času z dôvodu pracovnej cesty alebo školenia tlačidlom „Celý deň“ a výberom druhu prerušenia v nasledujúcom riadku. 
d) dovolenky, náhradného voľna, voľna z dôvodu dôležitých osobných prekážok v práci, ospravedlneného voľna a študijného voľna

da) 
ak zamestnanec čerpá jednodňovú alebo viacdňovú dovolenku, celodenné alebo viacdňové náhradné voľno, voľno z dôvodu dôležitých osobných prekážok v práci, ospravedlnené voľno alebo študijné voľno, zosníma si odchod z pracoviska po skončení pracovnej zmeny a následne tlačidlom „Celý deň“ a výberom druhu v nasledujúcom riadku prerušenie pracovného času z dôvodu dovolenky, náhradného voľna, voľna z dôvodu dôležitých osobných prekážok v práci, ospravedlneného voľna alebo študijného voľna, podľa celodenných neprítomností,

db) 
ak nie je možné, aby si zamestnanec sám zosnímal prerušenie pracovného času z dôvodu dovolenky, náhradného voľna, voľna z dôvodu dôležitých osobných prekážok v práci, ospravedlneného voľna alebo študijného voľna, oznámi túto skutočnosť priamemu nadriadenému vedúcemu zamestnancovi, ktorý zabezpečí opravu v evidencii dochádzky
e) pracovného voľna s náhradou mzdy vyplývajúceho z kolektívnej zmluvy
ea)   
ak zamestnanec čerpá pracovné voľno s náhradou mzdy vyplývajúce z kolektívnej zmluvy, zosníma si odchod z pracoviska po skončení pracovnej zmeny a následne prerušenie pracovného času z dôvodu čerpania pracovného voľna s náhradou mzdy (tlačidlom „Celý deň“ a výberom druhu v nasledujúcom riadku),

eb)
ak nie je možné, aby si zamestnanec sám zosnímal prerušenie pracovného času z dôvodu čerpania pracovného voľna s náhradou mzdy, oznámi to priamemu nadriadenému vedúcemu zamestnancovi, ktorý zabezpečí opravu údajov v evidencii dochádzky.
f) materskej dovolenky a  rodičovskej dovolenky

zamestnanec útvaru ľudských zdrojov v prípade nástupu na materskú alebo rodičovskú dovolenku na jemu pridelených pracoviskách vykoná zmenu v dochádzkovom systéme. 
6.
Zamestnanec predkladá potvrdenie o dočasnej  pracovnej neschopnosti, ošetrovaní chorého člena rodiny, žiadosť o dovolenku, náhradného voľna, voľna z dôvodu dôležitých osobných prekážok v práci, ospravedlnené voľno alebo študijné voľno na predpísanom tlačive v jednom vyhotovení priamemu nadriadenému vedúcemu zamestnancovi, ktorý svojím podpisom potvrdí správnosť údajov na tlačive a zabezpečí doručenie predpísaných tlačív podľa čl. 7 písm. f).
7.
Ak zamestnanec vykonáva prácu nadčas pred začiatkom pracovnej zmeny, zosníma príchod do zamestnania tlačidlom „Príchod na nadčas“. Ak zamestnanec vykonáva prácu nadčas po skončení pracovnej zmeny po skončení výkonu práce nadčas zamestnanec zosníma  tlačidlom „Odchod z nadčasu“. Ak zamestnanec vykonáva prácu nadčas v nočnej zmene (od 22.00 h do 6.00 h) a vo výnimočných prípadoch po jej skončení pokračuje bez prerušenia v ďalšej práci v rámci jednej pracovnej zmeny, zosníma si pri pružnom pracovnom čase v čase od 6.00 h do 8.00 h alebo pred začiatkom pevného pracovného času skončenie práce nadčas a následne si zosníma príchod na pracovisko. Pri výkone práce nadčas je nevyhnutné dodržiavať ustanovenia Zákonníka práce o nepretržitom odpočinku medzi dvoma zmenami a dôsledne evidovať všetky práce nadčas prostredníctvom automatizovaného systému dochádzky. 
8. 
Ak zamestnanec vykonáva prácu na náhradnej pracovnej zmene, zosníma príchod do zamestnania tlačidlom „Príchod na náhradnú zmenu“. Po skončení výkonu práce zamestnanec zosníma tlačidlom „Odchod z náhradnej zmeny“.
9.
Ak zamestnanec vykonáva prácu na projektoch, evidencia práce na projektoch sa vykonáva cez webovú aplikáciu (ukončenie na základnom pracovnom mieste a príchod na prácu na projekte a jej ukončenie). Práca na projekte musí byť neprerušená a iba jedna počas pracovného dňa (t. j. jeden príchod na prácu na projekte a jeden odchod z práce na projekte).

10.
Aktuálnu informáciu o odpracovanom čase zamestnanec môže dostať na dochádzkovom termináli stlačení tlačidla „Info“ a po zosnímaní karty sa zobrazí saldo odpracovaného času k danému spracovanému dňu. 
11.  
V prípade výpadku snímačov z dôvodu prerušenia dodávky elektrickej energie alebo z iného vážneho dôvodu, resp. ak zamestnanec príde na pracovisko bez karty  náhradnú evidenciu dochádzky zamestnanca zabezpečí vedúci zamestnanec v rámci ním riadeného organizačného útvaru. Každý zamestnanec uvedie v náhradnej evidencii dochádzky meno, číslo karty, čas príchodu a odchodu z pracoviska, prípadne čas a dôvod prerušenia pracovnej zmeny.

Čl. 11
Záverečné ustanovenia
1.
Zrušuje sa Opatrenie rektora k evidencii pracovného času zo dňa 26. 07. 2006 a Metodické usmernenie k Opatreniu rektora k evidencii pracovného času zo dňa 31. 07. 2006.

2.
Tieto zásady nadobúdajú účinnosť 1. apríla 2010. 

Prešov  15. 03. 2010
prof. RNDr. René Matlovič, PhD.
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