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Evidencia dochadzky na Gréckokatolickej teologickej fakulte

Evidencia dochadzky (d’alej len ,.evidencia®) zamestnancov Gréckokatolickej teologickej
fakulty PU v PreSove sa vykondva elektronicky prostrednictvom dochadzkového
informa¢ného systému alebo je vedena v Knihe prichodov a odchodoyv.

Pedagogicki zamestnanci eviduji svoju dochadzku do zamestnania v Knihe prichodov
a odchodov, ktora je k dispozicii na jednotlivych katedrach.

Vietei pedagogicki zamestnanci s povinni v Knihe prichodov a odchodov zapisat’ &as
prichodu na pracovisko, ¢as odchodu zpracoviska, prerudenie pracovného &asu
s uvedenim d6vodu prerusenia pracovného ¢asu a navitiveného miesta. Ak zamestnanec
vramei plnenia pracovnych povinnosti odchddza na iné pracovisko, vyznadi thto
skuto¢nost’ ako preruSenie pracovného Casu, ato aj v pripade, ak sa na svoje pracovisko
uz nevrati.

Nepritomnost’ na pracovisku je povinny kazdy pedagogicky zamestnanec ozndmit’ vopred
svojmu vedicemu katedry, s ktorym si zaroveti dohodne spdsob néhrady na vyudovani.
Nepritomnost’ musi najneskdr do troch dni zdokladovat' na persondlnom oddeleni fakulty,
alebo u svojej katedrovej referentky.

Nepedagogicki zamestnanci vyuZivaji na evidenciu svojej dochddzky do zamestnania

elektronicky dochadzkovy informacny systém.

PouZivajii k tomu zamestnaneckd informaéna kartu, prostrednictvom ktorej snimaju na

dochédzkovom terminali umiestnenom na vrétnici fakulty:

a) prichod na pracovisko,

b) odchod z pracoviska,

¢) vSetky typy kratkodobého prerusenia pracovného &asu a celodennych nepritomnosti na
pracovisku,

d) sluZobné prichody a odchody z inych pracovisk zamestndvatel'a, nez na ktorom je
zamestnanec zaradeny.

Povinnostou kazdého zamestnanca fakulty je aj:

a) zaznamenavanie odchodu a prichodu z obeda, v pripade, Ze sa stravuje mimo budovy
svojho pracoviska,

b) predkladanie dokladov preukazujicich jeho nepritomnost na pracovisku z dévodu
dovolenky, alebo prekdZok v praci a to na persondlne oddelenie fakulty alebo
svojej katedrovej referentke.

Vedici zamestnanci si v ziujme zabezpeSenia dodrZiavania pracovnej discipliny

zodpovedni za:

a) kontrolu dodrziavania uréeného pracovného &asu zamestnancami v nim riadenom
organiza¢nom utvare,

b) odsihlasenie Ziadaniek o dovolenky a celodennych nepritomnosti,

¢) kontrolu a spravnost’ vykdzanych odpracovanych hodin zamestnanca, vratane riesenia
nad¢asovych hodin,



d) predkladanie dokladov preukazujicich nepritomnost’ zamestnancov v nim riadenom
organizatnom ftvare z dévodu dovolenky, docasnej pracovnej neschopnosti, o3etrovania

chorého ¢lena rodiny, o3etrenia alebo vysetrenia v zdravotnickom zariadeni, sprevadzania
rodinného prislusnika v zdravotnickom a pod.
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