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Zasady evidencie dochadzky
na
Fakulte zdravotnictva a socialne prace
Trnavskej univerzity v Trnave

Na vykonanie ustanovenia § 99 Zakonnika prace a v nadvaznosti na Smernicu rektora
Trnavskej univerzity so sidlom v Trnave ¢. 8/2008, ktorou sa ustanovuje Pracovny poriadok
Trnavskej univerzity so sidlom v Trnave vydavam tieto zasady.

Cl.1
Pracovny cas
Pracovny cas je ¢asovy Usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatelovi,
vykonava pracu a pIni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou a pracovnou napliiou.

Pracovny €as zamestnanca je najviac 40 hodin tyZdenne, ak nebolo dohodnuté jeho
skratenie na 37,5 hodiny tyZzdenne v kolektivnej zmluve.

Vzmysle ¢l. 17 ods. 8 je ,, Zaciatok pracovného ¢asu na pracoviskach FZaSP TU je
0 7,30 h akoniec pracovného ¢asu je o0 16,00 h. resp. 0 15,30 h, ak bolo v KZ dohodnuté
skratenie na 37,5 hodiny. Pracovny cas ucitelov je uréeny v zavislosti od rozvrhu hodin
vyucby, rozvrhu konzultaénych hodin a plnenia ostatnych vedeckovyskumnych povinnosti.”

Tento nerovnomerne rozvrhnuty pracovny ¢as sa vacsinou vyuZiva pocas semestra.
Ak si to vyZaduju pracovné povinnosti mézu ucitelia vynimoéne vyuZit nerovhomerne
rozvrhnuty pracovny ¢as i mimo semestra.

Poznamka: Ak mda zamestnanec vyucbu od 15,30 h do 19,30 h - pride do prace
0 11,30 najneskér aby splnil povinnosti podla ZP a mal narok na obed. Odpracuje 8 hodin.

Ak si pedagogické povinnosti zamestnanca vyzaduju, aby zamestnanec odpracoval
v jeden den viac ako 8 hodin, je povinny v prislusSnom tyzdni si skratit pracovnt dobu
o prislusny pocet hodin tak, aby v prislusSnom tyZzdni odpracoval cely urceny tyzdenny
pracovny cas.

Okrem nerovnomerne rozvrhnutého pracovného Casu je moznost vyuzivat i domacu
pracu, alebo telepracu, ktorej postup je prilohou k Smernici rektora TU ¢. 8/2008 -
Pracovného poriadku (priloha €. 1). Pri uplatiovani prace na doma je potrebné, aby si
zamestnanec vypisal tla¢ivo na vykonavanie takejto prace (priloha €. 3). Pracu na doma je
mozné vyuzit maximalne dva dni v mesiaci.




Cl.2
Organizacia evidencie dochadzky

Za vyuzivanie fondu pracovného casu aevidenciu vzmysle § 99 Zakonnika prace je
zodpovedny veduci zamestnanec prisluSnej organizac¢nej sucasti fakulty.

Evidencia pracovného ¢asu zamestnancov FZaSP TU sa zaznamenava mesacne v Knihe
prichodov a odchodov (priloha €. 2) a podla jednotlivych organizacnych sucasti fakulty:

- katedry - evidencia dochddzky pedagogickych ¢lenov katedier podla miesta vykonu
prace, knihy prichodov a odchodov katedier umiestnené na sekretariate katedier m.
¢. 205

- kliniky - evidencia dochadzky klinickych pracovnikov, ktori maju miesto vykonu prace
na prislusnej klinike — knihy prichodov a odchodov su umiestnené na jednotlivych
klinikach

- dekanat - evidencia dochadzky nepedagogickych zamestnancov fakulty — kniha
prichodov a odchodov umiestnend na sekretariate dekana

- ostatné pracoviska — evidencia dochadzky zamestnancov, ktori maju miesto vykonu
prace na prisluSnom pracovisku mimo sidla fakulty

Vsetci zamestnanci su povinni v Knihe prichodov a odchodov osobne vlastnou rukou
zapisat Cas prichodu na pracovisko, ¢as odchodu z pracoviska v prislusny den, prerusenie
pracovného ¢asu s uvedenim dévodu prerusenia pracovného €asu a navstiveného miesta. Ak
zamestnanec v ramci plnenia pracovnych povinnosti odchadza na vyucbovua zakladiu vo FN
TT, vyznadi tuto skutoénost ako prerusenie pracovného Casu, a to aj v pripade, ak sa na svoje
pracovisko uZ nevrati.

Veduci zamestnanec za ucelom zabezpecenia dodrziavania pracovnej discipliny je
zodpovedny za:

- kontrolu dodrziavania ur¢eného pracovného casu zamestnancami v nim riadenej
organizacnej sucasti

- spravnost udajov v suhrnnej Evidencii dochddzky za mesiac, ktora sa predklada na
konci mesiaca na mzdové oddelenie rektoratu TU

- odsuhlasenie Ziadaniek o dovolenku a celodennych nepritomnosti (priepustiek)

- kontrolu a spravnost vykazanych odpracovanych hodin zamestnanca, vratane rieSenia
nadcasovych hodin




Veduci zamestnanec méze podla potreby vykonat kontrolu Knihy prichodov a odchodov
za svoju organizacnu sucast. V pripade zistenia zdvaznych nedostatkov vyvodi dekan fakulty
disciplinarne resp. financné postihy.

C.3
Sposob evidencie v Knihe prichodov a odchodov

Pri prichode na pracovisko je kazdy zamestnanec povinny zapisat si v Knihe
prichodov a odchodov prichod na pracovisko. Pri odchode z pracoviska kazdy zamestnanec
v Knihe prichodov a odchodov zapiSe odchod z pracoviska.

Rovnako sa vyznacuje v Knihe prichodov a odchodov aj opustenie pracoviska s
uvedenim dovodu. Sucasne sa opustenie pracoviska vyznaci aj vypisanim priepustky, ktoré
bezodkladne odovzdaju zamestnancovi, ktory sumarizuje evidenciu dochddzky na konci
mesiaca.

Zamestnanec sa moze vzdialit z pracoviska len so suhlasom priameho nadriadeného,
resp. je povinny oznamit bez zbyto¢ného odkladu dévod, preco sa nemdze dostavit do prace.
Priepustky do zdravotnickeho zariadenia musia byt potvrdené na druhej strane prislusnym
lekdrom. Kazdy zamestnanec ma narok na pracovné volno na lekdrske oSetrenie resp.
vySetrenie 7 dni ro€ne a 7 dni ro¢ne na sprevadzanie rodinného prislusnika, ktory s nim Zije v
spolo¢nej domacnosti, do zdravotnickeho zariadenia, ak sa navsteva lekara neda uskutocnit
mimo pracovného casu.

Pre vykazovanie pracovného casu pri sluzobnych cestach, praceneschopnosti,
oSetrovani ¢lena rodiny, dovolenky a celodennych oSetreni plati pevne stanoveny pracovny
¢as 7,5 hodiny denne, ktory je od 07.30 hod. do 15.30 hod.

Nepritomnosti na pracovisku je potrebné oznacovat v knihe:
e Pracovnd cesta - v dochadzke bude uvedené PC, pripadne ZPC (zahrani¢na PC).
o Ucast na Skoleni, odbornych semindroch - v knihe dochadzky uvedené SK
e Vysetrenie ulekdra - vdochadzke bude uvedené P (ako pracovné volno)

a v poznamke vysetrenie u lekara.

e Vysetrenie u lekdra sprievod s rodinnym prislusnikom - v dochadzke bude uvedené P

(ako pracovné volno) a v poznamke vysetrenie u lekara — sprievod RP.

e Pracovnd neschopnost - v dochadzke bude uvedené PN.
e Dovolenka - v dochadzke bude uvedené D.
e Ndhradné volno — v dochadzke bude uvedené NV.

Za zmeskany pracovny ¢as sa.rozumie aj oneskoreny prichod na pracovisko, predc¢asny
odchod, ako aj kazdé opustenie pracoviska pocas pracovnej doby, pokial k nemu nedoslo v
suvislosti s plnenim pracovnych uloh.




Cl. 4
Praca nadcas

Praca nadcas je praca vykonand zamestnancom na pisomny prikaz zamestnavatela
alebo s jeho pisomnym suhlasom nad urceny tyzdenny pracovny ¢as a vyrovnavand mimo
ramec rozvrhu pracovnych zmien.

U zamestnanca s kratSim pracovnym ¢asom je praca nadcas praca presahujica jeho
tyzdenny pracovny ¢as. Tomuto zamestnancovi nemozno nariadit pracu nadéas.

Pracu nadCas moZe zamestnavatel nariadit len v pripadoch prechodnej a naliehavej
zvySenej potreby prdce, alebo ak ide o verejny zaujem.

V kalendarnom roku mozno nariadit zamestnancovi nadcas v rozsahu najviac 150
hodin.

O pracu nadcéas nejde ak zamestnanec nadpraciva pracovné volno, ktoré mu
zamestnavatel poskytol na jeho Ziadost.

CL.5
Evidencia prace na projektoch

Zamestnanci vykonavajuci pracu na projektoch vramci ustanoveného pracovného
¢asu zapisuju do dochadzkového listu vdany den od kedy do kedy pracu na projekte
vykondvali auvedd skratku projektu. Skratky projektov su uvedené v prilohe & 2. Cas
vykdzanych v pracovnych vykazoch jednotlivych projektov musi sthlasit s pracovnych ¢asom
uvedenym v dochadzkovom liste.

Pocet hodin v pracovhom vykaze projektu nemdze prekrocit pocet hodin vykazany
v knihe prichodov a odchodov v prislusnom dni.

Pracovné dni, ktoré zamestnanec nebol pritomny v praci z dbévodu realizacie
pracovnej cesty, cerpania PN, OCR, dovolenky, navitevy lekdra, ucasti na $koleniach,
semindroch nesuvisiacich s projektom nemdézu byt vykazané ako praca na projekte.

Spolu s pracovnym vykazom su zamestnanci vykonavajuci pracu na projekte povinni
predkladat na projektové oddelenie kopiu pracovného ¢asu daného zamestnanca z Knihy
prichodov a odchodov, t.j. dochadzkovy list zamestnanca.

V Trnave, dna 26.9.2013

Doc. PhDr. Martina Zakova, PhD.
poverena funkciou dekanky FZaSP TU

Tieto zasady evidencie pracovného ¢asu nadobudaju platnost driom 1.10.2013.
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Priloha ¢. 2

FAKULTA ZDRAVOTNICTVA A SOCIALNEJ PRACE
TRNAVSKEJ UNIVERZITY V TRNAVE

Katedra, ustav, pracovisko

KNIHA PRICHODOV A ODCHODOV

Mesiac, rok




Zadna strana
Zoznam Clenov katedry, Gstavu, pracoviska na plny pracovny tvdzok a
CiastoCny:

KSP:
SpiSska Nova Ves — vyucbova zékladna
InStitat ochrany prav dietat’a a rodiny — detaSované pracovisko
FNTT — vyucbova zakladna

KOSE:
Michalovce — vyucbova zakladna
FNTT — vyucbova zakladna

KVZ.:
FNTT — vyucbova zakladna
Fakultna nemocnica s poliklinikou Bratislava — vyucbova zakladna
Gammalab, s.r.o0. — vyucbova zakladna
Medichem, s.r.0. — vyucbova zakladna
Regionalny urad verejného zdravotnictva so sidlom v Trnave — vyucbova
zékladna

KLVM:
FNTT — vyucbova zékladia
Gammalab, s.r.o. — vyu¢bova zakladna




Meno:

DOCHADZKOVY LIST

Mesiac/rok:

uvazok: hodiny:

peciatka

5o O

Prichod

Odchod

Prerusenie

Praca na projekte

Podpis | hod

min

Podpis |hod | min

od —do
doévod

od —do
nazov projektu

Pracov
ny
cas za
den

RN AN N[ [WIN[—

Sucet hodin za mesiac

datum

podpis veduceho

podpis zamestnanca




P.C. | Zoznam pouzivanych skratiek pri nepritomnosti na pracovisku skratka
1 |Pracovna cesta skratka »PC”
2 | Utast na skoleni, seminaroch skratka 2 Sk“

3 | Navsteva lekara skratka 2P
4 | Sprievod s rod. prislusnikom u lekara skratka »RP“
5 | Dovolenka skratka ,D“
6 | Pracovna neschopnost skratka »PN“
7 | Nahradné volno skratka »NV“
Zoznam pouzivanych skratiek pri pracach na projektoch
1 |Action for health "AFH"
5 Analyza vyvoja umrtnosti na ischemicku chorobu srdca na Slovensku v rokoch 1993 "IMP"
az 2008 pomocou modelu IMPACT.
3 | Edukacia diabetikov - cesta od tedrie k praxi "Dia"
4 | Edukacné pomdcky vo vyucbe Prvej pomoci "PP"
5 | Evalvacia socidlnych sluzieb "VEGA"
6 Externa validacia a kalibrdcia prognostickych modelov pre tazké Grazy mozgu "CRASH"
IMPACT a CRASH pre pacientov v SR a strednej Eurdpe.
Fenotypova a genotypova analyza transferabilnej rezistencie u Gram-negativnych - "
7 7ot s ; 7 Hemo
baktérii izolovanych z hemokultdr na Slovensku
8 | FINALLY Fin
9 | GENOVATE Gen

10 |ldentita socidlnej prace v kontexte Slovenska "APVV"
11 |imunologickd a imunigeneticka charakteristika celiakie v slovenskej populacii "Celi"
12 |Inovativne formy vzdeldvania - geriatrické oSetrovatelstvo "GO"
13 Posilnenie kontinualnej starostlivosti o matku a dieta pomocou viacstupriove;j "Sudin”

vzdeldvacej intervencie v juznom Suddne

14 | Rozvoj virtualnej univerzity "RVU"
15 Socialno-zdravotnicka starostlivost o podvyzivené deti do 5. roku Zivota a ich matky "Kwale"

v regione Kwale
16 | Zippy's friends na Slovensku "Zippy"
17 |Vplyv chudoby na fungovanie rodinného systému "Chudoba"
18 |Socialne aspekty pritazlivosti pravicovo - extrémistickych hnuti v SR "Hnutia"
19 |CENTER -TBI TBI
20 Budovanie kapacit v oblasti pocitacovej gramotnosti v Kwale a zvySovanie "Dobro"

verejného povedomia o slovenskej rozvojovej spolupraci




Priloha &. 3

Priloha k dohode &. ...... Pracovnej zmluvy zo dna....

Ziadatel o pracu na doma: zamestnanec
Pracovisko: katedra
Pracovné zaradenie: OA, doc., prof.

Schvilil, diia: veduci katedry

Obdobie vykonavania prace na doma: datum odkedy dokedy bude zamestnanec pracovat doma

Pracovna uloha, ktord bude zamestnanec vykonavat doma: presna Specifikacia pracovnej tlohy

Sposob komunikdcie pocas prace na doma so svojim nadriadenym: tel.¢islo, mail, skype...

Zamestnanec po uplynuti obdobia vykondvania prdce na doma predloZi vypracovand pracovni
ulohu ako prilohu tohto tlaciva nadriadenému zamestnancovi.

Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, 7e bol oboznameny s ,Postupom pri uplatiiovani
domackej prace a teleprace v podmienkach Trnavskej univerzity so sidlom v Trnave®, ktory tvori
prilohu k Smernici rektora Trnavskej univerzity so sidlom v Trnave &. 8/2008, ktorou sa ustanovuje
Pracovny poriadok Trnavskej univerzity so sidlom v Trnave.

Datum:

zamestnanec veduci zamestnanec




Postup
pri uplatiovani doméckej préce a teleprace
v podmienkach Trnavskej univerzity so sidlom v Trnave

(priloha k Smemici rektora Trnavskej univerzity so sidlom v Trnave ¢. 8/2008, ktorou
sa ustanovuje Pracovny poriadok Trnavskej univerzity so sidlom v Trnave, umoziuje vykon
doméckej price a teleprace)

Cl. 6 Smernice rektora Trnavskej univerzity so sidlom v Trnave ¢. 8/2008, ktorou sa
ustanovuje Pracovny poriadok Trnavskej univerzity so sidlom v Trnave, umoZiuje vykon
domdckej préice a teleprice.

Novela Zdkonnika prace ustanovuje, Ze pracovny pomer zamestnanca, ktory vykonava
pricu pre zamestnévatel'a podl'a dohodnutych podmienok v pracovnej zmluve doma alebo na
inom dohodnutom mieste, je doméckou pricou (ide najmi o prdce, pri ktorych sa
pouZiva po&ita¢, alebo notebook)

Pracovny pomer zamestnanca, ktory vykonéva pricu pre zamestnavatela podla
podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve doma alebo na inom dohodnutom mieste
s pouZitim informa&nych technolégii, je telepricou.

Okruh zamestnancov, ktori mézu vykonédvat' doméacku pricu je dany druhom prace,
ktory to umoZiuje: manazéri, uctovnici, kontroléri, pravnici, prekladatelia, kniZzni vydavatelia,
editori, tvorivi zamestnanci.

Teleprdcu mozu vykonavat iba zamestnanci, ktori spravuji informa¢né systémy.

Okruh zamestnancovy ktori budii vykondvat domacku pricu a telepracu sa tyka iba
zamestnancov, ktori majui uzatvoreny pracovny pomer na ustanoveny tyzdenny pracovny as.”

Postup pri uplatiovani domackej prace a teleprace:

I. Zamestnanec vykondvajici druh price, ktord mu umozZiuje vykondvat
domdcku pracu alebo telepricu pisomne poZiada o sthlas na vykon price
doma alebo na inak uréenom pracovnom mieste svojho priameho
nadriadeného vediceho zamestnanca, ktory poZiada o vypracovanie Dodatku
k pracovnej zmluve zamestnanca. Dodatok k pracovnej zmluve vykona
referentka pre personélu pracu.

2. Ndvrh na uzatvorenie dodatku k pracovnej zmluve o vykondvani domackej
prace a teleprice predkladd prislusny dekan fakulty alebo riaditel' sucasti
rektorovi univerzity.

3. Obsahom dodatku k pracovnej zmluve o vykondvani doméckej price alebo
teleprice, je najmi:

* presne urCend pracovnd ¢innost’, ktori bude zamestnanec vykonavat’
doma alebo na inak uréenom pracovnom mieste,

* rozsah vykondvanej price doma alebo na inak uréenom pracovnom
mieste uréeny po¢tom hodin v presne urcenych dioch v tyzdni,

* vykon prdce na pracovisku urCeny v diioch v tyzdni,

* spOsob zadavania a odovzddvania pracovnych tloh,

* sposob komunikicie zamestnanca pocas vykonu domdckej price
a teleprice so svojim nadriadenym (e-mail, Skype, ICQ, telefén),




® v pripade teleprice dohodnuta vyska prispevku na online spojenie so
zamestndvatel'om.

Evidencia dochddzky
praca vykondvand doma alebo na inom dohodnutom mieste nepodlicha

evidencii v knihe dochddzok do préce, je vyhodnocované vysledkom price
alebo vystupom z vedeckej ¢innosti,

pri vykone price na pracovisku evidencia dochadzky je obvykld ako
u ostatnych zamestnancov univerzity a zaznamendva sa v knihe dochadzky
na pracovisku.

Dovolenka

narok a Cerpanie dovolenky sa riadia ustanoveniami § 100 az § 117
Zikonnika préce,

zamestnanec vykondvajici domdcku précu a telepricu postupuje pri Cerpani
dovolenky ako ostatni zamestnanci univerzity.

Stravovanie

zamestnanec vykondvajuci domdcku pricu a telepricu mé narok na
poskytnutie stravy tak ako ostatni zamestnanci podla ustanovenia § 152
Zakonnika price. Vzhladom na to, Ze charakter vykondvanej prace
zamestnancov vykonévajicim doméicku pracu a telepricu neumoziiuje
stravovanie v Studentskej jedélni, tito zamestnanci maju narok na stravovanie
formou jeddlnych kupénov v hodnote 3 € (90,378 Sk) za jeden kupén, z éoho
zamestnanec hradi 1 € (30,126 Sk). Jedalne kupény si tito zamestnanci
vyzdvihnl za¢iatkom kazdého kalendarneho mesiaca v pokladni univerzity
alebo na mieste, kde sa jedalne kupény obvykle vydavaju.

V pripade, Ze zamestnanec vykondvajici domécku pracu alebo telepracu je
v tyzdni v dohodnutych dioch na pracovisku univerzity ma nérok na teplé
jedlo v Studentskej jedélni, aviak nema narok na jedélny kupén.

Pre presni evidenciu pottu odobratych jeddl v mesiaci, pocet dni pocas
ktorych sa zamestnanec bude stravovat’ v Studentskej jeddlni a pocet
odobratych jedalnych kupénov za mesiac, bude stanoveny v Dohode
o vykonévani domackej prace alebo teleprace.

Termin predkladania dokladov ovplyviiujicich dochidzku alebo mzdové
naroky (napr. PN, dovolenkové listky, peiiazné plnenia zo socidlneho fondu
a iné) je rovnaky ako u ostatnych zamestnancov t. J. do 28. v kalenddrnom
mesiaci na prislu$né persondlne oddelenie.

Technické zabezpedenie teleprice

Zamestnanec, ktory vykondva telepracu a potrebuje vyuZzival' univerzitné
datové alebo aplika¢né servery alebo potrebuje pristup na zdiel'ané adresare
univerzitne;j siete:

musi mat’ pristup k univerzitnej sieti odsuhlaseny svojim nadriadenym
zamestnancom,




* vyuziva na to zamestnavatelom pridelené alebo vlastné hardvérové
zariadenia s legdlne nadobudnutym programovym vybavenim, ktorého
sicastou je aj efektivny antivirovy softvér,

* dosledne dodrziava zasady ochrany osobnych ddajov a ostatnych
spracovdvanych udajov zamestnavatel'a,

* musi byt obozndmeny so smernicou rektora TU & 20/2006 o pravidlich
pouzivania pocitatovej siete TU (d'alej len ,,smernica €. 20/2006*),

* poziada spravcu siete CIS o pridelenie presne Specifikovaného pristupu

k sietovym zdrojom univerzity v silade sprilohou & 2 k smemici
¢. 20/2006.

Vseobecné podmienky vykonu domackej price a teleprace st zakotvené v bodoch &l. 6

Smernice rektora Trnavskej univerzity so sidlom v Trnave & 8/2008, ktorou sa ustanovuje

Pracovny poriadok Trnavskej univerzity so sidlom v Trnave, a v ustanoveniach § 52
Zakonnika préce.

V Trnave 27. 1. 2009

Postup schvéleny Kolégiom rektora dia 27. 1. 2009

Utinnost od 1. 2. 2009

doc. Ing. Martin Midut, CSc.
rektor Trnavskej univerzity v Trnave






