EVIDENCIA PRACOVNEHO CASU

Pravidla k vypracovavaniu evidencie pracovného ¢asu

Paragraf § 99 Zakonnika prace hovori, ze “Zamestnavatel je povinny viest evidenciu
pracovného Casu, prace nadc€as, nocCnej prace, aktivnej €asti a neaktivnej Casti pracovnej
pohotovosti zamestnanca tak, aby bol zaznamenany zaliatok a koniec ¢asového useku, v
ktorom zamestnanec vykonaval pracu alebo mal nariadenu alebo dohodnutu pracovnu
pohotovost.”

V sulade s tymto paragrafom je povinnostou kazdého zamestnanca byt suéinny pri
evidencii vlastného pracovného €asu a po skonceni mesiaca odovzdat veducemu oddelenia
podpisanu evidenciu pracovného €asu. Finan¢né nasledky spbésobené nepravdivou, resp.
nedostatoCnou evidenciou pracovného Casu znasa zamestnanec. Veduci oddelenia/useku
mesacnu evidenciu pracovného €asu skontroluje a podpiSe. Podpisané evidencie odovzda na
sekretariate. Definovat konkrétnu formu a spésob evidencie pracovného €asu je plne v
kompetencii veduceho oddelenia/useku. Minimalne v§ak musi evidencia obsahovat nasledovné
polozky

Meno Priezvisko,
mesiac/rok

datum | miesto od do od do poznamka

Po1.4. | PZD 8:45 13:05 16:30 20:25 posudok PRX

K zapisovaniu evidencie je mozné pouzit aj dochadzkovu knihu za predpokladu, Ze jednotlivy
zamestnanec vedie evidenciu na osobitnej dvojstrane za kazdy mesiac. Dochadzkovu knihu po
zaplneni odovzda veduci oddelenia na sekretariate. TaktieZ je mozné pouzivat vlastnu formu
evidencie pracovného €asu aj pre ucely evidencie dochadzky/pritomnosti na pracovisku.

Pre spravne vyplnenie evidencie pracovného Casu dodrzujte nasledovné okrajové podmienky
definované zakonom:

e FEvidencia pracovného &asu musi v kazdom pracovnom dni (datum) osobitne
zaznamenavat zaciatky (od) a konce (do) pracovného Casu.

Prestavka na jedlo (obed) sa do pracovného ¢asu nezapogitava.
Ziadnemu zamestnancovi nie je nariadena praca v noci, a teda je nutné evidovat ako
pracovny €as iba v ¢ase medzi 06:00 a 22:00.

e Ziadnemu zamestnancovi nie je nariadena praca podas dni pracovného pokoja a dni
pracovného volna (t.j. sviatky a vikendy), a preto v tychto dnoch je pracovny &as
nulovy.

e Evidencia pracovného €asu by mala sumarne zaznamenat minimalne 37.5 hodiny
tyzdenne (pri 100% uvazku). Inak nemdze byt vyplatena odmena za pracu v plnej
vy$ke. Suéasne v$ak Ziadnemu zamestnancovi FU SAV nie je nariadené pracovat



nad¢as. V pripade dovolenky, praceneschopnosti, oSetreni &lena rodiny, alebo sviatku
vyplnit' v evidencii nulu (nevypifat Ziadne &asy). V tyZdennej sume sa takyto defl po&ita
ako 7.5 hodiny.
e Za pracovny den, v ktorom su odpracované menej ako Styri hodiny, zamestnancovi
nevznika narok na stravny listok.
e Pri zaznamenavani povinnej polozky miesta vykonu, resp. typu prace prosim pouzivat
nasledovné skratky:
- PZD ... praca z domu, resp. telepraca
- SAV ... praca v priestoroch FU SAV
- PN ... praceneschopnost
- OCR ... o$etrenie ¢lena rodiny
- DOV ... dovolenka
- SC ... sluzobna cesta
e Pri vypifiani polozky poznamka sa drzte pokynov vediceho oddelenia a vlastnych
zvyklosti, ak nie su v rozpore s pokynmi priameho nadriadeného. Tato polozka sluZi
naozaj len na poznamku a nemusi byt vyplnena. Umozfiuje zachytit délezité pracovné
¢innosti ako napriklad vypracovanie recenzie, zaslanie ¢lanku, prednesenie seminara, a
podobne. Vyplnenie poznamky mdze byt poZadovana veducim najma na zaznamenanie
¢innosti pri praci z domu a méze byt uzitoCnym podkladom pri vypracovavani zaverecnej
spravy.
e V pripade SC do poznamky uviest navstivené miesto (pripadne nazov konferencie a typ
prispevku) aspon v jednom z dni SC.
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