Fyzikdlny Ustav SAV, v.v.i., DUbravska 9, Bratislav SAV
S

Prikaz riaditela 2023-06-29
k vypracovavaniu evidencie pracovného ¢éasu

Vypracovavanie evidencie pracovného €asu vyplyva zo Zakonnika prace a nie je novou povinnostou. V
zmysle &asti X bodu 5 Pracovného poriadku FU SAV, v. v. i. Je “Zamestnanec je povinny viest evidenciu
pracovného casu (v zmysle Zakonnika prace), v ktorej eviduje miesto vykonavania prace, svoj pracovny
Cas, prestavky, nariadenu précu nadéas a noénu pracu, dovolenku, pracovné volno, sluZzobnu cestu,
praceneschopnost, oSetrenie ¢lena rodiny, nahradné volno a iné. Evidencia pracovného ¢asu musi byt v
sulade s pravidlami pruzného pracovného ¢asu.”

V sulade s tymto predpisom je povinnostou kazdého zamestnanca byt suéinny pri evidencii
vlastného pracovného €asu a tymto prikazom nariadujem
- zamestnancom bezodkladne po skonleni mesiaca odovzdat nadriadenému zamestnancovi
vypracovanu a podpisanu evidenciu pracovného Casu v zmysle Pravidiel vypracovavania
evidencie pracovného Casu
- veducim zamestnancom vykonat kontrolu predloZenej evidencie pracovného €asu a podpisané
odovzdat do mzdovej uctarne

Neplnenie tejto povinnosti je porusenim pracovného poriadku FU. Finanéné nasledky spdsobené
nepravdivou, resp. nedostato¢nou evidenciou pracovného ¢asu znasa zamestnanec.

Konkrétna forma evidencie nie je zakonom stanovena. Pre potreby FU SAV, v. v. i. nariadujem
nasledovnu minimalnu formu odovzdaného dokumentu.

EVIDENCIA PRACOVNEHO CASU
Mesiac Rok
Meno Priezvisko zamestnanca

datum | miesto od do od do od do poznamka

Po 1.4. | SAV/PzD | 09:25 |[12:35 | 13:10 [ 15:00 | 18:30 |20:25 | posudok PRX

ut24. | SC Konferencia Smolenice
Datum meno a podpis zamestnanca
Datum meno a podpis nadriadeného

V intranete je k dispozicii vzor excelovského suboru. Iné formy evidencie pracovného €asu su pripustné
po odsuhlaseni riaditefom FU SAV, v. v. i.

Bratislava, 29.06.2023
Mario Ziman
Riaditel FU SAV



Fyzikdlny Ustav SAV, v.v.i., DUbravska 9, Bratislav
S

SAV

Pravidla vypracovavania evidencie pracovného €asu

Pre spravne vyplnenie evidencie pracovného ¢asu dodrzujte nasledovné odporucania:

Evidencia pracovného €asu musi v kazdom pracovnom dni (datum) osobitne zaznamenavat
zaciatky (od) a konce (do) pracovného Casu.
Evidencia pracovného ¢asu musi sumarne zaznamenat minimalne 37.5 hodiny tyzdenne (pri
100% uvazku). Inak nemdze byt vyplatena odmena za pracu v plnej vySke. Sucasne vSak
Ziadnemu zamestnancovi FU SAV nie je nariadené pracovat nadéas. V pripade dovolenky,
sluzobnej cesty, praceneschopnosti, oSetreni €lena rodiny, alebo sviatku po€as pracovného dha
vyplnit v evidencii nulu (nevypifat &asy). V tyZdennej sume sa takyto def poéita ako 7.5 hodiny.
Zaznamenany pracovny ¢as musi byt v sulade s pruznym pracovnym ¢asom, ktory je uréeny v
Pracovnom poriadku FU SAV, v. v. i. Prakticky to znamena, Ze &as medzi 10:00 - 14:00 (s
vynimkou moznej prestavky na obed v tomto Case) je zaznamenany ako pracovny &as. Aj v
pripade prace z domu.
Pracovny ¢as nutne obsahuje aspon jednu prestavku, ktora slizi na obed. Prestavka na jedlo
(obed) sa do pracovného &asu nezapoéitava Pracovny poriadok FU SAV, v. v. i. stanovuje
maximalnu dizku prestavky na obed na 50 minut. Prestavke na jedlo/obed medzi 10:00-14:00
musi predchadzat’ zaznamenany pracovny ¢&as.
Ziadnemu zamestnancovi nie je nariadena praca v noci, a teda je odporugané planovat volitelny
pracovny &as iba v €ase medzi 06:00 a 22:00 v sulade s inymi ustanoveniami Zakonnika prace. V
priebehu 24 hodin pracovny ¢as nesmie presiahnut 12 hodin a priemerny tyzdenny pracovny ¢as
zamestnanca nesmie prekrocit 48 hodin. Presahovanie tychto hodnét nevyplyva zo ziadneho
nariadenia FU SAV, v. v. i.
Ziadnemu zamestnancovi nie je nariadena praca podas dni pracovného pokoja a dni pracovného
volna (t.j. sviatky a vikendy), a preto v tychto dfioch je zaznamenany pracovny ¢as nulovy. V
pripade sviatku pripadajuceho na pracovny den sa tento den zapocitava do tyZzdenného
pracovného €asu vo vyske 7.5 hodiny.
Za pracovny defi, v ktorom suU odpracované menej ako Styri hodiny, zamestnancovi nevznika
narok na stravny listok.
Pri zaznamenavani povinnej poloZzky miesta vykonu, resp. typu prace pouzivat skratky:

-PZD ... praca z domu, resp. telepraca

- SAV ... praca v priestoroch FU SAV, v. v. i.

- PN ... praceneschopnost

- OCR ... o$etrenie ¢lena rodiny

- DOV ... dovolenka

- SC ... sluzobna cesta
Pri vypifiani polozky poznamka sa drzte pokynov nadriadeného a vlastnych zvyklosti, ak nie st v
rozpore s pokynmi nadriadeného. Z pohladu vedenia FU SAV, v. v. i. tato poloZka sluZi naozaj len
na poznamku a nemusi byt vyplnena. Umozfuje zachytit doleZité pracovné cinnosti ako
napriklad vypracovanie recenzie, zaslanie ¢lanku, prednesenie seminara, a podobne. Vyplnenie
poznamky moéze byt poZadovana veducim najma na zaznamenanie Cinnosti pri praci z domu a
mdbze byt uzitocnym podkladom pri vypracovavani zaverecnej spravy.
V pripade SC do poznamky uviest navstivené miesto (pripadne nazov konferencie a typ
prispevku) aspon v jednom z dni SC.

Bratislava, 29.06.2023

Mario Ziman
Riaditel FU SAV



