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Smernica
0 evidencii pracovného ¢asu a evidencii dochadzky

vydana v stlade s Zakonom ¢. 522/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorSich predpisov, Zakonom ¢. 523/2003 o odmetiovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a0 zmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorSich predpisov, Zakonom ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,ZP“), vnatornymi riadiacimi normami Univerzity Mateja Bela
v Banskej Bystrici (Dalej len ,,UMB*), najmi Pracovnym poriadkom UMB zo diia 26.2.2008
vydanym pod ¢. z.: 1096/2008, ¢. sp. 334-2008-SR Vv zneni Dodatku ¢. 1, ktory schvalil
Akademicky senat UMB dna 22.4.2010 a Prilohy ¢. 1 k Pracovnému poriadku UMB, ktory
schvalil Akademicky senat UMB dna 21.02.2011 a Kolektivnou zmluvou na rok 2011,

G&innou od 01.02.2011.
CL1

V zmysle § 99 Zakonnika prace (d’alej len ,,ZP*), podl'a ktorého je UMB povinna
viest’ evidenciu pracovného €asu, prace nadcas, nocnej prace, aktivnej Casti a neaktivnej Casti
pracovnej pohotovosti zamestnanca tak, aby bol zaznamenany zaciatok a koniec ¢asového
useku, v ktorom zamestnanec UMB vykonaval pracu alebo mal nariadent alebo dohodnuti
pracovni pohotovost’ aV nadvédznosti na Pracovny poriadok Univerzity Mateja Bela
v Banskej Bystrici, ¢l. 11, vydavam tuto smernicu 0 evidencii pracovného ¢asu a evidencii
dochadzky pre zamestnancov UMB.

CL2
Zakladné ustanovenia

1. Odo dna, ked vznikol pracovny pomer, zamestnavatel je povinny pridelovat’
zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy, platit’ mu za vykonant pracu mzdu,
utvarat’ podmienky na plnenie pracovnych tuloh a dodrZiavat' ostatné pracovné
podmienky ustanovené pravnymi predpismi, kolektivnou zmluvou a pracovnou
zmluvou. Zamestnanec je povinny podla pokynov zamestnavatel'a vykonavat’ prace
osobne podl'a pracovnej zmluvy v ur¢enom pracovnom ¢ase a dodrziavat’ pracovnu
disciplinu.

2. Tato Smernica o evidencii pracovného ¢asu aevidencii dochadzky (dalej len
»smernica®) upravuje povinnosti UMB (d’alej len ,,zamestnavatel*), vyplyvajice
z ustanovenia § 99 ZP aurcuje povinnosti a postup zamestnancov pri evidencii
dochadzky na pracovisku.

3. Smernica je zavdzna pre vSetky sucasti UMB, pre vsetkych zamestnancov UMB
a uplatiiuje sa na vSetkych pracoviskach UMB.

CL 3
Pracovny ¢as na UMB

1. Pracovny cas je ¢asovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykonava pracu a plni povinnosti v stilade s pracovnou zmluvou.



2. Vsulade s ¢l. 6 bod 5 Kolektivnej zmluvy UMB na rok 2011, ustanoveny pracovny
Cas zamestnanca, bez prestavky na odpocinok a jedenie, je 37,5 h tyzdenne. Pracovny
¢as zamestnanca, ktory ma pracovny ¢as rozvrhnuty tak, ze pravidelne vykonava pracu
striedavo v oboch zmenach v dvojzmennej prevadzke, je 36,5 h tyzdenne. Pracovny
Cas zamestnanca, ktory ma pracovny cas rozvrhnuty tak, ze pravidelne vykonava pracu
striedavo vo vSetkych zmenach v trojzmennej prevadzke alebo nepretrzitej prevadzke,
je 35 h tyzdenne.

3. Pre rozvrhnutie pracovného Casu platia ustanovenia § 86 az § 93 ZP a¢l. 11 az ¢l. 16
Pracovného poriadku UMB. Veduci zamestnanec alebo nim povereny zamestnanec je
zodpovedny za evidenciu prace nadCas, nocCnej prace, pracovnej pohotovosti
zamestnancov Vv nim riadenom organiza¢nom utvare.

4. Tyzdenny pracovny cas vysokoSkolskych ucitelov pozostava z Casu, pocas ktorého
vykonavaju pedagogicku cinnost, z casu vyzadovaného na vedeckovyskumnu
a publikacnu Cinnost’ a z ¢asu, pocas ktorého vykondvaju ostatné ¢innosti suvisiace
s pedagogickou a vedeckou pracou a ¢innostami, urenymi Vv pracovnej naplni.
Rozvrhnutie pracovného casu vysokoskolskych ucitelov je v pravomoci dekanov
fakult.

Cl 4
Evidencia dochadzky

1. Evidencia dochadzky (d’alej len ,evidencia®) zamestnancov UMB a spracovanie
udajov zevidencie pre potreby vypoctu mzdy sa  vykondva elektronicky
prostrednictvom dochddzkového informa¢ného systétmu UMB (dalej len ,,.DS
UMB®).

2. Evidencia v DS UMB vyzaduje vstupné udaje o dochddzke zamestnanca. Udaje do
DS UMB sa zadavaji dvomi rovnocennymi spdsobmi:
a. prostrednictvom web aplikacie WATT (dalej len ,,WATT®) dostupnej
z 'ubovol'ného pocita¢a umiesteného v metropolitnej sieti UMB,
b. prostrednictvom terminalu DS UMB, ktory je nain$talovany pri vstupe do
objektu UMB (napr. rektorat UMB, Narodna 12).

3. Spdsob evidencie a samotna evidencia zavisi od konkrétnych podmienok jednotlivych
organiza¢nych sucasti UMB a rozhodne o iom vedtci manazér sucasti UMB (dekan
fakulty, riaditel SUZ, kvestorka). Vstupné udaje do DS UMB musi do DS UMB
primarne zadat’ zamestnanec, alebo veduci zamestnanec, alebo osoba poverena
veducim zamestnancom.

4. DS UMB je nastaveny tak, Ze pocas celého aktudlneho dia umoZni zadat’ a editovat’
evidenciu dochadzky zamestnanca samotnym zamestnancom a pocas celého
aktuadlneho mesiaca umozni editovat evidenciu dochadzky zamestnanca veducim
zamestnancom alebo nim poverenou osobou.



CL5
Zodpovednost’ veducich zamestnancov

Veduci zamestnanec je vo vzt'ahu k evidencii zodpovedny za:

a)
b)

f)

9)

kontrolu dodrziavania urCeného pracovného c¢asu zamestnancami v nim
riadenom organiza¢nom utvare,

spravnost udajov v DS UMB o0 evidencii dochadzky zamestnancov Vv nim
riadenom organiza¢nom utvare,

odsuhlasenie ziadaniek o dovolenky a celodennych nepritomnosti,

dorucenie podpisanej vystupnej zostavy evidencie dochadzky za nim riadeny
utvar na referat miezd a l'udskych zdrojov v prvy pracovny den nasledujiuceho
kalendarneho mesiaca do 14.00 hod.,

predkladanie dokladov preukazujicich nepritomnost zamestnancov v nim
riadenom organizatnom utvare z doévodu dovolenky, docasnej pracovnej
neschopnosti, oSetrovania ¢lena rodiny, oSetrenia alebo vySetrenia
v zdravotnickom zariadeni, sprevadzanie rodinného prislusnika
V zdravotnickom zariadeni na referat miezd aludskych zdrojov bez
zbytocného odkladu, najneskdér do troch pracovnych dni od zaciatku
nepritomnosti; uvedené doklady potvrdzuje svojim podpisom,

zabezpedenie editovania dochadzky v DS UMB  za jemu prislusny
organizacny utvar,

nahlasovanie zmien v pracovnom a organizatnom zaradeni nim riadenych
zamestnancov na referat miezd a 'udskych zdrojov bez zbyto¢ného odkladu.

CL6
Povinnosti zamestnancov

1. Kazdy zamestnanec UMB je povinny viest evidenciu svojej dochadzky a je
zodpovedny za jej spravnost’ v DS UMB.

V pripade zistenych nezhod vo svojej evidencii je povinny poziadat nadriadeného
veduceho zamestnanca alebo zamestnanca, povereného vedicim zamestnancom
evidenciou, o doplnenie udajov, alebo opravu chybnych tdajov v evidencii.
Zamestnanec, povereny spracuvanim udajov v DS UMB za prislusny organizacny
utvar, je povinny:

2.

a)

b)

c)

opravovat, alebo dopliovat udaje v DS UMB na zdklade pokynu alebo
sthlasu priamo nadriadeného vediiceho zamestnanca organiza¢ného utvaru,
pre ktory evidenciu spracuva (len pre tento Gtvar ma opravnenia na editaciu
v DS UMB),

predkladat’ tlaCovll zostavu evidencie dochadzky zamestnancov prisluSného
organiza¢ného utvaru nadriadenému vediicemu zamestnancovi v nim urcenych
terminoch a mesa¢nu evidenciu v prvy pracovny dent v mesiaci,

oznamovat’ problémy, suvisiace s evidenciou referatu miezd a l'udskych
zdrojov a problémy suvisiace s pouzivanim DS UMB podpore z UAKOM-u.

4. Kontrolu spravnosti evidencie nepritomnosti zamestnancov v DS UMB vykonava
referent miezd a l'udskych zdrojov.



CL7
Povinnosti UAKOM-u

1. Prevadzku DS UMB zabezpecuje UAKOM.
2. Urceni zamestnanci, zaradeni na UAKOM-e, su povinni:

a)
b)

c)
d)

vykonavat administraciu DS UMB,

aktivovat’ nového pouzivatela DS UMB,

vykonavat zmeny v pristupovych pravach na zéklade pisomného poziadania
referatu miezd a 'udskych zdrojov jednotlivych sucasti UMB,

pravidelne vykonavat’ zalohovanie tidajov podla prevadzkovej dokumentacie
DS UMB,

Vv pripade potreby vykonat’ obnovu udajov DS UMB,

zabezpecit’ odstranenie problémov suvisiacich s aplikaciou DS UMB,
monitorovat’ DS UMB,

5 rokov uchovavat’ udaje z DS UMB, rozsah ktorych schvalil referat miezd
a l'udskych zdrojov,

na zaklade hlaseni pouzivatel'ov DS UMB (napr. zamestnanec tdaje zadal do
DS UMB, ale udaje sa mu neobjavuji v evidencii apod.) skontrolovat
chybové hlasenia DS UMB avysledok kontroly oznamit referatu miezd
a l'udskych zdrojov prisluSnej organizacnej sucasti UMB,

sledovat’ prenosy zo snimacov do DS UMB,

zabezpecovat’ technicky servis snimacov a prislusnej sietovej a technickej
infrastruktury,

konfigurovat’, opravit’ alebo podla potreby kontaktovat dodévatela snimaca
urychlene po nahlaseni poruchy,

m) zabezpecit’ odstranenie problému pri poruseni prenosov.

Cl.8
Prechodné ustanovenia

V case dvoch mesiacov odo dna ucinnosti tejto smernice sa bude dochadzka evidovat
podvojne (skasobna prevadzka), t.j. aj doterajSim sposobom, akym sa vykonava a sucasne
aj novym sposobom podla tejto smernice. Po prehodnoteni suladu obidvoch sposobov
evidovania dochadzky bude vydané d’alSie usmernenie.

CL9
Zaverecéné ustanovenie

Tato smernica nadobtida UCINNOST ....cevvvveeeeeeeeereeeinnn.

V Banskej BYStriCi ......cccoeevvveiveiincnnn,

Rektorka UMB



Priloha k Smernici o evidencii pracovného ¢asu a evidencii dochadzky

Postup pri pouzivani dochadzkového informac¢ného systému

A. Evidencia do DS UMB bez terminalu

1.

Evidencia do DS UMB, z I'ubovol'ného PC umiesteného v metropolitnej sieti UMB,
prostrednictvom web aplikacie WATT, sa vykonava na tych pracoviskaich UMB kde
nie je nainstalovany terminal DS UMB (d’alej len ,,terminal®).

Vsetci zamestnanci su povinni evidovat' v DS UMB ¢as prichodu na pracovisko a Cas
odchodu z pracoviska, prerusenie pracovného ¢asu s uvedenim dovodu preruSenia
pracovného Casu a navstiveného miesta. Ak zamestnanec v rdmci plnenia pracovnych
povinnosti odchadza na iné¢ pracovisko, vyznaci tuto skutoCnost’ ako preruSenie
pracovného Casu, ato aj Vv pripade, ak sa na svoje pracovisko uz v uvedeny den
nevrati.

Kazdy zamestnanec si moze v DS UMB prostrednictvom web aplikacie WATT
kontrolovat’ zaznamenané udaje o svojej dochadzke.

Na pracoviskéch, kde nie je nainstalovany terminal, je zamestnanec povinny:

a. evidovat dochadzku pomocou web  aplikacie WATT dostupnej na
P'ubovol'nom pocita¢i Vv pocitatovej sieti UMB, do ktorej sa prihlasuje cez
svoje meno a heslo,

b. poziadat vediceho zamestnanca, alebo zamestnanca povereného vedticim
zamestnancom evidenciou dochadzky, alebo referenta miezd a l'udskych
zdrojov, 0 zaevidovanie celodennej nepritomnosti.

Navod na pouzivanie web aplikdcie WATT je zverejneny na Intranete UMB, na adrese
http://www.ef.umb.sk:82/intra/index.asp?uid=2344

B. Evidencia do DS UMB pomocou terminalu

1.

2.

3.

Evidencia do DS UMB prostrednictvom terminalu sa vykonava na tych pracoviskach
UMB kde je nainStalovany terminal DS UMB.
Terminal dochadzkového systému sluZzi na snimanie:

a) prichodu na pracovisko,

b) odchodu z pracoviska,

c) vsetkych typov prerusenia pracovného Casu,

d) vsetkych typov celodennych nepritomnosti na pracovisku.
Vsetci zamestnanci su povinni evidovat v DS UMB ¢as prichodu na pracovisko a Cas
odchodu z pracoviska, prerusenie pracovné¢ho ¢asu s uvedenim dévodu prerusenia
pracovného ¢asu a navstiveného miesta. Ak zamestnanec v ramci plnenia pracovnych
povinnosti odchddza na iné pracovisko, vyznaci tito skutocnost ako prerusenie
pracovného Casu, ato aj Vv pripade, ak sa na svoje pracovisko uz v uvedeny den
nevrati.
Kazdy zamestnanec si moze v DS UMB prostrednictvom web aplikacie WATT
kontrolovat’ zaznamenané udaje o svojej dochadzke.


http://www.ef.umb.sk:82/intra/index.asp?uid=2344

5. Navod na pouZzivanie termindlu DS UMB je zverejneny na Intranete UMB, na adrese
http://www.ef.umb.sk:82/intra/index.asp?uid=2344 . Stru¢ny popis funkcii a ovladania
termindlu je zverejneny aj pri terminale.

V Banskej ByStricCi ...........cc.c.....


http://www.ef.umb.sk:82/intra/index.asp?uid=2344

