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Vniitorny predpis ¢. 9/2022
Smernica k elektronickému dochadzkovému systému

Akadémie umeni v Banskej Bystrici

Clanok I.
Z3ikladné ustanovenia

(1 Dniom 1. maja 2022 sa spusta do ostrej prevadzky novy dochadzkovy RON (elektronicky systém
evidencie dochadzky), ktory je v plnom sulade s platnym Zakonnikom. Jeho tlohou je nahradit doterajsi
systém evidencie dochddzky prostrednictvom dochddzkovej knihy a zjednodusit administrativne

procesy spojené s evidenciou dochadzky.

(2) Tato smernica stanovuje pracovno — pravne podmienky dochddzky do zamestnania, dodrziavania
pracovného casu, priebeh a spdsob evidencie pritomnosti na pracovisku a vztahuje sa na vSetkych
zamestnancov Akadémie umeni v Banskej Bystrici. Dochddzkovy systém je zavizny pre zamestnavatela

i zamestnancov. Kazdy zamestnanec je povinny re§pektovat ho.

(3) Veduci zamestnanci zodpovedaju za administraciu dat v dochadzkovom systéme, nahravanie zmien
a spravnost spracovania podkladov pre vypocet miezd. Za zaskolenie zamestnancov o pouzivani

dochadzkového systému a administraciu systému je zodpovedny/-a kvestor/-ka.

(4) Priami nadriadeni si zodpovedni za presné dodrziavanie ustanoveni tejto smernice pri schvalovani
preruSenia prace a nepritomnosti v praci. Kazdy priamy nadriadeny je zodpovedny za vysvetlenie
vSetkych nejasnosti vykazovanych v dochadzkovom systéme na poziadanie povereného

zamestnanca najneskér v posledny den bezného mesiaca.

(5) Povereni zamestnanci si povinni najneskér v prvy pracovny den nasledujiiceho kalendarneho mesiaca
Odovzdat na persondlne oddelenie vietky doklady preukazujiice oprdvnenost nepritomnosti

zamestnancov pracovnicke mzdovej uctarne a rozpoctu miezd.

Clanok II
Evidencia pracovného ¢asu

(1) Zakonnik price zamestnavatelovi uklada povinnost viest evidenciu pracovného ¢asu zamestnanca,
prace nadcas, noc¢nej prace, aktivnej a neaktivnej casti pohotovosti a to tak, aby bol zaznamenany
zaciatok a koniec casového useku, v ktorom sa vykonavala praca alebo bola nariadend/dohodnuta

pracovna pohotovost.

(2) Zamestnavatel je povinny viest:



a) evidenciu pracovného ¢asu - eviduje sa zaciatok a koniec ¢asového tseku, v ktorom zamestnanec
vykondval pracu v rdmci rozvrhovaného pracovného ¢asu (napr. 8:00 do 12:00, 12:30 do 16:00),

b) evidenciu price nadcas,

¢) evidenciu no¢nej prace,

d) evidenciu aktivnej ¢asti pracovnej pohotovosti,

e) evidenciu neaktivnej ¢asti pracovnej pohotovosti zamestnanca.

Vedenie tejto evidencie v takomto rozsahu je dané Zakonnikom prace (§ 99), zamestnavatel je povinny ho
dodrziavat.

(3) Povinnost pouzivat RON maju vSetci zamestnanci Akadémie umeni v Banskej Bystrici. Vynimku tvoria
iba zamestnanci, ktori maju uzatvorenti dohodu o vykonani prace / o pracovnej ¢innosti, ktori si
evidenciu pracovného ¢asu vedd zapisovanim do formulara dochadzky — vykaz mzdovych narokov,

ktory je prilohou pracovného poriadku.

(4) Pedagogicki, vedecko-vyskumni zamestnanci a zamestnanci pracujici na projektoch budu tento systém
pouzivat nielen na evidenciu odpracovanych hodin a Home Office, ale aj na evidenciu prace na
projektoch.

Clanok III.
Zaznamenavanie dochadzky

(1) Prichod do price a odchod z prace je zamestnanec povinny zaznamenat si bezkontaktnym ID médiom na
dochadzkovom terminali, umiestnenom pri vratnici na ulici Kollarova 22 a na prizemi budovy FDU na
ulici Hornd 95. VSetci zamestnanci maju pravo cez stranku https://dochadzka.aku.sk/ zaznamenavat si

pracu Home office, distan¢né vzdelavanie a ostatné nepritomnosti.

Clanok IV.
Prerusenie pracovného c¢asu

(1) Za prerusenie pracovného ¢asu zamestnavatel povazuje kazdé zamestnancove opustenie aredlu
Akadémie umeni v Banskej Bystrici.
(2) Zamestnanec nemoéze prerusit pracu s opustenim pracoviska bez predlozenia priepustky schvélenej
priamym nadriadenym s vynimkou pripadov (Dov, OCR, SC a pod.).
(3) Na priepustke musi byt vyznacené:
a) meno zamestnanca, ktory opusta pracovisko,
b) datum preruSenia prace,
¢) doévod prerusenia price,

d) podpis priameho nadriadeného.

(4) Priodchode zamestnanca z pracoviska je zamestnanec povinny oznacit svoj odchod zo zamestnania na
termindli. Nasledne po navrate si znovu oznaci prichod. Systém zaznamena novy prichod v ten denl

a bude spocitavat ¢as straveny na pracovisku (bez prerusenia).



(5) Vybavovanie sukromnych veci v pracovnom ¢ase a sikromné navstevy nie st povolené. Vynimku moze

(6)

povolit priamy nadriadeny, ak ide o vec, ktord neméze byt vybavend mimo pracovného ¢asu.

V pripade vybavovania stikromnych veci v pracovnom case si zamestnanec zameskany pracovny cas

nadpracuje po dohode s priamym nadriadenym v prislusnom mesiaci, v ktorom takto uvedeny pracovny

¢as zameskal.

Opréavnenie podpisat priepustku maju priami nadriadeni. V nepritomnosti nadriadeného ma

opravnenie podpisat priepustku jeho zadstupca. Zamestnanec odovzdd riadne vyplnenu a priamym

nadriadenym podpisanu priepustku poverenému zamestnancovi na stredisku, kde je organizacne

zaradeny.
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Clanok V.
Celodenna a viacdennd nepritomnost zamestnanca

Pre vSetkych zamestnancov plati povinnost zaznamendavat v systéme svoju dovolenku, navstevu

lekdra a iné prekazky v praci cez stranku https://dochadzka.aku.sk/, ktoré st mu vopred zndme.

Tieto zdznamy je potrebné udrziavat aktudlne a zadavat ich priebezne /v predstihu. V pripade
Cerpania dovolenky a ndhradného volna je zamestnanec povinny minimdlne 1 defi vopred poziadat
svojho nadriadeného o ich schviélenie cez stranku https://dochadzka.aku.sk/. Aj nadalej plati
povinnost zamestnanca odovzdavat poverenému zamestnancovi vyplnené a podpisané predpisané
tla¢iva na ospravedlnenie nepritomnosti. Odovzdavanie PN pracovnicke mzdovej u¢tarne

a rozpoctu miezd je povinné stale.

Zodpovedny nadriadeny schvali dovolenku resp. ndhradné volno na uvedenej stranke. Schvalenie
dovolenky si zamestnanec overi cez svoje prihlasovacie idaje. Zamestnanec si méze ku diiu
Cerpania dovolenky vycerpat len tolko dni dovolenky, na kolko mu k uvedenému datumu vznikol
narok.

V pripade, Ze zamestnanec si z vaznych dévodov nemdze o dovolenku alebo ndhradné volno
poziadat pred ndstupom na dovolenku alebo ndhradné volno, je povinny urobit tak ihned ako mu to
okolnosti umoznia.

Ak ide o celodennu a/alebo viacdennd nepritomnost z dévodu délezitych osobnych prekazok

v praci v zmysle Zakonnika préce, ako aj o pracovni neschopnost zamestnanca a OCR, je
zamestnanec povinny dorucit potvrdenie do troch dni, najneskér vsak v posledny den

v prislusnom mesiaci, ked dany dévod nepritomnosti vznikol.

Clanok VI.
Spracovanie podkladov na mzdy

Udaje zaznamenané v dochadzkovom systéme sltizia zirovei ako podklady na spracovanie miezd.
Systém automaticky spocitava odpracované hodiny, ak si zamestnanec spravne oznacil prichod a
odchod z prace. Ak si zamestnanec neoznaci odchod z prace, je na rozhodnuti jeho nadriadeného,
ako dany den uzatvori. Zaporny pocet odpracovanych hodin (pocet hodin za mesiac, ktoré
ustanovuje Zakonnik prace minus pocet hodin zaznamenanych v systéme) sa prejavi ako minusové

saldo.


https://dochadzka.aku.sk/

(2) Do FIS SOFIA sa neda urobit prevod minusového salda, nakolko je to v rozpore so Zakonnikom
prace. Zamestnanec ma v zmysle pracovnej zmluvy povinnost dodrziavat stanoveny fond pracovnej

doby.

Clanok VII.
Zaverecné ustanovenia

(1) Tato smernica nadobuda platnost a ucinnost 1. 5. 2022.

V Banskej Bystrici, 29. 4. 2022

prof. MgA. Ing. Michal Murin, ArtD.

rektor AU



