Metodicko-pedagogické centrum, generdine riaditelstvo, Bratislava
Pracovny cas a vyhodnocovanie dochddzky zamestnancoy

METODICKO -PEDAGOGICKE CENTRUM

Smernica ¢. 8/2017

Pracovny ¢as a vyhodnocovanie dochadzky
Zamestnancov

Metodicko-pedagogického centra

Bratislava, angust 2017



Metodicko-pedagogické centrum, generdlne riaditelstvo, Bratislava
Pracovny cas a vyhodnocovanie dochddzky zamestnancov

Na zabezpefenie  zvySenia efekifvnosti prace a lepdicho =zabezpedenia potrieb

zamestnancov bliziou §pecifikdciou systému rozvrhnutia pracovného ¢asu v podmienkach
Metodicko-pedagogického centra (dalej len ,MPC*) vydiva generdlny riaditel Metodicko-
pedagogického centra podPa ¢lanku 5 ods. 2 pism. d) Statiitu Metodicko-pedagogického centra
a Orgapizatného poriadku Metodicko-pedagogického centra tito smernicu (dalej len
»smernica®):

b)

_ PRVA CAST
Uvodné ustanovenia

Clanok 1
Predmet smernice

Cielom tejto smernice je vyjst’ v Ostrety potrebdm zamestnancov a umoZnit’ im, pri
dodrZani stanovenych pravidiel, rozvrhnat' si svoj pracovny &as podPa aktudlneho
pracovn¢ho vytazenia. To plati za podmienky, Ze bude zabezpedend bezproblémova
prevadzka MPC, pridom vedaci zamestnanci st zodpovedni za plynuly chod zverenych
organizatnych jednotick zabezpetenim potrebného podtu zamestnancov pre ich riadnu
prevadzku.

Clanok 2
Rozsah a forma pracovného ¢asu

. Pracovny Cas je dasovy Usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestndvatel'ovi,

vykondva pracu a plnf povinnosti v stilade s pracovnou zmhuvou.

Kazdy zamestnanec je povinny odpracovat stanoveny rozsah pracovného &asu.
Ustanoveny tyzdenny pracovny Cas zamestnanca MPC je 37,5 hod. (dalej ustanoveny
tyZdenny pracovny &as).

V MPC rozliSujeme nasledovné druhy pracovného &asu:

e pruzny pracovny ¢as,
* pevny pracovny ¢as.

PruZny pracovny ¢as je definovany ako pracovny reZim, pri ktorom sa zamestnancovi
poskytuje moZnost’ v uréenych ¢asovych isekoch volne disponovat’ zadiatkom a koncom
jemu urlenej pracovnej zmeny pri zabezpedeni prevadzkyschopnosti, Tento &as
pozostava z voliteI'ného pracovného ¢asu a zo zékladného pracovného &asu.

MPC pruZny pracovny ¢as uplatiiuje ako:

rovnomerne rozyrhnuty pracovny &as pri vetkych zamestnancoch, pritom ako pruzné
pracovné obdobie sa uplatiluje kalenddrny mesiac. K vyrovnaniu pracovného &asu
(naplneniu fondu pracovného Easu) musi ddjst’ vZdy v ramei kalendérneho mesiaca,
zékladny pracovny d¢as, vktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku
a vykondvat' précu, je stanoveny od 9:00 hod. do 14:30 hod. a v desi, ktory predchadza
ditu pracovného pokoja, od 9:00 hod. do 13:30 hod. Zamestnanec nesmie v tomfo
Casovom rozpiiti opustit® aredl zamestnAvatePa bez pisomného sihlasu pristuiného
vediceho zamestnanca.
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¢) volitel'ny pracovny ¢as, v ramci ktorého si zamestnanec sam voli €as zadiatku a konca
pracovnej doby, je stanoveny od 6:30 hod. do 9:00 hod. a od 14:30 hod. do 18:00 hod.
a vdefi, ktory predchadza ditu pracovného pokoja, od 6:30 do 9:00 hod. a od 13:30 hod.
do 18:00 hod.

5. Odchylné stanovenie zaciatku a konca voliteI'ného pracovného ¢asu moZe byt na zéklade
sthlasu generalnej riaditelky MPC stanovené v zavislosti od prevadzkovych podmienok
jednotlivych pracovisk MPC.

6. Zamestnanec je povinny odpracovat fond pracovného Casu za prislusny kalendérmy
mesiac. Odpracovany pracovny ¢as nad ramec mesalného fondu pracovného &asu
zamestnavatel' nepovaZzuje za pracu nad@as. Préca nadcas je vykondvanad na prikaz
zamestnavatela alebo sjeho sthlasom, musi byt nariadend a podpisand vopred
a uplatiiuje sa v zmysle pracovného poriadku a Kolektivnej zmluvy.

7. Zamestnavatel uruje pevny zadiatok a komiec pracovnej zmeny pre ucely sluZobnych
ciest od 7:30 do 15:30 hod.

8. V pripade, ak zamestnanec pride do price po 9:00 hod bez sluzobného dévodu, alebo
nemd potvrdenie o prekdzke v praci, rozdiel medzi prichodom do prace a zadiatkom
zékladného pracovného asu sa povaZuje za absenciu. To isté plati aj pri odchode pred
ukondenim stanoveného zékladného pracovného ¢asu, t.j. spravidla pred 14:30 hod. (resp.
v piatok pred 13:30 hod.).

Clanok 3
Prestavky v praci

1. Zamestndvatel poskytuje zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhiia ako 3est
hodin, prestavku na odpodinok ajedenie v trvani 30 minat; tito prestdvku v préci je
nevyhnutné Eerpat’ neprerusene, v celku.

2, Prestavka na odpodinok ajedenie sa nezapoditava do pracovného &asu. Prestdvku na
odpodinok a jedenie je moZné Cerpat’ v dase od 11:00 hod. do 13:30 hod. Prestavkou na
odpo¢inok a jedenie nie je moZné ukonéit’ pracovnii zmenu.

Clanok 4
Prerusenie pracovnéhe ¢asu (prekazky v praci)

1. Preruif pracovni zmenu potas trvania zdkladného pracovného asu modZe zamestnanec
len na zéklade sthlasu (schvélenia) vedceho zamestnanca, Zamestnanec je povinny
prekéZku v préci a jej trvanie zamestnavatel'ovi relevantne preukazat’.

2. Vpripade, ak ide o prekazku v prici za Uéclom navitevy lekdra alebo zdravotnickeho
zariadenia, prisludny lekar resp. zdravotnicke zariadenie je povinné potvrdit’ existenciu
prekazky a jej trvanie na uréenom doklade (tzv. priepustke):

a) naviteva lekdra (resp. sprevadzanie rodinného prisludnika) na vy3etrenie na
nevyhnutne potrebny ¢as — doklad musi obsahovat’ &asové rozpitie od ... do ...,

b) naviteva lekara (resp. sprevddzanie rodinného prisluinika) na vySetrenie platné na
cely defi — zdravotnicke zariadenie potvrdi, Ze volno je potrebné na cely deft, na
doklade platnom pre MPC (priloha &.1). Iny doklad, ako je doklad wréeny MPC, bude
z0 strany zamestnavatela akceptovany iba v pripade, ak bude obsahovat’ lekdrom
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predtladené (uvedené) vietky naleZitosti ospravedlitujiice nepritomnost’ zamestnanca
na cely deii; v pripade, ak pdjde onévitevu aspoii dvoch a viacerych lekarov,
zdravotnickych zariadeni vdany deil, méZe byt takdto névSteva (oSetrenie)
povaZovana za celodenntt prekézku v praci.

3. Potvrdeny doklad o nepritomnosti v praci podla bodu 2 tohto ¢lanku je zamestnanec
povinny predloZit' (odovzdat) pri evidencii dochadzky najneskdr do konca mesiaca.
V pripade dlhodobejiej nepritomnosti v praci je zamestnanec povinny predloZit/ dorudit
zamestnavatel'ovi asponi képiu uvedeného dokladu. V pripade, Ze nebude doklad ku ditu
vykondvania kontroly dochddzky poverenému zamestnancovi zamestndvatela
predloZeny, zamestndvate]! ho bude povazovat za nepritomnost ,nedokladovani
lekarskym potvrdenim® bez nahrady mzdy. To isté plat{ aj pri dokladoch pre ostatné
prekazky v préci (svadba, pohreb, darovanie krvi a pod.).

4. Prekazky v praci na strane zamestnanca (lekar a pod.) sa pri pruZznom pracovaom
¢ase posudzuji ako vykon price s ndhradou mzdy len v rozsahu, v ktorom zasiahli
do zakladného pracovného ¢asu. Pokial zasiahli do voliteIného pracovného Casu,
posudzuju sa ako ospravedlnené, nie v8ak ako vykon prace aneposkytuje sa za ne
ndhrady mzdy (t. j. nezapoditavaji sa do fondu pracovného ¢asu), Neodpracovany
ospravedlneny pracovny &as je zamestnanec povinny bez zbytofného odkladu
odpracovat’,

5. Ziadost o &erpanie dovolenky andsledné schvalenic sa uskutotiiuje na doklade
Dovolenka. V pripade Cerpania dovolenky musi byt schvéleny doklad sudastou
podkladov k dochadzke ako podklad k vypoétu miezd.

6. Prerudit’ pracovii zmenu mdzZe zamestnanec len na zdklade schvdalenia veducim
zamestnancom. Zamestnanec je povinny preukdzat’ nepritommost na pracovisku, resp.
prerudenie pracovne] zmeny, je povinny v pripade stkromného preruenia aj sluzobného
prerudenia — vypisat’ priepustku a predloZit’ ju na podpis.

Clinok 5
Evidencia dochadzky a nepritommnosti na pracovisku

1. Povinnost’ viest’ dennu evidenciu doch4dzky majt vietci zamestnanci MPC nasledovne:

- zapisom v knihe prichodov a odchodov (Kniha dochddzky) na jednotlivych pracoviskach,

- individudlnou evidenciou dochiadzky za prislusny mesiac

2. Tladivo na individudlou evidenciu dochadzky (vytlateny excel dokument; resp. tlagivo
LZ — priloha ¢. 2 si vedie kaZzdy zamestnancc sdm a musi byt totoiné s evidenciou
v Knihe dochadzky).

3. Po zadani zaliatku pracovného ¢asu, konca pracovného &asu aprestdvky na jedlo
aoddych (min. 30 minat), pripadne prekdzky je nevyhnutné uviest skutoéne
odpracovany ¢as za deil, tyZden a ndsledne mesiac.

4. Pre zaznamenanie prekaZok v préci (nepritommnost’) si zamestnanec v dochadzke vyberie
z moznosti v dévodoch nepritomnosti uvedenych na tladive:

- Dovolenka,
- Dovolenka - 1/2 dia
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- LZ, LD - pruzny PC (lekér zamestnanec, lekar, sprevadzanie rodinného prisludnika)
s vyznalenim zaliatku od ... akonca do ... nepritomnosti v hodinach s priloZenim
dokladu),

- sluZobne,

- stkromne,

- PN/OCR — praceneschopnost’, oletrovng,

- pracovna cesta,

- sviatok,

- Skolenie,

- LZ, LD cely deii (CD — LZ,LD - pruzny PC; vySetrenie v zdravotnickom zariadent,
sprevadzanie rodinného prislusnika — doklad na cely den,

- volno — ndhradné,

- OP - ostatné prekazky platené priemerom, d’alej OP — ost. prekaz. plat., (ndhrada
mzdy na jeden pracovny deii je 7,5 hodiny v stlade so ZP a Kolektivanou zmluvou ¢l.
8bod3a4),

- ON - ostatné prekaZky neplatené, d’alej ON - ost. prekéZ. neplat.

| Cldnok 6
Spracovanie dochadzky, vypracovanie, schval’ovanie a predkladanie podkladov pre
vypocet miezd

1. Podklady k dochadzke za pristuiny kalendarny mesiac je potrebné spracovévat’ najneskor
posledny pracovny deil kalenddmeho mesiaca, podklady (tzv. dochadzkovi plachtu) pre
vypoéet miezd je nevyhnutné dorudit’ na referat ludskych zdrojov (REZ) najneskdr do
drubého pracovného dila nasledujuccho kalendarneho mesiaca (e—mailom, nasledne
postou). Musia byt podpfsané zodpovednym vedlcim zamestnancom prislusného
pracoviska MPC. :

2. Za spréavnost podkladov k dochddzke, ktoré sluZia k vypodtu mzdy zamestnancov,
zodpoveda pristusny vedici zamestnanec pracoviska MPC.

3. Doklady o nepritomnosti na pracovisku je zamestnanec povinny predloZit’ k evidencii
dochadzky za prisludny mesiac, ktoré spracovava zamestnanec zodpovedny za
kompletizaciu dochddzky za prisluiné pracovisko MPC. Zamestnanci generdlneho
riaditePstva MPC odovzdavaju prislu$né doklady na referat BZ.

4, Okrem dochadzkovej plachty st zodpovedni zamestnanci povinni zaslat’ na referdt EZ aj
evidenciu dochadzky do 10. dita nasledujiceho kalenddrneho mesiaca na kontrolu
andsledn archivaciu. Sp#tnd kontrola dochadzky sa vykona na referate IZ, pritom
dodatoéné zmeny budd zaznamenané spitnym prepoétom v personalnom programe.

5. Doklady PN/OCR je nevyhnutné doruit’ na referat I:Z do troch pracovnych dni.

Clanok 7
Zodpovednost’, archivacia a kontrola
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1. Prislusny vedtci zamestnanec je zodpovedny za dochadzku ajej spravnu evidenciu
v stulade stouto smernicou vo vztahu k nemu riadenym zamestnancom. Veduci
zamestnanec ma povinnost’ vykonavat’ kontrolu dochadzky priebezne.

2. Priebeznu kontrolu zdznamov prichodov a odchodov na jednotlivych utvaroch MPC je
opravneny uskuto¢nit zodpovedny zamestnanec referdtu IZ v Knihe prichodov
a odchodov.

3. Po vypisani Knihy prichodov a odchodov je kazdé pracovisko MPC povinné ju zaslat’
skontrolovant, skompletizovani na generalne riaditel'stvo MPC na archivéciu.

Clinok 8
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

(1) Vedtci zamestnanci MPC st povinni oboznamit’ s touto smernicou zamestnancov vo
svojej riadiacej pdsobnosti a vietci zamestnanci MPC st povinni postupovat’ v stlade
s touto smernicou.

(2) Tato smernica je zavidzna pre vietkych zamestnancov MPC, jej pripadné nedodrZanie alebo
porusenie mdze byt v zavislosti od stupiia zdvaZznosti povaZzované za porusenie pracovnej
discipliny.

1.  Neoddelite'nu sti¢ast’ tejto smernice tvoria prilohy:

1. Celodenné potvrdenie
2. Evidencia dochadzky

2. Této smernica nadobuda platnost’ dfiom podpisu generalnym riaditefom MPC a ti€innost’
dna 1. septembra 2017.

V Bratislave, diia 16.08.2017

Mgr. Kamlla Jandzikova, PhD.
ggtﬂerélna riaditel'ka
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priloha ¢.1 )
Iﬂp C METODICKO-PEDAGOGICKE CENTRUM
Celodenné potvrdenie
Zamestnanec (MeNno a PrieZviSKO): cvvivverineiiiimiie s e s s
M4 dovolené opustit’ pracovisko dfa: ......occccoeeeerincee e

....................................................................

podpis vediceho zamestnanca
Tymto potvrdzujem, ¥e vyd§ie uvedeny pacient absolvoval VYSETRENIE, NAVSTEVU

LEKARA, SPREVADZANIE RODINNEHO PRISLUSNIKA* +vnaom zdravotnickom

zariadeni v trvani od. ...

*nehodiace sa §krtnite.

V pripade sprevadzania rodinného prislusnika doplnit’ meno: ..........cccovviinininnin,

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

petiatka a podpis lekara
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Priloha &.2

Zamestnanec;

Kalendérny fond prac. ¢asw:
Pracovny tvizok: tj

Evidencia dochadzky
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Celkovy podet odpracovanych dnf:

D o, PN:

Spolu:

Celkom
hodiny:

I} - dovolenka
L - lekérske vy¥etrenie

NSL - narok na stravné listky (vzniké nad 4 hod)) SV - sviatok

OCR - oetrenie Slena rodiny
P - doleZité osobné prekaZlky v prici
NV —nahradné vol'no

PN - praceneschopnost
PC — pracovnd cesta
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- Podpis zamestnanca: Podpis vedticeho zamestnanca:



