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Rozhodnutie rektora ¢. 12/2016,

ktorym sa vydavaju
zasady pre pruzny pracovny ¢as

na Rektorate a univerzitnych pracoviskach
UPJS v Kosiciach

Maj 2016



V sulade s ust. €l. 11 Pracovneho poriadku Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach
(dalej len ,UPJS®) a ust. § 88 a 89 zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace (dalej len ,Zakonnik
prace®) a po predchadzajucom suhlase ZV OZ zamestnancov Skolstva a vedy pri Rektorate UPJS

vydavam

nasledovné zasady pre uplatnenie a zavedenie pruzneho pracovného Casu na Rektorate
a univerzitnych pracoviskach UPJS (dalej len ,zasady®).

Clanok 1
Pruzny pracovny ¢as

1. Cielom zavedenia pruzného pracovného &asu je zvySenie efektivnosti prace a lepSie
zabezpedlenie potrieb zamestnancov.

2. Pruzny pracovny Cas sa uplatni ako pruzné mesacné pracovné obdobie, pri ktorom si
zamestnanec sam voli zaCiatok a koniec pracovnych zmien a je povinny v prislusnom mesiaci
odpracovat cely uréeny mesaény pracovny ¢as.

3. Na pripadny vykon prace presahujuci pri uplatneni pruzného mesacéného pracovného obdobia
dizku uréeného pracovného &asu sa neprihliada, ak nie je nariadenou pracou nadéas alebo
odpracovanim neodpracovanej Casti pracovného ¢asu.

Clanok 2
Rozsah platnosti

1. Pruzny pracovny Cas sa uplatiiuje pre zamestnancov Rektoratu a univerzitnych pracovisk
UPJS s vynimkou zamestnancov podla bodu 2.
2. Pruzny pracovny €as sa neuplatriuje u tychto zamestnancov:
- akademickych funkcionarov,
- kvestora,
- riaditelov a veducich vyskumnych a pedagogickych pracovisk, informaénych pracovisk a
ugelovych zariadeni UPJS,
- vysokoskolskych ucitelov,
- zamestnancov podatelni, pokladni a udrzby,
- zamestnancov Vv nepretrZitych a dvojzmennych prevadzkach,
- vodicov,
- upratovaciek,
- zamestnancov na kratSi pracovny cas,
- pri vysielani zamestnancov na sluzobnu cestu,
- pri Cerpani nahradného volna,
- v pripadoch, ked rektor, riaditel alebo veduci pracoviska na ¢as nevyhnutnej potreby pri
nutnosti zabezpedit operativne a naliehavé ulohy ur€i riadny pracovny ¢as od 7.00 hod. do
15.00 hod.

Clanok 3
Forma pruzného pracovného ¢asu

1. Pri uplatneni pruzného pracovného <&asu si zamestnanec voli sam zaciatok a koniec
pracovného €asu v jednotlivych dfioch v ramci ¢asovych uUsekov uréenych zamestnavatelom
(volitelny pracovny Cas). Medzi dva useky volitelného pracovného Casu je viozeny Casovy
usek, v ktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku (zakladny pracovny cas). Vo
voliteflnom pracovnom Case je zamestnanec povinny byt na pracovisku v takom rozsahu, aby
odpracoval prevadzkovy ¢as.

2. Zakladny pracovny €as sa urc€uje takto:

pondelok — piatok od 8.00 hod. do 13.00 hod.
3. Volitelny pracovny €as sa urcuje takto:
pondelok — piatok od 6.00 hod. do 8.00 hod. zadiatok,

od 13.00 hod. do 18.00 hod. koniec.
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Spbsob rozvrhnutia pruzného pracovného €asu pre zamestnancov pracovisk Univerzitnej
kniznice UPJS (dalej len ,UK UPJS*) uréuje mesacne jej riaditelka s ohladom na pinenie
pracovnych uloh poéas otvaracich hodin na jednotlivych pracoviskach UK UPJS, pricom
volitelny pracovny ¢as sa uplatiiuje takto:

— na obdobie do 30.6. a od 1.9.:

pondelok — piatok  od 6.00 hod. do 8.00 hod. a od 13.00 hod. do 20.00 hod.
— na obdobie od 1.7. do 31.8.:
pondelok — piatok  od 6.00 hod. do 8.00 hod. a od 13.00 hod. do 16.30 hod.

Vo voliteflnom pracovnom ¢&ase riaditelka UK UPJS méze urdit &as, kedy je zamestnanec
povinny byt na pracovisku pocas prislusnych otvaracich hodin a ¢as, kedy zamestnanec nie je
povinny byt na pracovisku v zakladnom pracovnom Case tak, aby bol dodrzany celkovy
pracovny €as, ktory je zamestnanec povinny odpracovat v pruznom mesa¢nom pracovnhom
obdobi.
Za spravne dodrziavanie a vyuzitie pracovného €asu na plnenie pracovnych uloh je
zodpovedny okrem zamestnanca jeho priamy veduci zamestnanec, ktory je sucasne povinny
vykonavat kontrolu dodrziavania a evidencie pracovného ¢asu.
Prestavka na obed a odpoc€inok sa poskytuje zamestnancom v trvani 30 minut v ¢ase od
11.00 hod. do 14.00 hod. s vynimkou zamestnancov UK UPJS av éase od 11.30 hod. do
13.00 hod. pre zamestnancov UK UPJS. Jej zagiatok a koniec uréuje zamestnanec po dohode
s prisludnym veducim zamestnancom. Prestdvka na obed a odpocinok sa nezapocCitava do
pracovného ¢asu.

Clanok 4
Evidencia dochadzky

Evidencia odpracovaného &asu zamestnancov Rektoratu UPJS  a pracoviskach
s elektronickym dochadzkovym systémom sa vedie denne prostrednictvom elektronického
dochadzkového systému. Veduci zamestnanci a zamestnanci svoje prichody na pracovisko a
odchody z pracoviska, vratane kazdého opustenia pracoviska a prestavky na obed,
zaznamenavaju prostrednictvom elektronickej karty. Na Rektorate po uplynuti kalendarneho
mesiaca Usek organizaénych ¢&innosti a personalistiky ( dalej len ,UOCaP* ) zabezpedi
spracovanie mesacnej evidencie dochadzky za kazdého zamestnanca podla usekov
Rektoratu UPJS, ktoru predlozi na podpis vedicemu Useku. Veduci Useku vykona kontrolu a
zabezpeli podpisanie vykazu odpracovanych hodin zamestnancom a spolu s dokladmi
0 nepritomnosti (potvrdenia lekara, priepustky a pod.) odovzda UOCaP.

Na ucel evidencie na Rektorate sa suCasne vedie evidencia odpracovaného ¢asu v ,Knihe
prichodov a odchodov® pre zamestnancov, ktori si v dany den zabudli elektronicku kartu.
Prichody a odchody si znaCi zamestnanec sam a kontrolu vykonava veduci useku alebo
pracoviska, pripadne nim povereny zamestnanec.

Na univerzitnych pracoviskach, ktoré nie su vybavené elektronickym dochadzkovym
systémom, sa vedie evidencia odpracovaného Casu, vratane kazdého opustenia pracoviska a
prestavky na obed, v ,Knihe prichodov a odchodov“. Kontrolu vykonava veduci zamestnanec
pracoviska.

Zamestnanec mbéze opustit pracovisko v sluzobnej zalezZitosti, sukromnej zaleZitosti a na ucel
navstevy lekara len s priepustkou a na zaklade suhlasu veduceho zamestnanca, ktory vyznadi
podpisom na priepustke. Veduci zamestnanec vyznaCi na priepustke Cas opustenia
pracoviska.

Veduci useku Rektoratu méze opustit’ pracovisko so suhlasom rektora alebo kvestora.
Dodrziavanie zasad, efektivne vyuzivanie a evidenciu pracovného ¢&asu na Rektorate
a univerzitnych pracoviskach kontroluje UOCaP.

Clanok 5

Prekazky v praci

V zmysle ust. § 143 Zakonnika prace, prekazky na strane zamestnanca sa pri uplatneni
pruzného pracovného €asu posudzuju ako vykon prace s nahradou mzdy len v rozsahu,
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v ktorom zasiahli do zakladného pracovného €asu. V rozsahu, v ktorom zasiahli do volitelného
pracovného Casu, sa posudzuju ako ospravedinené prekazky v praci, nie vSak ako vykon
prace a neposkytuje sa za ne nahrada mzdy.

2. Ak Zakonnik prace alebo platna kolektivna zmluva pri prekazkach v praci na strane
zamestnanca ustanovi presnu dizku nevyhnutne potrebného &asu, za ktory zamestnancovi
patri pracovné volno, posudzuje sa ako vykon prace cely tento ¢as. Na ucely posudzovania
dizky celodenného pracovného volna s nahradou mzdy z dévodov délezitych osobnych
prekazok v praci, ustanovenych v § 141 ods. 2 pism. a) bod 1 a pism. ¢), sa pri pruznom
pracovnom Case za jeden pracovny den povazuje v zmysle § 143 ods. 2 Zakonnika prace Cas
zodpovedajuci priemernej dizke pracovnej zmeny vyplyvajicej z uréeného tyzdenného
pracovneho €asu zamestnanca; pri ustanovenom tyZdennom pracovnhom ¢&ase 37,5 hod. sa
jednym drfiom rozumie 7,5 hod.

3. Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedinené prekazky v praci cely mesacny pracovny
Cas pri uplatneni pruzného mesaéného pracovného obdobia, pretoze mu vtom branila
prekazka v praci na jeho strane, je povinny tuto neodpracovanu ¢ast pracovného &asu
odpracovat’ v pracovnych dnioch najneskér v ¢ase do konca nasledujuceho kalendarneho
mesiaca, ak si nedohodol s priamym nadriadenym veducim zamestnancom iny ¢&as
odpracovania.

Clanok 6
Zaverecné ustanovenia

1. Na vstup do budovy pred 6.00 hod. a po 18.00 hod. je potrebny suhlas prislusného veduceho
zamestnanca.

2. Zamestnanec je povinny dbésledne dodrziavat prislusné predpisy o ochrane zdravia pri praci,
zasady poziarnej ochrany a zodpovednost za ich zabezpeCenie, najma v oblasti poziarnej
ochrany nesie zamestnanec, ktory opusta pracovisko ako posledny.

3. Porudenie tychto zasad zo strany jednotlivych zamestnancov sa kvalifikuje ako porusenie
pracovnej discipliny v zmysle Zakonnika prace a je dévodom na individualne odnatie
vyuZzivania pruzného pracovného ¢asu na dobu 3 az 6 mesiacov.

4. Rektor po dohode s odborovym organom méze pruzny pracovny ¢as zrusit, doCasne prerusit
v celej organizacii, alebo v jej Casti vzhladom na prevadzkové zaujmy organizacie.

5. Vynimku z jednotlivych ustanoveni tychto zasad povoluje rektor UPJS na zaklade navrhu
veduceho pracoviska po prerokovani s prislusnym odborovym organom.

Clanok 7
Zrusovacie ustanovenia

Drfiom nadobudnutia u€innosti tohto rozhodnutia sa zruSuju Zasady pre pruzny pracovny ¢as na
Rektorate, vyskumnych a pedagogickych pracoviskach, informacnych pracoviskach a ucelovych
zariadeniach UPJS v KoSiciach, €. j. 1264/2005 zo dria 20.04. 2005 v zneni platnych dodatkov.

¢Iénok 8
Uéinnost’

Toto rozhodnutie nadobuda platnost a ucinnost po predchadzajucom suhlase ZV OZ
zamestnancov Skolstva a vedy pri Rektorate UPJS v KoSiciach zo dfia 20.5. 2016 drfiom 1.6.2016.

prof. RNDr. Pavol Sovak, CSc.
rektor



