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ClL. 1
Ucel a predmet smernice

Tato smernica upravuje spdsob a pravidla evidencie pracovného &asu a dochadzky zamestnancov Ustavu
orientalistiky SAV, v. v. i. (dalej len ,ustav®).

Cielom je zabezpecit riadne plnenie zakonnej povinnosti zamestnavatela viest evidenciu pracovného ¢asu a
umoznit’ transparentné, elektronicky spracované podklady pre vypocet miezd.

CL. 1l

Pravny ramec

Evidencia pracovného ¢asu sa vedie podla:

§ 99 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace,

zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme,

zakona €. 55/2017 Z. z. o verejnych vyskumnych instituciach,

zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov,

internych predpisov SAV a ustavu (pracovny poriadok, smernica o cestovnych nahradach).

Nedodrzanie povinnosti ustanovenych touto smernicou zo strany zamestnanca sa povazuje za porusenie
pracovnej discipliny v zmysle Zakonnika prace.

CL.

Povinnosti zamestnancov
Kazdy zamestnanec je povinny denne viest evidenciu svojho pracovného ¢asu prostrednictvom informaéného
systému Flowis, dostupného na adrese https://sav.flowis.com/ alebo v mobilnej aplikacii Flowis.

1. Zamestnanec sa prihlasuje do systému prostrednictvom pracovného e-mailu a hesla. Pri prvom
prihlaseni sa zamestnanec prihlasi pomocou hesla prideleného administratorom systému, ktoré je
potrebné si okamzite zmenit'.
Zamestnanec zodpoveda za spravnost udajov, ktoré do systému zadava
3. Zamestnanec je povinny:

o zaznamenavat zacCiatok a koniec pracovného Casu a prestavky,

n


https://sav.flowis.com/

pri prerudeni prace (napr. z dévodu PN, & OCR) ihned vyznagit nepritomnost,

planovanu navstevu lekara vopred oznamit nadriadenému a poziadat o jej schvalenie,
prislugné potvrdenia (napr. OCR, priepustku potvrdenu lekarom) nahrat do systému Flowis bez
zbyto¢ného odkladu.

Cl.IV

Dovolenky a iné nepritomnosti

1. Na zadiatku kalendarneho roka, najneskér do 25. januara, kazdy zamestnanec naplanuje ¢erpanie
dovolenky na aktualny rok v systéme Flowis. Do nasledujiceho roka si moze zamestnanec preniest
maximalne 10 dni dovolenky. VSetky ostatné dni je zamestnanec povinny si rozpisat v ramci planu
dovoleniek.

2. Plan dovoleniek schvaluje riaditel ustavu alebo nim poverena osoba; po jeho schvaleni sa rozpisany
plan povazuje za schvalenu ziadost o dovolenku. Dovolenku a iné nepritomnosti riaditelovi Gstavu
schvaluje zastupca/zastupkyna riaditela.

3. Zamestnanec mdZzZe vykonavat zmeny v plane dovoleniek, priCom platnost nadobudaju az po schvaleni
nadriadenym.

4. O schvaleni dovolenky je zamestnanec informovany notifikaciou zo systému.

5. Evidencia dovoleniek, PN, OCR, sluZobnych ciest a ostatnych prekazok v praci sa vedie vyluéne
elektronicky.

CLV

Sluzobné cesty

Zamestnanec o sluzobnu cestu Ziada v systéme Flowis, kde vyplni dévod a miesto cesty, vyznaci dni konania
pracovnej sluzby a dalSie relevantné informacie. Na sluzobnu cestu mdze zamestnanec nastupit’ az po
schvaleni nadriadenym. V pripade riaditefa schvaluje sluzobnu cestu zastupca/zastupkyna riaditefa. O
schvaleni sluzobnej cesty je zamestnanec informovany notifikaciou zo systému. Po navrate zamestnanec v
systéme Flowis vyuctuje cestu v sulade so smernicou o cestovnych nahradach a prilozi do systému potrebné
doklady. O schvaleni vyuétovania sluzobnej cesty je zamestnanec informovany notifikaciou zo systému.

CL. VI

Zodpovednosti a kontrola
1. Administrator systému Flowis zabezpeduje technické fungovanie a spravu pouzivatelskych uctov.
2. Priamy nadriadeny kontroluje priebeznost a spravnost evidencie.
3. Mzdova uctovnicka prebera automaticky vygenerovany mesacny sumar dochadzky ako podklad pre
vypoc€et mzdy. Elektronicky vystup zo systému Flowis nahradza pisomné mesacné vykazy pracovného
¢asu.

CL. vl

Ochrana osobnych udajov

Udaje o dochadzke a pracovnom &ase s osobnymi tidajmi zamestnancov.

Su spracuvané vylu€ne na ucely vedenia mzdovej a personalnej agendy podla &l. 6 ods. 1 pism. ¢) GDPR
(zakonna povinnost).

Ustav zabezpegéi, aby k tymto tdajom mali pristup len opravnené osoby.

CL. vl

Zaverecné ustanovenia
1. Tato smernica nadobuda Géinnost’ dina 30. novembra 2025.



2. V obdobi od 15. decembra 2025 do 31. decembra 2025 sa uskuto¢ni skuSobna prevadzka systému
elektronickej evidencie, pocas ktorej sa bude overovat’ jeho funkénost’ a uplnost’ udajov. V tomto
obdobi sa pripadné nezrovnalosti v evidencii nebudu povazovat za poruSenie pracovnej discipliny ani
nebudu sankcionované. V tomto Case je mozné v systéme Flowis Ziadat o dovolenku na obdobie od
1.1.2026. O dovolenku za mesiac december 2025 sa Ziada a schvaluje sa v papierovej podobe.

3. Po skonc&eni skusobnej prevadzky bude systém povazovany za plne zavazny spdsob evidencie
pracovného Casu.

4. Vyklad tejto smernice zabezpeduje riaditel ustavu.

Bratislava 20. november 2025 Mgr. Emanuel Beska, PhD., riaditel



