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Smernica
k elektronickému dochadzkovému systému

CL 1
Uvodné ustanovenia

1. Dochadzkovy systém Zakladnej $koly, Trieda SNP 20, 974 47 Banska Bystrica (d’alej len
»dochadzkovy systém®) sluzi na zjednoduSenie, zefektivnenie a sprehladnenie
evidencie dochadzky a ostatnych €innosti stivisiacich so sledovanim a vykazovanim
odpracovanej doby zamestnancov Zakladnej s$koly, Trieda SNP 20, 974 47 Banska
Bystrica.

Uctelom tejto smernice je stanovit' postup pri evidovani dochadzky zamestnancov na
pracovisku a povinnosti jednotlivych zamestnancov pri evidovani a spracovani
dochadzky pomocou elektronického dochddzkového systému.

2. Evidencia dochadzky elektronickym dochadzkovym systémom zalozenym na baze
mikroCipu je zabezpecend v budove Zakladnej Skoly, Trieda SNP 20.
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Cl.2
Popis dochadzkového systému
1. Dochadzkovy systém registruje vsetky prichody, prerusenia pracovnej doby a odchody

&> w

zamestnancov Zakladnej Skoly, Trieda SNP 20, (d’alej len ,,zamestnanci®), ktorych
miestom vykonu prace je Zakladna Skola, Trieda SNP 20. Umoznuje vykonat’ vypocet
odpracovanej doby za prislusny kalendarny mesiac alebo iné zvolené obdobie.
Dochadzkovy systém sa skladéd z identifikacnych dochadzkovych ¢ipov, zo snimacov
identifikacnych dochadzkovych Cipov a aplikacného programového vybavenia, ktoré
automaticky prevezme zosnimané udaje a umoznuje ich d’alSie spracovanie.
Dochéadzkovy systém umoziuje evidenciu prichodu, odchodu, prerusenia pracovnej
doby, akéhokol'vek dovodu nepritomnosti zamestnanca v praci a evidenciu prace
mimo pracoviska u pedagogickych zamestnancov.

CL3
Identifika¢ny dochadzkovy ¢ip

Kazdy zamestnanec Zakladnej Skoly, Trieda SNP 20 dostal jedine¢ny identifikacny
dochadzkovy Ccip(dalej len ,,ID ¢&ip*“) pri spusteni dochadzkového systému do
prevadzky t.j. uz pocas skisobnej doby. Odovzdanie ID ¢ipu zamestnancom, ktori boli
pred spustenim dochddzkového systému v pracovnom pomere, zabezpecil informatik —
administrator, pricom prevzatie ID Cipov potvrdili tito zamestnanci svojim podpisom.
Kazdy novy zamestnanec Zakladnej Skoly, Trieda SNP 20 dostane v den nastupu do
zamestnania ID Cip a jeho prevzatie potvrdi svojim podpisom. ID c¢ip novému
zamestnancovi odovzda informatik — administrator. Zamestnanec bude informatikom
— administratorom zaSkoleny do pouzivania dochddzkového systému

Na ID ¢ipe je jedinecny kod ID cipu, ktory nie je totoZny s osobnym ¢islom zamestnanca.
ID Cipy maji vlastnosti zodpovedajuce beznému pouzivaniu, bezné¢ magnetické a
elektrické pole, staticka elektrika, svetlo a teplota im neuskodia. Je vSak potrebné
vyvarovat sa takej manipuldcii s ¢ipom, ktora by ho poskodila.

PoSkodenie alebo stratu ID ¢ipu je pouzivatel dochadzkového systému povinny ihned’
po zisteni nahlasit’ priamemu nadriadenému (d’alej len ,,nadriadeny zamestnanec®), v
pripade jeho nepritomnosti administratorovi. V takomto pripade zamestnanec dostane
novy dochadzkovy Cip za cenu 1€.

Vymenu alebo dodanie nového ID ¢ipu zabezpeCuje informatik — administrator v
spolupraci s dodavatel'om dochadzkového systému.

V deil ukoncenia pracovného pomeru alebo odchodu na materska dovolenku, resp.
rodicovskl dovolenku je zamestnanec, ktory je pouzivatelom dochéddzkového systému
povinny odovzdat’ ID €ip informatikovi — administratorovi, ktory to potvrdi na
vystupnom liste zamestnanca.
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Cl4
Povinnost’ evidencie
1 Kazdy zamestnanec (okrem zamestnancov kuchyne), ktori nemaju nainstalovany

elektronicky dochadzkovy systém sa zapisuju do knihy dochadzok. Ostatni
zamestnanci, ktorych pracovisko sa nachadza v budove s nainstalovanym snimacom
elektronického dochédzkového systému pri nastupe do zamestnania dostane ID Cip pre
snimanie dochadzky a bude zaskoleny do pouzivania dochadzkového systému.
Zamestnanec je povinny evidovat’ prostrednictvom ID ¢ipu na snimaci

dochadzkového systému Svoj:

v prichod,

v

odchod a

v’ preruSenie pracovnej doby.

3

Ak zamestnanec nevyuzije Cas prestavky na obed v priestoroch Zakladnej $koly,
Trieda SNP 20, resp. v skolskej jedalni, je povinny zaznamenat’ svoj odchod a prichod
v dochadzkovom systéme a do poznamky uvedie ,,obed".

V zmysle ustanovenia Zakonnika prace pri preruseni pracovnej doby st zamestnanci
povinni nahlasit dopredu prerusenie pracovnej doby, o ktorom maji vopred
vedomost’, napr. dovolenku, prehliadku u lekéra ap. svojmu priamemu nadriadenému,
pricom zavedenim dochadzkového systému su aj nad’alej povinni vypiat’ a mat
podpisané veducim pracovnikom prislusné tlacivo k jednotlivym preruseniam (napr.
dovolenkovy listok, priepustka, ap.). Dovod svojej nepritomnosti nasledne
zaznamenaju do dochadzkového systému.

V pripade nepredvidatelnych okolnosti a mimoriadnych situdcii je zamestnanec
povinny spravidla nahlasit’ svoju nepritomnost’” osobne, telefonicky alebo e-mailom.
Vo vel'mi vaznych pripadoch najneskér do konca pracovného dna.

Predchadzajuce ods. 5 a 6 su v stlade s ustanovenim § 144 ods. 1 Zakonnika prace,
podla ktorého ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny vcas
poziadat’ zamestnavatela o poskytnutie pracovného volna. Inak je zamestnanec
povinny upovedomit’ zamestnavatel’a o prekazke v praci a o jej predpokladanom trvani
bez zbytocného odkladu.

V oddvodnenom pripade odchodu nepedagogického zamestnanca z pracoviska pred
ukoncenim pracovnej doby ako stkromne volno na zaklade podpisanej priepustky
priamym nadriadenym alebo Statutarnym zastupcom, ktory bude vykazovat' rozdiel v
dochadzke, je nutné¢ ho dopracovat’ v rdmci prebiehajuceho pracovného tyzdna tak,
aby odpracovany tyzdenny pracovny Cas bol v sulade s ustanoveni § 85 ods. 5
Zakonnika prace 37,5 hodin tyZzdenne (mimo prestdvky na obed). Pricom na zadnej
strane priepustky sa presne vymedzi den a Cas, kedy si zamestnanec po pracovnej dobe
odpracuje ¢as Cerpany na sukromny tcel.

CL5
Obsluha terminalu

Dochadzkovy terminal pre zamestnancov Zakladnej Skoly, Trieda SNP 20 sa nachadza
pri vchode vo vestibule Skoly.

Dochadzkovy terminal sa obsluhuje pomocou snimaca identifikacnych
dochadzkovych ¢ipov. Cip sa jednoducho podrzi pred vyznagenou snimacou plochou
tak dlho, pokial’ sa neozve zvukovy a svetelny signal.



http://www.zssnpbb.edupage.org/
mailto:zs.snp20@stonline.sk

g

Zakladna skola, Trieda SNP 20, 974 47 Banska Bystrica

www.zssnpbb.edupage.org, e-mail: zs.snp20@stonline.sk, tel.:048/4144723
Smernica k elektronickému dochddzkovému Systému

CL 6
Obsluha programu na prezeranie dochadzkového systému

1 Zamestnanci maji moznost’ prostrednictvom webovej stranky Skoly priebezne
sledovat’ udaje o svojej dochadzke na ktorejkol'vek pracovnej stanici prihlasenej do
domény Zakladnej skoly, Trieda SNP 20. Pristup je chraneny:

a) prihlasovacim menom

b) heslom, ktoré zamestnancovi vygeneruje informatik — administrator Skoly

2. 'V dochadzkovom systéme zamestnanec nemoze menit’ jednotlivé udaje snimania, len

ich prezerat a kontrolovat. V pripade akéhokol'vek problému s registraciou

pracovného ¢asu musi kontaktovat’ svojho priameho nadriadeného, ktory udaje doplni.

Veduci zamestnanci maji opravnenie prezerat, kontrolovat’ a dopliat dochadzku

svojich podriadenych, vykonavat’ odovodnené zmeny a opravovat’ chyby v evidencii

dochadzkového systému

Riaditel Skoly mé& opravnenie prezerat a kontrolovat dochadzku vSetkych

zamestnancov Zakladnej Skoly, Trieda SNP 20, vratane veducich zamestnancov.

Zaroven ma opravnenie vykonavat’ odovodnené zmeny a opravovat’ chyby v evidencii

dochadzkového systému.

Zamestnanec v pripade, Ze sa pomyli pri vyznacovani svojho prichodu, odchodu alebo

prerusenia pracovnej doby, pripadne zabudne niektord z moznosti zaevidovat, je

povinny nahlasit uvedeni skuto¢nost’ svojmu priamemu nadriadenému alebo
riaditel’ovi Skoly, ktory vykonana zmenu v dochddzkovom systéme.

Zamestnanec v pripade, ze si zabudne ID ¢ip je povinny ihned’ pri prichode tto

skutocnost’ nahlasit’ svojmu priamemu nadriadenému, v pripade jeho nepritomnosti

riaditelovi Skoly, ktory =zabezpe¢i prostrednictvom niektorého zo zvySnych

poverenych zamestnancov, zaznamenanie prichodu, prerusenia pracovnej doby a

odchodu prostrednictvom programu na prezeranie dochadzkového systému.

Nadriadeny pracovnik v poznadmke uvedie dovod nezosnimania registrovania

pracovného €asu prostrednictvom ID Cipu.

Pokial' zamestnanec predpisanym spdsobom podl'a ustanoveni tejto smernice
nenahlési svoj prichod do zamestnania, odchod zo zamestnania, prerusenie pracovnej
doby (sluZzobne, stkromne) zamestndvatel @ bude  postupovat v zmysle
Zakonnika prace a platného Pracovného poriadku pre pedagogickych zamestnancov
a ostatnych zamestnancov Zakladnej Skoly, Trieda SNP 20

Pokial’ sa pocas pracovnej doby nepodari zamestnancovi zabezpecit’ si svoj ID ¢ip,
prerusenie pracovnej doby (odchod a prichod preruSenia napr. obed, navsteva lekara
atd.) a odchod zo zamestnania zamestnanec osobne nahldsi svojmu priamemu
nadriadenému prip. v jeho nepritomnosti riaditel'ovi Skoly, ktory uvedené Casové udaje
vyznaci v programe na prezeranie dochadzkového systému.

Povereni zamestnanci (zastupkyne riaditel’a §koly, riaditel’ Skoly) maja aktivny pristup
do dochadzkového systému s moznostou menit Udaje a st povinni kontrolovat’ a
opravovat’ chybné snimania, nad¢asy a celodenné nepritomnosti svojich podriadenych
Zzamestnancov.

10. Vykonavanie zmien v dochadzkovom systéme bez riadneho nahlasenia vedicemu sa
bude povazovat’ za porusenie pracovnej discipliny. Zamestnavatel' v takom pripade
bude postupovat’ v zmysle Zakonnika prace a platného Pracovného poriadku.

11. V mesacnej evidencii si kazdy zamestnanec kontroluje, ¢i zobrazené udaje
zodpovedaju skutocnosti. V pripade nejakych chyb, nezaznamenanych alebo chybnych
snimani kontaktuje niektorého z poverenych zamestnancov
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CL7
Spravca dochadzkového systému
Za zavedenie, sfunkCnenie a prevadzkovanie dochadzkového systému zodpoveda
informatik — administrator skoly.

CL8

Spracovanie dochadzky
Vsetci pouzivatelia, ktori uzatvaraji dochadzku st zodpovedni za spravnost’ udajov.
Po uzatvoreni dochddzky za prislusny mesiac zamestnanec odovzdd podpisanu
vystupnt tlatovu zostavu svojmu priamemu nadriadenému najneskor v prvy pracovny
denl nasledujuceho mesiaca. Priamy nadriadeny prip. riaditel’ Skoly po odkontrolovani
podpise vystupnu zostavu podriadeného zamestnanca. Nasledne vypracuje hromadnt
zostavu za vSetkych svojich podriadenych zamestnancov spolu s prilozenymi
dokladmi o prekdzkach v praci a odovzdd mzdovej pracovnicke na Ekonomické
oddelenie, najneskor do Styroch pracovnych dni po uplynuti kalendarneho mesiaca,
ktorého sa dochédzka tyka.
Pedagogicki zamestnanci Skoly z dévodu ¢erpania dlhodobych dovoleniek za mesiac
jul st povinni spracovat’ tdaje o registrovani pracovného ¢asu na web stranke Skoly -
dochadzka zamestnanca tak, aby veduci zamestnanec skoly mohol vytlac¢it’ zostavu
o evidencii pracovného €asu. PriCom po ukonceni ¢erpania dovolenky tuto vytlacent
zostavu po odkontrolovani podpisu.
Po obdrzani jednotlivych vystupnych zostav mzdové pracovnicka zostladi evidenciu v
elektronickom dochadzkovom systéme s dolozenymi vykazmi nad¢asovych hodin a
potvrdeniami o nepritomnosti v praci a spracuje mzdy.

CL9

Zavereéné ustanovenia

1. Smernica je su¢astou systému finanéného riadenia ZS SNP 20.

2. Smernica podlieha aktualizacii podl'a potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
Zmeny smernice sa vykonavaju vydanim jej dodatku.

3. Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov a jej nedodrziavanie bude hodnotené
ako poruSenie povinnosti zamestnanca.

CL. 10
Uc¢innost’

Tato interna smernica nadobuda u¢innost’ dia 4. 2. 2020.

V Banskej Bystrici, dila 25.1.2020

Schvalil: ..o,
Mgr. Sergej Cabala
riaditel’ Skoly
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