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Clanek 1
Evidence pracovni doby

Evidence pracovni doby zaméstnancli Vysoké Skoly technické a ekonomické
v Ceskych Budgjovicich (dale jen ,VSTE“) se provadi ve vestibulu budovy D
elektronickym dochazkovym systémem (dale jen ,EDS“) svyuzitim vicedcelové
identifika¢ni karty zaméstnance (dale téz ,IK“). Evidenci pracovni doby
zaméstnancll zarazenych na pracovisté mimo aredl Okruzni 10, na kterych neni
umistén terminal EDS, provadi piimy nadrizeny téchto zaméstnancli v papirové
podobé a do systému EDS doplni rucné dochazkovy vedouci na zakladé této
evidence.

Piichod na pracovisté a odchod z pracovisté si zaméstnanec zaznamena
prostrednictvim IK. RovnéZz timto zplisobem zaznamena preruseni prace z diivodu
prestavky na jidlo a oddech (pokud zaméstnanec opusti pracovisté), sluzebni cesty,
Skoleni, navstévy lékare, vytizeni neodkladnych soukromych zaleZitosti atd.

Pokyny pro pouZivani IK dochazkového systému obsahuje pfiloha ¢ 1 této
smérnice. Proces uzivani EDS je graficky zndzornén v priloze ¢. 2.

U zaméstnanci, ktefi maji v pracovni smlouvé sjednanu praci z domu, je pracovni
doba zaznamenana dochazkovym vedoucim do dochazkového systému na zakladé
listinnych pracovnich vykazl predkladanych dotenym zaméstnancem primému
nadrizenému nejpozdéji 1. pracovni den nasledujiciho kalendarniho mésice.

V pripadé, Ze zaméstnanec neni schopen zaznamenat svilij piichod ¢i odchod
prostrednictvim termindlu EDS, z dGvodu nefunkcnosti termindlu, zapomenuti
IK nebo jiného, je povinen zaznamenat tento prichod ¢i odchod do dochazkové
knihy na recepci VSTE.

Pokud zaméstnanec zapomene oznacit prichod nebo odchod a zaroven se nezapsal
ani do dochazkové knihy, lze takto odpracovanou pracovni dobu ve vyjimecnych
ptipadech doplnit do EDS dochazkovym vedoucim daného zaméstnance, avsSak
vyhradné po odsouhlaseni primym nadfizenym daného zaméstnance. V téchto
pripadech zaméstnanec zaSle co nejdrive elektronicky svému pfimému
nadifizenému Zadost o opravu své dochazky v EDS, nejpozdéji vsak posledni
pracovni den mésice, v némz k vySe popsanému opomenuti doslo. Pfimy nadtizeny
preposle elektronicky Zadost zaméstnance s pripojenim svého stanoviska
(schvaleni/zamitnuti/Uprava pozadavku) dochazkovému vedoucimu,
a to nejpozdéji 1. pracovni den nasledujiciho kalendainiho mésice. V pripadé, Ze tato
zadost bude primym nadrizenym zamitnuta nebo zaméstnanec nebude mit
v elektronické dochazce evidovano odpracovani 100% fondu jeho pracovni doby,
bude situace zaméstnavatelem vyhodnocena jako neomluvenda nepritomnost
na pracovisti, tedy zavazné porusSeni pracovnich povinnosti. Postihy za poruseni
povinnosti pri evidenci dochazky zaméstnancti jsou soucasti prilohy ¢. 5.
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(7) Zneuziti dochazkového systému jako je zejména pouziti identifika¢ni karty jinou
osobou s cilem neopravnéného zaznamu o dochazce (tohoto poruseni se dopusti jak
osoba, ktera oznaceni provede, tak osoba, ktera identifika¢ni kartu k tomuto preda),
popr. jakakoliv jinda manipulace sIK, Kkterd povede Kknespravnému
Ci neopravnénému zaznamu do dochazkového systému a uvedeni nepravdivého
udaje vSW evidence dochazky je povazovano za zdvazné poruSeni pracovnich
povinnosti zaméstnancem (priloha ¢. 5). O zavazné poruSeni pracovni kazné se
jednd rovnéz pti nezaznamenaném opusténi pracovisté v pribéhu pracovniho dne.

(8) Zaméstnanec se nesmi vzdalit v pracovni dobé z pracovisté bez souhlasu svého
nadrizeného. Pracovisté lze opustit pouze z pracovnich divodt, z diivoda prestavky
na jidlo a oddech a z divodu prekazek na strané zameéstnance (napf. navstéva
lékare, doprovod rodinného prislusnika k 1ékati apod.).

(9) Primy nadtizeny zodpovida za to, aby v pripadech, kdy se jedna o prekazky v praci,
pii nichZ se poskytuje ndhrada mzdy podle prislusnych pravnich piedpist, byla tato
prekazka doloZena dokladem.

(10)Pokud se vyskytne situace, kdy je nezbytné nutné opustit pracovisté z divodu
vytizeni soukromych zaleZzitosti, je nutny souhlas prislusného vedouciho, ktery
zaroven zodpovida za napracovani zameskané doby.

(11)Prestavky na jidlo a oddech neni nutné zaznamenavat v EDS v pripadé,
7e zaméstnanec za timto u¢elem neopousti areal VSTE. Cerpani prestavky na jidlo
se v EDS automaticky vygeneruje 6 hodin po ptrichodu zaméstnance na pracovisté.
Zameéstnanec je povinen dodrzovat piestavky na jidlo a oddech.

(12)V piipadé, Ze zaméstnanec v dobé piestavky na jidlo a oddech opousti areal VSTE
je povinen, oznacit na terminalu EDS pocatek a konec prestavky. Nepritomnost
na pracovisti vsak nesmi zasadhnout do pevné nebo zakladni (u pruzného rozvrzeni)
pracovni doby.

(13)Proces opusténi pracovisté zaméstnancem je graficky zndzornén v priloze €. 3.

(14)Pribéznou kontrolou a korekci dochazky je primym nadiizenym povéren
dochazkovy vedouci, korekce provadi vyhradné po schvaleni navrhovanych korekci
primym nadiizenym.

(15)Dochazkovy vedouci provede kontrolu a korekce dochazky nejpozdéji 1. pracovni
den nasledujiciho kalendarniho mésice. Vytiskne z EDS vykaz o dochdzce vSech
zaméstnanci a tyto predloZi k podpisu prfimému nadrizenému.

(16)Primy nadrizeny odpovida za spravnost vykazi prace, svym podpisem potvrzuje
spravnost jednotlivych pracovnich vykazi. Primy nadrizeny odsouhlasi mési¢ni
evidenci pracovni doby nejpozdéji do 2. pracovniho dne nasledujiciho kalendainiho
mésice a v témZe terminu zajisti podpis jednotlivych zaméstnancii na jejich vykazy
prace.

(17)Vykazy prace podepsané piimym nadfizenym i zaméstnancem jsou spolu
se souvisejicimi papirovymi podklady (doklady dokladajici prekazky v praci na
strané zaméstnance) nejpozdéji do 2. pracovniho dne nasledujiciho kalendainiho
mésice predany na EO.

(18)0Odsouhlasena evidence pracovni doby je podkladem pro mzdovou uctarnu.
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(19)Proces odevzdani vykazu prace je graficky znazornén v priloze €. 4.

(20)Zameéstnanci mohou sledovat svoji dochazku prostrednictvim portalu VEMA.

Prilohy:

Ptiloha €. 1 - Pokyny pro uzivani identifikacnich karet elektronického dochazkového systému
Ptiloha €. 2 - Algoritmus evidence dochazky zaméstnance

Ptiloha ¢. 3 - Algoritmus opustén{ pracovisté zaméstnancem

Priloha €. 4 - Algoritmus odevzdani vykazu prace

Priloha €. 5 - Postihy za poruseni povinnosti pti evidenci dochazky zaméstnanct
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