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Priloha ¢. 1

Pokyny pro uzivani identifikacnich karet elektronického
dochazkového systému

1. Naterminalu EDS se registruji prichody i odchody.
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Registrace priichodu je provadéna priblizenim identifikacni IK k prisluSnému
snimaci termindlu na vzdalenost cca 5 aZ 8 cm. Pro spolehlivé sejmuti je nutné kartu
pred snimacem po zlomek sekundy ponechat, dokud nezazni zvukovy signalem
indikace nacteni. Na displeji terminalu se pak na urcitou dobu objevi osobni ¢islo,
jméno zaméstnance a saldo jeho odpracované doby vztaZené k predchazejicimu dni
a prichod je zaregistrovan.

Klavesnice terminalu obsahuje dvé stejné mnoziny diivodd priichodli - jednu pro
prichody (leva cast klavesnice) a pro odchody (prava cast klavesnice). Smér
prichodu je tedy volen stiskem klavesy v prichodové nebo odchodové ¢asti
klavesnice.

Ptichod na sménu se registruje pouhym priloZenim IK na terminalu, vyjimkou jsou
zaméstnanci, kteff maji na VSTE vice neZ 1 pracovni pomér. Tito zaméstnanci musi
nejdrive urcit typ smluvniho vztahu, jehoZ vykon zahajuji.

Odchod ze smény je nutné zadat tlacitkem Odchod v odchodové ¢asti. Zaméstnanci,
kteri maji vice, neZ jeden pomér musi opét vybrat pracovni pomér, jehoz konec
chtéji oznacit.

Poradové ¢islo jednotlivych pomért sdéli zaméstnancim EO.

Klavesnice kromé registrace odchodu pak slouzi jesté k zadavani diivodi prichodu
v pripadé preruseni pracovni doby nebo pfri registraci celodenni nepfitomnosti.
Zakladnimi dochazkovymi udalostmi jsou ptichod na sménu a odchod ze smény.
Zameéstnanci, ktefi pracuji na vice nez 1 pracovni pomér, registruji prostiednictvim
terminalu, téZ zacatek a  konec vykonu jednotlivych  ¢innosti.
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10. Pri preruseni pracovni Cinnosti je nutné zadat divod preruSeni. Jednda se o
preruseni, které NETRVA po cely den, resp. celou povinnou pracovni dobu daného
dne.

SluZebni pochiizka - vytizovani pracovnich zaleZitosti v ramci smény, jedna se

o sluZebni cestu mensiho rozsahu (cesta na postu, do banky, obchodni schiizka

mimo areél VSTE)

Prestavka - na jidlo a oddech dle ZP (pouze v pripadé, Ze zaméstnanec v dobé

pirestavky opousti areal VSTE)
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Lékar - navstéva lékare vramci pevné ¢i zdkladni (v pripadé pruzného
rozvrzeni) pracovni doby
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Soukromé - vyrizovani soukromych zalezZitosti, omluvena nepritomnost. Lze
vyuzit vyhradné se souhlasem primého nadiizeného. V ramci pevné rozvrzené
nebo zakladni ¢asti pruzné pracovni doby maximalné 8 hodin mési¢né.
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Placené preruseni - ostatni omluvena preruseni s ndrokem na nahradu mzdy.
Jde o obecnou dochazkovou udalost, druh intervalu (nahrady), ktery
z prichodi vznikne, se zadava v dennim vykazu (zejména navstéva lékare).
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11. Prostrednictvim termindlu je moZné zadavat i celodenni resp. vicedenni
nepiitomnosti. Jedna se o preruseni, které TRVA po cely den, resp. celou povinnou
pracovni dobu daného dne. Terminal obsahuje nasledujici standardni, pevnou
mnoZinu klaves dochazkovych udalosti:

=) SluZebni cesta - celo/vicedenni sluZebni cesta konana na zakladé schvaleného
cestovniho prikazu

Dovolena - celo/vicedenni - vpripadé ptldne dovolené zvolite také tuto
klavesu, odpracujete-li pak tento den dobu mensi nez polovina denniho fondu,

vygeneruje se pllden dovolené, zbytek neodpracovanych hodin vytvoii
zaporné saldo

Placené volno - celo/vicedenni omluvena nepfitomnost s ndrokem na nahradu
mzdy. Jde o obecnou dochazkovou udalost, druh intervalu (nahrady) ve dnech,
ktery zpriichodli vznikne, se zadava v dennich vykazech. Jde zejména o
dalezité osobni prekazky (nemoc, oSetfovné), jiné dilezité osobni prekazky

(navstéva lékare, doprovod rodinného prisluSnika klékari, svatba, narozeni
ditéte, imrti rod. prislusnika a ucast na pohibu -podrobné priloha k narizeni
vlady ¢.590/2006Sb.), o piekazky z diivodu vykonu verejné funkce ¢i z ddvodu
jiného tkonu obecného zajmu (darcovstvi krve).

Neplacené volno - celo/vicedenni vyrizovani soukromych zaleZitosti na zakladé
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pisemné Zadosti schvalené prfimym nadrizenym
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