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1.Ucel

Ugelom tejto smernice je stanovit postup pri evidovani dochadzky zamestnancov MsU na
pracovisko a povinnosti jednotlivych zamestnancov pri evidovani a spracovani dochadzky
pomocou elektronického dochadzkového systému. Evidencia dochadzky elektronickym
dochadzkovym systémom zaloZzenym na baze mikrogipu je zabezpe&ena v budove MsU na
Néamesti slobody ¢.14, v budove mestského domu na Namesti slobody &.6 a v budove odboru
vystavby a regionalneho rozvoja na Ul.Hollého &.2.

2.Pojmy a skratky
2.1 Pojmy - neobsahuje

2.2 Skratky

MsU — Mestsky urad

KP — karta procesu

SC —sluzobna cesta

MsZ — mestské zastupitel'stvo

3.Postup

Kazdy zamestnanec ,ktorého pracovisko sa nachadza v budove s naindtalovanym snimacom
elektronického dochadzkového systému pri nastupe do zamestnania dostane &ipovu kartu pre
snimanie dochadzky a je zaSkoleny do pouzivania dochadzkového systému. Stratu Cipovej
karty je zamestnanec povinny bezodkladne nahlasit na organizacné a personalne oddelenie.
Zamestnanec je povinny svoj prichod, odchod a preruSenie pracovnej doby evidovat
prostrednictvom Cipovej karty na snimaci dochadzkového systému. Vynimku tvoria prechody
medzi budovami MsU na Namesti slobody &.14, mestského domu na Namesti slobody &.6 a
odborom vystavby a regionalneho rozvoja na Ul.Hollého &.2. Odchod do budovy Priemstavu,
a.s. na Ul. Hviezdoslavovej €.3 je treba evidovat’ ako odchod a prichod sluZobny.

3.1 Snimanie dochadzky

3.141

Obsluha snimaéa

Dochadzkovy snimac je umiestneny pri vchode do budov a obsluhuje sa pomocou dotykového
displeja. Po navoleni spravneho snimaného kodu sa tento kéd potvrdi prilozenim Cipovej karty
k snimacu. Karta sa v klude podrzi pred anténou snimaca tak dlho, pokial sa neozve zvukovy
signal a na displeji sa neobjavi meno a priezvisko zamestnanca. Snima¢ ma dosah do 10 cm
a ak su v bezprostrednej blizkosti Cipovej karty dochadzkového systému iné Cipové karty
rovnakého typu, snima€ mdze zosnimat kartu, ktori nepozna a oznadi ju ako neznamu.
V takom pripade je potrebné kartu vybrat (z kabelky, tasky, pefaZenky...) a zosnimat ju
samostatne. Dochadzkovy systém pouziva karty typu MIFARE arovnaké pouziva aj SAD
Prievidza.

Karty maju vlastnosti zodpovedajuce beznému pouzZivaniu, bezné magnetické a elektrické
pole, staticka elektrika, svetlo ateplota im neuSkodia. Je v8ak potrebné vyvarovat sa
priliSnému ohybaniu kariet, aby nedoslo k poSkodeniu antény.

Snimac¢ je do 13.00 hod prednastaveny na kod prichodu a po tomto ¢ase sa automaticky
zmeni na odchod. Pri vSetkych ostatnych typoch snimania ako je prednastaveny je nutné
navolit si prislusny kéd na dotykovom displeji a Cipovou kartou potvrdit (signalizované
pipnutim a zobrazenim mena s priezviskom). Ak sa karta neprilozi, snima¢ sa automaticky po
5 sekundach vrati do prednastaveného stavu.

Prichody

Pred zaciatkom pracovnej doby zamestnanec zaznamena prichod, alebo prichod na nadcas

v pripade, Ze prichod na pracovisko je viac ako 30 minut pred zaciatkom pracovnej doby.

K prichodu na nad¢as je potrebny pisomny suhlas nadriadeného zamestnanca (Formular

Prikaz na vykonanie prace nadcas, F 168/0 KP Riadenie [udskych zdrojov) .Po zacliatku

pracovnej doby sa zaznamenava prichod podla skuto¢ného dévodu z ponuky:

) Prichod sluzobny — prvy prichod na pracovisko po sluzobnom vykone po 7.00 hod

. Prichod nahradné vofno — kratkodobé pred zaciatkom zmeny po 7.00 hod alebo
v priebehu dna




PRIEVIDZA

. . Vydanie ¢€.: 2
Interna smernica

Evidencia dochadzky Vytlagok &.:
IS-24

Strana 3z6

3.2
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° Prichod %2 dovolenky — prvy prichod na pracovisko z poldennej dovolenky (v
pondelok, utorok, Stvrtok o 11.30 hod, v stredu o0 12.05 hod, v piatok o 10.30 hod)

. Prichod neplatené volno — prvy prichod na pracovisko v pripade odsuhlaseného
neplateného volfna na Ziadost' alebo na lekarske potvrdenie nad ramec stanovenych
dni

) Prichod Skolenie - prvy prichod na pracovisko v pripade ucasti na Skoleni v priebehu

dia

Prichod vo sviatok — prichod na pracovisko vo sviatok

Prichod na nahradnu zmenu

Prichod od lekara — prvy prichod z vlastného vySetrenia po 7.00 hod

Prichod zo sprevadzania — prvy prichod na pracovisko po 7.00 hod zo sprevadzania

¢lena rodiny potvrdené lekarom

. Prichod z paragrafu — prvy prichod na pracovisko po 7.00 hod z inych prekazok —
umrtie v rodine, darcovstvo

. Prichod v8eobecny zaujem — prvy prichod na pracovisko po 7.00 hod po vykone
prace vo verejnom zaujme

Prichod bez udania dévodu je vyhodnoteny ako neskory prichod do prace, v dochadzke bude
vykazany rozdiel, ktory je nutné nadpracovat.

Odchody

Odchod pred koncom pracovnej doby sa zaznamenava podla skuto¢ného dévodu z ponuky:

. Odchod na obed — najskér po 4 hod od zadiatku vykonu prace

. Odchod sluzobny — na kratkodoby sluZzobny vykon (bez prikazu na SC)

. Odchod nahradné volno — kratkodobé v priebehu alebo na konci zmeny

o Odchod "2 dovolenky — na pisomne schvalenu poldennd dovolenku ( v pondelok,
utorok, Stvrtok od 11.00 hod, v stredu od 11.30 hod, v piatok od 9.45 hod)

° Odchod neplatené volno — kratkodobé v priebehu zmeny v pripade odsuhlaseného
neplateného volna na zZiadost alebo na lekarske potvrdenie nad ramec stanovenych
dni

. Odchod na Skolenie — po 7.00 hod v pripade uc¢asti na Skoleni

. Odchod z nad€asu — po pracovnej dobe, viac ako 30 minut

° Odchod z nahradnej zmeny -

o Odchod k lekarovi — odchod na vlastné oSetrenie po 7.00 hod

. Odchod sprevadzanie — kratkodobé sprevadzanie ¢lena rodiny po 7.00 hod

. Odchod na paragraf — kratkodoby z inych prekazok na strane zamestnanca - umrtie

v rodine, darcovstvo

o Odchod vSeobecny zaujem — po 7.00 hod odchod na vykon prace vo verejnom
zaujme ( zasadnutie MsZ)
. Odchod vo sviatok — odchod z pracoviska vo sviatok

Odchod z pracoviska pred ukonéenim pracovnej doby bez udania dévodu bude vykazovat
rozdiel v dochadzke a je nutné ho dopracovat.

Po skonéeni pracovnej doby zamestnanec zaznamenava odchod, alebo odchod z nad€asu
v pripade, Zze odchod zamestnanca z pracoviska je viac ako 30 minut po skonceni pracovnej
doby. V takomto pripade je potrebny pisomny suhlas nadriadeného zamestnanca (Formular
Prikaz na vykonanie prace nadcas, F 168/0 KP Riadenie ludskych zdrojov) .

Obsluha programu elektronického dochadzkového systému

Kontrola dochadzky a planovanie celodennej nepritomnosti

Zamestnanci maji moznost prostrednictvom webového prehliadada (na MsU sa pouziva
Internet Explorer) priebezne sledovat Udaje o svojej dochadzke na ktorejkolvek pracovne;j
stanici prihlasenej do domény MsU. Pristup je chraneny prihlasovacim menom ( totoZznym
s osobnym ¢islom zamestnanca) a heslom. V programe zamestnanec neméze udaje menit,
len prezerat a kontrolovat jednotlivé snimania, nadCasy a prerusenia pracovnej doby.
V mesacnej evidencii si kazdy zamestnanec kontroluje, &i zobrazené udaje zodpovedaju
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skuto&nosti a zabezpedi, aby vykazané nad€asové hodiny na formulari Vykaz nad&asovych
hodin F 169/0 KP Riadenie [udskych zdrojov boli identické s udajmi v elektronickom
dochadzkovom systéme.

Kazdému zamestnancovi je umoznené planovanie celodennej nepritomnosti. Celodennu
nepritomnost sa zaznamenava podla skuto¢ného dévodu z ponuky:

. Praceneschopnost — ak je zamestnanec vypisany na kladenku

. Celodenny lekar — celodenné vlastné oSetrenie, nutné potvrdenie

. Sprevadzanie rodinného prislusnika — celodenné, potrebné potvrdenie o nutnosti
sprevadzania

. Pokracujuca PN — v pripade prechodu PN do nasledujuceho mesiaca

. Osamela matka — v zmysle kolektivnej dohody pri dietati mladSom ako 10 rokov 1 den
vV mesiaci

. Neplatené volno — v pripade odsuhlaseného neplateného volna na ziadost , na

lekarske potvrdenie nad ramec stanovenych dni, rodi€ v zmysle kolektivnej dohody pri
dietati mladSom ako 10 rokov 1 def v mesiaci

. Materska dovolenka — nasledujuce dni v mesiaci odo dna odchodu na matersku
dovolenku

. Rodi¢ovsky prispevok

° Dlhodobé neplatené volno — na zaklade odsuhlasenej pisomnej ziadosti

. Umrtie rodinného prislusnika

o O8Setrenie Clena rodiny - viacdenné oSetrenie ¢lena rodiny

. Sluzobna cesta — celodenny sluzobny vykon s cestovnym prikazom

o Skolenie — celodenna udast na $koleni

o Nahradné volno — €erpanie na zaklade odsuhlaseného Vykazu nadasovych hodin F
169/0 KP Riadenie fudskych zdrojov

. Studijné volno - na zaklade odsuhlasenej pisomnej Ziadosti

° Dovolenka minuly rok — ¢erpanie na zaklade odsuhlasenej pisomnej ziadosti, z naroku
zamestnanca za minuly rok

. Dovolenka — Cerpanie na zaklade odsuhlasenej pisomnej ziadosti, z naroku
zamestnanca na aktualny rok

. Ina osobna prekazka — vlastna svadba, prestahovanie, osobné a rodinné veci, ktoré
nemozno vybavit mimo pracovny ¢as

. V$eobecny zaujem - vykon prace vo verejnom zaujme ( zasadnutie MsZ)

o Vojenské cvienie

. Absencia

Planovat' celodennu nepritomnost’ je mozné od aktualneho drfia do buducnosti, nie je mozné
planovat minulost. Plan celodennej nepritomnosti sa do systému zada vyberom
pozadovaného dna, alebo dni a vyberom typu kédu nepritomnosti. Vybrané udaje sa zapiSu
potvrdenim funkéného klavesu. Zadat celodennu nepritomnost je mozné na vybrané dni,
alebo len na prvy den nepritomnosti, v ktorom zamestnanec nepride do prace, pricom systém
bude naplanovanu nepritomnost evidovat’ az do najblizSieho snimania na snimadi.

Celodennu nepritomnost’ je mozné naplanovat aj na snimaci a to len na nasledujici pracovny
den (nepritomnost sa eviduje az do najblizSieho snimania) a po zosnimani odchodu
Z pracoviska.

Pri planovani dovolenky je zamestnanec povinny planovat v prvom rade zostatok dovolenky
z minulého roku.

Povereni veduci zamestnanci (Priloha ¢.1) maju aktivny pristup do dochadzkového systému
s moznostou menit Udaje a su povinni kontrolovat a opravovat chybné snimania, nad¢asy
a celodenné nepritomnosti svojich podriadenych zamestnancov.

Opravy a mesacné spracovanie dochadzky

Aby sa predchadzalo chybnym snimaniam, zamestnanci su povinni pri snimani kontrolovat
typ zosnimaného kodu. Zrudit chybné snimanie je mozné do 5 sekund, stlatenim tlaCidla
,2ru8“ a naslednym priloZzenim Cipovej karty.
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Ostatné nezaznamenané a chybné snimania opravuju povereni veduci zamestnanci (Priloha
€.1). Veducim zamestnancom sa odporuc¢a sledovat dochadzku svojich podriadenych
zamestnancov (minimalne 2 x tyzdenne) a priebezne ju opravovat tak, aby bola pripravena
ako podklad pre spracovanie miezd.

Pri evidencii dochadzky je nutné manualne upravit nepritomnost zamestnanca pocas
lekarskeho oSetrenia , ktoré trva aj v Case obednej prestavky. V opaénom pripade ¢as obednej
prestavky denna uzavierka pripoCita k ¢asu navstevy zdravotnickeho =zariadenia alebo
doprovodu rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia. Povereni veduci zamestnanci
su povinni v prvy pracovny def nasledujuceho mesiaca do 10.00 hod odovzdat mesacné
vyhodnotenie dochadzky za svoj organizaCny utvar — mesaény vykaz referentke pre
personalnu agendu.

Po obdrzani mesacného vykazu referentka pre persondlnu agendu a referentka pre mzdy
zosuladia evidenciu v elektronickom dochadzkovom systéme s doloZzenymi vykazmi
nad&asovych hodin a potvrdeniami o nepritomnosti v praci a vykonaju export do miezd.

4. Odkazy a poznamky
4.1. Suvisiace normy a predpisy
Zakon ¢€.311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
4.2. Interné dokumenty
Pracovny poriadok zamestnancov mesta Prievidza IS — 03
5. Rozdelovnik
1) Veduci odborov MsU
2) Veduci oddelenia strategického rozvoja mesta
3) Riaditel sekretariatu primatora mesta
4) Riaditel sekretariatu prednostu MsU
5) Hlavna kontrolérka mesta Prievidza
6. Prilohy
1) Zoznam poverenych veducich zamestnancov vykonavat zmeny a opravy v dochadzkovom
systéme
Vypracoval Posudil Schvalil
Meno a priezvisko |Ing. Lenka Panisova Ing. Eva Lackova Ing. Jan Bodnar
Funkcia ved. org.a personal.odd. | manazér kvality primator mesta
Datum 7.4.2008 7.4.2008 14. 4. 2008

Podpis
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Priloha ¢.1

Zoznam poverenych veducich zamestnancov vykonavat’ zmeny a opravy
v dochadzkovom systéme

PhDr. Jan Lauf —sekretariat primatora mesta

Mgr. Barbora Bajgarova — sekretariat prednostu MsU

Ing. Milan Ku€ik - odbor vnutornej spravy

Ing. Katarina Baskova — ekonomicky odbor

Mgr. Vlasta Miklasova — odbor starostlivosti o ob&ana

Ing. arch. Vladimir Falat —odbor vystavby a regionalneho rozvoja
Ing. Milan Rybansky — odbor Skolstva

Ing. Ludmila Richterova — odbor dani, poplatkov, obchodu a sluzieb
Ing. Jana Michali¢kova — utvar hlavného kontroldra
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