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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Téato smernica, ako interny predpis TUZVO, upravuje postup zamestnancov TUZVO pri evidovani pracovného
Casu, postup pri spracovani udajov o dochadzke zamestnancov, upravuje prava, povinnosti a zodpovednost
veducich zamestnancov s vyuzitim dochadzkového informacného systému, ktory je zavedeny v podmienkach
Technickej univerzity vo Zvolene.
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Clanok 2
Vseobecné zasady

Dochéadzkovy informacny systém zaznamenava, sleduje a vyhodnocuje dochadzku zamestnancov do
zamestnania v sulade so v§eobecne platnymi pravnymi predpismi a Pracovnym poriadkom TUZVO.

Pristup do dochadzkového informac¢ného systému je mozny z Grovne:

a) pasivneho pouzivatela — prostrednictvom eviden¢ného (osobného ) ¢isla zamestnanca, ktory moze infor-
macie o svojej dochadzke len citat’,

b) aktivneho pouZzivatela — prostrednictvom mena a hesla, ktory moéze udaje o dochaddzke jemu urcenych
zamestnancov upravovat’ v silade s Clankom 6 ods. 4 tejto smernice.

Na evidovanie pracovného Casu a kontrolu dochadzky sa vyuziva preukaz zamestnanca na bezkontaktnej
¢ipovej karte ( d’alej len preukaz zamestnanca).

Kazdy zamestnanec ma priradeny pracovny kalendar, ktory definuje rozvrhnutie pracovného casu
zamestnanca.

Typ pracovného kalendara urcuje vedici prislusného pracoviska.

ORLZ na zaklade udajov od veduceho zamestnanca prislusného pracoviska priradi kazdému
zamestnancovi pracovny kalendar.

Vsetci zamestnanci majii pracovny cas stanoveny tak, ako to upravuje Cl. 6 Pracovného poriadku pre
zamestnancov TUZVO.

V DIS je pri pruznom pracovnom case nastaveny zaciatok volitelného pracovného ¢asu od 6.00 hod. do
9. 00 hod. a koniec voliteI'né¢ho ¢asu od 14.00 hod. do 20. 00 hod.

Pracovny ¢as v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 12 hodin.

Ak zamestnanec, ktory ma pruzny pracovny cas, pride do prace neskor, pretoze bol vybavovat sluzobné
zalezitosti a ozna¢i prichod do prace s volbou,, sluZzobne®, systém mu pocita automaticky pracovny cas
od 7.00 hod. Ak takyto zamestnanec odchadza z prace skor z dévodu vybavovania sluzobnych zaleZitosti,
systém mu automaticky pocita pracovny ¢as do 15.30 hod.

Pohyb zamestnancov medzi budovami TUZVO (hlavna budova, SLDK, FEVT, SDaJ) sa nesnima.

Clanok 3
Evidencia dochadzky

Kazdy zamestnanec je povinny si evidovat dochadzku snimanim na snimaci dochadzkového terminalu. Na
pracoviskach, kde sa uplatituje elektronicky dochadzkovy systém sa nepouziva ind forma evidencie
pracovného casu.

Na pracoviskach, kde sa neuplatiiuje elektronicka forma dochadzkového systému ( Arborétum, SD — Zahonok)
sa dochadzka eviduje v ,, Knihe prichodov a odchodov* a vyhodnocuje sa na tlacive ,,Evidencia
dochadzky,, (tak, ako doposial).



1.

Zamestnanci si v zasade snimaju prichod do prace, preruSenie prace a odchod z prace na terminali, ktory im
urci prislusny veduici zamestnanec.

Ak ma zamestnanec uzatvorenych viac pracovnych pomerov s univerzitou, ma vystaveny len jeden preukaz
zamestnanca. Odpracovany cas sa sleduje ako sti€et pracovnych casov z jednotlivych pracovnych pomerov.
Zamestnanec ma nastaveny individualny typ pracovného kalendara.

Zamestnancom, ktori maju uzavrety pracovny pomer na dobu urcitii 1-3 mesiace, vystavi preukaz zamestnanca
Centrum informacnych technologii vylucne len na pouzivanie v ramci TUZVO ( dochadzka, stravovanie ...).
Po skonceni pracovného pomeru je zamestnanec povinny tento preukaz vratit na ORLZ.

Clanok 4
Sposob snimania dochadzky

Kazdy zamestnanec osobne snima prichod do prace, prerusenie prace a odchod z prace prilozenim preukazu
zamestnanca na terminal dochadzkového informa¢ného systému.

Indikacia prichodu na rann zmenu a odchod z rannej zmeny je implicitne nastavend na terminali. Prichod je
nastaveny do 14.00 hod. a odchod od 14.01 hodiny.

Prichod na odpoludiiajSiu zmenu a no¢nu zmenu, ako aj odchod z tychto zmien si zamestnanec voli sim na
dotykovej obrazovke terminalu.

Dovody prerusenia prace tak, ako je uvedené na termindli si zamestnanec voli sdm. Zamestnanec pritom
postupuje tak, ze si najskor zvoli dovod prerusenia a potom prilozi preukaz k snimacu.

Ak zamestnanec nespravne zvoli dovod prerusenia prace, pouzije tlacidlo ,,STORNO®“ na terminali. Potom
postupuje znovu podl'a ods. 4 tohto ¢lanku.

Ak zamestnanec nespravne snima, chybné snimanie opravi zamestnanec, ktory spracovava dochadzku
prislusného pracoviska ( d’alej len spracovatel’ dochadzky) v sulade s Clankom 6 ods.4 tejto smernice, resp. na
zaklade podkladov k dochadzke.

Zamestnanec moéze planované dovody celodennej nepritomnosti v praci (napr. dovolenku, SC..):
a) zvolit’ priamo na terminali,
b) zvolit’ cez svoj pocita¢, ak ma dostupni web. aplikaciu

Celodennt nepritomnost’ zamestnancov v praci zadava na zéklade predlozenych dokladov do systému priamy
vedici zamestnanec alebo spracovatel’ dochadzky.

Kazdé snimanie dochadzky musi byt korektne ukoncené, to znamend, Zze kazdy dent musi byt snimany
prichod do prace a odchod z prace a v pripade prerusenia prace odchod a prichod. Ak chyba v ramci dna
snimany prichod alebo odchod, systém vygeneruje chybu ,,N“ ako nespracované, ktori moze opravit’ len
spracovatel’ dochadzky v sulade s Clankom 6 ods. 4 tejto smernice.

Clanok 5
Pristup k nasnimanych idajom

Zamestnanec moze sledovat udaje o svojej dochadzke priamo na termindli cez tzv. saldo alebo
prostrednictvom web. aplikacie na svojom pocitaci.

Zamestnanec, ktorému je dostupna web. aplikdcia, mad moznost’ kontrolovat’ svoju dochadzku na svojom
b 2

pocitaci. Zadanim svojho osobného ¢isla ziska vypis mesaénej evidencie dochadzky vratane rozpisu na

jednotlivé dni, informéciu o preruseni prace, o Cerpani a zostatku dovolenky prip. inej prekazke v praci a pod.



Pristup k nasnimanym udajom za pracovisko ma len veduci zamestnanec podla svojej kompetencie
a spracovatel’ dochadzky. Pristup je autorizovany prostrednictvom mena a hesla.

Rektor ma pravo prezerat’ udaje o dochadzke vsetkych zamestnancov univerzity.
Dekan ma pravo prezerat’ idaje o dochadzke vsetkych zamestnancov fakulty.

Kvestor, veduci organiza¢nych stéasti a veduci zamestnanci na jednotlivych stupnoch riadenia maju pravo
prezerat’ Udaje o dochadzke zamestnancov tych ttvarov, ktoré riadia.

Clanok 6
Spracovavanie udajov

Odpracovany cas je sledovany a vyhodnocovany mesacne. Systém sleduje neodpracované hodiny, ktoré je
zamestnanec povinny odpracovat’ v pracovnych dnoch bez zbytoéného odkladu po odpadnuti prekazky v praci,
spravidla najneskor do konca mesiaca nesledujuceho po mesiaci, kedy odpadla prekazka v praci.

Systém sleduje hodiny odpracované navyse:

a) vpripade, ak hodiny navyse spiiiajii podmienky prace nad¢as v stlade sust. § 97 Zakonnika prace
a predchadzajiceho prikazu zamestnavatel'a u zamestnancov prevadzky,

b) u ostatnych zamestnancov systém zapocCitava len pracovny cas, ktory zodpoveda pracovnému casu
dojednanému v pracovnej zmluve, pripadné nadpracované hodiny si zamestnanec moéze vycerpat
do konca prislusného mesiaca.

Zamestnancovi za hodiny, ktoré boli posudené ako praca nadCas zamestnavatel’ prednostne poskytne nahradné
volno. Ak zamestnancovi nebolo poskytnuté ndhradné volno pocas nasledujucich troch kalendarnych
mesiacov, patri mu plat za pracu nadcas.

Systém sleduje nadcasové hodiny a hodiny, za ktoré bolo zamestnancovi poskytnuté nahradné volno.

Spracovatel’ dochadzky ( opravnend osoba s pristupovymi pravami) mdze vykonavat zmeny v nasnimanych
udajoch, t.j. opravovat’ a dopliat’ tidaje len na zaklade pisomného dokladu s podpisom prislusného veduceho.
Systém zaeviduje kto a kedy zmenu vykonal. Pristup do systému je prostrednictvom mena a hesla.

Spracovatel’ dochadzky ma d’alej pravo:

a) aktualizovat’ pracovné udaje o zamestnancoch prislusného utvaru,

b) aktualizovat’ udaje konkrétnej skupiny zamestnancov pocas mesiaca,

¢) potvrdit’ nepritomnost’ v praci na zaklade pisomného dokladu ( napr. dovolenkovy listok, doklad o PN,
prikaz na pracovni cestu, doklad o OCR, priepustka - sukromné volno, naviteva lekara...)
Uvedené doklady zasle bezodkladne na ORLZ, OIS.

Mesacny vykaz dochddzky spracovava uréeny zamestnanec kazdého organiza¢ného ttvaru fakulty, rektoratu
a celouniverzitnych sucasti.

Mesacny vykaz dochadzky podpisany prislusnym vediicim zamestnancom je doru¢ovany na ORLZ v prvy
pracovny denn nasledujiceho mesiaca, v DIS.... je zostava ,,Predbezna mesacna evidencia®.

Na pracoviskach, kde sa neuplatiuje elektronickd forma dochadzky, sa postup pri evidencii a vyhodnocovani
dochadzky riadi tak, ako doposial’.

Clanok 7
Osobitné ustanovenia

Uzivatel'ska prirucka pre spracovatel'ov dochadzky je zverejnena na univerzitnom informa¢nom systéme.

Dochadzkovy informacny systém poskytuje vediicemu zamestnancovi informacie.

a) o okamzitom stave zamestnancov na pracovisku alebo o dovodoch ich nepritomnosti,

b) otom, na ktorom termindli zamestnanec snimal prichod do prace, prerusenie prace a odchod z prace,
¢) o cerpani dovolenky a o zostatku dovolenky zamestnanca,



d) o tom, ¢i zamestnanec odpracoval stanoveny tyzdenny a mesaény pracovny Cas, pripadne ¢i odpracoval
viac alebo menej za stanovené obdobie ( tyzden, mesiac ).

Clanok 8
Spolo¢né ustanovenia

Smernica je zaviazna pre vSetkych zamestnancov TUZVO, okrem zamestnancov tych pracovisk, kde sa DIS
neuplatituje. Tito zamestnanci postupuju pri evidencii dochadzky tak, ako doposial’.

Veduci zamestnanci st povinni oboznamit’ vsetkych zamestnancov, na ktorych sa tato smernica vztahuje s jej
obsahom bez zbyto¢ného odkladu, ¢o zamestnanci potvrdia svojim podpisom na liste, ktory si zalozi veduici

prislusného pracoviska.

Veduci zamestnanci pracovisk, kde je zavedeny dochddzkovy informaény systém st povinni oboznamit’
s obsahom tejto smernice novonastupujucich zamestnancov v denl nastupu do prace.

Nedodrzanie povinnosti stanovenych v tomto predpise s vynimkou zneuzitia preukazu zamestnanca sa
povazuje za porusSenie pracovnej discipliny.

Zneuzitie preukazu zamestnanca sa povazuje za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

6. Za zneuzitie preukazu zamestnanca v DIS sa povazuje:

N —

a) manipulacia s preukazom iného zamestnanca,
b) poskytnutie vlastného preukazu zamestnanca inému zamestnancovi, alebo inej osobe.

Clanok 9
Zaverecné ustanovenia

Organizacné smernica ¢. 8/2006 nadobuda platnost’ diiom vydania a u¢innost’ diiom 1. oktdbra 2006.
Organizaéni smernicu mozno menit’ a dopliat’ formou pisomnych dodatkov, podpisanych $tatutarnym
organom, ktoré budu jej neoddelitel'nou sti¢ast’'ou.

Této organizacna smernica bola prerokovana a schvalena vo vedeni Technickej univerzity dina 26. 9. 2006.
Organiza¢na smernica ¢. 8/2006 ma celouniverzitni posobnost’.

Prof. Ing. Jan T u ¢ e k, CSec.
rektor

Rozdel'ovnik: vSetky pracoviskd TU vo Zvolene.



