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Centrum socialnych sluzieb — Nadej Dolny Lieskov (d’alej len ,,CSS — NADEJ Dolny
Lieskov®) v zmysle ustanovenia § 99 zdkona NR SR ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v
platnom zneni (d’alej len ,,Zakonnik prace®) z dovodu zavedenia nového dochadzkového
systému

vydava

Smernicu k elektronickému dochadzkovému systému
CSS — Nadej Dolny Lieskov

] Clanok 1.
UCEL SMERNICE

(1) Dochadzkovy systém CSS — NADEJ Dolny Lieskov (d’alej len ,,dochadzkovy systém®)
slizi na zjednoduSenie, zefektivnenie a sprehladnenie evidencie dochddzky a ostatnych
¢innosti suvisiacich so sledovanim a vykazovanim odpracovanej doby zamestnancov CSS —
NADE]J Dolny Lieskov.

(2) Uelom tejto smernice je stanovit’ postup pri evidovani dochadzky zamestnancov CSS —
NADEJ Dolny Lieskov na pracovisku a povinnosti jednotlivych zamestnancov pri evidovani a
spracovani dochadzky pomocou elektronického dochadzkového systému.

(3) Evidencia dochadzky elektronickym dochddzkovym systémom zaloZenym na baze
mikro¢ipu je zabezpegena v budove CSS — NADEJ Dolny Lieskov — vstupna miestnost’ pri
ambulancii a v objekte Stupné, kde je zriadené podporované byvanie ako d’alsi druh socialnej
sluzby poskytovanej v CSS — NADEJ.

(4) Zakonnik prace osobitne neustanovuje formu vedenia evidencie dochadzky
zamestnancov, preto jej forma zavisi od rozhodnutia zamestnavatel'a. CSS — NADEJ
Dolny Lieskov sa rozhodlo viest’ evidenciu dochadzky svojich zamestnancov v elektronicke;
podobe prostrednictvom dochadzkového systému Krivai® Cloud od spolo¢nosti WEGA LH
s.r.o., 033 01 Liptovsky Hradok.

) Clanok 1. )
POPIS DOCHADZKOVEHO SYSTEMU

(1) Dochéadzkovy systém registruje vSetky prichody, preruSenia pracovnej doby a
odchody zamestnancov CSS — NADEJ Dolny Lieskov (d’alej len ,,zamestnanci®), ktorych
miestom vykonu prace je CSS — NADEJ Dolny Lieskov a pracovisko podporovaného byvania
V Stupnom. Umoziuje vykonat’ vypocet odpracovanej doby za prislusny kalendarny mesiac
alebo iné zvolené obdobie.
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(2) Dochadzkovy systém sa sklada z identifikaénych dochadzkovych kariet — preukaz
zamestnanca, z bezkontaktnych snimacov identifikatnych dochadzkovych kariet a
aplika¢ného programového vybavenia, ktoré automaticky prevezme zosnimané Udaje a
umoziuje ich d’alSie spracovanie.

(3) Terminal dochadzkového systému obsahuje nasledovné funkéné moduly prerusenia
dochadzky:

Dovolenka

Nahradné volno

Lekar

Sluzobne

Sprievod RP — rodinného prislusnika

Obed

Sprievod ZPD - zdravotne postihnutého dietata
Neplatené volno

Platené volno

VVVVYVYYVYYVYYVYYVY

(4) Okrem nich obsahuje funkciu ,, Zrus“ a tlac¢idla na ovladanie datumu ,, Desii + 1, ,, Dert -
| “atlacidla ¢islic od 0 do 9.

(5) Platené vol'mo sa pouziva pri Specialnych situaciach definovanych v ustanoveniach
Zakonnika prace, za ktoré prislucha zamestnancovi ndhrada mzdy pocas prerusenia pracovnej
doby napr.. — pri narodeni dietata manzelke zamestnanca pri prevoze manzelky do
zdravotnickeho zariadenia a spat’ — ustanovenie § 141 ods. 2 pism. b) Zakonnika préce, —
umrtie rodinného prislusnika — ustanovenie § 141 ods. 2 pism. d) Zakonnika prace, — na
vlastnl svadbu zamestnanca — ustanovenie § 141 ods. 2 pism. e) Zadkonnika prace, — prekazky
na strane zamestnavatel'a — ustanovenie § 142 ods. 1 Zakonnika prace a pod.

gflzinok 1L ]
IDENTIFIKACNA DOCHADZKOVA KARTA

(1) Kazdy zamestnanec CSS — NADEJ Dolny Lieskov dostane identifika¢ni dochadzkovi
kartu — preukaz zamestnanca (d’alej len ,,ID karta®) pri spusteni dochadzkového systému do
prevadzky t.j. uz pocas skiiSobnej doby. Odovzdanie ID kariet zamestnancom, ktori boli pred
spustenim dochadzkového systému v pracovnom pomere, zabezpeCil informatik -—
administrator TSK.

(2) Kazdy novy zamestnanec CSS — NADEJ Dolny Lieskov dostane v defi nastupu do
zamestnania ID kartu, ktort mu odovzda veduca ekonomicko-prevadzkového useku - mzdova
pracovnicka.

(3) Na ID karte je nazov a sidlo zamestnavatel'a, osobné Cislo zameStnanca a meno
zamestnanca.
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(4) ID karty maju vlastnosti zodpovedajuce beznému pouzivaniu, bezné magnetické a
elektrické pole, staticka elektrika, svetlo a teplota im neuskodia. Je vSak potrebné vyvarovat’
sa priliSnému ohybaniu kariet, aby nedoslo k jej poSkodeniu.

(5) Poskodenie alebo stratu ID karty je pouzivatel dochadzkového systému povinny ihned’
po zisteni nahlasit’ vedicemu useku, v pripade jeho nepritomnosti na ekonomicko-
prevadzkovom useku - mzdovej pracovnicke. V takomto pripade zamestnanec dostane nova
dochadzkovu kartu za ihradu jej ceny.

(6) Vymenu alebo dodanie novej ID karty zabezpecuje mzdova uctovni¢ka v spolupraci
s informatikom TSK.

(7) V den ukon¢enia pracovného pomeru alebo odchodu na matersku dovolenku, resp.
rodicovskil dovolenku je zamestnanec, ktory je pouzivatelom dochadzkového systému
povinny odovzdat’® dochadzkovu kartu na ekonomicko-prevadzkovom useku - mzdovej
pracovnicke.

Clanok IV.
POVINNOST EVIDENCIE

(1) Kazdy zamestnanec (okrem pripadu uvedeného v odseku 6 tohto ¢lanku), ktorého
pracovisko sa nachddza v miestnosti s nainStalovanym snimacom elektronického
dochadzkového systému pri néstupe do zamestnania dostane ID kartu pre snimanie dochadzky
a bude zaskoleny do pouZzivania dochddzkového systému.

(2) Zamestnanec je povinny evidovat® prostrednictvom ID karty na snimaci dochadzkového
systému svoj:

v’ prichod,

v odchod a

v’ prerusenie pracovnej doby.

(3) Pri prechode do zariadenia podporovaného byvania v Stupnom a opacne zo Stupné¢ho do
Dolného Lieskova apri odchode na vykon pracovnej terapie do CSS — BYSTRICAN
Vv Povazskej Bystrici je treba evidovat’ odchod a prichod ako sluZzobny.

(4) V zmysle vyssie uvedeného ustanovenia Zakonnika prace pri preruseni pracovnej doby st
zamestnanci povinni nahlasit’” dopredu prerusenie pracovnej doby, o ktorom maji vopred
vedomost, napr. dovolenku, prehliadku u lekara ap. svojmu priamemu nadriadenému, pricom
zavedenim dochadzkového systému su aj nad’alej povinni vypiiiat a mat podpisané
vedicim pracovnikom prislusné tlacivo k jednotlivym preruseniam (napr. dovolenkovy
listok, priepustka, ap.).

(5) V pripade nepredvidate'nych okolnosti a mimoriadnych situacii je zamestnanec povinny
spravidla nahlésit’ svoju nepritomnost” do 8:00 hod. prislusného pracovného dna, a to bud’
osobne, telefonicky alebo e-mailom, najneskér vsak do konca pracovného dna v
odovodnenych pripadoch.
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(6) Predchadzajuce ods. 4 a 5 st v stlade s ustanovenim § 144 ods. 1 Zakonnika prace, podl'a
ktorého ak je prekazka v préaci zamestnancovi vopred znama, je povinny vcas poziadat
zamestnavatel'a o poskytnutie pracovného volna. Inak je zamestnanec povinny upovedomit’
zamestnavatel'a o prekdzke v praci a o jej predpokladanom trvani bez zbyto¢ného odkladu.

(7) Od povinnosti registrovat svoj prichod, odchod a prerusenie pracovnej doby
prostrednictvom elektronického dochadzkového systému st oslobodeni zamestnanci CSS —
NADEJ, ktori vykonavaju pracu na dohody. Pre tychto zamestnancov plati povinnost’ viest
svoju dochadzku v pisomnej forme.

Clanok V. )
OBSLUHA TERMINALU

(1) Dochadzkovy terminil pre zamestnancov CSS — NADEJ Dolny Lieskov, ktorych
pracoviskom je CSS — NADEJ Dolny Lieskov je umiestneny vo vstupnej miestnosti pri
ambulancii.

(2) Dochadzkovy terminal pre zamestnancov podporovaného byvania CSS — NADE]
Vv Stupnom je umiestneny v budove zariadenia.

(3) Dochadzkové termindly st rovnakého typu a obsluhuju sa pomocou snimacej plochy a
predvolenych funkcii. Karta sa jednoducho podrzi pred vyznac¢enou snimacou plochou tak
dlho, pokial’ sa neozve zvukovy signdl a na displeji sa neobjavi text: ,,Potvrdené!*.

(4) Snimac ID karty ma dosah cca 10 cm, pricom dokdze zaevidovat’ funkciu aj ak ju ma
zamestnanec uloZenu v nejakom puzdre alebo peniaZenke.

Clanok VI.
ZNACENIE PRICHODOV

(1) Pred prichodom na pracovisko zamestnanec zaznamena svoj beZny prichod
prostrednictvom termindlu, pricom sa zaznamenava prichod podl'a skutocného dévodu z

ponuky:

» Prichod od lekira
Postup: Stlacit’ klaves ,,Lekar* a prilozit' ID kartu.

» Prichod z plateného vol’'na
Postup: Stlacit’ klaves ,,Platené vol’'no* a prilozit’ ID kartu.

» Prichod od lekara—sprevadzanie RP
Postup: Stlacit’ klaves ,,Sprievod RP* a prilozit’ ID kartu.
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» Prichod od lekiara—sprevadzanie ZP RP
Postup: Stlacit’ klaves ,,Sprievod ZPD* a prilozit’ ID kartu.

» Prichod sluZobne
Postup: Stlacit’ klaves ,,SluzZobne* a prilozit’ ID kartu.

» Prichod nahradné vol'no
Postup: Stlacit’ klaves ,,Nahradné voI’'no* a prilozit’ ID kartu.

» Iny prichod
Postup: Prilozit’ kartu bez stlac¢ania klavesov

(2) V pripade navratu z prerusenia pracovnej doby (t.j. koniec prerusenia) staci prilozit’
ID kartu bez stla¢ania klavesov.

(3) Znacenie prichodov z celodennej alebo viacdennej nepritomnosti v praci, ako je:

Prichod z prace neschopnosti

Prilozit’ kartu bez stlac¢ania klavesov

Prichod z OCR

Prichod z dovolenky

Prichod z in¢ho dovodu celodennej nepritomnosti

YVVVYVY

sa vykondva opdt jednoduchym sposobom, staci len prilozit’ ID kartu bez stlicania
klavesov.

Clanok VII.
ZNACENIE ODCHODOV

(1) Vyznacenie odchodu zo zamestnania vykonava zamestnanec jednoduchym spésobom
tak, Ze len prilozi ID kartu bez stlacania klavesov.

(2) V pripade prerusenia pracovnej doby alebo predéasného odchodu podl'a skuto¢ného
dovodu z ponuky:

» Odchod k lekarovi
Postup: Stlacit’ klaves ,,Lekar* a prilozit’ ID kartu.

» Odchod na platené vol'no
Postup: Stlacit’ klaves ,,Platené vol’'no* a prilozit’ ID kartu.

» Odchod k lekarovi ako sprevadzanie rodinného prislusnika
Postup: Stlacit’ klaves ,,Sprievod RP* a prilozit’ ID kartu.
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» Odchod k lekarovi ako sprevadzanie ZP rodinného prislusnika
Postup: Stlacit’ klaves ,,Sprievod ZPD* a prilozit’ ID kartu.

» Odchod sluZobne
Postup: Stlacit’ klaves ,,SluZzobne* a prilozit’ ID kartu.

» Odchod na nahradné vol'no
Postup: Stlacit’ klaves ,,Nahradné voI’'no* a prilozit’ ID kartu.

(3) V pripade odchodu z pracoviska pred ukoncenim pracovnej doby ako sukromne vol'no na
zaklade podpisanej priepustky priamym nadriadenym, ktory bude vykazovat rozdiel v
dochadzke, je nutné ho dopracovat’ v ramci prebiehajiceho pracovného tyzdna tak, aby
odpracovany tyzdenny pracovny ¢as bol v sulade s ustanoveni § 85 ods. 5 Zakonnika prace
37,5 hodin tyZdenne, resp. 35 hodin tyZdenne v trojzmennej prevadzke.

Clanok VIIL.
OBSLUHA PROGRAMU NA PREZERANIE DOCHADZKOVEHO SYSTEMU

(1) Zamestnanci maji moznost’ prostrednictvom webového prehliadaca (pouziva sa Internet
Explorer) priebezne sledovat’ udaje o svojej dochadzke na ktorejkol'vek pracovnej stanici
prihlasenej do domény CSS - NADEIJ. Pristup je chraneny: 1. prihlasovacim menom —
totoznym s osobnym ¢islom zamestnanca a 2. heslom, ktoré obsahuje minimalne 8 znakov — z
toho aspon jednu Cislicu, jedno velké pismeno a jeden Specidlny znak (napr. bodka,
hviezdi¢ka a pod.).

(2) V programe zamestnanec nemoZze Udaje menit, len prezerat' a kontrolovat’ jednotlivé
snimania, nad¢asy a prerusenia pracovnej doby.

(3) Vedtci tusekov maji opravnenie prezerat a kontrolovat aj dochadzku svojich
podriadenych.

(4) Veduca ekonomicko-prevadzkového useku — mzdova ti¢tovnicka mé opravnenie prezerat’
a kontrolovat’ dochadzku vietkych zamestnancov CSS — NADEJ Dolny Lieskov a Stupné,
vratane veducich jednotlivych tisekov. Zaroveit mé opravnenie vykondvat’ odovodnené zmeny
a chyby v evidencii dochadzkového systému.

(5) Zamestnanec v pripade, ze sa pomyli pri vyznacovani svojho prichodu, odchodu alebo
preruSenia pracovnej doby, pripadne zabudne niektort z moZnosti zaevidovat, je povinny
nahlasit’ uvedenu skuto¢nost’ svojmu priamemu nadriadenému, ktory musi dat’ povolenie s
vykonanim zmeny v dochddzkovom systéme.



(6) Zamestnanec v pripade, ze si zabudne ID kartu je povinny ihned’ pri prichode tito
skuto¢nost’ nahlasit’ vediicemu tseku, ktory zabezpe¢i zaznamenanie prichodu, prerusenia
pracovnej doby a odchodu prostrednictvom programu na prezeranie dochadzkového systému.

(7) V pripade, ze v Case prichodu zamestnanca na pracovisko, ktory si zabudne ID kartu,
nebude pritomny vedici useku, zamestnanec nahlasi svoj prichod osobne alebo telefonicky
inému vedicemu pracovnikovi.

(8) Pokial’ sa pocCas pracovnej doby nepodari zamestnancovi zabezpecit' si svoju ID kartu,
prerusenie pracovnej doby (odchod a prichod prerusenia napr. navsteva lekara atd’.) a odchod
z0 zamestnania zamestnanec osobne nahlasi vediicemu tseku, ktory uvedené Casové udaje
vyznaci v programe na prezeranie dochadzkového systému.

(9) Povereni zamestnanci uvedeni v Prilohe ¢. 1 tejto smernice maju aktivny pristup do
dochadzkového systému s moznostou menit’ tidaje a su povinni kontrolovat” a opravovat’
chybné snimania, nad¢asy a celodenné nepritomnosti svojich podriadenych zamestnancov.

(10) Jednotlivé zmeny v dochadzkovom systéme nemoéZe povereny zamestnanec
vykonavat’ bez evidencie o takomto ikone. Zmenu vykond na zaklade:

1. konkrétnej Ziadosti zamestnanca (podanej e-mailom, telefonicky alebo osobne),
2. riadneho nahlésenia prislusnému vediicemu tseku

(11) Vykonavanie zmien v dochiadzkovom systéme bez naleZitosti uvedenych v
predchadzajiicom bode t. j. bez konkrétnej ziadosti a riadneho nahlasenia veducemu useku sa
bude povazovat’ za poruSenie pracovnej discipliny. Zamestnavatel’ v takom pripade bude
postupovat’ v zmysle Zakonnika prace a platného Pracovného poriadku.

(12) V mesacnej evidencii si kazdy zamestnanec kontroluje, ¢i zobrazené udaje zodpovedaju
skuto€nosti. V pripade nejakych chyb, nezaznamenanych alebo chybnych snimani kontaktuje
niektorého z poverenych zamestnancov uvedenych v Prilohe €. 1 tejto smernice.

(13) Planovat celodennti nepritomnost’ (napr. dovolenka, niekolkodiiova sluzobna cesta,
Skolenie) je moZzné od aktualneho dna do budicnosti prostrednictvom termindlu alebo
programu na prezeranie dochadzkového systému, v ktorom mézu vykonavat’ len povereni

zamestnanci uvedeni v Prilohe €. 1 tejto smernice na zaklade vopred nahldsenej ziadosti
zamestnanca, vyplneného a podpisaného tlaciva.

(14) Vyznacenie celodennej nepritomnosti zamestnancom prostrednictvom snimacieho
terminalu sa vykona:

1. zadanim niektorého z typu kédu nepritomnosti (uvedenych v Clanku II ods. 3) a

2. nasledne vyberu pozadovaného dna (alebo dni) pomocou tlacidiel ,,Den + 1¢, ,,Den - |*
alebo tlacidiel s ¢islicami od 0 do 9.
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Vybrané udaje sa zapisu potvrdenim funkéného klédvesu. Najjednoduchsi spdsob je vyznacit
si prvy deil nepritomnosti, v ktorom zamestnanec nepride do prace, pricom systém bude
naplanovanu nepritomnost’ evidovat’ az do najbliz§ieho snimania na snimaci t. . prichodu do
zamestnania po skonc¢eni celodennej nepritomnosti. V takomto pripade systém jednoducho
automaticky ukonci niektort z moznosti celodennej nepritomnosti — napr. zamestnanec si v
pondelok naplanuje dovolenku na utorok, pricom u priameho nadriadeného ma nahlasenu
dovolenku aj na stredu, vo Stvrtok, ked’ pride opdt’ do prace tak len prilozi ID kartu bez
stlacania klavesov, dochadzkovy systém automaticky vyhodnoti jeho Stvrtkovy prichod do
prace a ukon¢i v evidencii dochadzky bude evidovat’ dovolenku na dni utorok a stredu.

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

] C!énok IX. ]
SPRAVCA DOCHADZKOVEHO SYSTEMU

Za zavedenie, sfunkénenie a prevadzkovanie dochadzkového systému zodpovedd informatik
TSK v sucinnosti s dodavatelom dochadzkového systému WEGA LH s.r.o., 600, 033 01
Liptovsky Hradok.

Clanok X. ,
SPRACOVANIE DOCHADZKY

(1) Dochadzkovy systém je kompatibilny s programom ASSECO WECKO na spracovanie
miezd od firmy Asseco Solutions, a.s., so sidlom Plynarenska 7/C, 821 09 Bratislava.
Vystupny stbor z dochadzkového systému je zaroveil vstupnym siborom do programu
ASSECO WECKO na spracovanie miezd.

(2) Vsetci pouzivatelia, ktori uzatvaraji dochadzku su zodpovedni za spravnost’ tidajov. Po
uzatvoreni dochadzky zamestnanec podpiSe vystupnu tlaovu zostavu a veduci usekov spolu
s prilozenymi dokladmi o prekazkach v préci, tieto odovzdaji mzdovej uctovnicke najneskor
do troch pracovnych dni po uplynuti kalendarneho mesiaca, ktorého sa dochadzka tyka.

(3) Po obdrzani mesa¢ného vykazu zamestnanec zodpovedny za spracovanie dochadzkovych
listov zosuladi evidenciu v elektronickom dochadzkovom systéme s potvrdeniami o
nepritomnosti v praci a uzatvori dochddzku vSetkych zamestnancov za aktuilny mesiac po
spracovani miezd najneskor do 10. dita nasledujiiceho mesiaca.
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Clanok XI.
OSTATNE USTANOVENIA

(1) Aby sa predchadzalo chybnym snimaniam, zamestnanci st povinni pri snimani
kontrolovat’ typ zosnimaného kroku. Zrusit' chybné snimanie je mozné do 2 minut, stlaCenim
tlacidla ,,Zrus* a naslednym prilozenim ID karty. Nasledne zamestnanec vyberie krok, ktory
chcel v skutocnosti zadat’ a opat’ prilozi svoju ID kartu.

(2) Zamestnanci, ktori okrem vykonu c¢innosti vykondvanych v prospech zamestnavatel’a,
vykonavaju aj iny vykon funkcie na zaklade inych pravnych predpisov, v ¢ase vykonu takejto
funkcie si preruSenie pracovného vykonu v dochddzkovom systéme vykonavaju
prostrednictvom funkcie ,,Nahradné vol’'no*.

(3) Riaditel' a ostatni povereni zamestnanci maju povinnost sledovat dochadzku svojich
podriadenych zamestnancov (minimalne 1 x tyzdenne), aby bola bez nedostatkov pripravena ako
podklad pre spracovanie miezd.

Clanok XII.
PRISTUPNOST SMERNICE PRE ZAMESTNANCOV

(1) Smernica bude zamestnancom k dispozicii na kazdom useku a kazdom samostatnom
pracovisku

() Tato Smernicu k elektronickému dochadzkovému systému vydal CSS — Nadej Dolny
Lieskov dna 28.06.2017 sucinnostou od 01.07.2017.

Prilohy:

1) Zoznam poverenych zamestnancov vykonavat’ zmeny a opravy v dochadzkovom systéme

za organizaciu schvalil: Ing. FrantiSek MARTAUS, PhD.
riaditel’ CSS — NADEJ Dolny Lieskov



Priloha €. 1 — Zoznam poverenych zamestnancov

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

=

veduci usekov,

mzdova uctovnicka,

3. ekondm — uctovnik (pracovnicka, ktord spracovava dochadzkové listy zamestnancov
ekonomicko-prevadzkového tseku).

N



