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Mesto Turzovka v zmysle § 99 zakona NR SR ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v platnom zneni

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

(d’alej len "Zakonnik prace")

vydava

Smernicu o elektronickom dochadzkovom systéme Mesta Turzovka

CL I
UCEL SMERNICE

Dochadzkovy systém Mesta Turzovka sluzi na zjednodusSenie, zefektivnenie a sprehl'adnenie
evidencie dochadzky zamestnancov Mesta Turzovka.

Ugelom tejto smernice je stanovit’ postup pri evidovani dochadzky zamestnancov Mesta
Turzovka na pracovisku a povinnosti jednotlivych zamestnancov pri evidovani a spracovani
dochéadzky pomocou elektronického dochadzkového systému.

Terminal elektronického dochadzkového systému sa nachadza na prizemi Mestského uradu
v Turzovke pri kancelarii prvého kontaktu a v Nizkoprahovom dennom centre Duha
v mestskej Casti Vysny koniec.

Zakonnik prace osobitne neustanovuje formu vedenia evidencie dochadzky zamestnancov,
preto jej forma zavisi od rozhodnutia zamestnavatela. Mesto Turzovka sa rozhodlo viest’
evidenciu dochadzky svojich zamestnancov v elektronickej podobe prostrednictvom
dochadzkového systému SYSTEM-IS od spolo¢nosti Webicon s.r.0., so sidlom Lazovna 56,
974 01 Banska Bystrica.

CLII
POPIS DOCHADZKOVEHO SYSTEMU

Dochadzkovy systém zaznamenava vsetky prichody, odchody a prerusenia pracovnej doby
zamestnancov Mesta Turzovka, ktorych miestom vykonu prace je Mesto Turzovka, Mestsky
urad Turzovka a Nizkoprahové denné centrum Duha v mestskej Casti Vy$ny koniec.
Umoziiuje vykonat’ vypocet odpracovanej doby za prislusny kalendarny mesiac.
Dochadzkovy systém sa skladd zidentifikaénych dochadzkovych kariet, zterminalu
a aplika¢ného programového vybavenia.

Terminal dochadzkového systému obsahuje nasledovné prerusenia pracovnej doby:

- OBED

- DOVOLENKA

- SLUZOBNA CESTA

- SLUZOBNE

- PARAGRAF - pouziva sa pri situdciach definovanych v ustanovenia Zakonnika prace,
za ktoré prislucha zamestnancovi ndhrada mzdy pocas prerusenia pracovnej doby, napr.:

§ 141 ods. 2 pism. b, Zakonnika prace — narodenie diet'at’a zamestnancovi, pracovné
vol'no s ndhradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as na prevoz matky
diet'at’a do zdravotnickeho zariadenia a spat’

§ 141 ods. 2 pism. d, Zakonnika prace — umrtie rodinného prislusnika



4)
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2)
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§ 141 ods. 2 pism. e, Zakonnika prace — svadba, pracovné vol'no s nahradou mzdy sa
poskytne na jeden deii na t¢ast’ na vlastnej svadbe a pracovné vol'no bez néhrady mzdy
sa poskytne na ucast’ na svadbe diet'at’a a rodia zamestnanca

§ 142 ods. 1 Zakonnika préce a pod. — prekazky na strane zamestnavatel'a

- LEKAR

- NAHRADNE VOINO

- LEKAR DOPROVOD

- OCR (o3etrenie &lena rodiny)
- PN (praceneschopnost’)

Registracia preruSeni prichod — odchod praca, prestavka na obed, odchod — prichod k lekarovi
ainé preruSenia sa vykonava cez zdkladné menu elektronického terminélu na dotykovom
displeji. Vol'ba prichodu, odchodu a dévodov pracovného prerusenia sa vykonava jemnym
dotykom bruSka prsta na displeji terminalu (nikdy nie tlakom!). PreruSenia sa zobrazujt
v spodnej €asti terminalu, kde je ich moZné postvat’ do stran uchytenim a t'ahanim prsta na
displeji zariadenia.

Po navoleni poZadovaného pracovného preruSenia sa v strede displeja termindlu zobrazi
¢asovd os zobrazujica aktivnost’ zvoleného dévodu pracovného prerudenia. Po uplynuti tejto
doby sa vol'ba prepne do zakladného stavu na PRACA (prichod alebo odchod).

V pripade, Ze si zamestnanec omylom zaeviduje iné prerudenie, opravu vykona tym
sposobom, ze zatla¢i na displeji INFO avymaZe posledni udalost’ tladidlom zmenit
preruSenie. Nasledne ihned’ vloZi spravne preruSenie. V pripade, Ze tito skutonost zisti
neskor, nahlasi to administratorovi systému, ktory vykona opravu v dochadzkovom systéme
prostrednictvom softwaru.

CL 111
IDENTIFIKACNA DOCHADZKOVA KARTA

Kazdy zamestnanec Mesta Turzovka dostane jedinednu identifikaénu kartu (d’alej len "ID
karta"). V pripade straty ¢i nefunkénosti karty sa zamestnanci budu prihlasovat’ formou PIN
— Stvormiestne Cislo skladajice sa z osobného &isla. Ak osobné &islo nie je §tvormiestne,
doplni sa pred neho taky pocet &isla 0, aby vysledkom bolo §tvormiestne ¢islo. Odovzdanie
ID kariet zamestnancom, systému v pracovnom pomere, zabezpe¢i administrator, pricom
prevzatie ID kariet potvrdia tito zamestnanci svojim podpisom.

Kazdy novy zamestnanec Mesta Turzovka dostane v defi nastupu do zamestnania ID kartu
ajej prevzatie potvrdi svojim podpisom. ID Kkartu novému zamestnancovi odovzda
administrator.

Na ID karte bude znazorneny erb Mesta Turzovka, nazov a sidlo zamestnavatela, osobné &islo
zamestnanca, meno a priezvisko zamestnanca. Dalej bude obsahovat’ informaciu, Ze karta
slizi na evidenciu dochadzky a je majetkom Mesta Turzovka.

ID karty maju vlastnosti zodpovedajice beZznému pouZivaniu, je viak potrebné vyvarovat sa
¢innosti , ktorymi by mohlo prist’ k ich poskodeniu (napr. priliné ohybanie).
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Poskodenie alebo stratu ID karty je pouZivatel dochadzkového systému povinny ihned’ po
zisteni nahldsit’ prednostovi Mestského uradu Turzovka, v pripade jeho nepritomnosti
administratorovi. V pripade straty , poskodenia alebo neodovzdania karty, je povinny uhradit’
zamestnanec naklady na jej obstaranie.

Vymenu alebo dodanie novej ID karty zabezpe&i administrator v spolupraci s dodavatelom
dochadzkového systému.

Vdeil ukoncenia pracovného pomeru alebo odchodu na materskt, resp. rodiGovskd
dovolenku je zamestnanec, povinny odovzdat’ dochddzkovt kartu na tseku ekonomickom
a spravy majetku mesta , personélne pracovisko.

CL 1V
POVINNOST EVIDENCIE

1. Kazdy zamestnanec pri ndstupe do zamestnania dostane identifika¢na kartu d’alej len
ID kartu pre registraciu dochadzky a bude zaskoleny ako pouzivat’ dochadzkovy systém.
2. Zamestnanec je povinny evidovat dochadzku do prace prostrednictvom ID karty alebo
zadanim PIN kédu na terminali dochédzkového systému svoj:
v" Prichod
v" Odchod
v" Prerufenie pracovnej doby
v" KaZdé vzdialenie z pracoviska
v
3. Zamestnanci vykonavajuci pracu v Nizkoprahovom dennom centre Ditha , Vy3ny koniec
¢. 227 su povinny evidovat’ svoj prichod, odchod, ka?dé prerudenie a vzdialenie sa
z pracoviska na termindli dochddzkového systému umiestnenom v Nizkoprahovom
dennom centre Duha.

4. Dochadzku zaeviduje tak, aby bola viditelna jeho tvar v opacnom pripade mu nemusi
byt' uznand dochédzka do préace/ z prace , ak nebude zrejme o koho ide,

5. Pri odchode z budovy Mestského tradu v Turzovke na vykon prace v Meste Turzovka
az pracoviska Nizkoprahového denného centra Diha je potrebné evidovat odchod
a prichod ako sluzobny.

6. Pri prerudeni pracovnej doby st zamestnanci povinni nahlésit dopredu preruSenie
pracovnej doby, o ktorom maju vopred vedomost’, napr. dovolenku, prehliadku u lekara
apod. svojmu priamemu nadriadenému a prednostovi mestského uradu, pri¢om
zavedenim dochddzkového systému si aj nad’alej povinni vypliiat a mat’ podpisané
vedticim pracovnikom prislugné tlagivo k jednotlivym prerugeniam ( napr. dovolenkovy
listok, priepustka, ¢erpanie nahradného vol'na).

7. 'V pripade nepredvidatelnych okolnosti a mimoriadnych situacii je zamestnanec povinny
spravidla nahlésit’ svoju nepritomnost’ do zadiatku pracovnej doby, t. j. do 07:00 hod.
prislusného pracovného dnia a to bud’ osobne, telefonicky alebo e-mailom, najneskor viak
do konca pracovného diia v odévodnenych pripadoch.

8. Od povinnosti registrovat’ svoj prichod, odchod a kazdé preruSenie pracovnej doby
prostrednictvom elektronického systému sii oslobodeni zamestnanci Mesta Turzovka,
ktori vykondvaju pre zamestnavatela opatrovatel’ski sluzbu, d’alej zamestnanci
s ktorymi st uzatvorené dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru.

3



CLV
SPRAVCA DOCHADZKOVEHO SYSTEMU

Spravecom dochadzkového systému administratorom je pracovnik na Gseku ekonomickom a spravy

majetku mesta -  personalista, mzdovy uétovnik. Administrator zodpovedd za sfunkénenie

a prevadzkovanie dochadzkového systému v stcinnosti s dodavatel'om dochadzkového systému.

1)

2)
3)

4)

)

CL VI
ZAVERECNE USTANOVENIA

Tato smernica Mesta Turzovka ¢&. 1 /2020 k elektronického dochadzkovému systému sa
vztahuje na vsetkych zamestnancov Mestského uradu v Turzovke.

Tato smernica nadobtida u¢innost’ diiom 01.09. 2020.

Dniom u€innosti tejto smernice sa rusi smernica &. 1/2018 Mesta Turzovka o dochadzkovom
systéme.

Tato smernica je vyhotovena pisomne 2x a je zaloZend v evidencii u prednostu MsU.
Elektronicky je zaslana kazdému zamestnancovi do emailove;j schranky a je zverejnend na

internetovej stranke Mesta Turzovka — www.turzovka.sk v asti : Mestsky urad, vnutorné

smernice.

Priloha ¢. 1 — Ndvod na obsluhu elektronického dochadzkového systému pre zamestnancov

&( }Mtbl( ) TURZDV
i@ @ 023

JUDr. Tlbomir Golis
prinyator mesta




Priloha:

Navod na obsluhu
elektronického dochadzkového systému
pre zamestnancov

Vol’ba prichodu, odchodu a dévodov pracovného preruSenia sa vykonava jemnym dotykom
bruska prsta na displeji terminalu ( nikdy nie tlakom! ).

Prerugenia sa zobrazujii v spodnej ¢asti terminalu, kde je ich mozné posuvat’ do stran uchytenim a
t'ahanim prsta na displeji zariadenia.

Po navoleni pozadovaného pracovného prerusenia sa v strede displeja terminalu zobrazi ¢asova os
zobrazujica dobu aktivnosti zvoleného dévodu pracovného prerusenia. Po uplynuti tejto doby sa

vol'ba prepne do zakladného stavu na PRACA (prichod alebo odchod).

Registracia preruseni prichod — odchod praca, prestavka na obed, odchod — prichod k lekarovi
a iné preru$enia cez zakladné menu elektronického terminalu na dotykovom displeji

1. Prichod - odchod praca

1) Prichod do prace si zamestnanec zapise nasnimanim elektronickej karty na terminali priloZzenim
ku snimaciemu priestoru terminalu. Pred zépisom prichodu si skontroluje ¢i je na displeji terminalu
nastavené prerudenie Prichod - Prica respektive ho pred zapisanim aktivuje dotykom na displeji
pricom sa funkcia farebne zvyrazni.

2) Odchod z prace si zamestnanec zapise nasnimanim elektronicke; karty na termindli. Pred zapisom
odchodu si skontroluje & je na displeji termindlu nastavené prerusenie Odchod — Prica respektive
ho pred zapisanim aktivuje dotykom na displeji pri¢om sa funkcia farebne zvyrazni. /Pre ilustraciu
vid’ obrazok /
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2. Prestavka na obed

1) Odchod na prestivku na obed si zamestnanec zapise nasnimanim elektronickej karty na terminali.
Pred zapisom si skontroluje &i je na displeji terminalu nastavené preruenie Obed- odchod respektive
ho pred zapisanim aktivuje.

2) Pri navrate z prestivky obed si zamestnanec nasnima prichod. Pred zapisanim prichodu si

skontroluje ¢i je na displeji terminalu nastavené prerusenie Obed - prichod respektive ho pred
zapisom aktivuje.

3. Prichod - odchod lekar zamestnanec

1) Zamestnanec si na termindli nasnima Lekar - odchod Pred zapisom si skontroluje & je na displeji
termindlu nastavené spravne prerusenie, respektive ho pred zapisanim aktivuje. Pri prichode od lekdra
si zamestnanec nasnima prichod. Pred zosnimanim skontroluje & je na displeji terminalu nastavené
preruSenie Lekar -prichod respektive ho pred zdpisom aktivuje.

Ak ide o prvy prichod v dany deii do zamestnania od lekdra, na terminaly si zaevidujete
prerusenie lekdr —prichod.

2) Alternativne pripady ,,Prichod respektive odchod k lekarovi po¢as dija“

Zamestnanec ma pracovat’ od siedmej avsak pride do price az o desiatej ked’ze bol u lekara. Na
terminali si po prichode do préace nasnima Lekdar - prichod Dochadzkovy SW mu chybajtci ¢as
automaticky dopocita. Totozny princip sa uplatni pri skorSom odchode pracovnika k lekérovi.
Zamestnanec ma pracovat' do 15.00 hod. aviak o 11.00 hod. odchadza k lekarovi. Teda chronologicky
ma nasnimané praca prichod - lekdr odchod. To znamena, Ze zamestnanec si pri odchode k lekarovi
pocas pracovnej doby zaeviduje prerusenie lekdr —odchod dochadzkovy SW mu ¢as automaticky
dopotita.

4. Iné prerusenia v praci

Zapis inych prerudeni v praci zamestnanec zvoli z vyobrazenych moZnosti ostatnych

preruSeni:

1-Dovolenka, 2-Lekar doprovod, 3-SluZzobna4 cesta, 4-Fajéenie, S-Studijné vol’no, 6- Sluzobne,
7-Sukromne, 8-§kolenie, 9-Paragraf

Nasledovne si zamestnanec priamo na dotykovom displeji vyberie pozadované pracovné preru$enie
a prilozi k terminalu identifika¢nu kartu.

5. Registracia Dovolenka

Celodenné navolenie nepritomnosti z ddvodu ¢erpania dovolenky priklad:

Zamestnanec chce zadat’ prerusenie odchod na celodennt dovolenku nasledujtci den, teda v piatok
je normalne v préci a od pondelka je na dovolenke. Je nutné najprv ukongit dany den a az potom
zvolit’ preruSenie dovolenka (resp. sluzobn4 cesta a pod.) Teda chronoldgia registracie preruseni je
praca prichod, obed odchod, obed prichod, praca odchod, dovolenka odchod. Dochadzkovy SW bude
automaticky generovat nepritomnost az do doby kym si zamestnanec nezaeviduje praca prichod.

Poldenné dovolenky:

V pripade Ze zamestnanec ¢erpa pol dennt dovolenku & uZ rano, teda Ze pride do prace az na obed
popripade poobednti teda Ze odchadza z prace skor, zaeviduje si pri prichode dovolenka prichod, pri
odchode na dovolenku odchod.

SW automaticky dopoc¢ita dochadzku podla zadanych parametrov.
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6. Opravy omylom vloZenvch preruseni

V pripade, Ze si zamestnanec omylom zaeviduje iné prerusenie, opravu vykona tym

sposobom, e zatladi na displeji info a vymaze posledni udalost’ tla¢idlom zmenit' preruSenie.
Nésledne ihned’ vlozi spravne prerusenie. V pripade, Ze tuto skuto¢nost’ zisti neskor nahlasi to
administratorovi resp. spravcovi systému ktory vykona opravu v dochddzkovom systéme
prostrednictvom software-u.

Priklad : Zamestnanec si pri prichode z obeda nespravne zaeviduje prerusenie obed — odchod. Ked’
toto ihned’ zisti, vykona opravu zmenenim preru$enia a nasledne zaeviduje dévod obed —prichod .

7. Zobrazenie informacii 0 Zzamestnancovi

Tato funkciu vyvola zamestnanec zatlatenim tlacidla info na displeji terminalu. Nasledne sa mu
zobrazi informacia o aktualnom stave SALDA (odpracovanych hodin), zostatky fondov a posledna
zapisana udalost’ ( pracovné prerusenie ).



