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INTERNA SMERNICA

Elektronicky dochadzkovy systém UEL SAV Zvolen
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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Elektronicky dochadzkovy systém UEL SAV (dalej len ,EDS") sluzi na zjednodusenie,
zefektivnenie a sprehladnenie evidencie dochadzky a ostatnych innosti suvisiacich so
sledovanim a vykazovanim odpracovanej doby zamestnancov UEL SAV.

2. Ugelom tejto smernice je stanovit postup pri evidovani dochadzky zamestnancov na
pracovisku a povinnosti jednotlivych zamestnancov pri evidovani a spracovani dochadzky
pomocou EDS systému.

3. Evidencia dochadzky EDS, zalozenym na baze mikro€ipu, je zabezpefena stacionarnym
termindlom vbudove UEL SAV vo Zvolene, stacionarnym termindlomv budove
detaSovaného pracoviska v Arboréte Miyfany a virtualnym terminalom pre pracovnikov
oddeleni: Oddelenie fytopatolégie a mykoldégie v Nitre, Oddelenie strategickych
environmentalnych analyz a Laboratérium molekularnej apidolégie v Bratislave a pre
zamestnancov, ktori maju povolenu pracu na doma, tzv. home office (dalej len home office).

Clanok 2
Popis dochadzkového systému

1. EDS registruje vSetky prichody, preruSenia pracovnej doby a odchody zamestnancov UEL
SAV (dalej len ,zamestnanci'), ktorych miestom vykonu prace je UEL SAV, Stlrova 2,
Zvolen, resp. Arborétum Mlyfany, Vieska nad Zitavou &.178, resp. zamestnancov Oddelenia
fytopatoldégie a mykologie v Nitre, Oddelenia strategickych environmentalnych analyz
a Laboratéria molekularnej apidolégie v Bratislave a home office.

Umoznuje vykonat vypocéet odpracovanej doby za prislusny kalendarny mesiac alebo iné
zvolené obdobie.

2. EDS sa sklada ztychto komponentov: identifikaéné dochadzkové Kkarty, statické
avirtualne terminaly a aplikaéné programové vybavenie, ktoré automaticky prevezme
zosnimané Udaje a umozhuje ich daldie spracovanie.

3. Dochadzkovy systém umozriuje evidenciu prichodu, odchodu, preru$enia pracovnej doby,
akéhokolvek dévodu nepritomnosti zamestnanca v praci a evidenciu prace mimo pracoviska.

Clanok 3

Identifikaéné dochadzkové karty a pristupové prava

1. Pri spusteni dochadzkového systému do prevadzky t.j. poéas skiSobnej doby, kazdy
zamestnanec dostal jedineénu identifika¢nu dochadzkovu kartu (dalej len ,karta®), v pripade
virtudlneho terminalu pristupové prava (prihlasovacie meno a heslo). Odovzdanie karty
a pristupového prava zamestnancom zabezpedil hlavny administrator a prevzatie karty
potvrdili zamestnanci svojim podpisom.

2. Novy zamestnanec dostane v defi nastupu do zamestnania kartu, resp. pristupove prava
a prevzatie karty potvrdi svojim podpisom. Kartu novému zamestnancovi odovzda hlavny
administrator/ referent PaM, ktory ho zaskoli do pouzivania EDS.

3. Na karte je jedineény kod, ktory nie je totozny s osobnym Cislom zamestnanca.
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4. Karty maju vlastnosti zodpovedajlice beznému pouzivaniu, bezné magnetické a elektrické
pole, staticka elektrika, svetlo a teplota im neugkodia. Je v8ak potrebné vyvarovat sa takej
manipulacii s Cipom, ktora by ho poskodila. Dodavatel kariet odporuga vyhnat sa kontaktu
karty s mobilnym telefénom.

5. Poskodenie alebo stratu karty je zamestnanec povinny ihned po zisteni nahlasit
priamemu nadriadenému a hlavnému administratorovi. Nova karta bude zamestnancovi
vydana hlavnym administratorom/pracovnikom PaM. Vydanie novej karty bude spoplatnené
sumou 10,00 EUR.

6. V den ukonCenia pracovného pomeru alebo odchodu na materskli dovolenku, resp.
rodiCovsku dovolenku je zamestnanec, ktory je pouzivatelom EDS povinny odovzdat kartu
hlavnému administratorovi, ktory to potvrdi na vystupnom liste zamestnanca.

Clanok 4
Obsluha terminalu a evidencia dochadzky

1. Dochadzkovy terminal pre zamestnancov UEL SAV — pracovisko Zvolen sa nachadza na
hlavnom schodisti budovy na 1. poschodi; dochadzkovy terminal pre zamestnancov UEL
SAV - pracovisko Arborétum Mlyfany je umiestneny na vratnici Arboréta.

Virtudlny dochadzkovy terminal je spristupneny pre pracovnikov oddeleni: Oddelenie
fytopatolégie a mykolégie, Oddelenie strategickych environmentalnych analyz, Laboratérium
molekularnej apidolégie a home office na zobrazovacej technike (PC) na zaklade ich
prihlasovacich udajov, ktoré obdrzali od hlavného administratora EDS.

2. Dochadzkové terminaly su rovnakého typu a obsluhuju sa pomocou snimacov kariet.
Karta sa podrzi pred vyznaéenou snimacou plochou tak dlho, pokial sa neozve zvukovy
signal.

Statické terminaly su vybavené zariadenim, ktoré pri snimani Cipovej karty vyhotovuje
obrazovy zaznam osoby. Tento zdznam moze byt pouZity len v odévodnenych pripadoch
av sulade so Zakon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov

3. Kazdy prichod a odchod do/z budovy UEL SAV je zamestnanec povinny zaznamenat
prilozenim karty k terminalu EDS a suéasnym uvedenim dévodu (prichod/odchod/prerusenie
pracovnej doby).

Kazdy zamestnanec je povinny pouzivat vyluéne jemu pridelenu kartu, pouzivanie karty
daného zamestnanca inym zamestnancom sa bude povazovat za hrubé porusenie
pracovnej discipliny zo strany obidvoch zamestnancov.

4. Za evidenciu pracovného Casu zodpoveda kazdy zamestnanec samostatne.

5. Zamestnanec povereny vedenim evidencie pracovného ¢asu, tzv. ,dochadzkovy veduci*
na prislusnom pracovisku/oddeleni overuje spravnost Udajov v databaze EDS s dokladmi
ospravedlfujucimi nepritomnost zamestnanca na pracovisku. Tato osoba je opravnena
uskutoériovat opravy/zmeny v dochadzkovom systéme jednotlivcov.

Opravy v zazname evidencie pracovného ¢asu je mozné uskutocnif na zaklade pisomne
potvrdeného sUhlasu priamo nadriadeného veduceho zamestnanca (podpisanej priepustky,
pripadne dovolenkového listku).

6. Za kontrolu dodrziavania pracovného ¢asu zamestnancov ako aj za suhlas s opustenim
pracoviska zamestnancami po¢as pracovného ¢asu zodpovedaju priamo nadriadeni veduci
zamestnanci. Vystup z evidencie dochadzky, skontrolovany a podpisany zamestnancom a
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vedlicim zamestnancom daného pracoviska/oddelenia za dany mesiac, bude postupeny
pracovnikovi mzdovej uétarne UEL do 2. pracovného dna nasledujuceho mesiaca a bude
sluZit ako podklad pre vypocet mzdy.

7. Zamestnanci pracujlci na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru nebudu svoj pracovny &as evidovat pouzitim karty, ale st povinni pracovny &as

evidovat vo vykaze odpracovanych hodin s uvedenim datumu a &asu, kedy dani &innost
vykonavali.

| Clanok 5
Obsluha programu na prezeranie EDS

1. Vedlci zamestnanci maji opravnenie prezerat a kontrolovat dochadzku svojich
podriadenych.

2. Riaditel UEL mé& opravnenie prezerat a kontrolovat dochédzku vSetkych zamestnancov
vratane veducich zamestnancov.

3. V pripade, Ze sa zamestnanec pomyli pri vyzna&ovani svojho prichodu, odchodu alebo
prerusenia pracovnej doby, pripadne zabudne niektord z mozZnosti zaevidovat, je povinny
nahlasit uvedenu skutonost svojmu priamemu nadriadenému a prislunému
dochadzkovému vedlcemu, ktory vykonana zmenu v EDS.

4. V pripade, Ze si zamestnanec zabudne kartu, je povmny ihned pri prichode tuto
skutoénost nahlasit svojmu priamemu nadriadenému, a zarovei je povinny vtento defi
pisomne zaznamenat vSetky prichody, odchody a prerusenia pracovnej doby do
dochadzkového zoSita, ktory sa bude nachadzat na vratnici UEL SAV vo Zvolene
a v Arboréte Mlyrany.

V pripade nefunké&nosti terminalov, su zamestnanci povinni zaznamenat véetky prichody,
odchody a prerusenia pracovnej doby do dochadzkového zoSita, ktory sa bude nachadzat na
vratnici UEL SAV vo Zvolene a v Arboréte MlyRany, resp. u dochadzkovych vedlcich na
pracoviskach v Bratislave a v Nitre.

5. Pokial zamestnanec predpisanym spbésobom podla ustanoveni tejto smernice nenahlasi
svoj prichod do zamestnania, odchod zo zamestnania, prerusenie pracovnej doby (sluzobne,
sukromne) zamestnavatel bude postupovat v zmysle Zakonnika prace a platného
Pracovného poriadku UEL SAV.

6. Vykonavanie svojvolnych aneopodstatnenych zmien v EDS bez riadneho nahlasenia
vedicemu sa bude povaZovat za porusenie pracovne] discipliny. Zamestnavatel v takom
pripade bude postupovat v zmysle Zakonnika prace a platného Pracovného poriadku UEL
SAV.

€lanok 6
Spravca dochadzkového systému

1. Za spravu a prevadzkovanie EDS zodpovedaju hlavni administratori EDS: Ing. Nora
Hriftova, Zuzana Strelcova.
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Clanok 7
Spracovanie dochadzky

1. Dochadzkovy veduci uzatvara dochadzku a je zodpovedny za spravnost udajov. Po
uzatvoreni dochadzky za prislusny mesiac dochadzkovy veduci odovzda vystupnu tlaCovu
zostavu, ktora je podpisana zamestnancom, svojmu priamemu nadriadenému najneskér v
prvy pracovny defl nasledujuceho mesiaca. Priamy nadriadeny, prip. riaditel po
odkontrolovani podpi$e vystupnul zostavu podriadeného zamestnanca. Dochadzkovy veduci
vystupnu zostavu spolu s prilozenymi dokladmi o prekazkach v praci odovzda referentovi
PaM na Ekonomické oddelenie najneskér druhy pracovny defi po uplynuti kalendarneho
mesiaca, ktorého sa dochadzka tyka.

2. Po obdrzani jednotlivych vystupnych zostav mzdova pracovni¢ka zosuladi evidenciu
v EDS s dolozenymi vykazmi nad¢asovych hodin a potvrdeniami o nepritomnosti v praci a
spracuje mzdy.

Clanok 8
Zaverecné ustanovenia

1. Smernica je sti&astou systému finanéného riadenia UEL SAV.

2. Smernica podlieha aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti.
Zmeny smernice sa vykonavaju vydanim jej dodatku.

3. Smernica je zavazna pre vetkych zamestnancov UEL SAV a jej nedodrZiavanie bude
hodnotené ako porusenie pracovnej discipliny zamestnancov.

Tato interna smernica nadobuda uéinnost dna 1. 3. 2020.

RNDr. Lubica D_itmarové, PhD.
riaditelka UEL SAV


Benjamin Jarcuska
Rectangle
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Hlavny dochadzkovy vedtci/hlavny administrator pre EDS: Zuzana Strelcova
Hlavny dochadzkovy veduci/hlavny administrator pre EDS: Ing. Nora Hrifiova

Dochadzkovi veduci na oddeleniach a pracoviskach:
Zvolen:

Anna Babicova

Vlasta Badinkova

Ing. Nora Hrifiova

Mgr. Anna Kracinova

Anna Matrtajova

Viera Pichlerova

Mgr. Peter Tucek

Arborétum Mlyfany:
Sylvia Strakova
Ing. Estera Zahradnikova

Oddelenie fytopatolégie a mykolégie v Nitre:
Mgr. Katarina Adamé&ikova, PhD.

QOddelenie strategickych environmentainych analyz i
Magr. Iveta Stecova, PhD.

Laboratérium molekularnej apidolégie v Bratislave:
Ing. Beata Tothova
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