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Prikaz dekana
Cislo 1/2017 - PR

Zavedenie elektronického dochadzkového systému
v ramci Strojnickej fakulty
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

Datum: 27. 01. 2017



....STU

e o 0 9 SjF

Strojnicka fakulta Slovenskej technickej univerzity v Bratislave, Nam. slobody 17, Bratislava

\Y/ Bratislavg dna 27.01.2017
Cislo 1/2017 - PR

Clanok I.

V sulade s ustanoveniami ,Pracovného poriadku €. 7/2007-N pre zamestnancov Slovenskej technickej
univerzity v Bratislave, ktory bol schvéleny Akademickym senatom Slovenskej technickej univerzity
v Bratislave dha 17.12.2007 s ucinnostou od 18.12.2007, v zneni jeho dodatkov €. 1 az 6 (dalej len
.Pracovny poriadok”) av sulade s internymi predpismi Strojnickej fakulty Slovenskej technicke;j
univerzity v Bratislave, s cielom zabezpedit prevadzku elektronického dochadzkového systému v sidle
Strojnickej fakulty Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,SjF STU").

nariad'ujem

ku diu ucinnosti tohto prikazu dekana

a)

b)

f)

9)

h)

)

k)

uviest do prevadzky Elektronicky dochadzkovy systém (dalej len ,EDS") nainStalovany
v prizemnej Casti budovy SjF STU Namestie slobody 17 (vratnica, a pri vytahoch)
(zodpovedny: Ing. M. Horvat, termin: do 15.02.2017),

v suvislosti so zavedenim EDS vypracovat manual postupnosti ukonov (krokov) pouzivania EDS
atento umiestnit na viditelnom mieste pri  naindtalovanom  zariadeni EDS
(zodpovedni: Ing. M. Horvat, Mgr. Blahova, termin: do 06.02.2017),

na zaklade poziadaviek veducich organizaénych zloziek (pracovisk) dotknutych zamestnancov,
ktori nemaju preukaz zamestnanca SjF STU pouzitelny na evidovanie v EDS, zabezpecit ich
vyrobu (zodpovedny: Mgr. Blahov4, termin: do 06.02.2017),

zabezpecovat trvall prevadzkyschopnost a spravu EDS (zodpovedny: Ing. M. Horvat, termin:
priebezne),

poCas prevadzky EDS vyhodnocovat funkénost EDS, ato najma zpohladu stabilného
a spravneho zaznamenavania Udajov potrebnych pre spracovavania platu a ostatnych platovych
nalezitosti zamestnancov atiez zpohladu jeho komfortu pri pouzivani zamestnancami
(zodpovedni: Ing. Kuzmova, Ing. M. Horvat, Mgr. Blahova, termin: priebezne),

po vyhodnoteni skuSobnej dualnej prevadzky, ktora bude realizovana v termine od 15.02.2017 do
30.04.2017, zac&at riadnu prevadzku EDS a pritom akceptovat zamer spustit EDS do riadnej
prevadzky dfiom 01.05.2017 (zodpovedni: Ing. Kuzmova, Ing. M. Horvat, termin: do 01.05.2017),
ur€it spravcu EDS a tuto skuto€nost veducim organizaénych zloZiek elektronicky oznamit
(zodpovedny: Ing. M. Horvat, termin: do 06.02.2017),

veduci organizaCnych zloziek, kazdy vo vztahu k jemu podriadenym zamestnancom, su povinni
na Utvar personalnych a socialnych &innosti oznamit udaje o poverenom zamestnancovi (titul,
meno, priezvisko, organizacna zlozka, kontakt), ktory bude editovat v systéme a spracovavat
dochadzkové zostavy (zodpovedni: veduci ustavov a pracovisk, termin; do 03.02.2017),
zabezpecit, aby spravca EDS oznamil login a heslo pristupu do EDS:

veducim organizacnych zloziek,

zamestnancom, ktori budu mat autorizovany pristup do EDS (dalej len ,povereni zamestnanci®),
(zodpovedny: Ing. M. Horvat, termin: do 10.02.2017)

vykonat jednorazové Skolenie pre poverenych zamestnancov a nasledne zabezpeclovat
predmetné Skolenie podla poziadaviek veducich organiza¢nych zloziek
(zodpovedni: Ing. Kuzmova, Ing. M. Horvat, termin: do 15.02.2017),

zabezpecit, aby kazdy zamestnanec SjF STU, ktorého dochadzka sa snima EDS, mal nepretrzite
a elektronicky moznost’ nahliadnut do udajov tykajucich sa jeho dochadzky, a to bez moznosti
ich dopinania alebo zmien; nepretrzity pristup do systému EDS méZze spravca systému obmedzit
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v pripade komplexného mesacéného spracovavania dochadzky (zodpovedny: Ing. M. Horvat,
termin: do 15.02.2017),

[) zabezpedit, aby zamestnanci SjF STU mali moznost spravcovi systému predkladat podnety,
upozornenia, a pod. tykajuce sa EDS prioritne cez poverené osoby (poverenych zamestnancov)
na jednotlivych pracoviskach (zodpovedny: Ing. M. Horvat, termin: priebezne).

1. VsSetkym zamestnancom uUstavov a fakultnych pracovisk v sidle SjF STU nariad'ujem:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

driom ucinnosti tohto prikazu dekana oznacovat prostrednictvom EDS:

1. prichody a odchody z pracoviska (zaciatok a koniec pracovného ¢asu)

2. akékolvek opustenie pracoviska vramci zakladného pracovného ¢&asu s uvedenim
dévodu opustenia pracoviska,

avyuzivat funkcionalitu EDS spocivajucu v zaznamenavani prichodov a odchodov
z pracoviska, dovolenky, prekazok v praci, pracovnej cesty, prestavok na odpocinok a jedenie
(jedlo aoddych) a ostatnych, spravidla osobnych dbévodov spocivajucich na strane
zamestnanca (dalej len ,dochadzka“) (zodpovedni: veduci Ustavov a pracovisk, termin:
priebezne),

pocas skuSobnej dualnej prevadzky EDS subezne zaznamenavat Udaje o dochadzke tiez
pisomne, v Knihe dochadzky prisluSnej organizacnej zlozky (dalej len ,kniha dochadzky®)
(zodpovedni: veduci ustavov a pracovisk, termin: priebezne),

vSetky tlaciva, potvrdenia a ostatné doklady, ktorymi sa preukazuje ospravedinena
nepritomnost zamestnanca na pracovisku (dovolenkovy listok, doklad o praceneschopnosti,
Ziadost o pracovné volno potvrdena zdravotnickym zariadenim a pod.) dorugovat na Utvar
personalnych a socidlnych ¢&innosti, ato vc¢€ase apostupom uréenym ,Terminovym
kalendarom na spracovanie platov na STU* (dalej len ,terminovy kalendar®) a pri dodrzZiavani
internych predpisov STU a SjF STU (zodpovedni: veduci ustavov a pracovisk, termin:
priebezne),

v pripade, ak nie je mozné vykonat zaznamenanie dochadzky prostrednictvom EDS z dévodu
jeho nefunkénosti, zaznamenavat’ udaje o dochadzke pisomne v knihe dochadzky prislusnej
organizacnej zlozky, ktora bude pre tieto pripady k dispozicii zamestnancom na mieste
uréenom veducim pracoviska (zodpovedni: veduci Ustavov a pracovisk, termin: priebezne),
akukolvek zistenu poruchu EDS oznamit' spravcovi systému (zodpovedni: veduci ustavov a
pracovisk, termin: priebezne),

zamestnanci s pracoviskom na ulici Mytna a ulici Vazovova zaznamenavaju dochadzku
prostrednictvom EDS v budove Rektoratu na Vazovovej ulici (oproti vytahu) (zodpovedni:
veduci Ustavov a pracovisk, termin: priebezne),

tento prikaz dekana sa nevztahuje na zamestnancov s pracoviskom na ulici Pionierska 15;
dochadzka na tomto pracovisku bude zaznamenavana pisomne v knihe dochadzky tak ako
doposial (zodpovedny: veduci Ustavu technolégii a materialov, termin: priebezne).

3. Poverenym zamestnancom:

a)
b)

c)

vykonavat c¢innosti v rozsahu delegovanej pravomoci vramci evidovania dochadzky —
povereného pracovnika a rozsah kompetencii ur€i prisluSny veduci organizaénej zlozky,
upravovat existujuce a dopifiat chybajuce udaje (dalej len ,oprava dochadzky*) len so
suhlasom nadriadeného; EDS pritom eviduje vykonavatela a vykonanu opravu dochadzky,
poCas sku3obnej prevadzky EDS nadalej zabezpe€ovat vedenie dochadzky a jej
vyhodnocovanie tieZ podfa udajov v knihe dochadzky,
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d)

v terminoch ur&enych terminovym kalendarom pravidelne mesacCne elektronicky potvrdit
dochadzku za predchadzajuci kalendarny mesiac a nasledne:

jeden tlaGeny vystup z EDS po podpisani veducim prisludnej organizacnej zlozky dorucit na
Utvar personalnych a sociélnych ginnosti (dalej len ,verifikovany vystup z EDS*)

jeden tlaceny vystup z EDS kazdého zamestnanca, s idajmi o nepritomnosti zamestnanca na
pracovisku, po podpisani veducim prislusnej organizanej zlozky a prisluSnym
zamestnancom, ulozit na prisludnej organizacnej zlozke.

4. Tajomnicke fakulty:

a)

b)

po spusteni riadnej prevadzky EDS zabezpedit zuctovanie funk&ného platu a nahrad platu
zamestnancov na zaklade verifikovaného vystupu z EDS,

pravidelne ro€ne, najneskér v decembri prislusného kalendarneho roka, zabezpedit doru€enie
poverenym pracovnikom terminovy kalendar, v ktorom budu uréené terminy na predkladanie
podkladov a terminy uzavierky dochadzky.

Clanok I

Akékolvek bezdbvodné a neopodstatnené pozmerfiovanie udajov a vykonavanie oprav
dochadzky v rozpore s tymto prikazom dekana a neplnenie povinnosti podla jeho ustanoveni
bude povazované za poruSenie pracovnej discipliny s nasledkami podla internych predpisov
STU, Pracovného poriadku STU a Zakonnika prace, a to v rozsahu podla intenzity porusenia
pracovnej discipliny a Skody tym spOsobene;j.

Verifikovany vystup z EDS spolu s vystupom z EDS potvrdenym podla ¢lanku I. bod 3) pism.
d) druha odrazka sa povazuje za preukazny dokument v pripade rieSenia sporov
z pracovnopravnych vztahov.

Clanok Il
Tymto prikazom dekana nie su dotknuté prava a povinnosti zamestnancov SjF STU tykajuce

sa pracovného Casu, prekazok v praci, dovolenky, pracovnej cesty a ostatné suvisiace
povinnosti upravené v internych predpisoch STU.

Za oboznamenie podriadenych zamestnancov s tymto prikazom dekana a za zabezpecenie
jeho dodrziavania pri plneni pracovnych uloh zodpoveda prisluSny veduci organizacnej zlozky.
Tento prikaz dekana nadobuda ucinnost dfiom 15. februara 2017.

Bratislava, 27. januara 2017

doc. Ing. Branislav Huc¢ko, PhD.
dekan SjF STU



