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Pracovna

doba Skratka: Pr
| Pracovna
| cesta Skratka: PC
Obed(Prestavka na Skratka: Ob
odpocinok a jedenie)
Lekar Skratka: Le
Dovolenka Skratka: Do

| Pracovna neschopnost(Choroba) Skratka: PN
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Prepina Prichod / Odchod
Ukonéenie informacii o odpracovanej dobe

Informacie o odpracovanej dobe

Posun po informaciach o odpracovanej dobe

Spat’

Praca mimo pracoviska Skratka: PmP

Lekar — rodinného prislusnika Skratka: SpL

Volno — kolektivha zmluva Skratka: Kz

OsSetrovanie Clena rodiny Skratka: O€r
Sukromné volno Skratka: Sv
Prekazka v praci Skratka: PvP
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POKYNY PRE ZAZNAMENAVANIE AKCIT NA SNIMACI

Na snimacoch si jednotlivé osoby zaradené do systému evidencie dochadzky PASSPORT
zaznamenavaju svoje prichody, odchody a zakladné druhy prerusenia pracovnej doby.

1.1. Zaznam bezného prichodu a odchodu

Prichod / Odchod je ur€eny k zaznamenaniu bezného prichodu / odchodu pracovnika do zamestnania
alebo pre zaznam prichodu / odchodu na sukromné preruSenie pracovnej doby, na neplatené volno alebo
volno uréené k nadpracovaniu.

Na displeji snimaca je zobrazeny vychodiskovy (implicitny) typ a smer akcie, napr. ODCHOD

a prilozenim identifikacnej karty do &itacej zony snimaca sa vykona zaznam Prichodu / Odchodu.
Citacia z6na sa nachadza nad plastovym krytom dole pod displejom.

Smer akcie Prichod / Odchod sa prepina tlacidlom @

Ak sa jedna o prepinatelny rezim, posledni nastaveny smer je zachovany pokial nedéjde k jeho

prepnutiu tla¢idlom

Ak nie je snimac¢ v rezime bezného Prichodu / Odchodu (je nastavena niektora z akcii prerusenia
pracovnej doby PC, Ob, Le, Do, PN, O¢r, PmP,...) prepne sa spat do tohto rezimu automaticky po
uplynuti €asového intervalu vyhradeného pre akcie preru$enia pracovnej doby. Akciu prerusenia

1
pracovnej doby je mozné pred¢asne ukoncit’ stlaCenim klavesy - a nastavit tak snimac spat do
rezimu bezného Prichodu / Odchodu.

1.2. Zaznam prerusenia pracovnej doby

Na snimaci je mozné zaznamenavat niekolko zakladnych druhov prerudeni pracovnej doby:
pracovna cesta, obed, lékar, dovolenka, PN(Choroba),... Zaznam tychto preruseni pracovnej doby je
mozné vykonat niekolkymi sposobmi:

1. PreruSenie pracovnej doby v priebehu dha

Pri odchodu z podniku v priebehu dfia vykona pracovnik zaznam s uréenim druhu
tohto preruSenia pracovnej doby. Pri navrate potom vykona iba zaznam bezného
prichodu do zamestnania.

Pr, ..., OdPmP, Pr, ...,0d

2. Celodenné a viacdenné prerusenie pracovnej doby

Pri celodennom alebo viacdennom preruseni pracovnej doby pracovnik posledny def, ktory
je v zamestnani pred zaciatkom tohto prerusenia, pri odchodu z podniku vykona
zaznam odchodu s uréenim druhu tohto prerusenia pracovnej doby. Zahajeni pracovnej
¢innosti, ktora nasleduje po ukoné&eni prerudenia pracovnej doby pracovnik zaznamena iba
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beznym prichodom.

Pr, ..., Od_Do
Pr, ..., Od

3. Ukoncenie prerusenia pracovnej doby zo zaciatku dria, ukoncenie celodenného a
viacdenného prerusenia pracovnej doby, ktoré nebolo predom zaznamenané pri
odchode na toto prerusenie

Pri prvom prichode pracovnika do zamestnania z urcitého prerusenia pracovnej doby,
napr. v pripade, Ze je vyslany na pracovnu cestu z domova, navstivi lekara pred
prichodom do zamestnania ale b o v pripade, ked si u viacdennom preruseni
pracovnej doby pracovnik nezaznamenal prislusny druh odchodu na tuto akciu

(poslednou
zaznamenanou akciou bol bezny odchod), vy k ona pracovnik zaznam prichodu z tohto
druhu prerusenia pracovnej doby.

Pr, ..., Od
Pr_Le, ..., Od

Pri zaznamu akcii prerusenia pracovnej doby najprv nastavime na snimaci pozadovany smer akcie

Prichod / Odchod klavesou @ . Potom zvolime druh prerusenia pracovnej doby (PC, Ob, Le, Do,
PN, PMP,...) a vykoname zaznam. Zaznamenanie akce musi byt vykonané do 5 sekund, po uplynuti tejto
doby sa snimag vrati spat’ do rezimu bezného Prichodu / Odchodu, pri¢om zostane zachovany posledny
nastaveny smer akcie Prichod / Odchod.

1.3. Oprava chybne zaznamenaného druhu akcie

Ak pracovnik zisti, Ze omylom zaznamenal akciu nespravneho druhu napr. miesto Od_PC zaznamenal
Od, mézZe do 59 sekund vykonat opravny zaznam. Opravnych zaznamom moZe byt vykonanych viac,
avsak je nutné aby ¢asové rozdiely medzi naslednymi zaznamy boli maximalne 59 sekund.

Ak sa vyskytne sled zaznamov, v ktorom ¢asoveé rozdiely naslednych zaznamov si maximalne 59 sekund,
Casovy rozdiel prvej a poslednej akcie v takomto slede zaznamov nie je obmedzeny, pouZije sa pre
vypocet vzdy posledny zaznam tohto sledu - je povazovany za opravu predoslych zaznamov a dalej sa
vyberie z ostavajucich zaznamov prvy, ktory splfiuje podmienky parovania s akciou, ktora predchadza
tomuto sledu a podmienky parovania s poslednou akciou v tomto slede, pokial taky zaznam existuje.
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1.4 Informacie o odpracovanej dobe

Pracovnik ma moznost prezerat zakladné informacie o odpracovanej dobe v aktualnom mesiaci na
displeji snimaca identifikacnych kariet.

Po stla¢eni klavesy - sme vyzvani k prilozeniu karty. Ak je karta prilozena do preddefinovaného
intervalu (Standardne 5 sekund) , tak sa na displeji vypiSe:

* INFORMACE*
PROSIM, CEKEJTE

a po prenosu a inicializacii dat do snimaca sa na displeji zobrazi prva z poloziek infa:

Celkom odpracovanych hodin celkom

+/- Fond rozdiel vogi fondu

Smeny pocet odpracovanych smien celkom
Preséasl preséas 1

Preséas?2 preséas 2

Preséas3 preséas 3

NV nahradné volno

PC pracovna cesta

Obed Obed(Prestavka na odpocinok a jedenie)
Dovolenka Dovolenka

Lékar Lekar

PN(Choroba) Pracovna neschopnost(Choroba)
Neplatené Neplatené

Zvlast Zviast

Po jednotlivych riadkoch infa sa pohybujeme tlagid.. Info m6Zzeme ukongit stlagenim

klavesy inak sa snimac vrati spat do rezimu Prichod / Odchod po uplynuti urcitého

¢asového useku.

Ak nepride k priloZeniu karty v preddefinovanom ¢asovom intervale, tak sa snima¢ automaticky vrati do
rezimu zadavania vychodiskovej dochadzkovej akcie Prichod / Odchod.

1.5. Zaznam bezkontaktnou identifikacnou kartou

1. Pripravit kartu k zaznamu
2. Skontrolovat na displeji snimaca druh akcie, pripadne datum a €as

3. Ak je potrebné, nastavit poZzadovany smer Prichod / Odchod tladidlom @
a zvolit pripadne druh prerusenia pracovnej doby zodpovedajucim tlacidlom

4. Prilozit kartu k snimacu do vzdialenosti maximalne 10 cm

5. Skontrolovat, ¢i bol vykonany spravny zaznam poZadovanej akcie. Zaznam je
signalizovany pipnutim a na 1. riadku displeje sa vypiSe OK!
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1.6. Rezimy snimaca identifika€nych kariet

Prichodovy i odchodovy rezim

¢ Vvtomtorezime je mozné zaznamenavat prichody a odchody v priebehu pracovne;j
¢innosti a v8etky druhy preruseni pracovnej doby

e je mozno zobrazit informacie o odpracovanej dobe

Prichodovy alebo odchodovy rezim

e tento rezim umoziuje zaznamenavat bud prichody alebo odchody podla nastavenia
rezimu snimaca pre pracovnu ¢innost' a pre vSetky druhy preru$enia pracovne;j
doby

e je mozné zobrazit informacie o odpracovanej dobe

Zaaretovany rezim (na displeji je u nazvu akcie *)

e pri nastaveni snimace do tohto rezimu je mozné zaznamenavat' len pevne nastaveny
druh akcie

e je mozné zobrazit informacie o odpracovanej dobe

Pouzité zkratky v textu

Pr - prichod
Od - odchod
Od_PC - odchod na pracovnu cestu
Pr_PC - prichod z pracovnej cesty

Od_Ob - odchod na obed
Pr_Ob - prichod z obeda
Od_Le - odchod k lekarovi

Pr_Le - prichod od lekara
Od_Do - odchod na dovolenku
Pr_Do - prichod z dovolenky

Od_PN - odchod na PN(Choroba)

Pr_PN - prichod z PN(Choroba)

OdPmP - odchod na Praca mimo pracoviska
PrPmP - prichod z Praca mimo pracoviska



