Usmernenie k zapisovaniu sa do elektronickej dochadzky

V3etci zamestnanci $koly si zaznamenavaju prichod a odchod na pracovisko a z pracoviska do
elektronickej dochadzky (zaciatok a koniec pracovného ¢asu).

Vzdialenie sa z pracoviska:

A/ Presun ucitelov medzi §kolou a pracoviskom Ul. Energetikov 1, Prievidza

Pri presune ucitel'ov medzi Skolou a pracoviskom ,,Sever* — Ulica energetikov 1, Prievidza
si ucitel’ neznaci presun do elektronickej dochadzky (presun je vyznaceny v rozvrhu hodin
a je sucastou pracovného Casu). Zaciatok pracovného casu si zaznamena elektronicky tam,

kde zacina a koniec si zaznamena tam, kde mu konci pracovny cas.

B/ Vybavenie sluzobnych zaleZitosti

Zamestnanec moze opustit’ priestory pracoviska (Skoly, jednotlivé dielne odborného vycviku,
Skolského internatu, skolskej jedalne ) za u¢elom vybavenia sluZzobnych zalezitosti len so
sthlasom nadriadeného zamestnanca. Odchod a nasledny prichod si zaznamené do knihy
dochadzky. Elektronicky sa neodhlasuje, ani neprihlasuje.

C/ Vybavenie sikromnych zileZitosti

Zamestnanec moze opustit’ priestory pracoviska (Skoly, jednotlivé dielne odborného vycviku,
Skolského internatu, Skolskej jedalne) len so stthlasom nadriadeného zamestnanca a na
zaklade podpisanej priepustky. Elektronicky si zapisuje odchod a prichod.

V pripade celodenného vybavovania sikromnych zalezitosti, sa nezapisuje do elektronickej
dochadzky, je vSak vopred povinny nahlésit’ nepritomnost’ v praci a nasledujuci deii po
nastupe do prace priniest’ potvrdeny doklad .

D/ Evidencia dochadzky pri pracovnych cestach

V pripade, Ze pracovnd cesta zamestnanca zacina a kon¢i mimo Skoly a jej pracovisk,
zamestnanec si nezaznamenava prichod a odchod do elektronickej dochadzky, ale je povinny
najneskor denl vopred nahlésit’ nadriadenému ucast’ na pracovnej ceste.
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