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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tato smérnice upravuje pravidla pro evidenci pfitomnosti zaméstnanct na pracovistich
VSCHT Praha v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., Zakonikem prace, ve znéni pozdéjsich
predpisti (dale jen ,Zakonik prace“), Pracovnim rfadem Vysoké s$koly chemicko-
technologické v Praze (dale jen ,Pracovni fad“) a Kolektivni smlouvou.

(2) Vedoucim pracovisté se pro Ucely této smérnice rozumi prfimy nadfizeny vedouci
zaméstnanec.

Clanek 2
Evidence pritomnosti

(1) Zaméstnanci v pracovnim poméru na VSCHT Praha maji pfistup k evidenci své pfitomnosti
na pracovisti prostfednictvim svého pfistupového jména a hesla do domény VSCHT Praha.
Vedouci pracovisté maji opravnéni nahledu a editace evidence pfitomnosti zaméstnancd,
ktefi jsou organiza¢né zarazeni na dané pracovisté.

(2) Evidence pritomnosti zaméstnancl se vykazuje prostrednictvim elektronického systému
OKbase, ktery je pfistupny z vnitfni poéitacové sité VSCHT Praha pomoci internetového
prohlizeCe na adrese https://okbase.vscht.cz/okbase.



(3) Zakladnim zdrojem dat pro elektronickou evidenci pfitomnosti na pracovisti jsou Udaje

pofizené prostrednictvim turniket(i/¢tecky Cipovych karet, které jsou instalovany u vstupt
do budov A, B, C a Technoparku Kralupy. Pro zaméstnance VSCHT Praha, ktefi maji
pracovisté v budovach, kde nejsou u vstupl instalovany turnikety/ctecky Cipovych karet,
je mozno pfitomnost na pracovisti vkladat pfimo do evidence pfitomnosti.

S prihlédnutim k provoznim potifebam pracovisté mize vedouci pracovisté rozhodnout
o evidenci dochazky na pracovisti (pfichodl a odchodl) nad ramec evidence pritomnosti
v elektronickém systému OKbase.

(4) V elektronickém  systému OKbase zaznamenavajicim pfitomnost zaméstnancl

na pracovistich se eviduji pouze pracovni poméry k uréitému pracovidti na VSCHT Praha,
tj. elektronicky systém eviduje pouze pfitomnosti zaméstnanc(i v pracovnim poméru.
Zaznamy pro zaméstnance, ktefi vykonavaji praci na zakladé dohod konanych mimo
pracovni pomér, tj. dohod o provedeni prace a dohod o pracovni ¢innosti, nejsou
elektronickym systémem zaznamenavany.

(5) Zaméstnanec prostfednictvim elektronického systému eviduje nasledujici divody své

nepritomnosti na pracovisti:

- Cerpanidovolené

- pracovni cesty

- pracezdomova

- prace mimo budovy VSCHT Praha

- zdalSich dGivodd, napf. pracovni neschopnost, osetfovani ¢lena rodiny, navstéva lékare
apod.

Cerpani dovolené

Zaméstnanec prostrednictvim elektronického systému zadava pozadavek na cerpani
dovolené. Zadanim této nepfitomnosti ze strany zaméstnance elektronicky systém
automaticky rozesila e-mailovou notifikaci tém zaméstnanciim VSCHT Praha, kterych se
tato informace tyka. Pfislusny vedouci pracovisté v elektronickém systému dovolenou
nasledné schvali ¢i zamitne. Minimalni délka cerpani dovolené je stanovena
na %2 pracovniho dne. V pfipadé, Ze zaméstnanci zbyva k vycerpani dovolena v poctu hodin
nizSich nez polovina jeho pracovni doby, lze tuto dovolenou vycerpat az po vycerpani viech
dni dovolené, které lze zadat standardnim zplsobem, viz. vySe. Pozadavek na cerpani
zbyvajiciho zlstatku dovolené v rozsahu nizSim nez je %2 pracovniho dne zaméstnanec
vklada do systému oddélené zadanim celodenniho Cerpani pro jeden konkrétni den.
Pred uloZzenim pozadavku na docerpani dovolené elektronicky systém upozorni
zaméstnance na pocet hodin, které je tfeba v daném dni odpracovat.

Pracovni cesty

Zameéstnanec voli z nabidky casovy uUsek trvani této nepfitomnosti, a dale ma moznost
doplnit v poli ,pozndmka*“ blizsi oznaceni své nepritomnosti.

Prace zdomova

Zameéstnanec, ktery m(iZze na zakladé platné Dohody o vykonu prace zdomova vykonavat
pracovni ¢innost mimo pracovisté zaméstnavatele, zadava do elektronického systému



pozadavek na praci zdomova v minimalnim rozsahu 2 pracovniho dne. Elektronicky
systém automaticky rozesild e-mailovou notifikaci tém zaméstnancim VSCHT Praha,
kterych se tato informace tyka. Prislusny vedouci pracovisté v elektronickém systému praci
z domova nasledné schvali nebo zamitne.

Prace mimo budovy VSCHT Praha

Praci mimo budovy VSCHT Praha jsou zaméstnancem oznacovany zpravidla kratkodobé
nepfitomnosti na pracovisti. Dlvod nepfitomnosti zaméstnanec uvadi do pole ,poznadmka*
které je soucasti zaznamu.

Dalsi dlvody nepfitomnosti

Pro oznaceni dalSich divodu nepfitomnosti, napf. pracovni neschopnost, oSetfovani ¢lena
rodiny, navstéva lékare apod. slouzi v elektronickém systému oznaceni ddvodu
nepfitomnosti ,Prace mimo budovy VSCHT Praha“. Do pole ,pozndmka“ zaméstnanec
uvede blizsi oznacdeni své nepritomnosti. Zaméstnanec voli z nabidky casovy Usek trvani této
nepritomnosti na pracovisti.

(6) Zaméstnanci, ktefi maji sou¢asné uzavfeno na VSCHT Praha vice pracovnich pomérd,

oznacuji dlvody své nepfitomnosti na pracovisti na pracovnim poméru, ke kterému
se nepfitomnost na pracovisti vztahuje.

Clanek 3
Zavérecna ustanoveni

Vedouci zaméstnanci mohou pro elektronickou evidenci pfitomnosti stanovit svého/své
zastupce. Povoleni pfistupu k elektronické evidenci pfitomnosti je zadano pfislusSnym
pracovnikem personalniho odboru na zakladé zadosti vedouciho pracovisté.

S touto smérnici souviseji zejména:
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Pracovni fad VSCHT Praha

Organizac¢ni fad VSCHT Praha

Kolektivni smlouva VSCHT Praha

Viykon prace zdomova

Pravidla pro uZivani pocitaci a pocitacové sité na VSCHT Praha.

prof. Dr. RNDr. Pavel Matéjka, v. r.
rektor VSCHT Praha



