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Zpracoval: Garant IP: Schvalil:

Prac. misto | Manazer HR CFO CFO

Jméno Tereza Rochowanskéa Jan Kasanicky Jan Kasanicky

Podpis 29.12.2023 29.12.2023 29.12.2023

Datum

ZruSovaci ustanoveni:

Souvisejici IP:

1  UVODNI USTANOVENI
1.1 Ugel

Tento pokyn slouzi jako ndvod pro pouzivani dochazkového systému ve spole¢nosti TES VSETIN a.s.
Pokyn je urCen pro vSechny zaméstnance TES a pro zaméstnance externich firem.

1.2 Matice piisobnosti a odpovédnosti

Pracovni misto/skupina pracovnich mist

Provadét/Informace (P/T)

MN

P

Viichni THZ, DV, DR

1.3 Definice pojmi

Dochazkovy systém — soubor technickych a programovych prostiedkli umoznujici priicchody, prijezdy,
parkovani a jejich evidenci zaméstnanctiim vlastnicim osobni identifikacni Cip.
Osobni identifika¢ni ¢ip — ¢ip umoZiujici bezkontaktni priichod-a evidenci dochdzky

1.4 Pouzité zkratky

Viz Pokyn T217 Rizeni dokumentii a zaznamil

1.5 Seznam priloh a dalSich dokumenti

Skupina dokumenti/Dokumént

Rizena/Nerizena Poznamka

Rizena
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2 DOCHAZKOVY SYSTEM — TERMINALY

Ve spolecnosti TES VSETIN a.s. je instalovany dochazkovy systém, ktery umoznuje kontrolovany
prachod (pfichod, odchod) pracovnikil a prijezd (piijezd, vyjezd) vozidel vybranych pracovnika. Kazdy
pracovnik je pfi nastupu do pracovniho poméru vybaven osobnim identifikacnim ¢ipem, ktery se pouziva
pro vstup do aredlu spolecnosti, priichody, evidenci dochazky a stravovaci systém.

2.1 Snimace Cipi

Snimace Cipt jsou umistény v objektu vratnice, na ostrivku uprostied komunikace vedle vratnice, na
recepci, personalnim oddéleni a na parkovisti pro zaméstnance.

Objekt vratnice je vybaven tfemi turnikety, které umoziuji prichod a evidenci zaméstnanci. Prostfedni
turniket je vybaven terminalem, ktery umoziuje zadavat druh pieruseni. Krajni turnikety jsou vybaveny
pouze snimaci pro prichod a odchod. Dosah snimact na vratnici je cca 5 cm.

Vjezdova komunikace je vybavena stojanem se snimacem uréenym pro vjezd vozidel ptip. jizdnich kol
(Sedy stojan), ktery je vybaven termindlem pro zadavani druhu pferuseni.

Parkovisté je vybaveno dvéma stojanovymi snimaci (Sedy stojan) pro kazdy smér pro ovladani zavory.
Dosah snimact pro vjezd a vyjezd a na parkovisti (Sedy stojan) je cca 20 cm, dosah terminalu je cca 5 cm.

3 POUZIVANI DOCHAZKOVEHO SYSTEMU

ZplUsob pouzivani dochazkového systému je wuveden, W nasledujicich clancich. Prichody jsou
zaznamenavany pomoci osobniho identifika¢niho Cipu. V4ptipad€, ze neni umoznén vstup pomoci Cipu, je
nutné tuto skute¢nost nahlasit na vratnici a na PeOj vlastnikovi ¢ipu bude umoznén vstup na navstévni
listek.

3.1 Bézny prichod a odchod

Pro bézny piichod a odchod je mozné pouZzivat ySechny tii turnikety. Smér, tj. ptichod nebo odchod, je ve
vratnici uz pfedem definovany postavenim shimaci, takze se nemusi pro bézny pfichod nebo odchod
zmacknout Zadna klavesa.

Postup:

1. Ptilozit kartu ke snimacivna vzdalenost maximalné 5 cm a ponechat pfilozenou asi 3 az 5 vtefin.
Snimace jsou umistény u krajnich turniket na stojanech a u prostfedniho turniketu je nutné kartu
prilozit k cernému péasu na spodni stran¢ terminalu.

2. Pockat az systém zaregistruje platny ¢ip a ozve se zvukové znameni. Poté je umoznén vstup nebo
vystup a je mozné otocit turniketem.

Pti ptichodu nebo odchodu muize zaznit zvukovy signal. V tomto pifipadé bude zaméstnanec vyzvan
k namatkové kontrole (dechova zkouska nebo kontrola zavazadla). Poté si musi zaméstnanec znovu
oznacit ptichod / odchod.

3.2 Vyznaceni preruSeni smény na vratnici

01 PteruSenim smény se mysli odchod z prace na sluzebni cestu, na dovolenou, k lékafi apod. Pocatek
pteruSeni Ize oznacit pouze na snimaci s termindlem u prostiedniho turniketu.

PtiloZenim Cipu k terminalu se provede odchod.
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V piipadé omylu — napt. zmacknuti jiného druhu pferuSeni je mozné akci opravit zmacknutim jiného
druhu pieruseni (bez dalsiho ptilozeni ¢ipové karty a pruchodu pies turniket), ale pouze do 59 vtefin od
posledni akce.

Pfi ndvratu z pteruseni se provede pouze oznaceni obycejného ptichodu bez oznaCovani druhu preruseni.
Lze pouzit kterykoliv turniket.

02 Vstupni termindl u prostfedniho turniketu slouzi na pfipadné oznaceni ptichodu z pieruseni, u kterého
nebyl oznacen odchod, napt. ptichod od 1ékare, navrat ze sluzebni cesty, ktera zapocala z domova apod.
Pti takovém pfichodu vlastnik karty ozna¢i kldvesou druh pferuSeni a piilozi osobni identifikacni Cip
k vstupnimu terminalu.

03 Klavesa ¢.1 — normalni pracovni doba slouzi na opravu odchodu nebo ptichodu, ktery byl omylem
oznacen jako preruseni (sluzebni cesta, Iékat) a ma byt zménén na fddny odchod nebo piichod.

3.3 Vjezd a vyjezd vozidel

3.3.1 Vjezd vozidel

01 Vjezdova brana je opatfena snimac¢em na oranZovém stojanu. ©znaceni piijezdu se provadi pfiloZenim
¢ipu ke snimaci na maximalni vzdalenost 20 cm. Po kontrole identifikace je umoznén vjezd zvednutim
zavory bud’ automaticky (osoby s povolenym vstupem dofarealw) nebo manudlné pracovnikem ostrahy
(pro ostatni).

02 Pro vjezd je mozno mimotadné vyuzit i vyjezdovou branu. V tomto piipadé je nutné provést oznaceni
ptichodu na vyjezdovém termindlu. Proto je mutn€“piedem zkontrolovat piip. zménit smér na piijezd
pomoci klavesy s dvéma Sipkami a nasl¢dné  provést prilozeni karty ke spodni strané¢ terminalu.
Nastaveny smér zstava zachovan az do dalsi zmény sméru.

3.3.2 Vyjezd vozidel

Vyjezd vozidel je mozné provést dvojim zplsobem: jednak na Sedém snimaci, jednak na termindlu.
Snimac na Sedém stojanu je urcen pouze pro oznacovani faddnych odchodi, terminal I1ze pouzit jednak pro
oznacovani fadnych odchodt, jednak pro oznacovani preruseni smény. Oznaceni vyjezdu na snimaci na
Sedém stojanu se provede pfiloZzenim Cipu ke snimaci, zazni zvukové znameni a je umoznén vyjezd
zvednutim zavory bud’ automaticky (osoby s povolenym vstupem do arealu) nebo manualné pracovnikem
ostrahy (pro ostatni). V pfipadé preruSeni smény (odjezd na sluzebni cestu, k 1¢kati apod.) je nutné pouzit
snimace na terminalu.

Postup zadavani preruSeni je stejny jako u zadavani pteruSeni u prostiedniho turniketu.

Pti vyjezdu z aredlu miize zaznit zvukovy signal. V tomto ptipad¢ bude zaméstnanec vyzvan k namatkové
kontrole (kontrola kufru u aut nebo kontrola zavazadla). Poté si musi zaméstnanec znovu oznacit
odchod/odjezd.

3.4 Vjezd a vyjezd jizdnich kol

Pro vjezd a vyjezd jizdnich kol je vyhrazena vyjezdova strana komunikace blize k vratnici. Pro oznaceni
vyjezdu je mozno pouzit snimac na Sedém stojanu nebo terminal. Pro ptijezd kol je nutno pouzivat pouze
terminal vyjezdové brany.

Oznacovani prijezdu a obsluha terminalu je uvedena v kapitole 3.3.
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3.5 Informacni terminal

Ve vratnici na sténé je umistén informacéni termindl, ktery umoziiuje zobrazeni nékterych informaci
0 dochazce vlastnika karty. Informace jsou uvadény ke konci pfedchoziho dne, tj. jsou bez aktualniho
dne.

Po prilozeni Cipu se zobrazi 4 zakladni idaje: Fond, Odpracov, Zapocteno a MesSaldo.

Fond je zobrazen v hodinach a je vypocten jako souéin poctu pracovnich dnd aktualniho mésice
a denniho pracovniho tvazku (vétSinou 7,5 hod).

Odpracov je pocet doposud skutecné odpracovanych hodin v aktualnim mésici v¢etné piescasu.
Zapocteno je doposud zapoéitana odpracovand doba od pocatku mésice (tj. véetné dovolenych,
sluzebnich cest apod.)

Udaj MesSaldo je mési¢ni saldo, tj. pocet hodin odpracovanych nad ramec stanovené pracovni doby
od pocatku aktualniho mésice.

3.6 Parkovisté

Pro zvednuti zavory parkovisté je nutné pfilozit Cip k novym snimaciim, které jsou umistény na novych
Sedych stojanech, do vzdalenosti maximalné 20 cm od snimace. Odehod piipadné ptichod z/na parkovisté
pres branku umoznuji snimace, umisténé na brance.

4 DOCHAZKOVY SYSTEM — EVIDENGE

Ve spolecnosti TES VSETIN ass. je instalovany dochdzkovy systém, ktery umoZiluje kontrolovany
pruchod (vstup, vystup) pracovnikii a prijezd. (piijezd, vyjezd) vozidel vybranych zaméstnancu.
Dochazkovy systém umoZziuje prohlizeni/dochdzky vSem pracovnikim, ktefi maji pfistup do
dochéazkového systému, editaci dochazky urmoznuje pracovnikiim s pravem editace.

4.1 Prihlaseni

Na uvodni strance intranetu TESdYye’v sekci Dochazkovy systém piidan odkaz ,,Dochazka®. Kliknutim na
tento odkaz se otevie ivodni ebrazovka pro vstup do dochazkového systému.

Do stejné tvodni obrazovky jé.mozné se dostat 1 pomoci internetového prohlizee napsanim adresy
DOCHAZKOVY SYSTEM

4.2 Uvodni obrazovka

Manual pro pouzivani terminalu naleznete na intranetu spolecnosti na adrese: _Cominfo - Manual pro
pouzivéni terminalu

Interni pfedpisy jsou duSevnim vlastnictvim TES VSETIN a.s. a jsou ur€eny pouze pro vnitini potfebu. Tento interni pfedpis je platny pouze
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5 PROHLIZENI DOCHAZKY

5.1 Prihlaseni

PFthééeni Cesky | Slovensky | English

Prihlaseni Octem INFOS Rychié prihlaseni
Ugivatelské jméno

Windows

Heslo

Zapamatovat prihlaseni

5.2 Zakladni obrazovka

Po ovéfeni piihlasovacich tdaji je zobrazeny zakladni pracovni portal INFOS se zakladnimi sekcemi
s ikonami a nabidkou funkci a moduli podle odpovidajicich uzivatelskych opravnéni.

Muj INFOS

o & 1]

B O v

V samoobsluzné sekci naleznou uzivatelé funkce tykajici se jich samotnych, jako je piehled
0 odpracované dob¢, zadavani Zadosti o dovolenou a podobné.

Dochazka info - s ndhledem vlastni dochazky, rizné sestavy.

Moje dochazka - s prehledem dochdzky, detailni informace.

Osobni info — s ptfehledem osobnich udaji a vlastnosti.

Moje Zadosti — s nabidkou funkci pro zadani pozadavkl v piipadé¢ provozu systému schvalovani
nepfitomnosti a dalSich pozadovanych akei.

Osobni kalendar - s piehledem zadosti zatazenych v kalendari

Interni predpisy jsou dusevnim vlastnictvim TES VSETIN a.s. a jsou uréeny pouze pro vnitini potiebu. Tento interni pfedpis je platny pouze
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6 EVIDENCE DOCHAZKY

6.1 Zakladni obrazovka

Pracovni

o) .
4N
Pivormmost Pracovni 2dost

Osoly Ty kalende

+2

Sekce obsahuje zakladni funkce identifikatniho systémus., S\ povolenym seznamem podiizenych
zaméstnancu. V zaklad¢ jde o funkce:

Osoby — pro zobrazeni osob a nasledn¢ jejich dochazky

Pracovni zadosti — pro feSeni funkci spojenych se systémem schvalovani planovanych neptitomnosti
Pritomnost — funkce pro zobrazeni aktualni ptitomnosti 0sob

Piidat osobu — slouzi pro spravu dat jednotlivych osob a mohou editovat jen administratofi

6.1.1 Editace dochazky

Dochazku pro vybrané osoby zobrazime Kliknutim na ikonu Editace dochazky (ikona oznaceno vpravo)
V bo¢nim menu nebo na jméno Zamestnance v seznamu osob.

Denni piehled obsahuje ¢innosti“spojené s dochazkou osob. Piehled je zobrazen za zvolené kalendaini
obdobi, které 1ze ménit nejen zarjednotlivé mésice, ale 1 za ¢asti mésice. Vychozi obdobi je aktualni
mesic. Mimo ptehled po jednotlivych dnech se zde upravuji netiplné hodnoty v dochdzce pro vypocet
mzdovych slozek. Vedouci zde také dochazku schvaluji.

Podrobny manual pro editaci dochdzky naleznete v sekci uzivatelské ptirucky pfimo v dochdzkovém
systému.

7 WORKFLOW — SCHVALOVANI DOVOLENE

Nové je zavedena moznost pozadat o dovolenou prostfednictvim dochdzkového systému. Manudl pro
pouzivani zadosti naleznete na intranetu spole¢nosti na adrese: Cominfo - navod Zadosti o dovolenou

7.1 Dovolena

Zameéstnanec muze zadat prostfednictvim dochazkového systému nebo formulare o Cerpani dovolené, a to
v rozsahu 0,5 a 1 dennich intervalech. Dovolenou schvaluje pfimy nadfizeny nebo HR manazer. Narok
na dovolenou se fidi kolektivni smlouvu.

Interni pfedpisy jsou duSevnim vlastnictvim TES VSETIN a.s. a jsou ur€eny pouze pro vnitini potfebu. Tento interni pfedpis je platny pouze
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8 ROZVRZENI PRACOVNI DOBY A KALENDARE V DOCHAZKOVEM
SYSTEMU

Pro kazdého zaméstnance je urcen kalendar s rozvrzeni pracovni doby
01 Tydenni pracovni doba je stanovena pro vSechny typy pracovnich rezimti na 37,5 hodin.
02 Spolecnost TES VSETIN a.s. pouziva pfi evidenci dochazky bezkontaktni dochdzkovy systém.

Rozlozeni smén je nasledujici:

Sména / rezim pracovni doby Kategorie Od Do
Pruzna (vybrané pracovni pozice definované HR managerem) THZ 00:00 hod | 24:00 hod
Pruzna s pevnym zacatkem (ostatni THZ pracovnici) THZ 06:00 hod | 22:00 hod
Ranni D 05:50 hod | 14:10 hod
Odpoledni D 14:00 hod | 22:00 hod
No¢ni D, 22:00 hod | 06:00 hod
Nepfretrzita 1 D 06:00 hod | 18:00 hod
Nepfretrzita 2 D 18:00 hod | 06:00 hod

03 Dalsi rozsifeni typu smén, které na zdkladé mimotradnych'potfeb zaméstnanct schvali ptislusny MN
(napiiklad tprava zacatku a konce pracovni doby z titulu=péce o dit€), ma v pravomoci pouze HR
manazer a CFO.

04 V ptipadg, ze si v prubéhu roku provozni podminky spolecnosti vyzaduji také nerovnomérné rozvrzeni
fondu pracovni doby, mlZze zamé&stnavatel rozVthnout pracovni dobu tak, aby tydenni pracovni doba
nepiekrocila v priméru stanovenou tydenni débuazna 52 kalendainich tydnii po sob¢ jdoucich.

05 Pro ucely evidence prace piesCas se,musi jednat o praci nafizenou nebo schvalenou zaméstnavatelem
nebo dohodnutou se zaméstnancemy V 'sdmci fadné smény miize byt za praci presCas povazovanych
prvnich ukonéenych 30 minut a naslédné kazdych dalsich ukon¢enych 15 minut nad ramec fadné smény.
Pro posuzovani dochazky a priplatkii jsou smérodatné rezimy smén, které jsou jednotlivym
zaméstnanctim rozvrzeny. Cas strdveny na pracovisti krat$i nez 60 minut pfed po¢atkem pracovni smény
se neuznava jako prace prescas,pokud nebyla prace prescas v tuto dobu nafizena nadtizenym.

06 Pruznd pracovni doba je uplatnéna jako pruzny pracovni den, zaCatek zdkladni doby je stanoven na
08:00 hod a konec zakladni doby na 13:00 hod. Usek volitelné pracovni doby je stanoven dle nastaveni
smény / rezimu pracovni doby.

07 Pocatek naroku zaméstnancti na proplaceni pfiplatkt (pfiplatek za praci v odpoledni, nocni sméné
a prescas) je dan rozlozenim pracovnich smén. Pocatek ndroku zaméstnancii na proplaceni ptiplatkl
za praci v sobotu, v ned¢li a ve svatek zacina ve 22:00 hod piedchoziho kalendainiho dne, u nepftetrzitého
provozu v 18:00 hod ptedchoziho kalendarniho dne a trva 24 hod.

08 Prace ptescas se fidi kolektivni smlouvu.

9 ZAVERECNA USTANOVENI

9.1 ZruSovaci ustanoveni

Timto ptfedpisem se nerusi zadny interni predpis a dokumentace.
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9.2 Souvisejici predpisy

Interni ptedpis T057, Kolektivni smlouva

9.3 Pouzivané formulare
Propustka k 1ékafi

9.4 Kontrola acinnosti

Kontrolou ucinnosti tohoto ptedpisu je povéfen HR manazer.
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