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SMĚRNICE K POUŽÍVÁNÍ DOCHÁZKOVÉHO SYSTÉMU 

PRO ZAMĚSTNANCE 

PLATNOST OD 1. 10. 2014 

1. Docházkový systém slouží ke vstupu zaměstnanců do školní budovy a k evidenci 

pracovní doby. 

2. Čip pro ovládání systému zapůjčuje zaměstnancům sekretářka. Stejný čip se využívá 

na kopírování, tisk a výdej obědů. 

3. V provozní době jsou odemčeny tyto venkovní dveře: hlavní vstupní dveře, vnitřní 

vstupní dveře, zadní dveře původní budovy, boční dveře budovy A, boční dveře 

budovy C. Kromě hlavních vstupních dveří jsou všechny uvedené dveře opatřeny 

elektricky ovládaným zámkem a snímači čipů pro vstup a odchod. 

4. Zaměstnanec je povinen při každém příchodu přiložit čip ke snímači pro příchod a při 

každém odchodu ke snímači pro odchod. 

5. V provozní době se mohou otevírat dveře opatřené snímači pouze čipem. 

6. Přiložení čipu je signalizováno červenou diodou na čtečce a autorizace čipu zelenou 

diodou. Po rozsvícení zelené diody se odemkne na 4 s západka zámku a je umožněn 

vstup.  

7. V docházkovém systému jsou zaznamenávány časy příchodu a odchodu a je 

vyhodnocována pracovní doba na pracovišti. 

8. Není dovoleno vyřadit vstupní systém z provozu vkládáním předmětů do dveří, 

přidržováním dveří ap. 

9. Požární tlačítko pro otevření dveří se může použít za účelem úniku jedině při 

mimořádné situaci – vyhlášení evakuace a při ohrožení osob, kdy je nutné opustit co 

nejrychleji školní budovu. Takovou situaci je nutné bezodkladně hlásit vedení školy. 

10. Pokud odchází zaměstnanec v době mimo provoz, vždy zamkne dveře klíčem. 

Zamykají se všechny vstupní dveře kromě vnitřních vstupních dveří. 

11. Provozní doba školy je ve dnech školního vyučování 6–16:30 h., v ostatních 

pracovních dnech 6–14:30 h. Výjimky jsou zveřejňovány. 

12. Ráno v 6 h. odemyká dveře uvedené v bodě 2 školník, případně jiný pověřený správní 

zaměstnanec. Na konci provozní doby zamykají všechny tyto dveře pověřené 

uklízečky. 

13. Pokud probíhá výuka nebo akce školy mimo provozní dobu, odpovídají za uzamčení 

dveří učitelé podle rozvrhu hodin nebo pedagogický dozor konané akce. 

V Moravských Budějovicích dne 25. 9. 2014 

 Ing. Stanislav Šťáva 

 ředitel 

 


