Gymnazium a Sti‘'edni odborna $kola, Moravské Budéjovice,
Tyrsova 365, PSC 676 19

GYMNAZIUM

A STREDNI ODBORNA SKOLA

SMERNICE K POUZIVANI DOCHAZKOVEHO SYSTEMU

PRO ZAMESTNANCE
PLATNOST OD 1. 10. 2014

1. Dochazkovy systém slouzi ke vstupu zaméstnancti do Skolni budovy a k evidenci
pracovni doby.

2. Cip pro ovladani systému zaptjéuje zaméstnanctm sekretaika. Stejny &ip se vyuziva
na kopirovani, tisk a vydej obédu.

3. V provozni dobé jsou odemceny tyto venkovni dvefe: hlavni vstupni dvefe, vnitini
vstupni dvefe, zadni dvefe plvodni budovy, bocni dvefe budovy A, bocni dvefe
budovy C. Kromé& hlavnich vstupnich dvefi jsou vSechny uvedené dvefe opatieny
elektricky ovlddanym zdmkem a snimaci €ipti pro vstup a odchod.

4. Zameéstnanec je povinen pii kazdém ptichodu pfilozit ¢ip ke snimaci pro ptichod a pfti

kazdém odchodu ke snimaci pro odchod.

V provozni dob¢€ se mohou otevirat dvete opatfené snimaci pouze ¢ipem.

6. Prilozeni Cipu je signalizovano Cervenou diodou na ¢tecce a autorizace Cipu zelenou
diodou. Po rozsviceni zelené diody se odemkne na 4 s zapadka zamku a je umoznén
vstup.

7. V dochazkovém systému jsou zaznamenavany casy pfichodu a odchodu aje
vyhodnocovéna pracovni doba na pracovisti.

8. Neni dovoleno vyfadit vstupni systém zprovozu vkladanim piedmétli do dvefi,
pfidrZovanim dvefi ap.

9. PozZarni tlacitko pro otevieni dvefi se miZe pouzZit za Ufelem uUniku jediné pfii
mimotadné situaci — vyhlaSeni evakuace a pti ohroZeni osob, kdy je nutné opustit co
nejrychleji Skolni budovu. Takovou situaci je nutné bezodkladné hlasit vedeni Skoly.

10. Pokud odchazi zaméstnanec v dobé mimo provoz, vzdy zamkne dvetfe klicem.
Zamykaji se vSechny vstupni dvete kromé vnitinich vstupnich dveti.

11. Provozni doba Skoly je ve dnech Skolniho vyucovani 6-16:30 h., v ostatnich
pracovnich dnech 6-14:30 h. Vyjimky jsou zvetejiiovany.

12. Réno v 6 h. odemyké dvete uvedené v bodé 2 Skolnik, ptipadné jiny povéfeny spravni
zamé&stnanec. Na konci provozni doby zamykaji vSechny tyto dvefe povérené
uklizecky.

13. Pokud probihd vyuka nebo akce $koly mimo provozni dobu, odpovidaji za uzamceni
dvefti ucitelé podle rozvrhu hodin nebo pedagogicky dozor konané akce.

b

V Moravskych Budé¢jovicich dne 25. 9. 2014

Ing. Stanislav Stava
feditel
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