Dochazkovy systém Alveno — doplnujici informace k novym dochazkovym druhiim
1. Saldo
Kazdy zaméstnanec ma v pracovni smlouveé sjednan rozvrh pracovni doby, ktery musi dodrzet.

Evidence dochazky neni totéz, co evidence odpracované doby. Evidence dochazky do zaméstnani se
rozumi doba skuteEného pfichodu a odchodu. Evidence pracovni doby se rozumi doba, kdy
zaméstnanec skute€né pracuije, je to doba, v niz je zameéstnanec na svém pracovisti pfipraven k vykonu
prace.

Je tedy nutné pochopit, Ze zaméstnanec musi do zaméstnani pfijit o néco dfive, aby se k vykonu prace
pfipravil (pfevleceni atd.), byl na svém pracovisti v€as a od zaCatku své pracovni doby az do jejiho
skonceni plnili své pracovni povinnosti a plné vyuzival pracovni dobu, tzn. Ze odchod bude zase o néco
pozdéji, nez je rozvrh pracovni doby.

Co je to tedy Saldo?

Saldo je rozdil skuteéné odpracované doby, oproti tomu, co zaméstnavatel oéekaval, Ze zaméstnanec
odpracuje (fond pracovni doby). Neni to tedy rozdil mezi pfichodem a odchodem.

Prestavka se do odpracované doby nezapoditava.

Priklad: Zaméstnanec ma denné odpracovat 8 hodin. V praci je o pul hodiny déle, to znamena, Ze do
salda jde hodnota +30 minut. Tuto hodnotu uvidite na vykazu u kazdého dne.

Pokud zaméstnanec méa denné odpracovat 8 hodin a jde o hodinu dfive, tak do salda jde hodnota -1:00
a na vykazu soucasné s touto hodnotou vidite pfiznak upozorfujici na zaporné saldo v daném dni.

V zadném pfipadé se tedy nejedna o prfes€asové hodiny.
Co je to pfeséas?

PfesCas je prace vykonana nad ramec stanovené tydenni pracovni doby na pfikaz zaméstnavatele
nebo s jeho souhlasem.

00 Maximalni rozsah:
o Obvykle 150 hodin ro¢né nafizenych pfrescasu.

o DalSi pfesCasy (az 416hodin) Ize sjednat dohodou, ale celkovy priimér nesmi prekrocit 8
hodin tydné v ramci vyrovnavaciho obdobi (26 tydnu).

V souc€asné dobé je systém nastaven takto:

o Je pfedpoklad, Ze zaméstnanec splni tydenni pfipadné mésiéni fond.
e V pracovnich vykazech se bude drobné minusové saldo v pribéhu mésice dorovnavano
plusovym saldem do spinéni pracovniho fondu. Neni tedy zadavat Zadost o neplacené volno ze



salda. Pokud se bude jednat o hodiny, které jste napracovali na rdmec své pracovni doby, musi
Saldo musi nadfizeny schvalit a pfipadné pfevést do dalSiho mésice k jeho naslednému
cerpani.

e Pokud nadfizeny plusové saldo neuzna, bude mu sména zarovnana na pfesny ¢as pracovni
doby. To ma za dusledek nesplnéni pracovni doby.

e Nesplnéni fondu pracovni doby je povazovano za poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpist a pfi opakovaném nebo dlouhodobém porusovani povinnosti maze dojit k rozvazani
pracovniho poméru.

¢ Po dohodé s nadfizenym je mozné Cerpat napracované hodiny jako nahradni volno ze salda.
Do systému se zadava zadost o nahradni volnou pouze pokud ho Cerpate cely den a Vas
nadfizeny ho musi schvalit.

2. Lékar planovany — informativni charakter

Jedna se o druh nepfitomnosti, o ktery je nutno pozadat. Tento dochazkovy druh ma pouze informativni
charakter, aby Vas nadfizeny védeél, Ze planujete navstévu lékafe a nemulze s Vami v zaméstnani
pocitat.

Odchod a pfichod o Iékafe si zaznamenate na Ctecce, tak jak jste byli doposud zvykli a do systému se
zaeviduje skute€na doba stravena u lékare.

Napf.
o K lékafi pujdete béhem pracovni doby
o Rano oznacite pfichod (staci pfilozit €ip) — pfi odchodu k lékafi na ¢teCce vyberete
Iékar — pfilozite Cip, po navratu od lékafe vyberete na &te€ce lékar — pfilozite Cip. Po
skonceni pracovni doby oznacite jen odchod (stai pfilozit €ip)
¢ Rano pfijdete od Iékare
o P¥ipfichod na &te€ce vyberete I€ékar — pfilozite Cip
o (Odejdete k lékafi a do zaméstnani se jiz nevratite
o Pfiodchodu na ¢teCce vyberete lékar — pfilozite Cip
3. Skoleni

Jedna se $koleni / seminéf, které se kona v Praze a ma za diisledek prohlubovani kvalifikace. Skoleni
je povaZovano za vykon prace a nalezi za ného mzda. Za tento den nélezZi stravenkovy pausal: Pokud
je Skoleni v€etné obéda stravenkovy pausal nenalezi.

4. Sluzebni cesta mimo Prahu (Skoleni)

Jedna se Skoleni / seminafr, které se kona mimo Prahu a ma za dusledek prohlubovani kvalifikace.
Skoleni je povaZzovano za vykon prace a naleZi za ného mzda. Za tento den nenalezi stravenkovy
pausal, Stravné je feSeno v ramci cestovniho pfikazu, ktery si musite zajistit pfed sluzebni cestou
v uctarné spolecnosti.

5. Sluzebni cesta

Jedna se o vykon prace / plnéni pracovnich povinnosti mimo pravidelné pracovisté



6. Paragraf — placené osobni prekazky

Jedna se o omluvené, placené osobni prekazky, které stanovy Zakonik prace (Nafizeni vlady
€.590/2006 Sb.). za omluvené pfekazky v praci nalezi nahrada mzdy - pfi splnéni zakonnych
pozadavkU. Jsou to napf.

o VySetfeni nebo odetfeni (v dochazkovém systému oznaceno jako lékar)
o Uzavieni manzelstvi

e Narozeni ditéte

e Umrti

e Doprovod rodinného pfislusnika do zdravotnického zafizeni

e Pohfeb spoluzaméstnance



