DigiDay

INTERNi SMERNICE
o evidenci pracovni doby prostiednictvim dochazkového systému

Spoleé€nost: DigiDay s.r.o.
Se sidlem: 1. maje 481/16, Ostrava — Mar. Hory, 709 00

Uginnost od: 1. 2. 2026
Odpovédny utvar: za HR oddéleni - Katefina Hofrova

e-mail: katerina.hofrova@digiday.cz, mob. tel. 739 528 413

Schvalil: Martin Klimanek, Ing. David Struzka - jednatelé spolenosti DigiDay s.r.o.
1. Uvodni ustanoveni

Tato interni smérnice upravuje pravidla evidence pracovni doby zaméstnanc(i spole¢nosti
DigiDay s.r.o. (dale jen ,spolecnost®) prostfednictvim elektronického dochazkového systému
zalozeného na identifikaci zaméstnancli pomoci osobnich Cipa.

Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti DigiDay s.r.0. v pracovnim
pomeéru, bez ohledu na pracovni pozici.

2. Uéel dochazkového systému
Dochazkovy systém slouzi zejména k:

evidenci pfitomnosti zaméstnancl na pracovisti,

doloZeni odpracované pracovni doby,

zajisténi pfehledu o pohybu zaméstnanc(i v ramci pracovni doby,

splnéni zakonné povinnosti zaméstnavatele vést evidenci pracovni doby dle § 96
odst. 1 zakoniku prace ( zakon €. 262/2006 Sb. ).

Dochazkovy systém neni uréen k hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancu.

3. Pracovni doba

Ve spolecnosti DigiDay s.r.o. je uplatfiovana pracovni doba s rozdilnym pracovnim
uvazkem.

e Prestavka na jidlo a oddech neni samostatné evidovana.
e Prace pfesCas neni samostatné evidovana v dochazkovém systému.

Rozsah a rozvrzeni pracovni doby se fidi pracovnépravnimi pfedpisy a individualnimi
pracovnimi smlouvami.
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4. Dochazkovy systém a identifikacni Cip
4.1 ldentifikacni €ip
Kazdému zaméstnanci je pfidélen osobni identifikaéni Cip, ktery:
e je nepfenosny,
e slouzi vyhradné k evidenci dochazky,
e zustava majetkem spolecnosti.

Zaméstnanec je povinen chranit Cip pfed ztratou, poskozenim a zneuzitim.

4.2 Pouzivani Cipu
Zaméstnanec je povinen pouzit Cip:
e pfi pfichodu do budovy,
e pfi odchodu z budovy,
e pfi odchodu a navratu v souvislosti se:
o sluzebni cestou,
o navstévou lékare,
o pferuSenim prace (pauza) apod.

Cte&ky dochazkového systému jsou umistény u vstupu do budovy.

5. Home office
Pfi praci z domova (home office) zaméstnanci nepouzivaji identifika¢ni €ip.

Home office se Fidi samostatnymi internimi pravidly nebo individualni dohodou se
zameéstnavatelem a neni evidovan prostrednictvim dochazkového systému.

Zaméstnanci pracujici pouze ob&as na home office jsou povinni tuto skute¢nost vzdy,
kdyZ nastane, hlasit na vySe uvedené kontakty odpovédné osoby.

6. Pristup k dochazkovym udajum

e Zaméstnanci nemaji primy pristup k pfehledu své dochazky v systému.
e 'V pfipadé potfeby mohou zaméstnanci poZzadat HR oddéleni o informaci tykajici se
jejich dochazky.
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7. Opravy dochazky a mimoradné situace
7.1 Ruéni korekce
Ruéni opravy dochazkovych zaznam( jsou mozné pouze vyjimecné a:
e provadi je vyhradné HR oddéleni nebo jednatelé spole¢nosti,
e provadéji se na zakladé prokazatelnych informaci (nap¥. zapomenuti €ipu, technicka

zavada).

Zameéstnanec je povinen neprodlené nahlasit chybu v evidenci dochazky HR oddéleni.

8. Odpovédnost za spravu systému
Za spravu dochazkového systému, vcetné:

technického nastaveni,

spravy uzivatel(,

oprav dochazkovych zaznama,
ochrany dat,

odpovida HR oddéleni a jednatelé spoleénosti DigiDay s.r.o.

9. Odmeénovani a dochazka

Mzda je vyplacena na zakladé prokazatelné evidované dochazky v dochazkovém
systému.

Spole¢nost upozoriuje, ze:

proplaceny mohou byt pouze smény a pracovni doba, které jsou fadné a prokazatelné
evidovany prostrednictvim identifikacniho €ipu nebo jinym schvalenym zplisobem.

10. Ochrana osobnich udajt
Dochazkovy systém zpracovava osobni udaje zaméstnanct v rozsahu:

e identifikacni udaje zaméstnance,
e Casoveé udaje o pfichodech a odchodech.

Tyto udaje jsou zpracovavany:

e za ucelem plnéni zakonnych povinnosti zaméstnavatele,
e v souladu s nafizenim GDPR a platnymi pravnimi pfedpisy.
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Dochazkové udaje jsou uchovavany po dobu stanovenou pravnimi pfedpisy a internimi
pravidly spole¢nosti.

11. Zavérecna ustanoveni
Tato smérnice:
e nabyva ucinnosti dnem uvedenym v Uvodu,

e nahrazuje veSkeré pfedchozi interni pokyny k evidenci dochazky,
e je dostupna zaméstnancum k nahlédnuti u HR oddéleni.

V Ostravé dne 26.1.2026

Jednatelé spole¢nosti DigiDay s.r.o.
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