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Nazov organizacie

Zakladna Skola Kloko¢ova 742/15 Hnusta

Nazov internej smernice

Smernica ktorou sa urcuje postup pri
vykonavani prace z domu

V Zdkladnej Skole Klokocova 742/15 Hnusta,
pri vyhliseni niidzového stavu pocas
mimoriadnej situacie na izemi Slovenskej

republiky

Poradové ¢islo smernice

Interna smernica ¢. 6 /2021

Vypracoval

Mgr. Jana Cikraiova

Schvalil

Mgr. Jana Cikraiova

Déatum vyhotovenia internej smernice

18.02. 2021

Za spravnost’ smernice zodpoveda

Mgr. Jana Cikraiova

Za dodrziavanie smernice zodpoveda

Mgr. Jana Cikraiova

Platnost’ internej smernice

Od 01.03. 2021

Prilohy

Priloha ¢.1
Odporuacania pri vykonavani prace z domu

Zamestnavatel, ktorym je Zdkladna skola Klokocova 742/15 Hnusta (dalej len
,zamestnavatel), zastapeny Mgr. Janou Cikraiovou, riaditel’kou Skoly, vydava nasledovnu
smernicu, ktorou sa ur€uje postup zamestnavatel'a a upravuji sa podmienky vykonévania prace
Z domdcnosti pocas prerusenia vyucovania V suvislosti s vyhlasenim nidzového stavu pocas
mimoriadnej situdcie na izemi Slovenskej republiky (d’alej len ,,smernica®).

Clanok I

Rozsah p6ésobnosti

1. Smernica upravuje podrobnosti o:

a) vykonavani a pridelovani prace pocas prerusenia vyucovania,
b) podmienkach vykonavania prace z domu,
c) vykazovani a evidovani prace z domu,

d) poskytovani platu,
e) urcovani dovolenky,

f) zabezpeceni zamestnancov pocas karantény.

2. Tato smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov zamestnavatel'a. VSetci zamestnanci
zamestnavatel’a si povinni riadit’ sa pri preruSeni vyucovania touto smernicou.

Clanok II

Zikladné pojmy
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Na ucely tejto smernice sa pracou z domu (tzv. home office) rozumie praca, ktort zamestnanec
vykonava prilezitostne alebo za mimoriadnych okolnosti so suhlasom zamestnévatel’a alebo po
dohode s nim doma alebo na inom ako zvycajnom mieste vykonu prace za predpokladu, ze
druh prace, ktory zamestnanec vykonava podl'a pracovnej zmluvy, to umoziuje. Takato praca
sa nepovazuje za domacku pracu alebo telepracu ustanovent v § 52 Zakonnika prace.

Clanok I1I
Vykonavanie a pridel’ovanie prace pocas prerusenia vyucovania

1. Vedtci zamestnanec je pocas ucinnosti opatrenia na predchadzanie vzniku a Sireniu
prenosnych ochoreni alebo opatrenia pri ohrozeni verejného zdravia nariadenych
prislusnym organom podl'a osobitného predpisu opravneny nariadit’ zamestnancovi vykon
prace z domacnosti zamestnanca, ak to dohodnuty druh prace zamestnanca umoziuje.

2. Zamestnanec ma pravo na vykonavanie prace zo svojej domacnosti, ak to dohodnuty druh
prace zamestnanca umoziuje a na strane zamestnavatel'a nie su vazne prevadzkové dovody,
ktoré neumoznuji vykon prace z domu.

3. Zamestnanci pocas prerusenia vyucovania vykonavaju pracu z domu prostrednictvom
elektronickej komunikacie so ziakmi, zdkonnymi zastupcami, kolegami a vedenim podl'a
pokynov nadriadeného veduceho zamestnanca.

4. Zamestnanec je povinny bezodkladne informovat zamestnavatela o technickych
problémoch spojenych s nefunkénostou technického vybavenia a programového
vybavenia, o nefunk¢nosti internetového pripojenia alebo o inych podobnych pri¢inach,
ktoré mu znemoznuju vykonavat’ pracu.

5. Administrativni zamestnanci — hospoddrka a pod., ktorych dohodnuty druh prace umoziuje
vykonavat’ pracu z domu, mézu pocas prerusenia vyucovania vykonavat’ pracu z domu a aj
pracu na pracovisku. Pri vykonavani prace na pracovisku st povinni dodrziavat’ prisne
hygienické opatrenia platné v uvedenej situcii.

6. PrisluSny veduci zamestnanec vyhotovi rozpis vykondvania prace jednotlivymi
zamestnancami pracoviska na prislusny tyzdeil a oznami ho zamestnancovi najneskor
v stredu v tyzdni, ktory predchadza tyzdiu, na ktory sa rozpis vyhotovuje. V rozpise
vyznaci dni, v ktorych bude zamestnanec vykonavat pracu z domu a v ktorych ditoch bude
zamestnanec vykonavat’ pracu na pracovisku. Rozpis sa moze vyhotovit’ aj na viac tyZzdilov
stcasne.

7. Zamestnanec vykonava pracu v ¢ase uréenom zamestnavatel'om podla rozvrhu zmien,
vzt'ahujl sa na neho ustanovenia o evidencii pracovného ¢asu, nadc¢ase, prekazkach v
praci, patria mu mzdové zvyhodnenia ako u zamestnancov pracujucich na pracovisku.

8. V pripade potreby zamestnavatel'a méze vedici zamestnanec zamestnanca den, v ktorom
mal zamestnanec vykonavat’ pracu z domu, zmenit’ na den, v ktorom bude zamestnanec
vykondvat’ pracu na pracovisku. Uvedenu zmenu ozndmi zamestnancovi najneskor jeden
denl pred zmenou.

9. Zamestnanec ma pravo pocas jeho nepretrzitého denného odpocinku a nepretrzitého
odpocinku v tyzdni, ak mu nie je v tomto ¢ase nariadena alebo s nim dohodnuté pracovna
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pohotovost’ alebo praca nadcas, pocas Cerpania dovolenky, sviatku, pre ktory praca
odpadla, a prekazky v praci nepouzivat’ pracovné prostriedky sluziace na vykon prace z
domu. Zamestnavatel’ nesmie posudzovat’ ako nesplnenie povinnosti, ak

zamestnanec odmietne vykonat pracu alebo splnit’ pokyn v tomto Case.

Zamestnanec nesmie byt’ zvyhodneny alebo obmedzeny v porovnani s porovnate'nym
zamestnancom s miestom vykonu prace na pracovisku zamestnavatel'a. Na zamestnanca

pri prilezitostnej praci z domu sa vzt'ahuju vSetky ustanovenia Zakonnika prace rovnako
ako na zamestnancov pracujucich na pracovisku.

Stcast'ou prace z domu moze byt’ okrem vykonéavania pracovnych tloh aj samovzdeldvanie
zamestnanca Vv oblastiach suvisiacich s vykonom jeho prace.

Pocas vykonavania prace z domu st zamestnanci povinni dodrziavat’ pravidla bezpe¢nosti
a ochrany zdravia pri praci.

U zamestnancov, ktorych dohodnuty druh prace neumoziuje vykonavat’ pracu z domu sa
preruSenie vyucovania povazuje za prekazku v praci na strane zamestnavatel’a.

Clanok IV
Podmienky vykonavania prace z domu

Vykonavanie prace z domu musi byt’ vyznacené v elektronickej dochadzke.

Poc¢as pracovného casu musi byt zamestnanec schopny komunikovat' so
zamestnavatelom telefonicky, na elektronickii poStu reagovat’ najneskdr deit po jej
odoslani a pripjat’ sa na online porady a stretnutia.

V pripade potreby bude zamestnancovi na prislusSni pracu poskytnuty pracovny
prostriedok ( notebook, klavesnica, obrazovka, mys spifiajuce ergonomické poziadavky)
tak, aby pri jeho pouZivani bola zaistena bezpecnost’ a ochrana zdravia zamestnanca (§ 3
ods. 1 nariadenia vlady Slovenskej republiky ¢. 392/2006 Z. z. o minimdlnych
bezpecnostnych a zdravotnych poziadavkach pri pouzivani pracovnych prostriedkov).
Aj pocas prace z domu st pre zamestnanca v primeranom rozsahu zavidzné vsetky
ustanovenia internych pravnych predpisov zamestnavatela.

Pouzivanie internetu pri praci z domu musi brat’ do uvahy ddévernost’ prenaSanych
informacii.

Informacnéd technika (notebook a pod.) musi byt umiestnend v uzamykatel'nych
priestoroch (napr. byt, dom).

Po skonceni pracovnej zmeny je zamestnanec povinny vypnut’ osobny pocitac alebo sa z
neho odhlasit’.

Zamestnanci su povinni zachovavat obozretnost’ pri podavani (napr. telefonat, e-mail)
chranenych informacii (napr. osobnych udajov) pred osobami, ktoré sa v domécnosti
nachadzaju. Dodrziavat’ ochranu osobnych udajov.

Informa¢na technika a iné informac¢né aktiva (napr. dokumenty) nesmu byt ponechavané
bez dozoru vol'ne dostupné v byte/dome a v inych neuzamknutych miestnostiach alebo
na inych miestach.

Kazdy zamestnanec musi mat’ heslo, ktorym sa autentifikuje a toto uchovava v tajnosti.
Zamestnanec nesmie prezradit’ svoje heslo, ktorym sa autentifikuje. Heslo nesmie byt
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zapisané a ulozené na viditel'nom alebo l'ahko dostupnom mieste. Zamestnanec je
zodpovedny za neopravnené spristupnenie svojho hesla inej osobe, nésledne i za jeho
zneuzitie a spdsobené Skody.

Zamestnanec nesmie dovolit’ pracovat’ s pocitacom osobe, ktora nie je na to opravnena.
Zamestnanci su povinni ukladat’” vSetky svoje pracovné subory na server, kde su
zélohované. Zakazuje sa ukladat’ data s osobnymi udajmi mimo miest na to uréenych
(napr. na pracovnej ploche pocitaca).

Zamestnanci si povinni informovat svojich nadriadenych zamestnancov o tom, akua
informaénu techniku a dokumenty vyniesli z pracoviska a maju ju pri sebe doma.

Clanok V
Vykazovanie a evidovanie prace z domu

Zamestnanec vedie evidenciu prace z domu tak, ze uvedie, aké prace v den, v ktorom
vykonéval pracu z domu, vykonaval. Evidenciu predlozi najneskor na konci prislusného
kalendarneho mesiaca svojmu nadriadenému zamestnancovi.

Den, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu z domu, sa povazuje za odpracovany
v rozsahu 7,5 hodiny.

Za den, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu z domu, vznika zamestnancovi narok na
zabezpelenie stravovania. Zamestnavatel poskytuje zamestnancom stravovanie Vo
vlastnom stravovacom zariadeni.

Ak pocas mimoriadne] situacie alebo nidzového stavu Zamestnavatel nezabezpecuje
stravovanie vo vlastnom stravovacom zariadeni alebo nevie zabezpecit' stravovanie vo
vlastnom stravovacom zariadeni aj pocas jeho prevadzky z dovodu vykondvania prace
Z domacnosti (tzv. Home office) mimo sidla zamestnavatel'a (zamestnanci dochadzajtci do
zamestnania), poskytuje zamestnancom stravovaciu poukazku alebo finanény prispevok na
stravovanie.

Clanok VI
Poskytovanie platu

1. Pocas prerusenia vyucovania a vykonavania prace z domu patri zamestnancom funkény
plat, ktory mali priznany v Case zacatia vykonavania prace z domu.

2. U zamestnancov vratane pedagogickych (vychovavatelia, pedagogicki asistenti,
kucharky, upratovacky, Skolnik...), ktorych dohodnuty druh prace neumoznuje
vykonavat’ pracu z domacnosti, sa preruSenie vyucovania povazuje za prekazku v praci
na strane zamestnavatela a postupuje sa podla ustanovenia § 250b ods. 6 Zakonnika
prace (,, Ak zamestnanec nemdze vykonavat’ pracu celkom alebo sCasti pre zastavenie
alebo obmedzenie Cinnosti zamestnavatel’a na zaklade rozhodnutia prislusného organu
alebo pre zastavenie alebo obmedzenie Cinnosti zamestnavatela ako ddsledku
vyhlasenia mimoriadnej situdcie, nudzového stavu alebo vynimocného stavu, ide o
prekazku v praci na strane zamestnavatel’a, pri ktorej patri zamestnancovi nahrada mzdy
v sume 80% jeho priemerného zarobku, najmenej vSak v sume minimélnej mzdy;

zslhnusta@gmail.com

+421 47 542 3650 https://zslhnusta.edupage.org/ ICO: 37888650



mailto:zs1hnusta@gmail.com
https://zs1hnusta.edupage.org/

N

1}
an s _F4

Zakladna Skola Klokocova 742/15 Hnust’a

s

Klokofova 742

ustanovenie § 142 ods. 4 tym nie je dotknuté. “).
3. Zamestnancom, u ktorych je 80 % ich funkéného platu niz$i, ako je minimalna mzda,
patri ndhrada platu v sume minimélnej mzdy.

Clanok VII
Urcovanie dovolenky

Cerpanie dovolenky zamestnavatel’ oznami zamestnancovi najmenej sedem dni vopred.
Ak ide o nevycerpant dovolenku z predchadzajiceho kalendarneho roka podla § 113 ods.
2 Zakonnika prace, Cerpanie dovolenky zamestnavatel’ oznami zamestnancovi najmenej dva
dni vopred.

Uvedené obdobia mézu byt so suhlasom zamestnanca skratené.

Clanok VIII
Zabezpecenie pocas karantény

Zamestnavatel' ospravedlni nepritomnost’ zamestnanca v praci aj pocas jeho dolezitej
osobnej prekazky v praci, ktorou je karanténne opatrenie alebo izolécia.

Za tento ¢as nepatri zamestnancovi ndhrada platu, ak osobitny predpis neustanovuje inak.
Zamestnanec, ktory ma dolezitt osobnu prekazku v praci z dovodu karanténneho opatrenia,
izolacie, osobného a celodenného oSetrovania chorého ¢lena rodiny podla osobitného
predpisu alebo osobnej a celodennej starostlivosti o fyzickli osobu podla osobitného
predpisu, sa na Gcely § 64 Zakonnika prace (zakaz vypovede) posudzuje ako zamestnanec,
ktory je uznany docasne za praceneschopného.

Zamestnanec, ktory sa vrati do prace po skonceni izolacie, osobného a celodenného
oSetrovania chorého ¢lena rodiny podl'a osobitného predpisu alebo osobnej a celodenne;j
starostlivosti o fyzicki osobu podl'a osobitného predpisu, sa na ucely § 157 ods. 3
Zakonnika prace posudzuje ako zamestnanec, ktory sa vrati do prace po skonceni docasne;j
pracovnej neschopnosti (narok na pévodnu pracu a pracovisko, ak je to mozné).

Clanok 1X
Ukinnost’

1. Tato smernica je platna a nadobtuda uc¢innost’ diom podpisania.
2. Smernica plati pocas preruSenia vyucovania v ¢ase mimoriadnej situacie, ntidzového
stavu alebo vynimoc¢ného stavu a pocas dvoch mesiacov po ich odvolani.

V Hnusti 01.marca 2021

Mgr. Jana Cikraiova
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Priloha ¢. 1

Odporuacania pri vykonavani prace z domu

Za ucelom vhodného usporiadania doméceho pracoviska pri praci so zobrazovacimi
jednotkami zamestnancom odporacame:

a)

b)

9)
h)

pri rozmiestneni vypoctovej techniky zohT'adnite, ze priestor pred klavesnicou musi
byt dostatocne velky, aby poskytol oporu pre ruky a predlaktia (bod 2 ¢ast’ C. ¢l. I.
prilohy ¢. 1 NV SR ¢. 276/2006 Z. z.);

doska pracovného stola musi mat’ dostatoéné rozmery (dizka minimalne 1 200 mm

a sirka minimalne 750 mm) a musi umoznit’ variabilné rozmiestnenie zobrazovacej
jednotky, klavesnice, dokumentov, a pod. (bod 1 ¢ast’ D. ¢l. I. prilohy ¢. 1 NV SR

¢. 276/2006 Z. z.);

pracovné sedadlo musi byt upravené tak, aby zabezpecovalo zamestnancovi stabilitu,
pohodInu pracovnua polohu a vornost’ pohybov (bod 1 ¢ast’ E. ¢l. I. prilohy ¢. 1 NV SR
¢. 276/2006 Z. z.);

celkové osvetlenie pracovného priestoru, ako aj mieste osvetlenie musia zabezpecit’
vhodny kontrast medzi obrazovkou a jej pozadim, pricom vhodnym usporiadanim
pracoviska je potrebné predchadzat’ rusivym jasom a odrazom svetla na obrazovke
alebo na inych zariadeniach (¢ast’ B. ¢l. I1. prilohy ¢. 1 NV SR ¢. 276/2006 Z. z.);
vrchna hrana obrazovky (monitora, ako aj notebooku) ma byt vo vyske oci
(podlozenie alebo nastavenie vysky obrazovky);

pravidelne preruSujte svoju pracu, prejdite sa a ponatahujte sa;

n4jdite rovnovahu medzi pracovnym a sikromnym Zivotom, urcte si hranice a spravne
si rozvrhnite ¢as na pracu;

zamerajte sa na produktivitu — stanovte si priestor na plnenie pracovnych tloh a snazte
sa eliminovat’ rusivé vplyvy a veci, ktoré vas moézu pri praci rozptyl'ovat’
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