@ZBIERKA

INTERNYCH PREDPISOV

INSTITUTU SPRAVNYCH A BEZPECNOSTNYCH ANALYZ
MINISTERSTVA VNUTRA SLOVENSKEJ REPUBLIKY

Ciastka 1 Bratislava 10. februara 2021 Ro¢énik 2021

Obsah:

1. Pokyn Institatu spravnych a bezpe¢nostnych analyz Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky 0 pravidlach pre uplatnenie prace
Z domu alebo iného dohodnutého miesta




Ciastka 1 Zbierka internych predpisov ISBA MV SR ¢. 1/2021 Strana 2

1

Pokyn
InStititu spravnych a bezpecnostnych analyz Ministerstva vnutra Slovenskej republiky

z 10. februara 2021

0 pravidlach pre uplatnenie prace z domu alebo iného dohodnutého miesta

Na zabezpeCenie jednotného postupu organizacnych utvarov V posobnosti Institatu spravnych
a bezpe¢nostnych analyz pri uplatiiovani prace z domu alebo iného dohodnutého miesta, ustanovuje:

Zakladné ustanovenia
ClL1
Tento pokyn upravuje pravidla pre uplatnenie prace z domu alebo iného dohodnutého miesta pre
zamestnancov V posobnosti Instititu spravnych a bezpecnostnych analyz Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky (dalej len ,,indtitat*) podla osobitnych predpisov.?

Cl.2
Vymedzenie pojmov

Na ucely tohto pokynu sa rozumie

a) zamestnancom  $tatny zamestnanec podla zakona o Statnej sluzbe, vykonavajuci
Vv Statnozamestnaneckom pomere Statnu sluzbu v institite alebo zamestnanec, ktory vykonava
prace vo verejnom zaujme v institute,

b) pracoviskom alebo zvy¢ajnym miestom vykonu prace priestory v budove sidla institatu,,

C) rezim prace z domu forma organizacie a vykonu prace, ktori zamestnanec vykonava
prilezitostne alebo za mimoriadnych okolnosti so stithlasom vediiceho zamestnanca alebo po
dohode s nim doma alebo na inom ako na zvy¢ajnom mieste vykonu prace (d’alej len ,,dohodnuté
miesto vykonu prace®), za predpokladu, Ze druh prace, ktory zamestnanec vykondva podla
sluzobnej alebo pracovnej zmluvy, to umoziuje,

d) pracou vykonavanou prilezitostne vykon pracovnych uloh nevyzadujucich si nevyhnutne
pritomnost’ zamestnanca na pracovisku,

e) pracou vykonavanou za mimoriadnych okolnosti praca, ktorii zamestnanec vykonava pre institut
na dohodnutom mieste vykonu prace najmi pre vazne osobné¢ dovody zamestnanca alebo pre
prechodné kratkodobé prevadzkové dovody instithtu,

f) vedicim zamestnancom zamestnanec priamo nadriadeny zamestnancovi vykonavajucemu pracu
v rezime prace z domu.

CL3
Podmienky vykonu prace v reZime prace z domu
(1) Vykon prace v rezime prace z domu je mozny na pracovnych poziciach,
a) ktorych charakter prace umoznuje vykon cCinnosti nezavisle na inych pracovnych poziciach
inStitatu, tam kde nie st zvySené naroky na vzdjomnu spolupracu a komunikéciu,
b) ktoré disponujii pracovnymi prostriedkami a informa¢no-technickymi pristupmi umoznujicimi
pracu v tomto rezime,

D Napriklad § 171 zakona &. 55/2017 Z. z. o §tatnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov, § 52 ods. 5 zdkona
¢.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov.
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c) ktoré nedisponuju pracovnymi prostriedkami a informaéno-technickymi pristupmi umoziujucimi
pracu v tomto rezime, ale zadand pracovna tuloha si tieto prostriedky a pristupy nevyzaduje
a sucasne,

d) na ktorych je zamestnanec schopny pracovat’ samostatne s individualnou zodpovednostou a
sebadisciplinou.

(2)Posudenie skutocnosti podl'a odseku 1 pri schvalovani prace v rezime prace z domu
U zamestnanca vykondva jeho vedici zamestnanec, pricom sucasne berie zretel najmi na to, Ze
takato praca nie je vopred dohodnuta ako pravidelna, ale ide len o vynimocné
(prilezitostné/mimoriadne) pripady, a zarovein predpoklada dosiahnutie vyssej efektivnosti pre
plnenie uloh institutu (napriklad zvysenie produktivity prace, zvysenie kvality prace).

(3) Zamestnanec je opravneny poziadat’ o vykon prace v rezime prace z domu v rozsahu 10
pracovnych dni v priebehu jedného kalendarneho mesiaca.

(4) Zamestnanec nema pravny narok na vykon prace v rezime prace z domu. O umozneni vykonu
prace v takomto reZime rozhoduje vyhradne vedlci zamestnanec zamestnanca, ktory Ziada o pracu
VvV rezime prace z domu. Zamestnanec moze o moznost' vykonavat’ takito pracu poziadat’ svojho
vediceho zamestnanca a to najskor po uplynuti skuSobnej doby.

(5) Zamestnanec pracujuci v rezime prace z domu vykonava pracu pre institit podl'a podmienok
dohodnutych v sluzobnej alebo pracovnej zmluve na dohodnutom mieste vykonu prace
V ustanovenom pracovnom &ase. Dizka pracovného &asu sa vykonom prace v rezime prace z domu
nemeni. Zamestnanec vykondva pracu v pracovnej dobe a v rovnakom rozsahu ako keby vykonaval
pracu na pracovisku a dodrziava celkovy stanoveny rozsah tyzdenného alebo mesacného
pracovného Casu vratane dodrzania prestavok v praci na jedenie a odpocinok.

(6) Zamestnanec si vedie evidenciu pracovného Casu prostrednictvom vykazu dochadzky pocas
vykonu préace v rezime prace z domu, ktordt mu po schvéleni vediicim zamestnancom manualne
upravi spracovatel dochadzky na jeho pracovnom liste v elektronickom dochddzkovom systéme.
Vykaz podla predchadzajicej vety sa schval'uje prostrednictvom Informa¢ného systému na spravu
registratary.

(7) Zamestnanec ma pri tomto spdsobe vykonu prace pravo na poskytnutie stravy za podmienok
stanovenych v prisluSnych vSeobecne zaviznych pravnych predpisoch a internych predpisoch
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (d’alej len ,,ministerstvo®).

(8) Zamestnanec pri vykone prace v rezime prace z domu pocas pracovnej doby ju vykonava tak
aby bol zastihnutelny, a to najmé prostrednictvom mobilného telefonu (sluzobného/stkromného)
alebo e-mailovej komunikacie.

(9)V pripade, ak bude praca v rezime prace z domu dohodnuta v rozsahu pol pracovného dna (3
hodiny 45 minat) a dojde k ceste zamestnanca medzi zvyCajnym miestom vykonu prace a
dohodnutym miestom vykonu préce, tato cesta sa povazuje za cestu do zamestnania alebo spit’ a do
pracovného Casu zamestnanca sa nezapocitava.

(10) Ak sa pri vykone prace v rezime prace z domu vyskytnil u zamestnanca iné dolezité osobné
prekazky v praci (napriklad vySetrenie, oSetrenie, narodenie dietata), prislicha mu ndhrada mzdy
vo vyske a za dobu stanovenu vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi. Subeh celodenného
Cerpania prekdzok v praci na strane zamestnanca (prace neschopnost, vySetrenie u lekara
a podobne) a vykonu prace v tomto rezime nie je mozny.
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Cl 4
Pracovné prostriedky

(1) Pre vykon prace v rezime prace z domu zamestnanec moze vyuzit' vzdialeny pristup k svojej
pracovnej emailovej schranke a technické vybavenie, ak mu bolo pridelené, napriklad sluzobny
notebook, sluzobny mobilny telefon a datové zariadenia (dalej len ,,pracovné prostriedky*).
Pracovné prostriedky st zamestnancom poskytované v stlade s prislusSnymi internymi riadiacimi
aktmi ministerstva a s prihliadnutim na prevadzkové limity institatu.

(2 Rezim prace z domu nie je dovodom na pridel'ovanie dodato¢nych pracovnych prostriedkov,
alebo na zmenu nastavenych pravidiel v ramci ich pridelovania.

(3) Pracovné prostriedky, ktoré institit poskytol zamestnancovi, zostavaju vo vlastnictve
institatu.

(4)Zamestnanec nie je opravneny pouzivat instititom poskytnuté pracovné prostriedky na
sukromné ucely.

(5) Zamestnanec zodpoveda za pridelené pracovné prostriedky rovnako ako pri vykone prace na
pracovisku. Zamestnanec je povinny dbat’ na zvySenu opatrnost’ a zabezpecCit’ pridelené pracovné
prostriedky proti odcudzeniu, poSkodeniu alebo strate. Tato povinnost’ sa na zamestnanca vztahuje
aj v pripade ich prepravy do miesta a Z miesta vykonu prace v rezime prace z domu.

(6) Zamestnanec je povinny bezodkladne nahlasit’ vedicemu zamestnancovi odcudzenie,
poskodenie alebo stratu zverenych pracovnych prostriedkov tak, aby v maximalnej moznej miere
minimalizoval moznost’ ich zneuzitia.

(7) Institat sa nepodiela na uhrade Casti mesaéného pausalu hradeného zamestnancom za
pripojenie na internet po dobu, po ktori bude vykon prace vykonavany z dohodnutého miesta
vykonu prace. Zamestnanec je povinny technicky zabezpeCit' toto miesto tak, aby mohol
plnohodnotne vykonavat’ pracu bez obmedzeni. Zamestnanec nema pri tomto spdsobe vykonu prace
narok na nadhradu nékladov spotrebovanych na dohodnutom mieste vykonu prace (voda, plyn,
elektrina), alebo inych nakladov, ktoré vznikli vykonom prace v rezime prace z domu.

CL5
Prava a ulohy zamestnanca

(1) Zamestnanec pri vykone prace v rezime prace z domu nestraca ziadne svoje doterajSie prava
vzniknuté na zéklade sluzobného alebo pracovného pomeru k zamestnavatel'ovi.

(2) Zamestnanec oznami svojmu veducemu zamestnancovi alebo inej osobe poverenej instititom
v dostatocnom predstihu a v pripade, Ze to nie je mozné, bez zbyto¢ného odkladu po ich vzniku,
prekdzky v praci na svojej strane (napriklad z dovodu svadby, Umrtia rodinného prislusnika,
navstevy lekara).

@V pripade neocakavanych technickych problémov alebo porach znemoziujicich
zamestnancovi vykon prace v reZime prace z domu (napriklad problém so vzdialenym pristupom
k emailovej schranke, vypadok elektrického prudu), je zamestnanec povinny okamzite o tejto
skuto¢nosti informovat’ svojho vediiceho zamestnanca, pripadne in1 osobu poverenu institatom. V
Case, ked’ z technickych dévodov nie je mozné pokracovat’ vo vykone prace v rezime prace z domu,
musi byt zamestnanec zastihnute'ny zvySnymi funkénymi vediceho zamestnanca technickymi
(komunika¢nymi) prostriedkami a riadi sa pokynmi instititu vydanymi na tento ucel. Po dobu
pretrvavajucich technickych problémov a/alebo portach ndhrada mzdy zamestnancovi neprislucha.
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(4) Zamestnanec dba na zvysenu opatrnost’ a zabezpecit’ dokumenty a iné predmety institutu proti
odcudzeniu, poskodeniu, strate alebo prezradeniu ich doverného charakteru, najméd neponechavat’
ich v miestach, kde nie st chranené pred odcudzenim, posSkodenim alebo stratou. Tato povinnost’ sa
na zamestnanca vzt'ahuje aj v pripade ich prepravy do miesta a Z miesta vykonu prace v rezime
prace z domu. Za tieto dokumenty zodpoveda rovnako, ako pri vykone prace na pracovisku.

(5) Zamestnanec oznami vediicemu zamestnancovi pred zaatim prace v rezime prace z domu
rozsah dokumentacie a pracovnych prostriedkov podl'a ¢l. 4, ktoré bude pouzivat na tcely prace
V tomto rezime.

(6) Zamestnanec zabezpeci ochranu udajov a informacii, o ktorych sa dozvedel pri plneni
pracovnych tloh alebo v stvislosti s nimi a ktoré sa v zaujme instititu nemézu oznamovat tretim
osobam. Zamestnanec je povinny chranené udaje a informécie (najmi osobné udaje, informaécie,
ktoré su predmetom obchodného tajomstva podobne) vyuzivat vyluéne za ucelom plnenia
pracovnych tuloh a v stvislosti s nim a tieto neposkytnit’ ani inym sposobom nezneuZit’ pre svoju
osobnu potrebu ani potrebu tretich os6b a chranit’ ich pred neopravnenym pristupom, pouzitim,
zmenou a rozsirovanim, odcudzenim, stratou a poskodenim.

(7)Na vykon ochrany a bezpecnosti chranenych tdajov a informacii sa vzt'ahuji vSeobecne
zavizné pravne predpisy o ochrane tychto tidajov a informacii a prislusné interné predpisy riadiace
akty ministerstva, ktoré zamestnanec dodrziava aj pri vykone prace v rezime prace z domu.

(8) Zamestnanec neopusti-dohodnuté miesto vykonu prace bez toho, aby zaistil bezpecnost’ dat aj
samotné¢ho hardware, dokumentov a d’alSich predmetov, ktoré ma zverené instititom (napriklad
uzamknutim pristupu do notebooku).

(9) Ak sa zamestnanec z neo¢akavanych a neodkladnych dévodov musi vzdialit’ z dohodnutého
miesta vykonu prace, v ramci svojej pracovnej doby, vopred telefonicky alebo emailom informuje
0 tejto skutocnosti a dovodoch svojho veduceho zamestnanca.

(10) Zamestnanec na vyzvanie svojho vediiceho zamestnanca zasle prehl’ad zadania alebo tloh, na
ktorych pracoval a podrobit’ sa tak kontrole mnoZstva a kvality odvedenej prace a efektivity prace
V rezime prace z domu.

(11) Zamestnanec sa na vyzvu svojho vediceho zamestnanca kedykol'vek v pracovnom case
dostavi na pracovisko za tcelom prerokovania otazok spojenych s vykonom prace v rezime prace z
domu alebo za ucelom samotného vykonu prace, pokial’ nie je efektivne prerokovanie tychto otdzok
alebo vykonanie prace telefonicky, emailom alebo prostrednictvom videohovoru.

ClLo6
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
(1) Zamestnanec pri vykone prace dodrziava vsetky vSeobecne zavazné pravne predpisy a interné

riadiace akty ministerstva na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, s ktorymi bol riadne
a preukazatel'ne oboznameny.

(2)Miesto dohodnutého vykonu price vrezime prace zdomu je len také, ktoré spina
bezpecnostné a hygienické poziadavky zadefinované v dokumentoch bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci podla odseku 1. V pripade, Ze dojde k urazu alebo akémukol'vek poskodeniu zdravia,
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zamestnanec je povinny bezodkladne oznamit’ tuto skuto¢nost’ veducemu zamestnancovi a Institat
potom postupuje podl'a osobitnych predpisov.?

(3)Na ucely tohto pokynu zamestnanec plne zodpoveda za stav dohodnutého miesta vykonu
prace z hladiska splnenia poziadaviek na zachovanie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci.
Zamestnanec sa zavézuje, ze zariadenia, ktoré bude vyuzivat’ pri vykone svojej pracovnej ¢innosti,
najmd PC, notebook, stol, stolicka, priamo suvisia s napliiou jeho prace, su nepoSkodené
a zodpovedaju pravnym a inym predpisom o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci.

(4)Zamestnanec nevykonava prace, ktoré nestvisia svykonom jeho pracovnej Einnosti
(napriklad priprava jedal, pohyb po klzkej podlahe, upratovanie).

CL7
Postup schvalovania prace v reZime prace z domu

(1) Vykon prace v rezime prace z domu sa schval'uje eSte pred za¢iatkom vykonu prace vedicim

zamestnancom, a to na zaklade Ziadosti o vykon prace v rezime prace z domu, ktora obsahuje:

a) meno a priezvisko zamestnanca,

b) adresa miesta vykonu prace, na ktorej sa zamestnanec pocas vykonu prace v rezime prace
Z domu bude zdrziavat’,

c) predpokladany ¢as, kedy zamestnanec bude pracovat’ v rezime prace z domu,

d) definovanie pracovnej tlohy, ktori ma zamestnanec vykonavat’ v rezime prace z domu,

e) meno zastupujiceho zamestnanca (len v pripade pozicii, kde je nevyhnutné fyzické preberanie
dokumentov od externych alebo internych zamestnancov ministerstva na pracovisku).

(2) Ziadost’ podl'a odseku 1 sa schval'uje v elektronickej podobe forme prostrednictvom e-mailu.

(3) Praca z dohodnutého miesta vykonu prace v rezime prace z domu bez predchadzajiiceho
stihlasu vedliceho zamestnanca sa povaZzuje za zavazné poruSenie pracovnej discipliny a je
posudzovana ako vymeskanie pracovnej doby.

CL 8
Ukoncenie prace v reZime prace z domu

(1) Vykon prace v rezime prace z domu sa kon¢i dohodnutym diom uvedenym v schvalenej
ziadosti o vykon prace v rezime v prace z domu. Vykon prace v tomto reZime mozno prerusit’ alebo
uplne ukon¢it’ aj pred dohodnutym dilom na zdklade podnetu vediuceho zamestnanca, v pripade, ak:
a) pominuli dovody, pre ktoré bol prace z domu schvaleny,

b) veduci zamestnanec odvola zamestnanca z dohodnutého miesta vykonu prace, nakolko je
nevyhnutna jeho pritomnost’ na pracovisku,

C) zamestnanec pri vykone prace v rezime prace z domu porusil pravidla pre vykon takejto prace,
vSeobecne zavidzné pravne predpisy alebo interné riadiace akty ministerstva,

d) pretrvavaju technické problémy, ktoré znemoznujui vykon prace v rezime prace z domu,

e) sa zisti, ze vykon takejto prace je neefektivny,

f) nastani zmeny charakteru zamestnancom vykonavanej prace.

(2) Ak nastane niektory z pripadov uvedenych v predchadzajicom odseku tohto ¢lanku pokynu,
je zamestnanec povinny dostavit’ sa bezodkladne na vykon prace a prerokovanie d’alSieho postupu
na pracovisko.

ANapriklad § 195 Zakonnika préace.
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CL9
Spolo¢né ustanovenia

Osobitny rezim vykonu prace v rezime prace z domu aj v inych pripadoch a rozsahu ako je
uvedené tomto pokyne je mozny len na zéklade pisomného suhlasu riaditel’a institutu.

Cl. 10
Uc¢innost’
Tento pokyn nadobuda tc¢innost’ diiom vydania.

C. p.: ISBA-2021/000060-001

Veronika Ferc¢ikova v.r.



