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Riaditel' ZS s VIM Marcelova (d'alej len 3kola) vydava tito smernicu. ktorou sa stanovuja
pravidla vykonavania prace z domacnosti, tzv. home office pre zamestnancov $koly.

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

Smernica upravuje podrobnosti o vykonavani prace zdomaécnosti, tzv. ,homeoffice®,
o vykonavani prace pocas preruSenia vyu¢ovania.

Clanok 2
Vykonavanie prace z domacnosti

Praica z domadcnosti je praca, ktord zamestnanec vykonava prilezitostne alebo za
mimoriadnych okolnosti so sthlasom $koly alebo po dohode s fiou z domécnosti
zamestnanca za predpokladu, Ze druh prace, ktory zamestnanec vykonava podla
pracovnej zmluvy, to umoziiuje.

Skola je opravnena nariadit’ vykon prace z domacnosti u zamestnanca, ak to dohodnuty
druh prace umoziiuje.

Zamestnanec mé pravo na vykondvanie prace zo svojej domdacnosti, ak to dohodnuty druh
prace umoziiuje a na strane Skoly nie su vazne prevadzkové dévody, ktoré neumoziuju
vykon prace z domacnosti.

Praca zdomécnosti je vykondvand na zdklade pisomnej dohody medzi $kolou
a zamestnancom.

V pisomnej dohode o vykonavani prace z domacnosti $kola so zamestnancom dohodne
najmé:
a) miesto vykonu prace z doméacnosti,
b) rozsah vykonu prace z domécnosti,
¢) minimalny rozsah vykonu prace zamestnancom na pracovisku $koly, ak sa praca
z domdacnosti nema vykonavat’ v celom rozsahu len z domacnosti zamestnanca,
d) rozvrhnutie pracovného ¢asu zamestnanca pocas prace z domacnosti,
e) sposob ochrany udajov, sktorymi zamestnanec prichadza do styku pri praci
z domécnosti.

Clanok 3
Vykonavanie priace pocas prerusenia vyu¢ovania

Pedagogicki a odborni zamestnanci $koly pocas preruSenia vyucovania zabezpecuju
distan¢né vzdelavanie Ziakov podla pokynov riaditel’a skoly.

Nepedagogicki zamestnanci $koly, u ktorych to ich druh prace umoZiiuje, moézu
vykonavat’ pracu z domacnosti.

U zamestnancov, ktorych dohodnuty druh prace neumoZiiuje vykonavat pracu
z doméacnosti, sa preruSenie vyuCovania povazuje za prekdzku v praci na strane
zamestnavatel’a.

Riaditel’  Skoly  vyhotovi pre pedagogickych aodbornych zamestnancov rozpis
vykondvania prace podla rozvrhu prezenéného a distanéného vyucovania Ziakov na
obdobia prerusenia vyufovania. V rozpise vyzna¢i dni, v ktorych bude pedagogicky a






odborny zamestnanec vyucovat prezencne, adni, v ktorych diioch bude vyucovat
diStan¢ne. Rozpis je zverejneny v informa¢nom systéme $koly a na nastenke v zborovni
Skoly.

Clanok 4
Vseobecné podmienky vykonavania prace z domacnosti

Pracovny ¢as zamestnanca po¢as vykonavania prace z domacnosti je od 08:00 do 16:00.
Prestavka na obed je od 72:00 do 12:30

Zaliatok a koniec pracovného Casu, ako aj zaCiatok a koniec prestavky na obed je
zamestnanec povinny zaznamenat v informa¢nom systéme $koly, do ktorého sa pripaja
na zaciatku pracovnej zmeny.

Pocas pracovnej zmeny musi byt’ zamestnanec prihlaseny online v informa¢nom systéme,
musi vybavovat’ emailovi poStu a musi byt” schopny telefonicky komunikovat s vediucim
zamestnancom/riaditel'om $koly.

Zamestnanec pocas pracovného c¢asu plni pracovné ulohy pridelené veducim
zamestnancom/riaditel'om $koly.

Zamestnanec nie je povinny pocas prace v domdacnosti pracovat’ nad ramec ustanoveného
pracovného casu (praca nadc¢as), pracovat’ cez sviatok, v sobotu a nedel'u. Zamestnanec
nema narok na mzdové zvyhodnenie za pracu nadéas, pocas sviatku, v sobotu a nedel’u.

Clanok 5
Osobitné podmienky vykonavania priace z domacnosti

Poc¢as vykonu prace v domécnosti zamestnanec vykonava pracu pouZitim pridelenych
alebo vlastnych technickych prostriedkov — mobilny telefén a notebook, ktoré pouZiva aj
pocas vykonu prace na pracovisku v skole.

Skola zodpoveda za technicky stav pridelenych technickych prostriedkov a za instalaciu
programového vybavenia nevyhnutného na vykon prace zamestnancov.

Pridelené technické prostriedky sluZia vylu¢ne na vykon prace zamestnanca.
Zamestnanec je opravneny pouZivat’ pri praci z domacnosti vlastné technické prostriedky.

Zamestnanec pocas prace z domécnosti je povinny zabezpelit' ochranu tudajov, ktoré
spracuva a pouZiva pri praci z domacnosti, najmé pokial’ ide o programové vybavenie.

Na zacCiatku pracovnej zmeny je zamestnanec povinny prihlasit’ sa do informaéného
systému. Po skonCeni pracovnej zmeny je =zamestnanec povinny odhlasit’ sa
z informa¢ného systému.

Zamestnanec ma pridelené heslo, ktorym sa identifikuje a ktoré je povinny uchovavat’
v tajnosti. Zamestnanec je zodpovedny za neopravnené spristupnenie svojho hesla inej
osobe, nasledne i za jeho zneuZitie a sposobené Skody.

Zamestnanec pri pouzivani internetu pri praci z domacnosti zabezpe¢i ochranu
prendSanych informacii, najmé so zretelom na dévernost’ osobnych udajov Ziakov $koly.

Zamestnanec je povinny chranit’ citlivé informacie, najmd osobné udaje ziakov pred
osobami, ktoré sa nachadzaju v domacnosti po€as jeho vykonu prace.






10. Zamestnanci su povinni ukladat’ vetky svoje pracovné subory v informa¢nom systéme,
kde su zalohované.

11. Zamestnanec nesmie ukladat’ data s osobnymi udajmi mimo informaéného systému,
napr. na pracovnej ploche pocitaca.

12. Zamestnanec musi spracovat’ supis dokumentov, ktoré si odniesol z pracoviska, jedno
vyhotovenie supisu musi ostat’ na pracovisku u vediceho zamestnanca/riaditel’a $koly.

Clanok 6
Zaverecné ustanovenia

1. Smernica je sicastou systému riadenia $koly a podlieha aktualizacii podl'a potrieb a zmien
kompetencii a zodpovednosti. Zmeny smernice sa vykonavaji vydanim jej dodatku.

2. Smernica je zdvdzna pre vSetkych zamestnancov $koly. Vsetci zamestnanci $koly su
povinni riadit’ sa pri vykonavani prace z domacnosti a pri preruseni vyucovania touto

smernicou.

3. Smernica je platna ddtumom schvalenia riaditeFom $koly a G¢innd od 26.10.2020

V Marcelovej, dila 26.10.2020 t { — Cfx

podpis riaditela Skoly
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Priloha 1

Potvrdenie o oboznimeni sa so smernicou o vykonavani prace z domacnosti

So smernicou boli oboznameni:

Identifika¢né oznacenie

dokumentacie:

ZAZNAM O OBOZNAMENI
S DOKUMENTACIOU

vydanie:

pocet stran:

vytlacok:

Smernica 0 ZS s VIM Marcelovi

Nazov dokumentacie:

Smernica o vykonavani prace z domacnosti
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