STREDNA ZDRAVOTNICKA SKOLA
Kukucinova 40, 041 37 KosSice

Smernica o pravidlach vykonavania prace z domu

(home office)

Clanok 1

Uvodné ustanovenia

1. Cielom tejto smernice je Uprava podmienok vykonavania prace z domu, tzv. home office.

2. Zamestnanci mézu pracu z domu vykonavat, ak:

a s

to umoznuje druh prace, ktory zamestnanec vykonava,

sa ha tom dohodol zamestnavatel so zamestnancom alebo to nariadil zamestnavatel v sulade
so Zakonnikom prace,

ide o ojedinelé pripady (napr. zdravotné Ci rodinné dévody) alebo ak je to nevyhnutné kvoli
ochrane Zivota a zdravia zamestnancov (napr. pandémia, mimoriadna situacia a pod.).

Clanok 2
Zakladné pojmy

Zamestnavatelom sa na ucCely tejto smernice rozumie Stredna zdravotnicka $kola,
Kuku€inova 40, KoSice.

Zamestnancom sa na Ucely tejto smernice rozumie fyzicka osoba, ktora v pracovnopravnych
vztahoch aj v obdobnych pracovnych vztahoch vykonava pre zamestnavatela zavislu pracu.

Clanok 3

Podmienky vykonavania prace z domu

Vykonavanie prace z domu musi byt vyznacené v knihe dochadzky pracoviska, v module
Edupage (dochadzka pedagogickych zamestnancov + E-ziadost) najneskér 1 den vopred,
v pripade hromadného nariadenia prace z domu je dané Prikazom riaditelky Skoly a rozpisom
sluzieb na zabezpecenie zakladného chodu Skoly (THP a prevadzkovi zamestnanci).

Pocas pracovného ¢asu musi byt zamestnanec schopny komunikovat so zamestnavatefom
telefonicky, v pripade pedagogickych zamestnancov aj cez modul Edupage a na elektronicku
postu reagovat najneskdr den po jej odoslani. Pracovny €as pre zamestnancov Skoly v ¢ase
vykonavania prace z domu je od 07.00 do 14.30 hod.

Aj polas prace z domu su pre zamestnanca v primeranom rozsahu zavazné vsetky
ustanovenia internych pravnych predpisov zamestnavatela.

Pouzivanie internetu pri praci z domu musi brat' do Uvahy dévernost prenaSanych informacii.
Informacna technika (notebook, mobilny telefon a pod.) musi byt umiestnena v
uzamykatelnych priestoroch (napr. byt, dom).

Zamestnanci suU povinni zachovavat obozretnost pri podavani (napr. telefonat, e-mail)
chranenych informacii (napr. osobnych udajov) pred osobami, ktoré sa v domacnosti
nachadzaju.
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7. Informacéna technika a iné informacéné aktiva (napr. dokumenty) zapozi¢ané zo Skoly nesmu
byt ponechavané bez dozoru volne dostupné v byte/dome a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach.

8. Zamestnanci maju zakazané si svojvolne instalovat pocitaové programy do Skolskych
zariadeni, ¢i uz z pamatovych médii, alebo z internetu. V osobitnych pripadoch si mézu ur€eni
zamestnanci inStalovat vybrané programy samostatne, po dohode so zamestnavatelom.

9. Kazdy zamestnanec/pedagogicky zamestnanec musi mat pridelené heslo, ktorym sa
autentifikuje a toto uchovava v tajnosti. Zamestnanec nesmie prezradit svoje heslo, ktorym sa
autentifikuje. Heslo nesmie byt zapisané a uloZzené na viditelnom alebo lahko dostupnom
mieste. Zamestnanec je zodpovedny za neopravnené spristupnenie svojho hesla inej osobe,
nasledne i za jeho zneuzitie a spdsobené Skody.

10. Zamestnanec nesmie dovolit pracovat so Skolskym pocitatom osobe, ktora nie je na to
opravnena.

11. Zakazuje sa ukladat data s osobnymi udajmi mimo miest na to uréenych (napr. na pracovnej
ploche pocitaca).

12. Zamestnanci su povinni oznacit informaénu techniku a dokumenty, ktoré vyniesli z pracoviska
zamestnavatela, nazvom Skoly.

13. Informacna technika a iné informacné aktiva (napr. dokumenty) mézu byt zapozi¢ané zo Skoly
len so suhlasom priameho nadriadeného.

14. Pedagogicki zamestnanci vedu evidenciu priamej vyuCovacej c¢innosti z domu cez
~Elektronickd triednu knihu“ a ostatna c¢innost v prilohe ,Prehlad vykonanych ¢&innosti
zamestnanca“, ktoré podliehaju kontrole ich priameho nadriadeného a tvoria podklad
k spracovaniu miezd za dany mesiac.

15. Nepedagogicki zamestnanci (THP) vedu evidenciu vykonavania prace z domu vo vykaze
,Evidencia pracovného Casu“ ktory podlieha kontrole ich priameho nadriadeného a tvori
podklad k spracovaniu miezd za dany mesiac.

Clanok 4

Zaverecné ustanovenia

1. Téato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov Skoly.
2. Tato smernica nadobuda ucinnost dfia 01.03.2020.

KoSice 28.02.2020

Mgr. lveta Kavuli¢ova PhDr. Anna Hencovska
predsednicka vyboru ZOO SOZ ZaSS riaditelka Skoly
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