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1 Úvod
Metodika pre vykonávanie analýzy citlivých pozícií vychádza z potreby:
a) ochrany finančných záujmov EÚ a SR a boja proti podvodom, 
b) zamedzenia zneužitia informácií, 
c) zvýšenia plynulosti procesov a informovanosti medzi zamestnancami pri výkone úloh.
Je vypracovaná v súlade s článkom 74, ods. 1, písm. c) NSU a v nadväznosti na skúsenosti z predchádzajúcich programových období. Cieľom je zabezpečenie identifikácie, hodnotenia, riadenia a monitorovania rizík, ktoré môžu mať negatívny dopad na implementáciu aktivít v pôsobnosti Poskytovateľa v rámci Programu Slovensko 2021 – 2027, Programu Rybné hospodárstvo 2021- 2027 a na programy Cezhraničnej spolupráce INTERREG VI Slovensko- Česko a INTERREG VI Slovensko- Rakúsko (ďalej spolu ako „Programy 2021- 2027)“.  
Citlivá pozícia je taká pozícia, ktorá vzhľadom na povahu svojej zodpovednosti, svojou kompetenciou alebo rozhodovacou právomocou môže negatívne ovplyvniť procesy jednotlivých organizačných útvarov Poskytovateľa, ktoré plnia funkcie Poskytovateľa tak, že dôjde, resp. by mohlo dôjsť k narušeniu jej integrity.
Hlavným cieľom analýzy citlivosti pracovných pozícií je overiť správnosť nastavenia existujúcich postupov a identifikovať možné citlivé pozície v rámci Poskytovateľa a tak predchádzať riziku narušenia integrity procesov, resp. eliminovať toto identifikované riziko.
Predmetom analýzy sú všetky existujúce pracovné pozície v rámci organizačných útvarov participujúcich na riadení a implementácií Programov 2021- 2027 u Poskytovateľa, pričom sa analýza zameriava na činnosti uvedené v opise štátnozamestnaneckého miesta/pracovného miesta/miesta výkonu práce vo verejnom záujme. 

Cieľom tejto analýzy je zadefinovať postupy vedúce k vytvoreniu zoznamu pozícií, pri ktorých existuje riziko, že zlyhanie pri ich vykonávaní na akomkoľvek poste by mohlo vážne narušiť fungovanie Poskytovateľa. Identifikovanie citlivých pozícií napomáha pri ochrane finančných záujmov Slovenskej republiky a Európskej únie a predstavuje nástroj v boji proti podvodom.
2 Charakteristika citlivých pozícií
Pracovná pozícia môže byť špecifikovaná ako citlivá pozícia: 
a) ak je citlivá (špecifická) samotná činnosť, ktorú osoba na citlivej pozícii vykonáva. Uvedené platí v prípade všetkých činností, ktoré vyžadujú vyšší stupeň subjektívneho rozhodovania s použitím vlastného úsudku. Príklad takýchto činností: odborný zamestnanec rozhodujúci v oblasti verejného obstarávania alebo v oblasti prípravy zmlúv, iných právnych aktov, posudzovania projektov, pri tvorbe jednotlivých politík, rokovaniach alebo zamestnanci, ktorých činnosť je charakterizovaná vyšším stupňom slobody rozhodovania a zároveň úroveň kontroly nadriadeným zamestnancom môže byť nízka;
b) ak je akákoľvek činnosť vykonávaná za citlivých (špecifických) okolností. 
V týchto prípadoch je veľmi náročné vytvoriť interné kontrolné systémy, ktoré by jednoducho zabezpečili monitorovanie a vyhodnocovanie, akým spôsobom zamestnanec na citlivej pozícii vykonáva príslušné činnosti. Z uvedeného dôvodu táto metodika slúži ako nástroj na riadenie citlivých pozícií.

3 Kritériá pre definovanie citlivých pozícií
S cieľom určiť, či analyzovaná pozícia je alebo nie je citlivá, je v prvom rade nevyhnutné identifikovať rizikové faktory a tie skupiny činností, ktoré by mohli byť považované za citlivé. Faktory ovplyvňujúce citlivosť pozície a príklady opisov kritérií rizikových faktorov sú uvedené v tabuľke č. 1.

Tabuľka 1: Rizikové faktory vedúce k identifikovaniu citlivosti pracovných pozícií
	P. č.
	Kritériá (rizikové faktory)
	Opis kritéria (rizikového faktoru)

	1.
	Zneužitie schvaľovacích a rozhodovacích právomocí
	Zneužitie schvaľovacích a rozhodovacích právomocí, ktoré by mohli viesť napríklad k:
· osobnému prospechu, resp. prospechu tretej osoby,
· finančnému obohateniu,
· poškodeniu reputácie / dobrého mena Poskytovateľa

	2.
	Zneužitie informácií a zistených skutočností
	Zámerné zneužitie informácií a zistených skutočností, ktoré by mohli viesť napríklad k:
· osobnému prospechu, resp. prospechu tretej osoby,
· finančnému obohateniu,
· poškodeniu dobrého mena Poskytovateľa

	3.
	Nekorektný/jednostranný/účelovo motivovaný výkon činností zamestnancov
	Účelový a/alebo nesprávny výkon činností, alebo účelové udelenie prístupových práv do IS, alebo účelové využívanie prístupov do IS, ktoré by mohli viesť napríklad k:
· k osobnému prospechu, resp. prospechu tretej osoby,
· finančnému obohateniu,
· poškodeniu dobrého mena Poskytovateľa

Prístup do IS, ktorý umožňuje evidenciu / aktualizáciu / schvaľovanie údajov, napr. v ITMS, SAP, RIS, ISUF a pod.

	4.
	Schopnosť ovplyvniť rozhodnutie
	Schopnosť nanútiť svoju vôľu ostatným za účelom presadenia svojich záujmov s prípadným použitím represívnych opatrení (nerovnaké zaobchádzanie, nedodržiavanie princípov pre oblasť základných práv, nediskriminácie, rovnosti mužov a žien a ochrany osôb so zdravotným postihnutím, disponovanie informáciami / súvislosťami, ktoré napomáhajú predpovedať budúce správanie, či budúce udalosti). Tento rizikový faktor môže platiť aj zdola nahor (zo strany referenta, ktorý úmyselne chce ovplyvniť rozhodnutie nadriadeného) a nie len zhora nadol (iba od nadriadeného).

	5.
	Konflikt záujmov
	Skutočnosť, keď z rodinných alebo citových dôvodov, politickej alebo národnej príslušnosti, ekonomického záujmu alebo akéhokoľvek iného priameho alebo nepriameho osobného záujmu je narušený alebo ohrozený nestranný a objektívny výkon pracovných činností.

	6.
	Prístup/spracovanie osobných údajov
	Prístup / spracovanie osobných údajov zamestnancov, osobných údajov žiadateľov / prijímateľov podľa zákona        č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov.  

	7.





	Vysoká úroveň špecializácie pozície
	Situácia, kedy vykonávaná pozícia je tak úzko špecializovaná, že nie je možné zabezpečiť efektívnu kontrolu možného zlyhania zamestnanca, resp. táto kontrola je len formálna.


4 Riadenie citlivých pozícií a spôsob vyhodnotenia
Riadenie citlivých pozícií zahŕňa nasledovné kroky:
a) Analýza citlivých pozícii prostredníctvom rizikových faktorov vo vzťahu k činnostiam vykonávaným na štátnozamestnaneckom mieste/pracovnom mieste/mieste výkonu práce vo verejnom záujme.
b) Posúdenie do akej miery sú zavedené opatrenia na elimináciu rizík vyplývajúcich z identifikovaných citlivých pozícií efektívne pri jednotlivých rizikových faktoroch.
Princípy a postup vykonávania analýzy citlivosti pracovných pozícií:
· analýza citlivosti pracovných pozícií sa vypracováva za všetky organizačné útvary Poskytovateľa, participujúce na riadení a implementácii Programov 2021- 2027 , 
· rozhodnutie či bude analýzu za všetky relevantné organizačné útvary príslušnej sekcie vypracovávať určený zamestnanec, resp. riaditelia relevantných organizačných útvarov je v kompetencii generálneho riaditeľa príslušnej sekcie, 
· Poskytovateľ za účelom transparentného a objektívneho posúdenia riadenia citlivých pozícií zabezpečí posúdenie a schválenie analýzy prostredníctvom kolektívneho inštitútu[footnoteRef:1];   [1: ) Účelom kolektívneho inštitútu je posúdenie a schválenie analýzy viacerými zástupcami Poskytovateľa tak, aby sa zamedzilo konfliktu záujmov pri posudzovaní a schvaľovaní. Forma a spôsob realizácie kolektívneho inštitútu je plne v kompetencii Poskytovateľa v súlade s príslušnou legislatívou a riadiacou dokumentáciou.] 

· výsledky analýzy citlivosti pozícií za Poskytovateľa, t. j. výsledky posúdenia kolektívneho inštitútu sú uložené u určeného zamestnanca v elektronickej podobe; 
· Poskytovateľ si nastaví, kedy prvýkrát vykoná analýzu, napr. do 20 pracovných dní od zverejnenia prílohy „analýzy citlivých pozícií“ v aktualizácii Vzoru manuálu procedúr RO/SO;
· následne Poskytovateľ vykoná analýzu pri každej organizačnej zmene vzťahujúcej sa k Poskytovateľovi, ak má dopad na pracovné pozície, pri zmene legislatívnych a metodických predpisov vzťahujúcich sa k Poskytovateľovi, ak sa takáto zmena dotýka konkrétnych pracovných pozícií, pričom si rovnako nastaví časové obdobie, dokedy je potrebné túto analýzu vykonať, napr. do 20 pracovných dní od uskutočnenia týchto zmien minimálne však jedenkrát ročne k 31. januáru daného roku,
· v rámci analýzy sa jednotlivé kritéria (rizikové faktory) aplikujú na jednotlivé pracovné činnosti uvedené v opise štátnozamestnaneckého miesta/pracovného miesta/miesta výkonu práce vo verejnom záujme. Na základe ich vyhodnotenia je posúdená celková citlivosť pracovnej pozície,
· výsledky analýzy citlivosti pozícií organizačných útvarov Poskytovateľa, sú uložené u jednotlivých organizačných útvaroch podľa pokynov generálnych riaditeľov jednotlivých sekcií,
· opakovane sa analýza citlivosti pozícií vykoná v prípade vzniku novej pozície, resp. doplnení novej činnosti do opisu štátnozamestnaneckého miesta/pracovného miesta/miesta výkonu práce vo verejnom záujme a v prípade odhalenia rizikového konania, ak relevantné. V prípade, vzniku novej pracovnej pozície s rovnakým popisom pracovných činností v porovnaní k existujúcim pracovným pozíciám, nie je potrebné opakovane vykonávať analýzu citlivých pozícií.  
5 Opatrenia na elimináciu rizík vyplývajúcich z identifikovaných citlivých pozícií
K jednotlivým rizikovým faktorom sú zavedené nižšie uvedené opatrenia na elimináciu rizík vyplývajúcich z povahy identifikovaných citlivých pozícií. Prijaté opatrenia neznamenajú, že citlivosť pozícií bola eliminovaná, v praxi však umožňujú účinne eliminovať riziká. Nasledovné opatrenia sa primerane vzťahujú aj na zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme, okrem písmena c). 
a) Čestné vyhlásenie o mlčanlivosti a vylúčení konfliktu záujmov pri plnení pracovných a/alebo služobných povinností zamestnancov Poskytovateľa  (Príloha č. 12 Zásada predchádzania konfliktu záujmov). 
b) Kontrola „štyroch očí“ – proces, ktorým sa predchádza vzniku nedostatkov, podvodov a nezrovnalostí pri hospodárení s verejnými financiami. Za dodržanie princípu štyroch očí sa považuje minimálne postup, kedy výstup je vypracovaný jedným zamestnancom a schválený nadriadeným zamestnancom, ak v niektorom procese nie je uvedené prísnejšie aplikovanie tohto princípu. (Príloha č.12 Zásada predchádzania konfliktu záujmov)
c) Hodnotenie zamestnanca – vedúci zamestnanec pri služobnom hodnotení zamestnanca podľa zákona č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov  (ďalej len „zákon o štátnej službe“) prihliada na plnenie úloh aj podľa charakteru pracovnej pozície.
d) Pracovné pozície sú jednoznačne definované v riadiacej dokumentácii. Zásada oddeliteľnosť funkcií je popísaná v § 45 zákona č. 121/2022 Z. z. o príspevkoch z fondov Európskej únie a o zmene a doplnení niektorých zákonov.
e) Zamestnanec prijatím do štátnozamestnaneckého pomeru potvrdzuje, že bol oboznámený s právami a povinnosťami, ktoré pre neho vyplývajú zo služobnej zmluvy/z pracovnej zmluvy, zo zákona o štátnej službe, zákona č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujme, zákona č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov (ak to ustanovuje zákon o štátnej službe a zákon o výkone práce vo verejnom záujme), ostatných všeobecne záväzných právnych predpisov súvisiacich s vykonávaním štátnej služby, z kolektívnej zmluvy a zo služobných predpisov, etického kódexu a z Protikorupčnej politiky Poskytovateľa.
f) Zákon o štátnej službe, zákon o výkone práce vo verejnom záujme, ako aj Zákonník práce upravujú povinnosť štátneho zamestnanca/zamestnanca pri výkone práce vo verejnom záujme/zamestnanca zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel v súvislosti s vykonávaním štátnej služby/pri výkone práce vo verejnom záujme/pri výkone a ktoré v záujme služobného úradu/ zamestnávateľa nemožno oznamovať iným osobám. 
g) Prístupové oprávnenia do jednotlivých informačných systémov sú prideľované správcom daného systému na konkrétnu pozíciu/oblasť prostredníctvom pridelenia rolí, ktoré sú jedinečné pre každého používateľa a to v rozsahu oprávnení, ktoré umožňuje obmedzený vstup do príslušného systému. V IS sú zaznamenané všetky operácie realizované danou pracovnou pozíciou.
h) Nastavenie vhodného systému vzdelávania zamestnancov.
i) Zavedený systém kontrol a auditov. Všetky procesy a rozhodnutia vykonané v rámci Poskytovateľa v súvislosti s implementáciou a riadením Programov 2021 – 2027, môžu byť predmetom internej kontroly alebo vnútorného auditu v rámci Poskytovateľa, kontroly alebo overenia zo strany Orgánu auditu, Úradu vlády SR, Najvyššieho kontrolného úradu SR, Úradu pre verejné obstarávanie, Protimonopolného úradu SR, Európskej komisie, Európskeho dvora audítorov, Európsky úrad pre boj proti podvodom a ďalších orgánov. V rámci plánovania kontrolnej činnosti bude každoročne do dokumentu, ktorý obsahuje plánované kontroly u Poskytovateľa zaradená kontrola pravdivosti čestných vyhlásení o mlčanlivosti a vylúčení konfliktu záujmov pri plnení pracovných a/alebo služobných povinností zamestnancov Poskytovateľa (Čestné vyhlásenie v zmysle Prílohy č.12 Zásada predchádzania konfliktu záujmov). Kontrola bude vykonávaná na vzorke 5 % zamestnancov.
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Tabuľka 2: Analýza a vyhodnotenie citlivosti pracovných pozícií
	Sekcia[footnoteRef:2]): [2: ) Uvedie sa názov sekcie, za ktorý sa analýza citlivosti pracovných pozícií predkladá.] 

	

	Organizačný útvar[footnoteRef:3]): [3: ) Uvedie sa názov odboru, za ktorý sa analýza citlivosti pracovných pozícií predkladá.] 

	

	Hodnotené pracovné pozície[footnoteRef:4]) [4: ) V stĺpci (1) sa uvedú pracovné pozície odboru, ktoré sú predmetom hodnotenia. V príslušnom riadku sa uvedie celý názov pracovnej pozície. Tabuľku je možné pridaním riadkov rozširovať o potrebný počet pracovných pozícií.] 

	Hodnotenie jednotlivých pracovných činností[footnoteRef:5]) [5: ) V tejto časti sa čiastkovo hodnotia jednotlivé pracovné činnosti uvedené v popise pracovných činností. Kritéria (rizikové faktory) uvedené v stĺpci (2) sa aplikujú na jednotlivé pracovné činnosti uvedené v popise pracovných činností danej pracovnej pozície. Každé kritérium je vyhodnotené v stĺpci (3) a (4). Ak v stĺpci (3) uvedie „Áno“ je potrebné v stĺpci (5) explicitne uviesť, či jestvujú účinné opatrenia prijaté na zníženie rizika (minimálne aplikácia jedného z mechanizmov – princíp „štyroch očí“, princíp oddeliteľnosti funkcií, predchádzanie konfliktu záujmov, aplikácia všeobecne záväzného právneho predpisu alebo interného riadiaceho aktu). Prijaté / aplikované opatrenia je potrebné explicitne popísať.] 

	Miera zostávajúceho rizika citlivosti pracovnej pozície[footnoteRef:6]) [6: ) V tejto časti sa hodnotí miera zostávajúceho rizika citlivosť pracovnej pozície. Uvedené pole sa nevypĺňa v prípade, ak ani jedno z kritérií (rizikových faktorov) nebolo pri hodnotení jednotlivých pracovných činností vyhodnotené ako rizikové (t. j. v stĺpci (4), v riadkoch 1 až 8 je uvedené iba „Nie“). V opačnom prípade je potrebné pri hodnotení miery zostávajúceho rizika citlivosti pracovnej pozície posúdiť, či zostávajúca miera rizika citlivosti pracovnej pozície je „akceptovateľná“ (v stĺpci (6) sa uvedie „X“) alebo „neakceptovateľná“ (v stĺpci (7) sa uvedie „X“). Za neakceptovateľnú sa považuje miera zostávajúca rizika citlivosti pracovnej pozície v prípade, ak sa v čiastočnom hodnotení jednotlivých pracovných činností v stĺpci (3), v riadkoch 1 až 8 vyskytne aspoň jedno „Áno“ a zároveň v stĺpci (5) neexistujú účinné opatrenia prijaté na zníženie rizika pri citlivej pracovnej činnosti (minimálne aplikácia jedného z mechanizmov – princíp „štyroch očí“, princíp oddeliteľnosti funkcií, predchádzanie konfliktu záujmov, aplikácia všeobecne záväzného právneho predpisu alebo interného riadiaceho aktu). Ak je miera zostávajúceho rizika citlivosti pracovnej pozície neakceptovateľná v stĺpci (7) sa uvedie „X“. Zároveň je v takom prípade potrebné v stĺpci (8) explicitne uviesť jestvujúce identifikované riziká a vykonať analýzu a hodnotenie rizík internej smernice k riadeniu rizík u Poskytovateľa.] 


	
	Kritéria (rizikové faktory)
	Áno
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	Opatrenia už aplikované na zníženie rizika
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	Neakceptovateľná
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	Pracovná pozícia
	1.
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	2.
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	3.
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	Konflikt záujmov
	
	
	
	
	
	

	
	6.
	Prístup/spracovanie citlivých údajov
	
	
	
	
	
	

	
	7.
	Vysoká úroveň špecializácie pozície[footnoteRef:7] [7: ) Opis kritéria (rizikového faktora) je uvedený v Tabuľke č.1 bod 7. ] 

	
	
	
	
	
	

	Analýzu vykonal
(meno, priezvisko)
	Pracovná pozícia:
	Dátum:
	Podpis

	
	
	
	

	Za sekciu analýzu schválil
(meno, priezvisko)
	Pracovná pozícia:
	Dátum:
	Podpis

	
	
	
	

	Za Program .............[footnoteRef:8] Analýzu schválil [8: ) Poskytovateľ doplní názov Programu, v rámci ktorého Analýzu citlivých pozícií predkladá. ] 

(meno, priezvisko)
	Pracovná pozícia:
	Dátum:
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