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Opatreni reditele ¢. 12/2017

Pravidla pro vykon prace z domova pro zaméstnance reditelstvi Koleji a menz

1. UVODNIi USTANOVENI

1.1 Pfedmétem tohoto opatfeni je stanoveni pracovnich podminek, v souladu se
zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisl (dale jen ,zakonik
prace®), pro zaméstnance feditelstvi KaM, ktefi na z&kladé dohody se zaméstnavatelem
budou vykonavat svoji praci pro zaméstnavatele ze svého domova, a to v rozsahu a za
podminek upravenych v dodatku k pracovni smlouvé zaméstnance (déle jen ,dodatek®) a
v tomto opatfeni.

1.2 Praci z domova se pro Ucely tohoto opatfeni rozumi vykon prace z jiného mista nez
je pracovisté feditelstvi, kdy zaméstnanec pouziva vzdaleny pfistup k dokumentim a
aplikacim KaM, resp. Univerzity Karlovy. Za praci z domova se nepovazuje sluzebni cesta.

1.3 Prace zdomova je moderni a flexibilni forma zapojeni do pracovni &innosti. Je
postavena na vzajemné dlvére, nebot zaméstnanec pracujici mimo své pracovisté je mimo
dosah obvyklé kontroly ze strany zaméstnavatele.

1.4 Praci zdomova je mozné se zaméstnancem dohodnout, nelze ji nafidit.

1.5 Prace z domova musi byt pisemné dohodnuta vzdy pfedem.

2. PODMINKY SJEDNANi PRACE Z DOMOVA

2.1 Sjednat vykon prace z domova je mozny za podminky, Zze zaméstnanec Feditelstvi je
vuc€i zaméstnavateli v hlavnim pracovnim poméru a dale ze se zaméstnancem sjednany
druh prace tuto formu pfipousti.

2.2 Praci zdomova lIze sjednat na pisemnou Zadost zaméstnance (Pfiloha ¢&. 1),
podminkou vykonu prace z domova je souhlas vedouciho pfislusného odborného Utvaru a
feditele KaM.

2.3 Praci zdomova lze sjednat se zaméstnancem, jehoZ pracovni Ukoly jsou pfesné
vymezeny, konkrétné stanoveny popisem jeho pracovni €innosti a jejichZz vysledkem jsou
kontrolovatelné vystupy.

2.4. Praci zdomova nelze sjednat u takovych &innosti, které spocCivaji z pfevazné casti
v osobnim kontaktu, ktery nelze nahradit jinym zplsobem komunikace, nebo &innosti, pro
jejichZz vykon je nezbytné uziti véci nebo informaci, u kterych pravni pfedpis nebo jejich
povaha vylu€uje nakladani mimo sidlo Feditelstvi.

2.5 Vedouci odborného utvaru je povinen praci z domova posoudit z pohledu:

a) moznosti kontroly vykonu prace prostfednictvim objemu (vysledku) a kvality vykonané
prace,

b) charakteru vykonavané prace i s ohledem na BOZP a mozZnych bezpe&nostnich rizik.

2.6 Za zabezpeceni efektivnosti prace z domova a za splnéni dodrzeni predpokladl a
podminek vykonu prace zdomova odpovida vedouci pFislusného odborného utvaru
nadfizeny zaméstnanci, o jehoZ vykon prace z domova se jedna.

2.7 Je-li vykon prace mimo pracovisté podle tohoto opatfeni schvalen, bude se
zaméstnancem uzavien dodatek k pracovni smlouvé (Priloha €. 2), strvanim na dobu
urcitou, nejdéle na dobu 12 mésicu, pficemz sjednana délka pracovniho poméru tim neni
dotéena. Dodatek o praci z domova lze uzavirat opakované na dal$i, max. ro¢ni, obdobi, za
predpokladu souhlasu pfislusného vedouciho Utvaru a feditele KaM.



2.8 Pisemny podklad k sepsani dodatku, tj. schvalenou zadost o vykon prace z domova,
doda do personalni agendy Organiza&né-spravniho utvaru (OSU) sam zaméstnanec.
Personalni agenda OSU zaroveri vede seznam zaméstnancd, ktefi mohou pracovat
z domova.

2.9 Dodatek k pracovni smlouvé obsahuje pfedevSim: misto vykonu prace domaciho
pracovi§té a jeho adresa, zpusob pfedavani a odevzdavani prace, vykazovani evidence
pracovni doby, zajisténi spravného zachazeni s osobnimi a citlivymi udaji, povinnost
zameéstnance byt zaméstnavateli k dispozici v pfedem stanovenou pracovni dobu, vybaveni
zameéstnance pracovnimi pomulckami (pfedméty, nastroji, apod.) potfebnymi k vykonu prace,
pfipadna povinna ucast zaméstnance na pracovisti zaméstnavatele v dohodnutou dobu a
dalSi potfebné zalezitosti tak, aby bylo v plné mife zajiSt€no pInéni Ukolld na useku, kde
zaméstnanec pracuje. Déle se sjednaji podminky zruSeni prace z domova, zejména
nedodrzovani podminek prace z domova a tohoto opatfeni. Zaméstnanec svym podpisem
v Zadosti k praci z domova také potvrdi, Ze domaci pracovisté splfiuje podminky bezpe¢ného
vykonu prace, stanovené technikem BOZP (P¥iloha €. 4).

3. VYMEZENi PRACE Z DOMOVA

3.1 Prace z domova pravidelna, zakotvena v pracovni smlouvé, resp. v dodatku, kdy
se jedna o praci z domova na ¢ast stanovené pracovni doby — viz dale.
3.2 Prace z domova obéasna, pisemné dohodnuta s pfimym nadfizenym.

4. PRACE Z DOMOVA PRAVIDELNA

4.1 Pravidelni prace z domova musi byt vymezena v pracovni smlouvé, resp. v jejim
dodatku. Zadost zaméstnance o vykon prace zdomova, odsouhlasena vedoucim
pfislusného utvaru, se pfedava ke kone€nému schvaleni fediteli KaM. Na zakladé schvalené
Z&dosti pFipravi pracovnik personalni agendy Organizaéné-spravniho Gtvaru (OSU) dodatek
pracovni smlouvy, ktery podepisuje feditel KaM.

4.2 Zaméstnanec muze vykonavat praci z domaciho pracovisté ve tfech libovolnych
dnech v tydnu a z pracovisté zaméstnavatele ve dvou dnech v tydnu.

4.3 Zaméstnanec je povinen vykonavat sjednané prace z domaciho pracovisté osobné,
fadné a vcas a v takové kvalité, mnozstvi a zpusobem, jako by je vykonaval na pracovisti
zaméstnavatele. Zaméstnanec je povinen evidovat jim provedenou praci v ramci vykonu
prace z domova tak, aby vykaz evidence provedené prace mohl predloZit svému pfimému
nadfizenému k poslednimu dni v mésici.

4.4 Zaméstnanec je povinen bez zbyte€ného odkladu informovat e-mailem nebo
telefonicky svého pfimého nadfizeného o plnéni svéfenych pracovnich ukol{, kdykoli k tomu
bude vyzvan. DalSi podminky informovani budou dohodnuty s nadfizenym pracovnikem,
pfipadné mohou byt upraveny v dodatku k pracovni smlouvé, resp. v samostatné dohodé.

4.5 Zaméstnanec je pfi vykonu prace z domova povinen dodrZovat pravni pfedpisy
tykajici se ochrany osobnich udaju, jakoz i vnitfni pfedpisy KaM a Univerzity Karlovy, a pfi
nakladani s dokumenty dbat jejich zvySené ochrany.

4.6 Pracovni doba zaméstnance vramci vykonu prace z domaciho pracovisté je pro

ucely evidence dochazky stanovena od 7.15 do 15.45 hodin.

4.7 Zaméstnanec si mize volit dobu vykonu prace — to znamena zacatek a konec
pracovni doby — dle vlastni Gvahy, nicméné tak, aby korespondovala s rozsahem jeho
Uvazku.

4.8 Zaméstnanec ma povinnost zajistit svou dosazitelnost pro zaméstnavatele v
dobé od 9.00 do 14.00 hodin, to znamena byt k dispozici at jiz svému pfimému
nadfizenému, tak spolupracovnikiim nebo spolupracujicim subjektim.

4.9 Zaméstnanec je povinen uc&astnit se planovanych porad & pracovnich setkani.
Zameéstnanec je také povinen ucCastnit se jinych nez planovanych porad ¢&i pracovnich
setkani, kdykoli k tomu bude svym nadfizenym pracovnikem vyzvan. Dal$i podminky GCasti
porad a pracovnich setkani budou domluveny s nadfizenym pracovnikem zaméstnance.

4.10 Zaméstnanci se schvalenou praci z domova pouzivaji k vykonu prace vlastni
zafizeni potfebné k vykonu prace, konkrétné specifikované v dodatku k pracovni smlouveé,



ke komunikaci pouZivaji sluZzebni mobilni telefon. Zaméstnanec musi na vlastni naklad
disponovat pfistupem k internetu.

5. PRACE Z DOMOVA OBCASNA

5.1 V pfipadé oblasné prace zdomova se jedna pouze o jednorazovou a do&asnou
dohodu mezi pfimym nadfizenym a zaméstnancem (Pfiloha €. 3).
5.2 Zaméstnanec se mlze se svym vedoucim na této upravé dohodnout v pfipadé, Ze:

dostal jednorazovy, pfesné vymezeny, Casové naroCny ukol, kjehoz piInéni
nepotfebuje bezprostfedni vedeni nebo kontakt se spolupracovniky a jehoz
splnéni formou prace z domova muze byt i efektivnéjsi,

z néjakého duvodu nebude schopen dostavit se na pracovisté (napf. uraz, nemoc,
onemocnéni ditéte), ale tento ddvod mu nebrani v plnéni konkrétniho, pfesné
vymezeného a Casové ohrani¢eného Ukolu a pro zaméstnavatele je efektivnéjsi
vyuzit tuto moznost prace zdomova, napf. v pfipadé terminovanych ukold,
kontinuity plnéni rozpracovanych ukolud, apod.

5.3 Doba trvani obCasné prace zdomova bude dohodnuta se zaméstnancem
individualné. Vedouci pfislusného odborného uUtvaru predlozi fediteli 1x mési¢né prehled
vyuzivani obasné prace z domova jednotlivymi pracovniky.

6. USTANOVENI ZAKONIKU PRACE K PRACI Z DOMOVA (pravidelné i obéasné)

6.1 Pro zaméstnance s dohodnutou praci z domova plati ustanoveni zakoniku prace,
jak je uvedeno nize:

Zaméstnavatel nestanovi rozvrh dohodnuté pracovni doby. Zaméstnanec si
uréuje rozvrh pracovni doby sam, zaméstnavatel do rozvrhu nezasahuje,
vyZaduje pouze adekvatni vysledek za stanovenou pracovni dobu.

Na praci zdomova se nevztahuje pravni Uprava prestdvek v praci, doba
nepretrzitého odpoc€inku mezi dvéma sménami a doba nepretrzitého odpodinku
v tydnu.

Prace z domova vyluCuje pouziti ustanoveni zakoniku prace o prostojich a
pferuSeni prace zpusobené nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy.

Neuplatiiuje se ustanoveni o prekazkach prace na strané zaméstnavatele (viz §
207 zakoniku prace).

Neuplatiuje se ustanoveni o dllezitych osobnich pfekazkach v praci na strané
zameéstnance, dle naf. vl. ¢. 590/2006 Sb. Pfiloha k tomuto nafizeni vymezuje
okruh a rozsah jinych dulezitych prekazek v praci. Z tohoto vyCtu se na praci
z domova vztahuje pouze bod 5 Svatba, bod 7 Umrti a bod 10 Stéhovani.
Neuplathuje se ustanoveni o mzdé a nahradnim volnu za praci pfes€as a
nahradnim volnu nebo ndhradé mzdy anebo pfiplatku za praci ve svatek.

U prace z domova neni zaméstnavatel povinen pro u€ely BOZP a PO zajistovat
jeji podminky. Zaméstnavatel nemlze organizovat BOZP pfijimanim opatfeni
k pfedchazeni rizikim, ani kontrolovat napf. zafizeni pouzivana zaméstnancem
v jeho byté pfi praci zdomova. Zameéstnanec bude pouze obecné proskolen o
zasadach BOZP. V pfipadé, Ze dojde k pracovnimu udrazu, odpovédnost
zameéstnavatele by musela byt naprosto a bez jakychkoli pochybnosti
prokazana.

Zaméstnanci nenaleZi za dobu vykonu prace v ramci domaciho pracovisté, ani
za cestu mezi pracovistém zaméstnavatele a domacim pracovistém, pravo na
cestovni nahrady (vykon prace v ramci domaciho pracovisté neni pracovni
cestou ve smyslu pfislusnych ustanoveni zakoniku prace).

Zaméstnanci nalezi nahrada mzdy pfi doCasné pracovni neschopnosti — pro
pfipady pracovni neschopnosti je nezbytné dohodnout se zaméstnancem
Jiktivni rozvrzeni pracovni doby“ pouze pro ucely nahrady mzdy pfi doCasné
pracovni neschopnosti. V tomto rozvrZzeni pracovni doby neni pracovnik povinen
praci konat, nebot' mu je pfiznano pravo, aby si pracovni dobu rozvrhoval sam,
ovSem pro UCely pfiznani nadhrady mzdy v dobé pracovni neschopnosti je to
nezbytné. PFfi pIném pracovnim Gvazku, tj. 40 hodin tydné, bude vzdy uplatnéno
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standardni rozvrZzeni pracovni doby, a to pondéli az patek od 7.15 do 15.45
hodin.

e Zaméstnanci nalezi narok na placeny svatek, ktery pfipadne na obvykly pracovni
den, tj. pondéli az patek, pokud nebylo se zaméstnancem dohodnuto, Ze néktery
ztéchto dnl je pro né& nepracovni. To znamena, ze mési¢ni mzda se
zaméstnanci, ktery v disledku svatku nepracuje, nekrati.

e Prace zdomova nema vliv na Cerpani fadné dovolené, ktera musi byt Cerpana
v souladu se zakonikem prace a s pfisluSnym opatfenim feditele.

e Zvyhodnéné zavodni stravovani je mozné zaméstnancum pfiznat za stejnych
podminek jako ostatnim zameéstnancim. Nezbytnou podminkou je v8ak vedeni
evidence pracovni doby s vykazanym Casem prace alespori 4 hodiny denné.

e Povinnost evidence pracovni doby je uloZzena ustanovenim zakoniku prace a
vztahuje se i na zaméstnance s dohodnutou praci z domova. Tito zaméstnanci
jsou povinni evidovat pracovni dobu pfes stavajici aplikaci evidence dochazky.

e Zaméstnanci pracujici z domova jsou povinni byt v uréenou dobu k dispozici pro
komunikaci s ostatnimi pracovniky prostfednictvim mobilni sité, popf. jiné
komunikaéni techniky.

e Za pouzivani vlastniho zafizeni potfebného k vykonu prace nalezi zaméstnanci
pausalni nahrada stanovena pfisluSnym internim predpisem.

7. ZAVERECNA USTANOVENI

7.1 Toto opatfeni nabyva platnosti i U¢innosti dnem jeho vydani.

Piiloha é. 1 — Zadost o povoleni prace z domova - vzor
Pfiloha €. 2 — Dodatek k pracovni smlouvé -vzor

Priloha €. 3. — Jednorazova dohoda o ob&asné praci z domova - vzor
Pfiloha €. 4 — Zasady pro bezpeé&ny vykon prace z domova

Ing. Jifi Macoun v.r.
feditel

Zpracovala: JUDr. Svobodova, pravnik KaM, s pouzitim zdroje - zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdéjSich predpisl + internet + seminaf ,Home Office"

Rozdélovnik: vedouci odbornych Gtvar( feditelstvi KaM, pravnik








