Univerzita Karlova, Koleje a menzy, Zvoni ¢€kova 5, Praha 6

C.j. UKKaM/31681/ 2018
V Praze, dne 11. 4. 2018

Opatfreni reditele €. 4/2018

Pravidla pro vykon prace z domova pro zam  éstnance feditelstvi Koleji a menz

1. UVODNI USTANOVENI

1.1 Pfedmétem tohoto opatfeni je stanoveni pracovnich podminek, v souladu se
zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist (déle jen ,zakonik
prace“), pro zaméstnance feditelstvi KaM, ktefi na zdkladé dohody se zaméstnavatelem
budou vykonéavat svoji praci pro zaméstnavatele ze svého domova, a to v rozsahu a za
podminek upravenych v dodatku k pracovni smlouvé zaméstnance (dale 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 nepovaZzuje sluzebni cesta.

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

1.4 Pré&ci z domova je mozné se zaméstnancem dohodnout, nelze ji nafidit.

1.5 Prace z domova musi byt pisemné dohodnuta vzdy predem.

2. PODMINKY SJEDNANi PRACE Z DOMOVA

2.1 Sjednat vykon prace z domova je mozny za podminky, Ze zaméstnanec feditelstvi je
vuci zaméstnavateli v hlavnim pracovnim poméru a dale Zze se zaméstnancem sjednany
druh prace tuto formu prFipousti.

2.2 Praci zdomova lze sjednat na pisemnou zadost zaméstnance (Pfiloha €. 1),
podminkou vykonu prace z domova je souhlas vedouciho pfislusného odborného Gtvaru a
feditele KaM.

2.3 Praci zdomova lze sjednat se zaméstnancem, jehoz pracovni Ukoly jsou presné
vymezeny, konkrétné stanoveny popisem jeho pracovni ¢innosti a jejichz vysledkem jsou
kontrolovatelné vystupy.

2.4. Préaci z domova nelze sjednat u takovych &innosti, které spocivaji z pfevazné casti
v osobnim kontaktu, ktery nelze nahradit jinym zpGsobem komunikace, nebo ¢innosti, pro
jejichz vykon je nezbytné uziti véci nebo informaci, u kterych pravni pfedpis nebo jejich
povaha vylu€uje nakladani mimo sidlo Feditelstvi.

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

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

b) charakteru vykonavané prace i s ohledem na BOZP a moznych bezpecénostnich rizik.

2.6 Za zabezpeceni efektivnosti prace z domova a za splnéni dodrzeni pfedpokladd a
podminek vykonu prace zdomova odpovida vedouci pFisluSného odborného UGtvaru
nadfizeny zaméstnanci, o jehoz vykon prace z domova se jedna.

2.7 Je-li vykon prace mimo pracovisté podle tohoto opatfeni schvalen, bude se
zameéstnancem uzavien dodatek k pracovni smlouvé (PFiloha €. 2), strvanim na dobu
urcitou, nejdéle na dobu 12 mésicl, pfiemz sjednana délka pracovniho poméru tim neni
dotéena. Dodatek o praci z domova Ize uzavirat opakované na dalSi, max. ro¢ni, obdobi, za
predpokladu souhlasu pfislusného vedouciho Gtvaru a feditele KaM.



2.8 Pisemny podklad k sepsani dodatku, tj. schvalenou zadost o vykon prace z domova,
doda do personalni agendy Organizatné-spravniho Gtvaru (OSU) sam zaméstnanec.
Personalni agenda OSU zaroven vede seznam zaméstnanc(, ktefi mohou pracovat
z domova.

2.9 Dodatek k pracovni smlouvé obsahuje pfedevSim: misto vykonu prace domaciho
pracovisté a jeho adresa, zpusob pfedavani a odevzdavani prace, vykazovani evidence
pracovni doby, zajisténi spravného zachazeni s osobnimi a citlivymi Udaji, povinnost
zameéstnance byt zameéstnavateli k dispozici v pfedem stanovenou pracovni dobu, vybaveni
zameéstnance pracovnimi pomuckami (pfedméty, nastroji, apod.) potfebnymi k vykonu prace,
pfipadna povinna G¢ast zameéstnance na pracovisti zaméstnavatele v dohodnutou dobu a
dalSi potfebné zdlezitosti tak, aby bylo v plné mife zajiSténo plnéni Ukolld na Useku, kde
zaméstnanec pracuje. Dale 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 doméci pracovisté spliiuje podminky bezpeéného
vykonu préace, stanovené technikem BOZP (Priloha €. 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 ob €asna, pisemné dohodnuta s pfimym nadfizenym.

4. PRACE Z DOMOVA PRAVIDELNA

4.1 Pravidelna prace z domova musi byt vymezena v pracovni smlouve, resp. v jejim
dodatku. Zadost zaméstnance o vykon prace zdomova, odsouhlasena vedoucim
pfislusného Gtvaru, se pfedava ke kone¢nému schvaleni fediteli KaM. Na zékladé schvalené
Zadosti pfipravi pracovnik personalni agendy Organizaéné-spravniho Gtvaru (OSU) dodatek
pracovni smlouvy, ktery podepisuje feditel KaM.

4.2 Zaméstnanec muze vykonavat praci z doméaciho 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 osobng,
fadné a vcas a v takové kvalité, mnozstvi a zpGsobem, 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 tkolu, 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 Zameéstnanec 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 dochézky stanovena v délce 8 hodin. V praxi to znamena, ze zaméstnanec
si v dochazkovém systému, v sekci ,MUj plan, mé Zadosti“, pro zvoleny konkrétni pracovni
den zadé jako celodenni akci polozku ,Prace z domova“. Toto zadani miize zaméstnanec
v dochazkovém systému ucinit bud pfedem, nebo z domova pfes vzdalenou spravu ze
svého PC, nebo néasledné po pfichodu na své pravidelné pracovisté, pficemz Zadné jiné
prichody nejsou v dochazkovém systému, v souvislosti s vykonem prace z domova, mozné.
Zadost o praci zdomova nemusi byt jiz ze strany zaméstnavatele schvalovana, jeliko? jeji
schvaleni vyplyva z uzavieného dodatku k pracovni smlouvé. Je vSak potfeba dbéat na to,
aby zaméstnanec ke dni mési¢ni uzavérky meél evidenci dochazky v porfadku.

4.7 Vramci vykonu prace z domova nelze uplatiovat pruznou pracovni dobu a praci
prescas.



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

4.9 Zaméstnanec ma povinnost zajistit svou dosaZitelnost pro zaméstnavatele v
dobé od 9.00 do 14.00 hodin, to znamena byt kdispozici at jiz svému pfimému
nadfizenému, tak spolupracovnikiim nebo spolupracujicim subjektiim.

4.10 Zaméstnanec je povinen UcCastnit se planovanych porad &i pracovnich setkani.
Zaméstnanec je také povinen UcCastnit se jinych nez planovanych porad ¢i pracovnich
setkani, kdykoli k tomu bude svym nadfizenym pracovnikem vyzvan. DalSi podminky ucasti
porad a pracovnich setkani budou domluveny s nadfizenym pracovnikem zaméstnance.

4.11 Zaméstnanci se schvalenou praci z domova pouzivaji k vykonu prace vlastni
zafizeni potfebné k vykonu prace, konkrétné specifikované v dodatku k pracovni smlouve,
ke komunikaci pouzivaji sluzebni mobilni telefon. Zaméstnanec musi na vlastni naklad
disponovat pfistupem k internetu.

5. PRACE Z DOMOVA OB CASNA

5.1 V pfipadé ob&asné prace z domova se jednd pouze o jednordzovou a docasnou
dohodu mezi pfimym nadfizenym a zaméstnancem (Pfiloha €. 3).
5.2 Zaméstnanec se muze se svym vedoucim na této Upravé dohodnout v pfipadé, Ze:

* dostal jednorazovy, pfesné vymezeny, casové narocny ukol, kjehoz plnéni
nepotfebuje bezprostfedni vedeni nebo kontakt se spolupracovniky a jehoz
spInéni formou prace z domova muze byt i efektivnéjsi,

ez néjakého davodu nebude schopen dostavit se na pracovisté (napf. draz, nemoc,
onemocnéni ditéte), ale tento divod mu nebrani v plnéni konkrétniho, pfesné
vymezeného a ¢asové ohrani¢eného Ukolu a pro zaméstnavatele je efektivnéjsi
vyuZzit tuto moznost prace z domova, napf. v pfipadé terminovanych dkold,
kontinuity pInéni rozpracovanych dkold, apod.

5.3 Doba trvani obCasné prace zdomova bude dohodnuta se zaméstnancem
individualné. Vedouci pfisluSného odborného Gtvaru predlozi fediteli 1x mésiéné prehled
vyuzivani ob&asné prace z domova jednotlivymi pracovniky.

6. USTANOVENI ZAKONIKU PRACE K PRACI Z DOMOVA (prav idelné i ob éasné)

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

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

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

» Préace z domova vyluéuje pouziti ustanoveni § 207 zakoniku prace o prekazkach
prace na strané zameéstnavatele, to znamend o prostojich a preruseni prace
zpusobené nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy.

e Vzhledem ktomu, Ze zaméstnanec si muze sam pribézné pfizpusobovat
pracovni dobu okolnostem, nendlezi mu nahrada mzdy pfi jinych dilezitych
osobnich prekazkach v préaci (vySetfeni nebo oSetfeni u l|ékafe, doprovod
rodinného pfislusnika k Iékafi, narozeni ditéte).

» Priloha naf. vl. €. 590/2006 Sb. vymezuje okruh dilezitych osobnich pfekéazek
v praci na strané zameéstnance. Pokud na strané zaméstnance nastane osobni
pFekazka podle bodu 5 Svatba, bodu 7 Umrti a bodu 10 Pfest&hovani, nebude
zaméstnanec vtento den konat praci z domova, ale bude mu poskytnuto
pFislusné pracovni volno.

* Neuplatiiuje se ustanoveni o mzdé a nahradnim volnu za préaci pfes€as a
nahradnim volnu nebo ndhradé mzdy anebo pfiplatku za praci ve svatek.

» U prace z domova neni zaméstnavatel povinen pro Géely BOZP a PO zajiStovat
jeji podminky. Zaméstnavatel nem(Zze organizovat BOZP pfijimanim opatfeni
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k pfedchazeni rizikim, ani kontrolovat napf. zafizeni pouzivana zaméstnancem
v jeho byté pfi praci z domova. Zaméstnanec bude pouze obecné proskolen o
zdsadach BOZP. V pfipadé, Ze dojde k pracovnimu drazu, odpovédnost
zaméstnavatele by musela byt naprosto a bez jakychkoli pochybnosti
prokazana.

e Zaméstnanci nendlezi 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).

e Zaméstnanci nalezi ndhrada mzdy pfi doCasné pracovni neschopnosti — pro
pfipady pracovni neschopnosti je nezbytné dohodnout se zaméstnancem
LJiktivni rozvrzeni pracovni doby“ pouze pro Ucely nadhrady mzdy pfi do¢asné
pracovni neschopnosti. V tomto rozvrzeni pracovni doby neni pracovnik povinen
praci konat, nebot mu je pfiznano pravo, aby si pracovni dobu rozvrhoval sam,
ovSem pro Ucely pfiznani nahrady mzdy v dobé pracovni neschopnosti je to
nezbytné. PFi plném pracovnim Gvazku, tj. 40 hodin tydné, bude vzdy uplatnéno
standardni rozvrzeni pracovni doby, a to pondéli az patek od 7.15 do 15.45
hodin.

» Zaméstnanci nalezi narok na placeny svatek, ktery pfipadne na obvykly pracovni
den, tj. pondéli az patek, pokud nebylo se zaméstnancem dohodnuto, Ze néktery
ztéchto dnd je pro néj nepracovni. To znamena, Ze mésiéni mzda se
zaméstnanci, ktery v dusledku svatku nepracuje, nekrati.

» Prace zdomova nema vliv na ¢erpani fadné dovolené, kterd musi byt ¢erpana
v souladu se zdkonikem prace a s pfisluSnym opatfenim Feditele.

» Zvyhodnéné zavodni stravovani je mozné zaméstnancum pfiznat za stejnych
podminek jako ostatnim zaméstnancim. Nezbytnou podminkou je vSak vedeni
evidence pracovni doby s vykdzanym ¢asem préace alespon 4 hodiny denné.

» 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 pres stavajici aplikaci evidence dochazky.

» Zaméstnanci pracujici z domova jsou povinni byt v ur€enou 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. ZAVERECGNA USTANOVENI

7.1 Timto opatfenim se zruSuje Opatfeni feditele ¢. 12/2017, ve znéni Dodatku ¢&. 1.
7.2 Toto opatfeni nabyva platnosti i G¢innosti dnem jeho vydani.

PFiloha €. 1 — Zadost o povoleni prace z domova - vzor

Priloha €. 2 — Dodatek k pracovni smlouveé -vzor

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

Ing. Jifi Macoun
feditel

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

Rozdélovnik: vedouci odbornych atvard feditelstvi KaM, pravnik









