Univerzita Karlova, Koleje a menzy, Zvonickova 5, Praha 6

C.j. UKKaM/167555/ 2020
V Praze, dne 14. 5. 2020

Opatieni ireditele ¢. 12/2020

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

Cl. 1 Z4kladni ustanoveni

1.1. Pfedmétem tohoto opatieni je stanoveni pracovnich podminek, v souladu se zakonem
¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdgjSich ptedpisit (ddle jen ,,zdkonik
prace®), pro zaméstnance feditelstvi Koleji a menz, ktefi na zdkladé¢ dohody se
zaméstnavatelem budou vykondvat svoji praci pro zaméstnavatele ze svého domova,
a to v rozsahu a za podminek upravenych v Dohodé¢€ o vykonu prace z domova (déle
jen ,,dohoda H/O*) k pracovni smlouvé zamé&stnance a v tomto opatfeni.

1.2. Pod pojmem price z domova (home office, déle téZ jen ,,H/O*) se rozumi vykon
prace v souladu suzavienou pracovni smlouvou a pracovnim zafazenim mimo
sjednané misto vykonu prace (rozumi se vykon prace z jiného mista neZ je pracovisté
feditelstvi KaM), kdy zameéstnanec pouZziva vzddleny pfistup k dokumentim a
aplikacim KaM, resp. Univerzity Karlovy.

1.3. Price z domova je benefitem, ktery zaméstnavatel, tj. Univerzita Karlova, Koleje a
menzy (ddle jen ,,zaméstnavatel* nebo téZ jen ,,KaM*), zaméstnanci poskytuje na
zéklad¢ vzdjemné dohody o vykonu prace z domova (déle jen ,,dohoda H/O%).

1.4. Zaméstnavatel si vyhrazuje pravo ve vyjimecnych piipadech zaméstnanci préci z
domova nafidit, a to aniZ by tato moZnost byla sjedndna v pracovni smlouvé¢, nebo
byla uzaviena dohoda H/O. Ve zvlasté¢ odlivodnénych piipadech (zejm. v rdmci
karanténnich opatfeni, pfi feSeni mimofddnych uddlosti, apod.) miZe zamé&stnavatel
nafidit vykon prace z domova i plo$n¢ pro vSechny zaméstnance.

1.5. Zaméstnavatel si se zaméstnancem vykon prace z domova a jeho rozsah sjednd v
pracovni smlouveé, eventudlné zameéstnavatel muize se zaméstnancem upravit
podminky priace z domova v rdmci samostatné pisemné uzaviené dohody H/O.
Predmétem dohody H/O je zejména stanoveni podrobnéjSich podminek k obsahu a
zpisobu vykonu prace z domova.

1.6.Prace z domova je moznd a piipustnd jen u téch zaméstnancti, u kterych to povaha jimi
vykondvané prace a provozni podminky KaM pfiipousti. Takové omezeni neplati,
pokud zaméstnavatel vykon prace z domova natidi. Podrobné podminky vykonu
prace z domova sjednd se zaméstnancem jeho piimy nadfizeny, tj. vedouci
piislusného odborného tutvaru feditelstvi, a to v intencich uzaviené dohody H/O.
Nadfizeny pracovnik také odpovida za evidenci pracovni doby Cerpéani vykonu ,,prace



z domova“ jednotlivymi podiizenymi v elektronickém dochazkovém systému (pies
stavajici aplikace evidence dochazky). V praxi to znamend, Ze zaméstnanec si v
dochiazkovém systému, v sekci ,,Mij plan, mé Zadosti*, pro zvoleny konkrétni pracovni
den zad4 jako celodenni akci polozku ,,Prace z domova“. Toto zaddni mlize zaméstnanec
v dochdzkovém systému ucinit bud’ piedem, nebo z domova pies vzdalenou spravu ze
svého PC, nebo ndsledné po ptichodu na své pravidelné pracoviste, pficemz Zadné jiné
prachody nejsou v dochdzkovém systému, v souvislosti s vykonem prace z domova,
mozné. Je potfeba dbdat na to, aby zaméstnanec ke dni mési¢ni uzavérky mél evidenci
dochéazky v potadku.
Povinnost evidence pracovni doby je uloZena ustanovenim zdkoniku price a vztahuje se i
na zaméstnance s dohodnutou praci z domova. Tato evidence musi byt kdykoliv na
pozéadani zpiistupnéna ke kontrole fediteli Koleji a menz. Zaméstnavatel si vyhrazuje
pravo vykon price z domova po urcitou dobu nepovolit, a to 1 v ptipadé, Ze vykon
prace z domova byl sjednédn v pracovni smlouvé¢, resp. byla sjedndna dohoda H/O.
O takovém rozhodnuti je zaméstnavatel povinen zaméstnance s dostateCnym
predstihem, je-li to mozné, informovat a zaroven i vymezit dobu, po kterou nebude
vykon prace z domova piipustny.

1.7. Prace z domova musi byt pisemn¢ dohodnuta vzdy predem.

Cl. 2 Podminky sjednani price z domova

2.1. Vykon prace z domova v rdmci zkuSebni doby zaméstnance je moZny jen, jsou-li pro to
zvlastni diivody, zaméstnanec je i pies zkuSebni dobu schopen si praci sdm organizovat a fidit
a nadiizeny ma prostfedky k metodickému vedeni nového zaméstnance.

2.2. Vykon prace z domova po dobu pracovni neschopnosti zaméstnance neni ptipustny.

2.3. Pii vykonu price z domova plni zaméstnanec své pracovni tkoly s vyuZitim prostifedkil
komunikace na dalku (telefon, email, apod.).

2.4. Pti vykonu price z domova musi byt zamé&stnanec k zastiZeni (na telefonu, na pracovnim
e-mailu) po celou dobu své standardni pracovni doby. Poruseni této povinnosti je diivodem
pro odstoupeni od dohody H/O ze strany zaméstnavatele.

2.5. Vykon price z domova muze byt sjedndn na jeden i vice pracovnich dnti v tydnu.

2.6. Sjednat vykon prace z domova je mozny za podminky, Ze zaméstnanec feditelstvi Koleji
a menz je vuci zaméstnavateli v hlavnim pracovnim poméru a dédle Ze se zaméstnancem
sjednany druh préace tuto formu pfipousti. Praci z domova Ize sjednat se zaméstnancem, jehoz
pracovni ukoly jsou pfesné vymezeny, konkrétné stanoveny popisem jeho pracovni ¢innosti a
jejichz vysledkem jsou kontrolovatelné vystupy.

2.7. Zaméstnanci nepiislusi za vykon priace z domova zadné zvlastni piiplatky a také:

a) mzda, ptiplatek ani ndhradni volno za praici prescas, v sobotu, nedéli a ve svétek,

b) ndhrada mzdy pfi jinych dtlezitych osobnich prekdzkach v préci, nestanovi-li provadéci
predpis zdkoniku prace jinak (nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., v platném znéni); narok na
ndhradu mzdy ma zaméstnanec pouze v piipadé umrti ¢lena rodiny, vlastni svatby nebo
st€éhovani.

2.8. Zaméstnanec je v rdimci vykonu prace z domova povinen tcastnit se v§ech planovanych



i neplanovanych porad a jinych pracovnich setkdni podle pokynil nadfizeného zaméstnance.
Nadfizeny zaméstnanec muiZze rozhodnout o konani porady nebo jiného pracovniho setkdni s
vyuzitim prostfedki komunikace na délku.

2.9. Pisemny podklad k sepsani Dohody o vykonu price z domova ( déle jen ,,dohoda H/O*
Piiloha ¢.1) dodd do persondlni agendy Organizatné-spravniho dtvaru (OSU) sdm
zaméstnanec. Persondlni agenda OSU zdroveni vede seznam zamé&stnanct, ktefi mohou
pracovat z domova.

3.0. Dohoda o vykonu priace zdomova, kterd je soucdsti pracovni smlouvy obsahuje
predevSim: misto vykonu priace domdciho pracovisté a jeho adresa, zpiisob preddvani a
odevzdavani price, vykazovani evidence pracovni doby, zajiSténi spravného zachdzeni
s osobnimi a citlivymi udaji, povinnost zameéstnance byt zamé&stnavateli k dispozici v pfedem
stanovenou pracovni dobu, vybaveni zaméstnance pracovnimi pomiickami (pfedméty,
ndstroji, apod.) potiebnymi k vykonu préace, piipadnd povinnd ucast zaméstnance na
pracovisti zaméstnavatele v dohodnutou dobu a dalsi potiebné zélezitosti tak, aby bylo v plné
mife zajisténo plnéni tkoli na tdseku, kde zaméstnanec pracuje. Déle se sjednaji podminky
zruSeni prace z domova, zejména nedodrzovani podminek prace z domova a tohoto opatteni.
Zamgéstnanec svym podpisem v Dohod€ o vykonu priace z domova také potvrdi, Ze doméci
pracovisté spliuje podminky bezpe¢ného vykonu préace, stanovené technikem BOZP.

3.1. Vedouci odborného utvaru je povinen praci z domova posoudit z pohledu:

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

b) charakteru vykonavané prace i s ohledem na BOZP a moZnych bezpecnostnich rizik.

Cl. 3 Bezpeénost prace

3.1. Zaméstnanec je povinen pii vykonu prace z domova dodrZovat v§echny piedpisy, které se
tykaji ochrany zdravi a bezpecnosti prace.

3.2. Dohoda H/O musi obsahovat ustanoveni, kterym smluvni strany stvrdi, Ze zam&stnanec
byl tadné proskolen o predpisech o bezpecnosti prace, sezndmen s instrukcemi a
doporu¢enimi pro uspotfdddni mista vykonu priace mimo pracovist¢ zaméstnavatele a s
opatfenimi zamestnavatele, které se tykaji BOZP.

3.3. Zaméstnavatel je opravnén kontrolovat splnéni podminek bezpe¢ného vykonu prace na
pracovisti odliSném od pracovisté stanoveném zaméstnavatelem a zaméestnanec je povinen
tuto kontrolu povéfenymi pracovniky zaméstnavatele strpét.

3.4. O zamySlené kontrole je zaméstnavatel povinen zaméstnance pfedem vyrozumét. V
piipad¢, Ze zaméstnanec bude branit provedeni kontroly tim, Ze neumoZni pracovnikim
zaméstnavatele piistup na misto vykonu prace, které je odliSné od pracovisté¢ stanoveného
zameéstnavatelem, je tato skutecnost diivodem pro odstoupeni od dohody H/O ze strany
zaméstnavatele.

3.5. Pfi realizaci samotné kontroly je zaméstnavatelem povéfeny kontrolujici zaméstnanec
povinen postupovat tak, aby nedoslo k ohroZeni nebo poSkozeni zdkonem chranénych prav
zaméstnance nebo jeho osobnich zdjmu, a pfi kontrole si pocinat vzdy tak, aby nedoslo ke
vzniku Skody na stran€ zaméstnance.



3.6. V piipadé¢ pracovniho trazu je zaméstnanec povinen umoznit provedeni kontroly
bezodkladné po vzniku pracovniho trazu za tcelem Setfeni okolnosti drazu.

3.7. Zaméstnanec nesmi konat praci z domova v no¢nich hodinéch, tj. od 22.00 do 6.00 hodin,
déle v sobotu, v nedé€li a ve svatek s tim, Ze vyjimku povoluje feditel.

3.8. Je povinen nepoZivat alkoholické ndpoje ¢i jiné omamné latky v pribehu vykonu préce
z domova a podrobit se ptipadné dechové zkousce ze strany povéiené osoby zaméstnavatele.
3.9. Je povinen si pii préci s elektrickym proudem, tj. zejména pfti piipojeni PC, jeho spusténi
¢i vypnuti, pocinat tak, aby nedoSlo ke zranéni ¢i jinému ohroZeni na zdravi.
3.10. Je povinen v pracovni dobé, kterou si sim pro tento ucel rozvrhnul, zdrzovat se pouze
v mistech slouzicich k vykonu price (pracovna, popiipadé mistnost, kde je umistén pocitac a
psaci sttl, apod.).

3.11. Zaméstnanec je povinen vést evidenci pracovni doby ,,prace z domova“ v elektronickém
dochédzkovém systému (pfes stavajici aplikace evidence dochdzky). Povinnost evidence pracovni
doby je uloZena ustanovenim zdkoniku price a vztahuje se i na zaméstnance s dohodnutou praci
z domova.

3.12. Je povinen Cerpat prestavky na jidlo a oddech.

Cl. 4 Ochrana informaci a osobnich ddaji

4.1. Zaméstnanec je povinen pii vykonu prace z domova zajistit ochranu dat, udaji a
informaci souvisejicich s plnénim pracovnich tkoll pfed jejich moZnym zneuzitim tieti
osobou a pfed zvetfejnénim. Zameéstnavatel je povinen k plnéni této povinnosti zaméstnance
poskytnout veskerou nutnou soucinnost.

4.2. Zaméstnanec, ktery bude pfi vykonu prace a plnéni pracovnich ukolll zpracovavat osobni
udaje, je povinen zajistit jejich ochranu pted jejich poskytnutim tfeti osob¢, nebo jejich
zvefejnénim, s vyjimkou piipadii, kdy k tomu obdrZel ptfedchozi pisemny souhlas subjektu
udaju. Pfi zpracovéani osobnich udaji je zaméstnanec povinen dodrzovat piislusné obecné
zévazné pravni predpisy, zejm. nafizeni Evropského parlamentu a rady EU 2016/679 z 24. 6.
2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji, a zdkon ¢.
110/2019 Sb., o zpracovéani osobnich tdajl, v platném znéni, jakoZ i vSechny vnitini pfepisy
zaméstnavatele.

4.3. Poruseni povinnosti zaméstnance v souvislosti s ochranou informaci a osobnich tidaju je
divodem pro odstoupeni od dohody H/O ze strany zamé&stnavatele.

Cl. 5 Dohoda H/O

5.1. Doporucuje se, aby dohoda H/O byla uzavirdna na dobu urcitou s moznosti automatické
prolongace. V oduvodnénych piipadech mize byt dohoda H/O uzaviena i na dobu neurcitou.
5.2. Dohoda H/O musi vZdy obsahovat ujedndni zaklddajici prdvo obou stran dohodu
vypoveédét s jednomeésiCni vypoveédni dobou, kterd zaCne bézet prvnim dnem mésice
néasledujiciho po doru€eni vypovédi dohody druhé smluvni stran¢.



5.3. Dohoda H/O musi obsahovat ujednani o pravu zaméstnavatele odstoupit od dohody pro
podstatné poruseni pracovnich povinnosti na strané¢ zaméstnance ¢i z divodu stanovenych v
tomto opatfeni, v provadécich predpisech nebo v dohod¢ H/O.

5.4. Utinnost dohody H/O vzdy skoné&i dnem skon&eni pracovniho poméru zaméstnance k
zameéstnavateli.

Cl. 6 Zavéreéna ustanoveni

6.1 Timto opatienim se zrusSuje Opatieni feditele €. 4/2018, ve znéni Dodatku ¢. 1.
6.2 Toto opatfeni nabyva platnosti i ti€innosti dnem jeho vydani.

6.3. Reditel Koleji a menz, jenZz byl rektorem UK povéien jedndnim v pracovnépravnich

vécech, miize vydat predpis, ktery v podrobnostech upravi vykon price z domova pro
zaméstnance feditelstvi KaM.

Priloha €. 1: Vzor Dohody o vykonu prace z domova (home office)

Mgr. Ing. Jifi Macoun
feditel

Zpracovala: JUDr. Ivana DaniSov4, pravni agenda OSU
Rozdélovnik: vedouci odbornych ttvart, pravni agenda



