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Vykon prace z domova (home office)

ClL 1
Zakladni ustanoveni

Toto opatieni feSi a upravuje vykon prace z domova. Pod pojmem prace z domova
(home office, dale téz jen ,,H/O*) se rozumi vykon prace v souladu s uzavienou
pracovni smlouvou a pracovnim zafazenim mimo sjednané misto vykonu prace, tedy
z domova nebo z jakéhokoliv jiného mista na izemi CR, kde se zaméstnanec nachazi.

Prace z domova je benefitem, ktery zaméstnavatel, tj. Univerzita Karlova (dale jen
»Zzaméestnavatel“ nebo téz jen ,,UK®), zaméstnanci poskytuje na zakladé vzajemné
dohody o vykonu prace z domova (dale jen ,,dohoda H/O*).

Zameéstnavatel si vyhrazuje pravo ve vyjimeénych piipadech zaméstnanci praci
z domova nafidit, a to aniz by tato moznost byla Sjednana v pracovni smlouvé, nebo
byla uzaviena dohoda H/O. Ve zvlasté¢ odivodnénych pfipadech (zejm. v ramci
karanténnich opatfeni, pfi feSeni mimofaddnych udalosti apod.) miiZze zaméstnavatel
naridit vykon prace z domova i plo$né pro vSechny zaméstnance.

Zaméstnavatel si se zaméstnancem vykon prace z domova a jeho rozsah sjedna
V pracovni smlouveé, eventudlné¢ zaméstnavatel muize se zaméstnancem upravit
podminky prace zdomova Vramci samostatné pisemné uzaviené dohody H/O.
Pfedmétem dohody H/O je zejména stanoveni podrobnéjSich podminek k obsahu
a zpusobu vykonu prace z domova.

O uzavirdni dohody H/O rozhoduje na fakultaich UK a v radmci soucasti UK dé&kan
fakulty UK, resp. feditel soucasti UK, jenz byl povéfen jedndnim v pracovnépravnich
vécech (Opatfeni rektora €. 25/2017), popt. dékanem nebo feditelem povéfeny vedouci
zaméstnanec. O uzavirani dohod H/O na rektoratu UK a na dalSich soucastech UK,
jejichz feditelé nebyli povéfeni jednanim v pracovnépravnich vécech, rozhoduje kvestor
UK, popf. jim povéfeny vedouci zaméstnanec.

Prace z domova je mozna a pfipustna jen u téch zaméstnanct, u kterych to povaha jimi
vykonéavané prace a provozni podminky UK pfipousti. Takové omezeni neplati, pokud
zamestnavatel vykon prace z domova natidi.

Podrobné podminky vykonu prace z domova sjedna se zaméstnancem jeho piimy
nadfizeny (vedouci odboru, vedouci pracovisté pod.), a to v intencich uzaviené dohody
H/O. Nadtizeny pracovnik také odpovida za evidenci Cerpani vykonu prace z domova
jednotlivymi podfizenymi (vedeni pfehledu o tom, ktefi zaméstnanci v kterych dnech
vykonavaji praci z domova). Tato evidence musi byt kdykoliv na pozadani zptistupnéna
ke kontrole dékanovi fakulty UK, fediteli soucasti UK nebo kvestorovi UK.



Zamg¢stnavatel si vyhrazuje pravo vykon prace z domova po urcitou dobu nepovolit, a to
I Vv pfipadé, ze vykon prace z domova byl sjednan v pracovni smlouve, resp. byla
sjednana dohoda H/O. O takovém rozhodnuti je zaméstnavatel povinen zaméstnance
s dostate¢nym ptedstihem, je-li to mozné, informovat a zaroven i vymezit dobu, po
kterou nebude vykon prace z domova ptipustny.

Cl.2
Spolecna ustanoveni

Vykon prace z domova v ramci zkusebni doby zaméstnance je mozny jen, jsou-li pro to
zvlastni diivody, zaméstnanec je i1 pies zkuSebni dobu schopen si praci sdm organizovat
a fidit a nadfizeny ma prostfedky k metodickému vedeni nového zaméstnance.

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

Pti vykonu prace z domova plni zaméstnanec své pracovni tkoly s vyuzitim prostredkil
komunikace na dalku (telefon, email apod.).

Ptfi vykonu prace zdomova musi byt zaméstnanec 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 zamé&stnavatele.

Zameéstnanec je i po dobu vykonu prace z domova povinen vést evidenci odpracované
pracovni doby a tuto evidenci zasilat svému nadfizenému ve standardni period¢ dle
ptislusnych vnitinich piedpisi. Nezaslani evidence odpracované pracovni doby, nebo
jeji opozdéné zaslani je divodem pro odstoupeni od dohody H/O ze strany
zaméstnavatele.

Vykon prace z domova muiize byt sjednan na jeden i vice pracovnich dnti v tydnu.

Zaméstnanci nepfiislusi za vykon prace z domova Zadné zvlastni ptiplatky a také:
a) mzda, ptiplatek ani nahradni volno za praci ptescas, v sobotu, ned¢li a ve svatek,
b) nahrada mzdy pfi jinych dalezitych osobnich ptekazkach v praci, nestanovi-li
provadéci piedpis zdkoniku prace jinak (nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.,
v platném znéni); ndrok na ndhradu mzdy ma zaméstnanec pouze V piipade
umrti ¢lena rodiny, vlastni svatby nebo st€éhovani.

Zamgéstnanec je v ramci vykonu prace z domova povinen Ucastnit se vSech planovanych
1 neplanovanych porad a jinych pracovnich setkani podle pokynii nadfizeného
zaméstnance. Nadfizeny zaméstnanec mtize rozhodnout o konani porady nebo jiného
pracovniho setkani s vyuZzitim prostfedkti komunikace na dalku.

Pokud jde o zaméstnance, ktefi vykonavaji praci v souvislosti s plnénim projektu ¢i
grantu, mohou byt osobni vydaje v souvislosti s vykonem prace z domova kontrolovany
ze strany fidiciho organu jako jakékoliv jiné osobni vydaje. Do vykazii prace je proto
nezbytné uvadét ke konkrétnim Cinnostem, které¢ byly v ramci vykonu prace z domova
vykonavany, jakou formou byly aktivity (porady, workshopy apod.) uskutecnény (napf.
video hovor, telekonference, telefonicky kontakt apod.). V ptipad¢ kontroly bude
nezbytné vzdy dolozZit evidenci pracovni doby a existenci dohody H/O.



CL3
Bezpecnost prace

Zamgéstnanec je povinen pii vykonu prace z domova dodrzovat vSechny piredpisy, které
se tykaji ochrany zdravi a bezpecnosti prace.

Dohoda H/O musi obsahovat ustanoveni, kterym smluvni strany stvrdi, Ze zaméstnanec
byl tadné proskolen o piedpisech o bezpecnosti prace, seznamen s instrukcemi
a doporucenimi pro usporaddani mista vykonu prace mimo pracovisté zaméstnavatele
a s opatfenimi zaméstnavatele, které se tykaji BOZP.

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

O zamyslené kontrole je zaméstnavatel povinen zaméstnance predem vyrozumét.
V pfipadé, Ze zaméstnanec bude branit provedeni kontroly tim, Ze neumozni
pracovnikim zaméstnavatele piistup na misto vykonu prace, které je odlisné od
pracoviste stanoveného zaméstnavatelem, je tato skutecnost divodem pro odstoupeni od
dohody H/O ze strany zaméstnavatele.

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 zajmi, a pfi kontrole si poc¢inat vzdy tak, aby
nedoslo ke vzniku Skody na stran¢ zaméstnance.

V ptipad€ pracovniho Urazu je zaméstnanec povinen umoznit provedeni kontroly
bezodkladné€ po vzniku pracovniho Grazu za ti¢elem Setieni okolnosti urazu.

Cl. 4
Ochrana informaci a osobnich tdajt

Zaméstnanec je povinen pii vykonu prace zdomova zajistit ochranu dat, udaji
a informaci souvisejicich s plnénim pracovnich tkold pied jejich moznym zneuZitim
treti osobou a pted zvefejnénim. Zaméstnavatel je povinen k plnéni této povinnosti
zamé&stnance poskytnout veSkerou nutnou soucinnost.

Zaméstnanec, ktery bude pii vykonu prace a plnéni pracovnich ukoll zpracovavat
osobni udaje, je povinen zajistit jejich ochranu pied jejich poskytnutim tieti osob¢, nebo
jejich zvetejnénim, s vyjimkou ptipadl, kdy k tomu obdrzel predchozi pisemny souhlas
subjektu udaji. Pfi zpracovani osobnich tdajii je zaméstnanec povinen dodrzovat
pfislusné obecné zavazné pravni piedpisy, zejm. natizeni Evropského parlamentu a rady
EU 2016/679 z 24. 6. 2016 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udajl, a zékon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji, v platném znéni,
jakoz 1 v§echny vnitini piepisy zaméstnavatele.

Poruseni povinnosti zaméstnance v souvislosti s ochranou informaci a osobnich tdaji je
divodem pro odstoupeni od dohody H/O ze strany zaméstnavatele.
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CLS
Dohoda H/O
1. Doporucuje se, aby dohoda H/O byla uzavirana na dobu urcitou s moznosti automatické
prolongace. V odivodnénych piipadech muze byt dohoda H/O uzaviena i na dobu
neurcitou.
2. Dohoda H/O musi vzdy obsahovat ujednani zakladajici pravo obou stran dohodu

vypovedét s jednomesi¢ni vypovédni dobou, kterd zacne bézet prvnim dnem mésice
nasledujiciho po doruceni vypovédi dohody druhé smluvni stran€.

3. Dohoda H/O musi obsahovat ujednani o pravu zaméstnavatele odstoupit od dohody pro
podstatné poruSeni pracovnich povinnosti na strané¢ zaméstnance ¢i z davodi
stanovenych v tomto opatieni, v provadécich predpisech nebo v dohodé H/O.

4. Ucinnost dohody H/O vZdy skon¢i dnem skonceni pracovniho poméru zaméstnance
k zaméstnavateli.

CL6
Zavere€na ustanoveni
1. Toto opatieni rektora nabyva ucinnosti dne 15. dubna 2020.
2. De¢kan fakulty UK a feditel soucasti UK, jenz byl povéten jednanim v pracovnépravnich

vécech, mohou vydat provadéci piedpis, ktery v podrobnostech upravi vykon prace
Z domova na dané fakulté UK nebo souc¢ésti UK.

V Praze dne 6. dubna 2020

prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA

Ptiloha: Vzor dohody o vykonu prace z domova (home office)



