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Vykon prace z domova (home office)

Cl 1
Zakladni ustanoveni

Toto opatieni fe$i 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 jiného mista na uzemi CR sjednaného v dohodé, kde se zaméstnanec
nachazi.

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

Zamgéstnavatel si se zaméstnancem vykon prace z domova a jeho rozsah sjednd
Vv pracovni smlouve, eventudlné zameéstnavatel mulze se zaméstnancem upravit
podminky prace zdomova Vramci samostatné pisemné uzaviené dohody H/O.
Piedmétem dohody H/O je zejména stanoveni podrobnéjsich podminek k obsahu a
zpusobu vykonu prace z domova.

O uzavirani dohody H/O rozhoduje na fakultdich UK a v ramci soucasti UK dékan
fakulty UK, resp. feditel soucasti UK, jenZ byl povéfen jednanim v pracovnépravnich
vécech (Opatteni rektora ¢. 25/2017), popt. dékanem nebo feditelem povéieny vedouci
zameéstnanec. O uzavirani dohod H/O na rektoratu UK a na dalSich soucastech UK,
jejichz fteditelé nebyli povéfeni jednanim v pracovnépravnich vécech, rozhoduje
kvestor UK, popt. jim povéteny vedouci zaméstnanec.

Prace z domova je moZna a ptipustnd jen u t€ch zaméstnanct, u kterych to povaha jimi
vykonavané prace a provozni podminky UK ptipousti.

Zamgéstnavatel si vyhrazuje pravo vykon prace z domova po urcitou dobu nepovolit, a
to i v ptipad¢, Ze vykon prace z domova byl sjednan v pracovni smlouvé, resp. byla
sjednana dohoda H/O. O takovém rozhodnuti je zaméstnavatel povinen zaméstnance s
dostatenym predstihem, je-li to mozné, informovat a zaroven i vymezit dobu, po
kterou nebude vykon prace z domova piipustny.

Cl.2
Spolecna ustanoveni
Vykon prace z domova v ramci zkusebni doby zaméstnance je mozny jen, jsou-li pro to

zvlastni divody, zaméstnanec je i 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 piipustny.



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

Pii 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 divodem pro odstoupeni od dohody H/O ze strany zaméstnavatele.

Zamgéstnanec je 1 po dobu vykonu prace z domova povinen vést evidenci odpracované
pracovni doby véetn¢ udaji o realizovaném vykonu prace z domova.

Vykon prace z domova miize byt sjednan na jeden i vice pracovnich dnil v tydnu.

Zaméstnanci nepfiislusi za vykon prace z domova zadné zvlastni ptiplatky a také:
a) mazda, ptiplatek ani nahradni volno za praci piescas, v sobotu, ned¢li a ve svatek,
b) nahrada mzdy pii jinych dtlezitych osobnich piekazkach v praci, nestanovi-li
provadéci ptedpis zékoniku prace jinak (nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.,
v platném znéni); ndrok na ndhradu mzdy ma zameéstnanec pouze v pripadé
umrti ¢lena rodiny, vlastni svatby nebo st¢hovéani.

Zaméstnanec je v ramci vykonu prace z domova povinen Gcastnit se v§ech planovanych
1 neplanovanych porad a jinych pracovnich setkani podle pokynii nadfizeného
zaméstnance. Nadfizeny zaméstnanec miize rozhodnout o konani porady nebo jiného
pracovniho setkani s vyuzitim prostfedki 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 ¢innostem, 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 ptipadé kontroly bude
nezbytné vzdy doloZit evidenci pracovni doby a existenci dohody H/O.

CL3
Bezpecnost prace

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

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

Zaméstnavatel je opravnén kontrolovat splnéni podminek bezpecného vykonu prace na
pracovisti odlisném od pracovisté stanoveném zameéstnavatelem a zaméstnanec je
povinen tuto kontrolu poveéfenymi pracovniky zaméstnavatele strpét.



&

O zamyslené¢ kontrole je zaméstnavatel povinen zaméstnance piedem vyrozumét.
V piipadé, Ze zaméstnanec bude branit provedeni kontroly tim, ze neumozni
pracovnikim zaméstnavatele pfistup na misto vykonu prace, které je odlisné od
pracovisté stanoveného zaméstnavatelem, je tato skutecnost divodem pro odstoupeni od
dohody H/O ze strany zam¢stnavatele.

Pti realizaci samotné kontroly je zaméstnavatelem povéreny kontrolujici zaméstnanec
povinen postupovat tak, aby nedoslo k ohroZeni nebo poskozeni zdkonem chranénych
prav zaméstnance nebo jeho osobnich zdjmu, a pii kontrole si poc¢inat vzdy tak, aby
nedoslo ke vzniku Skody na stran¢ zaméstnance.

V ptipadé¢ pracovniho urazu je zameéstnanec povinen umoznit provedeni kontroly
bezodkladné po vzniku pracovniho Urazu za ti¢elem Setieni okolnosti urazu.

Cl 4
Ochrana informaci a osobnich udajt

Zaméstnanec je povinen pii vykonu prace z domova zajistit ochranu dat, udaji a
informaci souvisejicich s plnénim pracovnich tkoll pied jejich moznym zneuzitim tteti
osobou a pied zvefejnénim. Zaméstnavatel je povinen k plnéni této povinnosti
zaméstnance poskytnout veskerou nutnou soucinnost.

Zameéstnanec, ktery bude pfi vykonu prace a plnéni pracovnich ukoli zpracovavat
osobni udaje, je povinen zajistit jejich ochranu pied jejich poskytnutim tteti osobé&, nebo
jejich zvetejnénim, s vyjimkou ptipadi, kdy k tomu obdrzel predchozi pisemny souhlas
subjektu daju. Pfi zpracovani osobnich Udajii je zaméstnanec povinen dodrzovat
piislusné obecné zavazné pravni piedpisy, zejm. nafizeni Evropského parlamentu a rady
EU 2016/679 z 24. 6. 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich tdajl, a zdkon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajt, v platném znéni,
jakoz i v8echny vnitini pfepisy zamé&stnavatele.

Poruseni povinnosti zaméstnance v souvislosti s ochranou informaci a osobnich tdaja je
ditvodem pro odstoupeni od dohody H/O ze strany zaméstnavatele.

Cl5
Dohoda H/O

Doporucuje se, aby dohoda H/O byla uzavirana na dobu urcitou s moznosti automatické
prolongace. V odivodnénych piipadech mize byt dohoda H/O uzaviena i na dobu
neurcitou.

Dohoda H/O musi vzdy obsahovat ujednani zakladajici pravo obou stran dohodu
vypovedét s jednomeésiéni vypovédni dobou, kterd zacne béZet prvnim dnem mésice
nasledujiciho po doruceni vypovédi dohody druhé smluvni strang.

Dohoda H/O musi obsahovat ujedndni o pravu zaméstnavatele odstoupit od dohody pro
zavazné poruSeni pracovnich povinnosti na strané¢ zaméstnance ¢i z divodh
stanovenych v tomto opatfeni, v provadécich piedpisech nebo v dohode H/O.



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

CL 6
Zaveérecna ustanoveni
1. Toto opatieni rektora nabyva Gcinnosti dne 1. fijna 2022.
2. Opatieni rektora ¢. 14/2020 se zruSuje.
3. De¢kan fakulty UK a feditel soucasti UK, jenz byl povétren jednanim v pracovnépravnich

veécech, mohou vydat provadéci piedpis, ktery v podrobnostech upravi vykon prace
z domova na dan¢ fakulté UK nebo soucasti UK.

V Praze dne 6. zaii 2022

prof. MUDr. Milena Krélickova, Ph.D.

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



PRILOHA

VZOR

Dohoda o vykonu prace z domova (dohoda H/O)

Univerzita Karlova

se sidlem: Ovocny trh 560/5, 116 36 Praha 1
ZastoUPENA: .....oviii i
ICO: 00216208

(dale jen ,zaméstnavatel®)

a

ZamestNaneC ..........cooiiiieiii i,
trvalé bydliSté: ...
0SobNi Cislo: .o
E-mail: oo,
telefon/mobil: ........ccooviiiii
(dale jen ,zaméstnanec®)

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

sjednavaiji tuto dohodu :

1. Rozsah a podminky vykonu prace z domova

Smluvni strany se shodly na zméné pracovni smlouvy ¢. .......... ze dne ..............
ohledné upravy podminek vykonu prace z domova v souladu s opatirenim rektora €.
32/2022.

V rozsahu stanoveném touto dohodou je zaméstnanec opravnén vykonavat své
pracovni povinnosti a plnit pracovni ukoly sjednané pracovni smlouvou nebo jejich ¢ast
(dale jen ,,prace*) i mimo pracovisté zaméstnavatele, a to na misté :

................................................................................................... (dale jen ,misto
vykonu prace®).

Zaméstnanec bude vykonavat praci z mista vykonu prace:

Varianta A: vednech .........ccccocevvuvnnnne.. kazdého pracovniho tydne,
Varianta B: po cely pracovni tyden/cela kalendarni mésic,

Varianta C: ve dnech urcenych dohodou s nadfizenym zaméstnancem.

Zaméstnanec je povinen vést evidenci odpracované pracovni doby vcéetné udaju o
realizovaném vykonu prace z domova. Nesplnéni této povinnosti miaze byt diivodem pro
odstoupeni od dohody ze strany zaméstnavatele.

V souvislosti s praci vykonavanou z domova neprislusi zaméstnanci mzda, priplatek ani
nahradni volno za praci preséas, v sobotu, nedéli, ¢i ve svatek.

V pfipadé, Ze zaméstnanec nemulzZe vykonavat praci zjinych dulezitych osobnich
prekazek v praci, ma narok na nahradu mzdy pouze v pfipadé amrti €lena rodiny, vlastni
svatby nebo stéhovani.

Zaméstnanec je povinen se ucastnit planovanych i neplanovanych porad a pracovnich
setkani podle pokynu nadfizeného zaméstnance.

Zaméstnanec se zavazuje dodrzovat vSechny predpisy, které se tykaji ochrany zdravi a
bezpeénosti prace stejné tak, jakoby vykonaval praci na pracovisti stanoveném
zaméstnavatelem.



1.9.

1.10.

1.11.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Zaméstnanec prohlasuje, ze byl proskolen o predpisech o bezpecnosti prace, seznamen
s instrukcemi a doporu€enimi pro usporadani mista vykonu prace a se zdravotnimi a
bezpecnostnimi opatifenimi zaméstnavatele. Dale prohlasuje, Zze uvedené informace jsou
pro néj srozumitelné.

Zaméstnanec se zavazuje strpét kontrolu mista vykonu prace z hlediska naplnéni
podminek bezpeénosti prace.

V pfipadé pracovniho Urazu se zaméstnanec zavazuje bezodkladné umoznit pfistup na
misto vykonu prace za ucelem prosetieni okolnosti tGrazu.

2. Ochrana informaci

Zaméstnanec je povinen pfi vykonu pracovnich ¢innosti z mista vykonu prace zajistit
ochranu dat, udaji a informaci souvisejicich s vykonem prace a plnénim pracovnich
ukoli dle podminek stanovenych jak v pracovni smlouvé, tak i v této dohodé, nebo
v predpisech zaméstnavatele, a to pred jejich moznym zneuzitim treti osobou a pred
zverejnénim.

Pokud zaméstnanec bude pfi vykonu své prace zpracovavat osobni udaje, je vazan
micenlivosti a je povinen zajistit ochranu téchto osobnich udaja pred jejich zneuzitim
tireti osobou, nebo jejich zverejnénim, pokud k tomu neobdrzel prfedchozi pisemny
souhlas subjektti udaji. Pri zpracovani téchto osobnich udaju je zaméstnanec povinen
dodrzovat prislusné obecné zavazné pravni predpisy Ceské republiky, zejm. zakon é&.
110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji, v platném znéni, predpisy Evropské unie,
zejm. narizeni Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 (tzv. GDPR) a souvisejici
vnitini predpisy zaméstnavatele.

Poruseni povinnosti zaméstnance, uvedenych v tomto ¢lanku bude povazovano za
zavazné poruseni podminek této dohody a bude diivodem pro odstoupeni od dohody ze
strany zaméstnavatele, kromé dalSich duasledk(, jakymi je napf. povinnost nahradit
vzniklou skodu.

3. Uginnost dohody
Dohoda nabyva uéinnosti dnem jejiho podpisu obéma smluvnimi stranami.
Dohoda se uzavira na dobu:

urcitou, a to jednoho roku od nabyti jeji ucinnosti s tim, Ze pokud néktera ze
smluvnich stran nesdéli druhé smluvni strané nejpozdéji jeden mésic pred
uplynutim I|haty jednoho roku, Ze jiz nema zdjem na dalS$im prodlouzeni
(pokracovani) této dohody, prodluzuje se ucinnost této dohody o dalsi jeden rok.

neurdéitou.

Obé smluvni strany jsou opravnény ukongcit tuto dohodu vzajemnou dohodou nebo
vypovédi kterékoliv strany bez udani diivodu s vypovédni dobou jednoho mésice, ktera
zacne bézet prvnim dnem mésice nasledujiciho po doruéeni vypovédi dohody druhé
smluvni strané.

Zaméstnavatel ma pravo od této dohody odstoupit pro zavazné poruseni pracovnich
povinnosti na strané zaméstnance, z divoda stanovenych v Opatreni rektora €. 32/2022 ¢€i
z divodl zavazného poruseni povinnosti plynoucich z této dohody zaméstnancem.

Uginnost této dohody vzdy skonéi dnem skonéeni pracovniho poméru zaméstnance

k zaméstnavateli.

3.6. Pracovni pomér po ukonéeni této dohody se nadale Fidi pracovni smlouvou.



4, Zavérecna ustanoveni

4.1. Dohodu Ize ménit pouze oboustranné odsouhlasenymi c¢islovanymi dodatky
podepsanymi obéma smluvnimi stranami.

4.2, Dohoda je vypracovana ve 2 vyhotovenich, z nichz zaméstnavatel i zaméstnanec obdrzi
po jednom vyhotoveni.

Vi dne ............... Vo ,dne ............

Zaméstnanec: Za zaméstnavatele:



