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Vykon prace na dalku na Univerzité Karlové
Cl. 1 Zakladni ustanoveni

1.

Toto opatfeni upravuje vykon prace zaméstnancu Univerzity Karlovy (dale jen ,zaméstnavatel“ nebo ,univerzita®) z
jiného mista dohodnutého se zaméstnavatelem, nez je pracovisté zaméstnavatele (dale jen ,prace na dalku®), podle
§ 317 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakonik prace®).

Prace na dalku je benefitem, ktery zaméstnavatel poskytuje zaméstnancim za ucelem sladéni jejich pracovniho
a osobniho zivota, se zvlastnim pfihlédnutim k potfebam zaméstnancu uvedenych v § 241a zakoniku prace, na
zakladé vzajemné pisemné dohody o vykonu prace na dalku (dale jen ,dohoda o praci na dalku®). Vyjimku tvofi
nafizena prace na dalku dle § 317 odst. 3 zakoniku prace, pro jejiz vykon se toto opatfeni uzije pfimérené.

Prace na dalku je mozna a pfipustna jen u téch zaméstnancu, u kterych to povaha jimi vykonavané prace a provozni
podminky pfislusného pracovisté zaméstnavatele pfipoustéji. Jejim predpokladem je dlvéra zaméstnavatele,
ze zameéstnanec bude sjednanou praci i na dalku vykonavat fadné, poctivé a v terminech stanovenych
zameéstnavatelem.

Vykon prace na dalku v ramci zkuSebni doby zaméstnance je mozny jen vyjime¢né, jsou-li pro to zvlastni davody
a zaméstnanec je i pfes zkuSebni dobu schopen si praci sam organizovat a fidit a nadfizeny ma prostfedky k
metodickému vedeni nového zaméstnance.

Vykon prace na dalku z mista mimo uzemi Ceské republiky je mozny pouze v odivodnénych vyjimeénych p¥ipadech
na zakladé dikladné analyzy s tim spojenych pravnich rizik a finan¢nich a administrativnich nakladu.

Prace na dalku muze byt za podminek stanovenych timto opatfenim vykonavana:

a. v pracovni dobé rozvrzené zaméstnavatelem (dale jen ,rozvrhovana prace na dalku“), nebo

b. v pracovni dobg, kterou si zaméstnanec bude rozvrhovat sam (dale jen ,nerozvrhovana prace na dalku®).

Cl. 2 Rozvrhovana prace na dalku

1.

2.

Rozvrhovanou praci na dalku se rozumi prace na dalku vykonavana v pracovni dobé, kterou rozvrhuje
zaméstnavatel.
Délka smény pfi vykonu rozvrhované prace na dalku €ini jednu pétinu sjednané tydenni pracovni doby zaméstnance,

neurci-li zaméstnavatel v konkrétnim pfipadé jinak. Praci pFes(:as1 muZe zaméstnanec vykonavat jen na zakladé
vyslovné dohody se zaméstnavatelem nebo na zakladé jeho vyslovného nafizeni.
V ramci rozvrhovani prace na dalku musi byt dodrzen nepretrzity denni odpoéinek2 zaméstnance a nepretrzity

odpocinek zaméstnance v tydnu.3 Pfestavku na jidlo a oddech* bude zaméstnanec Cerpat v pIném rozsahu
zakonného naroku, tj. nejméné 30 minut po nejdéle 6 hodinach vykonu prace. Poskytnuté prestavky se
nezapocitavaji do pracovni doby.

Cl. 3 Nerozvrhovana prace na dalku

1.

Nerozvrhovanou praci na dalku se rozumi prace na dalku vykonavana v pracovni dobé, kterou si zaméstnanec
rozvrhuje sam v souladu s pravnimi pfedpisy, vnitfnimi pfedpisy univerzity a jeji sou€asti, na niz je zafazen, nebo
dalSimi pfedpisy univerzity a pfisluSné soucasti.

§ 93 zakoniku prace.
§ 90 zakoniku prace.
§ 92 zakoniku prace.
§ 88 zakoniku prace.
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Vykon préace v jednom pracovnim dni nesmi pfesahnout 12 hodin. Praci pfeséas5 muZe zaméstnanec vykonavat jen
na zakladé vyslovné dohody se zaméstnavatelem nebo na zakladé jeho vyslovného nafizeni.

Zaméstnanec si rozvrhne pracovni dobu v pracovni dny v dobé& mezi 6:00 a 22:00 vzdy tak, aby fadné splnil ulozeny
pracovni ukol, a to s ohledem na skutecnosti, které mohou ovlivnit pracovni vykon a pozornost zaméstnance (Unava
atp.) tak, aby neohrozoval Zivot ani zdravi zaméstnance nebo tfetich osob. Zaméstnanec v rdmci rozvrzeni své prace

zafadi potfebné prestavky, zejména pfestavku na jidlo a oddech® v plném rozsahu zakonného naroku, tj. nejméné
30 minut po nejdéle 6 hodinach vykonu prace. V rdmci rozvrZzeni své prace musi zaméstnanec dodrzet nepretrzity
denni odpoc':inek7 a nepretrzity odpocinek v tydnug.

Pro ucely poskytovani nahrady mzdy nebo odmény z dohody o praci konané mimo pracovni pomér podle ustanoveni
§ 192 a § 194 zakoniku prace a Cerpani dovolené uruje zaméstnavatel rozvrzeni pracovni doby od 8:00 do 16:30,
vCetné prestavky na jidlo a oddech v délce 30 minut, nebude-li v jednotlivych pfipadech uréeno zaméstnavatelem
jinak.

Cl. 4 Prace mimo pracovisté zaméstnavatele vykonavana
akademickymi pracovniky

1.

V souladu s ustanovenim § 70a odst. 3 zadkona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplInéni dalSich

zakonu (zakon o vysokych skolach), ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,zakon o vysokych $kolach*), vykonava

akademicky pracovnik sjednanou praci, vyjma pfimé pedagogické ¢innosti a pfipadu stanovenych zaméstnavatelem
dle zakoniku prace, v pracovni dobé, kterou si sam rozvrhuje, a na misté, které si sam urci. Takto vykonavana ¢innost
se nepovazuje za vykon prace v ramci nerozvrhované prace na dalku.

V navaznosti na ¢l. 1 odst. 6 tohoto opatfeni miZe akademicky pracovnik vykonavat praci mimo pracovisté

zaméstnavatele:

a. v ramci rozvrhované prace na dalku, tj. v pracovni dobé rozvrzené zaméstnavatelem, vykonava-li na zakladé
dohody o praci na dalku pfimou pedagogickou ¢innost prostfednictvim prostfedkt komunikace na dalku, pfipadné
dalsi Cinnosti, stanovené zaméstnavatelem v souladu se zakonikem prace;

b. v ramci nerozvrhované prace na délku, tj. v pracovni dobé&, kterou si akademicky pracovnik rozvrhuje sam,
vykonava-li na zakladé dohody o praci na dalku pfimou pedagogickou &innost prostfednictvim prostredki
komunikace na dalku, pfipadné dalSi €innosti, stanovené fakultou v souladu se zdkonikem prace;

c. v pracovni dobé, kterou si akademicky pracovnik rozvrhuje sam, vykonava-li prace souvisejici s pfimou
pedagogickou ¢innosti, védeckou, vyzkumnou, vyvojovou a inovaéni, uméleckou nebo dalsi tvaréi ¢innost.

Akademicky pracovnik je pfi vykonu prace mimo pracovisté zaméstnavatele povinen dodrzovat povinnosti

zaméstnance stanovené timto opatfenim, zejména povinnosti stanovené v ¢l. 6, 7, 8 a 9 tohoto opatieni.

Naklady, které akademickému pracovnikovi vzniknou vyluéné& v souvislosti s vykonem prace mimo pracovisté

zaméstnavatele v pracovni dobé dle odst. 2 pism. c¢) tohoto ¢lanku, se nepovazuji za naklady vzniklé v souvislosti

s vykonem zavislé prace a hradi je v souladu s ustanovenim § 70a odst. 3 zadkona o vysokych Skolach akademicky

pracovnik.

CI 5 Dohoda o praci na dalku

Dohodu o praci na dalku mohou zaméstnavatel se zaméstnancem sjednat v rdmci pracovni smlouvy €i v ramci
dohody o praci konané mimo pracovni pomér nebo jako samostatny dokument.

O uzavirani dohod o praci na dalku s jednotlivymi zaméstnanci rozhoduje na fakultach univerzity dékan
prislusné fakulty a v ramci dalSich soucasti univerzity feditel dané dalSi soucasti univerzity, jenz byl povéfen

jednanim v pracovnépravnich vécech za univerzitu,gpopf. dékanem fakulty nebo Feditelem dalS$i soucasti povéfeny
zaméstnanec.O uzavirani dohod o praci na dalku na rektoratu univerzity

anadalSich sou€astech univerzity, jejichZ feditelé nebyli povéfeni jednanim v pracovnépravnich vécech za univerzitu,
rozhoduje kvestor univerzity, popf. jim povéfeny zaméstnanec.

Pfedmétem dohody o praci na dalku je zejména stanoveni podrobnéjSich podminek k obsahu a zplUsobu vykonu
prace na dalku.

Vykon prace na dalku mize byt v dohodé o praci na dalku uréen zejména tak, ze prace na dalku bude konana:

a. pravidelné ve vyjmenovanych dnech v tydnu,

b. v uréeném uceleném ¢asovém obdobi v konkrétnim mésici ¢i v kalendarnim roce,

c. ve dnech uréenych dohodou s nadfizenym zaméstnancem.

Uzavienim dohody o praci na dalku dochazi k do€asnému rozSifeni mista vykonu prace zaméstnance o obec, ve
které se nachazi sjednané misto, v némz bude zaméstnanec praci na dalku vykonavat.

§ 93 zakoniku prace.

§ 88 zakoniku prace.

§ 90 zakoniku prace.

§ 92 zakoniku prace.

Priloha €. 1 Statutu Univerzity Karlovy, v platném znéni, a opatfeni rektora ¢. 5/2022, Povéfeni feditelll sou¢asti, kterym byl svéfen vykon
spravy majetku, k jednani za Univerzitu Karlovu, v platném znéni.
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Cl. 6 Obecna pravidla a podminky vykonu prace na dalku

1.

2.

3.

Pfi vykonu prace na dalku pIni zaméstnanec své pracovni ukoly s vyuzitim prostfedk( komunikace na dalku (telefon,
e-mail apod.).

Pfi vykonu prace na dalku musi byt zaméstnanec k zastizeni na telefonu a na pracovnim e-mailu po celou dobu
své standardni pracovni doby.

Zameéstnanec je po dobu vykonu prace na dalku povinen vést zaznamy o odpracované pracovni dobé a predavat

je zaméstnavateli tak, aby ten mohl vést evidenci odpracované pracovni doby v souladu se zakonikem pré1ce.10

NadFfizeny zaméstnanec muize rozhodnout, zejména je-li to nezbytné v souvislosti s plnénim povinnosti plynoucich
z pozadavku externich poskytovatelt finan€nich prostfedku (grantd), Ze je zaméstnanec povinen vést zaznamy o
odpracované pracovni dobé tak, aby zahrnovaly i konkrétni €innosti v dané dobé& vykonavané a pfipadné dalSi
podrobnosti.

Jestlize zaméstnanec disponuje pracovnimi prostfedky zaméstnavatele, které mu byly svéfeny na zakladé dohody
o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci, je povinen tyto prostfedky pfi praci na dalku pouzivat pfednostné.
Nema-li zaméstnanec svéfeny pracovni prostfedky podle pfedchoziho odstavce tohoto €lanku, mize zaméstnanec
vykonavat praci na dalku za pomoci vlastnich pracovnich prostfedk(, které spliuji podminky stanovené pravnimi
predpisy v oblasti bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci.

Jakoukoli Skodu na vécech zaméstnance uréenych k vykonu prace, ke které doslo pfi vykonu prace na dalku nebo
v pfimé souvislosti s nim, zaméstnanec neprodlené oznami zaméstnavateli. Oznameni bude vzdy obsahovat popis
Skodni udalosti, v€etné pfesného casového urceni a piedpokladanou vysi Skody. Zaméstnanec je povinen poskytnout
veSkerou nezbytnou soucinnost ke zjisténi pficin vzniku Skody. Nebude-li Skoda na véci zaméstnance oznamena do
3 dnl ode dne, kdy ke Skodé doslo, plati, ze ke Skodé nedoslo v souvislosti s plnénim pracovnich ukolt nebo v pfimé
souvislosti s nimi. Zaméstnavatel za takovou $kodu neodpovida.

Cl. 7 Bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana

1.

Pfed ucinnosti dohody o praci na dalku musi byt zaméstnanec fadné proskolen o pfedpisech o bezpecnosti a ochrané
zdravi pfi praci a o pozarni ochrané, seznamen s instrukcemi a doporu¢enimi pro uspofadani mista vykonu prace
na dalku a s opatfenimi zaméstnavatele, ktera se tykaji bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci.

Zaméstnanec je povinen pfi vykonu prace na dalku dodrzovat pfedpisy, které se tykaji bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci a poZarni ochrany.

Zaméstnavatel je opravnén kontrolovat spinéni podminek bezpecného vykonu prace na pracovisti odliSném
od pracovisté stanoveného zaméstnavatelem a zaméstnanec je povinen tuto kontrolu osobami povéfenymi
zaméstnavatelem strpét. O zamyslené kontrole je zaméstnavatel povinen zaméstnance predem vyrozumét. V
pfipadé, Ze zaméstnanec bude branit provedeni kontroly tim, Ze neumozni osobam povéfenym zaméstnavatelem
pfistup na misto vykonu prace, které je odliSné od pracovisté stanoveného zaméstnavatelem, je tato skutecnost
ddvodem pro vypovéd dohody o praci na dalku ze strany zaméstnavatele s okamzitou G¢innosti.

Zaméstnanec je povinen vykonavat praci na dalku pouze v prostorech, které vyhovuji narokdm plynoucim z pravnich
predpisu o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochrané. Dojde-li k zavadé v pracovnich podminkach,
véetné zavady €i zmény pracovnich prostfedku, které by mohly vést k ohrozZeni Zivota nebo zdravi zaméstnance
nebo tfetich osob, zaméstnanec je povinen praci ihned ukongit, informovat zaméstnavatele o této skutecnosti
a umoznit zaméstnavateli provedeni kontroly pracovnich podminek a dotéenych prostor. Vyplyne-li z provedené
kontroly, Ze jsou zde rizika ohroZujici Zivot nebo zdravi zaméstnance nebo tfetich osob, je zaméstnavatel opravnén
vykon prace na dalku jednostranné ukondcit s okamzZitou u€innosti. Zbytek smény vykona zaméstnanec na pracovisti
zaméstnavatele.

Dojde-li k pracovnimu urazu, je zaméstnanec povinen jej zaméstnavateli bezodkladné oznamit, nejpozdéji do 24
hodin od vzniku pracovniho Urazu, pokud to zdravotni stav zaméstnance umozriuje. Oznameni musi obsahovat
kromé povinnych nalezitosti, které plynou z pravnich pfedpisl ve vztahu k oznamovani pracovnich uraz(i, podrobny
popis Urazového dé&je, pfesné uvedeni Casu, kdy k poSkozeni zdravi doslo, a vyli€eni skute¢nosti, z nichZ bude
zfejmé, Ze poSkozeni zdravi nastalo pfi plnéni pracovnich ukold, pfip. v souvislosti s nimi nebo pro plnéni
pracovnich UkolG. Zaméstnanec je také povinen bezodkladné umoznit zaméstnavateli provedeni kontroly mista,
kde k pracovnimu Urazu doSlo, za ucelem Setfeni okolnosti Urazu. Nebude-li oznameni u¢inéno nebo umoznéno
provedeni kontroly, plati, Ze k poSkozeni zdravi nedoSlo pfi pInéni pracovnich Ukoll, v souvislosti s plnénim
pracovnich ukoll a ani pro pInéni pracovnich Ukoll. Zaméstnavatel v takovém pFipadé za vzniklé Skody neodpovida.

Cl. 8 Ochrana informaci a osobnich udaijt

1.

2.

Zaméstnanec je povinen pfi vykonu prace na dalku zajistit ochranu dat, Udaju a informaci souvisejicich s pInénim
pracovnich ukoll pfed jejich moznym zneuzitim tfeti osobou a pfed jejich zvefejnénim.

Zaméstnanec, ktery bude pfi vykonu prace a plnéni pracovnich Ukoll zpracovavat osobni Udaje, je povinen zajistit
jejich ochranu pred jejich poskytnutim tfeti osobé, nebo jejich zvefejnénim, s vyjimkou pfipadu, kdy k tomu obdrzel
zaméstnavatel pfedchozi pisemny souhlas subjektu udajl. Pfi zpracovani osobnich Udaju je zaméstnanec povinen

10 § 96 zakoniku prace.



dodrzovat pfislusné obecné zavazné 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 o volném pohybu téchto udaju
a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich Udajl), a zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich udaju, ve znéni pozdéjSich predpisu, jakoz i vSechny relevantni pfedpisy zaméstnavatele.

Pfi pouziti informacnich technologii je zaméstnanec povinen fidit se pfedpisy a zasadami zaméstnavatele v oblasti

kybernetické bezpe(':nos.ti11 a zabezpecit ochranu dat a osobnich udajl, s nimiz je nakladano pfi vykonu prace
na dalku, zejména pouzivat bezpe¢na hesla, antivirovou ochranu, pofizovat zalohu dat a nezpfistupnit hesla ani
pouzivana zafizeni tfetim osobam.

Zaméstnanec je povinen zaméstnavateli bezodkladné oznamit jakykoli bezpe€nostni incident v oblasti kybernetické
bezpecnosti a ochrany osobnich udaju. Oznameni musi obsahovat podrobny popis bezpe€nostniho incidentu, véetné
oznaceni dat a informaci, které byly bezpe¢nostnim incidentem doteny, a moznych rizik, které z bezpecnostniho
incidentu plynou.

Poruseni povinnosti zaméstnance v souvislosti s kybernetickou bezpecnosti a ochranou informaci a osobnich dajl
je divodem pro ukonéeni vykonu prace na dalku ze strany zaméstnavatele s okamzitou Gginnosti

Cl. 9 Nahrady naklad

1.
2.

Zaméstnanci v souvislosti s vykonem prace na dalku nendleZi pravo na cestovni nahrady.
Soucasti dohody o praci na dalku je zasadné ujednani o tom, Ze nahrady naklad( v souvislosti s vykonem prace

na dalku zaméstnanci nepﬁ’sluéi.12

Cl. 10 Zavéreéna ustanoveni

1.

2.
3. Toto opatfeni rektora nabyva platnosti dnem jeho podpisu a u€innosti dne 1. fijna 2023.

Dékani fakult univerzity, feditelé dalSich sou€ésti univerzity, ktefi byli povéreni jednanim v pracovnépravnich vécech
za univerzitu, a kvestor univerzity mohou vydat provadéci predpis, ktery v podrobnostech upravi vykon prace na
dalku na pfisludné fakulté univerzity nebo dalSi sou€asti univerzity.

ZruSuje se opatfeni rektora €. 32/2022, Vykon prace z domova (home office).

V Praze dne 27. zari 2023

prof. MUDr. Milena Kralickova, Ph.D.

rektorka

.pdf ke stazeni
.doc ke stazeni

11 Zejména Pokyn &. 5 povéfence pro ochranu osobnich udaju ,Doporu¢eni pro ochranu osobnich udaji a minimalizaci hrozeb a rizik pfi praci
s vypocetni technikou, v mobilni komunikaci ¢i na sitich pfi praci z domova“.
12§ 190a odst. 2 zakoniku prace.
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