Univerzita Karlova, Filozoficka fakulta

Opatreni dékana ¢. 15/2022
Vykon prace mimo pracovisté zaméstnavatele
na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy

Cl1
Uvodni ustanoveni

Toto opatfeni upravuje podminky vykonu prace zaméstnancl Filozofické fakulty
Univerzity Karlovy (dale téz jako ,fakulta“ nebo ,zaméstnavatel”) mimo pracovisté
zaméstnavatele.

Praci mimo pracoviSté zaméstnavatele se pro uUcely tohoto opatieni rozumi vykon
sjednaného druhu prace z bydlisté zaméstnance nebo z jiného mista, na kterém se fakulta
a zameéstnanec dohodnou (dale téz ,prace z domova“).

Prace z domova je benefit, ktery fakulta poskytuje zaméstnanctim v pracovnim poméru za
ucelem sladéni jejich pracovniho a osobniho Zivota. Praci z domova je mozné vykonavat
jen v pripadé, Ze to umoznuje povaha prace zaméstnance, a jejim piredpokladem je diivéra
fakulty, Ze zaméstnanec bude tuto praci vykonavat radné, poctivé a v terminech
stanovenych fakultou.

Praci zdomova je mozné vykonavat pouze na zdkladé dohody o vykonu prace mimo
pracovisté zaméstnavatele (dale jen ,Dohoda o praci z domova“) uzavirené mezi fakultou
a zaméstnancem a nasledného souhlasu fakulty, nestanovi-li pravni predpisy, vnitini
predpisy Univerzity Karlovy a fakulty nebo dalsi predpisy Univerzity Karlovy a fakulty
jinak.

Prace z domova miiZe byt za podminek stanovenych timto opatrenim vykonavana:

a) vpracovni dobé rozvrzené fakultou (dale jen ,rozvrhovana prace z domova“), nebo

b) vpracovni dobé, kterou si zaméstnanec bude rozvrhovat sam (dale jen
»nerozvrhovana prace z domova“).
Schvéalenim Zadosti o vykon prace z domova (dale téZ ,zadost zaméstnance“) dochazi

k do¢asnému rozsireni mista vykonu prace zaméstnance o obec, ve které se nachazi
sjednané misto, v némz bude zaméstnanec praci z domova vykonavat.

Cl. 2
Rozvrhovana prace z domova

Rozvrhovanou praci z domova se rozumi prace z domova vykonavana v pracovni dobé,
kterou rozvrhuje zaméstnavatel.



Délka smény pri vykonu rozvrhované prace z domova €ini jednu pétinu sjednané tydenni
pracovni doby zaméstnance. Praci prescas miliZe zaméstnanec vykonavat jen
s predchozim vyslovnym souhlasem zaméstnavatele.

Prestavku najidlo a oddech bude zaméstnanec Cerpat v plném rozsahu zakonného naroku,
tj. nejméné 30 minut po nejdéle 6 hodinach vykonu prace. Poskytnuté prestavky se
nezapocitavaji do pracovni doby.

CL3
Nerozvrhovana prace z domova
Nerozvrhovanou praci z domova se rozumi prace z domova vykonavand v pracovni dobé,

kterou si zaméstnanec rozvrhuje sam v souladu s pravnimi predpisy, vnitfnimi predpisy
Univerzity Karlovy a fakulty nebo dal$imi predpisy Univerzity Karlovy a fakulty.

Vykon prace vjednom pracovnim dni nesmi presdhnout jednu pétinu sjednané tydenni
pracovni doby zaméstnance. Praci prescas miliZze zaméstnanec vykonavat jen
s predchozim vyslovnym souhlasem fakulty.

Zaméstnanec si rozvrhne pracovni dobu v pracovni dny v dobé mezi 6:00 a 22:00 vzdy
tak, aby radné splnil uloZeny pracovni ukol, a to s ohledem na skutecnosti, které mohou
ovlivnit pracovni vykon a pozornost zaméstnance (inava atp.) tak, aby neohrozoval Zivot
ani zdravi zameéstnance nebo tietich osob. Zaméstnanec v ramci rozvrzeni své prace zvazi
a zarad{ potfebné prestavky.

Pro uclely poskytovani ndhrady mzdy podle ustanoveni § 192 zdkoniku prace fakulta
urcuje pracovni dobu od 8:00 do 16:30, vcetné prestavky na jidlo a oddech v délce 30
minut, nebude-li v jednotlivych pripadech urceno nadiizenym zaméstnancem jinak.

V souvislosti s vykonem nerozvrhované prace z domova zaméstnanci neprislusi mzda
nebo nahradni volno za praci prescas ani ndhradni volno nebo nahrada mzdy anebo
priplatek za praci ve svatek.

Cl. 4
Prace mimo pracovisté zaméstnavatele vykonavana akademickymi pracovniky

V souladu s ustanovenim § 70a odst. 3 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o
zméné a doplnéni dalSich zdkoni (zdkon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich
piredpisti (dale jen ,ZVS"), vykonava akademicky pracovnik sjednanou préci, vyjma piimé
pedagogické cinnosti a pripadd stanovenych fakultou dle zakoniku prace, v pracovni
dobé, kterou si sdm rozvrhuje, a na misté, které si sdm urci. Takto vykonavana ¢innost se
nepovazuje za vykon prace v ramci nerozvrhované prace z domova.

V navaznosti na ¢l. 1 odst. 5 tohoto opatfeni miiZe akademicky pracovnik vykonavat praci
mimo pracoviSté zaméstnavatele:

a) vramci rozvrhované prace z domova, tj. vpracovni dobé rozvrzené fakultou,
vykonava-li se souhlasem fakulty primou pedagogickou cinnost prostrednictvim
prostiedkii komunikace na dalku, pripadné dalsi cCinnosti, stanovené fakultou
v souladu se zakonikem prace;



b) vramci nerozvrhované prace z domova, tj. v pracovni dobé, kterou si akademicky
pracovnik rozvrhuje sam, vykonava-li se souhlasem fakulty primou pedagogickou
¢innost prostrednictvim prostiedkid komunikace na dalku, piipadné dalsi ¢innosti,
stanovené fakultou v souladu se zakonikem prace;

c) vpracovni dobég, kterou si akademicky pracovnik rozvrhuje sam, vykonava-li prace
souvisejici s primou pedagogickou cinnosti, védeckou, vyzkumnou, vyvojovou a
inovacni, uméleckou nebo dalsi tviir¢i ¢innost.

Akademicky pracovnik je pfi vykonu prace mimo pracovisté zaméstnavatele povinen
dodrZovat povinnosti zaméstnance stanovené timto opatfenim, zejména povinnosti
stanovené v Cl. 7, 8 a 9 tohoto opatreni.

Naklady, které akademickému pracovnikovi vzniknou vylu¢né v souvislosti s vykonem
prace mimo pracovisté zameéstnavatele 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 ZVS akademicky pracovnik.

CL.5
Dohoda o praci zdomova

Vykon prace z domova si zaméstnanec s fakultou sjedna v Dohodé o praci z domova.

Zadost zaméstnance dle ¢&l. 6 tohoto opatfeni nenahrazuje Dohodu o praci z domova.

v

Dohoda o praci zdomova definuje obecné podminky vykonu prace z domova; podrobné;jsi

podminky k obsahu, rozsahu a zpiisobu vykonu prace z domova stanovuje toto opatieni,
pripadné jiné predpisy zaméstnavatele.

Uzavieni Dohody o praci z domova, podle které by mél zaméstnanec vykonavat praci
mimo tzemi Ceské republiky, je mozné pouze v odiivodnénych ptipadech na zakladé
pisemného souhlasu dékana fakulty.

Cl.6
Zadost o schvaleni vykonu prace z domova

Zaméstnanec, ktery uzavrel Dohodu o praci z domova a ma zajem vykonavat praci
z domova, podad Zadost prostiednictvim informac¢niho systému VERSO - modulu
Nepritomnosti, a to vZdy s dostateCnym piedstihem pred planovanym pocatkem vykonu
prace z domova.

O zadosti zaméstnance rozhoduje vedouci zaméstnanec prisluSného pracovisté fakulty,
pripadné jemu nadiizeny zaméstnanec, a to bez zbytecného odkladu.

Fakulta ma pravo vyhovét Zadosti zaméstnance pouze ¢astecné s tim, Ze v casti, ve které
nebylo vyhovéno, miize fakulta urcit podminky vykonu prace z domova. Nevyhovéni ¢i
odmitnuti Zadosti zaméstnance nemusi byt zdtivodnéno.

Podminky vykonu prace (plynouci z pravnich predpisi, pracovni smlouvy, vnitinich
predpist Univerzity Karlovy a fakulty a dalSich predpisti Univerzity Karlovy a fakulty),
které nebudou dotceny schvalenim zadosti zaméstnance, ziistavaji nedotceny.



5. Vykon prace z domova v ramci zkuSebni doby zaméstnance je mozny jen, jsou-li pro to
zvlastni divody a je-li zaméstnanec i pres zkuSebni dobu schopen si praci sdm organizovat
a ridit a nadrizeny zaméstnanec ma prostfedky k metodickému vedeni nového
zaméstnance.

6. Vykon prace z domova po dobu trvani prekazek v praci na strané zameéstnance (tj. do¢asna
pracovni neschopnost, materska a rodi¢ovska dovolend, oSetrovani ¢clena domacnosti aj.),
a ¢erpani dovolené neni pripustny.

7. Fakulta si vyhrazuje pravo vykon prace z domova po urcitou dobu nepovolit, resp. diive
schvaleny vykon prace z domova zrusit. O takovém rozhodnuti fakulta informuje dotéené
zameéstnance s dostateCnym predstihem.

Cl.7
Pracovni prostiredky a naklady

1. JestliZze zaméstnanec disponuje pracovnimi prostiedky fakulty, které mu byly svéreny na
zdkladé dohody o odpovédnosti za ztratu svéirenych véci, je povinen tyto prostiedky pri
praci z domova pouzivat prednostné.

2. Nema-li zaméstnanec svéreny pracovni prostiedky podle predchoziho odstavce tohoto
¢lanku, mliZe zaméstnanec vykonavat praci zdomova za pomoci vlastnich pracovnich
prostiedki, které spliuji podminky stanovené pravnimi predpisy v oblasti bezpec¢nosti a
ochrany zdravi pii praci. Fakulta ma& pravo urcit, Ze misto vlastniho pracovniho
prostiedku zaméstnance bude k plnéni pracovnich ukold vyuzivan pracovni prostredek
svéreny zameéstnanci fakultou.

3. Jakoukoli Skodu na vécech zaméstnance urcenych k vykonu prace, ke které doslo pfri
vykonu prace z domova nebo v pfimé souvislosti s nim, zaméstnanec neprodlené oznami
fakulté. Oznameni bude vzdy obsahovat popis Skodni udalosti, véetné presného casového
urceni a predpoklddanou vysi Skody. Zaméstnanec je povinen poskytnout veskerou
nezbytnou soucinnost ke zjisténi pri¢in vzniku Skody. Nebude-li Skoda na véci
zaméstnance ozndmena do 3 dnii ode dne, kdy ke Skodé doslo, plati, Ze ke Skodé nedoslo
v souvislosti s plnénim pracovnich ukoli nebo v primé souvislosti s nimi. Fakulta za
takovou skodu neodpovida.

4. Fakulta umoZiuje zameéstnanci pristoupit k ramcové smlouvé sjednané s mobilnim
operatorem, podle niZ je zaméstnanec opravnén uzaviit smlouvu o zvyhodnéném tarifu.
Pausalni poplatek za zvyhodnény tarif hradi zaméstnanec.

5. Pfi pouZiti informacnich technologii je zaméstnanec povinen ridit se zdsadami urcenymi
Univerzitou Karlovou® nebo fakultou a zabezpecit ochranu dat a osobnich tdajt, s nimiz
je nakladano pti vykonu prace z domova, zejména pouZzivat bezpecna hesla, antivirovou
ochranu, potizovat zalohu dat a nezpristupnit hesla ani pouzivana zarizeni tretim osobam.

6. Zaméstnanec je povinen fakulté obratem oznamit jakykoli bezpe¢nostniincident na iseku
ochrany osobnich udaj{, jimZ se mini zejména neopravnéna zmeéna, zniceni, zpristupnéni

1 Zejména Pokyn ¢. 5 povérence pro ochranu osobnich tdaji ,Doporuceni pro ochranu osobnich tdaji a
minimalizaci hrozeb a rizik pii praci s vypocetni technikou, v mobilni komunikaci ¢i na sitich pri praci
z domova“.



osobnich udajt, prip. informaci o jejich zabezpeceni. 0znameni bude obsahovat podrobny
popis bezpeclnostniho incidentu, vCetné oznaceni osobnich udaji, které byly
bezpecnostnim incidentem dotéeny, a moznych rizik pro prava a svobody dotcenych osob
(subjektli udaji), které z bezpec¢nostniho incidentu plynou.

Zameéstnanec je povinen zvazit, zda mu vykonem prace z domova nevzniknou dodatec¢né
naklady (napr. naklady na opotrebeni vlastniho majetku zaméstnance pouzivaného pro
vykon prace, spotfebovanou energii, véetné vody, telefon, internetové pripojeni apod.), a
tuto skutecCnost fakulté oznamit predem prostrednictvim Zadosti zaméstnance. Fakulta si
vyhrazuje pravo neschvalit Zadost zaméstnance v pripadé, Ze vykon prace z domova
predstavuje dodate¢né naklady dané pracovni pozice a tyto dodate¢né naklady nemohou
byt kompenzovany podstatnym sniZzenim nakladd na vykon dané pracovni pozice na
pracovisti zaméstnavatele.

V pripadé, Ze zaméstnanci v souvislosti s vykonem prace z domova vzniknou dodatec¢né
néklady, které nepiedvidal, je opravnén pozadat fakultu o jejich kompenzaci. Ndhrada se
poskytuje ve vysi skutecné vynaloZenych nakladd, které je zaméstnanec povinen fakulté
prokazat. Podrobny vypocet nahrady se musi opirat o miru vyuZiti pro praci z domova a
soukromé vyuziti zaméstnancem, pripadné dalSimi osobami. Nahrada bude zaméstnanci
vyplacena v béZném vyplatnim terminu fakulty na zakladé pisemné Zadosti zaméstnance
doprovazené podrobnym vydctovanim prokazatelné vzniklych nakladi.

Zaméstnanci v souvislosti s vykonem prace z domova nenaleZi pravo na cestovni ndhrady.

CL.8
Pracovisté

Zameéstnanec je povinen vykonavat praci pouze v prostorech uvedenych v Dohodé o praci
z domova. Zaméstnanec musi podminky pracovisté zachovat tak, aby setrvale vyhovovalo
narokiim plynoucim z pravnich predpisii o bezpecnosti a ochrané zdravi pri praci.
Zameéstnanec prijme potfebna opatieni, aby zamezil nezaddouci zméné ze strany tietich
osob. Dojde-li k zdvadé v pracovnich podminkach, véetné zavady ¢i zmény pracovnich
prostiredki, které by mohly vést k ohrozeni Zivota nebo zdravi zaméstnance nebo tietich
osob, zaméstnanec je povinen praci ihned ukoncit.

Jakoukoli zménu v podminkdch anebo uspotadani pracovisté ve smyslu piredchoziho
odstavce tohoto ¢lanku opatieni, v jejimz dlsledku by toto pracovisté prestalo spliiovat
podminky plynoucich z pravnich predpisii o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci,
zameéstnanec obratem oznami fakulté a umoZzni fakulté provedeni kontroly pracovnich
podminek a prostor. Vyplyne-li z provedené kontroly, Ze jsou zde rizika dle predchoziho
odstavce tohoto clanku opatreni, je fakulta opravnéna vykon prace z domova
jednostranné ukoncit. Zbytek smény vykona zaméstnanec na pracovisti zaméstnavatele.

Fakulté nalezi pravo provést kontrolu pracovisté za ucelem kontroly bezpecnostnich a
jinych podminek vykonu prace a prizvat k této prohlidce odbornika ¢i odborniky, jez uzna
za vhodné. Zaméstnanec tuto prohlidku umozni a poskytne veskerou soucinnost pro
naplnéni jejiho ucelu. Fakulta oznami provedeni kontroly nejméné 3 dny predem.



4. Vyplyne-li z kontroly, Ze je s ohledem na pravni dpravu (zejména) bezpecnosti a ochrany
zdravi pri praci tfeba provést Upravy pracovisté, nalezi fakulté pravo na svilij naklad
provést nezbytné upravy. Zaméstnanec je povinen fakulté poskytnout nezbytnou
soucinnost a podle svych moZnosti se podilet na odstrafiovani nedostatkli a zavad na
pracovisti.

CL9
Dalsi pravidla a podminky vykonu prace z domova

1. Zaméstnanec je povinen byt béhem pracovni doby dostupny na adrese elektronické poSty
pridélené mu fakultou, pripadné na telefonu, pokud mu byl pridélen fakultou.

2. Zaméstnanec je povinen pracovat v maximalni mozné mire podle svych sil a schopnosti
tak, aby pracovni ukol splnil fadné a v¢as. Zaméstnanec odpovida fakulté za vysledek a
splnéni pracovniho ukolu.

3. Zameéstnanec fakultu obratem informuje o tom, Ze zadany pracovni tikol neni mozné
realizovat s ohledem na rozsah praci a dobu ur¢enou ke splnéni pracovniho tikolu v ramci
ujednaného pracovniho tuvazku zameéstnance. Neucini-li zaméstnanec oznameni ve
smyslu predchozi véty, plati, Ze ¢asova dotace od zadani pracovniho tkolu do stanovené
doby splnéni je s ohledem na rozsah pracovniho uvazku zameéstnance a jeho schopnosti,
kvalifikaci a moZnosti dostateCna a Ze tikol je moZné adné a vcas splnit.

4. Zaméstnanec musi vykonavat praci v souladu s podminkami bezpecné a zdravi
neohrozujici prace, zejména pred kaZdou praci zkontrolovat spravnost a funkcnost
pouZzivanych zatizeni a dodrzovat béZné zasady bezpecnosti a opatrnosti v domacnosti
(zachazeni s otevienym ohném, pohyb po mokrém povrchu, schodistich apod.).
Zameéstnanec je povinen se za vSech okolnosti zdrZet ¢innosti, které v domacnosti zvysuji
riziko vzniku pracovniho trazu.

5. Dojde-li k pracovnimu urazu, je zaméstnanec povinen jej fakulté oznamit ihned, nejpozdéji
do 24 hodin od vzniku pracovniho trazu, pokud to zdravotni stav zaméstnance umozZziuje.
Oznameni bude obsahovat kromé povinnych naleZitosti, které plynou z pravnich predpist
ve vztahu k oznamovani pracovnich turazi, podrobny popis urazového déje, presné
uvedeni ¢asu, kdy k poSkozeni zdravi doslo, a vyliceni skutec¢nosti, z nichz bude zrejmé, ze
poskozeni zdravi nastalo pri plnéni pracovnich dakold, ptip. v souvislosti s nimi nebo pro
plnéni pracovnich ukold. Nebude-li oznameni ucinéno, plati, Ze k poskozeni zdravi (Ci
vécné Skodé) nedoslo pii plnéni pracovnich ukold, v souvislosti s plnénim pracovnich
ukold a ani pro plnéni pracovnich ukoll. Fakulta v takovém piipadé za vzniklé Skody
neodpovida.

Cl.10
Prechodné ustanoveni

Dohody o praci z domova je mozné uzavirat od 1. 7. 2022 s uc¢innosti nejdrive od 1. 8. 2022.

Cl. 11



Zaveérecna ustanoveni

1. Navrh tohoto opatfeni byl v souladu s ustanovenim § 287 odst. 2 pism. g) zakoniku prace
projednan s odborovou organizaci ptisobici na fakulté dne 7. 4. 2022. Toto projednani je
evidovano ve spisové sluzbé fakulty pod ¢. j. UKFF/163239/2022.

2. Toto opatieni nabyva platnosti dne 1. 7. 2022.

3. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 1. 8. 2022.

V Praze dne 30. 6. 2022
C.j.: UKFF/377088/2022

Mgr. Eva Leheckova, Ph.D.
dékanka FF UK



