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. _Popis

Tato smérnice upravuje podminky prileZitostné prace mimo pracovisté spolenosti XXXX (dale jen
zameéstnavatel), a to zdomackého pracovisté zaméstnance, piipadné jiného pracovisté predem
dohodnutého se zaméstnavatelem (dale jen Home office/ prace na dalku). Domackym pracovistém se
rozumi bydlisté nebo pfechodné bydlisté zaméstnance, jiné dohodnuté misto pak mtize byt sjednano jako
konkrétni adresa nebo jako obec. Home office/ prace na dalku, jehoZ podminky upravuje tato
smérnice, je rozumén jako benefit zaméstnance pracovat z domova, po urcité dny v tydnu/meésici.

Il. Pravidla a podminky Home office/ prace na dalku

2.1. Zakonna uprava Home office/ prace na dalku

Podminky Home office/ prace na dalku v ramci pravni upravy nejsou pfili§ zevrubné popsany. Legislativa
Home office/ prace na dalku se opira pfedevsim o § 2 odst. 2 Zakoniku prace (dale jen ZP), ktery tika, ze
prace mize byt vykonavana na pracovisti zaméstnavatele, poptipadé na jiném predem dohodnutém mistg,
tzn. Home office/ prace na dalku nelze zaméstnanci nafidit, 1ze se pouze dohodnout.

Pro ucely prace v reZimu Home office/ prace na dilku u zaméstnavatele se vylucuje ustanoveni §
317 Zakoniku prace, které upravuje podminky pro praci mimo pracovisté v piipadech, kdy si
zameéstnanec rozvrhuje pracovni dobu sam.

U zaméstnavatele urcuje rozvrzeni pracovni doby v reZimu Home office/ prace na dialku sim
zaméstnavatel. To predevSim znamend, ze zameéstnanci prislu§i nahrada mzdy za vSechny osobni
prekazky v praci, které stanovi Zakonik prace, stejné tak jako nahrady za praci pfes€as (s ohledem na
sjednané mzdové smluvni podminky) nebo ve svatek, a to bez vyjimek uvedenych v § 317 Zakoniku
préce.

2.2. Podminky Home office/ prace na dalku u zaméstnavatele

Home office/ prace na dalku je u zaméstnavatele poskytovan piedevsim jako benefit na zaklad¢ zadosti
zamestnance o Home office/ prace na dalku, stejné tak mize byt pfilezitostné zaméstnanci doporucen na
zakladé objektivnich diivodd ze strany zaméstnavatele. V obou pfipadech je nutna dohoda obou stran a
dodrzovani nize uvedenych pravidel:

e Zaméstnanec v rezimu Home office/ prace na dalku vykonava stejnou naplh prace v rozsahu,
ktery ma uveden v pracovni smlouve.

e Pracovni doba zaméstnance v rezimu Home office/ prace na dalku je zaméstnavatelem urcena dle
sjednaného planovaciho kalendafe pracovni doby (harmonogram smén).

e Zaméstnanec je povinen byt k dispozici zaméstnavateli prostfednictvim informacénich a
telekomunikacnich technologii, ucastnit se porad ¢i jednani, a to osobné nebo prostiednictvim
telekonference v pracovni dny dle pokynti zaméstnavatele.

e Zaméstnanec je povinen vykonavat sjednané prace z jiného pracovisté v takové kvalité, mnoZzstvi
a zpusobem, jako by je vykonaval na pracovisti zaméstnavatele.


Tomáš Smutný
Název společnosti v níž se Home Office zavádí

Tomáš Smutný
Tímto je definováno, že nadále pracovní dobu rozvrhuje zaměstnavatel
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e Denni limit vykonu prace by nemél piekrocit 8 hodin denné.

e Zaméstnanec je povinen Cerpat fadné prestavky na jidlo a oddech a bezpe€nostni prestavky.

e Zaméstnanec se zavazuje poskytnout soucinnost pfi vedeni evidence pracovni doby v rezimu
Home office/ prace na dalku, a to v souladu s pokyny zaméstnavatele (viz ¢l. IV. této smérnice).

e Zaméstnanec je povinen zdrzet se veskeré Cinnosti, pfi niZ se v domacim pracovisti zvysuje riziko
pracovniho trazu nebo nemoci z povolani zaméstnance nebo ohrozeni Zivota a zdravi tfetich
osob.

e Zaméstnanec vykonavajici praci z domaciho pracovisté je povinen bez zbytecného odkladu
oznamit zaméstnavateli jakykoliv pracovni uraz, jeho pribéh a nasledek a bezodkladné
zaméstnavateli dolozit souvisejici doklady (napft. 1€karskou zpravu).

e Po dobu prace v rezimu Home office/ prace na dalku neni ze strany zaméstnavatele povolena
prace ptescas nad ramec stanovené pracovni doby. Prace pfesCas mize byt vykonavana pouze ve
vyjimeénych ptipadech a vzdy pouze na pokyn nadtizeného nebo s jeho souhlasem.

e Zaméstnanci pracujicimu v rezimu Home office/ prace na dalku nalezi ndhrada cestovnich vydaja
vzniklych v souvislosti s vykonem prace, tj. vramci pracovni cesty zaéinajici v misté
dohodnutého pracovisté (stejné tak jako vydaje za cestovni ndhrady zaméstnancti v béZném
pracovnim rezimu vyslanych na pracovni cestu z pracovisté¢ zaméestnavatele).

e Zaméstnanci nalezi piispévek na stravovani ve formé stravenky za standardnich podminek, i kdyz
nepracuje na pracovisti zaméstnavatele, ale na dohodnutém misté v rezimu Home office/ prace na
dalku. Podminkou je vykon prace trvajici alespoil 3 hodiny denné¢ v ramci sjednané pracovni
doby (bez prace prescas).

e Zaméstnavatel je opravnén zaméstnance pii naléhavé pottebé odvolat z Home office/ prace na
dalku.

e Ostatni pravidla tykajici se vykonu prace mimo pracovisté¢ zaméstnavatele jsou popsana v ¢lanku
tykajiciho se BOZP nize.

lll. BOZP v rezimu Home office/ prace na dalku

Prace v rezimu Home office/ prace na dalku musi byt planovana a organizovana tak, aby jeji vykon
neohrozil zdravi zaméstnance, vzdy je tfeba dbat na pravidla bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.
Predevsim s dirazem na pravidla vztahujici se k pracovni dobé a pracovnimu prostfedi. V ramci
bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci zaméstnance maji jak zaméstnavatel tak zaméstnanec dané
povinnosti, které je tfeba dodrzovat.

3.1. Prava a povinnosti zaméstnavatele v souvislosti se zabezpec¢enim BOZP
v rezimu Home office/ prace na dalku

e Zaméstnavatel ma ze zakona povinnost aktivné vyhledavat a fidit rizika, ktera jsou spojena s
vykonem dané prace zaméstnance. Musi urCit vhodny ¢as, napli prace a ujistit se, ze samotna
organizace prace je v souladu se zasadami BOZP.

e To se tykd i mista vykonu prace, a pokud se jedna o dohodnuté misto vykonu prace v rezimu
Home office/ prace na dalku, je zaméstnavatel opravnén takové pracovisté zkontrolovat, piipadné
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navrhnout zlepSeni ergonomie dané¢ho prostoru (rozméry pracovisté, dostatecné rozmeéry
pracovniho stolu a jiné usporadani) dale pak dostate¢né osvétleni, vhodna teplota, vétrani, hluk,
dostatecné hygienické podminky a dalsi, tj. pracovni misto by nemélo byt provizorni, a taktéz
upozornit na prislusnd bezpeénostni rizika a to vcetné napf. rizik elektrické ¢i pozZarni
bezpecnosti.

e Zaméstnavatel je opravnén provadét, po predchozim oznameni, kontrolu domaciho pracovisté
zaméstnance, at’ uz osobné nebo prostiednictvim povéiené osoby (OZO BOZP, osoba odborné
zpusobila v oblasti BOZP pro zaméstnavatele).

e Zaméstnavatel je povinen seznamit zaméstnance s pravidly bezpecnosti prace a ochrany zdravi
pii praci vrezimu Home office/ prace na dalku v rozsahu a na trovni druhu prace, ktery
zameéstnanec pro zamestnavatel vykonava.

e Zaméstnavatel tuto povinnost zabezpecuje formou proskoleni svych zaméstnanci v otazce BOZP
a to ihned po nastupu zaméstnance do zaméstnani, poté v pravidelné se opakujicich intervalech
véetné proskoleni fidi¢l motorovych vozidel, pokud zaméstnanec pouzivd vozidlo k vykonu
prace.

e Zaméstnavatel ma povinnost evidovat kazdy uznany pracovni Uraz, ktery bude zaméstnancem
ohlasen.

Naklady souvisejici se zajisténim téchto pozadavkil na bezpecnost prace a pracovisté hradi zaméstnavatel.

3.2. Povinnosti zaméstnance pri praci mimo pracovisté

Na zaméstnance, ktefi pracuji ¢ast pracovni doby v rezimu Home office/ prace na dalku, plati v otazce
BOZP stejna pravidla jako pro zameéstnance pracujici na pracovisti zaméstnavatele, pfedevsim pak:

e povinnost Ucastnit se pravidelnych skoleni BOZP;

e zakaz pozivani alkoholickych napoju;

e zakaz manipulace s nebezpecnymi predméty, jejichz obsluhu nema zaméstnanec explicitné
uvedenou v pracovni smlouvé. (Z tohoto titulu jsou pak rozhodnuty piipady napf. opafeni,
pofezéni zaméstnance na Home office/ prace na dalku pfi piipravé obéda, jako urazy mimo
kategorii pracovnich trazl a neexistuje tedy narok na jejich kompenzaci);

e povinnost pfiméfen¢ dodrZzovat vSechna pravidla a postupy z hlediska obsluhy elektrickych
zafizeni, véetné prvni pomoci pii urazech elektrickou energii, na které¢ byl zaméstnanec v ramci
opakovanych skoleni BOZP upozornén;

e povinnost dodrzovat pravidla prvni pomoci, o kterych byl v ramci BOZP proskolen;

e kazdy pracovni Uraz ohlasit zaméstnavateli a poskytnou soucinnost zaméstnavateli s jeho fadnym
proSetienim;

e prokazat, Zze k pracovnimu Urazu doslo ve sjednané pracovni dobé¢ pfi plnéni pracovnich tkola
nebo v pfimé souvislosti s nim, v pfipadé pracovniho Grazu je zaméstnavatel povinen nahradit
zaméstnanci $kodu nebo nemajetkovou Gjmu vzniklou pracovnim urazem, jestlize $koda nebo
nemajetkova Gjma vznikla pfi plnéni pracovnich tkold nebo v piimé souvislosti s nim. V ptipadé
prace v rezimu Home office/ prace na dalku ptechdzi dikazni bfemeno pracovniho trazu ze
zaméstnavatele na zaméstnance;
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e povinnost mit nebo zajistit na dohodnutém pracovisti mimo pracovisté zaméstnavatele k dispozici
vhodné vybavenou lékarnicku a mobilni telefon pro ptivolani prvni pomoci;

e povinnost zajistit, aby po dobu vykonu prace z dohodnutého pracovist€ mimo pracovisté
zaméstnavatele, toto pracovisté odpovidalo minimalnim pozadavkiim na bezpecnost a ochranu
zdravi pfi praci, které jsou stanovené zaméstnavatelem, a pfijmout pfimétené opatieni k zamezeni
moznym rizikiim, které z povahy jeho prace a sohledem na misto vykonu prace mohou
vyplynout;

e povinnost neprodlené¢ v ptipadech, kdy dohodnuté pracovisté piestane spliiovat pozadavky na
bezpecnost a ochranu zdravi pfi vykonu prace, oznamit tuto skute¢nost zameéstnavateli;

e povinnost strpét, po predchozim upozornéni zaméstnavatelem, kontrolu pracovniho prostredi
piipadné osobou odborné zpusobilou k BOZP, kterou ur¢i zaméstnavatel, za ucelem ovéteni
podminek vykonu prace v rezimu Home office/ prace na dalku, pfipadné za ucelem provedeni
Setfeni v piipadech posuzovani pracovniho irazu v misté dohodnutého pracoviste;

e povinnost dodrzovat pfi vykonu prace v rezimu Home office/ prace na dalku stanovené pracovni
postupy, vyvarovat se nebezpeéného jednani, pouzivat pfedev§im pracovni prostiedky (notebook,
monitor, mobil) poskytnuté zaméstnavatelem, piipadné pouzivat vlastni zafizeni spliujici
podminky pro bezpecny provoz.

3.3. Minimalni poZadavky na pracovni prostiedi mimo pracovisté zaméstnavatele
v ramci BOZP

Kritérium ‘ Doporucena hodnota

Pracovisté

e  Min. 2 m2 nezastavené plochy
Podlahova plocha na prostor na jednoho * Min. 5 m2 véetné nibytku a zafizeni
zamgéstnance e  Min. 15 m3 pfi vysce stropu 3 m

e  Min. vyska stropu 2,5 m pii plose mensi nez 100 m2

Pracovisté bez denniho svétla a s umélym .
Y e  Min. plocha 5 m2

osvétlenim na jednoho zaméstnance e  Min. vyska stropu 3 m pfi ploSe vétsi nez 100 m2

e Neklouzava, rovna, umoznujici hladky pohyb vybaveni a
Podlaha . AR o
zafizeni, antistatickd, snadno Cistitelnd

e 20-40m3 za 1 h Cerstvého ptivadéného vzduchu
Prostory s nucenym vétranim a mistnim e  Ohfivani vzduchu v zimnim obdobi
odsavani e Pravidelna kontrola filtrace vzduchu a vymény filtri

e Kontrola obéhového vzduchu do ohfivacich jednotek

e V letnim obdobi optimum 23°C
Teplota e V zimnim obdobi 20 — 24°C
e Max. teplota 28°C

Celkové osvétleni e Osvétlenost minimaln& 300 — 500 Ix
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Umélé osvétleni se stinitky nebo mléénym krytem k
rozptyleni svétla proti pfimému osviceni o¢i

Odrazené svétlo se neodrazi se z ploch (stil, zrcadlo,
monitor) do o¢i pracovnika

Akustické podminky

Max. 65 dB(A) pfi rutinnich ¢innostech
Max. 55 dB(A) pfti ¢innostech psychicky narocnych

Pracovni misto

Umisténi na pracovisti a jeho usporadani

Umisténo v samostatné mistnosti, popiipad¢ tak, aby bylo
mozné vykonavat nerusené praci

Musi odpovidat télesnym rozmértim uzivatelt

Prostor pro dolni koncetiny — vyska min. 60 cm, §itka 50
cm, hloubka 50 cm

Vzdalenost o¢i od obrazovky 40 — 75 cm v zavislosti na
velikosti znaki

Unmistit pracovni stil a obrazovku tak, aby v zorném poli
nebyly nedostatecné odstinéna okna ¢i jiné zdroje jasi
(svitidel, stén apod.)

Pracovni stll a dalsi nabytek

Dostatecné velka plocha stolu, povrch matny, snadno
Cistitelny

Vyska stolu pro béznou praci (administrativni) je pro
stojiciho ¢i sediciho pracovnika cca ve vysi lokti

Stil ma dostatecnou plochu ¢i tlozné prostory pro ulozeni
pracovnich pomicek ¢i materiali

Pracovni zidle umoziiujici optimalni sed

Pracovni zidle je stabilni, nepoSkozend, s dostatecnou
opé&rkou zad a bederni patefe

Obrazovka, klavesnice a pocitacova mys

Vyskove nastavitelny monitor s moznosti menit sklon a
otaceni

Dostateény kontrast pismen na klavesnici

Velikost poc¢itatové mysi piizpiisobena velikosti ruky
uzivatele

Podklady a pisemnosti

Dostatecny kontrast mezi pozadim a znaky

Pracovni rezim

Pracovni rezim

Pracovni doba nepiesahuje 8 hodin prace a obsahuje
30minutovou piestavku na jidlo a oddech

Kratkodoba prestavka (mikroptestavka) ke snizeni
psychické ¢i smyslové zatéze, zatizeni drobnych svalovych
skupin — Cetnost piestavky si stanovuje zaméstnanec
(zpravidla po hodiné prace) v délce n€¢kolika minut (1-5)
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IV. Evidence Home office/ prace na dalku zaméstnance v dochazkovych
datech zaméstnavatele

Zaméstnanec je povinen nepiitomnost na pracovisti zaméstnavatele z divodu Home office/ prace na dalku
evidovat ve svych dochazkovych datech. O Home office/ prace na dalku je tieba si oficialné zazadat
prostfednictvim formulafe ,,Zadosti o dovolené a jiné nepiitomnosti ("APLIKACE > Personalistika >
Zadosti o dovolené a jiné nepiitomnosti" pod kodem pohybu ,,54* Home office/ prace na dalku), ktery
slouzi k evidenci zadosti na planované nepfitomnosti (stejné tak jako napt. zadost o dovolenou).

Timto zpisobem se eviduje i Home office/ prace na dalku zaméstnance, kterému byl Home office/ prace
na dalku doporucen ze strany zaméstnavatele.

Home office/ prace na dalku je mozné pouzit:

e Pro zaméstnance, jez pracuje vétSinu Casu z domu, v tomto piipadé je Home office/ prace na dalku
zadavan v celé délce smény.

e Pro zaméstnance, jez je ¢ast pracovni doby pfitomen na pracovisti a ¢ast odpracuje z domu.

Pii vypliiovani zadosti zadd zaméstnanec ,,Kod neptitomnosti“ 54, piipadné ,,Popis nepfitomnosti®,
»Datum od“ a ,,Datum do“. V pfipadé, Ze je zadost zadavana jen na Cast dne, pak je potieba vyplnit i idaje
,,Cas od“ a ,,Cas do*, pipadné, pokud se jedna o zadost o Home office/ prace na dalku na pul den, je tieba
zatrhnout tdaj ,,Pilden” a piipadné zkorigovat automaticky ptedvyplnénou hodnotu v tdajich ,,Cas od* a
,Cas do“. Po uloZeni je Zzadost ve stavu ,,Zaevidovana“. V tomto stavu je stile mozné, aby dotyény
zaméstnanec zadost upravoval (Ize upravit datum od a do, vlozit jinou nepfitomnost atd.), pfipadné ji
smazal.

Po ulozeni zadosti osoba uvedena v udaji ,,Schvaluje” obdrzi e-mail o zaevidovani zadosti, kterou mize
prostfednictvim mailu ihned zpracovat (schvélit &i zamitnout) piipadné schvalit na formulafi ,,Zadosti o
dovolené a jiné nepfitomnosti“ prostfednictvim tlacitka ,,Schvalit”. Po schvaleni pfipadné zamitnuti jiz
neni mozné, aby zaméstnanec zadost smazal. MiiZze pouze upravit data zadaného Home office/ prace na
dalku, pak je ale Zadost pfepnuta opét do stavu "Zaevidovana" a soucasné je odeslan e-mail na
schvalovatele k opétovnému schvaleni.

Zadost o Home office/ prace na dalku je zaddvéana jako podklad pro vytvateni dochazkovych dat, zaznamy
se do dochazkovych dat propadnou automaticky az v okamziku schvaleni zadosti nadfizenym
zaméstnance (Ci jinou povéfenou osobou). Takovym zptisobem vloZeny zaznam do dochazkovych dat je
needitovatelny a neni mozné jej smazat. Jedinou moznosti, jak zdznam z dochazkovych dat odstranit, je
zamitnuti jiz schvalené zadosti.

Zamitnuti se provadi v situaci, kdy nadfizeny zaméstnance zadosti vyhovét nechce/nemuze, ale také v
situaci, kdy planovana nepfitomnost ze strany zaméstnance nenastane. Je pak zadouci, aby doty¢ny
zaméstnanec informoval svého nadfizeného (schvalovatele zadosti) o zamitnuti konkrétni Zadosti (nejlépe
e-mailem s vypsanym terminem, o jakou zadost se jednd). Nadfizeny zaméstnance pak zadost zamitne
tla¢itkem ,,Zamitnout* s moznosti zaneseni poznamky do udaje ,,Divod zamitnuti®, napfiklad: ,,Zamitnuto
na zadost zaméstnance®.

Diilezité !

Zaméstnanec v ramci Zadosti o Home office/ prace na dalku doplni do poznamky ve formulari
»Zadosti o dovolené a jiné nepFitomnosti“ misto vykonu price, kde bude vykonavat praci v reZimu
Home office/ prace na dalku. Schvalenim této Zadosti nadFizenou osobou dochazi i ke schvaleni
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mista vykonu prace ze strany zaméstnavatele se v§emi souvztaznostmi, které jsou s mistem vykonu
prace spojeny. V pripadé, Ze nebude misto vykonu price vyplnéno, ma se za to, Ze mistem vykonu
prace v rezimu Home office/ prace na dalku je bydlisté zaméstnance.

Zaméstnanec s podanou Zadosti o Home office/ prace na dalku, zaslanou na zaméstnavatele ve
formé zdznamu evidovaného v QI ve formulafi ,,Zadosti o dovolené a jiné nepritomnosti®,
potvrzuje, Ze je seznamen s touto smérnici definujici pravidla a podminky prace mimo pracovisté
zaméstnavatele, zejména piedevsim v oblasti BOZP a dodrZovani pravidel ochrany zdravi pii praci
a minimalnich bezpecnostnich pozadavki na dohodnuté pracovisté mimo pracovisté
zaméstnavatele, Ze jim rozumi a bude je pFi praci mimo pracovisté zaméstnavatele dodrzovat.

11l. Platnost

Platnost této smérnice je od dd.mm.rrrr a je ¢asoveé neomezena.

IV. Schvalil

VBmédne . —..................

Za spolenost XXXXXXXXXX.:

Jméno a pfijmeni stat. organu


Tomáš Smutný
Touto pasáží je definováno čím a jak se řeší samotná evidence práce v Home Office (neb je nutné se zaměstnancem na takové práci dohodnout) a tedy potom záleží na tom zdali máte k dispozici obdobné systémové řešení jako my v QI, či nikoli. Pokud byste nedisponovali obdobným systémovým řešením, je možné onu DOHODU o práci v Home office řešit i v papírové podobě viz. další dokument: „HomeOffice_Dohoda_pravidla.docx“ s každým jednotlivým zaměstnancem. A v takovém případě je třeba se ve této pasáži na takovou Dohodu, proces její realizace a evidence odkázat.

Tomáš Smutný
Vložte datum platnosti

Tomáš Smutný
Datum 

Tomáš Smutný
Název firmy

Tomáš Smutný
Doplňte jméno konkrétní osoby, která společnost zastupuje


