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I.
Uvodni ustanoveni
(1) Tato smérnice rektora Univerzity TomaSe Bati ve Zlin€ (déle jen ,,UTB* nebo ,,zaméstnavatel*)

2

3)

4

upravuje pravidla pro vykon prace zaméstnancti UTB na dalku ve smyslu ptislusnych ustanoveni
zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,Zakonik prace®).
Pod pojmem prace na dalku (dale jen ,,home office®) se rozumi vykon prace (v souladu s
uzavienou pracovni smlouvou a pracovnim zafazenim) v jiném mist€¢ dohodnutém se
zaméstnavatelem, neZ je pracoviSté zaméstnavatele (dale jen ,,pracovisté®).

Piedpokladem pro vykon préace na dalku je uzavieni pisemné dohody mezi zaméstnavatelem a
zaméstnancem o vykonu prace na dalku (déle jen ,,Dohoda‘), nejedna-li se o ptipady, kdy je na
zaklad¢ opatfeni organu vefejné moci zaméstnavatel opravnén praci na dalku pisemné nafidit.

Tato smérnice se neuplatni v ptipad¢ akademickych pracovnikti UTB, kteti v souladu s ust. §
70a odst. 3 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, ve znéni pozdé&jSich piedpisa,
vykonavaji sjednanou praci (vyjma piimé pedagogické cCinnosti a piipadii stanovenych
zaméstnavatelem dle Zakoniku prace), v pracovni dob¢, kterou si sami rozvrhuji a na miste,

které si sami urci.

Home office je benefitem, ktery zaméstnavatel mize poskytnout zaméstnancim za ucelem
sladéni jejich pracovniho a osobniho Zivota. Home office je mozny a ptipustny pouze u téch
zamé&stnancl, u_ktervch to povaha jimi vykonavané price a provozni podminky UTB
pripoustéji. Home office je mozné realizovat jako vykon prace z domova nebo na jiném
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dohodnutém misté. O piipustnosti home office a o uzavieni Dohody v konkrétnim ptipadé
rozhoduje vedouci zaméstnanec UTB, ktery je za UTB opravnén jednat v pracovnépravnich
vztazich (dale jen ,,vedouci zaméstnanec™), a to na navrh pfislu§ného ptimého nadtizeného
vedouciho zaméstnance (dale jen ,nadfizeny*). Na sjednani vykonu prace na dalku nema
zaméstnanec pravni narok.

Z divodl vaznych nebo ndhlych provoznich okolnosti nebo z diivodu mimotadnych nebo
nadstandardnich pracovnich povinnosti, jejichZ feSeni je vazano na pfitomnost zamestnance na
pracovisti, je nadfizeny opravnén vykon home office v jednotlivém dni:

a) predem zrusit,
b) odvolat zaméstnance v pribéhu vykonu home office.

V takovém pfipad¢ je zaméstnanec povinen se dostavit na pracovisté (bliz§i podminky urci
Dohoda).

Den, v némz doslo ke zruSeni nebo odvolani z home office podle tohoto odstavce, se nepovazuje
za vycerpany den home office a zaméstnanci zlistdva zachovana moznost jeho Cerpani v jiném
terminu po dohodé¢ s nadfizenym.

Zaméstnanec je opravnén pozadat svého nadiizené¢ho o prokdzani divodi pro zruSeni i
odvoléani z home office.

Home office je vykonavan s vyuzitim prostfedkti komunikace na dalku a pomoci informacnich
technologii, jehoz vysledky pfedavd zaméstnanec zaméstnavateli elektronickym zplisobem,
neni-li mezi nimi dohodnuto jinak.

Vykon prace na home office je mozny pouze na vypocetni technice poskytnuté zaméstnanci
zamgestnavatelem a s vyuzitim zabezpeceného piistupu prostfednictvim Virtual Private Network
(dale jen ,,VPN®) v souladu s podminkami a postupy uvedenymi na webu UTB
https://www.utb.cz/cvt/net-utbvpn/.

Vykon prace na jinych zafizenich nez téch poskytnutych zaméstnanci zaméstnavatelem, neni
mozny.

Rozsah vyuziti home office zaméstnancem, pravidla tykajici se rozvrhovéani pracovni doby home
office a dal$i souvisejici podminky, které nejsou upraveny touto smérnici, se fidi Dohodou, jejiz
vzor tvofi pfilohu €. 1 této smérnice. Dohoda muze byt uzaviena vzdy pouze na dobu urcitou, a
to maximaln¢ na obdobi 1 roku od nabyti jeji ucinnosti. Trvani Dohody mutze byt prodlouzeno
formou dodatku, jehoZ vzor tvoii pfilohu €. 3 této smérnice, a to i opakované, avSak vzdy jen o
1 rok.

(10) Podrobné podminky home office sjedna se zaméstnancem jeho nadiizeny. Ten také odpovida za

evidenci ¢erpani home office jemu podiizenymi zaméstnanci.


https://www.utb.cz/cvt/net-utb-vpn/
https://www.utb.cz/cvt/net-utb-vpn/
https://www.utb.cz/cvt/net-utb-vpn/
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1I.
Home office

Zaméstnanec bude home office vykonavat v misté dohodnutém se zaméstnavatelem a
definovaném v Dohod¢ (déle jen ,,misto vykonu home office®).

Zameéstnanec zvoli jako misto vykonu home office misto, které je k vykonu prace vhodné,
zejména z hlediska moznosti uspotfaddani pracovniho prostfedi a zajiSténi bezpecnosti prace.
Zaméstnanec neni opravnén vykonavat praci na dalku v mistech, ktera jsou k tomuto vykonu
zjevné nevhodna (zejména se jedna o vefejné prostory), v nichz neni schopen zajistit uspoiadani
pracovniho prostiedi, bezpecnost prace a v nichz neni schopen zajistit ochranu dat a informaci
vcetné osobnich udajl, zpracovavanych v souvislosti s vykonem prace na dalku.

V piipadé, ze zaméstnanec bude chtit zménit misto vykonu home office, pozada zaméstnavatele
o uzavieni dodatku k Dohod¢. Bez uzavieni dodatku o zméné mista vykonu home office, neni
zaméstnanec opravnén na jiném misté nez v Dohod¢€ uvedeném, home office vykonavat.

Zameéstnavatel urcuje celkovy rozsah vykonu home office maximalné 4 dny v mésici, pficemz
nevycerpané dny home office nelze prevést do dalsiho mésice. Konkrétni dny ¢erpani budou
predmétem dohody mezi zaméstnancem a nadfizenym, neurci-li Cerpani vedouci zaméestnanec.

Zamé&stnanec bude home office vykonavat tak, aby v pracovni dny v dobé od 09:00 do 14:00
hodin byl k dispozici ostatnim zaméstnancim UTB on-line (prostfednictvim e-mailu nebo
nastroje MS Teams), pfipadné také na telefonu, ma-li tento jako sluZebni zaméstnavatelem
pfidélen. Ve zbytku si denni pracovni dobu rozvrhuje sam s vyjimkou sobot, ned€li, statnich
svatkl a no¢nich hodin (tj. od 22:00 do 06:00 hodin).

Zamgéstnanec bude pii rozvrhovani pracovni doby podle ptfedchoziho odstavce dodrzovat
ustanoveni Zakoniku préace, tykajici se maximalnich délek jeho pracovni smény a tydenni
pracovni doby, Cerpani piestavek v praci, odpocinku mezi sménami a nepietrzitého odpocinku
v tydnu. Préci piesCas mliZe zaméstnanec vykonavat jen s pfedchozim vyslovnym pisemnym
souhlasem zaméstnavatele.

Zameéstnanec si pii vyuzivani home office sdm povede evidenci odpracované doby, véetné
veskerych prestavek mezi dobou vykonu prace, a to zplisobem uréenym zameéstnavatelem.

Neni-li v Dohod¢ uvedeno jinak, rozvrhuje zaméstnavatel pro t¢ely poskytovani nahrady mzdy
v dob¢ docasné pracovni neschopnosti zameéstnance a pro ucely erpani dovolené pracovni dobu
zaméstnance pfi vyuzivani home office do smén od 8:00 do 16:30 hodin véetné ptlhodinové
prestavky na jidlo a oddech, a to od pond¢li do patku.

Zameéstnanci pii jinych daleZitych osobnich piekazkach v praci pii vyuzivani home office
nepfislusi nahrada mzdy, s vyjimkou piekazek vyslovné uvedenych v provadécim piedpise
(nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dilezitych osobnich
prekazek v praci, ve znéni pozd¢jsich predpisit).

3
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(10) Cesta do mista vykonu home office a zpét neni pracovni cestou, stejn€ tak cesta na pracovisté v

pripadé dle ¢l. I odst. 5. Zaméstnanec proto nema pifi vyuzivani home office narok na cestovni
nahrady.

(11) Zaméstnanci ztistava pro dny cerpani home office zachovan piispévek na stravovani ve vlastnich

(M

2

(€))

“

)

2

(€))

(1

zatizenich zaméstnavatele (resp. zdvodniho stravovani zabezpecovaného prostfednictvim tietich
subjektil), narok na poskytnuti stravenek tak nevznika.

111
Vykon home office

Zaméstnanec bude institut home office vyuzivat v maximalné¢ mozné mire loajality vici
zaméstnavateli. Zaméstnanec bude pfi home office vykondvat praci v takové kvalité, mnozstvi
a zpusobem, jako by ji vykonaval na pracovisti. Zaméstnanec vede evidenci tkold, na nichz
pracuje a podle pokyni zaméstnavatele jej pravidelné informuje o jejich stavu.

Nadfizeny je v souladu se Zakonikem prace a vnitinimi pfedpisy a normami UTB povinen
ukladat zaméstnanci na home office tkoly, vyZzadovat a kontrolovat jejich plnéni.

Zaméstnanec vyuzivajici home office kona praci sam a vyluéné osobné, pomoc ¢i spoluprace
tretich osob, které nejsou zameéstnanci UTB, je pfi vyuzivani home office vyloucena.

Zpisob predavani vysledkll prace zaméstnance urcuje zaméstnavatel, nebude-li uréeno, budou
vysledky pfedavany elektronickou formou.

IV.
Naklady a vybaveni

Nahrady nékladii na vykon prace pii home office (energie, teplo, telekomunikacni sluzby,
pfipojeni k internetu) upravuje Dohoda.

Zamgéstnanec je povinen s pracovnimi pomuckami pfidélenymi zaméstnavatelem k uziti pii
vykonu home office (zejména vypocetni techniku) fadné hospodafrit, stiezit je a ochranovat pied
poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim.

Jakékoli Skody nebo zavady vzniklé na vySe uvedenych zatfizenich bude zaméstnanec
neprodlené oznamovat zaméstnavateli.

V.
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi home office

Pted ucinnosti Dohody musi byt zaméstnanec fadné€ proskolen o predpisech o bezpecnosti a
ochran¢ zdravi pii praci a o pozarni ochrang, seznamen s instrukcemi a doporuc¢enimi pro
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uspotradani mista vykonu home office a s opatfenimi zaméstnavatele, ktera se tykaji bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi préci.

Zamgéstnanec je pi1 home office povinen dodrzovat veskera pravidla a zasady bezpecnosti prace
tak, jak s nimi byl zaméstnavatelem seznamen. Doporuceny soupis pracovnich podminek
souvisejicich s vykonem home office je uveden v pfiloze €. 2 k této smérnici.

Zameéstnanec je povinen vykonavat praci na dalku pouze v prostorech, které¢ vyhovuji naroktim
plynoucim z pravnich ptedpisti o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochrang.

Zaméstnanec bude oznamovat zaméstnavateli jakékoliv nedostatky a zdvady na pracovnim
misté, kde vykonava home office, které ohrozuji nebo by mohly ohrozit bezpe¢nost zaméstnance
nebo jeho zdravi pii préci, a neprodlené zjednd napravu. Do doby zjednani napravy nemiize
zaméstnanec v tomto misté¢ home office vykonavat. Zaméstnanec je povinen prokazat na
vyzéadani zamé&stnavateli vhodnost pracovnich podminek v misté¢ vykonu home office. Zjisti-li
zaméstnavatel, ze pracovni podminky zaméstnance pro home office nejsou v souladu s pravidly
a zasadami bezpecnosti prace, zrusi cerpani home office do doby zjednéani népravy.

Dojde-li k pracovnimu trazu, je zaméstnanec povinen tuto skuteCnost zaméstnavateli
bezodkladn€ oznamit, nejpozdéji do 24 hodin od vzniku pracovniho trazu, pokud to zdravotni
stav zaméstnance umoziuje. Ozndmeni musi obsahovat krom¢ povinnych ndleZzitosti
vyplyvajicich z pravnich ptedpist upravujicich oznamovani pracovnich urazii, podrobny popisu
skutkového déje, pfesné uvedeni Casu, kdy k poSkozeni zdravi doslo a vyli¢eni skutecnosti, z
nichz bude zfejmé, Ze poSkozeni zdravi nastalo pfi plnéni pracovnich tkold, ptip. v souvislosti
s nimi nebo pro plnéni pracovnich tkold. Za G¢elem Seteni okolnosti urazu zaméstnanec po
dohodé¢ se zaméstnavatelem umoZzni zaméstnavateli provedeni kontroly mista, kde k pracovnimu
urazu dosSlo. Nebude-li ozndmeni ucinéno, plati, Ze k posSkozeni zdravi nedoSlo pifi plnéni
pracovnich ukolti, v souvislosti s plnénim pracovnich ukolid a ani pro plnéni pracovnich tkolt.

Za vSech okolnosti bude zaméstnanec jednat opatrné, s dostateCnou péci a obezietnosti.
Zaméstnanec se pii praci zdrzi veSkeré Cinnosti, pfi niZ se v domadcnosti zvySuje riziko
pracovniho Urazu.

Zameéstnavatel neodpovidé za Skodu, kterou zaméstnanec utrpi v dobé vykonu home office,
pokud nema piimou souvislost s vykonem préce, ani za Skodu na pfedmétech, které zaméstnanec
pouzil k vykonu prace z domova.

Zaméstnavatel je opravnén kontrolovat splnéni podminek bezpecného vykonu prace na misté
vykonu home office a zaméstnanec je povinen k tomuto ucelu dodat podklady.

VI.
Ostatni ustanoveni

Povinnost mlcenlivosti sjednand se zaméstnancem se uplatni i pii home office. Pokud
zaméstnanec vykondva home office, musi dbat na odpovidajici ochranu internich a chranénych
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informaci ve vztahu ke vSem tfetim osobam, které se v mist¢ vykonu home office, mohou
vyskytnout.

(2) Zaméstnanec je pii vykonu home office povinen dodrzovat bezpecnostni standardy
zamgéstnavatele, zejména chranit osobni a citlivé udaje, interni a chranéné informace.

(3) Platnost benefitu home office podle této smérnice se stanovuje na dobu neurcitou, a to za
podminek zde uvedenych.

(4) Nadfizeny pfedd bez zbytecného odkladu po nabyti ucinnosti Dohody uzaviené se
zaméstnancem jeji jedno vyhotoveni na personalni oddéleni rektoratu UTB.

(5) Tato smérnice nahrazuje smérnici rektora ¢. SR/26/2020.

(6) Tato smérnice byla projednana se zastupci vSech odborovych organizaci ptsobicich na UTB.

Verze dokumentu
Datum Verze Zménéno Popis zmény
11. 10. 2024 01 Pravni oddéleni Vytvoteni dokumentu
3.11.2025 02 Pravni oddéleni ProdlouZeni platnosti
benefitu
29.5.2026 03 Pravni oddéleni Zvyseni poctu dni HO




