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Tato smérnice nahrazuje vSechny predeslé Smérnice Home office

Obecna ustanoveni
Vyse uvedeného dné€, mésice a roku vydal zaméstnavatel

Zakladni skola a matetska skola Krupka, Teplicka 400
Teplicka 400

417 41 Krupka

IC 602 327 31 (déle jen ,,Zaméstnavatel®)

Vv souladu se zdkonem ¢&. 262/2006 Sb., zdkonikem prace, ve znéni pozdéjsich predpisti, tento
vnitini piedpis:

1.  PREDMET PREDPISU

1.1.  Vnitini pfedpis upravuje bliz§i podminky pro praci z domova (dale jen ,,Home office®)
U zaméstnanct, ktefi maji na zdkladé dohody se Zaméstnavatelem sjednanou moznost
Home office vyuzivat (dale jen ,,Dohoda‘).

2.  ZAKLADNI PODMINKY HOME OFFICE

2.1. Rozsah, vjakém muze zaméstnanec Home office vyuzivat, pravidla tykajici se
rozvrhovani jeho pracovni doby pii vyuzivani Home office a dalsi souvisejici podminky
se fidi Dohodou a timto pfedpisem.

2.2.  Zaméstnanec bude Home office vykondvat na adrese dohodnuté se Zaméstnavatelem,
zpravidla v misté bydlisté zaméstnance. Nespada-li tato adresa do mista vykonu prace
zaméstnance podle jeho pracovni smlouvy, bude se zaméstnancem uzavien dodatek

k pracovni smlouvé.

2.3. Dohoda muze upravovat ¢asové useky, v jejichZz rdmci si bude zaméstnanec pracovni
dobu rozvrhovat, zejména mize Dohoda vylouc€it moZznost zaméstnance rozvrhovat si
pracovni dobu na sobotu, nedéli, svatky a v noci (tj. mezi 22. a 6. hodinou).

2.4.  Zaméstnanec bude dodrZzovat pii rozvrhovani pracovni doby ustanoveni zdkoniku prace
tykajici se maximalnich délek jeho pracovni smény a tydenni pracovni doby, Cerpani
ptrestavek v praci, odpo€inku mezi sménami a nepietrzit¢ého odpocinku v tydnu. Praci
piesCas muze zameéstnanec vykonavat jen s piedchozim vyslovnym souhlasem
Zam¢éstnavatele.


mailto:skola@zskrupka.cz
http://www.zskrupka.cz/

2.5.  Zaméstnanec si pii vyuzivani Home office sim povede evidenci odpracované doby a to

elektronickou formou prostiednictvim nastroje urcené¢ho Zameéstnavatelem.

2.6. Neni-li v Dohodé uvedeno jinak, rozvrhuje Zaméstnavatel pracovni dobu zaméstnance
pii vyuzivani Home office pro ucely poskytovani nahrady mzdy od 7,15 hod. do 15,15
hod. (tj. v¢etné pulhodinové prestavky na jidlo a oddech), a to od pondéli do patku.
Zaméstnanci pii jinych dualezitych osobnich ptekazkach v praci pii vyuzivani Home
office nepfislusi ndhrada mzdy, s vyjimkou ptekazek vyslovné uvedenych v provadécim
ptredpise (kterym je aktualné nafizeni vlady
¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dulezitych osobnich prekazek
V praci, ve znéni pozdéjsich predpisti). Zaméstnanec nema pii vyuzivani Home office

narok na cestovni ndhrady (nejedna se o pracovni cestu).
3. VYKON PRACE

3.1. Zaméstnanec bude pfi Home office vykonavat praci v takové kvalité, mnozstvi a
zpusobem, jako by ji vykonaval na pracovisti Zaméstnavatele. Pokud o to
Zameéstnavatel pozada, poskytne mu zaméstnanec vzdy informaci o tom, na jakém

ukolu pravé pracuje a jaky je jeho stav.

3.2.  Pomoc jakychkoli tietich osob zaméstnanci pii vyuzivani Home office (napf. rodinnych

ptislusnikli apod.) je vyloucena, zaméstnanec je povinen konat praci vyluéné osobné¢.

3.3. Zpisob predavani vysledkl prace Zaméstnance uréuje Zameéstnavatel, zpravidla budou
tyto vysledky ptedavany elektronickou formou prostfednictvim nastroje uréené¢ho

Zaméstnavatelem.

3.4. 'V pftipad¢ jakychkoli problémi se zaméstnanec béhem Home office mize obratit na
feditele Skoly nebo zéstupkyni feditele skoly. V ptipadé€ technickych problémi na ICT

koordinatora.
4., NAKLADY A PROSTREDKY PRO VYKON PRACE

4.1. Pokud by zaméstnanci pii Home office vznikaly néklady, nahradi je Zaméstnavatel na

zaklad¢é oznameni zaméstnance a prokdzani jejich skutecné vyse a opravnénosti.

4.2. Zaméstnavatel vybavi zaméstnance potfebnymi zafizenimi pro vykon prace pii Home
office (zejména pracovnim pocitatem). Zaméestnanec méa povinnost s t€émito zatizenimi
fadné hospodafit, stfezit je a ochranovat pfed poSkozenim, ztrdtou, znienim a
zneuzitim. V piipad¢ poskytnuti zafizeni, jejichz cena ptesahuje 50.000 K¢, bude se

zamé&stnancem uzaviena dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci.

43. Jakékoli Skody nebo zavady vzniklé na poskytnutych zatizenich bude zaméstnanec
neprodlen¢ oznamovat Zaméstnavateli. Bez pfedchoziho souhlasu Zaméstnavatele
nesmi zaméstnanec pouzivat poskytnutd zafizeni pro soukromé ucely ani je prenechat
Kk uzivani tfetim osobam.
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5. OCHRANA INFORMACI

5.1. Povinnost mlcenlivosti sjednana se zaméstnancem se uplatni 1 pfi Home office. Pokud
zaméstnanec pracuje z domova, musi dbat na odpovidajici ochranu ditvérnych informaci
ve vztahu ke vSem tietim osobam, které se na jeho pracovisti pii vykonu Home office
mohou vyskytnout.

5.2. Sohledem na bezpecnostni standardy Zaméstnavatele, povinnost ochrany osobnich
udaji a divérnych informaci nesmi zaméstnanec ani pii Home office pouzivat zadna
sva soukromd zafizeni pro praci s daty nebo dokumenty Zaméstnavatele, pfistupy,
programy nebo systémy, platformami nebo Ucty v Zaméstnavatelem vyuzivanych

sluzbach.
6. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI

6.1. Zamé&stnanec je pii Home office povinen dodrZzovat vesSkera pravidla a zasady
bezpecnosti prace tak, jak snimi byl Zaméstnavatelem seznamen ( Smérnice k
bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci ), a to ve vztahu k mistu, kde bude Home office
vykonavat. Zaméstnanec nesmi vyuzivat Home office diive, nez dojde k tomuto

seznameni.

6.2. 'V pfipadé pochybnosti o své bezpecnosti pfi Home office bude zaméstnanec
bezodkladn¢ informovat Zameéstnavatele o nastalém problému a piedd mu veskeré
potfebné informace, vcetné fotografii pracovisté zaméstnance, bude-li to vhodné tak,
aby situaci i na dalku mohl posoudit bezpecnostni technik Zaméstnavatele. V piipadé
potieby konzultace nékteré z otdzek bezpecnosti prace z domova se miize zaméstnanec

prostiednictvim Zameéstnavatele spojit s prisluSnym bezpecnostnim technikem.

6.3. Zaméstnanec bude oznamovat Zaméstnavateli jakékoli nedostatky a zavady na
pracovnim misté, kde vykonavd Home office, které ohrozuji nebo by mohly ohrozit
bezpecnost zaméstnance nebo jeho zdravi pii praci, a podle svych moZnosti se bude

podilet na jejich odstranovani.

6.4. Zaméstnanec oznami Zaméstnavateli jakékoli zdravotni komplikace, které maji nebo
mohou mit souvislost s Home office, a pokud to bude nutné, navstivi ptisluSné¢ho 1€kare.
Ptipadnou docasnou pracovni neschopnost zaméstnanec ozndmi Zaméstnavateli

(zejména emailem nebo telefonicky) ithned poté€, co se o ni dozvi.

6.5. Za vSech okolnosti bude zaméstnanec jednat opatrné€, s dostatecnou péci a obezietnosti.
Zameéstnanec se zdrzi veskeré cCinnosti, pfi nichz se v domdcnosti zvySuje riziko

pracovniho trazu.

6.6. Zaméstnavatel neodpovidd za Skodu, kterou zaméstnanec utrpi v dobé vykonu Home
office, pokud nema piimou souvislost s vykonem prace, ani za Skodu na soukromych
zafizenich a pfedmétech, které zaméstnanec pouzil k vykonu prace z domova bez
pfedchoziho souhlasu Zaméstnavatele.
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6.7. Podminkou uzavieni Dohody je souhlas zaméstnance s tim, ze Zameéstnavatel bude
moci ve vymezenych piipadech vstupovat do mist, v nichZz zaméstnanec vykonava
Home office. Bliz§i podminky budou upraveny v Dohodé.

7.  UCINNOST

7.1.  Tento vnitini pfedpis nabyva ucinnosti dne 11.bfezna 2020

Mgr. Tomas Liska
teditel Skoly
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