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Uvod

Tato metodika je urCena pro zaméstnavatele a manazery, jejichz tymy pracuji Ci se chystaji
pracovat z domova. Na uvod si muzete udélat kratky test, po kterém na vas Cekaji kapitoly,
v nichz se doctete o rlznych aspektech prace z domova. V druhé ¢asti metodiky se sezna-
mite s pravnimi podminkami tohoto zpusobu prace.

Uvodni test: Jsem vhodny manazer pro tym, ktery pracuje
z domova?

Pokud stojite pfed moznosti Fidit tym, ktery pracuje z domova, a nevite, zda je pro vas tato
moznost spravna, muzete zkusit nasledujici test. Zaskrtnéte vzdy ten vyrok ze dvou, se
kterym se vice identifikujete.

1.

Myslite si, ze zaméstnance je treba casto kontrolovat?

a) Dovedu si predstavit, ze zaméstnanec praci pfijme, odvede a ja si ji
preberu. Kdyby néco, jsem mu k dispozici.

b) Bezkontroly ztraci zaméstnanec motivaci a neodvede patfi¢ny vykon.
Jsem tu, abych na néj dohlédl, popripadé poradil.

Komentar: Zameéstnanec, ktery pracuje z domova, neni tak dosazitelny jako ten,
ktery je fyzicky pfitomny ve spole¢né budové. To plati i v pfipadé, pokud pouZzivate
nastroje pro komunikaci na dalku. Pokud se vam role $éfa libi, protoZe radi fikate lidem,
co maji délat, a pokud si uzivate pribézny kontakt a kontrolu nad svymi zaméstnanci,
potom vam bude vice vyhovovat klasické usporadani pracovniho prostredi.

Tip: Zkuste si preCist néco o staré dobré McGregorove teorii XY. Tfeba tady:
www.managementmania.com/cs/mcgregorova-teorie-xy

Pokud jste spiSe ,X-af, neznamena to, zZe jako manazer nefungujete. Jenom vam
bude dost nepfijemné, Ze vasi podfizeni pracuji z domova. Jako ,Y-ar“ mate vétsi
pravdépodobnost, Ze se vam bude prace vaseho tymu na dalku libit.

Radi zadate ukol ,,nahrubo“ s tim, Zze se potom podle okolnosti
,doladi“?

a) Snazim se o co nejpresnéjsSi zadani na zac¢atku, rad delegované ukoly
prodiskutuji.

b) Nemuzu védét, jak se ukol posune — je vzdy dulezité ukoly praubézné
Hladit®.

Komentar: Pri praci zdomova plati, Ze dukladné probrani ukolu na zac¢atku vyznamné
ovliviiuje kvalitu jeho zpracovani. Pokud do delegovani investujete dostateCny cCas,
tato investice se vam pozdéji bohaté vyplati. Pokud radi zadavate ukoly stylem ,né&jak
si s tim porad” a postupné rGzné verze ladite, bude pro vas lepsi mit s tymem bezpro-
stfedni fyzicky kontakt.


http://www.managementmania.com/cs/mcgregorova-teorie-xy

Je dulezZity, aby prace byla co nejlip a nejpfesnéji zadana, muze to mit hodné podob,
tak je dobry odkomunikovat styl, aby to vyhovovalo celému konceptu.“
Mirka, graficka

L,Deleguji uz predpfipravenou véc, snazim se o maximalné podrobné zadani — mélo by
byt bez chyb.” Adam, zadavatel ve stavebni firmé

Tip: Absolvujte trénink manazerskych dovednosti zaméfeny na delegovani. Soucasti
by méla byt diagnostika vaseho vlastniho stylu delegovani, pojmenovani jeho silnych
a slabych mist a nasledné rozvoj dovednosti delegovat presnéji a v interakci s podfi-
zenym.

Vag Vav 2

Co je pro vas diilezitéjsi? Odvedena prace, nebo snaha?
a) At to délaji, jak chtéji, ale musi to byt v terminu hotové.

b) Chapu, ze prace nemusi byt udélana, ale musim vidét, ze zamést-
nanec vyvinul usili, aby ukol zviladl.

Komentar: Pokud bude vas tym pracovat na dalku, téZko zabezpecite, aby vas
zameéstnanec opravdu pracoval 8,5 hodiny denné. Nedokazete ohlidat jeho snahu
a mate nad nim mensSi kontrolu, protoZe nepracuje celou dobu v kancelafi. Pokud se
jako $éf soustfedite na ukoly, které ma zaméstnanec zvladnout, a terminy, kdy je ma
odevzdat, vase role $éfa bude jednodussi. Jista velkorysost v pFistupu k tomu, jak bylo
cilt dosazeno, je pfi praci z domova vyhodou.

Dokazete motivovat individualné, kazdého trochu jinak?

a) Na kazdého plati néco jiného a ja dokazu kazdého ze svého tymu
primét, aby ze sebe vydal to nejlepsi.

b) Motivace musi vychazet predevsim zevnitfr zaméstnance, ja mohu
zajistit pouze jeho odménu.

Komentar: Manazer s individualnim pfistupem ke kazdému zaméstnanci ma vyhodu
i pfi praci v klasickém pracovnim tymu. Pfi praci z domova je ale individualni motivace
jesté dllezitgjsi. Clovék, ktery pracuje na dalku, potfebuje siln&jsi védomé motivaéni
pobidky nez Clovék, ktery se vidi se svym manazerem kazdy den — tam to hodné
funguje automaticky. Hodné zalezi na tom, jakym zpusobem probiha vas kontakt.
ProtoZze k osobnimu setkani nedochazi moc Casto, zUstava kazdy komunikaéni akt
dlouho v paméti. Spoluprace manazera a tymu bude fungovat Iépe, pokud bude podfi-
zeny védét, Zze jeho $éf vnima jeho potfeby a individualni osobnost, nejen jeho hlas
v mobilu, e-mailovou schranku a odvedené ukoly.

Zkousite radi rizné nové IT nastroje, nebo jste spis ,ze staré
Skoly“?

a) Rad se divam, co je nového, a zkousim, jak by se to dalo pouzit.

b) Pouzivam e-mail, mobil, sms, jako kazdy.



Komentar: Da se fict, Zze Clovék, ktery do svého tymu zavede vice digitalnich
nastroji, ma vyhodu. Lidé, ktefi pfi praci z domova pracuji pomoci sdilenych doku-
mentu, nastének, videokonferenci a dalSich IT hraci¢ek, maji pocit lepSiho kontaktu se
sebou navzajem i se §éfem, Iépe se jim funguje, dochazi k menSimu mnozstvi komu-
nikacnich Sumud. Nesmi se to ale pfehanét — pfi praci maji lidé vSeobecné radi zabéha-
n&ji procesy, které je nerusi pfi feSeni problém(i. Casté zavadéni dalsich ,digihrasek"
muze pusobit jako rusivy element. Mail a telefon ale rozhodné nestaci, i kdyz to tak na
prvni pohled vypada.

,Kdykoli narazim na problém, zeptam se na chatu. Cast éasu stravim pomoci kolegtim,
nékdy se ozve $éf a okomentuje.” Dusan, IT tester

»~Pomohlo mi nejen, Ze si piSeme maily, ale sdileny soubor a stav plnéni. Nemusim
volat a ptat se, protoze tam to prosté je.“ Jitka, vedouci tymu konzultantu

Dokazete uvazovat ,strategicky“, na nékolik ,,tahi“ dopredu?
a) Zadny plan neprezije kontakt s realitou, je potfeba hlavné drzet smér.
b) To je v praci manazera samozrejmost.

Komentar: Jste-li trochu ,Sachista“ ve smyslu ,rozmyslim si pozici, ve které se budu
nachazet o nékolik krokll napfed a reaguji na ni s predstihem®, bude pro vas prace z
domova o néco snazsi. Je to dano tim, ze kontakt na dalku prece jen neni tak inten-
zivni a nesvédci rychlym zménam a improvizaci. Pokud mate uz ted prehled o krocich,
které se musi udélat a vas tym je seznamen s tim, kdy, kdo a dokdy to udéla, jste na
tom Iépe nez v pfipadé, Ze nosite cely projekt ,tak néjak v hlavé® a vas podrfizeny se
najednou dozvi, Ze ,do zitfka se to musi stihnout®.

~Jako kdyZz honi$ slepice — funguje$ s predstihem, musi$ lidi kontrolovat, mit ¢asové
rezervy.“ Jitka, vedouci tymu konzultantu

Mate sklon vytvaret komunikacni sit, ktera slouzi ke vzajemné
komunikaci mezi podrizenymi?
a) Podporuji podrizené, aby aktivné komunikovali i mezi sebou.

b) Vzdycky zadam ukol a pfevezmu ho - jsem v kontaktu vzdycky
s jednim konkrétnim ¢lovékem.

Komentar: Lidé pracujici z domova maji pfirozené méné kontaktu s kolegy nez ti,
ktefi se potkavaji v kancelafi. Je uziteCné, kdyz se jako manazer snazite, aby se stykali

a fesSi ukoly i tehdy, kdyZ manazer neni v komunikaci zapojen.

,Séf mél strasné zméknuty, kdo co déla — ,to déla témhle ten, napi§ mu“. D& mi k
problému napad nebo odkaz.* Dusan, IT tester
Pokud budete tuto komunikaci podporovat, délate uziteCnou praci. Druhou strankou je

prevence socialni izolace — pokud se vasi podfizeni bavi na dalku, budou spole¢né i
pracovat — budou se citit angazovani v tymu i ukolech, které tym fesi.



L~Sleduji komunikacni kanaly, aby bylo jasny, co se v tymu déje. Hodi se pokecat
i 0 nepracovnich vécech na chatu, aby mél ¢lovék pfedstavu, co kolegové umi, jaci
Jsou, aby ¢lovek vedél, co umi — takova komunita.“ Dusan, IT tester

Mate pocit, ze je treba investovat napr. do IT nebo HR, az kdyz je
to opravdu dilezité?
a) Snazim se, aby muj tym mél vzdy nastroje, které mu usnadni ¢innost.

b) Upfimné, mam pocit, ze jsou dulezitéjSi véci, nez si kupovat drahé
licence a elektronické vychytavky.

Komentar: V dnesni dobé jsme valcovani masivni reklamou na chytré telefony, note-
booky, tablety a dalSi produkty. Pro uspésné fungovani pracovniho tymu vSak nejsou
velké investice tohoto typu kliCové. Mobil za tisicovku dokaze odeslat zpravu a pfijmout
hovor stejné jako mobil za fficet tisic a pocita nemusi vypadat jako z filmu Muzi v
¢erném. Na druhou stranu se v tomto sméru uvazovani skryva past. Vasi zaméstnanci
budou s IT nastroji travit velké mnozstvi pracovniho ¢asu. Potfebuji proto, aby tyto
nastroje bezproblémové fungovaly. Jakékoli zdrzeni nebo nedokonalost v pfenosu,
uchovavani, tvorbé nebo zabezpec€eni dat pro né budou nekomfortni, zatéZujici a stre-
sujici. PocitaCovy systém, ktery obcCas ,spadne®, datové pfipojeni, které reaguje se
zpozdénim, wifi pfipojeni, které se neustale odhlasuje — to jsou problémy, které mohou
ve vysledku stat miliony. Pokud se fidite zasadou, ze je potfeba pecCovat o IT nastroje
svého tymu tak, jako zubaf pecuje o své kfeslo s vrtackou nebo houslista o svUj nastroj,
mate pfi vedeni tymu pracujiciho z domova vyhodu.

~,Nevyhodou mize byt tfeba Spatny signal. Jako ted.*” Mirka, graficka

,Stvalo mé, Ze ta stranka vzdycky reagovala se zpozdénim — nékdy dvé minuty, nékdy
dvacet minut. Nikdo s tim nechtél nic délat. Tak jsem odeSel. Ne jenom kvdli tomuhle,
ale i kvdli tomu.*” Pavel, IT specialista

Tip: SeZente si IT konzultanta. Dohodnéte si konzultace s lidmi, ktefi feSi IT, znaji
HW i SW nastroje a védi, k ¢emu jsou uzitecné. Vyberte ty, které podle vaseho a jejich
nazoru stoji za to, abyste je zavedli a vyuzivali ke zpracovani ukoll a komunikaci ve
vasem tymu. A pak nepolevujte, dokud se opravdu nezacnou pouzivat. Kazda uprava
procesul je zménou, jejiz prosazeni ma urcitou setrvacnost. Tak se nenechte odradit
prvni nechuti a opravdu se snazte, aby to fungovalo.

VYHODNOCENI

Pokud jste ziskali 7 a vice zelenych odpovédi, tak vam vedeni tymu zameéstnanc, ktefi
pracujici z domova, nebude Cinit problémy. Vypada to, Ze se dokazete pfizpUsobit a efek-
tivné timto zpusobem fungovat. Je samoziejmé uzite€né, abyste na svych manazerskych
dovednostech dale pracovali — tfeba i pomoci tip v tomto textu.

5 az 6 zelenych odpovédi — Muzete vedeni tymu pracujiciho z domova zvladnout docela
dobfe, mate dobrou Sanci vyuzit rizné navody a tipy. V zasadé se da fici, Zze patfite do kate-
gorie, pro kterou je manazerska prace tohoto typu realna, ale stoji za to na jeji organizaci
hodné zapracovat.



3 az 4 zelené odpovédi — Vam je asi nejvice urCen tento text. Pokud se rozhodnete vést tym
pracujici zdomova, nejvic vyuzijete tipy a navody, které jsme pro vas pfipravili. Pokud s nimi
dokazete pracovat, je pro vas vedeni tymu pracujiciho z domova sice naro¢nou, nicméné
realnou volbou.

Pfevaha cervenych odpovédi (7 a vice) pfed vas stavi vedeni tymu pracujiciho z domova
jako dost naro¢nou vyzvu. Samoziejmé ji mizete zvladnout. Mozna by ale stalo za to jesté
zvazit, jestli nemate jinou volbu.

OSVC, dohoda o0 ..., nebo tivazek?

Existuji rizné zakonné zplsoby, jak zajistit, aby pro nas nékdo pracoval. Nase vztahy
k lidem, kterym davame praci, byvaji zplisobem pracovniho vztahu zabarvené. Pokud pro
nas pracuje OSVC, budeme se k nému chovat jinak nez v pfipadg, Ze jsme s nim pode-
psali DPC nebo k nam nastoupil na pracovni Uvazek. Je to zpUsobeno pravdépodobné
uritym smeckovym nebo chcete-li feudalnim zbytkem naSi mysli, ktery zabarvuje nas
zpUsob uvazovani o ,naSich lidech® oproti ,cizakim®. Od ,naSich” oekavame daleko vétsi
Jloajalitu“, coz se v praxi napfiklad projevuje tim, Ze si pfedstavujeme, Ze budou cely svj
pracovni Cas travit ve stavu maximalniho nasazeni — néco jako vceliCky. Za to jsme jim
ochotni naslouchat, bavit se s nimi o osobnich problémech a vzajemnych vztazich, podpo-
rovat je. Od ,cizich® zase oCekavame, Ze odvedou zadanou praci v€as a spravné, nemame
potfebu s nimi komunikovat vice, nez je nutné, a nepodporujeme jejich zapojeni do pracov-
niho tymu. ,Nasi“ mohou byt v naSich pfedstavach lini a musime je kontrolovat, ,cizi“ zase
predstavuji hrozbu tim, Ze nas okradou — a nauctuji nam na fakturu daleko vétsi sumu, nez
by si zaslouzili. Dobry zpusob, jak tyto ,pfedpfipravené” postoje vyuzit pfi praci z domova, je
vzit si z kazdého z nich to nejlepsi, a i kdyz se to na prvni pohled pfici ,zdravému rozumu®,
chovat se ke vSem velmi podobné. At uz pro nas pracuje doty¢ny jako zivnostnik i na
uvazek, stoji za to pozvat ho od urcité miry kontaktu na firemni vec€irek. Muze byt uziteCné
propojit ho s ostatnimi ¢leny tymu. Na druhou stranu i zaméstnanec by mél mit pfesné
stanovené cile a terminy.

Tip: VyzkouSejte T-graf postoju k tymu. Na kus papiru si nakreslete svislou ¢aru. Do jednoho
vzniklého sloupce si zaznamenejte své postoje a chovani k vasim externistiim, do druhého
k vasSim zaméstnancim. Které manazerské akty, pozadavky a intervence jsou efektivni,
které je dobré zachovat? Které z nich je dobré okopirovat i do druhého sloupce?

Delegovani a kontrola

,Delegovani? Komplikovanéjsi jsou latence, chybi prubézna zpétna vazba. Dochazi ke
zZpoZdéni, vezme to vic ¢asu.” Jitka, vedouci tymu konzultantu

Delegovani je zakladni manazerskou kompetenci. Da se fici, ze pfi vedeni tymu pracu-
jiciho z domova plati ,stejné jako normalnég, ale dislednégji“. Komunikacni odstup zpUso-
buje, Ze Clenoveé tymu radéji udélaji véci po svém. Nezeptaji se, protoze nemaji zadava-
tele u vedlejSiho pracovniho stolu nebo ve vedlejSi kancelafi. Je uziteCné jim komunikaci
usnadnit a zadavat ukoly podrobnéji, s vice parametry a variantami (,Kdyz narazi$ na tohle,
fes to takhle®).



Je dulezité, aby prace byla co nejlépe a nejpfesnéji zadana, mize to mit hodné podob, tak
Je dobry odkomunikovat styl, aby to vyhovovalo celému konceptu.” Mirka, graficka

,Delequji uz predpripravenou véc, snazim se o maximalné podrobné zadani — mélo by byt
bez chyb.*” Adam, zadavatel ve stavebni firmé

Ruku v ruce s delegovanim jde pfebirani prace — i tady musime byt peclivéjSi nez pfi
klasickém fizeni tymu. Smifte se s tim, Ze prace nebude vzdy uplné podle vasich pfed-
stav. Pfipravte se dat zpétnou vazbu a motivovat k upravé vystupu. Jedna se o pfirozenou
soucast prace na dalku. (Podle vyzkumu jsou lidé pracujici z domova méné ¢asto povySo-
vani, protoZe svou praci nedokazi ,prodat® stejné, jako kdyby byli pfitomni na pracovisti.
Neznamena to v8ak rozhodné, ze by byli méné schopni.)

,KdyZ se prijde na to, Ze je tam chyba, dostanou to predélat.“
Adam, zadavatel ve stavebni firmé

Tip: Nechte kazdého zaméstnanec svou praci pfi pfebirani prezentovat. Ocerite ho a moti-
vujte ho.

Kontrola zaméstnancul je kompetenci Uzce propojenou s delegovanim. Obecné se da Fici,
Ze neni dobré kontrolovat, co a kdy ¢lovék pracujici zdomova déla. Zaméfit bychom se méli
na to, aby zaméstnanec v terminu udélal, co je tfeba. Pokud se dokazete s touto filozofii
smifit, bude se vam tym na dalku fidit snadnéji.

Pokud potfebujete mit silnou kontrolu nad tymem, zvazte jinou formu vedeni. Je pravdépo-
dobné, Ze vase pokusy o priibéznou kontrolu zaméstnanct budou demotivovat jak vas, tak
cely tym.

»,Neni to pro lidi se zvyS§enou mirou kontroly nad zaméstnanci.“
Jitka, vedouci tymu konzultanta

Tip: Nechte na ¢lenech tymu, jakym zplsobem zajisti splnéni ukolu. Pro spoustu lidi pracu-
jicich z domova je tento typ prace motivujici kvali vy8si autonomii — radi si délaji véci po
svém, zpusobem, ktery jim vyhovuje. Néktefi lidé pracuji radi v noci, jini praci prerusuji
a pracuiji stfidavé. Pokud vase delegovani nebude do zplUsobu prace zasahovat, nebude-li

Vv s

sJe to vyhodny u lidi, ktefi maji odliSny pracovni rytmus.*” Jitka, vedouci tymu konzultantt

,Délam hlavné v noci, vétsinou od osmi do tfi. Dopoledne od osmi desiti, jak vstanu.*
Honza, archeolog

~Nemam rezim, jako v tolik a tolik za¢nu. KdyZ mam naladu, tak zac¢nu.“
Richard, IT specialista

L,V prvni fadé mdazu pracovat, kdy chci. Rozvrhnu si, kdy mi to vyhovuje, mam casy, kdy
pracuju a kdy ne, nikdy jsem v tom neméla systém.“ Vendula, grafi¢ka, IT specialistka

»,Pokud jsou déti vzhuru, tak nejsem schopna pracovat — kdyZ spi, tak se pracovat da.“
Ema, administrativni pracovnice

,DaleZity je pro mne mit porad nepravidelnost, aby se véci nezabéhly.“ Honza, archeolog



Tip: Strukturujte delegované ukoly tak, aby bylo jasné, jak a kdy se maji spinit. Pokud to
dokazete, pravdépodobné se ¢asem dostanete do situace, kdy se tym ,zabéhne® a mnoho
rutinnich dkoll bude plnit efektivné a ve spravnych terminech. Tym pracujici z domova
muze byt stejné nebo vice efektivni jako ten, ktery pracuje v jedné kancelafi. Zalezi na vas,
jak efektivné delegujete.

»,90 % jsou to opakujici se véci, funguje to samo.* Ivan, danovy poradce

Tip: Délejte si ,benchmark® neboli vy&et toho, co a jak dlouho trva. To Vam umozni kontro-
lovat vysledky prace a naklady, i kdyZz nad tymem nemate pfimou kontrolu. Zaroven dosah-
nete pfiméfeného vytizeni vSech ¢lenl tymu a nebudete mit pocit, Ze za vase vynalozené
prostfedky marni ¢as.

,KdyZ jim pfeposilam zadani, tak se ptam, kolik ¢asu/penéz na to budou potrebovat.”
Adam, zadavatel ve stavebni firmé

,Lidi jsou efektivnéjsi, neodsedi si pracovni dobu, pokud jsou poctivi. Systematicky kontroluju
pocet vykazanych hodin a zvazuju, jestli je to realny.”  Jitka, vedouci tymu konzultantut

Tyto aspekty probirejte se ¢leny tymu dopfedu, aby znali vaSe oCekavani. Nékdy se vyplati
udélat si i vtomto parametru pfi delegovani rezervu.

,Je dobry udélat sibenchmark — abys mél kontrolu nad tim, kolik prace za jak dlouho se udéla.
Nékdy si to dohodnu dopfedu, i pokud odhad navy$i, mam tam rezervu — pak smlouvam. “
Jitka, vedouci tymu konzultanta

Zkusenéjsi pracovnik z domova ostatné dohodu nad témito parametry oCekava a je na ni
pfipraven.

~Komunikuju se zadavatelem napfed po mailu, pak telefonem. Dohodneme se na ¢asové
dotaci — zadavatel ma Casto dobry odhad. Pak jim to vétsinou jenom poSlu.*
Mirka, graficka

Prace s terminy

,Mam vSechen c¢as na svété, dokud neni deadline.” Mirka, graficka

Praci z domova ohrozuji zlozvyky, mezi které patfi napriklad odkladani ukold, zabyvani se
nepodstatnymi vécmi (prokrastinace), fluktuovani pozornosti a surfovani na webu. Duilezita
véc, kterou bychom si jako manazefi méli uvédomit, je, Ze to neni nas problém. Clenové
tymu si sami musi osvoijit pfiméfené pracovni navyky. Nasim ukolem je vytvaret tlak na to,
aby véci byly hotové, ne se zajimat, jak vznikaji. To plati i v pfipadé klasického manage-
mentu, ale u tymu pracujiciho z domova je to zcela klicové. Kromé toho, jak ma vysledny
ukol vypadat, bychom meéli také urcit, do kdy by mél byt tento ukol splnén. A to bychom méli
zaméstnanci srozumitelné sdélit.

»Funguji mi dedlajny, ne ukoly. KdyZ to musi byt desatyho, tak to je.”
Jitka, vedouci tymu konzultantu

DalSi velmi dulezitou manazerskou kompetenci je schopnost vytvaret tlak v situaci, kdy
zameéstnanec termin neplni. Tehdy pfijde ke slovu individualni pozitivni i negativni motivace.



,Prakticky, kdyz jsou lidi zapracovany, veédi, co se po nich chce. Vyhnivaci strategie
nefunguje. Musis védét, Ze pokud to nebude, tak dostane po tlamé.*
Jitka, vedouci tymu konzultanta

,KdyZ je po terminu, snazim se je dokopat.* Adam, zadavatel ve stavebni firmé

Tip: Smifte se s tim, Ze ob&as néco nebude. Mizete samoziejmé zavést kontrolni body,
béhem kterych budete zjiStovat, jak prace na ukolu pokrocila. VSichni dotazovani manazefi
se ale shoduji na tom, Ze pfi praci z domova se s nedodrzenim termind obcCas setkavaji.
Lidé z tymu jsou prosté daleko. Budte pfipraveni reagovat.

Tip: Dejte si rezervu. Efektivni je uvazovat trochu vice strategicky, nez je nutné v pfipadé
klasického managementu. MuzZete dopfedu pocitat s tim, Ze zaméstnanec bude mit pfi
pInéni ukolu mirné zpozdéni. Pokud zadavate ukol, ponékud termin pfedsadte vasemu real-
nému oCekavani. Tahle Casova rezerva vas uklidni.

» rerminy si nastavuji tak, abych mél realnou Sanci dostat vysledky, délam si rezervu — tfeba
kdyZ to chci za mésic, zadam to na tfi tydny.“ Adam, zadavatel ve stavebni firmé

Tip: Nechte pracovnika termin aktivné slibit. Clovék, ktery vyslovné fekne, dokdy ukol
splni, ma vétsi motivaci tento zavazek dodrzet. Také se na takovou dohodu lépe odkazuje
Vv pfipadé, Ze tento termin neni dodrZzen. Pokud Clovék jedna proti vlastnimu zavazku, citi
nepohodu — nékdy tak velkou, ze termin radé&ji dodrzi.

»Slibim termin aktivné, to mi umozni dodrZzet zavazek.*” Rudolf, prekladatel

~Je fajn si termin s nékym domluvit, aby to vzalo vic energie, kdyZ to neudélas.”
Jitka, vedouci tymu konzultanta

Motivace a duvera

Motivace byva pro spoustu manazert t&zka k uchopeni. Casto splyva s pojmem ,penize*,
jindy s pojmem ,vérnost” ¢i ,loajalita“ a ,spokojenost®. Nékdy se manazefi na motivaci divaji
stylem ,musi byt v tom Clovéku®, jindy ,je to celé na mné, abych je dokopal/a“. Jak to mate

vy?

Tip: VyzkouSejte aktivitu Auticko. Najdéte si ve vyhledavaci obrazek auta, masinky nebo
lodé (pokud mate doma hracku tohoto typu, dejte ji pfed sebe. PUjde vam to jesté lépe).
Zkuste si predstavit, jak se dostanou do pohybu. Zalezi to podle vas na benzinu nebo na
vétru, ktery je pohani? Jak dulezity je fidi¢, strojvidce nebo kapitan? A jak pohyb ovliv-
nuje krajina (do kopce, z kopce, pfekazky)? Zkuste najit analogii mezi motivaci pracovnika

vvvvvv

osobné? PuUsobite na tym tak, aby auticka jela?

V motivacnich teoriich obvykle narazime na 3 az 5 zakladnich divodu, proc€ lidé pracuiji.
Patfi sem:

* pozitky a jistoty,

* lidé v naSem okoli,

* radost z feSeni problému a osobni rist,
* uspokojeni z prace pro dobrou véc.
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,Milnik, kdy maze§ byt s né¢im spokojenej, co si jako udélal, kam ses posunul.”
Jitka, vedouci tymu konzultantu

,Mé treba motivuji véci, které jsou nutné udélat — dostanu se do problému, ktery nekdo
reportuje.” Richard, IT specialista

»,Motivace? Treba jsem musela vysvéltlit, jak téZKy je sehnat novej kontakt, kdyZ to pochopila,
spoluprace se zlepsila.” Jitka, vedouci tymu konzultanta

U kazdého z nas prevlada jiny druh motivace. Kdyz jsou lidé pohromadé, maji daleko vice
prilezitosti si je vSechny saturovat (napf. jsou si vice jisti, maji siln&jSi vztahy, mohou soutézit,
utvrzuji se ve smyslu prace atp.). Pfi praci z domova jsou lidé vice izolovani, jejich motivace
,Ssamospadem® tolik nefunguje. Jako hranice se obvykle uvadi 2 az 3 pracovni dny v tydnu —
pokud sedi doma Cast§ji, jejich zapojeni do ukolt a motivace klesa. A tak je na vas, abyste
nasli klicové davody, které ¢leny vaseho tymu motivuiji k tomu, aby odvedli tu nejlepsi praci,
a tyhle duvody u kazdého z nich podporovali. To je samoziejmé dulezité i pfi praci v bézném

vvvvvv

»INajdu presné to, co kazdy z mych lidi chce, a pfesné to mu dam. Pak mi to funguje.”
Sasa, vedouci projektového tymu

,Kazdého jinak motivovat — tfeba nékdo funguje az na ,potiebuji mit ddvod ti pridat* nebo
,udélej to jesté jednou”. Jitka, vedouci tymu konzultantu

Tip: Diagnostika motivace. Rozepiste si pro kazdého svého podfizeného seznam véci, na
které ,slySi“. Zamyslete se nad tim, jak ¢asto od Vas dostava to, co je pro né&j dulezité, kvuli

¢emu pracuje.

Tip: Odstrante pfekazky. Spousta lidi neni motivovana jen tim, co v praci dostava a ¢im
pro né prace je, ale tim, co prace neni. Motivacni role manazera se da chapat také jako
role ¢lovéka, ktery odstranuje z cesty pfekazky a tim umozni tymu dobry vykon. Pokud tym
vnima vasi podporu smérem ,staram se, aby nic nerusilo“, ,pomaham, aby to fungovalo®,
muZze to samotné byt velmi mocnym motivatorem.

,DdleZity je, Ze nam nikdo nebrani resit problémy — vime, jak na né a jde to. VSichni se ti
snazi vyjit vstfic — je to hodné spolupracujici.” Dusan, IT tester

Tip: Rychla vitézstvi. Zjistéte si, co vasi zaméstnanci vnimaji jako pfinos nebo prekazku
ve své praci. Zamérte se na to, co se da rychle zménit. Postupujte podle krokul: ,Co pote-

13

bujes?“...,Potfebuji tohle.“..., Tady to mas.“...,Diky.”

Dusledkem posilené vazby mezi vami a zaméstnanci byva jejich vétsi zapojeni do feSeni
ukoll a zvySena motivace. Situaci ovSem znaéné komplikuje, pokud se vam do tohoto
fetézce vloudi ,nejde to“ nebo ,slibil a nesplnil®.

Tip: Ocenujte. Uméni poskytnout pozitivni podporu, pochvalit a ocenit je dovednost, kterou
bohuZel manaZzefi Casto postradaji. Pfi praci zdomova, kdy je kontakt limitovan komunikac-

Vi vivs

kterou by si v kancelafi zajistil pomoci pfimého kontaktu s kolegy a Séfem.

,Prfijemna komunikace, podékovani, vtip. Vétsina lidi funguje na pozitivni motivaci — davam
najevo, co mne potésilo.*” Jitka, vedouci tymu konzultantu
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Tip: Véfte jim. Je vcelku uziteCné pfistupovat k lidem spiSe s divérou. Nikdy dopfedu
nevite, zda se zaméstnanec projevi jako divéryhodny, & neduvéryhodny. Pokud vSak
budete vnimat zaméstnance jako primarné divéryhodné, usetfite tim energii.

»,VE&Fim jim, Ze to maji spravné.” Adam, zadavatel ve stavebni firmé

Komunikace s tymem

Komunikace s tymem je pfi praci v kancelafi mnohem snazsi, funguje ,pfirozené“. Ukazuje
se, ze pfi praci z domova mame tendenci komunikovat méné, nez je potfeba. V roli $éfa je
tedy uzite€né komunikaci posilovat. Pracovnici se mohou citit odstréeni, nedocenéni nebo
vylouceni, pokud s nimi nadfizeny dostatecné nekomunikuje.

,Kdybych se kazdej tejden dva seSel se §éfem a poradné to probral, bylo by to snesitelny.“
Ales, védec, biolog

Zaméstnanci maji Casto predstavu, Ze by se $éf mél aktivné zajimat o to, jak jejich prace
postupuje, na jaké problémy narazili a jak na tom vibec jsou. Tak jim tu pfedstavu naplnite.

~Mam videohovory — normalné s celym tymem jednou za ctrnact dni a jednou za Ctrnact dni
se §éfem 1/1. Pak mam jesté jeden hovor s projektovym tymem.*“ Dusan, IT tester

Tip: Volte vhodné komunikacni nastroje. Prvni, co ¢lovéka napadne, je komunikace mailem.
Takova komunikace je vhodna pro pfedavani neutralnich informaci a pracovnich podkladu.
V okamziku, kdy se vyskytne jakykoli problém nebo tlak, stava se mail zdrojem nedorozu-

vvvvvv

Vv,

efektivni se jevi videokonference, které jsou zaroven velmi podcefované — obraz je vniman
jako zbytecny luxus. Pokud ale videokonference zavedete, uroven komunikaéniho Sumu se
snizi.

»INEéktery véci vyridit po mailu je o néco kostrbatéjsi, brainstormingy jdou blbé — zabere to vic
c¢asu nez naZzivo — néco ukazat, vymyslet, vysvétlit... Videohovory jsou o néco lepS$i, zvlast
kdyZz si lidi mtzZou ukazat, co maji v pocitaci.” Vendula, grafi¢ka, IT specialistka

»,Mail je otravnej na komunikaci, radsi to proberu osobné, kdyz to nejde, tak ji zavolam.*
Ivan, danovy poradce

Tip: Vtahnéte do komunikace cely tym. Pfi praci z domova obCas manazer sklouzne k indi-
vidualni komunikaci s jednim, druhym a tfetim podfizenym. Neuvédomi si, ze sami od sebe
komunikovat mezi sebou spontanné nebudou, protoze k tomu jaksi nemaiji dlivod. To ovSem
muze ohrozit jejich motivaci i ukoly samotné — dochazi ke komunikaénim Sumum a ,tiché

swve v

sebou navzajem. Zavedte takové komunikaéni kanaly, které to umozniuiji.

,KdyZz se komunikuje postupné mezi vic lidma, tak se ta pfedstava nesjednocuje, dochazi ke
komunikacnim Sumuam, stradné se to natahuje. PomuZzou sdilené dokumenty, jasné zadani
pro vSechny. Skupinove telefonaty, videokonference.” Mirka, graficka
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»~Sleduju komunikacni kanaly, aby bylo jasny, co se v tymu déje. Hodi se pokecat
i 0 nepracovnich vécech na chatu, aby mél ¢lovék pfedstavu, co kolegové umi, jaci jsou,
aby clovék védél, co umi — takova komunita.“ Dusan, IT tester

Tip: Vénujte pozornost adaptaci novacku. PFi praci z domova je extrémné dulezité, aby
novy Clen tymu navazal efektivni komunikaéni spojeni s vami i kolegy. Potfebuje se ,zabéh-
nout na jednodussSich ukolech. To, co je v kancelafi pfirozené, je pfi vzdaleném pfistupu
tfeba podporovat a kultivovat. Neni uplné efektivni novému zaméstnanci prosté poslat balik
vSeho, co potiebuje. Dejte spi§ novackum prilezitost a tipy, jak ziskat potfebné informace.

,Séf mél strasné zméknuty, kdo co déla — ,to délé tamhle ten, napi§ mu*“ D& mi k problému
napad nebo odkaz. Kdykoliv narazim na problém, zeptam se na chatu.“ Dus$an, IT tester

LZkou8im si nové lidi jednodussim zadanim.* Adam, zadavatel ve stavebni firmé

,U adaptace je dobry, kdyz je ¢lovék néjakou dobu pfitomny.“
Jitka, vedouci tymu konzultantu

Samotny akt ,ted uz mazes$ pracovat z domova“ pak muze byt vniman jako benefit a vyjad-
feni ocenéni uspésné adaptace.

Tip: Obcas se sejdéte. Vyvazujte citlivé, kdy je nutna osobni pfitomnost zaméstnancu.
Obecné je dobré, kdyZz se s tymem obcas vidite osobné a kdyzZ se kolegové vidi mezi sebou.
KliCovy je parametr ,obCas”. Jsou pracovnici, pro které je nejlepSi motivaci, pokud mohou
pracovat z domova celou dobu. Jini upfednostnuji, kdyz prace z domova predstavuje polo-
vinu pracovni doby nebo jen jeji mensi ¢ast.

»,Dva dny chodim do prace.” Richard, IT specialista

,Rikali mi, ze bych jednou za tfi mésice mél jet do Brna, mizu i Castéji, ale nechce se mi, byl
Jjsem tam za Ctyfi roky dvakrat na konferenci.” Dusan, IT tester

,Obvykle tusim, kdy se moje podrizena v praci objevi, jeji problém, v kolik presné to bude.“
Ivan, danovy poradce

»INa fakulté jsem tak tfikrat tydné, dvé hodiny, feSim razné véci.” Honza, archeolog

Je téZké stanovit optimalni podobu, ale dilezité je o tom s tymem hovofit. Efektivnim mana-
Zerem tymu pracujiciho z domova budete tehdy, budete-li stale otevieny diskusi nad tim, kdy
a jak z domova nepracovat — kdy je uziteCné se sejit, naplanovat individualni nebo skupi-
novou akci, ale i teambuilding. V téhle oblasti ma pfednost flexibilita a otevienost zméné
pfed skalopevnym nastavenim pravidel.

~Jezdim na teambuilding, da se budget a mantinely a kdo si co udéla, ten to ma. Taky jsme
vyjeli na starou faru, pfevazné lidi z naseho tymu. Na akci s pivovarem jeden ¢lovék napsal,
Ze by to Slo, potom jsme se spojili s dalSimi skupinkami, aby nas bylo dost. Bez problemd
nam to zaplatili.“ Dusan, IT tester
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IT nastroje

Zavedte je. Co nejdfive. Da se fici, Zze prace z domova na IT technice stoji a pada. Jisté si
dovedeme predstavit zplsoby, jak pracovat s minimalnim nasazenim softwaru a hardwaru.
V drtivé vétsiné pfipadl ma tym, ktery pracuje s dobrou technikou, pfi praci zdomova obrov-
skou konkurenéni vyhodu. Nejriiznégjsi typy sdilenych dokumentl a nastének, videokonfe-
rence a chaty, socialni sité — to vSe vam pfi spravném pouziti umozni pracovat v souhfe,
s minimem komunikac¢nich Sumu a chyb. Nelitujte Casu a prostifedku, velmi pravdépodobné
se takova investice vyplati. Pokud budeme ke komunikaci pouzivat pouze e-mail a mobil,
pujde to prosté ztuha.

Tip: Ohlidejte si zavedené zmény. Kazdy novy nastroj, v€etné IT, pfedstavuje pro zamést-
nance ohrozeni jistot a setka se pfi svém zavadéni skoro jisté s odporem. Tym musi dany
nastroj vyzkouset a pfijit na to, ze jeho uzivani zjednodusi procesy a usnadni fungovani.
PFi zavadéni vysvétlete uziteCnost daného nastroje, zduraznéte, ze za uzivanim stojite,
a zajistéte, aby s nastrojem pracovali vSichni ¢lenové tymu. Existuje mnoho historek napf.
o obchodnicich, ktefi odmitli draze zakoupené tablety, protoze se neobtézovali naucit se
s nimi zachazet.

Tip: Nastroj musi byt efektivni. Pokud narazite na né&jaky problém, porozhlédnéte se po
nécem jiném — i kdyby to bylo drazsi, nebo to vyZadovalo usili od firemniho IT specialisty.
Existuje mnoho historek o mailovych klientech, ktefi nepfijimaji zpravy z konkrétni domény
atp. Na trhu vzdy najdete nékolik riznych variant IT nastroju a jedna z nich bude vasemu
tymu urcité vyhovovat.

Tip: Nemusite to byt vy, kdo s tipem na uziteCny nastroj pfijde. Nékdy pfijdou s navrhem
zaméstnanci, ktefi nejlépe sami védi, co by jim pomohlo. Budte otevieni a pfipraveni
zkouSet. Kdo mavne rukou a konstatuje ,tohle jsme pfece nikdy nepotfebovali®, ten si déla

vvvvvv

Tip: Sjednotte IT nastroje. Vypada to jako zasah do osobni svobody, ale pokud jeden z tymu
pouziva Linux nebo jen polovina Windows, mlze to zna¢né zkomplikovat praci. To samé Ize
fici skoro o kazdé digitalni vychytavce; zacne fungovat, pokud ji pouziva cely tym. Pokud
slouzi ke komunikaci, plati to dvojnasob. Nelitujte usili na to, aby tym dohodnutou platformu
pfijal, naucil se ji pouzivat a opravdu ji pouzival.
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2. CAST
Pravni aspekty prace zdomova




Jak postupovat pri zavadéni prace z domova?

Pod pojem ,prace z domova“ Ize zafadit rizné formy prace na dalku (viz kapitola: Co lze
zaradit pod pojem prace z domova?). Pfi zavadéni prace z domova tedy zaméstnavatel
nejprve zvazuje, z jakého duvodu bude praci z domova zavadét, v jaké formé a pro jaké
zameéstnance. Prilezitostna prace z domova mlze predstavovat zaméstnanecky bonus
pro Siroky okruh zaméstnancu, nebo muze byt zavedena trvale, na zakladé individualnich
zadosti zaméstnancu, ktefi jsou ve vykonu prace na pracovisti zaméstnavatele néjakym
zpusobem omezeni &i maji specifické potfeby (napf. zaméstnankyné na matefské dovo-
lené, zaméstnanci se Spatnym dopravnim spojenim, zaméstnanci se zdravotnimi obtizemi
apod.). Potfeba zavedeni prace z domova muaze byt vyvolana i provoznimi potfebami na
strané zaméstnavatele.

Pfi posuzovani individualnich zadosti zaméstnance o umoznéni trvalého vykonu prace z
domova je tfeba zvaZzit, zda se prace z domova pro danou pracovni pozici hodi, jakym
zpusobem bude zaméstnanec praci z domova vykonavat a jak bude probihat pfedavani
vysledkl prace zaméstnavateli. Vzhledem k tomu, Zze prace na dalku vyzaduje ze strany
zameéstnavatele jistou miru davéry k zaméstnanci, bude zaméstnavatel pravdépodobné
posuzovat zavedeni prace z domova i ve vztahu k osobnim charakteristikdm zaméstnance
(spolehlivost, loajalita apod.).

V pfipadé zavadéni zaméstnaneckého benefitu ve formé home office je z divodu zacho-
vani rovnosti zachazeni potfeba nejprve vymezit, jaké skupiné zaméstnancu a pfipadné
za jakych podminek bude home office poskytovan. Nelze tedy zavést home office pouze
ve prospéch vybranych jedincl, ktefi vykonavaji srovnatelnou praci s ostatnimi a neni u
nich dana ani zadna zvlastni okolnost oduvodriujici poskytovani tohoto bonusu oproti jinym
zameéstnancim (napf. velka vzdalenost z mista bydlisté, Spatna dopravni dostupnost apod.).
Na druhou stranu nelze Cerpani tohoto zaméstnaneckého bonusu po zaméstnanci zadnym
zpusobem vynucovat.

Poté, co doslo k volbé konkrétni formy prace z domova, je tfeba pfistoupit k odpovidajici
upravé smluvnich vztahu. (Viz kapitola: Jak upravit praci zdomova ve smlouvé?)

V pfipadé domackého zaméstnance dochazi k vymezeni vzajemnych prav a povinnosti ve
smlouveé (pracovni smlouva, DPP, DPC ¢i jina dohoda mezi zaméstnancem a zaméstnava-
telem), ve které je tfeba upravit:

* misto vykonu prace a pravidelné pracovisté zameéstnance;

» otazku, zda si zaméstnanec bude sam rozvrhovat pracovni dobu, a bude se tak na
néj vztahovat specificka uprava § 317 ZP (viz kapitola: Jak upravuje praci z domova
zakonik prace?), nebo puljde o jinou formu prace na dalku (viz kapitola: Co Ize podradit
pod pojem prace z domova?);

* postupy pro vykon sjednané prace z domova (normy, zplsob pfedavani prace apod.);

« zavazek zaméstnance Cerpat bezpecnostni prestavky, nepfesahovat max. povoleny
rozsah pracovni doby a dodrzovat nepfetrzity odpoc€inek mezi sménami;
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* urcCeni, zda zaméstnanec bude vykonavat noCni prace a prace o vikendech, pfipadné
v jakém rozsahu;

* rozvrh smén domackého zaméstnance pro ucely poskytovani nahrady mzdy pfi pracovni
neschopnosti nebo karanténg;

» zavazek zaméstnance vést zaznamy o pracovni dobé (evidence pracovni doby) a pfed-
kladat je zaméstnavateli k autorizaci;

* souhlas zaméstnance se vstupem zaméstnavatele do obydli zaméstnance za ucelem
prohlidky a kontroly domaciho pracovisté k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci (BOZP);

» zavazek zaméstnance dodrzovat zakladni povinnosti uréené zaméstnavatelem k za;jis-
téni BOZP;

* potvrzeni zaméstnance o tom, ze byl zaméstnavatelem proskolen v oblasti BOZP
a pozarni ochrany (PO);

e dohodu o uhradé nakladu;

» zavazek zaméstnance dodrZovat zaméstnavatelem stanovené postupy pfi zpracova-
vani a shromazdovani dat a jejich zabezpeceni.

V pfipadé zaméstnaneckého benefitu home office, ktery bude opravnéno Cerpat vice
zaméstnancU, je vhodné upravit podminky vykonu prace z domova ve vnitinim pFedpisu
zaméstnavatele. Vnitfni pfedpis by mél urcit alespori:

* podminky, za kterych maze byt home office Cerpan;

* povinnosti zaméstnancl dodrzovat pracovni dobu uréenou zaméstnavatelem a Cerpat
bezpec€nostni prestavky;

» postupy pro vykon prace z domova a predavani vysledkl prace vcéetné povinnosti
zameéstnance byt v pracovni dobé k zastizeni;

* pokyny zaméstnavatele k zajisténi BOZP na domacim pracovisti;

» zavazek zameéstnancl dodrzovat zakladni povinnosti uréené zaméstnavatelem k zajis-
téni BOZP;

» zavazek zaméstnancu dodrzovat stanovené postupy k zabezpeceni dat zaméstnava-
tele.

Souhlasi-li zaméstnavatel s tim, aby zaméstnanec vykonaval praci z domova, je zamést-
navatel povinen takovyto vykon prace zameéstnanci umoznit, tzn. vytvofit podminky k tomu,
aby zaméstnanec mohl praci na dalku fakticky vykonavat. Naklady s tim spojené nese
zaméstnavatel. (Viz kapitola: S jakymi naklady musi zaméstnavatel pfi praci z domova
pocitat?) Pro tento ucel zaméstnavatel uréi postupy pro vykon prace na dalku, tj. napf. ze
zameéstnanec bude pracovat on-line, pfipadné jakym zplsobem a v jakych terminech bude
vysledky své €innosti zaméstnavateli odevzdavat. Zaméstnavatel dale zaméstnanci zajisti
odpovidajici pracovni pomucky, pfistroje, nastroje a jiné vybaveni nutné pro vykon prace,
pficemz nese odpovédnost za to, Zze toto vybaveni je bez zavad.

Zaméstnavatel je povinen ve vztahu k zaméstnanci pracujicimu z domova plinit veSkeré
povinnosti uréené pravnimi pfedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. (Viz
kapitola: Jak zajistit bezpe€nost a ochranu zdravi pfri praci?) Za ucelem splnéni téchto
povinnosti zameéstnavatel:
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* provadi analyzu rizik na domacim pracovisti;

» urcuje postupy pro bezpecny vykon prace na domacim pracovisti;

» informuje srozumitelné zaméstnance o rizicich a opatfenich k jejich eliminaci;
» zajiStuje Skoleni v otazkach BOZP a PO;

« zajistuje pravidelné pracovnélékarskeé prohlidky;

» soustavné kontroluje dodrzovani povinnosti zaméstnancu v oblasti BOZP.

Zaméstnavatel nese odpovédnost za bezpec€nost dat a citlivych udaju, se kterymi zamést-
nanec pracuje mimo pracovisté zaméstnavatele. K ochrané dat a citlivych udaji urcuje
zaméstnavatel postupy dodrZzované pfi zpracovani a shromazdovani dat a kontroluje jejich
dodrzovani ze strany zaméstnancu. (Viz kapitola: Jak ochranit citliva data a udaje?)

Tip: Prfed zavedenim prace z domova zvazte veskeré okolnosti, které tento krok pfinese,
a pokuste se podrobné vymezit podminky pro vykonu prace z domova tak, aby prace na
dalku vyhovovala nejen zaméstnanci, ale i vam.

Co Ize zaradit pod pojem ,,prace z domova“?

Prace z domova je nejbéznéjSim pfipadem flexibilni formy prace, pfi které zaméstnanec
vykonava praci mimo pracovisté zaméstnavatele. Pojem ,prace z domova“ neni ¢eskymi
pracovnépravnimi predpisy nijak definovan, a Ize pod néj proto zaradit celou Skalu riiznych
pracovnich rezimu, at’ uz jde o tzv. home office, homeworking ¢i teleworking (telecompu-
ting). Jaky je mezi nimi rozdil? LiSi se zejména v rozsahu (resp. €etnosti), v jakém vykon
prace z domova probiha, a dale pak i ve zpusobu organizace pracovni doby.

Home office neboli pfilezitostna prace z domova je rozSifenym zaméstnaneckym benefitem.
Home office Ize vyuZivat v rozsahu a za podminek urCenych nebo dohodnutych se zamést-
navatelem, zpravidla se v§ak jedna o urcity poc¢et dnu v tydnu ¢i mésici. V ramci home office
vétSinou zaméstnanec vykonava praci v pracovni dobé urCené zameéstnavatelem. V nékte-
rych pfipadech zaméstnavatel povoluje home office pouze ve zcela vyjimecCnych pfipadech,
kdyz zaméstnanec kvuli naléhavym okolnostem potfebuje pracovat z domova (napf. kratko-
doba nemoc bez nutnosti navstévy lékare, zafizeni osobnich zalezitosti atp.) — pro takové
pfipady se nékdy uziva termin ,sick day“.

Jakub pracuje jako technicky poradce firmy se sidlem v Praze a do prace musi denné
dojizdét z obce vzdalené vice nez 80 km od Prahy. Pracovni doba v8ech zaméstnancu
firmy je stanovena od 9:00 do 17:30 hod. Vzhledem k naro¢nému dojizdéni ma Jakub od
zaméstnavatele povoleno vyuZivat kazdy patek home office, pri kterém praci vykonava
z domova, ovSem v ramci stanovené pracovni doby musi byt k dispozici svému nadrizenému,
kolegum i zakaznikam firmy.

Homeworking je ekvivalent Ceského terminu ,domacka prace” a jejim nositelem je zamést-
nanec vykonavajici praci pfevazné z domova (tzv. domacky zaméstnanec). Jde tedy o formu
prace na dalku, kdy zaméstnanec neni pfitomen na pracovisti zaméstnavatele a dochazi
tam pouze vyjime€né, napf. pro ucely jednani s klientem ¢i uc€asti na firemnich poradach.
Domacky zameéstnanec si zpravidla sam rozvrhuje pracovni dobu.
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Eliska pracuje z domova pro firmu, ktera vyrabi upominkové pfedméty pro firemni klientelu.
Eliska doma ruéné zpracovava a kompletuje rizné soucastky upominkovych predmeéti
v Case, ktery ji nejlépe vyhovuje (Casto ve vecernich hodinach nebo o vikendech). Na
pracovisté zaméstnavatele dochazi ElisSka pouze dvakrat mésicné, a to za ucelem odevzdani
hotovych vyrobkt a prevzeti sou¢astek a pokyni zaméstnavatele k dals§i kompletaci.

Teleworking (telecomputing) pfedstavuje rovnéz rezim prace na dalku (tedy i z domova),
pfi kterém jsou pouzivany informaéni technologie. Casto se jedna o tzv. on-line rezim, pfi
némz zamestnanec sice neni pfitomen na pracovisti zaméstnavatele, ale diky interneto-
vému pfipojeni a/nebo komunikacnim technologiim je v neustalém kontaktu s ostatnimi
zameéstnanci Ci zakazniky zaméstnavatele. Co se tyka zpusobu rozvrzeni pracovni doby,
zalezi vzdy na dohodé, zda zaméstnanec bude vykonavat praci v pracovni dobé zaméstna-
vatele, Ci zda si bude pracovni dobu ur€ovat sam. Podstatnym kritériem je v tomto ohledu
povaha sjednané prace a provozni potfeby zameéstnavatele.

Zuzana pracuje v reklamacnim oddéleni pojistovny. Zuzana sice pracuje z domova, ale pro
vykon jeji prace je nezbytné, aby byla po celou pracovni dobu urcenou zaméstnavatelem
k dispozici zakaznikim na telefonu ¢&i e-mailu a zaroveri aby prubéh reklamacniho
fizeni obratem zaznamenavala do interniho on-line systému spolec¢nosti. Na pracovisté
zaméstnavatele Zuzana dochazi jen vyjimecné, napf. v pfipadé Skoleni zaméstnanct nebo
mimoradnych pracovnich porad.

Jak upravuje praci z domova zakonik prace?

Zakonik prace upravuje praci zdomova v jediném ustanoveni § 317, a to pouze pro pfipady
zaméstnancl, ktefri nepracuji na pracovisti zaméstnavatele, ale podle dohodnutych
podminek pro néj vykonavaji sjednanou praci v pracovni dobé, kterou si sami rozvr-
huji. Zakonik prace pfitom nepouZziva ani pojem ,prace z domova®“, ani Zadné zvlastni ozna-
ceni pro zameéstnance, ktefi vykonavaji praci z domova, resp. mimo pracovisté zameéstna-
vatele. V souvislosti s Upravou obsazenou v § 317 zakoniku prace se nicméné vzil pojem
»,<domacky zaméstnanec*.

Aby mohla byt zvlastni uprava § 317 zakoniku prace aplikovana na vztah mezi zamést-
nancem a zaméstnavatelem, musi byt spinéna tato dvé zakladni kritéria:
« zameéstnanec nepracuje na pracovisti zaméstnavatele;

* zameéstnanec si sam rozvrhuje pracovni dobu.

Ustanoveni § 317 zakoniku prace proto nelze aplikovat na pfipady prace z domova, pfi
kterych je zaméstnanec povinen dodrzovat pracovni dobu ur€enou zameéstnavatelem.

Radek je IT specialista a pracuje pro ceskou poboCku nadnarodni spolec¢nosti. Radek
spravuje IT systém zaméstnavatele na dalku, prostfednictvim on-line pripojeni, diky kterému
Je schopen resit pfevaznou vétsinu pracovnich ukolt z domova u pracovniho PC. Pracovni
dobu si Radek rozvrhuje sam, podle svych potieb. Na pracoviste zaméstnavatele dochazi
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jen v pripadé potfeby. Radek je domackym zaméstnancem ve smyslu ust. § 317 zakoniku
prace.

20

Na domacké zaméstnance se nevztahuje pravni Gprava zakoniku prace ohledné
rozvrzeni pracovni doby, prostoji ani preruseni prace zpuisobené nepfiznivymi
povétrnostnimi vlivy.

Pravé proto, Zze domacky zaméstnanec si sdm urcuje pocCatek i konec pracovni doby,
nepodléha rozvrhu pracovni doby urené zaméstnavatelem. To ovSem neznamena,
Ze by zaméstnanec nemusel dodrzovat tydenni pracovni dobu sjednanou ve smlouvé.
At uz se jedna o plny nebo ¢asteCny pracovni Uvazek, domacky zaméstnanec jej musi
odpracovat.

Domacky zaméstnanec se rovnéz nemuze domahat zakonnych zaruk stanovenych
zakonikem prace na ochranu zaméstnance v pfipadé prostoji a pferusSeni prace
zpusobené nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy. Je zfejmé, Ze zaméstnavatel nemlze
nést odpovédnost a ani nijak ovlivnit pfekazky v praci tohoto druhu, které se objevi
u zameéstnance doma.

Zdenék pracuje z domova jako technicky poradce. Pracuje na pocitaCi s dalkovym
pristupem do interniho systému zaméstnavatele. V ulici, ve které Zdenék bydli, doSlo
v dusledku havarie k nékolikahodinovému vypadku elektriny, ktery Zderikovi znemoznil
pracovat. Doba, po kterou byl Zdenék nucen preruSit praci, nebude zamestnavatel
nijak kompenzovat. Pokud se Zdenék se zaméstnavatelem nedomluvi jinak, bude

visr s

muset Zdenék chybéjici hodiny napracovat ve svém volném case.

Zakonné dusledky ostatnich prekazek v praci na strané zaméstnavatele, jako napfr.
snizeni odbytu Ci organizacni prekazky, vSak na domackého zaméstnance nedopadaji.
Zaméstnavatel je povinen pfidélovat zaméstnanci po celou dobu trvani pracovniho
pomeéru praci v rozsahu sjednané pracovni doby, bez ohledu na to, zda zaméstnanec
pracuje z domova, €Ci ne. V pfipadé, Ze u zaméstnavatele dojde k poklesu odbytu,
nemohou byt pfi rozdélovani prace upfednostiiovani zaméstnanci pracujici na praco-
visti na ukor domackych zaméstnancu.

Zaméstnavatel musi domackému zaméstnanci urcit predem rozvrzeni pracovni
doby do smén (tzv. fiktivni rozvrh smén), podle kterého se mu pak bude vyplacet
nahrada mzdy pfi pracovni neschopnosti nebo karanténé podile § 192 zakoniku
prace.

Domacky zaméstnanec ma, stejné jako ostatni zaméstnanci, pravo na nahradu mzdy
v pfipadé nemoci nebo karantény. JelikoZ si vS§ak sam rozvrhuje svou pracovni dobu,
nelze z pohledu zaméstnavatele jednoznacné urcit, do kolika smén nemoc zasahla
a za jak dlouhou zmeskanou pracovni dobu by tedy méla byt poskytnuta nahrada
mzdy. Z tohoto divodu je zaméstnavatel povinen pfedem urcit rozvrh smén domac-
kého zaméstnance pro ucely nahrad (tzv. fiktivni rozvrh smén). Fiktivni rozvrh smén
musi vzdy odpovidat sjednanému uvazku.



AneZka pracuje z domova na polovi¢ni pracovni tivazek (20 hodin tydné). Pracovni
dobu si rozvrhuje sama podle svych potfeb a mnohdy pracuje i o vikendech. Pro ucely
nahrad za nemoc ji zaméstnavatel stanovil rozvrh smén takto: PO—PA, 8-12 hod.
AnezZka onemocnéla a byla cely tyden v pracovni neschopnosti. Nahrada mzdy ji byla
poskytnuta za 5 pracovnich dnd, do kterych nemoc dle fiktivniho rozvrhu smén zasahla.

Domackému zaméstnanci prislusi nahrada mzdy pouze pfi nékterych dulezitych
osobnich prekazkach v praci podle nafizeni viady ¢. 590/2006 Sb.

Nafizeni vlady €. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dualezitych
osobnich prekazek v praci, vyslovné uvadi osobni prekazky v praci, které se vztahuji
na domacké zameéstnance a za které pfislusi nahrada mzdy. Jedna se o svatbu, umrti
v rodiné a prestéhovani zaméstnance v zajmu zaméstnavatele. V téchto tfech pfipa-
dech ma domacky zaméstnanec pravo na poskytnuti volna v rozsahu stanoveném
narizenim vlady a tomu odpovidajici nahradu mzdy. Poskytovani nahrady mzdy se pak
bude opét fidit podle fiktivniho rozvrhu smén domackého zaméstnance, ktery zamést-
navatel pro tento ucel urci (viz vySe pod bodem 2).

Na domacké zaméstnance se naopak nevztahuji pfekazky z dlivodu navstévy Iékare,
pracovnélékaiské prohlidky, pferuseni dopravniho provozu (zpozdéni hromadnych
dopravnich prostfedku), narozeni ditéte, doprovodu rodinného pfislusnika k lékafi,
pohibu spoluzaméstnance a hledani nového zaméstnani. Tyto prekazky v praci si
musi domacky zameéstnanec vyfesit sam v ramci svého volna.

Domackému zaméstnanci neprislusi mzda, plat nebo nahradni volno za praci
pres¢as, ani mu nepfislusi nahradni volno nebo nahrada mzdy ¢i priplatek za
praci ve svatek.

Vlastni rozvrhovani pracovni doby s sebou nese i to, Ze domacky zaméstnanec ¢asto
vykonava praci mimo ramec bézné pracovni doby, napf. ve vecCernich Ci noCnich
hodinach, o vikendech Ci o statnich svatcich. Podle zakoniku prace nema domacky
zaméstnanec pravo na nahradu mzdy a pfiplatek za praci pfes€as (pfip. nahradni
volno za praci prescas), ani na nahradni volno a pfiplatek za praci ve svatek. Co se
tyCe ostatnich pfiplatkid — tj. pFiplatek za nocni praci a pfiplatek za praci v sobotu a
v nedéli, bude zaviset na tom, jak se zaméstnavatel se zaméstnancem dohodnou.
Pokud zameéstnavatel domackému zaméstnanci udéli vyslovny souhlas s no¢ni praci
a s praci o vikendech, bude mit domacky zaméstnanec pravo na tyto priplatky.

Tip: Pfi uvahach o formé a podminkach prace na dalku nezapomernite zvazit, zda si
bude zaméstnanec rozvrhovat pracovni dobu sam, i zda bude dodrzovat pracovni
dobu, ktera je urCena pro ostatni zaméstnance. Vyhnete se tak nejistoté ohledné apli-
kace zvlastni upravy § 317 zakoniku prace.
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Jak upravit praci zdomova ve smlouvé?

Moznost vykonavat praci zdomova jako domacky zaméstnanec (tj. se samostatnym rozvrho-
vanim pracovni doby ve smyslu § 317 zakoniku prace) je tfeba upravit v pracovni smlouveé.
Nemusi se pfitom nutné jednat o pracovni smlouvu pro hlavni pracovni pomér. Rezim prace
z domova lze sjednat i pro dalsi pracovni pomér zaméstnance, tedy jako zvlastni rezim
prace, kterou zaméstnanec vykonava pro jiného zaméstnavatele nad ramec svého 40hodi-
nového tydenniho uvazku.

Praci zdomova Ize samoziejmé upravit i v dohodach o pracich konanych mimo pracovni
pomér, tj. v dohodé o provedeni prace (DPP) nebo v dohodé& o pracovni &innosti (DPC),
pokud se tyto dohody na dany pracovnépravni vztah hodi: DPP mlze byt sjednana pro
prace, které u jednoho zaméstnavatele nepfesahnou 300 hodin za kalendafni rok; DPC
mizZe byt sjednana max. v rozsahu, které za obdobi, na kterou byla DPC uzavfena, nepre-
sahne v priméru 20 hodin tydné.

Rezim prace z domova Ize nicméné upravit i na zakladé jakékoli jiné dvoustranné dohody se
zaméstnancem, a to bud ve formé dodatku k pracovni smlouvé (pfip. DPP nebo DPC), nebo
jako samostatnou pisemnou dohodu mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem.

Podrobnosti vztahujici se obecné na vSechny zaméstnance vykonavajici u stejného zameést-
navatele praci zdomova je vhodné upravit ve vnitinich predpisech zaméstnavatele, napfr.
v pracovnim fadu Ci pfedpisech vztahujicich se k bezpec€nosti a ochrané zdravi pfi praci.

Rezim prace z domova

Ve smlouvé je tieba v prvé fadé vymezit rezim vykonu prace z domova, tj. Ze zaméstnanec
bude vykonavat praci mimo pracovisté zaméstnavatele. V pfipadé domackého zameést-
nance je pak tfeba vyslovné uvést, Zze zameéstnanec bude vykonavat praci v pracovni dobég,
kterou si sam rozvrhuje. Timto je mezi stranami jasné sjednan rezim ust. § 317 zakoniku
prace, a to se vdemi zvlastnostmi, které se na domackého zaméstnance vztahuiji. (Viz kapi-
tola: Jak upravuje praci zdomova zakonik prace?)

Misto vykonu prace a pravidelné pracoviste

Jaky je mezi témito pojmy rozdil? Misto vykonu prace je povinnou obsahovou nalezitosti
pracovni smlouvy. Misto vykonu prace muize byt vymezeno jakkoli Siroce, tj. konkrétni
adresou, uvedenim nazvu obce, regionu &i celé CR, pfipadn& mudze byt v pracovni smlouvé
sjednano i vice mist vykonu prace. Pravidelnym pracovistém se rozumi misto, od kterého
pocCinaji pracovni cesty zaméstnance; tento pojem je tedy spojen s cestovnimi nahradami
zameéstnance. Pravidelné pracovisté nesmi byt vymezeno Sifeji nez jedna obec. Pravidelné
pracovisté nemusi byt v pracovni smlouvé nutné uvedeno — v takovém pfipadé se za pravi-
delné pracovisté povazuje sjednané misto vykonu prace. Pokud by misto vykonu bylo vyme-
zeno Sifeji nez jednou obci, povazuje se za pravidelné pracovisté obec, ve které nejCastéji
zacinaji pracovni cesty zameéstnance. V pracovni smlouvé domackého zaméstnance dopo-
ruCujeme pravidelné pracovisté vyslovné sjednat, a to nejlépe v ramci celé obce, ve které
zameéstnanec bydli.
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Viktor bydli v Roztokach, odkud vykonava praci pro zaméstnavatele, ktery ma sidlo v Praze.
V pracovni smlouvé Viktora je mozné jako misto vykonu prace sjednat pouze Roztoky,
nebo Ize sjednat kombinované obé mista, tj. Roztoky i Prahu. (Jestlize bude Viktor obCas
pracovat i v sidle firmy.) Za pravidelné pracovisté Viktora vSak budou vzdy povazovany
pouze Roztoky, protoze z tohoto mista Viktor nejCasteji vyjizdi na pracovni cesty.

Pracovni doba

Domacky zaméstnanec si rozvrhuje pracovni dobu sam. Presto je zaméstnavatel ze zakona
povinen zajistit, aby i domacky zaméstnanec dodrzoval zakonna pravidla tykajici se maxi-
malné pfipustného rozsahu pracovni doby. Je proto dulezité, aby se zaméstnanec ve
smlouvé zavazal, Ze bude dodrZovat povinné pfestavky v praci a nepretrzity odpocinek mezi
sménami. Ve smlouveé je ale tfeba myslet i na upravu nocni prace. Pokud neni v konkrétnim
pfipadé noCni prace vyzadovana, Ize doporucit, aby zaméstnavatel ve smlouvé nocni praci
zakazal. Nemélo by se pak zapomenout ani na tzv. fiktivni rozvrh smén, podle kterého bude
poskytovana nahrada mzdy pfi pracovni neschopnosti zaméstnance nebo pfi karanténé.
(Viz kapitola: Jak upravuje praci z domova zakonik prace?)

Pracovni postupy

Zaméstnance pracujiciho z domova nemulze zaméstnavatel kontrolovat tak jako zamést-
nance, ktefi vykonavaji praci na jeho pracovistich. Aby rezim prace zdomova dobfe fungoval,
musi byt zajisténo, ze domacky zameéstnanec bude i bez kazdodenni kontroly zaméstnava-
tele pInit zadané pracovni ukoly kvalitné a v€as. Lze proto doporucit, aby si strany smluvné
upravily zplsob pInéni pracovnich ukolu, tj. zejména pracovni tempo (normy), kvalitu zpra-
covani, terminy a zpusoby odevzdani vysledkl prace.

Zajisténi povinnosti BOZP

Podstatnou otazkou, kterou je tfeba smluvné upravit, je oblast bezpecnosti ochrany a zdravi
pfi praci. Ve smlouvé je vhodné popsat povinné vybaveni pracovisté domackého zamést-
nance s uvedenim konkrétnich stroja, pfistroju nebo naradi, se kterymi bude zaméstnanec
pracovat. Jedna-li se o vybaveni zaméstnavatele, je zamé&stnavatel povinen zajistit jejich
pravidelnou revizi. Pro posouzeni vSech rizik spojenych s pracovistém zaméstnance, stano-
veni povinnosti a nasledné kontroly jejich dodrzovani by mél mit zaméstnavatel zajistén
pfistup na pracovisté zaméstnance, coz se neobejde bez vyslovného souhlasu zameést-
nance ve smlouvé. Zaméstnanec by mél rovnéz pisemné potvrdit, Ze byl zaméstnava-
telem proskolen v otazkach BOZP a zavazat se k dodrzovani viech pokynu zaméstna-
vatele k prevenci rizik. (Viz kapitola: Jak zajistit bezpeénost a ochranu zdravi pfi praci
z domova?)
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A jak upravit prileZitostny ,,home office“?

V pfipadé, Zze zaméstnanec bude vykonavat praci z domova pouze pfrilezitostné, a to podle
rozvrhu pracovni doby uréené pro ostatni zaméstnance, nepujde o domackého zamést-
nance ve smyslu ust. § 317 zakoniku prace, ale o tzv. home office, tedy zaméstnanecky
bonus, ktery nemusi byt nutné upraven v pracovni smlouvé. Home office postaci upravit
ve vnitfnim pfedpisu zaméstnavatele, ktery se bude vztahovat na vSechny zaméstnance
opravnéné tento benefit Cerpat.

V ramci vnitiniho pfedpisu k home office je vhodné vymezit zakladni pravidla poskytovani
tohoto benefitu, tj. za jakych podminek mize zaméstnanec home office vyuzivat a kdo
rozhoduje o tom, Ze zaméstnanec mize nebo naopak nesmi Cerpat home office v mimo-
fadnych pfipadech. Vnitfni pfedpis by mél dale v obecné roviné stanovit zakladni povinnosti
zameéstnance pfi vykonu prace z domova — tj. zejména povinnost dodrzovat stanovenou
pracovni dobu a dodrzovat zakladni povinnosti v oblasti bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi
praci z domova.

| v ramci tzv. home office |ze doporucit, aby zaméstnavatel postupoval obezfetné a ucinil
opatfeni k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci z domova. (Viz bod: Jak zajistit
bezpecénost a ochranu zdravi pfi praci zdomova?)

Tip: Zvlastni uprava podminek pro praci zdomova v pracovni smlouve, pfipadné ve vnitfnim
predpisu se rozhodné vyplati. Odkazem na konkrétni smluvni ujednani &i pravidlo ziskate
silnéjSi postaveni pfi feSeni pfipadnych spori se zaméstnancem.

Jak zajistit bezpecnost a ochranu zdravi pri praci
z domova?

Povinnost zaméstnavatele zajistit bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci se bez vyjimky
vztahuje na vSechny zaméstnance. Jak ale splinit tuto povinnost u zaméstnance, ktery na
pracovisti zaméstnavatele nepracuje?

Prevence vzniku pracovnich urazd u domackého zaméstnance vyzaduje, kromé standard-
niho proskoleni o pravnich pfedpisech k zajisténi BOZP, i provedeni analyzy rizik prostfedi,
ve kterem bude domacky zaméstnanec praci vykonavat. Zameéstnavatel by proto mél mit
moznost prohlédnout si domaci pracovisté zaméstnance, vyhledat rizika a Skodlivé faktory
pusobici na tomto pracovisti a navrhnout opatfeni ke zlepSeni mista vykonu prace dle zjis-
ténych rizik.

A co vSechno by mél zaméstnavatel na pracovisti domackého zaméstnance z hlediska
BOZP kontrolovat? Zalezi samoziejmé& na druhu vykonavané prace. NejCastéji se bude
jednat o vhodné osvétleni, teplotu, uspofadani pracovniho prostoru a pracovni polohu,
mikroklima, hluénost a hygienické vybaveni. Dale by méla byt provedena kontrola pfistroju a
nastrojl, jez bude zameéstnanec pfi vykonu své prace vyuzivat, jejich umisténi, zapojeni do
sité, pfipadné jejich bezpecné odkladani. Zaméstnavatel rovnéz zkontroluje, zda je domaci
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pracovisté vybaveno prostfedky pro poskytnuti prvni pomoci (Iékarni¢ka) a zda zde exis-
tuje moznost pfivolat rychlou Iékafskou pomoc (telefon). V navaznosti na tuto kontrolu by
mél zaméstnavatel vyhodnotit rizika, s nimiz mize zaméstnanec pfijit do styku na domacim
pracovisti, a navrhnout opatfeni na ochranu pred jejich pusobenim. O vSem by pak mél
informovat zaméstnance a pfipadné& mu udélit zvlastni pokyny k zajisténi BOZP. O informa-
cich a pokynech je zaméstnavatel povinen vést dokumentaci.

Zaméstnavatel je povinen soustavné vyzadovat a kontrolovat dodrzovani pokynu a pfedpisu
na useku BOZP od vSech svych zameéstnancl. Aby mohl zaméstnavatel tuto povinnost plnit
i ve vztahu k domackému zaméstnanci, musi mit zajisténo opravnéni vstupovat na domaci
pracovisté zaméstnance (viz vyse).

| domackym zaméstnancim je zaméstnavatel povinen poskytovat pracovni pomucky
a osobni ochranné pracovni prostfedky, je-li to nutné k zajisténi bezpeéného vykonu prace.
V pfipadé, ze zaméstnanec pfi prace pouziva nastroje, pristroje Ci jiné technické vybaveni,
je zaméstnavatel povinen zajistit, aby toto vybaveni bylo v bezpe¢ném a provozuschopném
stavu. Za tim ucCelem zaméstnavatel zajistuje pravidelnou udrzbu, revize a opravy tohoto
vybaveni. V pfipadé pracovnich nastroju se zvySenym rizikem vzniku pracovniho uUrazu je
nutné zameéstnance proskolit ohledné bezpe¢ného uzivani téchto nastroja. Jestlize zamést-
nanec se souhlasem zaméstnavatele uziva své vlastni zafizeni, mél by zaméstnavatel od
zameéstnance vyzadovat dolozeni pravidelné udrzby a revizi tohoto zafizeni.

Zameéstnavatel poskytuje vSem svym zaméstnancum, tedy i zaméstnancum vykonavajicim
praci z domova, na své naklady zavodni preventivni pe&ci, tj. zejména povinné pracovnélé-
karskeé prohlidky a vySetfeni.

Za zaméstnance pracujiciho v noci se povazuje zaméstnanec, ktery primérné odpracuje
alespon 3 hodiny v no¢ni dobé (tj. v dobé od 22:00 hod do 6:00 hod). Ve vztahu k zamést-
nanclm pracujicim v noci je zaméstnavatel povinen zajistit vy$$i standard opatreni k zajis-
téni bezpecCnosti a ochrany zdravi pfi praci. Zaméstnanec pracujici v noci se musi podrobit
pravidelné Iékarské prohlidce alespori jednou za 2 roky. Zaméstnavatel je povinen zamést-
nanci pracujicimu v noci zajistovat pfiméfené socialni zajisténi, zejména moznost obclers-
tveni. (v pfipadé zaméstnance pracujiciho z domova se nicméné predpoklada, ze takovy
zaméstnanec moznost obcerstvit se doma i pfi no¢ni praci ma.) Pracovisté zaméstnance
pracujiciho v noci je pak zaméstnavatel vzdy povinen vybavit prostfedky pro poskytnuti
prvni pomoci, v€etné zajisténi prostfedkd umoznujicich pfivolat rychlou Iékafskou pomoc.

Zameéstnanec je pfedevsim povinen podle svych moznosti dbat o svou bezpec€nost a zdravi,
stejné jako o bezpecCnost a zdravi dalSich osob, kterych se bezprostfedné dotyka vykon
jeho prace. Zaméstnanec je povinen ucastnit se Skoleni organizovanych zaméstnavatelem,
ktera jsou zaméfena na BOZP a PO, podrobit se pracovnélékaiskym prohlidkam a vySet-
fenim, dodrZovat veSkeré predpisy, pokyny a pracovni postupy zaméstnavatele k zajisténi
BOZP, se kterymi byl seznamen, a pouzivat osobni ochranné pracovni prostfedky, které
mu zaméstnavatel poskytl. Samoziejmosti je i zakaz pozivani alkoholickych a jinych navy-
kovych latek a zaméstnanec nesmi byt pod jejich vlivem pfi vykonu prace pro zaméstna-
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vatele. Zameéstnanec je povinen oznamovat zaméstnavateli veSkeré nedostatky a zavady
na domacim pracovisti, které by bezprostfedné& nebo zavaznym zpisobem mohly ovlivnit
BOZP, aby zaméstnavatel mohl pfijmout opatfeni k jejich napravé.

Tip: Pfi zavadéni prace z domova nepodceriujte povinnost zajistit bezpecnost a ochranu
zdravi pfi praci. Vyzadejte si souhlas zaméstnance se vstupem do obydli. Seznamte zamést-
nance se vSemi riziky a vyzaduijte po ném dodrzovani pokynu a pravidel BOZP. VSe pisemné
evidujte!

A co kdyz se stane domackému zameéstnanci pracovni
uraz?

Pracovni uraz je definovan jako poSkozeni zdravi nebo smrt, které byly zaméstnanci zpuso-
beny nezavisle na jeho vuli kratkodobym, nahlym a nasilnym pasobenim zevnich vliva pfi
plnéni pracovnich ukoll nebo v pfimé souvislosti s nimi. U domackého zaméstnance dojde
ke vzniku pracovniho urazu zpravidla mimo pracovisté zaméstnavatele. Aby se vsak jednalo
0 pracovni uraz, musi existovat jednoznacna vazba na pInéni pracovnich ukoli zamést-
nance.

O pracovni uraz se nebude jednat v pfipadé, kdy si domacky zaméstnanec zlomi nohu na
chodniku pred domem pfi cesteé z obéda, na ktery pravidelné chodi do nedaleké restaurace.
Za pracovni uraz bude nicméné povazovan zasah elektrickym proudem, ke kteremu doslo
v disledku zavady elektrického pristroje, ktery zaméstnanec pouZziva pri vykonu prace.

Zaméstnanec je povinen svUlj pracovni uraz bezodkladné oznamit. O tom, zda se v
konkrétnim pfipadé jedna o pracovni uraz, nebo ne, rozhoduje zaméstnavatel. Musi tak
ucinit po dikladném posouzeni vSech okolnosti vzniku Urazu. Zaméstnavatel je ze zakona
povinen provést veSkeré kroky k objasnéni pfiCin a okolnosti vzniku pracovniho urazu, a to
za ucasti zaméstnance, svédkl, pfipadné zastupcl odborové organizace. Zameéstnavatel
by tak mél provést kontrolu domaciho pracovisté, na kterém doslo ke vzniku pracovniho
urazu, v€etné prezkoumani nastroju a pfistroja, které zaméstnanec pfipadné pouzival pfi
vzniku urazu. Dale by si mél zaméstnavatel ovéfit, zda zaméstnanec neni pod vlivem alko-
holu ¢i jinych navykovych latek. Této kontrole je zaméstnanec povinen se podrobit. O vSech
zjisténich na misté, jakoz i o vSech sdélenich zaméstnance a svédku, by mél zaméstnavatel
sepsat zapis.

V pfipadé, Zze mezi zaméstnavatelem a domackym zaméstnancem dojde k rozporu pfi
posouzeni povahy Urazu, mize se zaméstnanec domahat svych narokd u soudu. Otazku,
zda doslo ke vzniku pracovniho urazu, bude soud posuzovat jako pfedbéznou otazku.

Zameéstnanci, ktery utrpél pracovni uraz, je zaméstnavatel povinen nahradit Skodu nebo
nemajetkovou Ujmu vzniklou pracovnim urazem. Konkrétné je zaméstnavatel povinen
zaméstnanci uhradit:
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* nahradu za ztratu na vydélku, a to jak po dobu pracovni neschopnosti, tak i po jejim
skon&eni, pokud je pramérny vydélek zaméstnance v dusledku pracovniho Urazu i s
pfipoétenim pripadného invalidniho dichodu pobiraného z téhoz didvodu nizsi nez pred
vznikem Skody;

* Dbolest a ztizeni spoleCenského uplatnéni;
* uCelné vynaloZené naklady spojené s léCenim;
* vécnou Skodu.

MuUze se zaméstnavatel zprostit odpovédnosti za Skodu zpusobenou pracovnim urazem?

Odpovédnost zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Urazu je objektivni, to znamena, Ze
zameéstnavatel nese odpovédnost bez ohledu na to, zda Skodu zavinil, nebo ne. Jde o tzv.
odpovédnost za vysledek.

Zakonik prace nicméné umoziuje, aby se zameéstnavatel za ur€itych podminek své povin-
nosti nahradit zaméstnanci Skodu nebo nemajetkovou ujmu zcela zprostil. Pfedné se jedna
o situace, kdy postizeny zaméstnanec svym zavinénim porusil pravni nebo ostatni pfedpisy
Ci pokyny k zajisténi BOZP, ackoliv s nimi byl fadné seznamen a jejich znalost a dodrzo-
vani byly soustavné ze strany zaméstnavatele vyZzadovany a kontrolovany. Druhy pfipad
pak spada na situace, kdy se pracovni Uraz stal v disledku opilosti postizeného zamést-
nance nebo v dusledku zneuziti jinych navykovych latek a zaméstnavatel nemohl Skodé
nebo nemajetkové ujmé zabranit; tyto skutecnosti musi byt pfitom jedinou pfiinou Skody
nebo nemajetkové ujmy, ktera zaméstnanci vznikla.

Tip: V pfipadé pracovniho urazu zajistéte bezodkladné kontrolu mista, kde k urazu doslo.
Pokud je to mozné, provedte u zaméstnance zkousku na pfitomnost alkoholu €i jinych navy-
kovych latek. VSechna zjisténi peclivé zdokumentuijte!

S jakymi naklady musi zaméstnavatel pri praci zdomova
pocitat?

Obecné plati, Ze veSkeré naklady na praci zaméstnance nese zaméstnavatel. Jak ale postu-
povat u zaméstnance, ktery pracuje z domova?

Vigwviv s

navajicich praci na pracovisti zaméstnavatele. Provozni naklady, jako napf. naklady za
spotfebovanou elektfinu, vodu, Ci pfipojeni k internetu nelze u domackého zaméstnance
jednoznacné pfiradit k jeho vykonu prace pro zameéstnavatele, protoze tyto naklady vznikaji
na domacim pracovisti bézné i mimo samotny vykon prace. K prokazani vzniku provoz-
nich nakladu by zaméstnanec u kazdého druhu téchto nakladu musel zvlast prokazovat, Zze
v souvislosti s praci na domacim pracovisti mu vznikly zvySené vydaje v urCitém rozsahu,
coz muze v praxi narazit na nemalé potize.
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Pfitom obdobny problém nastava i u pracovnich nastroju (pomucek), které jsou ve vlastnictvi
zameéstnance. Pouziva-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele sva vlastni zafizeni,
mél by mit vi&i zaméstnavateli narok na uhradu jejich opotfebeni, které se rovnéz slozité
vycisluje.

Re$enim tohoto problému tak maze byt dohoda se zaméstnancem o vysi pausalu na Ghradu
provoznich nakladl za praci z domova a pfipadné jesté o pausalni Castce za opotfebeni
zarizeni zaméstnance, které by zaméstnavatel vyplacel zaméstnanci nad ramec sjednané
mzdy. Pausal se vSak muze jevit problematicky z hlediska dariové uznatelnosti nakladd na
strané zaméstnavatele, kdyz tento pausal neni zakonem upraven.

Uhrada naklad(i v oblasti BOZP a naklady na pracovnélékaiskou péci by naopak nemély
u domackého zaméstnance Cinit zadné vykladové problémy. Naklady spojené se zajisténim
BOZP a eliminaci rizik na domacim pracovisti nese zaméstnavatel.

Cestovni nadhrady nalezi zaméstnanci pfi pracovni cesté Ci pfi cesté mimo pravidelné praco-
visté. Jak uz bylo uvedeno vySe, pravidelné pracovisté zaméstnance znamena misto, odkud
nejCastéji zaCinaji pracovni cesty zaméstnance. (Viz bod Jak upravit praci z domova ve
smlouvé?) Jakakoli cesta souvisejici s vykonem prace pro zaméstnavatele mimo misto
pravidelného pracovisté predstavuje pracovni cestu, za kterou zaméstnanci prislusi cestovni
nahrady.

U domackych zaméstnancu plati stejna pravidla poskytovani cestovnich nahrad jako u ostat-
nich zaméstnancUl. V souvislosti s pracovni cestou je zaméstnavatel povinen zaméstnanci
hradit cestovni vydaje, stravné, vydaje za ubytovani a v pfipadé pouziti vlastniho vozidla
i nahradu za spotfebované pohonné hmoty i nahradu za opotiebeni vozila. (Podle pravidel,
ktera jsou stanovena v zakoniku prace, pfipadné ve vnitfnich pfedpisech zaméstnavatele).
Pravidla pro poskytovani cestovnich nahrad se zpravidla urCuji ve vnitfnim pfedpisu zameést-
navatele, ktery by se mél vztahovat i na domacké zaméstnance.

Jak ochranit data a citlivé udaje?

Domacky zaméstnanec shromazduje mimo pracovisté zaméstnavatele mnozstvi informaci,
jejichz zabezpeceni je mimo kontrolu zaméstnavatele. Z domaciho prostfedi tak hrozi unik
dat a citlivych udaju (napf. obchodni tajemstvi). Jak tomu muze zaméstnavatel zabranit?

Nebezpeli pfedstavuji nejen tisténé verze dokumentl zaméstnavatele, které si zamést-

v

jehoz zabezpec€eni na domacim pracovisti nema zaméstnavatel pod dohledem.
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Je proto v zajmu zaméstnavatele, aby si stanovil postupy pro zpracovani a shromazdovani
dat a zaméstnance k ochrané dat smluvné zavazal. Konkrétni postupy pfi zpracovavani
a shromazdovani dat a jejich zabezpeceni pfed ztratou mohou byt pfitom podrobnéji roze-
psany ve vnitfnim prfedpisu zaméstnavatele.

V pfipadé prace vykonavané prostfednictvim PC a internetového pfipojeni je tfeba, aby
zameéstnavatel vybavil zaméstnance bezpeénym softwarem a zajistil bezpe€nost interneto-
vého pfipojeni. Takto vynaloZené naklady je povinen hradit zaméstnavatel.

Jak jiz plyne z nazvu Obecného nafizeni o ochrané osobnich udaju (GDPR), toto nafizeni
se vztahuje na dokumenty obsahujici udaje o fyzickych osobach a urCuje pozadavky na
minimalni standardy ochrany téchto dokumentu, at’ uz v listinné, €i elektronické podobé.

Zaméstnavatel je spravcem osobnich udaji svych zaméstnancu a je odpovédny za dodrzo-
vani povinnosti ur€enych timto nafizenim. Zaméstnavatel pfitom €asto disponuje i osobnimi
udaiji tfetich osob — klientd, zakaznikl €i jinych obchodnich partnerd. Zaméstnavatel proto
musi zajistit, aby vSichni jeho zaméstnanci, v€etné téch pracujicich z domova, ktefi pracuji
s osobnimi udaji, dodrzovali povinnosti uréené nafizenim k zajisténi ochrany téchto udaju.

Ve vztahu k listinnym dokumentum je tfeba zajistit, aby tyto byly uchovany v uzamcenych
prostorach (mistnost, zasuvka, skfifn). K udajim, které jsou zpracovavany elektronicky,
muaze mit pfistup pouze osoba, ktera je zaméstnavatelem povéfena, aby s témito udaiji
(v€etné nahlizeni) pofizovat elektronické zaznamy, které umoznuji urcit a ovéfit, kdy, kdo a
Z jakého dlvodu osobni udaje pouziva, tzv. logy.

Osobni udaje vedené v elektronické podobé musi byt rovnéz vhodnym zplsobem zabezpe-
Ceny pred ztratou, tj. poCita€ nebo notebook, na kterych zaméstnanec nepracuje, nesmi byt
ponechan bez dozoru &i v neuzamcéeném prostoru. Riziko uniku osobnich udaju mize pred-
stavovat rovnéz prenos elektronickymi prostfedky, proto je v nékterych pfipadech vhodné
pfed odeslanim dokument zasifrovat. Tento postup |ze doporucit zejména v pfipadé pfenosu
citlivych osobnich udaji ve smyslu GDPR.

Tip: UrCete zaméstnanclm pracujicim z domova jasné postupy pfi zpracovani a shromaz-
dovani dat a osobnich udaju a kontrolujte jejich dodrzovani.
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