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Statutarni mésto Ostrava
magistrat

V souladu s ustanovenimi § 317, § 241a a § 190a zakona €. 262/2006 Sb., zdkonik prace,
ve znéni pozdé&jsich piedpist, (dale jen ,,zakonik prace™)

vyddvam

piikaz, kterym se stanovuji pravidla pro vykon prace na dalku pro zaméstnance statutarniho
meésta Ostrava zafazenych do Magistratu mésta Ostravy.

Cast 1.
Uvodni ustanoveni

1. Obecna ustanoveni

1. Tento piikaz tajemnika upravuje pravidla vykonu prace na dalku pro zaméstnance
statutarniho meésta Ostrava zafazenych do Magistratu mésta Ostravy (dale jen
,zamestnavatel®), zpravidla v misté trvalého bydlisté zaméstnance nebo v jiném
zvoleném a zaméstnavateli oznameném stabilnim mist¢ (dale jen ,,vykon prace
na dalku®).

2. Zaméstnancem zameéstnavatele se rozumi zaméstnanec v pracovnim pomeéru (dale jen
»,zameéstnanec™ nebo ,,zamestnanci).

3. Zakonem specifikovanym zaméstnancem se rozumi zaméstnanec, ktery je
specifikovan v ustanoveni § 241a pism. a) aZ c¢) zakoniku prace. Jedna se o tyto
zaméstnance:

a) téhotné zaméstnankyné,

b) zaméstnanci pecujici o dité mladsi nez 9 let,

c) zameéstnanci, ktefi pfevazné sami dlouhodobé pecuji o osobu, ktera se podle
zvlastniho pravniho piedpisu povazuje za osobu zavislou na pomoci jiné fyzické
osoby ve stupni II (stfedné tézka zavislost), ve stupni III (tézkd zavislost) nebo
ve stupni [V (Gplna zavislost)

(dale jen ,,zdkonem specifikovany zaméstnanec™ nebo ,zakonem specifikovani
zamestnanci®).

4. V Casti III. az VI. a dale v Casti VIII. tohoto ptikazu tajemnika, je-li v textu uveden
pojem ,,zaméstnanec*, ma se za to, ze se jedna jak o zaméstnance, tak zakonem
specifikovaného zaméstnance.

2. Plnéni ukolu zaméstnavatele

1. Zaméstnavatel na zdklad¢é stanoveného celkového poctu funkénich mist, zatazenych
do jednotlivych odborti, odd€leni ¢i tusekl, jejich pracovnich naplni danych
jednotlivymi funkénimi ndplnémi, zajiStuje rozsah plnéni svych tukold, coz je
zejména vykon samospravy ve smyslu zdkona o obcich a vykon pfenesené plsobnosti
(déle jen ,,plnéni tkold zaméstnavatele®).

2. Rozsah plnéni tkoli zaméstnavatele je upraven v platné obecné zavazné vyhlasce
statutu mésta, pracovnim fadu, déale pro jednotlivé odbory zejména v platném
organiza¢nim fadu a dalSich internich pfedpisech.
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Cast II.
Rozsah a podminky pro vykon prace na dalku

1. Rozsah a podminky pro vykon prace na dalku pro zaméstnance

1. Zaméstnavatel sohledem na plnéni ukolli zaméstnavatele umoznuje poskytnout
zamé&stnanciim praci na dalku maximalné v rozsahu 3 dnu v kalendainim mésici
za splnéni téchto podminek:

a) funkéni misto, na kterém je zameéstnanec zafazen, dle charakteru vykonavané
prace a naplné ¢innosti stanovené ve funkéni naplni umoziuje praci na dalku,

b) blizsi oznaceni druhu prace konkrétniho zaméstnance i s ohledem na BOZP
a PO a moznd bezpecnostni rizika, véetné GDPR, dokumentové bezpecnosti
umoznuje praci na dalku,

¢) v ¢ase podani zadosti a dale v zadosti uvedeném terminu prace na dalku je:

e 7ajiSténo plnéni ukolll zaméstnavatele na daném tuseku, oddéleni, odboru,
ve kterém je zaméstnanec zafazen,

e zaméstnanec je vybaven zaméstnavatelem pro vykon prace na dalku
potiebnou technikou a pfipadné internetovym pfipojenim,

e mozné kontrolovat vysledek vykonané prace na dalku (kvalita a kvantita)
vedoucim zaméstnancem.

2. Rozsah a podminky pro vykon priace na dalku pro zakonem specifikované
zaméstnance

1. Zaméstnavatel sohledem na plnéni tkold zaméstnavatele umoziuje poskytnout
zakonem specifikovanym zaméstnanctim praci na dalku maximalné v rozsahu 5 dnu
v kalendainim mésici za splnéni téchto podminek:

a) zamestnanec prokazal skutecnosti pro podani zadosti dle odst. 2 tohoto ¢lanku,

b) funk¢éni misto, na kterém je zaméstnanec zatfazen, dle charakteru vykonavané
prace a naplné ¢innosti stanovené ve funk¢ni naplni umoziuje praci na dalku,

¢) bliz8i oznaceni druhu prace konkrétniho zaméstnance i s ohledem na BOZP a PO
a mozna bezpecnostni rizika, véetné¢ GDPR, dokumentové bezpecnosti umoziuje
praci na dalku,

d) v case podani zadosti a déle v zadosti uvedeném terminu prace na dalku je:

e 7ajiSténo plnéni ukolli zaméstnavatele na daném tuseku, oddéleni, odboru,
ve kterém je zaméstnanec zafazen,

e zaméstnanec je vybaven zaméstnavatelem pro vykon prace na dalku
pottebnou technikou (napt. notebook, token + el. certifikat, sluzebni mobilni
telefon a pfipadné internetovym piipojenim),

e mozné kontrolovat vysledek vykonané prace na dalku (kvalita a kvantita)
vedoucim zaméstnancem.

2. Zakonem specifikovani zaméstnanci prokazuji diivod k uzavieni dohody o vykonu
prace na dalku doloZenim fotokopii dokumentd personalnimu oddéleni:

a) potvrzeni lékaie o t€hotenstvi (t€hotné zaméestnankyne),
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b) rodného listu ditéte, neni-li to mozné jinym prokazatelnym zplsobem
(zaméstnanci pecujici o dité mladsi nez 9 let),

c¢) Cestné prohldseni osoby pecujici o jinou fyzickou osobu (zaméstnanci pecujici
0 osobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby). Formulai ¢estného prohlaseni
osoby pecujici o jinou fyzickou osobu je dostupné na intranetu, odde€leni
personalni formuléfe, persondlni.

3. V piipad¢é opakované zadosti neni nutné ptilohy k zadosti znovu piipojovat, trva-li
skute¢nost, ktera je jimi prokazovana.

4. Zakonem specifikovany zaméstnanec je povinen zménu prokazovanych skute¢nosti
zaméstnavateli oznamit, bez zbyte¢ného odkladu.

Cast 111
Spole¢na ustanoveni pro vykon prace na dalku

1. Realizace vykonu prace na dalku

1. Vykon prace na dalku nesmi byt realizovan za situace, kdy je na strané zaméstnance
ptekazka v praci napt. z divodu jeho docasné pracovni neschopnosti, oSetfovani
¢lena rodiny apod.

2. Vykon préce na dalku nesmi byt realizovan v dobé, kdy zaméstnanec ma planovanou
pochtizku ¢i pracovni cestu.

3. Vykon prace na dalku miize byt kdykoliv ukonc¢en pokynem nadfizeného vedouciho
zameéstnance. Zameéstnanec je povinen pokyn nadfizeného vedouciho zaméstnance
respektovat.

4. Rozsah dnti vykonu prace na dalku stanoveny v Casti II. odst. 1 pro zaméstnance
a v Casti I1. odst. 2 pro zékonem specifikované zaméstnance se nes¢ita.

2. Smluvni zdklad vykonu priace na dalku (dohoda o vykonu prace na dalku)

1. Vykon prace na dalku je mozny pouze na zéklad¢ elektronické zadosti zaméstnance,
postupem podle Casti VII. tohoto piikazu tajemnika a jsou-li splnény podminky
dle Casti II. tohoto piikazu tajemnika.

2. Dal$i podminkou pro vykon prace na dalku je uzavieni Dohody o vykonu prace na
dalku. Dohoda o vykonu prace na dalku se uzavird na dobu urc¢itou dle rozhodnuti
zaméstnavatele.

3. Dohodu o vykonu prace na dalku pro konkrétni zaméstnance vyhotovuje odde€leni
personalni, na zakladé pokynu jednotlivych vedoucich odbort.

4. Uzaviend Dohoda o vykonu prace na dalku bez toho, aniz by byla schvélena
individualni zadost postupem podle Casti VII. tohoto piikazu tajemnika, nezaklada
narok zaméstnance na vykon prace na dalku.

3. Misto vykonu prace na dalku

1. Mistem vykonu prace na dalku se rozumi trvalé bydlist¢ zaméstnance nebo kontaktni
bydlist¢ zaméstnance (dorucovaci adresa), tak, jak je uvedeno v osobnim spisu
zaméstnance. Jiné misto vykonu prace na dalku, je zaméstnanec povinen uvést
v zadosti a musi byt schvaleno nadfizenym vedoucim zaméstnancem.

2. Misto vykonu prace na dalku nesmi byt sjednano mimo tizemi Ceské republiky.
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3. Misto vykonu prace na dalku musi byt v dosahu dojezdové vzdalenosti do mista
v pracovni smlouvé sjednaného pravidelného pracovisté, nepiesahujici 2 hodiny.

4. Mistem vykonu prace na dalku nesmi byt vefejné pfistupné prostory, jejichz
technicky stav neni zaméstnanec opravnén meénit (napf. restaurace, kavarny nebo
knihovny) a rovnéz mista, kam je omezen nebo zakdzan ptistup podle usneseni vlady
o prijeti krizového opatieni.

4. Rozvrh pracovni doby a ¢asova dostupnost

1. Vrezimu vykonu prace na dalku plati u pruzného rozvrzeni pracovni doby
v jednotlivé pracovni dny pevné rozvrzeni pracovni doby, a to pondéli az patek
od 07:00 hodin do 15:30 hodin (tj. 8 hodin prace, 30 minut piestavka). U pevného ¢i
individualniho rozvrzeni pracovni doby, plati aktudln¢ rozvrZzena pracovni doba.

2. Prestavku v praci na jidlo a oddech v trvani 30 minut je zaméstnanec povinen Cerpat
nejdéle po 6 hodinach nepietrzité prace. Pracovni doba nesmi byt vykonavana
v rozsahu del§im neZ 12 hodin v ramci 24 hodin po sob¢ jdoucich.

3. Zaméstnavatel vylucuje vykon prace na dalku v noci (od 22:00 hod. do 06:00 hod.)
a v dob¢ vikendi a svatki.

5. Nahrada naklada zaméstnance

Néhrada nékladli zaméstnanci v souvislosti s vykonem prace na dalku je pfedmétem
dohody o vykonu prace na dalku s tim, Ze bude sjednano, Ze zaméstnanci nepfislusi.

Cast IV.
Prava a povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele

1.  Zaméstnanec je povinen:

a) vykondavat praci osobné v takové kvalité, mnozstvi a zptisobem, jako na pracovisti
zameéstnavatele,

b) byt zaméstnavateli k dispozici dle pokynu nadfizeného vedouciho zaméstnance
napi. na sluzebnim, poptipadé soukromém telefonu s pfesmérovanou pevnou
linkou zaméstnavatele, pracovnim e-mailu ¢i on-line,

¢) na vyzadani informovat opravnéného vedouciho zameéstnance o stavu plnéni
svétenych pracovnich tikold, a to formou a v terminech jim stanovenych,

d) ptedavat a odevzdavat prace dle pokynu vedouciho zaméstnance, zejména
prostfednictvim telefonniho kontaktu, pracovniho e-mailu a béhem pracovnich
jednani a porad,

e) zpracovavat veskeré udaje tak, aby plné zabranil jejich zneuziti, ztrat€ ¢i jinému
neopravnénému nakladani,

f) pocinat si tak, aby k tdajim vzniklym z pracovni ¢innosti nemély pfistup jiné
osoby nez zaméstnanec a zamé&stnavatel,

g) pii  telefonickém kontaktu v pracovnich vécech vyuzivat prednostné
zaméstnavatelem poskytnuty sluzebni telefon,

h) na vyzvu zaméstnavatele dostavit se na pracovisté zaméestnavatele,

i) fidit se pokyny nadfizeného vedouciho zaméstnance.
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Cast V.
Evidence a kontrola pracovni doby

1. Evidence pracovni doby je realizovana prostfednictvim dochazkového systému,
postupem dle Casti VII. tohoto ptikazu tajemnika.

2. Dochazkovi vedouci jednotlivych odbori odpovidaji za evidenci vykonu prace na dalku
véetné¢ kontroly cerpani maximalniho rozsahu jednotlivymi zaméstnanci odboru
v kalendafnim mésici.

3. PfislusSny nadfizeny zaméstnanec je povinen kontrolovat dodrzovani pracovni doby
podiizenych zaméstnanct a plnéni vykonavané prace.

4. Zaméstnanci a zdkonem specifikovanému zameéstnanci nendlezi za dobu vykonu prace
v ramci prace na dalku pravo na cestovni ndhrady (vykon prace na dalku neni pracovni
cestou ve smyslu ptislusnych ustanoveni zdkoniku prace).

Cast VI.
Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci, bezpe¢nost informacnich systému a
ochrana informaci

1. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci a pozarni ochrana

1. Zaméstnanec vykonavajici prace na dalku je povinen dodrzovat pravidla a zasady BOZP
a PO v souladu s platnou legislativou a vnitinimi pfedpisy a normami zaméstnavatele
stejné tak, jako pfi vykonu prace na pracovisti zaméstnavatele. Jedna se zejména o zdkon
¢. 262/2006 Sb., zadkonik prace, v platném znéni, zdkon €.133/1985 Sb., o pozérni
ochrang, zakon ¢. 309/2006 Sb., zdkon o zajisténi dalSich podminek bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi préci, v rozsahu, ktery lze aplikovat na vykon prace na délku.

2. Pfi vykonu prace na dalku je povinen zaméstnanec uspofadat pracovisté tak, aby bylo
eliminovano riziko vzniku urazu. Je nezbytné zajistit vhodné ulozeni kabeld,
prodluzovacich pfivodi atd., pouzivat pouze technické prostredky a zafizeni, ktera jsou
pravidelné kontrolovana a revidovana dle platnych pravnich ptedpisu.

3. Zamgéstnanec se podili dle svych znalosti a moznosti na vyhodnoceni a eliminaci rizik
prace pro stanovenou praci na dalku, v ptipadé spornych ¢i nejasnych zaleZzitosti tyto
konzultuje stechnikem BOZP a PO (popis mista, ¢innosti, postupl, problematiky —
mozno doplnit informace a fotodokumentaci), ptip. umozni technikovi BOZP a PO
navstévu v misté vykonu prace na dalku.

4. Zaméstnanec je povinen bezodkladné informovat zaméstnavatele — vedouciho
zamestnance o mimotadné situaci vzniklé pti vykonu prace na dalku, zejména o kazdém
urazu pii vykonu prace na dalku a poskytnout veskerou souinnost pii Setfeni tohoto
urazu, a to jak svému vedoucimu zameéstnanci, tak i technikovi BOZP a PO, umoznit jim
vstup do mista, kde vykonava praci na dalku.

5. Zaméstnanec uzavienim Dohody o vykonu prace na dalku potvrzuje, ze prostory, v nichz
ma vykon préace probihat, jsou zpiisobilé a pfipravené k vykonu prace na dalku a splituji
veSkeré obecné zavazné pravni piedpisy, vnitini ptredpisy, pokyny a pozadavky
zameéstnavatele tykajici se BOZP a PO a vyjadiuje svlij souhlas s tim, aby v ptipadé¢
potieby do téchto prostor vstupovali povéfeni zaméstnanci zaméstnavatele.

6. Zameéstnanec byl proskolen a seznamen s vnitinimi piedpisy a pokyny zameéstnavatele
v oblasti BOZP a PO, pfiemz mu byly pfedany informace ohledné uspotadani
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domaciho pracovisté, byl sezndmen s bezpecnou obsluhou elektrickych spottebict
béhem jejich pouzivani a témto informacim porozumél. Zaméstnanec na zakladé
proskoleni BOZP a PO prohlasuje, Ze doméci pracovisté spliluje poZadavky na bezpecny
vykon prace a pozadavky pozarni ochrany. Zaméstnanec je pii vykonu prace povinen
zdrzet se ¢innosti, pti nichz se v domacnosti zvySuje riziko Grazu. Zaméstnanec se déle
zavazuje v piipadé pozadavku zaméstnavatele umoznit zaméstnanci zodpovédnému za
BOZP kontrolu doméciho pracovisté za ucelem posouzeni, zda je dané pracovisté pro
sjednanou praci vhodné a odpovida pozadavkim pro bezpecnou praci.

Bezpecnost informacnich systému a ochrana informaci

Technicka podpora bude zaméstnanci zajisténa dalkoveé prostfednictvim aplikace Service
Desk. V ptipadé technické chyby ¢&i poruchy je zaméstnanec povinen piinést
v dohodnutém terminu poskytnutou vypocetni techniku na pracovisté technické podpory
IT vsidle zaméstnavatele. Zaméstnanci bude déle zajistén dalkovy pfistup na sdilena
ulozi§t¢ a pracovni e-mail a k vybranym informaénim systémim, v rozsahu
a prostfednictvim prostfedkd stanovenych zaméstnavatelem. Zaméstnanec je povinen
zajistit ochranu dat, se kterymi pracuje, v souladu s internimi pfedpisy zaméstnavatele
upravujicimi povinnosti pro zajisténi bezpecnosti provozu ICT sluzeb (sluzby
informa¢nich a komunikacnich technologii) a zpracovani osobnich a nevefejnych
informaci tak, aby nedoslo k jejich ztraté, odcizeni ¢i zneuZiti.

Cast VII.
Postup pro podani zadosti o vykon prace na dalku a jeji vyrizeni

1.

r v r

Zameéstnanci i1 zdkonem specifikovani zaméstnanci zadaji zaméstnavatele o vykon prace
na dalku elektronicky prostfednictvim intranetu, persondlniho portalu, sekce Dovolena
a Prace z domu, vybérem druhu neptitomnosti ,, prdce z domu* (dale jen ,,zadost™),
zpravidla 3 pracovni dny prede dnem zamySleného zapoceti vykonu prace na dalku.
Radek ,, misto pobytu* vyplni pouze v piipads, Ze misto pobytu bude odlisné od trvalého
bydlisté ¢i dorucovaci adresy tak, jak je uvedeno v osobnim spisu zaméstnance.

V ptipadé¢ schvaleni zadosti se do dochazkového systému tento druh nepiitomnosti
propise.

V ptipadé¢ zamitnuti Zadosti zakonem specifikovaného zaméstnance bud piimym
nadfizenym nebo vedoucim odboru, je vedouci odboru povinen zaméstnanci zamitnuti
zadosti pisemné odiivodnit formou internitho sdéleni. Vedouci odboru soucasné zajisti
predani kopie interniho sdéleni personalnimu oddéleni.

V ptipad¢ zamitnuti Zadosti zaméstnance, bud’ piimym nadfizenym nebo vedoucim
odboru, neni vedouci zaméstnanec povinen zamitnuti zadosti pisemné odtvodnit.
Uzaviena Dohoda o vykonu prace na dalku stejné tak i interni sdéleni vedouciho odboru
¢i persondlniho oddéleni o nevyhovéni Zadosti bude zalozena do osobniho spisu
zamestnance.

Cast VIII.
Zavéreéna ustanoveni

1.
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2. Za plnéni tohoto pitkazu a seznameni vSech podiizenych zaméstnancti s nim odpovidaji

vedouci odborti Magistratu mésta Ostravy.

3. Tento piikaz tajemnika zruSuje piikaz tajemnika ¢. 2/2023 k vykonu prace na dalku

pro zakonem specifikované zaméstnance
do Magistratu mesta Ostravy.

statutdrniho meésta Ostrava zafazené

4. Predpokladem pro podani Zadosti o vykonu prace na dalku je uzavieni dohody o vykonu
prace na dalku mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem pro dany rok ¢i obdobi,

dle rozhodnuti zaméstnavatele.

V Ostravé dne: 14.12.2023

Ing. Bfetislav Gibas

Zpracovatel:
Oddéleni personalni

Rozdélovnik:
vedouci odborti magistratu
spole¢nost OVANET a.s.

Na védomi:

sekretariat primatora
sekretariaty naméstka primatora
feditel Méstské policie Ostrava
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