Jak spravné nastavit home office? Prectéte si 16
odpovedi

Mnoho zaméstnancl musi v tuto dobu pracovat z domova. Jak spravné osetfit home office,
jaké dokumenty pfipravit? Prectéte si celkem 16 odpovédi tykajici spravné fungujiciho home

office, které pripravili odbornici ze spolecnosti Deloitte.

1) MlzZe zaméstnavatel zaméstnancli home office nafidit?
Ne, zaméstnavatel nem(zZe home office nafridit, ani v soucasné situaci, kdy je vyhlasena
karanténa a kdy je vyuziti prace z domova doporucované vlddou. Zaméstnanec musi s praci z

domova vzdy vyslovit souhlas.

2) Jaké dokumenty je nutné pro spravné nastaveni home office pfipravit?
Doporucujeme pfripravit vnitini predpis a s kazdym zaméstnancem pak uzavfit dohodu o
praci zdomova. Ve vnitinim predpisu lze upravit zakladni pravidla prace z domova, zejména:
e urceni pracovnich pozic, na kterych lze praci z domova vyuZit,
e rozvrhovani pracovni doby a dostupnost zaméstnance béhem dne,

o zakladni pravidla pro bezpecénost a ochranu zdravi pti praci zdomova,

e zplsob komunikace s tymem a zadavani prace.

Co by dohoda méla obsahovat? Pfedevsim uvedeni mista (pfipadné vice mist) vykonu prace
béhem prace z domova, upfesnéni pracovni doby, zdvazek zaméstnance, Ze jeho domaci
pracovisté bude splfiovat parametry BOZP (dostatek svétla, ergonomie pracovniho mista) a
dohodu o nahradach za ndklady vynaloZené na praci z domova. Vysi nahrad je mozné urcit

dodatecné.

Oba dokumenty doporucujeme alespon v jednoduché formé pfipravit i v situacich, kdy

spolec¢nost nezamysli home office vyuZivat i po skonéeni stavu nouze.

3) Jak Ize rychle home office nastavit?

o Urcit zaméstnance, ktefi mohou home office vyuzivat.

e Zajistit technickou stranku — VPN, laptopy apod.

¢ Vydat vnitini predpis upravujici zakladni pravidla pro home office a seznamit s nim
zaméstnance (napfriklad na intranetu nebo zaslanim e-mailem).

e Uzavfit dohodu s kazdym zaméstnancem, ve které zaméstnanec vyjadfi sv{j souhlas s
praci zdomova a s jejimi podminkami. S ohledem na okolnosti bude dohoda
zpravidla odsouhlasena mezi stranami e-mailem. Po skonceni stavu nouze



doporucujeme dohody se zaméstnanci individualné podepsat, pokud bude chtit
spolecnost home office i nadale vyuZivat.

o Udélat zakladni Skoleni pro vedouci zaméstnance, jak vést tym na home office a
Skoleni pro zaméstnance, jak pracovat z home office. Idedlné formou webinare i
jinym vzdalenym zplsobem.

4) Kdo urcuje zaméstnanci na home office pracovni dobu? Co § 317 zakoniku prace?
Zakladnim pravidlem je, Ze pracovni dobu rozvrhuje zaméstnavatel, a tak je tomu i v pfipadé
zaméstnancl pracujicich zdomova. Zalezi tedy na zaméstnavateli, zda zvoli pevné rozvrieni
pracovni doby anebo néjakou flexibilnéjsi variantu, napf. pruzné rozvrieni pracovni doby
obsahujici Useky zakladni a volitelné pracovni doby.

Zameéstnanec a zaméstnavatel se mohou dohodnout i na pIné flexibilnim reZimu, ve kterém
si zaméstnanec rozvrhuje pracovni dobu sam. Pak by se jednalo o rezim upraveny v § 317
zakoniku prace. Tento paragraf upravuje specificky rezim takzvanych domackych
zaméstnancl, ktefi nepracuji na pracovisti zaméstnavatele, rozvrhuji si sami pracovni dobu a
uplatni se na né i dalsi specificka pravidla. Tento rezim se hodi pro typ prace, kdy
zaméstnanec nepracuje v tymu — v minulosti typicky Svadlena, v sou€asnosti by takovym
typem prace byl tfeba obchodni zastupce.

Pro vétSinu zaméstnanc( je tedy vhodnéjsi standardni rezim, kdy pracovni dobu alespon
¢astecné rozvrhuje zaméstnavatel. Pfedevsim s ohledem na BOZP a na prakti¢nost — pokud

zaméstnanec pracuje v tymu, je nutné, aby byl dostupny ve stejny ¢as jako jeho kolegové.

5) Jak zajistit BOZP pfi home office?

Zaméstnanec by mél pti praci zdomova dodrzovat stejna pravidla pro BOZP, jako v pfipadé
prace na pracovisti zaméstnavatele. Specificka pravidla BOZP pro praci zdomova by méla byt
ve vnitfnim predpisu. V dohodé s kazdym zaméstnancem doporucujeme stanovit naroky na
pracovni misto a jeho soulad s BOZP. Také doporucujeme zaméstnance ohledné specifik

BOZP pfi praci z domova proskolit, klidné i formou e-learningu.

6) Lze pti home office naridit pfrescasy nebo pracovni pohotovost?

Ano, pokud zaméstnanci rozvrhuje pracovni dobu zaméstnavatel.

7) Jaka vySe mzdy nebo platu naleZi zaméstnanci na home office?
Stejnd vyse jako po dobu vykonu prace na pracovisti zaméstnavatele. Zaméstnanci ndlezi

také ndhrada nakladu za vykon prace z domova.



8) Je nutné zaméstnanci kompenzovat naklady, které mu vznikajici v souvislosti s praci z
domova?

Zaméstnavatel je povinen poskytovat zaméstnanci ndhradu vydajl, které mu vzniknou v
souvislosti s vykonem prace. Dle zdkoniku prace mize zaméstnavatel sjednat, popfipadé
vhitfnim predpisem stanovit, nebo individudlné pisemné urcit podminky, vysi a zplsob
poskytnuti nahrad za opotfebeni vlastniho naradi, zafizeni nebo jinych predmétl potiebnych

k vykonu prace zaméstnance, na zakladé kterych bude ndhrada zaméstnanci poskytovana.

9) Mohou byt néjaké sankce, pokud nebudeme zaméstnanci kompenzovat naklady
souvisejici s praci zdomova?
Zakon o inspekci prace povazuje neposkytnuti nahrad, na néZ ma zaméstnanec v souvislosti s

vykonem prace pravo, za spravni delikt, za néjz lze uloZit pokutu aZ do vySe 200 000 K¢.

10) Jaké polozky by pro kompenzaci mély byt vzaty v tivahu?

Zaméstnavatel je povinen poskytovat zaméstnanci ndhradu vydajl, které mu vzniknou v
souvislosti s vykonem préce. Zaroven ale zdkonik prace umoziiuje zaméstnavateli stanovit
podminky pro poskytnuti takové nahrady. Je tedy plné v kompetenci zaméstnavatele urcit
povinné vybaveni domaciho pracovisté zaméstnance. Povinné vybaveni pracovisté by mélo
splnovat standardni pozadavky na pracovni misto véetné respektovani pravidel tykajicich se
BOZP (pracovni stul, Zidle, osvétleni..). V neposledni fadé by také mél zaméstnavatel vzit v
Gvahu i zvy$enou spotfebu elektfiny, vody, topeni, pfip. jinych poloZek, nebot zaméstnanec
mUzZe opravnéné argumentovat, Ze tyto naklady by mu nevznikaly, pokud by byl na pracovisti

v prostorach zaméstnavatele.

11) Lze naklady pausalizovat?

Ano, zaméstnavatel muze stanovit pausalni ¢astku, ktera se bude opirat o pravidla uvedena
ve vnitfnim predpise zaméstnavatele, pfip. v pracovni nebo jiné smlouvé, a za predpokladu,
Ze vySe pausalu byla zaméstnavatelem prokazatelné stanovena na zakladé kalkulace

skutecnych vydaju.

12) Jaky je danovy rezim nahrady za praci zdomova? Lisi se tento rezim v pripadé
pausalizované nahrady?

Danovy rezim nahrady za praci zdomova je svym charakterem podobny cestovnim
nahradam, tj. pfi splnéni zakonnych podminek se jedna o pfijem zaméstnance, ktery neni

predmétem dané a nevstupuje tedy ani do vymérovaciho zakladu pro odvod pojistného na



socialni zabezpecleni a zdravotni pojisténi. Na strané zaméstnavatele se jedna o danovy

naklad. Tento rezim se uplatni i na ndhrady poskytované formou pausalu.

13) Jakou formou lze nahrady za praci z domova zaméstnanci poskytovat?

Zpusob poskytovani nahrady za praci zdomova by mél byt stanoven ve vnitfnim
predpise zaméstnavatele a mize mit formu bud samostatné uhrady na Gcet zaméstnance
evidovany ve mzdovém systému, nebo mUiZe byt souéasti prevodu mési¢ni mzdy

zaméstnance na jeho ucet evidovany ve mzdovém systému.

14) Jsou tyto nahrady predmétem exekucnich srazek?

Podle usneseni Nejvyssiho soudu ze dne 10.4.2014, sp. zn. 21 Cdo 3774/2013 nelze exekuci
pro penézité plnéni nafidit a provést prikdzanim jiné penézité pohledavky, kterou ma
zaméstnanec vUici zaméstnavateli z titulu cestovnich nahrad, na néz zaméstnanci vznikl narok
podle pfislusnych ustanoveni zakoniku prace, i kdyzZ tato pohledavka neni vyslovné z vykonu
rozhodnuti (exekuce) vyloucena. Prestoze se zde jednalo o cestovni nahrady, domnivdme se,
Ze toto rozhodnuti Ize aplikovat i na poskytovani nahrad souvisejicich s praci z domova.
Judikatura Nejvyssiho soudu v minulosti dovodila, Ze smyslem a ucelem cestovnich nahrad
neni ohodnoceni zaméstnance za vykonanou praci a cestovni ndhrady podle své povahy
nenahrazuji odménu za praci, nybrz slouzi vyhradné k ndhradé nakladl spojenych s
pracovnim vykonem, které zaméstnanec vynalozil proto, Ze byl zaméstnavatelem vyslan na
cestu k vykonu prace do jiného mista, nez je jeho pravidelné pracovisté; z tohoto divodu
stanovi obcansky soudni rad vyslovné, zZe pfi provadéni vykonu rozhodnuti (exekuce)
srazkami ze mzdy povinného se do Cisté mzdy nezapocitavaji ¢astky poskytované na ndhradu

naklad(i spojenych s pracovnim vykonem, a to zejména pfi pracovnich cestach.

15) Jak je to se stravenkami béhem home office? Mize zaméstnavatel dale stravenky
poskytovat? | ve vyhodném darfiovém rezimu?

Zavodni stravovani nebo stravenky jsou benefitem, ktery zaméstnavatel poskytuje dle svého
uvazeni. A stanovi sam také podminky pro jejich poskytovani. Podminky nesmi byt
diskriminacni.

Pokud zaméstnavatel poskytuje prispévky na stravovani — v této dobé zejména v podobé
stravenek, a uvazuje o jejich poskytovani i v pripadé prace z domova, neni potreba se bat
pfipadné danové neuznatelnosti nakladd na strané zaméstnavatele, jen je potfeba zohlednit
prislusna ustanoveni zakona o danich z pfijma — prispévek na stravovani Ize uplatnit jako
vydaj (ndklad) zaméstnavatele, pokud pritomnost zaméstnance v praci béhem stanovené

smény trva alespon 3 hodiny.



16) Jaké problémy pfinasi home office v zahranici?

Rizika jsou pravnii darfiova, a to predevsim pfi jejim dlouhodobém vyuziti. Zameéstnavateli
hrozi vznik darfiové stdlé provozovny v zahranici, ale také mozZznost aplikace ciziho prdva podle
obvyklého mista vykonu prace. Zaméstnanci pak vznik dafiového rezidentstvi v zahranicia s
nim spojend administrativa. Pro zaméstnavatele je pfi home office v zahranici také naro¢né
zkontrolovat pracovisté zaméstnance a fesit pfipadné pracovni Urazy. Z hlediska dani jiz
evidujeme aktivity nékterych statl v EU, a sice uzavirdni vzajemné dohody vedouci k

omezeni dopadul na zdanéni fyzickych osob.
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