LA Evropska unie Q MINISTERSTVO
* P Evropsky socialni fond = PRO MISTNI
PRSI Operacni program Zaméstnanost &/ ROZVOJ CR

Metodika pro fungovani
alternativnich forem zameéstnani
na MMR

Strategie rovnych pfilezitosti MMR CR (CZ.03.1.51/0.0/0.0/15_028/0006214)



Evropska unie Q MINISTERSTVO
Evropsky socialni fond P PRO MISTNI
Operaéni program Zaméstnanost &/ ROZVOJ CR

Uvod

Ugelem této metodiky je poskytnout véem zaméstnanctim? rychly a uceleny prehled nabidky
flexibilnich forem prace, které pfispivaji k efektivnéj§imu sladovani osobniho, rodinného a
pracovniho zivota. Tato metodika tak mlze slouzit jako urcity ,rozcestnik® pro rychlou orientaci
v tom, jaké jsou na Ministerstvu pro mistni rozvoj (dale jen ,MMR®) v tomto sméru aktualni
moznosti a podminky jejich vyuziti.

Flexibilni formy prace predstavuji takovou Upravu pracovniho nebo sluzebniho poméru, ktera
umoziiuje efektivnjSi plnéni stanovené pracovni doby s ohledem na jiné osobni €i rodinné
zdvazky zaméstnance. Jedna se tak o posileni moznosti u¢inné sladovat pracovni, osobni a
rodinny Zivot zaméstnanych.

Pokud jde o jednotlivé formy této prace, upravuji zpravidla odliSnosti tykajici se:
e mista vykonu prace

e  pracovni/sluzebni doby

e velikosti uvazku

Nabidka flexibilnich forem prace na MMR

Stavajici nabidka flexibilnich forem prace na MMR zahrnuje zejména tyto moznosti (nabidka se
tyka sluzebniho i pracovniho poméru, neni-li uvedeno jinak):

e  pruzna pracovni/sluzebni doba

e dohoda o vykonu sluzby/prace z jiného mista (home office)

e  prace na zkraceny Uvazek

e stlaceny tyden

Pruzna pracovni/sluzebni doba

Pracovni fad MMR upravuje zakladni charakteristiky vykonu prace, v&etné pracovni doby.
Pfilohou pracovniho fadu jsou pak Zasady rezimu pruzné pracovni doby na Ministerstvu pro
mistni rozvoj. Zaméstnavatel (MMR) pfitom stanovi pruzné rozvrzeni pracovni doby pfi
rovnomeérném rozvrzeni do péti pracovnich dnu od pondéli do patku.

Podminky, za nichz bude pruzné rozvrzeni pracovni doby uplatfiovano, se stanovi takto:
e volitelny usek pracovni doby: 6:00 - 9:00 hodin

e zakladni pracovni doba v&etné prestavky na jidlo a oddech: 9:00 - 14:00 hodin

e volitelny usek pracovni doby: 14:00 - 20:00 hodin

Je dulezité vést v patrnosti, Ze pruzna pracovni/sluzebni doba se v nékterych pfipadech
neuplatni, napf. pfi nutnosti zabezpe&eni naléhavého pracovniho ukolu, nebo brani-li jejimu
uplatnéni provozni ddvody. O neuplatnéni pruzné pracovni doby z téchto divodd rozhoduje
pfisludny vedouci zaméstnanec. Jinak plati, Ze pruzné pracovni/sluzebni doba se uplatfiuje u
vSech zaméstnancu, pokud si sami nepozadaiji o jinou Upravu sluzebni doby.

Do volitelné pracovni doby se zaméstnanci zapocCitava i navstéva lékare, a to v rozsahu od 7:45
do 9:00 hodin a od 14:00 do 16:15 hodin.

Vyrovnavacim obdobim, ve kterém je tfeba odpracovat dany pocet hodin na pfislusné obdobi
odpovidajici pracovnimu Uvazku, je vzdy kalendarni mésic.

1 Text metodiky je s ohledem na prevaZzujici Uzus a zvySeni pristupnosti psan v tzv. generickém maskulinu,
tj. muzském rodu. Pouzity muzsky rod (zaméstnanec, nadfizeny apod.) se vSak tyka i osob zenského
pohlavi, nevyplyva-li z kontextu néco jiného.
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Dohoda o vykonu sluzby/prace z jiného mista (home office)

Vykon sluzby/prace z jiného mista je mozny na zdkladé dohody o vykonu statni sluzby/prace z
jiného mista, sjednané mezi sluzebnim organem/zaméstnavatelem a zaméstnancem, a to z
podnétu zaméstnance. Uzavieni této dohody je mozné, pokud tomu nebrani fadné plnéni ukoll
a je-li to odlivodnéno sladénim rodinného a osobniho Zivota zaméstnancu s vykonem statni
sluzby/prace.

Vykon sluzby z jiného mista nelze sjednat:

e u spravni €innosti spocivajici v pfevazné €asti v osobnim kontaktu s osobami — s vefejnosti
nebo jinymi statnimi zaméstnanci, pficemz jeho pfitomnost je pro vykon statni sluzby
nepostradatelna a nenahraditelna jinymi prostfedky komunikace,

e u spravni ¢innosti, pro jejiz vykon je nezbytné uziti véci nebo informaci, u kterych pravni
pfedpis nebo jejich povaha vylu€uje nakladat s nimi mimo sidlo ufadu.

Pfi sjednavani dohody sluzebni organ pfihlizi k tomu, zda osobnostni pfedpoklady zaméstnance
a jeho dosavadni pracovni vykon nasvédcuji tomu, Ze i pfi vykonu statni sluzby z jiného mista
bude statni zameéstnanec dodrzovat sluzebni kazen a bude fadné pracovat.

Sluzebni organ/zaméstnavatel ur€i zameéstnance opravnéného k provadéni kontrol prostoru
sjednaného pro vykon statni sluzby/prace z jiného mista za ucelem ovéreni podminek vykonu
prace, plnéni povinnosti zaméstnance na useku bezpecnosti a ochrany zdravi.

V dohodé se konkretizuji podminky vykonu sluzby z jiného mista, mimo jiné:

e misto vykonu sluzby/prace (musi splhovat podminky pro bezpenou a zdravi neohrozujici
praci, zpravidla se jedna o bydli§t& zaméstnance nebo jiné vhodné misto)

e Casovy rozsah vykonu sluzby z jiného mista (zpravidla zalezi na divodu sluzby z jiného mista

- dohoda mUze byt uzaviena na konkrétni dny, nebo i na ¢ast stanovené denni sluzebni doby)

dlvody pro vykon sluzby z jiného mista

zplsob komunikace s nadfizenym, kontrolu ukoll, vykaz prace, evidence dochazky

technické vybaveni (zpravidla sluzebni notebook s pfistupem do interniho systému, telefon)

otazku ochrany osobnich udaju, odpovédnosti za $kodu, BOZP

doba, na kterou se dohoda uzavira (zpravidla doba uréita, max. na jeden rok)

Prace na zkraceny uvazek

V souladu s § 241 zakoniku prace je zaméstnavatel povinen povolit praci na zkraceny Uvazek
nebo jinou vhodnou Upravu pracovni doby zaméstnanci ¢i zaméstnankyni pecujicim o dité do 15
let véku, t€hotnym zameéstnankynim nebo peduji-li 0 osobu zavislou na jejich pomoci, nebrani-li
tomu vazné provozni ddvody.

Obdobna je také uprava v § 116 zakona o statni sluzbé, ktery mj. stanovi, Ze sluzebni ufad vytvaFi
podminky pro sladéni rodinného a osobniho Zivota, a to i povolovanim kratSi pracovni doby.
Nebrani-li tomu fadné pinéni Ukoll, sluzebni organ povoli statnimu zaméstnanci pecujicimu o
dité, které dosud nedokoncilo prvni stuper zakladni Skoly, pruzné rozvrzeni sluzebni doby nebo
kratSi sluzebni dobu. To plati obdobné i pro osamélou statni zaméstnankyni/zaméstnance, ktefi
pecu;ji o dité, které dosud nedosahlo véku 15 let, jakoz i pro statniho zaméstnance, ktery prokaze,
Ze prevazné sam dlouhodobé pecuje o osobu, ktera se podle jiného pravniho pfedpisu povazuje
za 0sobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby ve stupni Il. — IV.

O zménu pracovniho Uvazku je mozné pozadat i zjinych dlvodu, je pak na posouzeni
zaméstnavatele (pfimy nadfizeny a personalni odbor), zda takové Zadosti vyhovi s ohledem na
zajiSténi nezbytnych Cinnosti. Kazda Zadost o zménu sluZebni/pracovni doby se podava na
prfedepsaném formulafi odboru personalnimu. Pfechod na ¢asteény Uvazek musi byt ze strany
zaméstnance zd{vodnén a nesmi této zméné branit provozni dlivody na strané zaméstnavatele.
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Stlaceny tyden

Stlaceny tyden je v prostfedi MMR nova moznost, jak efektivnhé sladovat osobni, rodinny a
pracovni zivot. Tato flexibilni forma prace byla pro podminky MMR nastavena, pilotné ovéfena a
nové zavedena do praxe v ramci projektu, jehoz vystupem je i tato metodika.

Stlaceny tyden znamena, Ze stanovenou pracovni dobu (pfi plném Uvazku) mlzete vykonat za
méné dnl, nez byva zvykem. Tj. kdyz mate plny pracovni Uvazek (40 hodin), znamena to, ze
nemusite chodit do prace 5 dnu v tydnu na cca 8 hodin, ale jen 4x po 10 hodinach a mate tak
k dispozici cely den na jiné aktivity.

StlaCeny pracovni tyden je v tuto chvili mozny pouze ve vyse uvedeném rozvrzeni (4x 10 hodin
u plného uUvazku), a to na zakladé pisemné dohody o vykonu stlaCené pracovni doby, ktera
nasledné obsahuje konkrétni podminky jejiho vyuzivani. O rozSifeni moznosti vyuZivat i v jiném
Casovém rozvrzeni se v sou€asnosti uvazuje.

Benefity umoznujici zvyseni flexibility prace

Ke zvySeni moznosti harmonizace pracovniho a osobniho Zivota pfispivaji také nékteré benefity,

které MMR svym zaméstnanclim nabizi. Nejedna se flexibilni formy prace, pfesto maji v tomto

sméru vyznamnou roli. Ze stavajici nabidky benefitl se jedna zejména o tyto:

e 5 tydnt dovolené (sluzebni i pracovni pomér)

e indispozi¢ni volno v rozsahu 5 dnu za rok (sluzebni i pracovni pomér)

e individudlni studijni volno v rozsahu az 6 dnu za rok (sluzebni pomeér)

e sluzebni volno pro otce ditéte v rozsahu 2 dnll v obdobi 6 tydnd po narozeni ditéte k péci o
matku a dité po porodu (sluzebni pomér)

e dale volno (sluzebni i pracovni pomér) zpravidla v rozsahu 1 dne pfi pfilezitosti dalSich
udalosti, jako je svatba, uzavieni registrovaného partnerstvi, doprovodu ditéte do Skoly
v prvni den povinné Skolni dochazky, u€ast na promoci Ci zafizeni osobnich a ufednich
zalezitosti

K vyznamnym benefitim patfi zejména pro rodi¢e navracejici se z matefské/rodicovské moznost
vyuzivani détské skupiny pro déti zaméstnancti MMR, ktera je provozovana ve spolupraci
s Ministerstvem financi. Vice informaci k této nabidce je uvedeno na intranetu MMR (viz dale).

Postup zadosti o upravu uvazku/pracovni doby

Postup zadosti a jeji posouzeni

O vySe uvedené flexibilni formy prace (home office, prace na zkraceny Uvazek, stlaceny tyden)
musi zaméstnanec vzdy pozadat, a to zpravidla prostfednictvim pfedepsaného formulare. Kazda
zadost musi byt pfitom fadné zduvodnéna.

intranetu MMR, konkrétné pak zde:

e dohoda o vykonu sluzby/prace z jiného mista (home office): http://www.praha.mmr.cz/Pro-
zamestnance/Benefity/Homeoffice, pfip. http://www.praha.mmr.cz/Statni-sluzba/Zakon-o-
statni-sluzbe/Vzory-zadosti

e dohoda o vykonu sluzby/prace na zkraceny uUvazek: http://www.praha.mmr.cz/Statni-

sluzba/Zakon-o-statni-sluzbe/Vzory-zadosti

e stlaCeny tyden: http://www.praha.mmr.cz/Statni-sluzba/Zakon-o-statni-sluzbe/Vzory-zadosti

V pfipadé zadosti o Upravu (zkraceni) pracovniho Uvazku zada zaméstnanec individualné, tj.
nikoli na predepsaném formulafi.

V pfipadé kazdé zadosti plati, Ze musi byt fadné zdivodnéna, zejména potfebou sladéni

pracovniho a osobniho zZivota. Ne vSechny moznosti flexibilni formy prace jsou dostupné pro
vSechny typy pracovnich/sluzebnich pozic, to se tyka pfedevsim pruzné pracovni/sluzebni doby
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a zejména pak prace z domova (home office). Podrobnosti pak stanovi pfislusné interni
dokumenty MMR upravujici podminky jejich Eerpani (viz nize).

K zadosti zaméstnance je nutné pfipojit vyjadieni pfimeného nadfizeného, Ze s pfisluSnou
Upravou Uvazku, pracovni doby ¢&i mista vykonu prace/sluzby souhlasi. V pfipadé, Ze se
domnivate, Ze na pfislusnou Upravu pracovni doby mate narok, avSak vas nadfizeny s vaSi
zadosti nesouhlasi, obratte na jeho nadfizeného (zpravidla feditel odboru), ktery opravnénost
vasi zadosti prosetfi. Otazku Ize konzultovat i s personalnim odborem.

Zadost v pozadované formé, pfipadné dopln&nou o dali stanovené prilohy, adresujte oficialni
cestou, véetné Cisla jednaciho, personalnimu odboru, ktery pfipravi pfisluSnou dohodu o Upravé
pracovniho/sluzebniho poméru.

V pfipadé Ze vasi zadosti €i nékterym jejim nalezitostem nebylo vyhovéno, mate moznost odvolat
se proti tomuto rozhodnuti pfedepsanym zpusobem. Obecné je v zaleZitostech Upravy sluzebniho
poméru odvolacim organem statni tajemnik (resp. tajemnice), v pfipadé pracovniho poméru
feditel odboru personalniho nebo ministr (resp. ministryné).

Dalsi informace a zdroje

Zakladni pravni normy

e  Zakon €. 262/2000 Sb., zakonik prace (pro zaméstnance v pracovnim poméru)
e Zakon €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé (pro zaméstnance ve sluzebnim poméru)

Viada €R

Vlada CR ve svych strategickych dokumentech upravuje v kontextu rovnosti Zzen a muz{ prioritni

otazky a oblasti, jimz je zapotfebi vénovat pozornost, véetné ukoll pro jednotlivé resorty.

Dokumenty jsou dostupné zde: https://www.vlada.cz/cz/ppov/rovne-prilezitosti-zen-a-muzu/rada-

vlady-pro-rovnost-zen-a-muzu-121632/

e Vladni strategie pro rovnost Zen a muzd v CR 2014 — 2020

e  Akeni plany pro rovnost (dfive Aktualizovana opatfeni Priorit a postup(l vliady pfFi prosazovani
rovnosti Zen a muz()

e Nafizeni vlady €. 144/2015 Sb., o vykonu statni sluzby z jiného mista a pravidlech pro
vytvofeni pfedpokladd sladéni rodinného a osobniho Zivota s vykonem statni sluzby

Sluzebni predpisy Ministerstva vnitra

Upravu;ji podminky statni sluzby, online jsou dostupné zde:

https://www.mvcr.cz/sluzba/clanek/sluzebni-predpisy.aspx. Z hlediska upravy sluzebniho

poméru a sladovani pracovniho a osobniho Zivota je podstatny zejména tento:

e  Sluzebni pfedpis naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu &. 3/2019 ze dne 20. srpna
2019, k vytvareni podminek pro sladéni rodinného a osobniho Zivota statnich zaméstnanct
s vykonem statni sluzby

Interni predpisy MMR

Jednotlivé oblasti vykonu pracovniho/sluzebniho poméru v resortu MMR upravuje fada internich
dokumentl. Z hlediska harmonizace osobniho a pracovniho zivota a uUpravy pracovniho Ci
sluzebniho poméru jsou podstatné zejména tyto (v8echny jsou dostupné na intranetu MMR,
http://www.praha.mmr.cz/Pro-zamestnance):

e  Organizacni fad Ministerstva pro mistni rozvoj

e  Pracovni fad Ministerstva pro mistni rozvoj, v€etné pfiloh

e  Sluzebni Fad Ministerstva pro mistni rozvoj, v€etné pfiloh

e  Kolektivni dohoda vyssiho stupné
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Kolektivni smlouva a Kolektivni dohoda (pro pfislusny rok) — dostupné na

http://www.praha.mmr.cz/Dokumenty/Dokumenty/Odborova-organizace
Eticky kodex ufedniki a zaméstnancid MMR

Intranet MRR

Zde naleznete zejména podrobné informace a konkrétni podminky moznosti vyuZiti jednotlivych
flexibilnich forem prace (a také benefitll), a také potfebné formulare:

http://www.praha.mmr.cz/Pro-zamestnance/Benefity
http://www.praha.mmr.cz/Statni-sluzba/Zakon-o-statni-sluzbe

Praktické informace a tipy

Pro predstavené a vedouci zaméstnance

AN N N N U N U N N N N

seznamte se s internimi predpisy, které upravuji pracovni/sluzebni podminky na MMR
sledujte informace a pokyny na intranetu, v€etné aktualizaci a novinek

ucastnéte se dalSich Skoleni v téchto otazkach organizovanych personalnim odborem
informujte proaktivné svoje podfizené na poradach, prostfednictvim hromadnych email a
pfi dalSich pfilezitostech apod. o moznostech vyuziti flexibilnich forem prace

rozvijejte nejen svoje odborné znalosti, ale také komunikaéni a fidici dovednosti a
kompetence

posilujte otevienou atmosféru a vztahy ve svém oddéleni, odboru &i sekci

vytvarejte klima davéry a pochopeni, aby se podfizeni nebali fesit s vami v€as svaiji situaci,
budte svym podfizenym k dispozici, vénujte jim soustfedénou pozornost

snazte se aktivity svého tymu planovat a koordinovat i s ohledem na pecuijici a jejich
zavazky Ci pritomnost jednotlivych osob na pracovisti

premyslejte o svych podfizenych v intencich toho, jak jim pomoci feSit jejich individualni
situaci a kombinovat jednotlivé moznosti flexibilnich forem prace

uvazujte o svych podfizenych nezatizené, bez jakychkoli pfedsudkul ¢i automatisml anebo
osobnich antipatii

pfipadné nejasnosti konzultujte s personalnim odborem

Pro ostatni zaméstnance/zaméstnankyné

A N N S N

seznamte se s internimi predpisy, které upravuji pracovni/sluzebni podminky na MMR
sledujte informace a pokyny na intranetu, v€etné aktualizaci a novinek

obracejte se na svého nadfizeného v otazkach Upravy pracovniho/sluzebniho poméru

v pfipadé nejasnosti ohledné podminek jednotlivych flexibilnich forem prace a toho, jak o
né pozadat, se mUzete obratit na personalni odbor

méjte na paméti, Ze ne vSechny flexibilni formy prace jsou dostupné pro vSechny pracovni
pozice a vhodné pro vdechny zaméstnance

kazda Zadost o upravu pracovniho uvazku, pracovni doby €i mista vykonu prace musi byt
oduvodnéna

pokud se domnivame, Ze va$ nadfizeny vam nechce umoznit Upravu
pracovniho/sluZzebniho poméru, i kdyZ na to méate podle vaseho nazoru narok, obratte se
na jeho nadfizeného nebo personalni odbor

snazte se uvazovat o své situaci v pfedstihu“ a informujte svého nadfizeného o své situaci
i planech, paklize se dotykaiji i vasi prace
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