T ey
PRA[GA x ok
'Y ENE i

EVROPSKA UNIE

Ceska zemédélska univerzita v Praze
Institut vzdélavani a poradenstvi

CESKA )
ZEMEDELSKA
UNIVERZITA V PRAZE

PERSONALNI RiZENI
VE VZDELAVACICH
INSTITUCICH

TEXTOVA STUDIJNI OPORA

Ing. Katefina Tomsikova

2014

Evropsky socialni fond
Praha a EU - Investujeme do vasi budoucnosti



Autor: Ing. Katefina Tomsikova
Recenze:  doc. Ing. Eva Rosochatecka, CSc.
Editor: Mgr. Jifi Votava, Ph.D., Ing. Barbora Jorddnova

Vydavatel: Ceska zemédélska univerzita v Praze,
Institut vzdélavani a poradenstvi

Naklad: 350 vytiska
Rozsah: 90 stran
Vydani: prvni

V Praze 2014

Za jazykovou spravnost odpovida autor.

Tato publikace vznikla v ramci projektu OPPA Sirius.

ISBN 978-80-213-2458-9

© Ceska zemédélska univerzita v Praze, Institut vzdélavani a poradenstvi
Evropsky socialni fond
Praha a EU - Investujeme do vasi budoucnosti



| OBSAH

JAK PRACOVAT S TEXTEMY ... 5
KAPITOLA 1: PERSONALNI PRACE A CINNOSTI .......cccccciiiisimnnnnnrnrnrerrereeeenenee 6
1.1 Zdroje personalni PraCe............ccccociviririiiciiiiiiiiicciiree e 6
1.2 Lidsky Kapital.......ccccooiiiiiiiiiiiiicicc s 7
1.2.1 Naklady na ziskani lidského kapitalu ...........ccccooevieiciniinninnciniiicne, 7
1.2.2 Efektivnost VZAEIAVANT ..o 8
1.3 Personalni FIZeNT .........cccuvieiviiiiiniiiiiiiccccceeece e 8
1.3.1 Vliv persondlniho fizeni na vykon organizace..............cccoccoccinirrucucininnucnnes 9
1.3.2 Role personalisty v persondlnim Gtvaru.........ccccoecueiviriiiccinnncciieneennes 9
1.3.3 Role personalisty v malém podnikul...........cccccceiviriiiiininiiiiiiniicies 10
1.3.4 Alternativni zptisoby personalniho Fizeni.............ccccccvviiiiiininiciinnncnnes 11
1.4 Personalni CINNOSL .......cccoueuiviiiiiiiiiiiiiniciiectee e 13
1.4.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist .........cccccceveviniiciineiniinniinccncenes 14
1.4.2 Persondlni plANOVANL........cc.cceovviiiniiiiniciiciictccccee e 15
1.4.3 Zisk&AVANT pracoVIKI ......ccccevviiiniiiiiiniiiiciiceecceee e 15
1.4.4 VYDEr pracoVniKi ..ot 16
1.4.5 PHImMANT pracovnikil.........cocociiiiniiiiiiiicccceeee e 17
1.4.6 Orientace a adaptace pracoVNIK{ .......cccoevvecevieerierininieinieinecrccreceeceeeeaes 17
1.4.7 Rozmist ovANI pracoVNIKT ......cceevievirirreinieirinieirctrecteecteeeeee et 18
1.4.8 Hodnoceni a odmeénovani pracovnikil..........cccccveevieuecincinieinincninccneiennes 18
1.4.9 PéCe 0 PracoVIIKY ......cocuiuiiiiiiiiiiiiiiiniciieteieee et 19
1.4.10 Jednani se zastupci ZameEsStNANCT .......ccoueueeerveirieuinieieinieirieesieeeeeeseeeene 19
KAPITOLA 2: ZISKAVANI A PRIJIMANI ZAMESTNANCU .....oooovvverrereres 22
2.1 Faktory ovliviiujici ziskavani pracovniktl..........cccoceeueueviiiiiiiiiiciiiciicciccee, 22
2.2 Zdroje pro ziskavani pracoVNIK .......ccccceuvuvueueiiinnieiciiecccerreeeeeeee e 23
2.3 Metody pro ziskdvani pracovinikil.........c.coocueerinnieicininincecerreeeeeeeeeees 24
2.4 VYDEr ZameEStNanCl ......c.coueuevrueirieuinieieinieinieieietetsteee ettt senes 25
2.4.1 Metody vybéru pracovinikil .........ccecvvevinieininieineiiccinctececeeeeee 25
2.4.2 VYDEIOVY PONOVOT.....c.ooiiiiiiiiiiiiciiinictetecttee et 26
2.5 PHjimANT ZameEStNancCll........ccceueevueuinieiiinieinieiiinieinieeeeteteteeete e 28
2.5.1 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér (§ 74 ZP a nasl.) ....... 29
2.5.2 Dohoda o pracovni ¢innosti (§ 76 ZP) ......ccccveeveinrerneinieineceeceneeenes 30
2.5.3 Dohoda o provedeni prace (§ 75 ZP) .....ccccceeuvuevireenrerineinieenieiceeieenieneneenes 30
2.5.4 Prijeti do zaméstnani a pracovni pOmMETr...........ccccccevuvuiiniiiniiiniiiiniicnicenes 31
2.6 Pracovnépravini VZtany .......c.ccccveiviiiiniiiiniiiiicceecceeeeeereeeeene 31
2.6.1 Hlavni prameny pracovnépravnich vztahil ...........ccccooiiiiiiniiinnnne, 32
2.6.2 Zakladni principy pracovnépravnich vztaht..........ccccocoeiiiiiniiinnnn, 32
2.6.3 Zasady stanovené pro pracovnépravni vztahy............cccoviiiniinnnnnnns 32
2.6.4 ZAVISIA PTACE....cuiiiieieieieeetecte ettt 33
2.6.5 Utastnici pracovnépravnich vztahti, zastupci zaméstnanci ...................... 34
KAPITOLA 3: PRACOVNEPRAVNI VZTAHY w.......ovvvvvvvvvriromiiisssssssssseeeeeeee 38
3.1 Vznik pracovniho POMEIU ......cccceiviiuiinieiniiiieicinicteeeeeteeeese et 38
3.1.1 Pracovni smlouva a jeji obsah (§ 34 ZP) .......cccccvuiiiiiiiniiiiiiniccies 40



3.1.2 Jmenovani (§ 33 0dst. 3 ZP) ..c.ccciviiririiiciicinceecee e 43

3.1.3 VOIDba (8§ 33 OASt. 2) ..ottt 44
3.2 Zména pracovniho poméru a agenturni zameéstnavani..............ccccccevevruenenee. 41
3.2.1 Zména pracovniho pomeéru (§ 41 ZP)......ccccccveevivecineiiniiiincirccieeeeenes 44
3.2.2 Agenturni ZamestNAVANT .........c.cceciiiniiiiiiiniii 46
3.3 Skonceni pracovniho POMEIU........ccccueiiiiiiniiiniiiiinicinceeeeeeee e 46
3.3.1 Dohoda o rozvazani pracovniho poméru (§ 49 ZP) .......ccccceecvveivivcninncnne. 47
3.3.2 Rozvazani pracovniho pomeéru vypovedi............ccccoeviiiciinniniiciicninennes 47
3.3.3 Okamzité zruseni pracovniho poméru (§ 55 a nasl. ZP)......c..ccccecceneennnes 53
3.3.4 ZrusSeni pracovniho pomeéru ve zkusebni dobé (§ 66 ZP)..............cccoeucunnee 54
3.3.5 Skonceni pracovniho poméru sjednaného na dobu urcitou (§ 65 ZP)...... 55
3.3.6 Skonceni pracovniho poméru zaloZeného jmenovanim (§ 73 ZP)............. 55
3.3.7 Dokumenty pii skonceni pracovniho pomeéru...........cceeeevveinicinicncninncnnne. 56
3.4 Pracovni doba a doba odpocinku (§ 78 ZP a ndsl.).......cccceceevvueivieinincninncnne. 57
3.4.1 Délka pracovini dODY ........ccccccvriiiiiniiiccinccce e 58
3.4.2 Rozvrzeni pracovni doby (§ 81 ZP a nasl.) ......ccccoovvuriiiiiiniiiiiiiiccccne 58
3.5 PTEKAZKY V PIACI c.eeviiiiiiicicci et 62
3.5.1 Pfekazky v praci na strané zaméstnance (§ 191 ZP a nasl.)..........c.cccccceueeee. 62
3.5.2 Pfekazky v praci na strané zaméstnavatele............ccoccceeveueevrcciniiiniinnnennne. 69
KAPITOLA 4: HODNOCENI, ODMENOVANI PRACOVNIKU A PECE O

ZAMESTNANCE.........coooiiiiinnnrrrrreeeveeeoemsesssssssssssssss s 72
4.1 HOANOCEN.......cooiiiiiiiiiiiiici s 72
4.1.1 Formy hodnOCeNI..........ccouiuiiiiiiiiiiiiicccrccceee e 72
4.1.2 Metody hodnoceni...........cccocoiiiiiiiiiiiiiiciccece e 73
4.1.3 Druhy hodnoceni............ccciiiiiiiiiiiiicciccce e 74
4.1.4 Chyby pfi hodnoCeni.........c.coeiivieiniiiiiiiniciccecceee e 75
4.2 OdMENOVANI.....c.oiiiiiiiiiiicc s 75
4.2.1 ZAKIAANT POJINY ..ttt 75
4.2.2 Minimalni mzda (§ 111 ZP) ...c.ccvvueiiiiiiiiiciiciieeiceeeeceeee e 75
4.2.3 Zakladni formy mzdy nebo platu...........ccccccoiviiiiiinniiiicceeee 76
4.2.4 Organizace OdmMENOVAN..........ccccueiviiiiiiiiiiiiicc s 76
4.2.5 Slozky mzdy €1 platt......ccccooveiiiiiiiiiiiiiiiii 77
4.2.6 Nahrady mzdy €i platu........ccoviiiiiiiiiic 77
4.3 PECe 0 PraCOVIIKY .....c.covviiuiriiiiiiiiiniciicceicteteee ettt 78
4.3.1 Pracovni podminky zameéstnanctt (§ 224 ZP a nasl.) .......ccccceecevveenivuenennenne. 78
4.3.2 Odborny rozvoj zaméstnancti (§ 227 ZP a NaSL.)......ccccceeveeevvecinieinincinnenne. 79
4.3.3 Stravovani zamestnancll...........ccccereiiiiiiiiiniiiiiici s 82
4.3.4 DOVOIENA .....oooiiiiiiiiiiccc s 82
4.3.5. Péce 0 pracovni prostiedi.........coccevererieirinieinineceeeceeescee e 85
4.4 Jednani se zastupci ZamEStNANCTL ......c.eeverveeeuerienieireneieerceeeeeee e 86
4.4.1 Odborové organizace (§ 286 ZP a NASL) ........cccceiviviiiiiiiniiiiccccce 86
4.4.2 Rada zaméstnanct (§ 281 ZP a NASL.) .c..cccvveiniinineinciiecirceccecereene 87
4.4.3 Zastupce pro oblast bezpe¢nosti a ochranu zdravi pfi praci .......c.ccccceeveee. 87
ZAVER w...ooooooocccctttet s 89
SEZNAM POUZITE LITERATURY .......ccooimmmmnnnnnrrrererreeveeiemnssssssnsssssssssseseeeesssssnees 90



JAK PRACOVAT S TEXTEM?

Pfedmét Odborna pfiprava je zafazen za ucelem osvojit si zaklady
fizeni lidskych zdroja a jejich rozvoje, pochopit tlohu personalniho
utvaru a ziskat prehled o persondlnich ¢innostech v organizaci. Cilem
tohoto pfedmeétu je naucit studenty orientovat se v odborné
terminologii, vybavit je =znalostmi, které dokdZou aplikovat
v rozhodovacich procesech a piendSet je na turoven tymové prace,
pfipravit je na efektivni styl fizeni lidi a komunikaci s nimi. Mezi
kompetence, kterymi budou disponovat, patfi kompetence spocivajici
v systematickém a kritickém mysleni, komplexnim vyhodnocovani
situaci a problémt a odborné podlozeném uvazlivém rozhodovani.
V téchto intencich budou studenti pfipraveni na proces celoZivotniho
vzdélavani, rozsifovani, dopliiovani a inovace nabytych poznatkt
a budou vedeni k permanentnimu rozvoji zkuSenosti.

Text je ¢lenén do ¢tyf hlavnich kapitol. Kazdé kapitola je uvedena cili,
které by mély byt po jejim prostudovani naplnény a klicovymi slovy.
Jednotlivé kapitoly jsou predklddany v logickém sledu a jsou doplnény
o ukoly k zamysleni. V zdvéru kazdé kapitoly je shrnuti a kontrolni
otazky, na které by mé c¢tenai dokazat na zakladé nabytych informaci
odpovédét. Text obsahuje zvyraznéné definice a pfiklady ¢i zamysleni
pro snadnéjsi pochopeni latky. Snaz$i orientaci v textu umozZni
marginalie na okrajich. Prvni kapitola se vénuje charakteristice
personalnich ¢innosti, druhd je zaméfend na ziskavani a p¥fijimani
zaméstnanct, tfeti rozebird pravni stranku pracovnich vztaha a ¢tvrta
pojednava o fizeni pracovniho vykonu, hodnoceni pracovnika, jeho
odménovani, vzdélivani a pracovnich podminkach. V zavéru je
uvedena pouZzitd a zaroven doporucena literatura.

Cile této studijni opory:

Studenti porozumi zdkladnim pojm@m z oblasti fizeni lidskych zdrojd,
pochopi dulezitost formovani lidského kapitilu v organizaci a jeho
maximdalni motivace k vysoké vykonnosti a pozitivnimu vztahu
k organizaci. Ziskaji znalosti o pracovnépravnich vztazich a dokazou
aplikovat uvedené poznatky v praxi.




Cile kapitoly

-9)

Klicova slova

Pa

KAPITOLA 1: PERSONALNI PRACE A CINNOSTI

Po prostudovini této kapitoly budete umét charakterizovat
zdroje persondlni prdce. Rozlisite lidské zdroje a lidsky kapital.
Budete schopni posoudit vliv persondlniho f¥izeni na vijkon
organizace a pochopite ditleZitost persondlni prdce.

Budete umét vymezit roli personalisty v malém a velkém podniku
a budete schopni vyjmenovat a popsat jednotlivé persondlni
cinnosti.

Persondlni price, lidské zdroje, lidsky kapitdl, persondlni tizeni, personalista,
persondlni cinnosti

1.1 Zdroje personalni prace

Persondlni prace fesi otazky, které se tykaji c¢lovéka jako nositele
pracovni sily. Kazd4 firma chce plnit své cile, byt tspésna, dosahovat
zisku. Analyzy prokazuji, ze jednim ze zékladnich faktort aspésnosti je
schopnost zformovat lidské zdroje tak, aby podavaly maximalni vykon,
ke kterému budou vhodné a tcelné motivovany. Organizace potfebuje
ijiné zdroje, ale bez schopnych zaméstnancti toho moc nedokéze.

Kazda spolec¢nost potiebuje pro svoji ¢innosti ¢tyfi zdkladni zdroje.
Jedna se o zdroje:

e materialni

e financni

e informacni

e lidské

Jiny pohled na ¢lenéni zdroju je na:
e pfirodni zdroje, a to:
- mnozstvi pady a nerostného bohatstvi
- kvalita téchto zdroji (Grodnost ptdy, kvalita nerostd,
klimatické podminky apod.)
e kapitalové zdroje, a to:
- v podobé kapitdlovych statkd, jejichz stav (zasoba) je
obnovovan a rozsifovan investi¢nimi statky
- patii sem stroje a zafizeni, budovy, stavby a technickd arover
téchto statkh - jejich vykonnost, presnost, pracovni
a energetickd naro¢nost apod.
e lidské zdroje, a to:
- mnozstvi prace
- motivace a také schopnost podnikani
- kvalifikace (. vzdélani, zruc¢nost, zkuSenosti apod.),
oznacovand jako ,lidsky kapitdl” a ndklady na jeho ziskani,
zvyseni a udrzeni jako investice do tohoto lidského kapitalu.
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1.2 Lidsky kapital

Termin lidsky kapitél se stal populdarnim pojmem, pfesto je ¢asto
zminovan nespravné, a to predevsim v pripadé, ze se pouziva
jako synonymum pro termin pracovni zdroje ¢i pracovni sila. Pro
zaméstnavatele jsou investice do rozvoje lidského kapitalu nastrojem
pro ziskdvani a udrzovani si lidského kapitdlu a zaroven zde funguje
i vysoka navratnost téchto investic v podobé zlepSeni vykonu,
produktivity, flexibility, inova¢nich schopnosti apod.

Organizace pro hospodafskou spolupraci a rozvoj (OECD)
definuje lidsky kapital jako ,znalosti, dovednosti, schopnosti
a vlastnosti, jez zjednodusuji tvorbu osobnich, spolec¢enskych
a ekonomickych hodnot a blahobytu”.

Rizeni lidského kapitdlu je nejvy$sim stupném fizeni lidského ¢initele
v organizaci. Obecnym cilem fizeni lidského kapitalu je zabezpeceni
kvantitativni a kvalitativni stranky lidského kapitalu tak, aby bylo
dosahovano cilti organizace.

Nejdtlezitéjsim druhem lidského kapitdlu je vzdélani. Jako ostatni
formy kapitdlu i vzdélani pfedstavuje vydej zdrojid v wurcitém
okamziku, ktery mé zvysit produktivitu v budoucnu.

Presngjsi termin je wuceni se, nebot zahrnuje nabyvani znalosti
a rozvijeni schopnosti vzdéldvanim na vSech stupnich 8$kol, dale
poznatky a zkuSenosti ziskané dal$im Skolenim a praxi pfi praci
i v osobnim zivoté.

Lidsky kapitdl je vzdélavanim a kultivaci utvafen na zakladech
pfirozeného nadéni a talentu a zuSlechtovan dal$imi osobnimi
vlastnostmi, jako jsou napi. cilevédomost, vytrvalost, ctizadostivost,
schopnost komunikace.

Lidsky kapital dotvafi i zptsob chovani, oblékani, v neposledni fadé
i vzhled jeho nositele, také atraktivnost a krasa jsou soucastmi lidského
kapitalu.

1.2.1 Néaklady na ziskani lidského kapitalu

Lidské aktivity mtzeme rozclenit na dvé skupiny, a to na:
e aktivity jednorazové: soucasné, které prinaseji okamzity piijem
e cinnosti dlouhodobé: jsou fadou po sobé nésledujicich period
(obdobnych) ¢innosti, které piislusny piijem piinesou az ve

Vv

vzdélenéj$im, v budoucim horizontu

Termin pfijem miiZeme chdpat doslovné jako Cistku penéz, jako prostiedek
k uspokojovani nasich potreb, nebo jako prostredek ke zvétsovini naseho
blahobytu. Prijmem vsak miiZeme byt i psychicky prinos z urcité aktivity, ktery
rovnéz ovliviiuje nds blahobyt, nase pocity spokojenosti, nasi Zivotni silu.

Lidsky kapital

Definice

Pfiklad



Prijmem miiZe byt libovolnd forma toho, co v souhrnu vnimdme jako nds
prospéch.

Ndklady na | Naklady na vzdélavani Ize sledovat na trovni:

vzdélavani | 3) jndividualni, a to:

e naklady domacnosti, které jsou spojené se ziskanim vzdélani (a to
zejména stravovani, bydleni, skolné)

e ndklady uslého vydélku za obdobi vzdélavani (n€kteti vrstevnici
jiz pracuji a vydélavaji)

e predpokladany celozivotni vydélek (vyznamny je zde vztah mezi
arovni, kterd je dosahovana pfi primarni, sekundarni a tercidrni
arovni vzdélavani)

b) spolecenské, a to:

e naklady na vzdélani, které jsou vydané vzdélavaci instituci, obci,
regionem nebo statem

e ndklady na bydleni, stravovédni, dopravu apod. (jestlize stat,
region, obce nebo instituce kompenzuji studujicim tyto naklady)

e pfinosy spole¢nosti z pozitivnich externalit

Efektivnost | 1.2.2 Efektivnost vzdélavani
vzdélavani | posuzovat vzdélavani podle ekonomického efektu je neptiméfend
zazene.

Mezi hlavni divody patfi:

e Vzdélavani je vazano na lidskou osobnost, na jeji kvalitu, coZ se
v ekonomickych charakteristikdich a ukazatelich projevuje jen
velmi pfiblizné a nepiesné.

e Programy rozvoje vzdélavani koncipuje spole¢nost v relativné
dlouhodobém c¢asovém piedstihu - tedy s pfihlédnutim
k budoucim spolecenskym a ekonomickych podminkdm.
Nerespektovani tohoto faktu miize vést k momentalnimu pfijeti
ekonomicky zdénlivé efektivnich feSeni, kterd se pozdéji mohou
ukazat jako chybna.

e Vzdélavani se lisi také co do svého zaméfeni a ne kazdé
vzdélavani je spojeno s tvorbou materidlnich hodnot, ale projevi
se tfeba vysokou kulturni, uméleckou ¢i védeckou hodnotou,
kterou lze obtiZzné ekonomicky vy¢islit.

72

Persondlnifizeni | 1 3 Personalni fizeni

V literatufe i praxi se vyskytuji podobné terminy, mezi kterymi se ¢asto
prili§ nerozliSuje a mezi které patii persondlni prace, personalistika,
personalni fizeni ¢i fizeni lidskych zdroja. Rozdil vSak mezi nimi je.
Personalni prace ¢i personalistika se pouZzivaji spiSe jako obecnéjsi
oznaceni, zatimco persondlni fizeni ¢i fizeni lidskych zdroja

VY2 2

povazujeme jako urcitou vyssi vyvojovou aroveti personalni prace.




Persondlni fizeni je specifickd c¢innost, jejimz smyslem je
vytvareni predpoklada k dosazeni toho, aby lidé jednali
ve shodé s cili toho, kdo je fidi.

Jedna se o strategicky a logicky propracovany pfistup k fizeni toho
nejcennéjsiho, co firma ma, tedy lidi. Jako konkrétni fidici nastroje
vyuziva persondlni ¢innosti neboli procesy, které predstavuji vykonnou
¢ast prace personalniho atvaru.

1.3.1 Vliv personalniho fizeni na vykon organizace

Personalni fizeni je rozhodujicim néastrojem pro zvysSovani vykonnosti,
produktivity prace, konkurenceschopnosti a ekonomické tspésnosti
podniku, nebot efektivni personalni programy snizuji naklady a zvysuji
vykonnost organizace.

Zisk, mnozstvi a kvalita prace, vyrobkt a sluzeb se mohou v zavislosti
na stylu ¢i existenci personalniho fizeni meénit. Persondlni fizeni ma
nejen zprostfedkovany, ale také bezprostfedni vliv na hospodéarské
vysledky a zisk podniku, coZ souvisi s:

e redukovanim zbyte¢nych vydaji za pres¢asovou praci

e Gsilim o snizovani absence

e eliminaci ztratovych ¢ast pracovnik(i pomoci popisu prace

e minimalizaci fluktuace pracovniki a ndkladd s tim spojenych

e rozvojem a vzdéldvanim pracovnikil

e uzavirdnim pracovniho poméru jen s vyhovujicimi uchazeci

e formovéanim schopné a dostatecné pracovni sily

e uplatnovanim motiva¢niho a stimulujiciho sytému

e podporovanim pracovniki v jejich vlastni tvorbé a napadech

e upevilovanim pracovnich tymt, zdravé pracovni moralky
a mezilidskych vztaht

1.3.2 Role personalisty v persondlnim atvaru

Zakladni tlohou personalistti je poskytovéani sluzeb vnitropodnikovym
zdkaznikim, jako je vedeni organizace, liniovi manazefi, vedouci tymd,
pracovnici. Tyto sluzby zahrnuji v8e, co se tyka fizeni lidskych zdroja.

Patfi sem:
e planovani naboru
e ziskavani a vybér pracovnikil
e péce o pracovniky...

Pouze specialisté poskytuji sluzby z jedné, maximalné dvou oblasti.

Definice

Role personalisty



Priklad

Postaveni persondlniho fizeni a tedy i jejich pfedstaviteltt v organizaci
miize zaviset na pfistupu managementu, na pozici v hierarchii fizeni
organizace na tom, jakou politiku v personalni oblasti organizace
uplatiiuje. Role personalistt jsou dosti rozdilné podle toho, do jaké
miry jsou generalisty nebo specialisty.

Pfedpoklady pro vykon prace personalisty ve velkém podniku

Dobré teoretické znalosti i praktické dovednosti v oblasti
persondlniho fizeni, jelikoz aktivity v oblasti lidskych zdroji jsou
zaloZeny na teorii a vyzkumu.

Musi ovladat jak teorii, tak praxi.

Mit komplexni znalosti o dal$ich odvétvich a problémech
v podniku, kde ptisobi.

Je potieba, aby umél propojit své znalosti s aktudlnim dénim
a dokazal ovliviiovat i dalsi faktory fungovani podniku.

Mit schopnost jednat s lidmi, ovlddat uméni motivace a vedeni
lidi, byl flexibilni a na druhou stranu i dasledny v prosazovéani
zajma.

Personalista by mél:

Mit znalost podniku a kultury, tzn. mél by znét:

- podnikové prostredi

- konkuren¢ni tlaky, jimz je podnik vystaven

- kli¢ové ¢innosti a jejich ndvaznost na podnikové strategie

- podnikovou kulturu

- aktualni personalni politiku uplatnénou v praxi

Disponovat strategickymi schopnostmi, tzn. mél by se podilet
na vytvareni podnikové strategie, prispivat k utvéareni jasné vize,
vytvéaret a realizovat promyslené a logické persondlni strategie.
Zvladat interni konzultovani, tzn. mél by pouzivat intervencni
styl k uspokojeni potieb klientti, vyuzivat konzultace k feSeni
problémi, koucovat klienty a predavat dovednosti.

Dokazat poskytovat sluzby, tzn. dle pozadavka klientd by mél
pruzné reagovat na zadost o personalni sluzby, provadét je a tim
posilovat pravomoci liniovych manazert.

Dbat o svlij soustavny odborny rozvoj, tzn. mél by rozsifovat
a zdokonalovat své odborné znalosti a dovednosti, hledat vzory
nejlepsi praxe, sledovat novinky.

1.3.3 Role personalisty v malém podniku

Majitelé nebo vedouci pracovnici casto namitaji, Ze kviili malému poctu
pracovnikii neni potieba Zadny personalista ¢i persondlni oddéleni. Nékteri razi
heslo, Ze své nejblizsi spolupracovniky si musi kazdy Séf umét vybrat sim.
S rozvojem podniku vsak miiZe nastat situace, kdy majitel uz nestaci dohliZet
na vsechny cinnosti pracovnikii, a mohou nastat problémy. Obvykle chybi
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vhodnd organizacni struktura a persondlni fizeni. Pokud se jednd o rodinnou
firmu, casto se misto firemni kultury rozviji spise rodinnd kultura. V malyjch
podnicich je castym jevem, Ze v diisledku nizkého poctu zaméstnancii je od nich
ocekdvdno plnéni celé fady pracovnich poZadavkil.

Persondlni praci vétsinou zajistuje majitel ¢i nejvyssi vedouci
pracovnik, ktery v pripadé potfeby deleguje urcité pravomoci v této
oblasti na dalsi vedouci pracovniky.

Administrativni stranku persondlniho fizeni zpravidla zajistuje
vramci $irsi Skdly svych povinnosti néktery z administrativnich
pracovnik®i, popfipadé je rozdélena mezi vice administrativnich
pracovnikd.

Personalni politiku a strategii podniku formuluje bud’to majitel nebo
nejvyssi vedouci pracovnik.

Ohledné ziskavani pracovnikai sice rozhoduje majitel spolec¢nosti,
avsak podnét k tomu mohou dét i vedouci pracovnici urcitych asekt
(pokud takové ¢lenéni v podniku je).

Hodnoceni pracovnikt vétsinou provadi majitel ¢i nejvyssi pracovnik,
v porovndni s tim véts§ina malych zahrani¢nich spole¢nosti vyuziva pro
tuto ¢innost poradenské firmy.

Vramci malého podniku je rychle rozpozndna potieba dalsiho
vzdélavani ¢i rozvoje pracovnika. At uz na popud majitele spole¢nosti
nebo zvlastni iniciativy zaméstnanct. Rozhodnuti je vSak vzdy
na vedeni spolec¢nosti. V ramci pracovnich vztahi je vétSina pravomoci
delegovéana na vedouci pracovniky, koncepci v8ak vytvari majitel.
Stejné tak je tomu i v oblasti péce o pracovniky.

Zamyslete se nad mozZnym rozdilem mezi diisledky dobrého persondlniho fizeni
v malé a velké firmeé.

1.3.4 Alternativni zptisoby personalniho fizeni

Kromé klasického zptisobu persondlniho fizeni, které zajistuje
persondlni ttvar dané organizace ndm dne$ni moderni doba nabizi jesté
dal$i moznosti persondlniho fizeni:

e outsourcing
e sdileni personélnich sluzeb
e vyuZzivani poradct pro fizeni

1.3.4.1 Outsourcing

Existuji ¢innosti, které by si persondlni Gtvar mél ponechat ve své
kompetenci, ale na druhou stranu jsou i ¢innosti, které mohou byt bez
vétsich problémt svéfeny externim firmdm. Jedna se napf. o spravu
budov, bezpec¢nost prace, firemni stravovani apod.

Dtivody, kvtli kterym je outsourcing personalnich sluzeb vyuzivén:
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e Uspora néakladi: naklady na persondlni ¥izeni se sniZi, protoze
sluzby jsou levnéjsi a diky tomu Ize zmensSit personalni tGtvar.

e Koncentrace tsili personalistG: personalisté z personalniho
atvaru se mohou zabyvat pouze svymi klicovymi tkoly a nejsou
vyrusovéni od préce.

e Ziskani odbornéjsich sluzeb: ndkup know-how a zkuSenosti,
které v organizaci chybi.

Vyuzivani outsourcingovych sluzeb se miiZe jevit jako pozitivni, ale
v urcitych pripadech se firmdm nemusi vyplatit.

Nékteré organizace dosly k zadvértm, ze vyuzivani externich sluzeb
se jim mutZze podstatné prodrazit, a to ztoho divodu, Ze takovéto
externi firmy si Gcétuji vyssi ¢astky, nez kdyby si dana organizace
udrZovala vlastni personalni oddéleni.

Druhym negativnim jevem muzZe byt vzristajici nervozita na pracovisti.
Zaméstnanci zacinaji nabirat na obavach, jaké dalsi oddéleni bude firma
outsourcingovat a kdo tim padem pftijde o praci.

1.3.4.2 Sdileni personalnich sluzeb

Vztahuje se k centrdlnimu zabezpecovani personalnich sluzeb, které
jsou k dispozici fadé stran a jsou stejné a spole¢né pro vsechny,
zékaznik se s dodavatelem dohodnou na povaze sluzeb a na tom, jaké
sluzby budou poskytovany.

Nejcastéii se jednd o administrativni tikoly, jako jsou napftiklad:
e zmény na vyplatnich listinach
e sluzby spojené se stéhovanim
e organizac¢ni zaleZitosti spojené se ziskdvanim pracovniki
e organizacni zéleZitosti zaméstnaneckych vyhod a podnikovych
penzi
e podpora péce o zaméstnance
e sledovani absenci
e podpora vzdélavani zaméstnancd...

Sluzby jsou poskytovany pomoci telefonické podpory, internetu,
osobnich poradci a nové i ,centry dokonalosti”, kde naleznete
odborniky na dané oblasti.

Duavody, pro¢ spoleénych sluzeb vyuZivat:
e personalni Gtvar se mtiZe vice orientovat na potfeby zédkaznika
e kvalita personélnich sluZeb je vyssi
e zvysi se flexibilita organizace
e napomdhd upevnéni stdvajiciho persondlniho utvaru - je zde
posun od vykonné role ke strategické roli
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Z vyse uvedenych pozitiv vyuzivani poskytovani spole¢nych sluzeb
vyplyvaii klady, jako:

e vyssi kvalita

e niz8i ndklady

o efektivita zabezpecovani lidskych zdrojt

Naopak mezi nevvhody patfi:
e dekvalifikace praci
e ztrata osobniho kontaktu
e vzdalenost od uzivatela

1.4.3.3 Vyuzivani poradct pro fizeni
Jiny zptisob outsourcingu je vyuzivani poradcti pro fizeni.

Ti ptisobi jako dodavatelé sluzeb v oblastech:
e ziskavani pracovnikt
e vyhledavéni vedoucich pracovnika
¢ jejich nasledného vzdélavani
e pfizavadéni novych postupti ¢i systémil v praxi
e pfi zlepSeni vykonu organizace apod.

Jejich hlavnim cilem je poskytovani odbornych rad pfi rozvoji ¢i
zménach v organizaci.

Pro danou firmu je dalezité:
e vytycit si potfeby a cile, které od poradce ocekava
e zvazit a porovnat schopnosti externich poradcti a firemnich
zdroja
e porovnat navrhy od nékolika poradcti
e definovat podminky, za jakych by ke spolupraci doslo
e vyzadat si reference

1.4 Personalni ¢innosti

Persondlni ¢innosti predstavuji vykonnou ¢ast prace
personalniho dtvaru. Tyto c¢innosti je nutné zajistovat,
organizovat, koordinovat, kontrolovat a v neposledni fadé
usmérnovat.

Personalni oddéleni je vtomto pripadé odpovédné za to, ze dané
¢innosti budou v podniku existovat, fungovat, slouzit potfebam fizeni
a budou mit jednotnou koncepci a metodiku.

Persondlni titvar by vsak nemél providét kompletné vsechny prdce spojené se
zajisténim téchto cinnosti sim. Podnik by mél disponovat persondlnim
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informacnim systémem, ktery persondlni titvar spravuje cely sdm oproti
pracovnim vztahiim, kde se persondlni ititvar stard pouze o organizacni
a dokumentacni stranku. Plati, Ze i mald firma musi mit promyslenou koncepci
persondlnich cinnosti.

Mezi persondlni ¢innosti patfi:
e vytvéafeni a analyza pracovnich mist
e personalni planovani
e ziskavani pracovnikt
e vybér pracovniki
e prijiméani pracovnik
e orientace a adaptace pracovnik
e rozmistovani pracovnik(
e hodnoceni a odménovani pracovnikt
e péce o pracovniky
¢ jedndni se zastupci zaméstnancti

1.4.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

1.4.1.1 Vytvarfeni pracovnich mist

Vytvareni pracovnich mist je proces, béhem néjz se definuji
konkrétni pracovni tkoly jedince a seskupuji se do zdkladnich
prvk® organiza¢ni struktury, tj. pracovnich mist, ktera museji
zabezpecit nejen efektivni uspokojovani potfeb organizace, ale
i uspokojovani potieb pracovnikt zafazenych na toto pracovni
misto.

Vytvéreni pracovnich mist ma dva cile:

1. Uspokojit pozadavky organizace na produktivitu, efektivitu ¢innosti
a kvalitu vyrobkd nebo sluzeb.

2. Uspokojit potteby jedince tykajici se jeho zajmti, podnétnosti jeho
tkold a jeho tspéchti.

1.4.1.2 Analyza pracovniho mista

Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace na pracovnim
misté, a tim vytvari i pfedstavu o pracovnikovi, ktery by mél na
pracovnim misté pracovat, jejim cilem je zpracovani informaci
v podobé tzv. popisu pracovniho mista.

Popis pracovniho mista je pak podkladem pro odvozeni poZzadavkd,
které pracovni misto klade na pracovnika, tedy pro zpracovani
specifikace pracovniho mista.

Popis pracovniho mista obsahuje:
e nézev pracovniho mista
e strukturu podfizenosti/nadfizenosti a seznam kompetenci
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e Gcel pracovniho mista

e hlavni povinnosti (je tfeba je specifikovat co nejpresnéji)

e doplnkové ukoly nebo tkoly, se kterymi se mize zaméstnanec
také setkat

Specifikace pracovniho mista stanovi:

dovednosti a znalosti, které musi jedinec mit, aby byl zptsobily plnit
tkoly v souvislosti s popisem préce (pozadavky na pracovnika).

Pokud jsou v analyze prace obsazeny i dovednosti potiebné
do budoucna, jedna se o tzv. job modelling.

Zamyslete se, jak a od koho miiZeme ziskat informace pro analyjzu pracovnich
mist.

1.4.2 Personalni planovani

Tato ¢innost je dalezitym ndstrojem pfi fizeni organizace, vychézi
z dlouhodobych zamérh organizace a z podnikové strategie, predvida
vyvoj, stanovuje cile a realizuje opatfeni k zajisténi ukold pomoci
pracovni sily.

Planovani je ¢innost, jejimZz tcelem je zabezpeceni spravného
poctu pracovniktt spravné profesni a kvalifikaéni struktury
ve spravném case a na spravném misté i pro budouci chod
organizace.

Konkrétni metody mohou byt ze skupiny metod intuitivnich nebo
kvantitativnich.

V malych a stfednich firméch se pouzivaji spise metody kvalitativni,
nejrozsifenéjsi metodou je tzv. manazersky odhad, ktery vychazi ze
zkuSenosti vedoucich pracovniki organizace a strategickych
a podnikatelskych planti.

Ve velkych vyrobnich organizacich nachazi wuplatnéni spiSe
kvantitativni metody, napf. tzv. analytické metody (zaloZeny na
pracovnich studiich, ¢asovych studiich a normativnich metodach)
a statistické metody (vychazeji ze statistické analyzy casovych fad
vyvoje poctu a struktury pracovniki).

1.4.3 Ziskavani pracovniku

Spravné rozhodnuti koho a na jakou pozici pfijmout, je jednou
z nejdilezitéjsich soucasti persondlni prace. Uvazime-li nadklady spojené
s vybérovym fizenim, firma by neméla ucinit chybné rozhodnuti.
Ukolem vybéru pracovnik je urcit, ktery z uchaze¢d o zaméstnani
bude nejlépe vyhovovat nejen pozadavkim firmy na danou pozici, ale
ktery prispéje i k dobrym vztahtim uvnitt organizace.
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Pri ziskdvéani pracovnikii jde o vyhledavani uchazecd, ktefi odpovidaji
pozadavkim na obsazovana pracovni mista.

Proces ma urcité faze:

1. ujasnéni si profilu pracovniho mista

2. zvazovani moznosti obsazeni mista z vnitfnich zdroji podniku, nebo
z vnéjsich zdrojh

3. volba dokumentd, které budou od uchazect pozadovany

4. vyhodnoceni dokumentti a zahéjeni vybérového fizeni

V malych podnicich se miizeme castéji neZ snaborem pracovnik
setkat s jejich stabilizaci, nebot vytvoreni stabilniho pracovniho tymu je
pro takovéto podniky velmi dilezité.

1.4.4 Vybér pracovnikua
Ukolem této c¢innosti je porovnavat predpoklady uchazeci
na obsazované misto a vybrat uchazece s nejvhodnéjsi kvalifikaci.

Vvbér pracovniktl méa nékolik fézi, a to:

1. shromazdéni dokumentd od uchazect, v této fazi je mozné provést
tzv. pfedvybeér.

Provadi se na zakladé posouzeni zddosti o zaméstnani a jejich prilohach
(obvykle Zivotopisech).

Jeho cilem je rozhodnout o tom, které kandidaty vytadit z vybérového
fizeni z d@ivodu nesplnéni bezpodmine¢né nutnych pozadovanych
Kkritérii.

Vysledkem piedvybéru je rozdéleni uchazec¢t do 3 skupin:
e velmi vhodni kandidati, ktefi postupuji do dalsiho vybérového
kola
e vhodni kandidati, ktefi postupuji do dalstho vybérového kola,
pokud je mélo velmi vhodnych uchazecli, pfipadné se stavaji
personalnimi rezervami
e nevhodni kandidati, kterym je tfeba zaslat odmitavy dopis

Vytvorte vzor odmitavého dopisu, ktery zaslete nepfijatym kandiddtiim,
ve kterém budete respektovat formalni i lidské atributy.

2. vlastni vybér
e testovani znalosti a pfedpokladd uchazect
e realizace vybérovych pohovoru
e vyhodnoceni uchazect
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3. rozhodnuti o pfijeti konkrétntho uchazece a informovani vsech
ucastnikt vybérového fizeni o rozhodnuti.

Pro maly podnik, kterym je i vzdélavaci instituce, je zejména dulezité,
aby ziskal a vybral jedince vyhovujictho poZadavkim piislusného
pracovniho mista a u néhoz bude pravdépodobné, Ze bude efektivné
vykondvat praci na daném pracovnim misteé.

1.4.5 Prijiméani pracovnika

Pfijimani pracovnik@i prfedstavuje fada procedur, které
nasleduji poté, co vybrany uchaze¢ o zaméstnani je informovan
o tom, Ze byl vybran a akceptuje nabidku zaméstnani
v organizaci, a konéi béhem dne nastupu pracovnika do

zaméstnani.

Nejdtilezitéjsi formalni naleZitosti piijimani pracovnika je vypracovani

a pozdéjsi podepsani pracovni smlouvy, pfipadné jiného dokumentu,
na jehoz zakladé bude pracovnik pro organizaci vykondvat praci.

Nezbytnou, ale hojné opomijenou soucdsti prijimani pracovnika, je uvedeni na
pracovisté. Pracovnik persondalniho ttvaru by meél doprovodit prijimaného
pracovnika na jeho nové pracovisté a formdlné jej predat jeho bezprostrednimu
nadrizenému. RovnéZ bezprostredni nadrizeny tustné seznami pracovnika
s jeho pravy a povinnostmi, zaméfi se pritom spise na detailnéjsi informace,
predpisy tykajicimi se bezpecnosti price. Na zdvér celé procedury je pracovnik
zaveden na misto, kde bude vykondvat svou prici a je mu ptidéleno a predino
nezbytné zarizeni k vykonu prace.

1.4.6 Orientace a adaptace pracovnika

Uvadéni novych pracovnikii do organizace spocivd v procedurdch
charakteristickych pro den, kdy pracovnik nastupuje do podniku,
a déle pak v procedurach, které maji novému pracovnikovi poskytnout
zakladni informace, které potfebuje k tomu, aby se rychle a vhodnym
zpusobem v podniku adaptoval a zac¢al pracovat.

Uvadéni novych pracovnika do organizace ma &tyii cile:

e Prekonat pocatecni faze, kdy se vsechno novému pracovnikovi
zda neobvyklg, cizi a neznamé.

e Rychle vytvofit vmysli nového pracovnika pfiznivy postoj
a vztah k podniku tak, aby se zvysila pravdépodobnost jeho
stabilizace.

e Dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zadouci pracovni
vykon v co nejkratsim moZzném c¢ase po nastupu.

e Snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika.
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Orientace pracovniktt spociva v seznamovani pracovnika
s organizaci, pracovnim mistem a pracovnimi podminkami.
Adaptace pracovnikt je proces prizpasobovani se clovéka
novym pracovnim i Zivotnim podminkam.

Proces adaptace je vhodné rozsifit i o adaptaci na firemni kulturu. Za tu
lze povazovat mnozinu vztahtt mezi faktory ovliviiujicimi Zzivot
organizace a jaddrem adaptace na firemni kulturu je pocit sounalezitosti
pracovnika s organizaci a pochopeni jeho role v celopodnikovém
systému a v pfijeti hodnot a norem organizace.

1.4.7 Rozmistovani pracovniku

Rozmistovani pracovnika je c¢innost, ktera znamena fizeni
pohybu pracovnikt do organizace, uvnitf organizace
a zorganizace. Zahrnuje jak vnitfni, tak wvnéjsi mobilitu
pracovnikd.

Rozmistovani pracovnikiéi sestdvd z vyuziti schopnosti jednotlivca,
posileni jejich individualniho vykonu, formovéni tymt, posilovéani
tymového vykonu a zlepseni vykonu organizace.

Rozmistovani pracovniki je soucasti staffingu, ktery zahrnuje budouci
pozadavky pracovnich mist. Staffing znamend, Ze si podnik vychovava
pracovni sily podle své potteby.

Zakladem tzv. technik Human asset management je vytvareni databazi
s obsahem profesnich profila v8ech zaméstnanct, plant jejich rozvoje
a popisti jejich pracovnich tkold.

Citlivou soucasti rozmistovani pracovnikti je propousténi zaméstnancda.
Firmy mohou vyuzit techniky outplacementu, kdy je pro propousténé
zaméstnance pfipraven tzv. ,bali¢ek na odchod”, ktery jim umoziuje
zvladnout tuto naro¢nou situaci, eventuelné jim umozni piejit
do nového zaméstnani.

Malé firmy se fadi mezi ty pruznéj$i, proto i pfifazovanim tukold
pracovniktim musi fungovat na stejné ,, pruzné” bazi.

1.4.8 Hodnoceni a odménovani pracovniku

1.4.8.1 Hodnoceni

Hodnoceni je proces, v némz se zjiStuje, zda pracovni ¢innost
lidi probiha v souladu s vytyéenymi «cili, v dalsim kroku
se vysledky sdéluji pracovnikiim a projednavaji se s nimi
a spoleéné se hledaji zptsoby, jak pracovni vykony a chovin
zlepsit.
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Jedna se o jednu z nejdilezitéjsich persondlnich ¢innosti, jejiz vystup je
vychodiskem pro dalsi persondlni ¢innosti, jako je vzdélavani ¢i fizeni
kariéry. Hodnoceni je urcitym zplisobem kontroly a stimulace
pracovnikt a mtize byt realizovano priibéZzné nebo piileZitostné.

V malych firmach je hodnoceni jednim z nejdulezitéjSich ndstrojii, diky
kterému je mozné zlepsovdini vykonu, jak z hlediska mnozZstvi, tak z hlediska
kovality. Je to tim, Ze pfi tak malém poctu zaméstnanci md prdce kaZdého
jedince silny vyznam a na jeho vykonu spocivai fungovdni spolecnosti.

1.4.8.2 Odmeénovani

Odmérnovani navazuje na hodnoceni, ale ne kazdou c¢ast vykonu,
kterou hodnotime, musime i odmétiovat. Odmény mohou obecné mit
formu penéZni a nepenéZni (zaméstnanecké vyhody, formalni
pochvaly, povyseni apod.), kromé toho vsak existuji i odmeény, které
nemaji hmotnou povahu, ale spocivaji v pocitu radosti, uzite¢nosti,
uspésnosti apod.

Zakladni pravidla odménovani jsou legislativné ukotvena. Pracovnik
ma za vykonanou préci narok na odménu.

Vyse odmény pro jednotliva pracovni mista zavisi na relativni hodnoté
prace konané na této pozici. Podniky proto provadéji tzv. hodnoceni
préce, které je tfeba diisledné odliSovat od hodnoceni pracovnika.

Co se tyka odmeénovani pracovnika v malych firmach, je podstatné, aby
bylo spravedlivé a objektivni, nebot si zde vSichni , vidi do talife”. Malé
podniky navic ¢asto zapasi s vysokou konkurenci, a proto je zde nutné
vynakladat prostfedky hospodarné.

1.4.9 Péée o pracovniky

Nedilnou soucdésti tpravy pracovnépravnich vztaht v zakoniku prace
je rovnéz problematika péce o zaméstnance. Tato Gprava je minimalni
vzhledem ktomu, Zze liberdlni pojeti zdkoniku prace umoziiuje
zaméstnavateltim, aby zaméstnancim pfiznali péci ve vétsim rozsahu.

Uprava péce o zamdstnance obsahuije:
e pracovni podminky zaméstnanct
e odborny rozvoj zaméstnanct
e stravovani zaméstnanca
e zvlastni pracovni podminky nékterych zaméstnanct

1.4.10 Jednani se zastupci zaméstnanci

Odbory jsou sdruzenim zameéstnancti k ochrané préav a k obhajovéani
jejich zajma.

Kolektivni vyjedndvani probihd mezi zaméstnavatelem a zaméstnanci
scilem uzavfeni kolektivni smlouvy (dohody o podminkach prace
zaméstnancit).
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Shrnuti

V malych podnicich v CR je absence odborovych organizaci, kolektivni
vyjednavani se tedy neuplatiiuje.

Spole¢nosti vsak maji povinnost respektovat urcité dohody jako je napt.
dohoda o minimalni mzdé¢, dohody o pracovnim reZimu, o bezpe¢nosti
préce a ochrané zdravi.

Existuji tfi podoby zdstupcti zaméstnancu:
e odborova organizace: pouze ta ma opravnéni uzaviit kolektivni
smlouvu za zameéstnance, pravo na kontrolu, spolurozhodovani
a rozhodovani
e rada zaméstnanct
e zastupce pro bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci

Jejich prostfednictvim mtize zaméstnavatel plnit svoji povinnost
informovat zameéstnance o stanovenych zélezitostech a projednavat se
zaméstnanci stanovené zalezitosti.

Na rozdil od odborovych organti tito zastupci zaméstnanct nemaji
pravni subjektivitu.

V soucasném dynamickém ekonomicko-spolecenském  prostiedi
vzrustd potfeba mit kvalitni a loajalni zaméstnance. Ti maji klicovy
vyznam pro uspésné fungovani organizace. Personalistika a fizeni
lidskych zdroj, nékdy téz human capital management ¢i persondlni
management, je oblast procesti v organizaci, kterd se zabyvéa fizenim
a rozvojem lidskych zdrojti. Zahrnuje komplexni persondlni préci, tedy
celou fadu postupti a riznych metod fizeni pro fizeni lidskych zdroji -
pro préci s lidmi v organizaci. Od ziskavani pracovnikid, uzavieni
pracovni smlouvy, osobni rozvoj az po vypldceni mezd. V praxi
se pouzivaji rizné pojmy, jako je persondlni administrativa, persondlni
fizeni, fizeni lidskych zdroji nebo fizeni lidského kapitalu.
Z praktického hlediska mezi nimi neni zdsadni rozdil, jedna se spise
o teoretické koncepce personalni prace a jejtho mista v organizaci - od
prosté spravy pracovnikt az po aktivni praci s lidskym kapitalem.
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https://managementmania.com/cs/hcm-human-capital-management-rizeni-lidskeho-kapitalu
https://managementmania.com/cs/organizace
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https://managementmania.com/cs/organizace
https://managementmania.com/cs/hrm-human-resources-management-rizeni-lidskych-zdroju
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https://managementmania.com/cs/lidsky-kapital
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Jaky je rozdil mezi terminem lidské zdroje a lidsky kapital?

Jaké jsou predpoklady pro vykon price personalisty v malém a velkém
podniku?

Co zahrnuje persondlni ¢innost vytvireni a analyza pracovnich mist?

Co je cilem planovani lidskych zdrojii v organizaci?

Jaky je rozdil mezi popisem pracovniho mista a specifikaci pracovniho
mista?

Jaké metody plinovdni lidskyjch zdrojii se pouzivaji v malych a velkiyjch
podnicich?

Co zahrnuje ziskdvani pracovnikii a co je tikolem vybéru pracovnikii?

V cem spoéfvd prijimdni a adaptace pracovnikii?

Co znamend rozmistovdni pracovnikii?

0 Co zahrnuje péce o pracovniky?
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Cile kapitoly
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Klicova slova
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KAPITOLA 2: ZISKAVANI A PRIJIMANTI
ZAMESTNANCU

Po prostudovdni této kapitoly budete umét:

- vyjmenovat a popsat faktory ovliviiujici ziskdvdni pracovnikii
-rozlisit vyhody a mnevyhody vnitfnich a vnéjsich zdrojii pfti
ziskdvdni pracovnikii

- vybrat vhodnou metodu pro ziskdvdni pracovnikii

- popsat, jak zorganizovat viybérové ¥izeni, aby bylo efektivni

- definovat riizné metody vybéru a odhadnout jejich vyuziti dle
vybirané pracovni pozice

- orientovat se v procesu ptijimdani nového pracovnika

- vysvétlit vyuZiti dohod o pracich uzaviranjych mimo pracoovni
pomér

- charakterizovat zdkladni pracovnépravni vztahy

- popsat ticastniky pracovnéprdvnich vztahii

Ziskdvani zaméstnancii, metody vybéru pracovnikii, pfijimani zaméstnancii,
pracovnépravni vztahy a jejich ticastnici

V organizaci nejde jen o ziskdni potfebného poctu primérené
kvalifikovanych pracovnikt, ale také o ziskdni pracovnikii pro z&my
a cile organizace, pracovnikti zaujatych a motivovanych, pracovnikd,
jejichz individudlni zajmy se co nejvice ztotoZiiuji se zajmy organizace a
jejichz hodnoty nejsou v rozporu se systémem hodnot organizace a jeji
kulturou. Z tohoto davodu je nutné ziskat i pfiméfené informace
o jednotlivych uchazecich, aby bylo mozné na zakladé jejich analyzy
vybrat toho nejvhodnéjsiho.

2.1 Faktory ovliviiujici ziskavani pracovnika

a) Vnitfni faktory

e Forma, obsah, informa¢ni hodnota, dosah a nasmérovani
signalu vysilaného firmou. Je to vSe, co se tykd nabidky
zaméstnani, co ovliviiuje miru odezvy ze strany potencionalnich
uchazec¢ti o zaméstnani velmi vyrazné.

e Charakteristika pracovniho mista: vymezeni povahy prace,
pozadavk na pracovnika, organizace prace a pracovni doby
a postaveni ve firemni hierarchii.

e Charakteristika firmy: jde pfedevsim o vyznam firmy a jeji
uspésnost, povést firmy a troven péce o pracovniky.
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b) Vnéjsi faktory: ovliviiuji situaci na trhu prace a podminky

zaméstnavani lidi. Pat#i sem:

demografické faktory

ekonomické faktory: odréZeji cyklicky vyvoj narodniho
hospodaftstvi ¢i jiné zmény mezi nabidkou pracovnich sil na trhu
préace a poptavkou po nich

socialni faktory: souviseji pfedevsim s hodnotovymi orientacemi
lidi a jejich proménlivosti

technologické faktory: vytvareji novd zameéstnani a modifikuji ¢i
likviduji zaméstnani stara

sidelni faktory

politicko-legislativni faktory: ovliviiuji proces ziskdvéni
pracovniki a zameéstnavani lidi napiiklad tim, Ze umoZiuji
zaméstnavani tuzemct v zahranici a cizinct v tuzemsku

2.2 Zdroje pro ziskavani pracovnika

K ziskavani pracovniki dochazi z vnéjstho i vnitinitho trhu prace.
V prvni fadé je tfeba uvazovat o vhodnych lidech, ktefi jsou k dispozici
uvnitf organizace, pokud vsak takovi lidé nejsou, je nutné hledat
pomoci vhodnych metod na vnéjsim trhu prace.

Mezi zdroje vnit¥ni patii pracovnici:

usporeni v diisledku technologického rozvoje

uvolnéni v disledku ukonceni néjaké ¢innosti v podniku

ti, ktefi dozrali k tomu, aby mohli vykonavat naro¢néjsi préci

ti pracovnici, ktefi jiZ na néjakém pracovnim misté pracuji, ale
maji zajem piejit na uvolnéné nebo nové vytvorené misto

Vvhody ziskdvani pracovnikii z vnit¥nich zdroj:

organizace lépe zn4 silné a slabé stranky uchazece

uchazec lépe zna organizaci

zvysSuje se mordlka a motivovanost pracovnika (nadéje na lepsi
misto, nadéje na zameéstnani i po zruSeni dosavadniho
pracovniho mista)

lepsi névratnost investic, jez organizace vlozila do pracovnikd,
lepsi vyuziti zkuSenosti, které pracovnici ziskali v organizaci

Nevvhody ziskavani pracovnikt z vnitfnich zdroju:

pracovnici mohou byt povySovani, az se dostanou na misto, kde
uZz nestaci tspésné plnit tkoly

soutézeni o povySeni mize negativné ovliviiovat morédlku
a mezilidské vztahy

prekazky pronikani novych myslenek a pfistupt zvenku
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Mezi vnéjsi zdroje fadime:
e volné pracovni sily na trhu prace
e absolventy 8kol ¢i jinych instituci
e pracovniky jinych organizaci, ktefi chtéji zménit zaméstnani

Mezi dopliikové vnéjsi zdroje fadime:
e dtchodce
e zeny v doméacnosti
e studenty
e pracovni zdroje v zahranici

Vvhody ziskdvani pracovniktl z vnéjsich zdroju:

e Skéla schopnosti a talenti mimo organizaci je mnohem vétsi, nez
by bylo mozné nalézt uvnitt organizace

e do organizace mohou byt vneseny nové pohledy, nazory,
poznatky, zkuSenosti zvenku

e zpravidla je levnéjsi a snadnéjsi (a také rychlejsi) ziskat Zadouci
vysoce kvalifikované pracovniky, techniky a manazery zvenku
nez je vychovavat v organizaci

Nevvhody ziskavani pracovnikt z vnéjsich zdroja:
e prildkani, kontaktovani a hodnoceni uchazec je obtiznéjsi a také
nakladnéjsi
e adaptace a orientace pracovnikt je delsi
e mozné rozepre s dosavadnimi pracovniky organizace

2.3 Metody pro ziskavani pracovnikt

Volba vhodné metody zavisi na mnoha faktorech, mezi které patii
predevsim charakter obsazované pozice a finanéni moznosti firmy.
Malé firmy musi otdzku financi zvazovat zodpovédnéji a je mozné, ze
nékteré metody pro né budou z tohoto pohledu nepouzitelné. Stredni
a vétsi firmy si pak mohou vybirat ze $ir$i nabidky metod. Pokud
nastane situace, kdy se tucastnici o dobfe placenou praci zajimaji
a nabizi sami, uSetii sice firma finance, ale tim, Ze nevysila Zadny signdl
smérem k uchaze¢tim, miize se stat, Ze zdjemci nemaji o praci pfesnou
predstavu a nejsou pro firmu vzdy idedlnimi kandidaty.

e Ustni dotaz nebo nabidka: levny zpdsob a moZnost se
spolehnout na znamé, popiipadé na nas asudek (vhodna metoda
pro malé, ale i stfedni firmy).

e Doporuceni soucasného pracovnika: pracovnici ale museji byt
informovani o volném misté, o jeho povaze i pozadavcich.

e Spoluprace se vzdélavacimi institucemi: metoda je vhodnd pro
ziskani cerstvych absolventi Skol ¢i pro ziskdni studenth
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na docasnou préaci ¢i ¢asteény pracovni tvazek, je tfeba mit
informace o obsahu vzdélavani na jednotlivych skolach.

e Spoluprace surady prace: firma musi jasné a podrobné
formulovat své poZadavky na pracovnika a byt pfipravena
k soucinnosti.

e Inzerce ve sdélovacich prostiedcich: je tfeba, aby byl inzerat
efektivni, musi byt vhodné umistén, informace se pomérné rychle
dostane k adresatovi, o volném misté se dozvi velké mnozstvi
uchazecti, inzerat je vsak pomérné drahy zvlasté tehdy, ma-li byt
skute¢né efektivni.

e Pouzivani internetu: on-line ziskavani (e-recruitment) zabezpeci
velky pocet uchazec¢ti a je jeho prostfednictvim mozné oslovit
siroky okruh potencidlnich kandidatd, pfinasi vsak casovou
narocnost na vyttidéni velkého mnozstvi nevhodnych Zadateld.

Vyhledejte v tisku nabidku zaméstnani formou inzerdtu a posudte, zda byste
jako potencidlni zdjemce ziskal potebné informace o dané pozici, a to jak
z pohledu firmy, jejich pozZadavkii, tak z pozice Vds jako uchazece, tzn. zda
firma dokdzala néco konkrétniho a zajimavého nabidnout.

2.4 Vybér zaméstnancu

Volba vhodné metody umozni rozpoznat, ktery z uchazecii, kteri prosli sitem
predvybéru, bude nejlépe vyhovovat pozZadavkiim firmy. Nejde jen o to, zda
uchazec¢ bude odborné zdatny, ale i o to, zda prispéje k tvorbé dobrych
a harmonickych vztahii ve firmé.

2.4.1 Metody vybéru pracovniki

a) Dotaznik

Je zpravidla vypliiovan ve vSech vétsich organizacich, obvykle se pak
zaklada do osobniho spisu, v posledni dobé se stile vice vyskytuji
elektronické dotazniky.

Pouziti dotazniku je vhodné ve vSech pifipadech a zpravidla se pak
dotaznik zaklada do osobniho spisu pracovnika a je zdrojem informaci
pro evidenci pracovnikd.

Kazda organizace ma vétsinou svlj typ dotazniku. Dotaznik pro
uchazece o zaméstnani by mél obsahovat tyto zdkladni adaje:

e prijmeni, jméno, ziskany akademicky titul

e adresa trvalého bydlisté a korespondencni adresa

e Kkontakty - telefon, e-mail

e dosazené vzdélani a instituce, na kterych bylo vzdélani dosazeno

e znalost cizich jazyk

e dalsi odborné znalosti, dovednosti, absolvované kurzy a skoleni

e vlastnictvi fidi¢ského opravnéni

e stru¢nou informaci o predchozich zaméstnanich
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Assessment centre

Vybérovy pohovor

b) Zkoumani zivotopisu
Zpravidla se vsak pouziva v kombinaci s metodou jinou.

c) Testy pracovni zpusobilosti
Vseobecné byvaji testy pracovni zplisobilosti povazovany za pomocny
¢i dopliikovy zptisob vybéru pracovnikd.

Testy jsou nejraznéjsiho zaméreni a nejriznéjsi validity. Slozeni testii
musi odpovidat hledané pracovni pozici.

Typy testi:
e testy inteligence
e testy schopnosti
e testy znalosti a dovednosti
e testy osobnosti

d) Assessment centre

Je to v podstaté komplexni diagnosticko-vycvikovy program zalozeny
na vhodné struktufe metod vybéru pracovnikdi, pfi nichz se testuje
pracovni zpusobilost uchazece o manazerskou funkci a jeho rozvojovy
potencidl.

Assessment centre pouziva postupy zahrnujici skupinové i individualni
tkoly, ucastnici absolvuji pfimérené sestavenou fadu ukolt a jsou
pritom posuzovani praktiky z oboru.

Mohou mit r@izné podoby, vzdy jde o simulaci feSeni néjakého
praktického problému nebo hrani urcité role.

Pfi realizaci téchto testi je tfeba spolupracovat s odborniky.

e) Vybérovy pohovor

Pohovor lze charakterizovat jako tcelovou konverzaci, uchazeci by méli
byt vedeni k tomu, aby s tazateli zcela volné mluvili o sobé, o svych
zkuSenostech a o své kariéte.

Tato konverzace vsak musi byt pldnovand, fizena a kontrolovand, aby
bylo dosaZeno hlavniho tcelu pohovoru, jimZz je vytvofeni pokud
mozno co nejpiesnéjsi predpovédi uchaze¢ova budouciho vykonu na
pracovnim misté, o které se uchazi.

2.4.2 Vybérovy pohovor

Vvbérovy pohovor mé tfi hlavni cile a to:
e ziskat dostate¢né a hlubsi informace o uchazeci
e poskytnout uchazeci informace o organizaci a praci v ni
e posoudit osobnost uchazece
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Kazdy pohovor by se mél fidit uréitou osnovou:

e pfiprava na pohovor (zajistit vhodnou mistnost na pohovor,
vyhradit dostatecny c¢as, dtkladné prostudovat Zzivotopis
a ostatni dokumenty, srovnat vybérova kritéria atd.)

e pfivitani uchazece (uchaze¢ by se mél citit pfijemné, mél by
ztratit poc¢ate¢ni nervozitu)

e navazani kontaktu a program pohovoru (uchaze¢ by mél mit
jasno v tom, na co se ma v prubéhu pohovoru pfipravit a co ho
cekd)

e predstaveni spolecnosti (kratce predstavit spolecnost, jeji cile
a zaméry)

e pfedstaveni nabizeného pracovniho mista (podrobnéji uchazeci
objasnit, o jaké pracovni misto se jedna, jaka je pracovni naplii)

e hlavni ¢ast pohovoru (pomoci vhodné zvolenych otazek zjistit,
jestli se uchaze¢ nejlépe hodi na dané pracovni misto)

e prostor pro otizky uchazece (uchaze¢ dostava pfileZitost zeptat
se na dopliiujici informace)

e zavér arozlouceni (udélat na kandidata dobry zavére¢ny dojem)

Nezbytnou soucasti pohovoru je zaznamenavani jeho priibéhu na
hodnotici arch (pomfize to wujasnit si kandidatovy prednosti
a nedostatky).

Mezi nejpouzivanéjsi typy vybérovych pohovort se fadi:

¢ Rozhovor jednoho sjednim: pohovor vede bud personalista,
nebo vedouci pracovnik. Nevyhodou je subjektivni hodnoceni
uchazece. Tento typ se vyuziva zejména pro obsazovani
administrativnich pozic a manualnich pracovnik.

e Rozhovor pred komisi: pohovoru se ucastni uchazed
a minimalné dva hodnotitelé.

e Rozhovor kovéifeni odbornych znalosti: pohovor vede
pracovnik, ktery rozumi dané problematice a mtze tak zjistit
rozsah uchazecovych znalosti a dovednosti.

Podle obsahu a prabéhu rozeznavame tii formy pohovoru:

a) nestrukturovany pohovor

Neni stanoven obsah ani postup, ten se vytvafi az béhem pohovoru.
Tato forma rozhovoru neni moc vhodna. Nedava uchaze¢tim stejnou
Sanci a ani hodnotitel nemtize uchazece objektivné posoudit. Projevuje
se zde tzv. hal6 efekt, tj. prvni dojem, ktery uchazec¢ vyvola. Rozhodnuti
udélané na jeho zdkladé je lehce napadnutelné.
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b) strukturovany pohovor

Poradi otazek, jejich obsah a postup jsou predem napldnovany.
Pohovor je standardizovan, vsichni uchazec¢i odpovidaji na stejné
otazky. Na rozdil od nestrukturovaného pohovoru je spolehlivéjsi,
efektivnéjsi a presnéjsi. Redukuje moznost subjektivniho pfistupu. Je

samoziejmé narocné€jsi na piipravu a je téZzsi posoudit uchazecovu
osobnost.

¢) polostrukturovany pohovor

Snazi se propojit vyhody obou typtt pohovord. Je viak velmi naro¢ny
na schopnosti posuzovateld.

Polostrukturovany pohovor ma dvé obdoby. V té prvni ma pohovor
dvé ¢asti, strukturovanou a nestrukturovanou, pricemz obé maji
vymezeny c¢as. Druha moznost je vést pohovor snéjakymi predem
stanovenymi cily. Tento postup vyzaduje cit posuzovatele, pohovor je
veden pruzné, ale cile museji byt naplnény.

Podle kladenych otdzek rozdélujeme pohovory na:

e Pohovory nepiipravené: kazdy uchaze¢ dostava jiné otazky,
které vychazi zjeho zivotopisu a informaci, které o sobé
poskytnul, (vysledky pohovort s ostatnimi uchazeci nelze
srovnavat).

e Rizeny pohovor: stejné, piipravené otazky dostavaji vsichni
uchazeci (vysledky téchto pohovorti je mozné srovnavat u vsech
kandidata).

e Kombinovany pohovor: obsahuje otazky  pfipravené
i nepfipravené (o kandidatovi se dozvime vice nez v predchozich
dvou ptipadech a vysledky v8ech pohovori jsou komparativni).

e Problémovy pohovor: uchazed¢im se =zadavaji k feSeni
simulované problémy, a tak se zjistuje jejich schopnost tyto
problémy fesit.

e Pohovory stresové: uchaze¢ dostava sérii rychlych stresujicich
otazek, zjistuje se jak bude reagovat ve stresové situaci.

V praxi se vétsinou typy pohovort kombinuji.

Shlédnéte na YouTube dil ze seridlu , Etiketa” nazvany , Prijimaci pohovor”
a uvédomte si chyby, kterych se obé strany - uchazec a povéreny pracovnik -
dopousti.

2.5 Pfijimani zaméstnancu

Prijiméni zaméstnanciti je dalsi etapou obsazovani volnych pracovnich
mist. Navazuje na vysledek vybérového fizeni, v ramci kterého byl

N

vybran pravdépodobné nejvhodnéjsi uchazec¢. Prijimani zaméstnanct
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zahrnuje formalni procedury, které vymezuji piislusnd ustanoveni
zakoniku prace - z. ¢. 262/2006 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisi (ZP).

2.5.1 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér (§ 74 ZP a
nésl.)

Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér vychazeji
z pfedpokladu existence potteby vykonu pracovnich ¢innosti mensiho
rozsahu, které vykazuji znaky zavislé préce.

Mezi tyto dohody patfi dohoda o pracovni c¢innosti a dohoda
o provedeni préce. Tyto pracovnépravni vztahy jsou pouze formami
doplitkovymi, vyjime¢nymi. Jejich sjedndni ma umoznit zaméstnavateli
zabezpecit i takové ukoly, jejichZz splnéni by v ramci pracovniho
poméru nebylo mozné, popt. vhodné.

Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér se od pracovni
smlouvy lisi zejména odliSnym vymezenim pracovniho zavazku.
Fyzické osoby se nezavazuji konat prace urcitého druhu podle pokynti
zaméstnavatele, ve stanovené dobé a na stanoveném misté, ale zavazuji
se k urcité pracovni ¢innosti nebo splnéni pracovniho tkolu, pficemz
zpravidla nejsou vazani zptsobem typickym pro pracovni pomér
(pracovni doba, pribézné fizeni pracovni c¢innosti ze strany
zaméstnavatele apod.).

Na préaci konanou na zédkladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér se vztahuje Gprava pro vykon prace v pracovnim
poméru.

To vdak neplati, pokud jde o:
e pfevedenina jinou préci a prelozeni
e docasné pridéleni
e odstupné
e pracovni dobu a dobu odpoc¢inku (vykon prace nesmi pfesdhnout
12 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich)
e prekazky v préci na strané zaméstnance
e dovolenou
e skonceni pracovniho poméru
e odménovani s vyjimkou minimalni mzdy
e cestovni ndhrady

Pravo zaméstnance ¢inného na zakladé dohody o pracovni ¢innosti na
jiné duleZité osobni prekazky v praci a na dovolenou, je mozné sjednat,
popfipadé stanovit vnitfnim pfedpisem.
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2.5.2 Dohoda o pracovni éinnosti (§ 76 ZP)

Dohodu o pracovni ¢innosti lze uzavfit na zabezpeceni ukolua
nebo potfeb za predpokladu, Ze je prace vykonavana v praméru
do 1/2 stanovené tydenni pracovni doby.

Dodrzeni tohoto limitu se posuzuje za celou dobu, na kterou byla tato
dohoda uzavtena, nejdéle vSak za obdobi 52 tydnti. Dohoda o pracovni
¢innosti mtize byt uzaviena, i kdyz rozsah prace nebude presahovat
v témzZe kalendafnim roce 300 hodin.

Dohodu o pracovni ¢innosti je povinen zameéstnavatel uzavtit pisemné.
Jedno vyhotoveni této dohody vyda zaméstnanci. V dohodé o pracovni
¢innosti musi byt uvedeny sjednané prace, sjednany rozsah pracovni
doby a doba, na kterou se dohoda uzavira.

Sjedndvéa se na dobu urcditou nebo neurcitou. V dohodé lze sjednat
zpusob jejtho zruseni, pfipadné okamzité zruseni dohody lze sjednat
jen pro ty pfipady, kdy lze zrusit pracovni pomér.

Dohodu o pracovni ¢innosti lze zrusit
e dohodou smluvnich stran
e vypovédi z jakéhokoliv diivodu nebo i bez uvedeni diivodu
(v tomto pfipadé je vypovédni doba 15 denni a zacind dnem,
v némz byla pisemna vypoveéd doruc¢ena druhé smluvni strané)
e okamzitym zrusenim (miize byt vSak sjednano jen pro pfipady,
kdy je mozné okamzité zrusit pracovni pomér)

2.5.3 Dohoda o provedeni prace (§ 75 ZP)

Dohodu o provedeni préace lze uzaviit, jestlize pfedpokladany rozsah
prace (pracovniho tkolu), na ktery se dohoda uzavird, neni vyssi nez
300 hodin v kalendafnim roce.

Uzaviréd-li zaméstnavatel se stejnou fyzickou osobou vice téchto dohod
v kalendainim roce, rozsah pracovnich kol se s¢ita a nesmi prekrocit
stanovenych 300 hodin.

Dohodu o provedeni prace je povinen zaméstnavatel uzaviit pisemné
a musi byt sjednana doba, na kterou se uzavira. Jedno vyhotoveni této
dohody vyda zaméstnanci. Mél by v ni byt vymezen pracovni ukol.
Pokud pfedpokladany rozsah prace nevyplyva pfimo z vymezeni
pracovniho tkolu, mél by zameéstnavatel uvést tento rozsah v pisemné
dohodé.

Seznamte se s formuldri pouZivanymi pfi uzavirani dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomeér. Ukdzky jsou na webovych strankdch Ndrodniho tistavu
pro vzdélavani, konkrétné Stitniho tésnopisného istavu v cdsti Balicek
tiskopisii. Dostupné z:
http.//www.nuv.cz/vzdelavani-v-cr/statni-tesnopisny-ustav/balicek-tiskopisu
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2.5.4 Prijeti do zaméstnani a pracovni pomér

Prijeti do zaméstnani a rozvazani pracovniho poméru se ¥idi zdkonem
¢. 262/2006 Sb., zakonikem préace (ZP).

Pokud se organizace rozhodne pfijmout zaméstnance, je zaméstnavatel
povinen seznamit kandidata s pravy a povinnostmi, pracovnimi
a mzdovymi podminkami. V wurcitych oborech je pfi nastupu
do zameéstnani nutné absolvovat zdravotni prohlidku.

P¥i ndstupu do zaméstndni musi zaméstnanec predloZit:

e zapoctovy list od posledniho zaméstnavatele

e potvrzeni Gfadu prace o dobé, kterou byl uchaze¢ v evidenci
ufadu préce (pokud byl uchaze¢ v evidenci afadu préce)

e potvrzeni o vstupni lékatské prohlidce (pokud je pozadovana
zaméstnavatelem)

e prohlaSeni poplatnika dané z pfijmt (pokud méa zaméstnanec
zajem)

e vypis z trestniho rejstiiku

e kopii dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

e ¢islo bankovniho aétu, pokud chce odménu zasilat bankovnim
pfevodem (podepsané od zaméstnance)

e potravinaisky priikaz (pokud je to nutné)

2.6 Pracovnépravni vztahy

Znalost pracovnépravnich predpisit je nedilnou soucasti prace
personalisty. Pracovnépravni vztahy vznikaji pfi vykonu zéavislé prace
mezi zaméstnanci a zaméstnavateli. ZP upravuje zavislou préci a je
vazan na obc¢ansky zakonik, tzn. jsou v ném uplatiiovany i dalsi obecné
principy soukromého prava, napf. zdsada dobrych mravd.

Prakticky vyznam je vidét na tomto prikladu: Zaméstnavatel chce vyslat
zameéstnance na sluzebni cestu, nebot je to v souladu s pracovni smlouvou.
Zameéstnanec presto odmitne s tim, Ze 7esi mimordadnou uddlost, a to vdZnou
nemoc ditéte. Za téchto okolnosti by trvani pozadavku zaméstnavatele mohlo
byt povaZovano za nepriméreny zisah do prava zaméstnance plnit povinnosti
k rodiné a za jedndni, které je v rozporu s dobrymi mravy.

Pracovnépravni vztahy jsou:

e individudlni: vztahy mezi zaméstnavateli a zaméstnanci, popft.
vztahy mezi zaméstnavateli a poztistalymi po zaméstnanci, ktery
zemiel

e kolektivni: vztahy mezi zastupci zaméstnancti, ktefi reprezentuji
kolektiv zaméstnancti, a zaméstnavateli, popf. mezi jejich
sdruZenimi
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2.6.1 Hlavni prameny pracovnépravnich vztahu

Novou zdkonnou tupravou pracovnépravnich vztaht je tuprava
v zdkoné ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace (ZP), ktery nabyl Gcinnosti
dnem 1. ledna 2007.

Na vztahy vyplyvajici z vykonu vefejné funkce se zdkonik prace
vztahuje, pokud to vyslovné stanovi nebo pokud to stanovi zvlastni
pravni pfedpisy.

ZP upravuje také prava a povinnosti zaméstnavateli a zaméstnancii pri
doc¢asné pracovni neschopnosti zaméstnance podle zakona
o nemocenském pojisténi.

Uprava pracovnépravnich vztahd nepouZiva rozliSovani na
zaméstnavatele, ktefi provozuji podnikatelskou ¢innost a na
zaméstnavatele, ktefi takovou ¢innost neprovozuji. Vychazi se
z predpokladu, Ze vsichni zaméstnavatelé bez ohledu na charakter
jejich ¢innosti mohou pouzivat dispozitivni pravni normy.

Prdva nebo povinnosti v pracovnépravnich vztazich mohou byt
upravena odchylné od ZP, jestlize to tento zdkon vyslovné nezakazuje
nebo z povahy jeho ustanoveni nevyplyva, Ze se od né neni mozné
odchylit. Od ustanoveni § 363 ZP je mozné se odchylit jen ve prospéch
zameéstnance.

Odchylna aprava prav tykajicich se platovych, popf. mzdovych prav a
ostatnich prav v pracovnépravnich vztazich nesmi byt niz$i nebo vyssi,
nez je pravo, které stanovi ZP nebo kolektivni smlouva jako nejméné
nebo nejvyse pripustné neni-li stanoveno jinak.

2.6.2 Zakladni principy pracovnépravnich vztahu

V § 1a ZP jsou charakterizovany zdkladni principy pracovnépravnich
vztahd, které jsou urcujici pro aplikaci pracovnéprdvnich predpist.
Jedna se o principy pracovnépravnich vztahti, které maji normativni
obsah a pfi pouzivani pracovnéprdvnich predpisi k nim musi byt
pfihliZeno.

V pracovnépravnich vztazich se uplatiuji tyto zdkladni zdsady:
e zvlastni zdkonnd ochrana postaveni zaméstnance
e uspokojivé a bezpecné pracovni podminky pro vykon prace
spravedlivé odménovani zaméstnance
e fadny vykon priace zameéstnancem v souladu s opravnénymi
zajmy zameéstnavatele
e rovné zachdzeni, zdkaz diskriminace podle § 16 ZP

2.6.3 Zasady stanovené pro pracovnépravni vztahy

Rovnost zachazeni se vSemi zaméstnanci a zakaz diskriminace

ZP v § 16 odst. 1 stanovi zdsadu rovného zachdzeni zaméstnavatell se
vSemi zameéstnanci (tj. bez rozdilu, zda jde o muZe nebo Zeny), pokud
jde o:
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e pracovni podminky (napf. dprava pracovni doby)
e odménovani za praci a jind penézitd plnéni a plnéni penézité
hodnoty
e odbornou ptfipravu (napf. rtiznd odborna sSkoleni z hlediska
zvySovani nebo prohlubovani kvalifikace)
o prilezitost dosdhnout funkéntho nebo jiného postupu
v zaméstnani
ZP stanovi pouze obecnou povinnost zaméstnavatele dodrzovat
zasadu rovného zachézeni.

Seznamte se s pojmy primd diskriminace, neptimd diskriminace, obtéZovdni,
sexudlni obtéZovani, prondsledovani, pokyn k diskriminaci a navadéni
k diskriminaci. Upravuje je zdikon ¢. 198/2009 Sb., o rovném zachdzeni
a pravnich prostiedcich ochrany pred diskriminaci a o zméné nékterych zdakonii
(antidiskriminacni zdkon), ktery nabyl ticinnosti dnem 1. zdri 2009. Naleznete
jej na strankdch Ministerstva prdce a socidlnich véci.

Dostupny z: http://www.mpsv.cz/ppropo.php 21D=2198_2009

Za diskriminaci se nepovaZuje rozdilené zachazeni, pokud z povahy
pracovnich ¢innosti vyplyva, Ze toto rozdilné zachazeni je podstatnym
pozadavkem nezbytnym pro vykon prace. Ucel sledovany takovou
vyjimkou musi byt oprdvnény a pozadavek pfiméreny.

Pokud dojde k poruSeni prav a povinnosti vyplyvajicich z prava na
rovné zachdzeni nebo k diskriminaci, m4 zaméstnanec, ktery byl timto
jedndnim dotéen, pravo se u soudu zejména domédhat, aby:

¢ bylo upusténo od diskriminace
e byly odstranény nasledky diskrimina¢niho zdsahu
e mu bylo dédno pfiméfené zadostiuc¢inéni

Pokud by takové zjedndni napravy nebylo postacujici, pak v ptipadé, ze
byla ve zna¢né mife sniZena dobra povést nebo diistojnost zaméstnance
nebo jeho vaznost ve spole¢nosti, ma zaméstnanec pravo na nahradu
nemajetkové Gjmy v penézich. Vysi nahrady urcuje soud. Dtikazni
bfemeno je v téchto sporech na zaméstnavateli.

2.6.4 Zavisla prace

Zakonik prace poprvé vymezuje pojem ,zavisla prace” (§ 2, § 3
ZP). Jde o praci, ktera je vykonavana:

- ve vztahu nadfizenosti zaméstnavatele a podfizenosti
zaméstnance

- jménem zaméstnavatele

- podle pokynii zaméstnavatele

- vyluéné osobné zaméstnancem
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- za mzdu, plat nebo odménu za praci

na naklady zaméstnavatele

na odpovédnost zaméstnavatele

v pracovni dobé

na pracovisti zaméstnavatele, popfipadé na jiném dohodnutém
misté

Zavisla prace mulze byt vykonavana vyluéné v zdkladnim
pracovnépravnim vztahu podle zdkoniku prace, neni-li upravena
zvlastnimi pravnimi predpisy, napt.:

e zakon ¢. 218/2002 Sb., o sluzbé statnich zaméstnanci ve
spravnich uradech a odméniovani téchto zaméstnanct a ostatnich
zaméstnancli ve spravnich tfadech (sluzebni zakon), ve znéni
pozdéjsich predpist

e zidkon ¢ 361/2003 Sb., o sluzebnim poméru prislusnika
bezpecnostnich sborti, ve znéni pozdéjsich predpist

Tzv. Svarcsystém je vZitym oznacenim pro zpusoby provddéni praci, které
vyuzivaji obchodnépriavni vztahy, ackoliv se tim zastird pracovnépravni vztah.
Tento vijkon zdvislé prdce fyzickou osobou mimo pracovnéprdvni vztah byl od
1. 1. 2012 vymezen jako mnelegdalni prace. Pravnické osobé, kterd takto
definovanou nelegailni prici vyuzivd, hrozi pokuta do 10 mil. K¢, nejméné vsak
250 tis. K¢ a fyzické osobé, kterd tuto prici vykondvd, hrozi pokuta az 100 tis.
K¢,

Zakladnim pracovnépravnim vztahem je pracovni pomér nebo pravni
vztah zaloZeny nékterou z dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomer.

2.6.5 Uastnici pracovnépravnich vztahii, zastupci zaméstnancii
Utastniky pracovnépravnich vztaht (subjekty pracovnépravnich
vztaht) jsou pfedevsim zaméstnavatelé a zaméstnanci, dale mohou byt
Gcastniky téchto vztahti také pfislusné odborové organizace, rady
zaméstnanclt a zastupci pro oblast bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci.

2.6.5.1 Zaméstnavatel
Zaméstnavatelem muze byt:
e pravnicka osoba (napi. obchodni spole¢nost)
e osoba fyzicka (obc¢an)
o stat (Ceska republika, ktera jedna v pracovnépravnich vztazich
prostfednictvim organizac¢ni slozky statu)

U zaméstnavatele, ktery je pravnickou osobou, ¢ini pravni tkony
pfedevSim jeho statutdrni organ. Kdo je statutdrnim organem
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zaméstnavatele, vyplyva zpravidla z pfislusnych zfizovacich listin
(napfiklad ze smlouvy o zfizeni pravnické osoby, ze zakladaci listiny),
nebo pfimo ze zakona.

U zameéstnavatele, ktery je fyzickou osobou, ¢ini pravni utkony
v pracovnépravnich vztazich tento zaméstnavatel.

Zpusobilost fyzické osoby vlastnimi pravnimi tkony nabyvat prav
a brat na sebe povinnosti v pracovnépravnich vztazich jako
zaméstnavatel vznikd az dosazenim véku 18 let.

2.6.5.2 Zaméstnanec
Zaméstnancem muze byt pouze fyzickd osoba (obcan), kterd spliuje
podminky:

e pracovnépravni zptsobilostii jde o podminku vékovou
(dosazeni 15 let véku) zhlediska moznosti sjednani
pracovnépravniho vztahu s fyzickou osobou

e ukonceni povinné Skolni dochazky z hlediska moZnosti vykonu
préace v pracovnépravnim vztahu

Pro nékteré skupiny zameéstnancti zakonik prace obsahuje zvlastni
upravu, jejimz ucelem je bud’ zajisténi jejich zvysené ochrany, napf.

e mladistvi zaméstnanci, absolventi skol

e zameéstnanci se zdravotnim postizenim

e zaméstnankyné, resp. zaméstnanci a zameéstnankyné pecujici
o dité urcitého véku)

e nebo zohlediiuje jejich zvlastni postaveni (napfiklad domaécti
zameéstnanci)

Zaméstnanci maji v zdkladnich pracovnépravnich vztazich pravo na
informace o nékterych ddlezitych otdzkach, které se jich tykaji, a rovnéz
pravo na projedndni nékterych dualezitych zalezitosti zdkonem
konkrétné vymezenych. Tomuto pravu zaméstnanci odpovida
povinnost zaméstnavatele informovat zaméstnance a jednat s nimi.

Tuto povinnost ma zaméstnavatel piimo viac¢i zaméstnanctim, pokud
u zaméstnavatele neptsobi pfislusny odborovy orgén, popiipadé rada
zaméstnancli nebo zastupce pro bezpec¢nost a ochranu zdravi pii préci.
Zastupci zaméstnanc nesméji byt pro vykon své cinnosti
znevyhodnéni nebo zvyhodnéni, ani diskriminovéani.

Projedndanim se rozumi jedndni mezi zaméstnavatelem a zaméstnanci,

popiipadé jednani mezi zameéstnavatelem a zdstupci zaméstnanct,
za Ucelem dosaZeni shody.
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Zaméstnavatel je povinen informovat zaméstnance pfedevsim o:

e své ekonomické a finan¢ni situaci a jejim pravdépodobném vyvoji

e své c¢innosti, jejim pravdépodobném vyvoji, jejich disledcich na
zivotni prostfedi a o svych ekologickych opatfenich

e svém pravnim postaveni a jeho zméndch, vnitfnim usporadéani
a osobé opravnéné za ného jednat v pracovnépravnich vztazich
o prevazujici ¢innosti zaméstnavatele a uskute¢nénych zménach
v pfedmétu ¢innosti zameéstnavatele

e uskute¢nénych zménach ve svém predmétu ¢innosti

e zadkladnich otazkach pracovnich podminek a jejich zménach

e nabidce volnych pracovnich mist na dobu neurcitou, ktera by
byla vhodna pro dalsi pracovni zatazeni zaméstnancti pracujicich
u ného v pracovnim pomeéru uzavieném na dobu urcitou

e bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci, ve stanoveném rozsahu

Zaméstnavatel je povinen projednat se zaméstnanci pifedevsim:

e svij pravdépodobny hospodaisky vyvoj

e svoje zamyslené strukturdlni zmény, racionaliza¢ni nebo
organiza¢ni opatfeni, opatieni ovliviiujici zaméstnanost, zejména
opatfeni v souvislosti s hromadnym propousténim zaméstnanci

e nejnovéjsi stav a strukturu zaméstnancti, pravdépodobny vyvoj
zaméstnanosti, zdkladni otazky pracovnich podminek a jejich
zmeny

2.6.5.3 Zastupci zaméstnanca
Mezi zastupce zaméstnanca patii:

1. Odborové organizace

Odborové organizace maji pravo jednat v pracovnépravnich vztazich
véetné kolektivniho vyjednavani za podminek stanovenych zdkonem
nebo kolektivni smlouvou.

2. Rada zaméstnanci

K zajisténi svého prava na stanovené informace a projednani si mohou
zaméstnanci zvolit radu zaméstnancti a zastupce pro oblast bezpe¢nosti
a ochrany zdravi pfi praci.

3. Zastupce pro oblast bezpecnosti a ochranu zdravi pfi praci

K zajisténi svého préva na stanovené informace a projednani v této
oblasti si mohou zameéstnanci zvolit zastupce pro oblast bezpec¢nosti
a ochrany zdravi pfi praci. Celkovy pocet téchto zastupct je zavisly na
celkovém pocétu zameéstnancti zaméstnavatele a na rizikovosti
vykondvanych praci, musi byt vSak moZné ustavit nejvyse jednoho
zastupce na 10 zaméstnancd.
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Zjisténa potieba pracovnich sil a jejich ziskdvani se stava vychodiskem
pro rozhodovani o to tom, jakymi metodami bude realizovana.
Vychazi ze zjisténi moZznych vnitfnich ¢i vnéjsich zdroja. Pracovnici,
ktefi na zdkladé pozadovanych predpokladd mohou byt pfijati, musi
disponovat vlastnostmi, které odpovidaji pozadavkim na pracovni
misto v podniku. Kromé profesniho zaméfeni musi mit fadu dalsich
vlastnosti. Zabezpeceni tohoto pozadavku je cilem procesu vybéru
pracovnikt. Pfi vybéru je mozné pouzit nejrtiznéjSich metod, které
kromé obecnych piedpoklad®i, jako je vzdélani, praxe, znalosti
a dovednosti zjistuji i osobni charakterové vlastnosti.

Uved'te vnitini faktory ovliviiujici ziskdvani pracovnikii.
Uved'te vnéjsi faktory ovliviiujici ziskdvani pracovniki.

Kteri pracovnici patii mezi vnitini zdroje?

Uved'te metody pro ziskini pracovnikil.

Vyjmenujte metody vybéru pracovnikii.

Uved'te nazvy a rozsah price u dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomer.

7. Vysvétlete, co znamend rovnost zachdzeni se vsemi zaméstnanci.
8. Kdo miiZe byt zaméstnavatelem?

9. Kdo miiZe byt zaméstnancem?

10. Vyjmenujte t7i podoby zdstupcii zaméstnancii.

SR W=
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Cile kapitoly

)

Klicova slova

Vznik pracovniho
poméru

KAPITOLA 3: PRACOVNEPRAVNI VZTAHY

Po prostudovini této kapitoly budete zndt podminky pro vznik
pracovniho poméru a ddile budete schopni:

- vyjmenovat povinné a nepovinné ndleZitosti pracovni smlouvy
- popsat ptipady, kdy miiZe dojit ke zméné pracovnich podminek
i bez souhlasu zaméstnance

- wvysvétlit diuvody pro rizné zpiisoby ukonceni pracovniho
poméru

- definovat, co je pracovni doba a vymezit jeji délku i zpiisob
organizace

- vyjmenovat a charakterizovat prekdzZky v prdci na strané
zaméstnance i zaméstnavatele.

Pracovnépriavni vztahy, pracovni pomér, pracovni smlouva, zmény pracovniho
pomeéru, skonceni pracovniho poméru, pracovni doba, prekazky v praci

Zakladni pracovnépravni vztahy

Zavisla prace mulze byt vykondvana vyluéné v zdkladnim
pracovnépravnim vztahu, pokud neni upravena zvlastnimi pravnimi
predpisy jinak. Zakladnimi pracovnéprdvnimi vztahy jsou pracovni
pomér a pravni vztahy zalozené dohodami o pracich konanych mimo
pracovni pomer.

Uvedené pracovnépravni vztahy nemohou byt zaloZeny mezi manZzely
nebo partnery.

3.1 Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér se podle zdkoniku préce (ZP) zaklada:
e pracovni smlouvou
e jmenovanim (podle =zvlastnich pravnich piedpisi nebo
u vedoucich zaméstnanct dle § 33 odst. 3 zakoniku préce)
Soucasny ZP jiz neupravuje vznik pracovniho poméru volbou,
eventudlni zvoleni povaZzuje jen za piedpoklad pro sjednani pracovni
smlouvy.

V souvislosti s uzavirdnim pracovniho pomeéru musi zaméstnavatel
respektovat nékteré povinnosti, stanovené zakonikem prace, poptipadé
vyplyvajici ze zvlastnich pravnich predpisti, napi-.:

e povinnost vypsat pro obsazeni urcitého mista vybérové fizeni

e pozadovat osvédceni = lustraci a ¢estné prohlaseni

e pozadovat bezpe¢nostni provérku

e vyzadat vypis z Rejstiiku trestt
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Z hlediska povinnosti vyplyvajicich ze zdkoniku préce jde zejména
o povinnost zaméstnavatele pied uzavienim pracovni smlouvy
seznamit fyzickou osobu:

e s pravy a povinnostmi, které by pro ni zpracovni smlouvy
vyplynuly

e s pracovnimi podminkami

e podminkami odmeénovani, za nichZ ma praci konat

e povinnostmi, které vyplyvaji ze zvlastnich pravnich predpist
vztahujicich se k praci, kterd ma byt pfedmétem pracovniho
poméru

e zajistit, aby se fyzickd osoba pied uzavienim pracovni smlouvy
podrobila vstupni 1ékaiské prohlidce

Uchaze¢ o zaméstnani se mize podrobit vstupni lékarské prohlidce
u praktického lékafe, u kterého je registrovan, v ptipadé, ze bude
vykondvat prace zatfazené do prvni kategorie a soucasti prace nebude
¢innost, pro jejiz vykon jsou podminky stanoveny jinymi pravnimi

predpisy.

Vlastni postup pii sjedndvani pracovniho poméru, pokud nejde
o plnéni neékterych zakonnych povinnosti pifi jeho sjednavani,
pracovnépravni pfedpisy nevymezuji, bliz$i tprava mize byt obsazena
v pracovnim fadu. Zpravidla ptijde o to, aby si zaméstnavatel opatfil
dostatek informaci a podklad@t potfebnych pro rozhodnuti o uzavieni
pracovni smlouvy s konkrétnim uchazec¢em o volné pracovni misto, aby
mohl byt sjednan pracovni pomér v souladu se zijmy obou jeho
budoucich G¢castniki, napt. jeho sjednani na dobu urcitou, se zkusebni
dobou, na kratsi pracovni dobu, soucasné uzavieni dohody
o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyucétovani
apod.

Dale aby si zaméstnavatel opatfil téZ informace a podklady nezbytné
k plnéni zakonnych povinnosti, které pro néj vyplyvaji z pfislusnych
pravnich predpisi v souvislosti se vznikem, trvanim a skoncenim
pracovniho poméru, napf. naptiklad povinnosti vyplyvajicich
z danovych predpisti, predpisi o vefejném zdravotnim pojisténi,
diichodovém pojisténi, nemocenském pojisténi apod.

Zaméstnavatel vSak nesmi vyZadovat od zaméstnance informace, které
bezprosttedné nesouviseji svykonem prace a se zdkladnim
pracovnépravnim vztahem.

Nesmi vyzadovat informace zejména o:
e téhotenstvi
e rodinnych a majetkovych pomérech
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Pracovni smlouva

Definice

e sexudlni orientaci

e phvodu
e clenstvi v odborové organizaci, v politickych strandch nebo
hnutich

e pfislusnosti k cirkvi nebo nabozenské spole¢nosti
e trestnépravni bezthonnosti

Jestlize je vSak pro to dan vécny dtivod spocivajici v povaze préce, kterd
ma byt vykondvana, a je-li tento pozadavek pfiméfeny, nebo
v piipadech, kdy to stanovi zakonik prace nebo zvlastni pravni
predpis, mlize zaméstnavatel vyZadovat informace o téhotenstvi,
rodinnych a majetkovych pomérech a trestnépravni bezahonnosti. Tyto
informace nesmi zaméstnavatel ziskdvat ani prostfednictvim tretich
osob.

Nejpozdéji pfi nastupu do prace musi byt zameéstnanec Fadné
seznamen:
e s pracovnim fadem platnym u zaméstnavatele
e spravnimi a ostatnimi predpisy k zajisténi bezpec¢nosti a ochrany
zdravi pfi préci, jez musi pti své praci dodrzovat
e s kolektivni smlouvou a s vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele

3.1.1 Pracovni smlouva a jeji obsah (§ 34 ZP)

Pracovni smlouva je dvoustranny pravni tikon, jehoz formalni
a obsahové nalezitosti stanovi zdkon. Je povinnosti
zaméstnavatele uzavrit pracovni smlouvu pisemné.

Aby byla pracovni smlouva uzaviena pisemné, musi byt vyhotovena a
podepsadna nejpozdéji v den, ktery je sjednan jako den nastupu do
prace.

Pro pfipad nedodrzeni povinnosti pisemné formy pracovni smlouvy
zdkonik préce nestanovi sankci jeji neplatnosti, takZe platna je
i pracovni smlouva uzavfena astné, popf. konkludentnim jednanim
(mlcky).

Zaméstnavatel v8ak nedodrzenim této povinnosti porusuje
pracovnépravni predpis, za coz miize byt Inspekci prace postiZzen
uloZenim pokuty. Dle doprovodné novely zdkona o inspekci prace
miize byt neuzavieni pracovni smlouvy (stejné tak u dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér) v pisemné formé sankcionovano
vysokou pokutou (az do vyse 10 milionti K¢).

Bude-li pracovni smlouva podepsana dodate¢né v néktery pozdéjsi den
po nastupu do prace, vada spocivajici v nedostatku pisemné formy je
tim dodate¢né odstranéna a pracovni pomér fadné vznikl dnem
sjednanym jako den nastupu do prace.
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V pracovni smlouvé je zaméstnavatel povinen se zaméstnancem
dohodnout:

a) druh prace, na ktery je zaméstnanec prijiman (funkce, ¢innost)
Pfesné vymezeni druhu prace je dtilezité zejména z hlediska plnéni
zékladnich povinnosti vyplyvajicich z pracovniho pomeéru pro oba
Gcastniky a v tomto smyslu souvisi s pfipadnymi zménami sjednanych
pracovnich podminek, pokud jde o pfevedeni na jinou préci), pracovni
smlouva muiZe obsahovat i vice druhti prace.

b) misto nebo mista vykonu prace (obec a organizac¢ni jednotka nebo
jinak ur¢ené misto), ve kterych ma byt prace vykonavana

Vymezeni je diilezité rovnéz z hlediska pfipadnych zmén sjednanych
pracovnich podminek, pokud jde o preloZzeni zaméstnance nebo jeho
vyslani na pracovni cestu.

¢) den nastupu do prace

Nejcastéji je pouzivdno oznaceni konkrétnim kalenddfnim dnem, mtize
vSak byt uvedeny i jakymkoliv jinym zplisobem nevzbuzujicim
pochybnost o tom, o ktery den jde. Timto dnem vznika pracovni
pomeér; jestlize vSak zaméstnanec ve sjednany den do prace nenastoupi,
aniz by mu v tom brénila pfekazka v préci, nebo do tydne neuvédomi
zaméstnavatele o této prekdzce, mize zaméstnavatel od pracovni
smlouvy odstoupit. Od pracovni smlouvy je mozné odstoupit, jen
dokud zaméstnanec nenastoupil do prace.

Vedle tzv. podstatnych ndleZitosti pracovni smlouvy, lze v pracovni
smlouvé dohodnout i dalsi podminky, na kterych maji tcastnici zajem.
Lze sjednat napt.: dobu trvani pracovniho poméru (§ 39 ZP).

Pracovni pomér se sjednava pracovni smlouvou zpravidla na dobu
neurcitou, to znamend, ze zadnému z ucastnikd pracovnépravniho
vztahu neni pfi uzavirani pracovni smlouvy zndmo, kdy tento pracovni
pomér ma skoncit.

Pracovni smlouvou lze sjednat i pracovni pomér na dobu urcitou.

Mezi tymiZz Gcastniky lze sjednat pracovni pomeér na dobu urcitou,

ktery nesmi presahnout dobu 3 let a mtize byt ode dne vzniku
Yy Yy

pracovniho pomeéru opakovan nejvySe dvakrat. Za opakovani

pracovniho poméru na dobu urcitou se povaZzuje i jeho prodlouZeni.

Od 1. 8. 2013 je mozné na zakladé § 39 odst. 4 ZP opakované uzavirat
pracovni smlouvy na dobu uréitou u zaméstnavateld, u nichZ jsou dany
vazné provozni diivody nebo divody spocivajici ve zvlastni povaze
préace (naptiklad zaméstnavani sezénnich pracovnikii). Podminkou pro
opakované uzavirdni smluv na dobu urcitou je pisemnd dohoda
zaméstnavatele s odborovou organizaci.
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Priklad

Konkurencni
dolozka

Zkusebni doba

Dalsi sjedndni pracovniho poméru na dobu uréitou mezi tymiz
ucastniky zdkonik prace umoziiuje az po uplynuti doby tii let od
skonceni predchoziho pracovniho poméru na dobu uréitou.

Vyjimku umoZnuje ZP také v pifipadé zvlastni pravni Gpravy (z.
¢. 435/2004 Sb., zdkon o zaméstnanosti) u cizinct. Cizinci mohou byt
zaméstndvéani jen pokud maji platné povoleni k zaméstnani, které
vydava krajska pobocka tfadu prace nejdéle na dobu 2 let. Dalsi
vyjimka je moznd v pfipadé agenturniho zaméstnavani.

Zameéstnavatel sjednal se zaméstnancem pracovni pomér na dobu 6 mésicii,
poté mu jej prodlouZil o 1 rok a poté opétovné o 1 rok. Po dvou a piil letech je
tak moznost prodlouzeni pracovniho poméru na dobu urcitou vycerpina
a pracovni pomeér by mél byt zmeénén na dobu neurcitou. Dalsi sjednini
pracovniho poméru na dobu urcitou by byla moznd az pri uplynuti doby 3 let.

3.1.2.1 Konkurenc¢ni dolozka (§ 310 ZP)

Zaméstnavatel mlZze se zaméstnancem uzaviit dohodu, kterou se
zaméstnanec zavaze, Ze se po urcitou dobu po skonceni pracovniho
poméru, nejdéle vsak po dobu 1 roku, zdrzi vykonu vydélecné ¢innosti,
kterd by byla pfedmétem c¢innosti zaméstnavatele nebo ktera by méla
vic¢i nému soutézni povahu.

Zameéstnavatel se v dohodé zavaze, Ze zaméstnanci poskytne pfimérené
penézité vyrovndni, nejméné ve vysi jedné poloviny pramérného
mési¢niho vydélku za kazdy mésic plnéni zavazku.

Penézité vyrovnani je splatné pozadu za mési¢ni obdobi, pokud se
Gcastnici nedohodli na jiné dobé splatnosti. V dohodé muze byt
sjednana i smluvni pokuta, kterou je zaméstnanec povinen
zaméstnavateli zaplatit, jestlize zdvazek porusi. Vyse smluvni pokuty
musi byt pfiméfend povaze a vyznamu informaci, poznatki a znalosti,
které zaméstnanec ziskal v pracovnim poméru.

Dohodu lze uzavtit jen s vymezenym okruhem zaméstnancti, ktefd
u zaméstnavatele ziskaji takové informace, poznatky pracovnich
a technologickych postupti, jejichz vyuziti by mohlo zaméstnavateli
zavaznym zpusobem ztiZit jeho ¢innost.

Ustanoveni o konkuren¢ni poloZce nelze pouZzit na pedagogické
pracovniky skol a Skolskych zafizeni zfizovanych Ministerstvem
skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci a dobrovolnym svazkem
obci, jehoz predmeétem cinnosti jsou tkoly v oblasti skolstvi a na
pedagogické pracovnich v zatizenich socialnich sluzeb.

3.1.2.2 Sjednani zkusebni doby (§ 35 ZP)

Je-li sjedndna zkuSebni doba, nesmi byt delsi nez 3 mésice po sobé
jdouci ode dne vzniku pracovniho poméru nebo nesmi byt delsi nez
6 mésicti u vedouciho zaméstnance.
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Zkusebni doba mize byt sjedndna rovnéz v souvislosti se jmenovanim
na pracovni misto vedouctho zaméstnance.

Pokud by byla sjedndna zkusebni doba delsi nez tfi mésice, nebylo by
jeji sjedndni pouze z tohoto diivodu neplatné, zkusebni doba by vsak
¢inila jen 3 mésice.

Zkusebni doba musi byt sjedndna pisemné, jinak je neplatnd a nesmi
byt sjednana delsi, nez je polovina sjednané doby trvani pracovniho
poméru.

ZkuSebni dobu je mozné sjednat nejpozdéji v den, ktery byl sjednan
jako den nastupu do préce, popiipadé v den, ktery byl uveden jako den
jmenovani na pracovni misto vedouciho zaméstnance.

Neplatné je jeji dodatecné sjednani po terminu nastupu do préce,
pfipadné jeji dodatecné prodluzovani s vyjimkou pripadi, kdy nastane
zaméstnanci celodenni prekdzka v praci nebo cerpa celodenni
dovolenou.

Zameéstnavatel a zaméstnanec se dohodli, Ze pracovni pomér vznikne dnem
1. 1. Pracovni smlouva ale byla obéma stranami podepsina az 2. 1. Vada
spocivajici v nedostatku pisemné formy tak byla odstranéna a pracovni pomér
vznikl 7adné 1. 1., takZe zaméstnanci bude zaplacen i svatek 1. 1. Zkusebni
doba ale platné sjedndna byt nemohla, nebot tu je nutné sjednat pisemné
nejpozdeji v den sjednany jako den ndstupu do price.

3.1.2 Jmenovani (§ 33 odst. 3 ZP)
Jmenovanim na vedouci pracovni misto se zaklada pracovni pomér
v ptipadech, stanovenych zvlastnim pravnim piedpisem. Nestanovi-li
to zvlastni pravni predpis, zakladd se pracovni pomér jmenovanim
pouze u vedouciho:

e organizacni slozky statu

e organiza¢niho atvaru organizac¢ni slozky statu

e organiza¢niho atvaru statniho podniku

e organiza¢niho ttvaru statnitho fondu

e prispévkové organizace

e organiza¢niho atvaru piispévkové organizace

e organiza¢niho ttvaru v Policii Ceské republiky

e nestanovi-li zvlastni pravni pfedpis jinak

Jmenovani provede ten, kdo je ktomu prislusny podle zvlastniho
pravniho predpisu. Nevyplyva-li prislusnost ke jmenovani
ze zvlastniho pravniho pfedpisu, provede je u vedouciho:
e organizacni slozky statu vedouci nadfizené organizacni slozky
statu
e organiza¢niho tutvaru organiza¢ni slozky statu vedouci této
organizacni slozky statu
e organiza¢niho Gtvaru statniho podniku feditel statniho podniku
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e organiza¢niho dutvaru statntho fondu, v jehoz cele stoji
individudlni statutdrni organ, vedouci tohoto fondu

e prispévkové organizace zfizovatel

e organiza¢niho dutvaru piispévkové organizace vedouci této
prispévkové organizace

e organizaéniho utvaru v Policii Ceské republiky policejni
prezident

Ustanoveni § 33 odst. 3 ZP pfesné vymezuje okruh vedoucich funkci,
u nichz vznikd pracovni pomér jmenovanim. Toto ustanoveni je
kogentni povahy, coz znamena, ze v ptfipadech, kdy ZP prace stanovi,
Ze pracovni pomér vznikd jmenovanim, nelze jej zalozit pracovni
smlouvou nebo volbou. Stejné tak nelze zaloZzit pracovni pomér
jmenovanim v jinych p¥ipadech, nez uvadi ZP.

Jmenovani je sice jednostrannym pravnim tkonem, i v tomto pfipadé
vsak plati, ze pracovnépravni vztah mize vzniknout jen se souhlasem
tyzické osoby a zaméstnavatele. I obsah pracovniho poméru zalozeného
jmenovanim musi odpovidat pozadavkim kladenym na pracovni
pomér obecné. Proto i v tomto piipadé musi byt uréen konkrétni den,
stanoveny pro nastup do funkce, misto vykonu prace a pfislusna
vedouci funkce, do které je zaméstnanec jmenovéan.

3.1.3 Volba (§ 33 odst. 2)

Volbou se pracovni pomér zakladda v pfipadech stanovenych zvlastnimi
pravnimi pfedpisy, popiipadé stanovami. Zvoleni se povaZzuje
za predpoklad, ptijehoZz splnéni 1ze sjednat pracovni smlouvu.

3.2 Zména pracovniho poméru a agenturni zaméstnavani

V dobé trvani pracovniho poméru miize dochazet k nejraznéjsim
zménam jeho obsahu i formy, a to zpodnétu zaméstnavatele
i zaméstnance. Sjednany obsah pracovniho poméru lze zménit pouze
po dohodé zaméstnavatele a zaméstnance. Zménu pracovni smlouvy je
nutné provést pisemné. Za zménu pracovniho poméru se povazuje
také jmenovani na vedouci pracovni misto, k némuz dojde po vzniku
pracovniho poméru. Jen ve zcela vyjimeénych piipadech muze dojit ke
zméné pracovnich podminek sjednanych v pracovni smlouvé i bez
souhlasu zaméstnance. Tyto pfipady jsou v ZP taxativné uvedeny.

3.2.1 Zména pracovniho poméru (§ 41 ZP)
Jen ve zcela vyjimec¢nych piipadech mutze dojit ke zméné pracovnich
podminek sjednanych v pracovni smlouvé i bez souhlasu zaméstnance.

Zaméstnavatel musi prevést zaméstnance na jinou praci v pripadech:
o Jestlize zaméstnanec vzhledem ke svému zdravotnimu stavu
pozbyl dlouhodobé zptisobilost konat déle dosavadni praci.
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e Jdeli o téhotnou Zenu, Zenu, kterd koji nebo matku ditéte
mladsiho neZ devét mésicd, jestlize vykondvaji prace, které jsou
jim zakazany.

e Jeli to v zamu ochrany jinych osob pred infekénim
onemocnénim (napt. bacilonosici).

e Vyzaduje-li to pravomocné rozhodnuti soudu nebo spravniho
aufadu, jiného statntho orgdnu nebo organu Uzemniho
samospravného celku (napt. vysloveni zakazu fizeni motorovych
vozidel u fidice z povolani).

Zaméstnavatel muZze prevést zaméstnance na jinou préci v téchto
pfipadech:

o Jestlize dal zaméstnanci vypoveéd pro nespliiovéani pfedpokladti
stanovenych pravnimi pfedpisy nebo pozadavkd pro vykon
sjednané prace, pripadny pokles vydélku pfi vykonu jiné prace
nese zameéstnanec.

e Proti zaméstnanci bylo zahdjeno trestni fizeni pro podezfeni
z umyslné trestné ¢innosti spachané pfi plnéni pracovnich tkolt
nebo v piimé souvislosti s nim ke Skodé na majetku
zaméstnavatele.

e Zaméstnanec pozbyl docasné predpoklady stanovené pravnimi
predpisy pro vykon sjednané prace, avSak v tomto piipadé
nejdéle celkem na 30 pracovnich dnti v kalendanim roce.

e Zaméstnanec nemuZe konat praci pro prostoj nebo pro preruseni
prace zplisobené nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy, nebo je to
tteba k odvraceni mimoradné udalosti, Zivelni udalosti nebo jiné
hrozici nehody nebo k zmirnéni jejich bezprostfednich nasledkd.

Vysilani na pracovni cestu

Zaméstnavatel mize vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potteby
na pracovni cestu jen na zdkladé dohody s nim.

Na urcitych pracovnich mistech je konani pracovnich cest nezbytnou
soucasti sjednaného druhu prace (napf. fidi¢ dalkové dopravy,
zaméstnanec vnéjsi kontroly apod.). Odmitnuti souhlasu s konanim
pracovnich cest zaméstnancem pak mize byt kvalifikovano
zaméstnavatelem jako nespliiovani pozadavka pro vykon sjednané
préce a tudiz ddvodem k vypovédi ze strany zaméstnavatele.

Prelozeni zaméstnance k vykonu prace do jiného mista

Prelozit zaméstnance k vykonu prace do jiného mista, nez bylo
sjedndno v pracovni smlouvé, 1ze pouze s jeho souhlasem a v ramci
zaméstnavatele, pokud to nezbytné vyZzaduje jeho provozni potteba.
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Agenturni
zameéstndvani

Skonceni pracovniho
poméru

3.2.2 Agenturni zaméstnavani

Pfi agenturnim zaméstnavani jde o trojstranny vztah mezi docasnym
zaméstnavatelem klienta (uzivatelem), zaméstnancem a agenturou
prace pro docasné zameéstnani.

Agentura prace miZe svého zaméstnance docasné pridélit k vykonu
prace kjinému zameéstnavateli jen na zakladé pisemného ujednani
v pracovni smlouvé nebo v dohodé o pracovni c¢innosti, kterym se
agentura prace zavaze zajistit svému zaméstnanci doc¢asny vykon prace
u jiného zaméstnavatele (uzivatele) a jen na zakladé dohody
o docasném pridéleni zaméstnance agentury préce, uzaviené mezi
agenturou préce a uzivatelem.

Dohoda agentury prace suzivatelem o docasném ptidéleni
zaméstnance agentury prace musi byt uzavfena pisemné, jinak je
neplatna.

Po dobu docasného piidéleni ukladd zaméstnanci agentury prace
pracovni ukoly, organizuje, ¥idi a kontroluje jeho préci, davd mu
k tomu acelu pokyny, vytvaii pfiznivé pracovni podminky a zajistuje
bezpecnost a ochranu zdravi pii praci uzivatel.

Agentura prace a uzivatel jsou povinni zabezpecit, aby pracovni
a mzdové nebo platové podminky docasné pridéleného zaméstnance
nebyly horsi, nez jsou nebo by byly podminky srovnatelného
zameéstnance.

Téhoz zameéstnance muze agentura prace pridélit k vykonu prace
u téhoZz uzivatele maximdlné na dobu 12 kalendéinich meésicti po sobé
jdoucich.

Toto omezeni neplati v pfipadech, kdy o to agenturu prace pozada
zaméstnanec nebo jde-li o vykon prace na dobu zastupovani za
zaméstnankyni uZzivatele, kterd cerpa matefskou nebo rodicovskou
dovolenou nebo za zaméstnance uzivatele, ktery cerpa rodicovskou
dovolenou. Rozsah agenturniho zaméstnavani lze omezit jen
v kolektivni smlouvé uzaviené u uzivatele.

3.3 Skonceni pracovniho poméru

Skonceni pracovniho poméru znamena zanik tohoto pracovnépravniho
vztahu. Uéinky skonceni pracovniho poméru mohou nastat zasadné
v budoucnu, nelze tedy napt. dat vypovéd nebo okamzité zrusit
pracovni pomér se zpétnymi Gcinky.

Pracovni pomér miiZze skondit:
¢ na zdkladé pravniho tkonu k jeho rozvazani, u¢inéného nékte-
rym z jeho Gcastnikil (zaméstnancem nebo zaméstnavatelem)
e dohodou o rozvazani pracovniho poméru
e vypovédi
e okamzitym zruSenim
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e zruSenim ve zkuSebni dobé
¢ uplynutim sjednané doby

Ze zékona pak dochézi ke skonceni pracovniho poméru cizince nebo
tyzické osoby bez statni piislusnosti, pokud k jeho skonceni nedoslo jiz
jinym zptisobem, dnem, kterym:

e ma skon¢it jejich pobyt na tzemi Ceské republiky podle
vykonatelného rozhodnuti o zruseni povoleni k pobytu

e nabyl pravni moci rozsudek ukladajici témto osobam trest
vyhosténi z tzemi Ceské republiky

¢ uplynutim doby, na kterou bylo vydano povoleni k zaméstnani

e Ze zakona pracovni pomér kondi smrti zaméstnance

3.3.1 Dohoda o rozvazani pracovniho poméru (§ 49 ZP)

Dohoda o rozvazani pracovniho poméru patfi mezi formalné
nejjednodussi zptsoby skonceni pracovniho poméru, jehoZz pouziti neni
zakonem omezeno.

Pracovni pomér v tomto pfipadé konéi se souhlasem obou tcastnika
pracovniho pomeéru, tj. zaméstnance a zaméstnavatele.

Ucastnici se musi piedeviim dohodnout na dni skonéeni pracovniho
poméru. Pracovni pomér pak konéi sjednanym dnem. Nejvhodnéjsi je
urcit okamzik skonceni presnym kalendafnim datem, muze vsak byt
urcen i jinak (napf. skoncenim urcitych praci, skoncenim pracovni
neschopnosti zaméstnance).

Na rozvazani pracovniho poméru dohodou se nevztahuji zadna
omezeni, dohodou lze rozvazat pracovni pomér kdykoliv, z jakychkoliv
d@vodt a k jakémukoliv dohodnutému terminu, a na zdkladé uzavfené
dohody skon¢i pracovni pomér ke sjednanému dni i tehdy, kdy po jejim
uzavfeni nastane skute¢nost, pro kterou by v pfipadé vypovédi dané
zaméstnavatelem plynula ochranna doba (na zakladé dohody tedy
skon¢i pracovni pomér napiiklad i v dobé pracovni neschopnosti
zaméstnance nebo v dobé téhotenstvi zaméstnankyné).

Pokud o to pozadda zaméstnanec, musi byt v dohodé uvedeny diéivody
rozvazani pracovniho poméru.

Dohodu o rozvazani pracovniho poméru uzaviraji zaméstnavatel
a zaméstnanec pisemné. Kazd4d smluvni strana musi obdrZet jedno

vyhotoveni dohody.

3.3.2 Rozvazani pracovniho poméru vypovédi

Vypovédi muZe rozvazat pracovni pomér jak zaméstnavatel, tak
zaméstnanec. Jde o jednostranny pravni tkon, na jehoZz zédkladé
pracovni pomér skon¢i - pfi splnéni podminek platné vypovédi -
uplynutim vypovédni doby, nezavisle na vali druhého uacastnika
pracovniho poméru.
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3.3.2.1 Obecné podminky platnosti vypovédi (§ 50 a 51 ZP)

Vypoveéd musi byt ué¢inéna pisemné.

Vypovéd muze byt odvoldna pouze se souhlasem druhé smluvni
strany. Odvoldni vypovédi a souhlas s jejim odvolanim je tfeba z
diikazniho hlediska provést pisemné.

Vliv na vypocet vypovédni doby mé doruceni.

Pro dorucovani vypovédi dané zaméstnavatelem plati ustanoveni
o dorucovéani pisemnosti zaméstnavatele, tykajicich se vzniku, zmén
a skonceni pracovniho poméru nebo dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér, odvolani z pracovniho mista vedouciho zaméstnance
a dalsich pisemnosti.

Musi jit o doruceni ,,do vlastnich rukou”.

Toto wustanoveni zdkoniku prace se nevztahuje na dorucovani
pisemnosti zaméstnance urcenych zaméstnavateli; zaméstnanec miuze
pisemné pravni udkony tykajici se vzniku, zmén a skonceni
pracovnépravnich vztaht predat zaméstnavateli osobné, napt.
odevzdanim pisemnosti v podatelné, predanim bezprostfedné
nadfizenému vedoucimu zameéstnanci apod.

Pfi osobnim doruceni pisemnosti zaméstnance nastanou tc¢inky dnem
doruceni, (napf. odevzdanim pisemnosti v podateln¢), a neni rozhodné,
kdy se o jejim doruceni dovédél pripadné statutdrni organ ¢i jiny
vedouci zaméstnanec zaméstnavatele.

Na zakladé vypovédi pracovni pomér skonci uplynutim vypovédni
doby. Vypovédni doba musi byt stejnd pro zaméstnavatele
i zameéstnance a ¢ini nejméné 2 mésice.

3.3.2.2 Vypovéd dana zaméstnavatelem (§ 52 ZP)
Zaméstnavatel mtze dat zameéstnanci vypoveéd pouze z davodd,
uvedenych v § 52 ZP, jinak je vypovéd neplatna.

Mezi tyto davody patfi:

e Rusi-li se zameéstnavatel nebo jeho ¢ast.

e Premistuje-li se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast.

e Stane-li se zaméstnanec nadbyte¢nym vzhledem k rozhodnuti
zaméstnavatele nebo pfislusného organu o zméné jeho ukold,
technického vybaveni, o sniZeni stavu zameéstnancti za tcelem
zvyseni efektivnosti prace nebo o jinych organiza¢nich zménach

e Nesmi-li zaméstnanec podle lékarského posudku vydaného
poskytovatelem pracovnélékaiskych sluzeb nebo rozhodnuti
pfislusného spravniho organu, ktery Ilékaisky posudek
pfezkoumavd, déale konat dosavadni praci pro pracovni traz,
onemocnéni nemoci z povoldni nebo pro ohroZeni touto nemoci,
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anebo dosahl-li na pracovisti uréeném rozhodnutim ptislusného
organu ochrany vefejného zdravi nejvyssi pripustné expozice.

e Pozbyl-li zaméstnanec vzhledem ke svému zdravotnimu stavu
podle  lékatského  posudku vydaného  poskytovatelem
pracovnélékarskych sluzeb nebo rozhodnuti pfislusného
spravniho organu, ktery lékarsky posudek prezkouméva,
dlouhodobé zdravotni zptsobilost.

e Nespliuje-li zaméstnanec predpoklady stanovené pravnimi
predpisy pro vykon sjednané prace nebo nesplnuje-li bez
zavinéni zaméstnavatele poZadavky pro fadny vykon této prace;
spociva-li nespliiovani téchto pozadavkdi v neuspokojivych
pracovnich vysledcich, je mozné zameéstnanci z tohoto ddavodu
dat vypovéd, jen jestlize byl zaméstnavatelem v dobé poslednich
12 mésichi pisemné vyzvan k jejich odstranéni a zaméstnanec je v
prfiméiené dobé neodstranil.

e Jsou-li u zaméstnance dény davody, pro které by s nim
zaméstnavatel mohl okamzité zrus$it pracovni pomér, nebo pro
zavazné poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisti
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci, pro soustavné
méné zdvazné porusovani povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpist vztahujicich se k vykondvané praci, je mozné dat
zaméstnanci vypoveéd, jestlize byl v dobé poslednich 6 mésict
v souvislosti s porusenim povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpist vztahujicich se k vykonavané préci pisemné upozornén
na moznost vypovédi.

e Porusi-li zaméstnanec zvlast hrubym zptisobem jinou povinnost
zamestnance.

Vypovédni divod musi byt skutkové vymezen tak, aby jej nebylo
mozno zameénit s jinym davodem, jinak je vypovéd neplatna.
Vypovédni davod tedy musi byt ve vypovédi konkretizovén, neni
dostacujici, pokud se uvede pouze odkaz na pfislusné ustanoveni ZP. Je
tfeba pfesné a strucné skutkové charakterizovat skutecnosti, v nichz
zaméstnavatel spatfuje naplnéni zakonného divodu vypovédi, a to
zejména v téch ptipadech, kdy je v zdkoné v tésné spojitosti obecné
formulovédno nékolik vypovédnich dévodd. Divod vypovédi nelze
dodatecné ménit.

Duavod dat zaméstnanci vypoveéd spociva také v tom, ze zaméstnanec
porusil zvlast hrubym zptisobem povinnost tykajici se rezimu docasné
prace neschopného pojisténce. V tomto pfipadé miaze dat
zaméstnavatel zaméstnanci vypovéd pouze do 1 mésice ode dne, kdy
se o davodu k vypovédi dovédél, nejpozdéji vsak do 1 roku ode dne,
kdy tento d@ivod vznikl
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Zdkaz vypovédi

Priklad

Pokud se stane takové jednani zaméstnance pfedmétem Setteni jiného
organu, je mozné dat vypovéd jesté do 1 meésice ode dne, kdy se
zaméstnavatel dovédél o vysledku Setfeni.

Zakaz vypovédi
Zakazuje se dat zaméstnanci vypovéd v ochranné dobé, t.:

e v dobé, kdy by pro zaméstnance bylo zna¢né obtizné nové
zaméstndni ziskavat (téhotné Zzeny, zaméstnanec v pracovni
neschopnosti atd.)

e kdy by se rozvazani pracovniho pomeéru vypoveédi jevilo jako
nespravedlivé vzhledem k tomu, Ze zaméstnanec plni jiné
povinnosti viici spole¢nosti (vykon vojenského cviceni, uvolnéni
pro vykon veiejné funkce)

Pro zakaz vypovédi je rozhodny stav v dobé, kdy byla vypovéd dana
(zaméstnanci dorucena).

Pokud by zaméstnanci, na kterého se vztahuje ochranna doba,
zaméstnavatel dal vypovéd v ochranné dobg, je vypovéd neplatna,
i kdyby vypovédni doba méla skoncit az po uplynuti ochranné doby,
a stejné tak v pfipadé, Ze zameéstnavatel nevédél o tom, ze v dobé dani
vypovédi se na zaméstnance vztahuje ochranna doba (nevédél by napt.
o tom, Ze zaméstnankyné je téhotna).

Vypovédni doba méla uplynout 31. 8. Zaméstnanec byl od 8. 8. v pracovni
neschopnosti, kterou ukoncil 15. 9. téhoz roku. Do wvypovédni doby se
nezapocitavd 24 dnii (od 8. 8. do 31. 8.). Pracovni pomér proto skonci az 9. 10.
(24. dne pocinaje 16. 9.). Tento duisledek by nenastal jen tehdy, jestlize by
zamestnanec prohlasil, Ze na prodlouZeni pracovniho pomeéru netrod.

Zakaz vypovédi (§ 54 ZP) se nevztahuje:

e na vypovéd danou zaméstnanci z divodu ruSeni a premisténi
zaméstnavatele nebo jeho ¢asti. To neplati v pripadé, jestlize se
zaméstnavatel pfemistuje v mezich mista (mist) vykonu préce, ve
kterych ma byt prace podle pracovni smlouvy vykonavana

e na vypovéd danou zameéstnanci z davodu premisténi
zaméstnavatele nebo jeho casti. To neplati v pfipadé téhotné
zaméstnankyné a zaméstnankyné, kterd cerpa matefskou
dovolenou (resp. zaméstnanec, ktery cerpa po tuto dobu
rodi¢ovskou dovolenou)

e dale z diivodu, pro ktery zaméstnavatel mtze okamzité zrusit
pracovni pomér svyjimkou zaméstnankyné na materské
dovolené nebo zaméstnance v dobé cerpani rodicovské dovolené
do doby, po kterou Zena je oprdvnéna cerpat mateiskou
dovolenou. Byla-li dédna zaméstnankyni nebo zaméstnanci
z tohoto daivodu vypovéd pfed nastupem matefské (rodicovskeé)
dovolené tak, Ze by vypovédni doba uplynula v dobé této
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matefské (rodicovské) dovolené, skoncéi vypovédni doba
soucasné s matefskou (rodi¢ovskou) dovolenou.

e pro jiné poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisii
vztahujicich se k vykonavané praci s vyjimkou téhotné
zaméstnankyné nebo zaméstnankyné ¢i zaméstnance, ktefi
¢erpaji matetskou nebo rodi¢ovskou dovolenou.

Odstupné

Zaméstnanci, u néhoz dochazi k rozvazani pracovniho poméru
vypovédi danou zaméstnavatelem z organizac¢nich davodd, tj. ddvodh
uvedenych v § 52 pism. a) az c) ZP, nebo dohodou z tychz davodi
prislusi pfi skonéeni pracovniho poméru odstupné ve vysi:

¢ jednonasobku jeho primérného vydélku, jestlize pracovni pomér
trval méné neZ rok

e dvojnasobku jeho primérného vydélku, jestlize pracovni pomér
trval vice nez rok a méné nez dva roky

e trojndsobku jeho primeérného vydélku, jestlize pracovni pomér
trval alesporn 2 roky

Zaméstnanci, u néhoz dochdzi krozvazini pracovniho poméru
vypovédi danou zaméstnavatelem z déivodu uvedenych v § 52 pism. d)
- (zdravotni davody) ZP nebo dohodou z tychz davodd, prislusi pii
skon¢eni pracovniho poméru odstupné ve vysi nejméné
dvanéctindsobku priamérného vydeélku.

Zaméstnavatel se muze zprostit své odpovédnosti platit odstupné
v pfipadé, ze prokdze, Ze zaméstnanec propustény ze zdravotnich
d@vodh svym zavinénim porusil pravni, nebo ostatni pfedpisy anebo
pokyny k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci, ackoliv s
nimi byl fddné seznamen a jejich znalost a dodrzovani byly soustavné
vyzadovany a kontrolovdny, nebo v dutsledku opilosti postizeného
zaméstnance nebo v dtsledku zneuziti jinych ndvykovych latek a
zaméstnavatel nemohl Skodé zabranit, a Ze tyto skutecnosti byly
jedinou pri¢inou skody.

V kolektivni smlouvé nebo ve vnitfnim predpisu zaméstnavatele Ize
zvysit odstupné o dalsi nasobky primeérného vydélku, popripadé
stanovit dal$i podminky za nichz zaméstnanci zvysené odstupné nalezi.

Zvysené odstupné muze zaméstnavatel vazat na podminky, napt.:

e na rozvazani pracovniho poméru dohodou: na jejim zakladé
pracovni pomér skon¢i diive, nez by skoncil pii vypovédi
uplynutim nejméné dvoumeésicni vypovédni doby

¢ na dobu trvani pracovniho poméru u zaméstnavatele
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Odstupné a hmotné
zabezpeceni

Ukol

Pri stanoveni podminek, za nichz piislusi zvysené odstupné, musi byt
respektovany obecné zasady, které musi byt uplatfiovany
v pracovnépravnich vztazich, tj. zasadu rovného zachazeni se
zaméstnanci a zakaz jakékoliv diskriminace zaméstnanct.

Odstupné vyplaci zaméstnavatel po skonceni pracovniho poméru
v nejbliz§im vyplatnim terminu ur¢eném pro vyplatu mzdy nebo platu,
pokud se pisemné nedohodne se zaméstnancem na vyplaté odstupného

Vv

v den skonceni pracovniho poméru, pfipadné na pozdéjsim terminu
vyplaty.

Pro ucely odstupného se primérnym vydélkem rozumi primeérny
mésicni vydélek.

Skutecnd vyplata odstupného, nestaci pouze narok na odstupné, ma
vazbu na odloZeni vyplaty podpory v nezaméstnanosti, kterda se
poskytne az po uplynuti doby, kterd se ur¢i podle poc¢tu nasobkii
priamérného vydélku. Tim vSak neni dotéeno poskytovani podpory
v nezaméstnanosti po celou dobu stanovenou zdkonem.

V pfipadé, Ze nedojde k vyplaceni odstupného danému zaméstnanci
v den skonceni pracovniho pomeéru nebo v nejblizSim vyplatnim
terminu zaméstnavatele po dni skon&eni pracovniho poméru, Utad
prace mu vyplati finanéni kompenzaci odpovidajici nasobku doby,
za kterou néleZzi odstupné a 65 % primérného meési¢éniho cistého
vydélku zaméstnance. Jednd se tedy o urcitou garanci stitu na

vyplaceni odstupného.

Zjistéte na strankich MPSV jak dlouhou dobu se poskytuje hmotné
zabezpeceni v nezaméstnanosti a jakym zpiisobem se urci jeho vyse.

Odstupné se nezapocitava do primeérného vydélku zjistovaného pro
pracovnépravni ucely. Nezahrnuje se do vymeétovacitho zdkladu pro
pojistné na socidlni zabezpeceni ani na zdravotni pojisténi. Odstupné
podléha dani z pfijmt ze zavislé ¢innosti.

Pokud zameéstnanec po skonceni pracovniho poméru bude nasledné
u téhoz zameéstnavatele vykonavat praci v pracovnim pomeéru nebo
na zakladé dohody o pracovni c¢innosti (neplati pro dohodu o
provedeni préce) pied uplynutim doby urcené podle poctu nasobkii
primérnych vydélkdi, z nichz byla odvozena vyse odstupného, je
povinen tomuto zaméstnavateli odstupné nebo jeho pomérnou cast
vratit.

3.3.2.3 Vypovéd dana zaméstnancem (§ 50 ZP)

Pravni Gprava umoziuje, aby zaméstnanec dal z pracovniho poméru
vypovéd' z jakéhokoliv déivodu nebo bez uvedeni davodu. Vypovédni
doba je dvoumésic¢ni.
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3.3.3 Okamzité zruSeni pracovniho poméru (§ 55 a nasl. ZP)

Obecné podminky platnosti okamzitého zruseni pracovniho poméru
Okamzité zruSeni pracovniho poméru je mimofddnym zphsobem
skonceni pracovniho poméru, a proto zdkonik prace dovoluje timto
zpusobem rozvazat pracovni pomér pouze ve vyjimec¢nych situacich,
kdy nelze ani na zaméstnavateli, ani na zaméstnanci spravedlivé
vyzadovat, aby pracovni pomér déle pokracoval, a to ani do uplynuti
vypovédni doby.

Na zédkladé tohoto jednostranného pravniho tkonu skonéi pracovni
pomér dnem, kdy pisemny projev o okamzitém zruSeni
pracovniho poméru byl doru¢en druhému dcastnikovi; tGcinky
okamzitého zruSeni pracovniho poméru nejsou ¢asové posunuty az po
uplynuti urcité doby. Jde o velmi vazny zdsah do pracovniho poméru,
a proto ZP pfesné vymezuje podminky, na jejichz splnéni je tento
zpusob rozvazani pracovniho poméru vazan.

Vyjimec¢né miize zrusit okamzité pracovni pomeér jak zameéstnavatel, tak
i zaméstnanec pouze z divodi uvedenych v ZP. Zaméstnavatel
i zaméstnanec musi okamZité zrusSeni pracovniho pomeéru provést
pisemnou formou a skutkové vymezit jeho davod tak, aby jej nebylo
mozno zameénit s jinym (uvedeny divod nesmi dodate¢né ménit).

3.3.3.1 Okamzité zruSeni pracovniho poméru ze strany
zaméstnavatele (§ 55 ZP)

Zaméstnavatel mutZze okamZité zrusit pracovni pomér pouze
v piripadech:

e jestlize byl zaméstnanec odsouzen pravomocné pro uamyslny
trestny ¢in k nepodminénému trestu odnéti svobody na dobu
deldi nez 1 rok, nebo byl pravomocné odsouzen pro tmyslny
trestny ¢in spachany pfi plnéni pracovnich tkold nebo v pfimé
souvislosti s nfm na dobu nejméné 6 mésict. Tohoto diivodu tedy
lze pouzit az nabylo soudni rozhodnuti pravni moci.

e porusil-li zaméstnanec povinnost vyplyvajici z pravnich predpistt
vztahujicich se kjim vykonavané préci zvlast hrubym
zpusobem. Musi jit o takové poruseni povinnosti, které svou
intenzitou opravniuje zaméstnavatele k okamzitému zruSeni
pracovniho poméru.

Zaméstnavatel nesmi okamZité zru$it pracovni pomér:
e s téhotnou zaméstnankyni
e zaméstnankyni na matetské dovolené
e zaméstnancem nebo zaméstnankyni, ktefi cerpaji rodi¢ovskou
dovolenou
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Zaméstnavatel mze okamzité zrusit pracovni pomér ve lhiité 2 mésict
ode dne, kdy se o diivodu k okamzZitému zruseni dovédél, nejpozdéji
vSak do 1 roku ode dne, kdy tento divod vznikl.

Jestlize k poruseni povinnosti vyplyvajici z pracovniho poméru doslo v
ciziné, mulize zaméstnavatel okamzité zruSit pracovni pomér do
2 meésici po ndvratu zaméstnance z ciziny. Jestlize se v prabéhu
dvoumési¢ni lhity pro okamzité zruseni pracovniho poméru jednani
zaméstnance, v némz lze spatfovat poruseni povinnosti vyplyvajici
z pravnich predpisit vztahujicich se kvykonavané praci, stane
predmétem Setfeni jiného organu, 1ze okamzité zrusit pracovni pomér
jesté do 2 mésicti ode dne, kdy se zaméstnavatel dovédél o vysledku
tohoto Setfeni.

V ostatnim plati pro tento jednostranny pravni tkon zaméstnavatele to,
co je uvedeno v obecnych podminkédch platnosti okamzitého zruSeni
pracovniho poméru.

3.3.3.2 Okamzité zruSeni pracovniho poméru ze strany zaméstnance
(§56 ZP)

Zaméstnanec muze okamzité zrusSit pracovni pomér pouze v téchto
pripadech:

e Jestlize podle lékatského posudku vydaného poskytovatelem
pracovnélékarskych sluzeb nebo rozhodnuti pfislusného
spravniho organu, ktery lékatsky posudek prezkoumava, nemtze
dale konat praci bez vazného ohrozeni svého zdravi
a zaméstnavatel mu neumoZnil v dobé 15 dn@t ode dne
predlozeni tohoto posudku vykon jiné pro ného vhodné prace.

e Zaméstnavatel mu nevyplatil mzdu nebo plat, ndhradu mzdy
nebo platu anebo jakoukoli jejich ¢ast do 15 dnti po uplynuti
obdobi splatnosti.

Namisto odstupného zaméstnanci, ktery okamzité zrusil pracovni
pomeér, prislusi nahrada mzdy (platu) ve vysi pramérného vydélku za
dobu, kterd odpovida délce vypovédni doby.

Zaméstnanec muze okamzité zrusit pracovni pomér pouze do 2 mésicti
ode dne, kdy se o d@ivodu k okamzitému zruseni dovédeél, nejpozdéji
do 1 roku ode dne, kdy tento diivod vznikl.

3.3.4 ZruSeni pracovniho poméru ve zkusSebni dobé (§ 66 ZP)
Zvlastnim zptsobem je upraveno skonceni pracovniho poméru ve
zkudebni dobé. ZkuSebni doba ma umoznit obéma udcastnikim
pracovniho poméru, aby si ovéfili, zda uzavieny pracovni pomér
skute¢né odpovida jejich ocekavani, a mohli jej pfipadné jednoduchym
zpusobem skoncit.

Zrusit pracovni pomér ve zkuSebni dobé muze jak zaméstnanec, tak
i zaméstnavatel kdykoliv béhem zkuSebni doby, a to z jakéhokoliv
dtivodu nebo bez uvedeni davodu.
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Zaméstnavatel nesmi ve zkuSebni dobé zrusit pracovni pomér v dobé
prvnich 14 kalendainich dna trvani docasné pracovni neschopnosti
(karantény) zameéstnance.

Pro zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé je predepsdna
vyslovné pisemnd forma a stanoveno pravidlo, Ze pracovni pomér
skon¢i dnem dorucdeni tohoto zruSeni, neni-li v ném uveden den
pozdéjsi.

Pro termin skonceni pracovniho poméru ve zkusebni dobé je tfeba brat
v tvahu i ustanoveni, podle kterého se o dobu prekédzek v praci, pro
které zameéstnanec nekona praci v prabéhu zkusebni doby, zkuSebni
doba prodluZzuje.

3.3.5 Skonceni pracovniho poméru sjednaného na dobu uréitou

(§ 65 ZP)

U pracovniho poméru sjednaného na dobu uréitou oba tcastnici jiz pfi
uzavirani pracovni smlouvy projevili souhlas s tim, aby pracovni
pomér trval pouze po urcitou, smluvné vymezenou dobu. Pracovni
pomér na dobu urcitou konéi uplynutim doby.

Byla-li doba trvani pracovniho poméru urcena na dobu konéni ur¢itych
praci, je zaméstnavatel povinen upozornit zaméstnance na skonceni
téchto praci vcas, zpravidla alesport 3 dny piedem. Za zavinéné
poruseni této povinnosti by zaméstnavatel mohl byt postizen ulozenim
pokuty za poruseni pracovnépravnich predpisti, pracovni pomér vsak
skon¢i uplynutim sjednané doby.

Pfed uplynutim sjednané doby Ize ukoncit pracovni pomér sjednany na
dobu urcitou vSemi zplisoby, stanovenymi v zdkoniku prace pro
skonceni pracovniho poméru.

Pokracuje-li zameéstnanec po uplynuti sjednané doby s védomim
zaméstnavatele déle v konani praci, méni se pracovni pomér uzavieny
na dobu urditou v pracovni pomér uzavieny na dobu neurcitou.
Podminku "s védomim zaméstnavatele" lze chapat jako alespon
konkludentni souhlas zaméstnavatele, resp. stav, kdy zaméstnavatel
zadnym zptisobem neprojevi sviij nesouhlas s pokracovanim praci.

3.3.6 Skonceni pracovniho poméru zalozeného jmenovanim (§ 73 ZP)
Vedouci zaméstnanci, jejichz pracovni pomér je zalozen jmenovanim
mohou byt z tohoto mista odvolani nebo se mohou tohoto mista vzdat.
Zaméstnanci, ktefi tato mista zastavaji, jsou do urcité miry v nejistém
postaveni, protoze mohou byt kdykoliv z vedouciho mista odvolani.
Ve stejné nejistoté jsou vsak i zaméstnavatelé, protoze zaméstnanec se
miize svého mista kdykoliv bez uvedeni davod vzdat.

Vedoucimi misty jsou mista:
e vpriimé fidici  plisobnosti  statutdarntho  organu, je-li
zaméstnavatelem pravnicka osoba, a v pfimé fidici plisobnosti
zaméstnavatele, je-li zaméstnavatelem fyzicka osoba
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e vpiimé fidici plisobnosti vedouciho zaméstnance pifimo
podfizeného statutdrnimu orgédnu, je-li zaméstnavatelem
pravnickd osoba a v pfimé fidici phsobnosti vedouciho
zaméstnance  pfimo  podfizeného  zaméstnavateli, je-li
zaméstnavatelem fyzickd osoba za podminky, Ze témto vedoucim
zaméstnanciim je podfizen dalsi vedouci zaméstnanec

Odvolani i vzdani se pracovniho mista vedouciho zaméstnance musi
byt pisemné. Vykon prace na pracovnim misté vedouciho zaméstnance
kon¢i dnem nésledujicim po doruceni odvolani nebo vzdani se tohoto
mista, nebo dnem pozdéjsim, pokud tak bylo uvedeno v pisemném
odvolani ¢i vzdani se mista; z toho vyplyva, ze pokud neni v pisemném
odvolani nebo vzdéni se mista uvedeny pozdéjsi den, pak v den
nasledujici po jeho doruceni jiz neni funkce vykondvédna (skoncil
nasledujicim dnem, tj. od jeho pocatku, nikoliv az uplynutim tohoto
dne).

Odvolanim nebo vzdanim se pracovniho mista vedouciho zaméstnance
pracovni pomér nekondi.

Zaméstnavatel musi se zaméstnancem dohodnout jeho dalsi pracovni
zafazeni na jinou préci, kterd by odpovidala jeho zdravotnimu stavu
a kvalifikaci.

Jestlize zaméstnavatel takovou praci pro zameéstnance nemé nebo ji
zaméstnanec odmitne, jde o pfekdzku v praci na strané zameéstnavatele
a soucasné je dan vypovédni divod podle § 52 pism. ¢ ZP); odstupné
poskytované zameéstnancim pii organizacnich zmeéndch nalezi jen
v piipadé rozvazani pracovniho pomeéru po odvolani z mista vedouctho
zaméstnance v souvislosti s jeho zruSenim v dtsledku organizac¢ni
zmény (protoZze jde o stanoveni pravni fikce nadbytec¢nosti, je narok na
odstupné vyslovné véazan jen na piipady rozvazani pracovniho
poméru, k némuz doslo skute¢né z divodu organizaéni zmény, tj. po
odvolani z mista vedouciho zaméstnance proto, zZe bylo zruseno).

3.3.7 Dokumenty p¥i skoncéeni pracovniho poméru

3.3.7.1 Potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) (§ 313 ZP)
Pfi skonceni pracovniho pomeéru, dohody o provedeni prace nebo
dohody o pracovni Ccinnosti je zameéstnavatel povinen vydat
zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani (tzv. zapoctovy list) a uvést v ném:
e ddaje o zaméstnani, zda se jednalo o pracovni pomér, dohodu
o provedeni prace nebo dohodu o pracovni ¢innosti a o dobé
jejich trvani
e druh konanych praci
e dosazenou kvalifikaci
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e odpracovanou dobu a dal$i skute¢nosti rozhodné pro dosazeni
nejvyse piipustné expozi¢ni doby

e zda ze zaméstnancovy mzdy jsou provadény srazky, v ¢
prospéch, jak vysoka je pohledavka, pro kterou maji byt srazky
dale provadény, jaka je vyse dosud provedenych srazek a jaké je
pofadi pohledavky

e udaje o zapocitatelné dobé zaméstnani v I. a II. pracovni kategorii
pro tucely dichodového zabezpeceni za dobu pfed 1. lednem
1993.

Udaje o vy&i primérného vydélku a o tom, zda pracovni pomér, &
dohoda o provedeni prace nebo dohoda o pracovni c¢innosti byly
zaméstnavatelem rozvazany z davodu poruSeni povinnosti zvlast
hrubym zptsobem, a o dalSich skute¢nostech rozhodnych pro
posouzeni ndroku na podporu v nezaméstnanosti se v potvrzeni
o zaméstnani neuvadéji. Tyto tdaje je zaméstnavatel povinen uvést na
zadost zaméstnance v oddéleném potvrzeni.

Nesouhlasi-li zaméstnanec s obsahem potvrzeni o zaméstnani, miize se
domdhat ve lhaté 3 meésict ode dne, kdy se o jeho obsahu dovédél,
u soudu, aby zaméstnavateli bylo uloZzeno pfiméfené jej upravit.

3.3.7.2 Posudek o pracovni ¢innosti (§ 314 ZP)

Pozada-li zaméstnanec zaméstnavatele pred skoncenim pracovniho
poméru o vydani posudku o pracovni ¢innosti (pracovni posudek), je
zaméstnavatel povinen do 15 dnti tento posudek vydat, ne vsak dfive,
nez v dobé 2 mésict pfed skoncenim pracovniho poméru.

Pracovnim posudkem jsou veskeré pisemnosti tykajici se hodnoceni
prace zaméstnance, jeho kvalifikace, schopnosti a dalsich skutec¢nosti,
které maji vztah k vykonu préce. Jiné informace o zaméstnanci nez ty,
které mohou byt obsahem pracovniho posudku je zaméstnavatel
opravnén o zaméstnanci podavat pouze s jeho souhlasem, nestanovi-li
zvlastni pravni predpis jinak Do pracovniho posudku nepatti
skutecnosti, které se tykaji rodinného a osobniho Zivota zaméstnance.
Nesouhlasi-li zaméstnanec s obsahem pracovniho posudku, mtize se
domahat ve lhhté 3 mésicti ode dne, kdy se o jeho obsahu dovédél,
u soudu, aby zaméstnavateli bylo uloZeno pfiméfené jej upravit.

3.4 Pracovni doba a doba odpocinku (§ 78 ZP a nasl.)

Opatfeni tykajici se hromadné tpravy pracovni doby, prace prescas,
moznost nafizovat préaci ve dnech pracovniho klidu a noé¢ni praci se
zietelem na bezpec¢nost a ochranu zdravi pfi praci je zameéstnavatel
povinen pfedem projednat s odborovou organizaci.
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3.4.1 Délka pracovni doby

Délka pracovni doby je urcena casovymi jednotkami - hodinami ve
vztahu ke kalendadfnimu obdobi - tydnu.

Prestavky v préci na jidlo a oddech se do pracovni doby nezapocitavaji,
jde proto o tzv. ¢istou pracovni dobu.

Nejvyssi pfipustny rozsah tydenni pracovni doby stanovi § 79 odst. 1
ZP na 40 hodin.

U zaméstnance mlads$iho nez 18 let nesmi délka smény v jednotlivych
dnech prekrocit 8 hodin a ve vice zdkladnich pracovnépravnich
vztazich nesmi délka tydenni pracovni doby ve svém souhrnu ptekro¢it
40 hodin tydné (nesmi délat prescasy).

Tato pfimo v zdkoniku prace vymezena maximdlni délka pracovni
doby, se nazyvéa stanovend tydenni pracovni doba.

Vedle takto stanovené tydenni pracovni doby rozliSuje zakonik prace
i tzv. kratsi pracovni dobu, v praxi oznacovanou jako "zkraceny
pracovni tavazek".

Kratsi pracovni doba je =zalozena na smluvnim zakladé mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem. V pfipadé sjednani (povoleni) kratsi
pracovni doby ndlezi zaméstnanci mzda nebo plat, odpovidajici této
sjednané (povolené) délce pracovni doby.

Zaméstnankyné nebo zameéstnanec pecujici o dité mladsi nez 15 let
nebo téhotnd zaméstnankyné nebo zaméstnanec, ktery prokaze, ze
prevazné sam dlouhodobé pecuje o osobu, kterd se podle zvlastniho
pravniho predpisu povazuje za osobu zavislou na pomoci jiné fyzické
osoby ve stupni II (stfedné tézka zavislost), ve stupni III (tézka
zavislost) nebo stupni IV (Gplnd zavislost) maji pravni narok na to, aby
jim na jejich zddost byla umoZnéna krat$i pracovni doba nebo jinak
vhodné upravena stanovena tydenni pracovni doba, pokud tomu
nebrani vazné provozni déivody na strané zaméstnavatele.

3.4.2 Rozvrzeni pracovni dobyv (§ 81 ZP a nasl.)

O rozvrzeni tydenni pracovni doby rozhoduje zameéstnavatel, ktery urci
zacatek a konec smén. Pravidlem pro rozvrzeni pracovni doby je jeji
rozvrzeni do pétidenniho pracovniho tydne.

Pfi rozvrZzeni pracovni doby je zameéstnavatel povinen prihlédnout
k tomu, aby rozvrzeni pracovni doby nebylo v rozporu s hledisky
bezpe¢né a zdravi neohroZujici prace.

Zaméstnavatel je povinen vypracovat pisemny rozvrh tydenni pracovni
doby a sezndmit s nim nebo s jeho zménou zaméstnance nejpozdéji
2 tydny a v piipadé konta pracovni doby 1 tyden pfed zacatkem
obdobi, na néz je pracovni doba rozvrzena, pokud se nedohodne se
zaméstnancem na jiné dobé sezndmeni.

Délka smény nesmi pfesahnout 12 hodin.
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3.4.2.1 Pruzna pracovni doba (§ 85 ZP)

Zaméstnanec si sdm voli zacatek, popripadé i konec pracovni doby
v jednotlivjch dnech v ramci casovych duseki stanovenych
zaméstnavatelem, (tzv. , volitelnd pracovni doba®).

Mezi dva tseky volitelné pracovni doby je vloZen ¢asovy tsek, v némz
je zaméstnanec povinen byt na pracovisti (tzv. ,zdkladni pracovni
doba”). Zac¢atek a konec zékladni pracovni doby ur¢i zaméstnavatel.

3.4.2.2 Konto pracovni doby (§ 86 ZP a nasl.)

Konto pracovni doby je zptisob rozvrzeni pracovni doby, ktery smi
zavést jen kolektivni smlouva nebo vnitfni predpis u zaméstnavatele,
u kterého neptisobi odborova organizace.

Pfi uplatnéni konta pracovni doby se pfedpokladd, Ze zameéstnavatel
bude zaméstnanci ptidélovat préci v takovém rozsahu, v jakém to bude
odpovidat jeho potfebé a délka pracovni doby se tak bude
v jednotlivych tydnech lisit.

Vyrovnavaci obdobi pfedstavuje dobu, po kterou bude konto pracovni
doby uplatriovano. Vyrovnavaci obdobi nesmi pfesahnout 26 tydna po
sobé jdoucich. V kolektivni smlouvé lze vyrovnavaci obdobi vymezit
maximalné na 52 tydn.

Vyluéné na zakladé ujednani v kolektivni smlouvé je mozné prevedeni
pfipadné prace prescas v kontu pracovni doby (zapocteni do pracovni
doby) v rozsahu maximalné 120 hodin do nésledujiciho vyrovnéavaciho
obdobi a s tim souvisejici zvySeni minimalni vyse stdlé mzdy na 85 %
priamérného vydélku zaméstnance.

3.4.2.3 Prestavka v praci a bezpec¢nostni prestavka (§ 88 a 89 ZP)
Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po
6 hodinach nepretrzité prace prestavku v praci na jidlo a oddech
v trvani nejméné 30 minut.

Mladistvému zaméstnanci musi byt tato prestavka poskytnuta nejdéle
po 4,5 hodinach nepfetrzité prace.

Pokud zaméstnavatel nemiize poskytnout zameéstnanci, ktery vykonava
prace, které nemohou byt preruseny, pfestavku na jidlo a oddech, musi
zabezpecit, aby byla zajisténa piiméfena doba pro oddech a jidlo i bez
preruseni provozu nebo prace. Doba pro oddech a jidlo, kdy
k preruseni provozu nebo prace nedojde, neni povazZovdna za
prestavku v préci, a zapocitava se do pracovni doby.

Prestavka v praci na jidlo a oddech muze byt rozdélena do nékolika
¢asti, pfitom musi alespon jedna jeji ¢ast ¢init nejméné 15 minut.
Poskytnuté prestdvky na jidlo a oddech se nezapocitavaji do pracovni
doby.

Prestavky na jidlo a oddech se neposkytuji na zacatku a konci pracovni
doby.
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3.4.2.4 Prace prescas (§ 93 ZP a nasl.)

Praci pfescas je mozné konat jen vyjimecné.

Praci pfesc¢as miize zaméstnavatel zaméstnanci nafidit jen jde-li o vazné
provozni divody, a to i na dobu nepfetrZitého odpocinku mezi dvéma
sménami, a za splnéni danych podminek i na dny pracovniho klidu.
Préce prescas musi byt predem nafizena nebo dodate¢né schvalena.
Kdo je opravnén natizovat praci pfescas, 1ze stanovit v pracovnim fadu.
Zpravidla to bude bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec.

Naridit pres¢asovou praci lze i tstné. O praci prescas se jedna
i v pfipadé, Ze k ni zaméstnavatel dal souhlas dodate¢né tim, Ze praci
vykonanou v prescase prijal.

S ohledem na vyjimec¢nost natizeni prace pirescas, stanovi zakonik prace
jeji limity, a to tydenni a rocni. Nafizena prace prescas nesmi
u zameéstnance ¢init vice nez 8 hodin v jednotlivych tydnech a 150
hodin v kalendainim roce.

Kromé nafizené prace preséas dava zakonik prace moznost dohody
zaméstnavatele a zaméstnance o vykonu prace prescas nad uvedeny
rozsah. Ale i zde celkovy rozsah prescasové prace nesmi cinit
v primeéru vice nez 8 hodin tydné. V kalendafnim roce by tak celkovy
rozsah prace prescas (zaméstnavatelem nafizené a zameéstnancem
odsouhlasené), mohl ¢init nejvyse 416 hodin.

Do poctu hodin nejvyse pfipustné prace pfescas ve vyrovnavacim
obdobi se nezahrnuje prace prescas, za kterou bylo zaméstnanci
poskytnuto nadhradni volno.

Zakazuje se zaméstndvat t€hotné zaméstnankyné praci prescas.
Zaméstnankynim nebo zaméstnanciim, ktefi pecuji o dité mladsi nez
1roka mladistvym nesmi zaméstnavatel praci pfescas natidit.

Zameéstnanci, jejichZz pracovni doba zacind v 6 hodin maji stanovenou
prestivku v prici od 12:00 do 12:30, tj. po 6 hodindch. Musi vsak vyjet
k havdrii a jejich price nemiiZe byt pferusena. Po odstranéni poruchy ve 13
hodin budou mit moZnost si odpocinout a najist se. Nejednd se vsak
o0 prestiavku v prici — ta by musela byt poskytnuta nejpozdéji po 6 hodindch,
jednd se pouze o primérenou dobu na jidlo a oddech, kterd neni casové
vymezena. Price v dobe, kdy méla byt stanovend prestavka v prici, je praci
prescas.

3.4.2.5 No¢ni prace (§ 94 ZP)

No¢ni prace je prace konana mezi 22. a 6. hodinou.

Délka smény zaméstnance pracujictho v noci nesmi piekrocit 8 hodin
v ramci 24 hodin po sobé jdoucich.

Zaméstnavatelé jsou povinni zajistit, aby zaméstnanec pracujici v noci
byl vysetien poskytovatelem pracovnélékatskych sluzeb:
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e pfed zafazenim na no¢ni praci

e pravidelné podle potfeby, nejméné vsak 1 x ro¢né

e kdykoliv béhem zatazeni na no¢ni praci, pokud o to zaméstnanec
pozada

Poskytnutou zdravotni sluZzbu hradi zaméstnavatel, neni-li hrazena ze
zdravotniho pojisténi.

Zaméstnavatel je dédle povinen zajistovat pro zaméstnance pracujici
v noci priméfené socidlni zajisténi, zejména moznost obcerstveni.
Pracovisté, na kterém se pracuje v noci, je zaméstnavatel povinen
vybavit prostitedky pro poskytnuti prvni pomoci véetné zajisténi
prostfedkit umoznujicich ptfivolat rychlou lékatskou pomoc.

3.4.2.6 Pracovni pohotovost (§ 95 ZP)

Pracovni pohotovost je doba, vniz je zaméstnanec pfipraven
k pfipadnému vykonu prace podle pracovni smlouvy, ktera musi byt
v pfipadé naléhavé potieby provedena nad ramec jeho rozvrhu
pracovnich smén. Pracovni pohotovost miize byt jen na jiném misté
dohodnutém se zaméstnancem, odlisném od pracovist zaméstnavatele.
Pracovni pohotovost je podminéna dohodou zaméstnavatele se
zamestnancem.

Za vykon prace v dobé pracovni pohotovosti pfislusi zaméstnanci
mzda nebo plat.

Vykon prace vramci pracovni pohotovosti nad rozsah stanovené
tydenni pracovni doby je praci pfescas a zahrnuje se do limitii prace
prescas.

Pracovni pohotovost, pfi které k vykonu préace nedojde, se do pracovni
doby nezapocitava.

3.4.2.7 Nepretrzity odpocinek
Zakonik prace zarucuje zaméstnancim potfebny casovy prostor pro
regeneraci pracovni sily a pro uplatfiovani individudlnich zalib a rozvoj
osobnosti stanovenim minimalni délky

e nepretrzitého odpoc¢inku mezi dvéma sménami

e nepietrzitého odpocinku v tydnu

Nepretrzity odpocinek v tydnu

Zaméstnavatel je povinen rozvrhnout pracovni dobu tak, aby
zaméstnanec mél béhem kazdého obdobi 7 po sobé jdoucich
kalendafnich dnt nepretrzity odpocinek v trvani alesport 35 hodin.
U mladistvého zaméstnance nesmi nepfetrzity odpocinek v tydnu ¢init
méné nez 48 hodin. V den nepfetrzitého odpocinku v tydnu miize
zaméstnavatel nafidit zaméstnanci jen vykon nésledujicich praci, které
nemohou byt provedeny v pracovnich dnech.
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3.4.2.8 Dny pracovniho klidu

Dny pracovniho klidu jsou dny, na které pfipada nepretrzity
odpocinek zaméstnance v tydnu a svatky.

Praci ve dnech pracovniho klidu miZe zaméstnavatel nafidit jen
vyjimecne.

Ve svéatek maze zaméstnavatel nafidit zaméstnanci jen vykon praci,
které je mozné zameéstnanci nafidit ve dnech nepretrzitého odpocinku
v tydnu, préce v nepfetrzitém provozu a prace potfebné pfi stiezeni
objektt zaméstnavatele.

U zaméstnavatele, u kterého zaméstnanec kond praci v nocnich
sménéch, za¢ina den pracovniho klidu hodinou odpovidajici nastupu
zaméstnanclt té smény, kterd v tydnu nastupuje podle rozvrhu smén
jako prvni.

Uvedené ustanoveni je mozné pouzit také pro tcely prava na mzdu
nebo plat, odménu z dohody a pro zjistovani primérného vydélku.

3.5 Prekazky v praci
Prekazky v praci déli zakonik prace na:
a) prekazky v praci na strané zaméstnance
e ddlezité osobni prekazky
e prekazky v préci z dvodu obecného zajmu
e brannd povinnost
e 3koleni, jiné formy pfipravy nebo studia

b) prekazky v praci na strané zaméstnavatele
e prostoje
e pferuSeni prace zplsobené nepfiznivymi poveétrnostnimi vlivy
nebo zivelni udélosti
e jiné pfekazky v praci na strané zameéstnavatele

3.5.1 Prekazky v praci na strané zaméstnance (§ 191 ZP a nasl.)
Zvlastnim druhem prekdzky v praci na strané zaméstnance je stavka
a vyluka, kterou vsak zakonik prace neupravuje. Pravni Gprava stavky
a vyluky vcetné pfislusejicich nahrad je obsaZzena v zakoné ¢. 2/1991
Sb., o kolektivnim vyjednavéni, v platném znéni.

3.5.1.1 Dulezité osobni prekazky

Docasna pracovni neschopnost (§ 192 ZP a nasl.)

Zaméstnanci, ktery byl uznan docasné prace neschopnym nebo
kterému byla nafizena karanténa, prislusi po dobu prvnich 14
kalendafnich dnti (plati od roku 2014) ndhrada mzdy nebo platu za
podminky, Ze zaméstnanec splituje podminky ndroku na nemocenské
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podle predpisi o nemocenském pojisténi. Tato nahrada vsak neni
poskytovana za kalendaini dny, ale jen za dny pracovni.

Néhrada mzdy nebo platu neptislusi za prvni tfi takovéto dny pracovni
neschopnosti.

Zaméstnavateli se prizndva opravnéni kontrolovat, zda zaméstnanec
v obdobi prvnich 14 kalendafnich dni doc¢asné pracovni neschopnosti,
v némz mu od zaméstnavatele nalezi ndhrada mzdy nebo platu,
dodrzuje rezim docasné prace neschopného pojisténce, pokud jde o
povinnost zdrZzovat se v misté pobytu a dodrzovat dobu a rozsah
povolenych vychazek.

Zameéstnavatel neni opravnén kontrolovat, ¢im se zaméstnanec v dobé docasné
pracovni neschopnosti zabyvd (napf. pracuje na zahrddce), jestliZe se zdrzZuje
v misté pobytu, které uvedl lékari. Za poruseni reZimu také zameéstnavatel
nemiiZe povazovat, Ze se zaméstnanec v dobé povolenych vychdzek vénuje
cinnosti, kterou by provddét nemél (napt. konzumuje alkohol v restauraci),
protoZe mu neni znama diagnoza zaméstnance. Nicméné mu nic nebrani, aby
0 svém zjisténi informoval osettujiciho lékate zaméstnance.

Porusil-li zaméstnanec v obdobi prvnich 14 kalendafnich dnti docasné
pracovni neschopnosti povinnosti uvedené v odstavci 6 vété prvni,
které jsou soucasti rezimu docasné prace neschopného pojisténce, miize
zaméstnavatel se zietelem na zavaznost poruseni téchto povinnosti
nahradu mzdy nebo platu sniZit nebo neposkytnout.

Zaméstnavatel je povinen v pripadé zjisténi poruSeni povinnosti
uvedené ve vété prvni zaméstnancem vyhotovit o kontrole pisemny
zdznam s uvedenim skutec¢nosti, které znamenaji poruseni tohoto
rezimu; stejnopis tohoto zdznamu je zaméstnavatel povinen dorucit
zaméstnanci, ktery tento rezim porusil, okresni spravé socialniho
zabezpeceni prislusné podle mista pobytu zaméstnance v dobé docasné
pracovni neschopnosti) a oSetfujicimu lékafi docasné prace
neschopného zameéstnance.

Za stejnych podminek nélezi zaméstnanci, ktery pracuje na zdkladé
dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti, v obdobi
prvnich 14 kalendafnich dni trvdni docasné pracovni neschopnosti
(karantény) nahrada odmény z dohody. Za tim tcelem a pro tento
pfipad plati pro zaméstnance stanovené rozvrzeni tydenni pracovni
doby do smén, které je zaméstnavatel povinen pfedem urcit.

3.5.1.2 Matetska a rodi¢ovska dovolena

Matei'ska dovolena je dilezitou osobni prekdzkou v préci na strané
zaméstnankyné. Zaméstnavatel je povinen omluvit nepfitomnost
zaméstnankyné v praci po dobu, kterd souvisi s porodem a péci
o narozené dité v rozsahu 28 tydna, a porodila-li Zena zaroven dvé

nebo vice déti v rozsahu 37 tydna (obecné délka matetské dovolené).
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Jestlize se dité narodilo mrtvé, pfislusi zaméstnankyni materska
dovolend po dobu 14 dnd.

Mateiska dovolena v souvislosti s porodem nesmi byt nikdy kratsi
nez 14 tydna a nemiZe v zddném prfipadé skoncit ani byt prerusena
pred uplynutim 6 tydn ode dne porodu.

K prohloubeni péce o dité je zaméstnavatel povinen poskytnout
zaméstnankyni a zameéstnanci na jejich zZadost rodi¢ovskou dovolenou.
Rodicovska dovolena pfislusi matce ditéte po skonceni matefské
dovolené a zaméstnanci - otci ditéte od narozeni ditéte, a to v rozsahu,
o jaky pozadaji, ne vsak déle nez do doby, kdy dité dosiahne véku
3 let.

Rovnéz rodicovska dovolena je dilezitou osobni prekazkou v préci,
kdy je zaméstnavatel povinen nepfitomnost v praci omluvit.

Matefskou a rodi¢ovskou dovolenou jsou zaméstnankyné
a zaméstnanec opravnéni cerpat soucasné.

Po dobu cerpani materské dovolené nebo rodi¢ovské dovolené
nepfislusi ndhrada mzdy nebo platu, po tuto dobu nélezi hmotné
zabezpeceni formou davek nemocenského pojisténi a statni socidlni
podpory, které nélezi za podminek upravenych v predpisech o
nemocenském pojisténi (penézitd pomoc v matefstvi), resp. v zdkoné o
statni socidlni podpote (rodicovsky pfispévek).

Najdéte na webovych strankdch jaké musi byt dodrZeny podminky, aby byl
jednomu z rodicii poskytnut rodicovsky prispévek, napf. v jakém rozsahu miiZe
dité  navstévovat  predskolni  zarizeni. Dostupné ~ mj. na:
http.//portal.mpsv.cz/soc/ssp/obcane/rodicovsky_prisp

3.5.1.3 Jiné diilezité osobni piekazky v praci (§ 199 ZP)

a) Vysetfeni nebo oSetieni

Pracovni volno s ndhradou mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné
nutnou dobu, bylo-li vySetfeni nebo oSetfeni provedeno ve
zdravotnickém zatizeni, které je ve smluvnim vztahu ke zdravotni
pojistovné, kterou si zaméstnanec zvolil, a které je nejbliZe bydlisti nebo
pracovisti zameéstnance a je schopné potiebnou zdravotni péci
poskytnout.

Zakladnim méfitkem pro délku placené prekazky v praci je nezbytné
nutnd doba.

Pokud si zaméstnanec zvoli jiné zdravotnické zafizeni, pracovni volno
se mu poskytne, avSak s ndhradou mzdy nebo platu pouze v rozsahu,
jako by pouzil zdravotnického zafizeni nejblize svému bydlisti nebo
pracovisti. Ostatni doba nepfitomnosti v praci je bez ndhrady mzdy
nebo platu.
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Pracovni volno na nezbytné nutnou dobu se poskytne zameéstnanci,
ktery se podrobil pracovnélékaiské prohlidce, vysetteni nebo ockovani
souvisejicim s vykonem préce vrozsahu stanoveném zvlastnimi
pravnimi predpisy nebo rozhodnutim pfislusného organu ochrany
verejného zdravi.

b) PieruSeni dopravniho provozu nebo zpozdéni hromadnych
dopravnich prostiedka

Jednd se o pozdni néastup do zaméstnani po stanoveném zacatku
pracovni smény z davodu nepredvidaného pieruseni dopravniho
provozu nebo zpozdéni hromadnych dopravnich prostredki.
Nemohl-li zaméstnanec dosdhnout mista pracovisté jinym primérenym
zptsobem (ndhradnim dopravnim prostfedkem piip. pésky), poskytne
se mu pracovni volno bez nahrady mzdy nebo platu na nezbytné
nutnou dobu.

¢) Znemoznéni cesty do zaméstnani

Pracovni volno s ndhradou mzdy nebo platu se poskytne zaméstnanci
tézce zdravotné postizenému na nezbytné nutnou dobu, nejvyse na
1 den pro znemoznéni cesty do zameéstndni z povétrnostnich davodi
nehromadnym dopravnim prostifedkem, ktery tento zaméstnanec
pouziva.

Jde o pfipady, kdy invalidni zaméstnanec pouziva k cesté do
zaméstndni osobniho automobilu, kterého vsak z réznych
povétrnostnich davodd nemtZze pouzit - nesjizdnost silnic kvili
namraze apod.

d) Svatba
Zameéstnanec ma pravo:
e pfi vlastni svatbé na pracovni volno v rozsahu 2 dnti, z toho
1 den k tcasti na svatebnim obfadu. Ndhrada mzdy nebo platu
vsak prisludi pouze za 1 den
e pfi svatbé ditéte v rozsahu 1 dne k tcasti na svatebnim obfadu
s nahradou mzdy nebo platu
e pfi svatbé rodice ve stejném rozsahu jako pfi svatbé ditéte, ale
bez ndhrady mzdy nebo platu

e) Narozeni ditéte

Pracovni volno se poskytne na nezbytné nutnou dobu sndhradou
mzdy nebo platu k pfevozu manZelky (druzky) do zdravotnického
zafizeni a zpét a bez ndhrady mzdy nebo platu k Gcasti pfi porodu
manzelky (druzky).
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f) Umrti
Pracovni volno s ndhradou mzdy nebo platu se poskytne:
e pfi tmrti manzela, druha nebo ditéte v rozsahu 2 dnti a dalsi den
k Gcasti na pohtbu téchto osob (tento den nelze ¢erpat, kona-li se
pohieb v den pracovniho volna zaméstnance)
e Kk dcasti na pohibu rodi¢e a sourozence zaméstnance, rodice
a sourozence jeho manZela, manZzela ditéte nebo manzela
sourozence zaméstnance v rozsahu 1 dne (rovnéz v téchto
pfipadech nelze tento den cerpat, kona-li se pohieb v den
pracovniho volna zaméstnance) a dalsi den, jestlize zaméstnanec
obstarava pohteb téchto osob
e Kk dcasti na pohibu prarodi¢e nebo vnuka zameéstnance nebo
prarodi¢e jeho manzela nebo jiné osoby, ktera sice nepatii
k uvedenym fyzickym osobam, ale Zila se zaméstnancem v dobé
umrti v doméacnosti na nezbytné nutnou dobu, nejvyse na 1 den
To neplati v ptipadé, zZe den pohibu pfipadne na den pracovniho volna
zaméstnance) a na dalsi den, jestlize zaméstnanec obstardva pohieb
téchto osob.

g) Pohieb spoluzaméstnance

Jde o volno k tcasti na pohfbu spoluzaméstnance. O tcasti rozhoduje
zaméstnavatel v dohodé s pfislusnou odborovou organizaci.

Takto delegovany zameéstnanec ma pravo na pracovni volno
s ndahradou mzdy nebo platu na nezbytné nutnou dobu.

h) Doprovod

V pfipadé, Ze je nutné doprovodit rodinného prislusnika do
zdravotnického zafizeni k vySetfeni nebo oSetfeni pfi ndhlém
onemocnéni nebo trazu a k pfedem stanovenému vySetieni, oSetfeni
nebo léceni, ma doprovazejici zaméstnanec narok na poskytnuti
pracovniho volna s ndhradou mzdy nebo platu na nezbytné nutnou
dobu, nejvyse vsak na 1 den.

Pracovni volno se poskytuje za podminky, Ze byl doprovod rodinného
pfislusnika nezbytny a tkony nebylo moZno provést mimo pracovni
dobu zaméstnance. Uvedené volno se poskytuje pouze jednomu z
rodinnych pfislusnik@i. Za rodinného piislusnika se pro tento tucel
povazuje manzel, druh, dité, rodice a prarodice zaméstnance nebo jeho
manzela. Jde-li o ostatni rodinné pfislusniky ma zaméstnanec pravo na
pracovni volno bez ndhrady mzdy nebo platu.

V pfipadé doprovodu zdravotné postizeného ditéte do zafizeni
socidlnich sluzeb nebo do 8koly nebo Skolského zafizeni samostatné
ztizenych pro Zaky se zdravotnim postizenim s internatnim provozem
a zpét ma zaméstnanec pravo na pracovni volno s ndhradou mzdy
nebo platu na nezbytné nutnou dobu, nejvyse vsak na 6 pracovnich dnt
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v kalendainim roce. I zde se poskytuje volno pouze jednomu
z rodinnych piislusniki.

K doprovodu ditéte do Skolského poradenského zafizeni ke zjisténi
specidlnich vzdélavacich potfeb ditéte mé& zaméstnanec pravo na
poskytnuti pracovniho volna bez ndhrady mzdy nebo platu. Pracovni
volno se poskytuje na nezbytné nutnou dobu a pouze jednomu
z rodinnych piislusnikd.

i) Pfestéhovani

Prestéhovani zaméstnance je jeho soukromou zéleZitosti, proto mu
zaméstnavatel poskytuje pracovni volno bez nahrady mzdy nebo platu
na nezbytné nutnou dobu, nejvyse na 2 dny pfi prestéhovani
zaméstnance, ktery ma vlastni bytové zatizeni.

Jestlize se vSak zaméstnanec stéhuje v zdjmu zaméstnavatele (napf. pfi
zméné mista vykonu prace v zajmu zaméstnavatele) ma narok na
pracovni volno ve stejném rozsahu, ale s ndhradou mzdy nebo platu.

j) Vyhledani nového zaméstnani

Pfi vyhleddni nového zaméstnani poskytne zaméstnavatel zaméstnanci
pred skoné¢enim pracovniho poméru pracovni volno bez ndhrady mzdy
nebo platu na nezbytné nutnou dobu, nejvyse na 1 ptilden v tydnu.
Uvedené volno se poskytuje po dobu odpovidajici vypovédni dobé,
tj. po dobu dvou mésict.

Ve stejném rozsahu, ale s ndhradou mzdy nebo platu, poskytne
zaméstnavatel zaméstnanci pracovni volno, kon¢i-li pracovni pomér
vypovédi danou zaméstnavatelem z organizac¢nich diavodu.

Po dohodé se zaméstnavatelem je mozné pracovni volno slucovat, neni
tedy podminkou cerpat pravidelné kazdy tyden jeden ptlden, ale se
souhlasem zaméstnavatele napt. 1 den za 2 tydny, 2 dny za 4 tydny
apod.

3.5.1.4 Prekazky v praci z divodu obecného zajmu (§ 200 ZP a nasl.)

K prekdazkdm na strané zaméstnance z dtivodu obecného zajimu patfi:

a) vykon verejnych funkci

Rozumi se tim plnéni povinnosti vyplyvajicich z funkce, ktera je
vymezena funkénim nebo ¢asovym obdobim a obsazovana na zékladé
pfimé nebo nepfimé volby nebo jmenovanim podle zvlastnich pravnich
predpist. Jedna se napf. o vykon funkce poslance Poslanecké
snémovny Parlamentu, senatora Senatu, ¢lena zastupitelstva tzemniho
samospravného celku nebo pfisediciho. Vefejnou funkci neni ¢lenstvi
v riznych radéach a predstavenstvech obchodnich spole¢nosti.
Zaméstnanci, ktery vykonava vetrejnou funkci vedle plnéni povinnosti
vyplyvajicich z pracovniho poméru, mtze byt poskytnuto pracovni
volno v rozsahu nejvyse 20 pracovnich dnt (smén) v kalendarnim roce.
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Brannd povinnost

Zameéstnanci, ktery je dlouhodobé uvolnén pro vykon vefejné funkce,
nepfislusi od zaméstnavatele, u néhoz je dlouhodobé uvolnény
zaméstnanec v pracovhim pomeéru, nahrada mzdy nebo platu, odménu
za vykon vefejné funkce, kterd se posuzuje jako plat, poskytuje
dlouhodobé uvolnénému zameéstnanci ten zameéstnavatel, pro kterého
byl zaméstnanec dlouhodobé uvolnén.

b) vykon ob¢anskych povinnosti

U svédkt, tlumoénikd, soudnich znalct a jinych osob pifedvolanych
k jedndni u soudu, spravniho Gfadu, jiného stidtniho orgédnu nebo
organu tzemniho samospravného celku.

¢) pfi poskytnuti prvni pomoci
d) pti opatfenich proti infekénimu onemocnéni

e) pfi poskytnuti osobni pomoci pfi pozarni ochrané, zivelnich
udalostech nebo v obdobnych mimofadnych pfipadech a v pfipadech,
kdy je fyzicka osoba povinna podle pravnich pfedpisit osobni pomoc
poskytnout.

f) jiné tkony v obecném zajmu

Jsou stanoveny v § 203 ZP, ktery uvadi jejich vycet, maximalni rozsah
jednotlivych pfekazek a podminky kratkodobého uvolnéni, pfi nichz se
poskytuje zaméstnanci pracovni volno s ndhradou mzdy nebo platu
nebo bez ndhrady mzdy nebo platu.

Patii sem napt. volno: k vykonu funkce clena orgdinu odborové organizace,
k cinnosti darce pri odbéru krve, k cinnosti zaméstnance pti predndsce nebo
vyuce vcetné zkusebni cinnosti; prislusi pracovni volno v rozsahu nejuyse
12 smén (pracovnich dnii) v kalendainim roce, pokud tomu nebrini vizné
provozni diivody na strané zaméstnavatele, k cinnosti dobrovolného scitaciho
orgdnu pti scitdni lidu, domii a byti, k cinnosti pfi organizované zdjmové
telovyjchovné, sportovni nebo kulturni akci a nezbytné pripravy na ni.

3.5.1.5 Branna povinnost
Zaméstnanci pfislusi od zaméstnavatele pracovni volno bez ndhrady
v nezbytné nutném rozsahu:

e je-li zaméstnanec povinen dostavit se k pfislusnému vojenskému
spravnimu tfadu v souvislosti s vykonem branné povinnosti,
e po dobu, kterou zaméstnanec potfebuje na cestu do mista

povolani,
e dobu vykonu vojenského cvic¢eni nebo vyjimecného vojenského
cviceni.

Néahradu mzdy nebo platu ve vysi primérného vydélku za pracovni
volno souvisejici sbrannou povinnosti zaméstnance nehradi
zaméstnavatel, ale pfislusny vojensky spravni arad.
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3.5.1.6 Skoleni, jiné formy p¥ipravy nebo studia

Mezi prekdzky na strané zaméstnance patfi i tcast na Skoleni, jina
forma pfipravy nebo studium, v nichz mé& zaméstnanec ziskat
predpoklady stanovené pravnimi predpisy nebo poZadavky nezbytné
pro fadny vykon sjednané prace, které je v souladu s potfebou
zaméstnavatele.

Zasahuje-li do pracovni doby, pfislusi zaméstnanci ndhrada mzdy nebo
platu.

3.5.2 Pfekazky v praci na strané zaméstnavatele

Pfekazkami na strané zaméstnavatele jsou:
e prostoje
e preruseni prace zptlisobené nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy
nebo Zivelni udalosti
e jiné prekaZky v praci na strané zaméstnavatele

3.5.2.1 Prostoje
O prostoj se jedna, nemiize-li zaméstnanec konat préci pro pfechodnou
(kratkodobou) zavadu zpasobenou:

e poruchou na strojnim zafizeni, kterou nezavinil

e v dodévce surovin nebo pohonné sily

e chybnymi pracovnimi podklady

e nebo jinymi provoznimi pfi¢inami a nebyl pfeveden na jinou
praci

V takovém pripadé mu pfislusi ndhrada mzdy nebo platu ve vysi
nejméné 80 % prameérného vydélku.

3.5.2.2 PferuSeni prace zptisobené nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy
nebo zivelni udalosti

NemiiZze-li zaméstnanec konat praci v diésledku pireruseni prace
zpusobené nepiiznivymi povétrnostnimi vlivy nebo Zzivelni udalosti
a v ptipadé, Zze nebyl pfeveden na jinou praci, pfislusi mu nahrada
mzdy nebo platu ve vysi nejméné 60 % pramérného vydélku.

3.5.2.3 Jiné piekazky na strané zaméstnavatele

Nemohl-li zameéstnanec konat praci pro jiné prekdzky na strané
zaméstnavatele, neZ je prostoj a preruSeni prace zplisobené
nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy nebo Zivelni udélosti, jde o jiné
prekdzky v praci na strané zaméstnavatele, za které piislusi
zaméstnanci ndhrada mzdy nebo platu ve vysi priimérného vydélku.
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Shrnuti

Otazky

Miize jit o rizné pripady, kdy zaméstnavatel neplni svou povinnost
vyplyvajici z pracovniho pomeéru, pridélovat zaméstnanci ode dne vzniku
pracovniho poméru prdci podle pracovni smlouvy.

Neni pritom rozhodné, zda pro nepfidélovini prdce podle pracovni smlouvy
mél zaméstnavatel objektivni ditvody, které nemohl ovlivnit, nebo zda se
pripadné jednalo o zaméstnavatelem zavinéné jednini (napf. protipravni
prevedeni na jinou prici, kdy zaméstnanec nebude konat prdci, na kterou jej
zameéstnavatel nebyl oprdvnén prevést). Uvedené neplati v pfipadé uplatnéni
konta pracovni doby.

Jinou prekazku na strané zaméstnavatele jde také v pripade, kdy zaméstnavatel
nemiiZe pridélovat zaméstnanci prici v rozsahu tydenni pracovni doby
z ditvodu docasného omezeni odbytu jeho vyrobkii nebo omezeni poptivky po
jim poskytovanyjch sluzbdich (¢dstecnd nezaméstnanost).

Upravi-li v pripadé caste¢né nezameéstnanosti dohoda mezi
zaméstnavatelem a odborovou organizaci vysi poskytované ndhrady
mzdy, kterd piislusi zaméstnanci, musi ndhrada mzdy ¢init nejméné
60 % primérného vydélku. Zaméstnavatel, u kterého neptisobi
odborové organizace, mtize dohodu nahradit vnitfnim predpisem.

Pracovnépravni vztahy jsou spolecenské vztahy, v nichz tucastnici
vystupuji jako nositelé subjektivnich prav a subjektivnich povinnosti.
Pravni tprava vzdy vymezuje, kdo a za jakych podminek mtize byt
tcastnikem pracovnépravnich vztaht.

Obsah pracovnépravniho vztahu je tvofen vzijemnymi pravy
a povinnostmi, které vznikaji mezi G¢astniky tohoto vztahu. Pfedev$im
se jednd o prava a povinnosti, které vznikaji na zdkladé pravniho ttkonu
acastnikt pracovnépravniho vztahu.

V organizaci prace se stale vice uplatriuje fada flexibilnich pracovnich
rezimti umoziujicich pfizptsobeni pracovni doby aktudlni potiebé
zaméstnavatele i zaméstnance.

1. Uvedte charakteristické znaky zavislé price.

Uved'te tii zpiisoby zaloZeni pracovniho poméru.

3. Jaké jsou povinné ndleZitosti pracovni smlouvy a jaké dalsi podminky v ni
Ize sjednat?

4. Za jakych podminek lze sjednat pracovni pomér na dobu urcitou mezi
tymizZ ticastniky?

5. Jakd je maximdlni délka zkuSebni doby u zaméstnance a u vedouciho
pracovnika?

N

6. Jaky je vyznam uzavieni konkurencni dolozky?

7. Uvedte pripady, kdy musi zaméstnavatel prevést zaméstnance na jinou
prdci.

8. Uved'te pripady, kdy miiZe zaméstnavatel pfevést zaméstnance na jinou
prdci.

9. Co je principem agenturniho zaméstndavani?
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10. Kolik ¢ini délka vypovédni doby a kdy zacind béZet?

11. Vyjmenujte zakonné diivody pro vypovéd danou zaméstnavatelem

12. Komu nesmi dat zaméstnavatel vypoved’?

13. Kdy a v jaké vysi nalezi zaméstnanci odstupné?

14. Kdy muiZe zaméstnavatel a kdy zaméstnanec okamzité zrusit pracovni
pomer?

15. Co se stane s pracovnim pomérem sjednaném na dobu urcitou v pfipadé, Ze
zameéstnanec pokracuje s védomim zaméstnavatele v prdci?

16. Co musi wudélat zaméstnavatel v pripadé odvolini jmenovaného
zaméstnance?

17. Jaké dokumenty obdrZi zaméstnanec p7i skonceni pracovniho poméru?

18. Kdy je povinen zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci pfestdvku v prici
na jidlo a oddech?

19. V jaké rozsahu miiZe zaméstnavatel naridit zaméstnanci prdci pfescas a na
jakém rozsahu prdce prescas se miiZe zaméstnanec se zaméstnavatelem
navic dohodnout?

20. Co patii k prekdzkdam na strané zaméstnance z diivodu obecného zdjmu?
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Cile kapitoly

)

Klicova slova

2

Formy hodnoceni

KAPITOLA 4: HODNOCENi, ODMENOVANI
PRACOVNIKU A PECE O ZAMESTNANCE

Studium této kapitoly ptispéje k tomu, Ze:

- budete védét, co je fizeni pracovniho vijkonu

- popisete postup hodnoceni pracovnikii s vyuZitim zdkladnich
metod a forem hodnoceni

- porozumite riiznym postupiim v odméiiovdani

- pochopite, v em spocivd rozvoj pracovnikii, porozumite
procesu kariérového plinovdni

- porozumite tomu, proc¢ je diileZité vénovat pozornost péci
o pracovniky a budete védét, v cem péce o pracovniky spocivdi

Rizeni pracovniho vykonu, hodnoceni pracovnikii, odmeériovani pracovnikii,
vzdélavani a rozvoj pracovnikii, péce o pracovniky

Rizeni pracovniho vykonu je systematicky proces zlepsovani
pracovniho vykonu firmy pomoci rozvijeni vykonu jednotlivych
pracovnik a pracovnich tymt. Je klicovym tkolem manazera pti
dosahovani cila firmy. Je realizovdno na zakladé cilG a opird se
o pochopeni a rozvijeni cilt firmy a jejich propojeni s individudlnimi cili
pracovniktl a propojeni cilti a pracovnich vysledka pracovniki s jejich
hodnocenim, odménovanim a dalsim rozvojem. Jeho klicovym
nastrojem je hodnoceni pracovnikd.

4.1 Hodnoceni

4.1.1 Formy hodnoceni
Hodnoceni pracovnik@i ma dvé podoby:

a) Neformalni hodnoceni

Jedna se o priibézné hodnoceni pracovnika jeho nadfizenym béhem
vykondvani préce.

Nebyva zpravidla zaznamenavdno a jen vyjimecné byva pri¢inou
urcitého persondlniho rozhodnuti.

b) Formalni hodnoceni

Je vétsinou raciondlnéjsi a standardizované.

Je periodické, ma pravidelny interval a jeho charakteristickymi rysy
jsou planovitost a systemati¢nost.

Ma za tkol:
e rozpoznat soucasnou uroven pracovniho vykonu jednotlivych
pracovniki
e rozpoznat silné a slabé stranky jednotlivych pracovnikt
e umoznit kazdému pracovnikovi zlepsit jeho vykon
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e vytvorit zdkladnu pro odmeénovani kazdého pracovnika podle
jeho pfispéni k dosaZeni firemnich cil

e motivovat pracovniky rozpoznat potencial pracovniho vykonu
kazdého pracovnika

4.1.2 Metody hodnoceni

4.1.2.1 Hodnoceni podle stanovenych cila

Je ¢asto pouzivano pro hodnoceni manazert a specialistd.

Cile musi byt meéfitelné, jasné definované a dosazitelné a mély by
vyvolavat zaujeti.

4.1.2.2 Hodnoceni na zidkladé plnéni norem
Je uplatiiovano predevsim u pracovnikt pracujicich na pozici délnikf.

Postup pfi tomto hodnoceni:
e stanoveni norem nebo ocekdvané trovné vykonu
e seznameni pracovnikil s normami
e porovnani vykonu kazdého pracovnika s normami

Urcity problém pfedstavuje stanoveni norem. Miuze se vychédzet ze
zkusenosti, nebo z vykonu ostatnich jedinct, z nazord nadfizenych
nebo expertd.

Vyhodou je, ze je vykon pracovnika posuzovan pomoci vysoce
objektivnich méftitek. Nevyhodou, Ze neumoziuje porovnavani vykonu
na rtznych kategoriich pracovnich mist.

4.1.2.3 Hodnoceni pomoci stupnice

Jednd se o metodu univerzélni, obvykle mdme stupnice slovni nebo
¢iselné, popripadé grafické.

Stupnice obsahuje jednotlivé aspekty prace, které se hodnoti jeden
po druhém, napt-.:

e mnoZstvi vykonané prace

e kvalita vykonané préace

e prfitomnost v praci

e samostatnost

e presnost

e ochota ke spolupraci

e znalost prace

e plnéni tkolt nad ramec povinnosti atd.

Vyhodou je to, Ze umoziiuje pfehledné porovnavat hodnocené

pracovniky pomoci celkového poctu dosazenych bodd nebo
priamérného poctu dosazenych bodtt za vSechna kritéria. Nevyhodou
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Druhy hodnoceni

je, ze si mnohdy hodnotitel neumi predstavit, jak by mél vykon
obodovat, lepsi ndvod poskytuje slovni popis.

4.1.3 Druhy hodnoceni

a) hodnoceni pomoci volného popisu

Metoda vyZzaduje, aby hodnotitel nebo nadfizeny pisemné popsal
pracovni vykon hodnoceného.

Mitize k tomu vyuZit pfedem daného seznamu poloZek hodnoceni.
Nevyhodou mtze byt, Ze délka i obsah popisu byvaji u rtznych
hodnotitelti rtizné, razni hodnotitelé maji rzné vyjadiovaci schopnosti
a v8imaji si jinych aspektt v chovéani podfizenych.

b) hodnoceni na zakladé kritickych pfipada

Metoda vyzaduje, aby hodnotitel vedl pisemné zaznamy o kritickych
pfipadech, které se udaly pfi vykonavani pracovnich povinnosti
urcitého pracovnika.

Zaznamy obsahuji informace o pracovnim chovani, které ilustruji jak
uspokojivé, tak neuspokojivé reakce. Hlavni nevyhodou je, ze pojeti
kritického pfipadu je nejasné a mize byt rizné interpretovano.

¢) hodnoceni pomoci checklistu

Checklist je dotaznik, ktery predklada urcité formulace tykajici se
pracovniho chovéani pracovnika a posuzovatel oznacuje, zda je urcity
typ chovéani v pracovnikové vykonu pfitomen ¢i nikoliv (zpravidla
oznacuje odpovéd ano nebo ne).

Nevyhodou této metody je, Ze vyzaduje dtkladnou piipravu
odbornika.

d) hodnoceni pomoci development centra

Je obdobou assessment centra.

Neslouzi k ndboru pracovnikti, ale k hodnoceni pracovniho vykonu,
pracovnich schopnosti a rozvojového potencidlu pfedev$im manazerd a
specialistd.

Vyhodou metody je komplexnost posouzeni, protoze jsou
v simulovanych situacich testovani vSichni manaZeti najednou.
Nevyhodou mitize byt, Ze development centrum informuje o vykonu
pracovnika v uméle vytvorenych podminkdch a ten nemusi Gplné
odpovidat vykonu v redlu. Pfi tomto zptisobu hodnoceni je tieba
spolupracovat s odbornikem.

Vysledky hodnoceni museji byt jednotlivym pracovnikim sdéleny
a pracovnici maji prdvo se k nim vyjadfit. Je tfeba spolecné nalézt
i zplisoby napravy nedostate¢ného vykonu ¢i nékterych problémd,
které se pifi hodnoceni objevily, pifipadné zvazit dalsi dtsledky
hodnoceni.
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4.1.4 Chyby pfi hodnoceni

Mezi nejcastéjsi chyby patfi prilisnd shovivavost nebo naopak prilisna
prisnost. Opakem téchto extrémti je tendence k hodnoceni pracovnikii
hodnotami se stfedu stupnice.

Mezi dalsi vyznamné chyby patii tzv. hal6 efekt, tendence srovnavat
hodnoceného se sebou samym, pfihlizeni k socidlnimu postaveni a

rasovym ¢i etnickym znakiim hodnoceného.

e Vedouci pracovnici nesmi pohlizet na hodnoceni podfizenych
jako na zbyte¢né zdrzovani.

e Hodnoceni jednotlivett mtZe byt zatiZeno chybami (dmyslnymi ¢i
netmyslnymi).

e Rozdilnd hodnoceni jednotlivych pracovniki mohou vyvolat
konflikty v pracovnich vztazich.

e Je obtizné stanovit kritéria hodnoceni, u nékterych praci mtize byt
méfeni vykont urcité prace problematické.

4.2 Odménovani
4.2.1 Zakladni pojmy

Plat

Je penézité plnéni poskytované za praci zaméstnancim
zaméstnavatele, kterym je stat, Gzemni samospravny celek,
statni fond, prfispévkova organizace, Skolska pravnicka osoba
zfizena Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem,
obci nebo dobrovolnym svazkem obci, vefejné neziskové
ustavni zdravotnické zafizeni

Mzda

Je penézité plnéni a plnéni penézité hodnoty (naturalni mzda)
poskytované zaméstnavatelem, kterym je podnikatelsky
subjekt.

Odména z dohody

Je penézité plnéni poskytované pouze za praci vykonanou na
zakladé dohody o provedeni priace nebo dohody o pracovni
¢innosti.

4.2.2 Minimalni mzda (§ 111 ZP)

Minimélni mzda je nejnizéi pripustna vySe odmény za praci
v zakladnim pracovnépravnim vztahu.

Vysi zékladni sazby minimélni mzdy a podminky pro jeji poskytovani
stanovi vldda nafizenim zpravidla s acinnosti od poc¢atku kalendarniho
roku.
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Priklad

Zarucend mzda

Priklad

Ukolovd mzda

Casovd mzda

Podilova mzda

Tarifni systém

Podle natizeni vlddy ¢. 567/2006 Sb., o minimdlni mzdé, o nejnizsich tirovnich
zarucené mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostredi a o vysi pfiplatku
ke mzdé za prici ve ztiZeném pracovnim prostiedi cini zdkladni sazba
minimdlni mzdy pro stanovenou tydenni pracovni dobu 40 hodin 8 500 K¢ za
mesic nebo 50,60 K¢ za hodinu.

Zarucena mzda (§ 112 ZP)

Zaruc¢enou mzdou je mzda nebo plat, na kterou zaméstnanci vzniklo
pravo podle zdkoniku prace, smlouvy, vnitintho predpisu, mzdového
nebo platového vymeéru.

NejnizZsi tirovné zarucené mzdy jsou opét stanoveny v narizeni vlddy
¢. 567/2006 Sb. Vyse nejnizZsich tirovni zarucené mzdy je odstupriovana do
8 skupin, a to opét jako u minimalni mzdy pri stanovené pracovni dobé 40
hodin a ¢ini od 8 500 do 17 000 KC.

4.2.3 Zakladni formy mzdy nebo platu

a) Ukolova

Pocita se podle skute¢ného vykonu pracovnika, v pfipadé, Ze vykon lze
pfesné zméfit.

Vykonova norma stanovuje jaké mnoZstvi vykonu ma pracovnik
uskutecnit, vykonovd norma c¢asu urcuje spotfebu ¢asu na 1 vyrobek,
vykonova norma produkce udava mnozstvi produkce za jednotku casu,
vypocet: tkolova sazba x pocet jednotek.

b) Casova

Vypocitd se podle odpracované doby a pouziva se tehdy, kdy nelze
méfit vysledek pracovniho vykont nebo pracovnici nemohou ovlivnit
pracovni tempo (vyrobni linky, kontrolni ¢innosti

vypocet: pocet odpracovanych hodin x sazba za hodinu

c) Podilova
Velikost mzdy (platu) je stanovena jako urcity podil na dosaZenych
vysledcich, napt. v obchodé.

4.2.4 Organizace odménovani

Tarifni systém

Tarifni stupné vyjadfuji miru slozitosti, odpovédnosti a namé&havosti
préace. Cim vy je tarifni stupent, tim vy3si je platovy ¢ mzdovy tarif.

Je uvedeno 16 tarifnich stupnt a u kazdého tarifu min. platovy tarif za
hodinu a za meésic pro zaméstnance placené z vetejnych rozpocti
(zdravotnici, ucitelé, zaméstnanci statnich, krajskych i obecnich arada,
ptislusnici bezpe¢nostnich slozek).
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4.2.5 Slozky mzdy ¢éi platu

Zakladni neboli tarifni (¢asovd, tikolovd), nebo ndhrady mzdy ¢i platu
(za dovolenou, za stitem uznané svatky), také podil na vysledku
hospodafieni.

e osobni pfiplatky: slouzi k dlouhodobéjsimu individualnimu
ocenéni schopnosti a vykonu zaméstnance)

e priplatky: za praci pfescas, za béZnou praci v noci, za praci ve
ztiZzeném a zdravi skodlivém prostredi, za praci ve svatek, za
préci o sobotach a nedélich

e prémie, odmény: kratkodobé

4.2.6 Nahrady mzdy ¢i platu
Zaméstnanec mé narok na ndhradu z divodu téchto prekazek:

e prekazky z d@vodu obecného zdjmu, napt. pii vykonu vefejné
funkce, svédectvi u soudu, poskytovani pomoci pfi Zzivelnych
katastrofach, pfi darovani krve nebo poskytnuti prvni pomoci

e vykon sluZzby v ozbrojenych silach

e 3koleni a studium pfi zaméstnani v zajmu zaméstnavatele

e ddlezité osobni prekazky, napt. svatba (vlastni, déti - az 2 dny),
umrti (az 3 dny podle stupné ptfibuzenstvi), narozeni ditéte
manzelce (doba nutnd k pfevozu), vyhledani nového mista pied
skon¢enim pracovniho poméru nejvyse 1 pulden v tydnu po
dobu vypovédni doby)

Ostatni ujednani o mzdé ¢i platu

Mzda ¢i plat se poskytuji v penézich a v ¢eské méné.

Naturdlni mzdou (platem) jsou vyrobky, vykony, sluzby. Zvyhodnéné
jizdné pro zaméstnance v dopravé neni naturdlni mzdou (platem).
Pouziti naturdlni mzdy (platu) je pfipustné jen se souhlasem
zaméstnance, musi se ocenit a plati se z ni dan.

Mzda ¢i plat jsou splatné pozadu za mési¢ni obdobi, miazou byt
rozdéleny na tzv. zalohu a dobirku.

Mzda (plat) splatnd béhem dovolené na zotavenou musi byt
zaméstnanci na jeho zadost vyplacena pfed nastoupenim dovolené.

Z hrubé mzdy ¢i platu se provadéji srazky, a to bud’ na zakladé dohody
o srazkach se zaméstnavatelem, nebo to nafidi soud.

Zakonem stanovené srazky jsou pfedevsim dané, pojistné, rovnéz
vyzivné. V dobé nemoci nedostdvd zameéstnanec mzdu ¢i plat, ale
nemocenské davky.
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Pracovni podminky
Zen

4.3 Péce o pracovniky

4.3.1 Pracovni podminky zaméstnancu (§ 224 ZP a nasl.)
Zaméstnavatelé jsou povinni vytvafet zaméstnancim pracovni
podminky, které umoZiuji bezpecény vykon prace a zajiStovat pro
zaméstnance zavodni preventivni péci.

Zaméstnavatel miize poskytnout zaméstnanci odménu jako nemzdové
plnéni pfi zivotnich jubileich nebo pfi pracovnich jubileich, pfi prvnim
skon¢eni pracovniho pomeéru po pfiznani invalidniho dtichodu pro
invaliditu tfettho stupné nebo po nabyti naroku na starobni diéichod
a za poskytnuti pomoci pfi predchazeni pozarim nebo pii jinych
mimotadnych udalostech, pfi nichZ mtize byt ohrozen Zivot, zdravi
nebo majetek.

Zameéstnavatel je povinen zajistit bezpe¢nou tischovu svrskii a osobnich
predmét, které zameéstnanci obvykle nosi do zaméstnani.
Zameéstnavatel je tedy povinen zajistit zaméstnancm Satny, pfipadné
jiné tlozné prostory pro odkladéani osobnich véci.

Zaméstnavatel, ktery vytvari fond kulturnich a socidlnich potteb,
spolurozhoduje s odborovou organizaci o pfidélu tohoto fondu a o jeho
Cerpani.

4.3.1.1 Pracovni podminky zaméstnankyn

Je zakazano zaméstndvat zaméstnankyné pracemi, které ohrozuji jejich
matefstvi.

Téhotna zaméstnankyné, zaméstnankyné, kterd koji a zaméstnankyné -
matka do konce devatého mésice po porodu, tyto zaméstnankyné
nesméji byt zaméstndvany pracemi, pro které nejsou podle lékatského
posudku zdravotné zptisobilé.

Téhotné zaméstnankyné a zaméstnankyné pecujici o déti do véku 8 let,
sméji byt vysilany na pracovni cestu mimo obvod obce svého
pracovisté nebo bydlisté jen se svym souhlasem.

Pokud jde o pteloZzeni do jiného mista vykonu préace, 1ze tak v téchto
prfipadech wucinit jen na zakladé Zadosti zaméstnankyné pfip.
zaméstnance, tedy z jejich podnétu.

Tato zvySena ochrana se vztahuje i na osamélou zaméstnankyni
a osameélého zaméstnance, ktefi pecuji o dité, dokud dité nedosahlo
véku 15 let a na zaméstnance, ktery prokaze, Ze prevazné sam
dlouhodobé pecuje o osobu, kterda se podle zvlastniho pravniho
predpisu povaZzuje za osobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby ve
stupni II (stfedné tézka zavislost), ve stupni III (tézka zavislost) nebo
stupni IV (Gplna zavislost).

Pozada-li zaméstnankyné nebo zameéstnanec pecujici o dité mladsi nez

15 let, téhotnd zaméstnankyné nebo zaméstnanec, ktery prokaze, Ze
prevazné sam dlouhodobé pecuje o osobu, ktera se podle zvlastniho

78




pravniho predpisu povazuje za osobu zavislou na pomoci jiné fyzické
osoby ve stupni II (stfedné tézka zavislost), ve stupni III (tézka
zavislost) nebo stupni IV (Gplna zavislost) o kratsi pracovni dobu nebo
o jinou vhodnou tupravu stanovené tydenni pracovni doby, je
povinnosti zaméstnavatele takové Zzadosti vyhoveét, nebrani-li tomu
vazné provozni davody.

Prestavky ke kojeni se zapocitavaji do pracovni doby a prislusi za né
nahrada mzdy nebo platu ve vysi pramérného vydélku.

4.3.1.2 Pracovni podminky mladistvych

Mladistvymi zaméstnanci jsou zaméstnanci mladsi 18 let.
Zaméstnavatel dale musi v souvislosti se zaméstnavanim mladistvych
respektovat wurcitd omezeni, stanovend vramci obecné upravy
pracovniho poméru, napt-.:

e zdkaz uzavfeni dohody o hmotné odpovédnosti

e povinnost poskytnout mladistvym vzdy prestavku v praci po
4,5 hodinach prace v trvani nejméné 30 minut

e zdkaz zaméstndvat mladistvé zaméstnance pracemi pod zemi pfi
tézbé nerost nebo pfi raZeni tunelti a Stol, praci prescas a praci
vV noci

4.3.2 Odborny rozvoj zaméstnancu (§ 227 ZP a néasl.)

Odborny rozvoj zaméstnanct zahrnuje zejména:

a) zaskoleni a zauceni

V pfipadé, ze zameéstnanec vstupuje do zaméstndni bez kvalifikace, je
povinnosti zaméstnavatele zabezpecit ziskani kvalifikace zaskolenim
nebo zaucenim a zaskoleni nebo zauceni zaméstnance zajistit. Stejnou
povinnost ma zaméstnavatel i vGc¢i zaméstnanci, ktery pirechazi
z dGvodl na strané zameéstnavatele na nové pracovisté nebo na novy
druh prace, pokud je to nezbytné. Zaskoleni nebo zauc¢eni se povazuje
za vykon prace, za ktery pfislusi zameéstnanci mzda nebo plat.

b) odbornou praxi absolventii skol

Absolventiim stfednich $kol, konzervatofi, vyssich odbornych kol
a vysokych skol je zaméstnavatel povinen zabezpecit odbornou praxi.
Absolventem je kazdy zaméstnanec, ktery vstupuje do zaméstnani na
praci odpovidajici jeho kvalifikaci do doby, kdy jeho celkovd doba
odborné praxe nedosidhla po fadném ukonceni studia 2 let. Do této
doby se nezapocitdivd doba matefské nebo rodi¢ovské dovolené.
Odbornd praxe se povazuje za vykon prace, za ktery pifislusi
zaméstnanci mzda nebo plat.
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Definice

¢) prohlubovani kvalifikace

Prohlubovanim kvalifikace se rozumi jeji pribézné dopliiovani, kterym
se neméni jeji podstata, a kterd umozZziuje zameéstnanci vykon sjednané
prace.

Za prohlubovani kvalifikace se povaZzuje také jeji udrzovani
a obnovovéani. Zameéstnanec je povinen prohlubovat si svoji kvalifikaci
k vykonu sjednané prace.

V souvislosti s prohlubovanim kvalifikace pfipousti zakonik préce
i specidlni Gpravu. Jde napf. o pravni dpravu dalsiho vzdélavani
pedagogickych pracovniki podle zakona ¢. 563/2004 Sb., o pravni
tpravu odborné zptisobilosti k vykonu zdravotnického povolani 1ékate
podle zakona ¢. 95/2004 Sb., nebo o odbornou zpusobilost k vykonu
nelékatskych zdravotnickych povolani podle zakona ¢. 96/2004 Sb.

4.3.2.1 Zvysovani kvalifikace

Zvysenim kvalifikace se rozumi zména hodnoty kvalifikace.
Zvysenim kvalifikace je také jeji ziskani nebo rozsifeni.

Zvysovanim kvalifikace zaméstnance je studium, vzdélavani,
S$koleni, nebo jina forma piipravy k dosaZeni vyssiho stupné
vzdélani, jestliZze jsou v souladu s potfebou zaméstnavatele.

Pfi zvySovani kvalifikace pfislusi zameéstnanci pracovni volno
s ndhradou mzdyv nebo platu ve vys$i priumérného vyvdélku:

e vnezbytné nutném rozsahu k tcasti na vyucovani, vyuce nebo
skoleni

e 2 pracovni dny na pfipravu a vykondni kazdé zkousky v ramci
studia v programu uskute¢tiovaném vysokou $kolou nebo vys$si
odbornou skolou

e 5 pracovnich dnid na pfipravu a vykonani zaveérecné zkousky,
maturitni zkousky nebo absolutoria

e 10 pracovnich dnd na vypracovdni a obhajobu absolventské
préace, bakalarské prace, diplomové prace, disertacni prace nebo
pisemné prace, kterou je zakoncovdno studium v programu
celoZivotniho vzdélavani uskute¢fiovaném vysokou skolou

e 40 pracovnich dnt na pfipravu a vykondni statni zavérecné
zkousky, statni rigorézni zkousky v oblasti lékatstvi,
veterinarniho lékafstvi a hygieny a statni doktorské zkousky

e za pracovni volno poskytnuté v nezbytné nutném rozsahu
k vykonani pfijimaci zkousky, kvykonani opravné zkousky,
k Gcasti na promoci nebo obdobném ceremonidlu nepiislusi
nahrada mzdy nebo platu
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ZP umozniuje pfi zvySovani kvalifikace uzaviit se zaméstnancem
kvalifika¢ni dohodu, jejiz soucésti je zdvazek zaméstnavatele umoznit
zaméstnanci zvySeni kvalifikace a zavazek zaméstnanec setrvat
u zaméstnavatele po sjednanou dobu, nejdéle vsak po dobu 5 let nebo
uhradit zaméstnavateli ndklady spojené se zvySovanim kvalifikace, a to
i tehdy, jestlize zameéstnanec skon¢i pracovni pomér pred zvysSenim
kvalifikace. Zavazek zameéstnance k setrvani v zaméstnani zac¢inad od
zvySeni kvalifikace. Kvalifika¢ni dohoda musi byt uzaviena pisemné
a_musi obsahovat:

e druh kvalifikace a zptisob jejtho zvyseni

e dobu, po kterou se zaméstnanec zavazuje setrvat
u zameéstnavatele v zaméstnani po zvyseni kvalifikace

e druhy nakladd a celkovou <c¢astku ndkladd, kterou bude
zaméstnanec povinen uhradit zaméstnavateli, pokud nesplni svij
zavazek setrvat v zaméstnani

Vyhledejte v aktudlnim znéni ZP odpovéd na otdzku, zda se miiZe zaméstnanec
zprostit  povinnosti platit ndaklady spojené se studiem, které na néj
zameéstnavatel vynaloZil a pokud ano, tak za jakych podminek.

4.3.2.2 Vzdélavani pracovnika

Tato ¢innost ma za cil posilovat a usmérnovat kvalifikaci pracovnikd,
jejich flexibilitu a pfipravu pro budouci potfeby organizace. Systém
zahrnuje orientaci pracovniki, prohlubovani kvalifikace, pfeskolovani
a 1ozvoj osobnosti.

Vzdélavani muaze byt kratkodobé i dlouhodobé, pricemz diiraz se klade
na systematické vzdélavani.

Uspésnost malého podniku je zavisla na jeho flexibilité a pruznosti,
proto vzdélavani a rozvoj pracovnikii, vedouci k jejich lepsi
adaptabilité, je jednim z kli¢ovych procesiti personalniho fizeni.

4.3.2.3 Rizeni kariéry

Jednd se o cinnost, kterd je strategickou oblasti persondlniho fizeni
a ktera je provazana s dal$imi persondlnimi ¢innostmi. Rizeni kariéry
zahrnuje feSeni aktudlni situace jedince a planovani kariéry s ohledem
na stanovené cile jedince a organizace.

Zaméstnavatel by mél dbdit na to, aby pracovnici byli informovdni
o moznostech , které ve firmé ke své kariére maji. Mensi firma obuvykle
neposkytuje mnoho prileZitosti pro postup pracovnikii po Zebficku hierarchie
funkci, nebot mensi firmy nemivaji takovou skalu jednotlivych stupinii fizeni,
jako maji podniky velké. Je proto nutné nabizet pracovnikiim rozmanitéjsi prdci
a stale nové, podnétné a pro pracovniky zajimavé a prestizni iikoly.
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Stravovani
zaméstnancii

Dovolend za
kalendarni rok

4.3.3 Stravovani zaméstnanci

Zaméstnavatel je povinen umoznit zaméstnancim ve vSech sméndach
stravovani. Tuto povinnost nemé vici zaméstnanctim, které vyslal na
pracovni cestu. Zaméstnancim se poskytuje stravovani, pokud to bylo
dohodnuto v kolektivni smlouvé nebo stanoveno ve vnitfnim predpisu.

4.3.4 Dovolena
ZP podle ustanoveni § 211 rozliSuje pii splnéni stanovenych podminek
3 druhy dovolené:

e dovolenou za kalendafni rok nebo jeji pomérnou ¢ast
e dovolenou za odpracované dny
e dodatkovou dovolenou

4.3.4.1 Dovolena za kalendaini rok a jeji pomeérna cast (§ 212 ZP)
Pro vznik naroku na dovolenou za kalendaini rok jsou stanoveny dvé
podminky
e nepietrzité trvani pracovniho poméru k témuz zaméstnavateli po
cely kalendafni rok
e vykon préace zaméstnancem alesporn 60 dnti v kalendafnim roce

Pokud pracovni pomér netrval nepfetrzit¢é po dobu celého
kalendéafniho roku, vznika zaméstnanci pfi splnéni podminky vykonu
préace alespori 60 dnti narok na pomérnou ¢ast dovolené.

Pomérnd ¢ast dovolené ¢ini v tomto pripadé za kazdy cely kalendéaini
meésic nepfetrzitého trvani téhoz pracovniho poméru jednu dvanéctinu
dovolené za kalendarni rok.

Pomérna ¢ast dovolené v délce jedné dvanactiny pfislusi zaméstnanci i
za kalendafni mésic, v némz zménil zaméstndni, za predpokladu, Ze
skon¢eni pracovniho poméru u dosavadniho zaméstnavatele
bezprostifedné navazuje na vznik pracovniho poméru u nového
zaméstnavatele. Tuto pomérnou c¢ast dovolené poskytuje novy
zaméstnavatel. Jestlize pomérna cast dovolené ¢ini necely den,
zaokrouhli se na ptilden.

Vymeéra dovolené ¢ini nejméné 4 tydny v kalendafnim roce.
Prodlouzeni dovolené o dalsi tydny, pifipadné dny Ize sjednat
v kolektivni smlouvé nebo stanovit ve vnitfnim predpise.

U zaméstnanci zameéstnavatelti, u nichZ je odménovani zavislé na
statnim rozpoctu ¢ini dovolend 5 tydnt a nelze ji prodluzovat.

Zakon rovnéz nepfipousti prodluzovani dovolené pedagogickym
pracovnikiim a akademickym pracovnikiim vysokych 3kol, jejichz
dovolend ¢ini 8 tydnt v kalendafnim roce.

Tydnem dovolené se rozumi 7 po sobé néasledujicich kalendafnich dnd.
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4.3.4.2 Dovolena za odpracované dny (§ 214 ZP)

V piipadé, kdy zaméstnanec nesplni podminku pro vznik naroku na
dovolenou za kalendaini rok nebo jeji pomérnou ¢ast, tj. odpracovani
60 dnti, upravuje zdkonik prace poskytnuti dovolené za odpracované
dny.

Podminkou pro vznik naroku na dovolenou za odpracované dny je
v takovém pfipadé odpracovani 21 dnd. Za kazdych odpracovanych
21 dna pfislusi zaméstnanci jedna dvanactina dovolené za kalendafni
rok.

V praxi se tyto ptipady budou vyskytovat u zaméstnanct, ktefi maji
sjednan pracovni pomér na kratkou dobu, a nebo u zaméstnancti, kteti
sice maji sjednan pracovni pomér na dobu neurcitou, ale z raznych
dtivodi (napi. pracovni neschopnost) delsi dobu nepracovali.

4.3.4.2 Dodatkova dovolena (§ 215 ZP)

Dodatkova dovolena se poskytuje zaméstnanctim, ktefi pracuji u téhoz
zaméstnavatele po cely kalendaini rok pod zemi pii téZbé nerostti nebo
pfi raZzeni tunelti a Stol a zaméstnanctim, ktefi konaji prace zvlast
obtiZné.

Se zaméstnancem sjednana kratsi pracovni doba nema na délku dovolené Zadny
vliv. Rozdil bude jen ve vysi nahrady mzdy za den dovolené, ktery u tohoto
zameéstnance predstavuje méné pracovnich hodin. Pokud bude ale kratsi
pracovni doba rozvrZena do mensiho poctu smén v tydnu, projevi se
v adekvitné mensim poctu pracovnich dnii dovolené.

Cerpani dovolené (§ 217 a 218 ZP)

Dobu cerpani dovolené je povinen wurcit zaméstnavatel podle
pisemného rozvrhu cerpani dovolené vydaného s predchozim
souhlasem odborové organizace a rady zaméstnancti tak, aby dovolena
mohla byt vycerpana zpravidla vcelku a do konce kalendafniho roku,
ve kterém pravo na dovolenou vzniklo. Pfi jeho uréeni rozvrhu je
zaméstnavatel povinen dodrzovat fadu pravidel:

1. Rozvrh dcerpani dovolené musi wurcit vycerpani dovolené
zaméstnancim do konce kalendainiho roku, ve kterém pravo na
dovolenou vzniklo. Nemtze-li byt dovolend vycerpana, musi byt
urcena tak, aby byla vycerpana do konce nésledujiciho kalendainiho
roku.

2. Neurci-li zaméstnavatel dovolenou do 30. 6. nasledujiciho
kalendainiho roku, ma zameéstnanec pravo urdit si ¢erpani dovolené
sam.

3. Nebude-li moci byt dovolend vycerpdna ani do konce nésledujiciho
kalendafniho roku proto, Ze zaméstnanec byl uznan docasné prace
neschopnym nebo z davodu matefské ¢i rodicovské dovoleng,
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Preruseni dovolené

Krdceni dovolené

zaméstnavatel je povinen urcit dobu cerpani dovolené po skonceni
téchto prekazek v praci.

4. Pti poskytnuti dovolené v ¢astech, musi alespoii jedna ¢ast cinit
nejméné 2 tydny vcelku, pokud se zaméstnanec se zaméstnavatelem
nedohodnou na jiné délce cerpané dovolené.

5. Pfi sestavovani rozvrhu cderpani dovolené je nutno prihliZzet
k provoznim divodim zameéstnavatele a k opravnénym zajmiam
zaméstnance (péce o déti v obdobi jejich prdzdnin, rodinnd dovolen4,
lé¢eni v laznich apod.).

Ur¢enou dobu cerpani dovolené je zaméstnavatel povinen pisemné
oznamit zaméstnanci alespori 14 dnti pfedem, pokud se nedohodne se
zaméstnancem na kratsi dobé.

V pripadé, Ze zaméstnavatel zménil zaméstnanci uréenou dobu cerpani
dovolené, nebo ze ho odvolal z dovolené, je povinen mu uhradit
veskeré naklady, které zaméstnanci v této souvislosti vznikly.
Zaméstnanci pfislusi ndhrada mzdy nebo platu za nevycerpanou
dovolenou pouze v ptipadé skonceni pracovniho poméru.

Pieruseni dovolené (§ 219 ZP)
Dovolené se zaméstnanci pferusuje:
e z davodu néstupu vojenského cviceni nebo vyjime¢ného
vojenského cviceni v ozbrojenych silach
o jestliZe oSetfuje nemocného ¢lena rodiny
- (zalezi vsak na zaméstnanci, jestli pozadd pfimo
zaméstnavatele, aby mu urcil dovolenou na dobu vojenského
cviceni nebo vyjime¢ného vojenského cviceni v ozbrojenych
silach nebo na dobu osetfovani nemocného ¢lena rodiny)
e jestliZe je uznan doc¢asné prace neschopnym
e zaméstnankyni z davodu ndstupu mateiské a rodicovské
dovolené
e zaméstnanci z divodu nastupu rodi¢ovské dovolené

Do dovolené se rovnéz nezapocitava svatek, ktery v dobé dovolené
pfipadne zaméstnanci na den, ktery je jinak jeho obvyklym pracovnim
dnem. Na dobu dovolené neni mozno rovnéz nafidit vybirani
ndhradniho volna za praci pfescas nebo za praci ve svatek.

Kraceni dovolené (§ 223 ZP)

Nérok na plnou vyméru dovolené ma zasadné jen zameéstnanec, ktery
u zaméstnavatele pracoval v pracovnim pomeéru po cely rok. Jestlize
nepracoval, pfichazi v avahu kréceni dovolené.
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K zdkladnim pravidltim patfi:

1. Za prvych 100 zameskanych pracovnich dntt u ddvodu omluvené
nemoci se krati zameéstnanci dovolena o jednu dvandctinu a za kazdych
dalsich 21 takto zameskanych pracovnich dnd rovnéz o jednu
dvanéctinu,

2. Za kazdou neomluvené zameskanou sménu (pracovni den) muzZe
(ale nemusi) zaméstnavatel zaméstnanci kratit dovolenou o 1 az 3 dny.
Neomluvend zameskani kratsich ¢asti jednotlivych smén se scitaji,

3. Zaméstnanci, ktery nepracoval pro vykon trestu odnéti svobody,
se za kazdych 21 takto zameskanych pracovnich dnti krati dovolena za
kalendéini rok o jednu dvanéctinu.

Nahrada za dovolenou (§ 222 ZP)

Zaméstnanci piislusi za dobu cerpani dovolené ndhrada mzdy nebo
platu ve vysi pramérného vydélku. Tato ndhrada je splatna
v obvyklych terminech pro vyplatu mzdy nebo platu.

Zaméstnanci piislusi ndhrada mzdy nebo platu za nevycerpanou
dovolenou pouze v pfipadé skonéeni pracovniho poméru.

Jako vykon prace se pro tcely dovolené posuzuje doba:

e Cerpani materské dovolené (kterd ¢ini zpravidla 28 tydnfi, resp.
37 tydna pfi narozeni dvou a vice déti), po kterou zaméstnanec
Cerpd rodicovskou dovolenou v rozsahu, vjakém je Zena
opravnéna cCerpat matefskou dovolenou

e zameskana pro dulezité osobni prekazky v praci, pokud jsou
uvedeny v provadécim pravnim predpisu

e pracovni neschopnosti vzniklé v diisledku pracovniho trazu
nebo nemoci z povoladni vzniklého pfi plnéni pracovnich tkold
nebo v piimé souvislosti s nim

Celozavodni dovolend je pojem pouZivany pro tzv. hromadné Cerpani dovolené.
Dohledejte v aktudlnim znéni ZP za jakych podminek miiZe zaméstnavatel
urcit hromadné Cerpani dovolené.

4.3.5. Péce o pracovni prostiedi

Pracovnim prostfedim se rozumi fyzikalni, chemické, biologické,
socidlni a kulturni Cdcinitele phsobici na pracovniky v prabéhu
pracovniho procesu.

Je ur¢ovano charakterem vykonavané préce, technologickymi postupy,
prostorem, ve kterém pracovni proces probiha, hygienickym
vybavenim i estetickym feSenim pracovisté.

Pri feSeni pracovisté se vychazi z nafizeni vlady ¢. 361/2007 Sb., kterym
se stanovi podminky ochrany zdravi pfi prace, ve znéni pozdéjsich
predpist a klade se zde diiraz na:
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e objemovy prostor uréeny pro praci

e pracovni polohu: pokud je tato poloha trvale vsedé, musi byt
pracovisté vybaveno pracovnim sedadlem s nastavitelnou vyskou
sedaku a zddovou opérou

e vysku pracovni plochy: musi odpovidat télesnym rozmérim
zaméstnance a povaze provadéné ¢innosti

e barevné feSeni pracovisté: viadé pripadd je barva
normalizovdna, normou je zavedeno i povinné oznaceni zdroji
nebezpedi a bezpec¢nostnich zatfizeni

e spravné osvétleni: je stanoveno normou CSN EN 12464-1, napt.
osvétleni pro béznou kancelatskou praci musi dosazovat 500 1x,

e mikroklimatické podminky: vytvaii je teplota vzduchu, vlhkost
vzduchu a rychlost proudéni vzduchu

e skodliviny v pracovnim ovzdusi: mezi Skodliviny patfi prach,
mezi nejnebezpecnéjsi toxické Skodliviny patfi chemické
karcinogeny a mutageny, ovzdus$i se mohou vyskytovat téz
biologické skodliviny, jako plisné, ¢i parazité

e hluk

Podle psychologického vicinku se barvy déli na teplé (Cervend, Zluta) - ty jsou
povazovany za aktioni a dynamické , studené (zelend, modra) -uklidnuji,
podporuji soustiedéni a neutrilni (bild, cernd).

V normadlni prostiedi je hladina hluku do 30 db, hladina hluku 30 - 65 db
predstavuje relationi hluk, ktery ma obtéZujici icinky pri dusevni prici,
hladina hluku od 65 - 95 db predstavuje rusivy hluk se skodlivymi vicinky na
funkce s vegetativnimi reakcemi, pri hluku 95 - 130 db miiZe dojit k poskozeni
sluchovych orgdnii a vegetativnich funkci a pfi hluku nad 130 db dochdzi
k nenapravitelnym skodam sluchu a celého organismu.

4.4 Tednéni se zastupci zaméstnanci

4.4.1 Odborové organizace (§ 286 ZP a nasl.)

Odborové organizace maji pravo jednat v pracovnépravnich vztazich
véetné kolektivniho vyjednavani za podminek stanovenych zdkonem
nebo kolektivni smlouvou.

Pravo tucasti odborovych orgdntt v pracovnépravnich vztazich je
v zédkoniku prace vymezeno podstatné Sirsim zptisobem, nez pouze na
zajisténi prava zaméstnancti na stanovené informace a projednani;
vedle této tpravy je tcast odborovych organti v pracovnépravnich
vztazich stanovena v fadé ustanoveni zdkoniku prace, vymezujicich
jejich soucinnost se zaméstnavatelem formou projedndni urcitych
opatteni (napf. v otdzkéch tykajicich se rozvrzeni pracovni doby), nebo
odsouhlaseni (napf. vydéani pracovniho fadu, stanoveni rozvrhu
¢erpani dovolené).

Pasobi-li u zaméstnavatele vice odborovych organizaci, je
zaméstnavatel povinen v pfipadech tykajicich se vSech nebo vétsiho
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poctu zaméstnanct, kdy zadkonik prace nebo zvlastni predpisy vyzaduji
informovani, projednéni, souhlas nebo dohodu s odborovou organizaci,
plnit tyto povinnosti vii¢i vSem odborovym organizacim, nedohodne-li
se snimi na jiném zptsobu informovéani, projednani nebo vysloveni
souhlasu.

Obdobné jedné za zaméstnance v pracovnépravnich vztazich odborova
organizace, jiZ je zaméstnanec ¢lenem. Za zaméstnance, ktery neni
odborové organizovén, jedna odborova organizace s nejvétsim poctem
¢lend, ktefi jsou u zaméstnavatele v pracovnim poméru, neurci-li tento
zaméstnanec jinak.

Pasobi-li u zaméstnavatele odborova organizace, zameéstnavatel je
povinen ji informovat o vSech zaleZitostech, o kterych je povinen
informovat zaméstnance a o vyvoji mezd nebo platd, pramérné mzdy
nebo platu a jejich jednotlivych slozkdch, vcetné clenéni podle
jednotlivych profesnich skupin, pokud neni dohodnuto jinak.

4.4.2 Rada zaméstnancu (§ 281 ZP a nasl.)
Rada zaméstnancti ma nejméné 3, nejvyse 15 ¢lenti, pocet ¢lenti je vzdy
lichy, funkéni obdobi rady trva tfi roky.

4.4.3 Zastupce pro oblast bezpecénosti a ochranu zdravi pfi praci
Funkéni obdobi je tfileté, o volbé a zaniku funkce tohoto zastupce
zaméstnanci plati obdobné totéz, co o volbé a zaniku rady
zaméstnanct (s vyjimkou zaniku p¥i poklesu poctu ¢lenti rady).

Zastupci zaméstnanctl maji povinnost

e vhodnym zptsobem informovat zaméstnance na vsech
pracovistich o své c¢innosti, o obsahu a zavérech informaci
a projednani se zaméstnavatelem

e vhodny zplsob miize byt rtizny podle konkrétnich podminek
u zaméstnavatele, v tvahu muze pfichdzet informovani formou
vyveések, obéznikii, schtizi, popt. individualni informovani,

e zachovavat ml¢enlivost o informacich, které jim byly vyslovné
poskytnuty jako dévérné. Tato povinnost trvad i po skonceni
vykonu jejich funkce

Vyhledejte v ZP, zda jsou néjak chranéni odborovi funkciondri proti mozZnym
postihiim za svou ¢innost.
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Otazky

Hodnoceni zaméstnancii je jednou ze zakladnich personélnich ¢innosti
kazdého odpovédného vedouciho zaméstnance a je povazovano

za nastroj k dosahovani planovanych cilad. Hodnoceni zaméstnancti
musi byt provadéno pribézné a pravidelné jako prirozena soucast
celého souboru persondlnich ¢innosti organizace. Zavedenim a spravneé
nastavenym hodnocenim zaméstnanct dosdhneme zvyseni pracovniho
vykonu zaméstnanci, ziskame podklady pro odménovani
zaméstnanca za dobrou praci a moznosti postihu za praci Spatnou,
vytvoreni motiva¢nich nastroji, nastaveni komunikace mezi
nadfizenym a zaméstnancem, nebot zaméstnanec c¢asto nevi, zda je
vedouci s jeho praci spokojen.

Cilem odmeénovani je stanovit urcita pravidla pro spravedlivou mzdu
(plat) za vykonanou praci. Zameéstnavatel sleduje svou mzdovou
(platovou) politikou cile, jako =ziskat kvalifikované pracovniky,
stimulovat je k zadoucimi pracovnimu chovani, zajistit spravedlivé
ocenéni zameéstnancovy prace.

Péce o pracovniky je dtleZzitou soucasti fizeni lidského kapitalu
s pfimym dopadem na tspésnost organizace. Jejim cilem je zvySovani
spokojenosti zaméstnancti. Patii sem tprava pracovnich podminek,
poskytovani dovolené a péée o odborny rozvoj zaméstnanct.
Zakladni pozadavky na feSeni pracovisté jsou zakotveny v fadé
zadkonnych opatteni.

Mira péfe o zaméstnance je znacné ovlivnéna kolektivhim
vyjednavanim. Kolektivni pracovni vztahy jsou pravni, organizac¢ni
a vécné vztahy mezi skupinami zaméstnancti a zaméstnavateli, jejichz
spole¢nym cilem je prosperita organizace jako zdklad feSeni socialnich
potfeb zaméstnancti a realizaci zajm vlastnika.

Uved'te diivody, pro které je dobré hodnotit zaméstnance?

Jaky je rozdil mezi platem, mzdou a odménou z dohody?

Kdo urcuje vysi minimalni mzdy a zarucené mzdy (platu)?
Vyjmenujte nékteré zdkonem stanovené priplatky ke mzdé nebo k platu.
Co vyjadruje platovd tfida a platovy stupen?

Jaky je rozdil mezi osobnim priplatkem a odmeénou?

Pti splnéni jaké podminky prislusi zaméstnanci dovolend za kalendarni
rok?

8. Uved'te formy a vypocty zdkladnich forem mezd a plati.

9. Kdy mad zaméstnanec ndrok na nahrady mzdy ci platu?

10. Co zahrnuje odborny rozvoj zaméstnancii?

NS W=
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ZAVER

Ucelem textu bylo struéné shrnout soucasné znalosti o persondlni praci,
pracovnich ¢innostech a pracovnich procesech v organizaci. DtleZitou roli hréla
kapitola vénujici se pracovnépravnim vztahiim v souladu s platnymi pravnimi
predpisy, zejména zdkonikem prace. Prostfednictvim jednotlivych kapitol doslo
k osvojeni postuplt pfi obsazovani volnych pracovnich mist v organizaci,
hodnoceni a odménovani zaméstnanctl, to znamend c¢innosti, které vedou
k acelnému vyuzivani lidskych zdroji k dosahovédni pozadovaného vykonu
a realizaci strategickych cild organizace.
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