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PERSONALISTIKA

4. prednaska

Z.akladni povinnosti zaméstnavatele
a zaméstnance, pracovni rady



PERSONALISTIKA PEM SU OPF

Tematické zaméreni dnesni prednasky

Povinnosti:
— zamestnavatele plynouci ze zakoniku prace (ZP)

a dalSi vyznamne povinnosti pii ochrané hodnot

— zamestnancu

— vedoucich pracovniki

Pracovni rady:
— zasady zpracovani, projednavani a vydavani

— obsah pracovniho radu
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POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE
v souvislosti s pusobenim zaméstnance v organizaci

— V souvislosti s uzaviranim pracovniho poméru MUSI
zameéstnavatel respektovat nékteré povinnosti stanovene
/P, poptipadé¢ vyplyvajici ze zvlastnich pravnich
predpisu.

— V urditych ptipadech MUSI zaméstnavatel vychazet
z prisluSnych pravnich predpisu jiz v souvislosti
s uskutecnovani zaméru obsadit volné pracovni misto
(zegména piipady, kdy prdvni piedpis stanovi pro obsazeni
urCittho mista vybérové fizeni a stanovi pravidla pro toto
fizeni).
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Pracovni prohlidky — specifické pozadavky
ministerstva zdravotnictvi

— V piipadech stanovenych organy statni zdravotni
spravy zajistit, aby se zaméstnanec PRED
uzavienim pracovni smlouvy podrobil vstupni
lékarské prohlidce.

— Jde zejmena o I€karske prohlidky, jejichz provadéni
vymezuji  smérnice  ministerstva  zdravotnictvi

(C. 49/1967 Véstniku ministerstva zdravotnictvi, o posuzo-
vani zdravotni zpusobilosti k praci, v platném znéni).
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Nalezitosti souvisejici s uzavienim (zahajenim)
pracovniho poméru

— ,,Pred* sjednanim a ,,po* uzavieni pracovniho poméru
MUSI zaméstnavatel splnit nékolik  povinnosti
vyplyvajicich ze zakonnych ustanoveni — spojenych
s dokladovanim vzniku nového pracovniho poméru.

— Vlastni postup pi1 sjednavani pracovniho pomeéru (pokud
nejde o plnéni nékterych zakonnych povinnosti pii jeho
sjednavani) pracovnépravni predpisy nevymezuji,
pricemz blizSi Uprava muze byt obsazena v pracovnim
radu.



PERSONALISTIKA PEM SU OPF

Nalezitosti souvisejici s uzavi‘enim (zahajenim)
pracovniho poméru

— Zpravidla se jedna o to, aby s1 zaméstnavatel opatril
dostatek informaci a podkladu potiebnych
pro rozhodnuti o uzavieni pracovni smlouvy
s konkreétnim uchazeCem o volné pracovni misto, aby
mohl byt sjednan pracovni pomér v souladu se
zajmy obou jeho budoucich ucastnikui.
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Nalezitosti souvisejici s uzavienim (zahajenim)
pracovniho poméru

/. hlediska povinnosti zaméstnavatele vyplyvajicich ze
zakoniku prace (ZP) jde zejmeéna o nasledujici:

— PRED uzavienim pracovni smlouvy seznimit
zamgéstnance s pravy a povinnostmi, kter¢ by pro n¢ho
z pracovni smlouvy vyplynuly a s pracovnimi a
platovymi podminkami, za nichZ ma praci konat;

— v pripadech stanovenych organy statni zdravotni
spravy zajistit, aby se zaméstnanec PRED uzavienim
pracovni smlouvy podrobil vstupni I€kaiské prohlidce;
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Nalezitosti souvisejici s uzavrenim (zahajenim)
pracovniho poméru

— u vSech zaméstnancu piyimanych zaméstnavateli,
u nichz je zfizeno zavodni zdravotni zafizeni;

—u mladistvych;

—u obCanu se zménénou pracovni schopnosti,

— u vSech ostatnich zaméstnanci, ktefi jsou
piyimani k vykonu prace, pro kterou jsou podle
smérnic  piedepsdny  preventivni  1ékaiské
prohlidky.
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Osobni a personalni evidence o zaméstnancich

— Osobni a personalni evidence o zaméstnancich
predstavuje  souhrn informaci, které potiebuje
zaméstnavatel k plnéni  svych zaméstnavatelskych
funkci, a to ve vztahu k sob€ samému, k zaméstnancum
1 k organum, kter¢ jsou opravnény nckter¢ udaje
vyzadovat.

— Formalni pozadavky na osobni evidenci nejsou, jako
celek zadnym zadkonem stanoveny, ale obsah
sledovanych udaju vyplyva z prisluSnych zakonu.
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Osobni a personalni evidence o zaméstnancich

— Jedna se zpravidla o nasledujici skupiny udaju a data:
Osobni udaje zaméstnance:

— pfimeni, jmeno, tituly, datum a misto narozeni, rodinny
stav, statni obCanstvi, adresa trvalecho pobytu, rodné
Cislo.

Udaje souvisejici s pracovnépravnim vztahem:

— udaje o vzniku, zménach a skonceni pracovniho
pomeru nebo jineho pracovnépravniho vztahu.
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Od nové pracovni sily (nového zaméstnance)
by mél zaméstnavatel obdrzet

— zapoctovy list vyplnény predchozim zaméstnavatelem;

— potvrzeni o zdanitelnych prijmech a srazenych
danovych zalohach (pokud zameéstnanec nastupuje
v prubéhu roku) od predchozich zaméstnavatelu;

— v pripadech, kdy pravni pfedpisy stanovi jako
predpoklad pro vvkon urCité cCinnosti podminku
bezuhonnosti, dokladanou vypisem z Rejstriku trestu,
je treba s1 vyzadat jeho predloZeni pred uzavienim
pracovni smlouvy.
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Z.asadni povinnosti a pozadavky
kladené na zameéstnavatele

NiZe uvedené povinnosti MUSI zaméstnavatel zajistit,
a to v uvedenych terminech:

— uzaviit pracovni smlouvu se zaméstnancem — nejpozdéji
v den nastupu do zamé&stnani;

— uzaviit mzdovy (platovy) vymér se zaméstnancem, pokud
neni tento vymer soucasti pracovni smlouvy;

— zamestnanci zajistit Skoleni BOZP — nejpozdéji v den
nastupu do zamé&stnani;

— nechat vyplnit zaméstnance tiskopis Prohlaseni k dani
z prijmu (Ize jej ziskat na finanénim ufadé) — do vypoctu
mezd za 1. mésic zaméstnani;
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Z.asadni povinnosti a pozadavky
kladené na zaméstnavatele

— Pokud bude zameéstnanec (zaméstnankyné) uplatnovat
zakonné odpocCty z danového zakladu na nezletilé
déti (dit¢) nebo dét1 piipravujici se na budouci povolani
Z1jici s nim (s ni) ve spoleCné domacnosti, je nutno
nejpozdéjr do 30 dnu od nastupu do zameéstnani
prokazat potvrzenim, Ze nikdo jiny odpocCty na toto
dité (tyto dét1) meuplatinuje (u zletilych déti musi byt
doklad o tom, Ze se pfipravuje na budouci povolani (potvrzeni
Skoly);
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Z.asadni povinnosti a pozadavky
kladené na zameéstnavatele

— do 8 dnu od nastupu k zaméstnani piihlasit
zamestnance do evidence okresni zpravy socialniho
zabezpeceni (OSSZ); formular ,,PfihlaSka zaméstnance
k socidlnimu pojiSténi* (k piihlaSce se vyzaduje kopie
pracovni smlouvy a kopie zapoctoveho listu);

— do 8 dnu od nastupu do zaméstnani piihlasit
zam¢éstnance do evidence ke zdravotni pojiStovné,

u niZ je standardné veden (pfihlasku lze ziskat na piislusné
zdravotni pojisStovné);
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Z.asadni povinnosti a pozadavky
kladené na zameéstnavatele

— povinnosti zaméstnavatele vest evidencni list;

— zaznamenat udaje do mzdového listu nutn¢ pro
zpracovani mzdy zaméstnance (mzdovy list kromé
udaji o hrubeém a cistétm pifimu ¢1 zakonnych
srazkach obsahuje 1 udaje o osobach, na néz
zaméstnanec uplatinuje danovy odpocet (nezdanitelné
castky pfiymu);

— zalozit evidencni list duchodového pojisténi (Ize jej
ziskat na OSSZ) a pro kazdy dalSi kalendarni rok
zakladat novy evidenCni list duchodoveho pojiSténi.
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Dale MUZE zaméstnavatel poZzadovat po
zaméstnanci...

— lékarsky posudek, ktery na zaklad¢ vstupni 1ékarske
prohlidky = prokazuje zdravotni zpusobilost

zamgéstnance vykondvat sjednanou praci (obsahem
byva mj. doba, po kterou obCan vykonaval vojenskou
zakladni/nahradni nebo civilni sluzbu, zaznam o tom, zda
obCan pobira invalidni dichod (€1 jiny druh duchodu aj.);

— pisemné stvrzenou Dohodu o hmotné zodpovédnosti,
pokud zameéstnanec prevezme odpovédnost za schodek na
svéfenych hodnotdch, které je povinen vyuctovat napr.
hotovost, ceniny, zboZi, zasoby nebo jiné hodnoty;
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Dale MUZE zaméstnavatel poZzadovat po
zameéstnanci...

— doklady, podle kterych bude zaméstnavatel provadét
zamgéstnanci srazky ze mzdy (vyzivné apod.);

— kopie informaci o zaméstnanci, které byvaly
zamgéstnavatel  poskytl organim  opravnénym  je
vyzadovat, upozornéni na poruSeni pracovni kazn¢;

— udaje o dosazené kvalifikaci (fotokopie pfislusnych
vysvéd&eni, osvédCeni ¢i diplomi, nebo vypisy z nich), udaje o
Skolenich a prezkuSovani u vybranych profesi, pro
né¢z jsou tyto povinnosti stanoveny pravnimi predpisy,
popripad¢ udaje o ziskané¢ praxi.

Zapoctove listy, udaje mzdove evidence nutno archivovat!
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DalSi vybrané povinnosti kladené na
zaméstnavatele

Zakonik prace stanovi zameéstnavatelum také néktere
povinnosti ve  specifickych oblastech péce
o zaméstnance. Jedna se konkrétné o:

— zaj1Sténi bezpeclnostt a ochrany zdravi zameéstnancu
pi1 praci (BOZP);

— specifické povinnostt zaméstnavatele ve vztahu
k zaméstnavani mladistvych pracovniki;

— zajisténi vzdélavani pracovniku a jejich stravovani;

— zabezpeCeni ochrany soukromi a osobnich udaju
zamgestnancul.
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Konkretizace vybranych povinnosti kladenych
na zaméstnavatele

— poskytnout zaméstnancim potiebné osobni
ochranné prostredky;

— zajistovat zaméstnancum takové pracovni
podminky, aby mohli fadn¢ plnit sve pracovni ukoly
bez ohrozeni zdravi a majetku a odstranovat
z]iSténe zavady;

— veést v knize arazi evidenci o vSech urazech, 1 kdyz
jim1_nebyla zpusobena pracovni neschopnost nebo
byla zpiisobena pracovni neschopnost nepiesahujici
tfr1 kalendarni dny.
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Konkretizace vybranych povinnosti
kladenych na zaméstnavatele

— pecCovat o odborny rozvoj zaméstnancu;

— zamestnance zaskolit a zaudit;

— zajistit odborné praxe absolventu Skol;

— prohlubovat a zvySovat kvalifikaci zam¢stnanct.

— nevyzadovat od zaméstnance informace, Kkteré
bezprostfedné nesouvisi s vykonem prace a pracovn¢-
pravnim vztahem zejmeéna informace o:

— t¢hotenstvi
—rodinnych a majetkovych pomérech

— sexualni orientaci jedince
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Konkretizace vybranych povinnosti
kladenych na zaméstnavatele

— nevyzadovat od zaméstnance informace, Kkteré
bezprostfedn¢ nesouvisi s vykonem prace, a to o:

— rasovem puvodu jedince;

— Clenstvi v odborove organizaci;

— Clenstvi v politickych stranach nebo hnutich;

— ptislusnosti k cirkvi nebo nabozenské spolecnosti;

— trestnépravni bezihonnosti.
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Zakladni povinnosti ZAMESTNANCE

— pracovat fadn¢ podle svych sil, znalosti a schopnosti,
plnit pokyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi
predpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci;

— vyuZzivat pracovni dobu a vyrobni prostiedky
k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné a vcas
pracovni ukoly;

— dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci;

— fadné hospodarit s prostiedky svéfenymi jim
zamgéstnavatelem, strezit a ochranovat majetek
zamgstnavatele.
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Zakladni povinnostiZAMESTNANCE

Mezi zakladni povinnosti vyplyvajici ze ZP dale radime:

— ucastnit se Skoleni zamérenych na bezpecnost a ochranu
zdravi pi1 praci véetn€ overeni svych znalosti;

— podrobit se preventivnim prohlidkam, vySetfenim nebo
oCkovanim stanovenym zvlaStnimi pravnimi predpisy;

— dodrzovat pravni a ostatni piedpisy a pokyny
zamestnavatele k zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi
pi1 praci;

— oznamovat nadfizenému nedostatky a zavady na
pracovisti, kter¢ by mohly ohrozit bezpeCnost nebo
zdravi zaméstnancu;
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...dalsi ze zakladnich povinnosti
ZAMESTNANCE

— nepozivat alkoholické napoje, nezneuzivat navykove
latky;

— podilet se na odstranovani nedostatku zjiSténych pii
kontrolach organu, kterym prislusi vykon kontroly;

— bezodkladné oznamovat nadfizenému pracovni uraz
(1 pracovni Uraz jiného zaméstnance);

— podrobit se na pokyn opravnéného vedouciho zjiSténi,
zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych
latek.
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Zakladni povinnosti VEDOUCIHO pracovnika

Vedouci pracovnik, zodpoveédny za sve podfizen¢, ma nad
ramec béznych povinnosti fadovych pracovniku jesté
celou fadu dalSich povinnosti

— ridit a kontrolovat praci podrizenych zaméstnancu a
pravidelné hodnotit jejich pracovni vykonnost, jejich
pracovni vysledky, pfip. postoje (pomeér) zaméstnancu
k praci a pracovnimu kolektivu;

— v zajmu zvySovani produktivity prace co nejlépe
organizovat praci a dbat, aby vyroba odpovidala podle
hospodarskych a technickych moznosti pozadavkim
védecko-ekonomickeého rozvoje;




PERSONALISTIKA PEM SU OPF

Zakladni povinnosti VEDOUCIHO pracovnika

— vytvaret priznivé pracovni podminky a zajiStovat
bezpecnost a ochranu zdravi pri praci;

— zabezpecCovat odménovani zaméstnancu podle ZP a
dalSich platnych pfedpisu (pracovnich smluv, mzdovych
predpisu, kolektivnich smluv atd.) a rovn¢Z diferencovat
mzdu jednotlivych zaméstnanct podle jejich vykonnosti
a zasluh a kone¢nych vysledku prace;

— vytvaret priznivé podminky pro zvysovani odborné
urovné zaméstnancu a pro uspokojovani jejich
kulturnich a socialnich potreb;



PERSONALISTIKA PEM SU OPF

Zakladni povinnosti VEDOUCIHO pracovnika

— zabezpecovat dodrzovani pravnich a jinych predpisu,
zejmena vest zaméstnance k pracovni kazni, ocenovat
jejich 1miciativu a pracovni usili a zajiStovat, aby
nedochazelo k porusovani pracovni kazné a k neplnéni
povinnosti.

Vedouci pracovnik dale:

— podili se na zabezpecCovani prijeti véasnych a ucinnych
opatreni k ochran¢ majetku zaméstnavatele;

— zasazuje se o radné hospodareni se svéfenymi
finanCnimi a vécnymi prostiedky;
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Zakladni povinnosti VEDOUCIHO pracovnika

— rozhoduje o zabezpeceni ukoli a koncepCnich opatreni
tykajicich se provozu organizace;

— zodpovida za zkvalithovani urovné produkce
poskytovane odbératelim;

— rozhoduje o zavaznych stanoviscich organizace
vyzadanych ziizovatelem C1 jinymi organy;

— vydava (spolupodili se na tvorb¢) provozni rad, pracovni
fad €1 jin€ vnitini organizacni normys;

— stanovuje konkrétni ukoly jednotlivych useku a piijima
opatieni k jejich plnéni;

— odpovida za odbornou pripravu zaméstnancu a jejich
dalsi vzdélavani;
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Zakladni povinnosti VEDOUCIHO pracovnika

— uzavira jmenem organizace pracovni smlouvy se
zameéstnanci;

— rozhoduje zejmeéna o stanoveni platu a odmén vSech
zam¢éstnancu organizace, o nahradé Skody zpusobené
zaméstnanci, 0 kompetenénich sporech jednotlivych useki;

— rozhoduje o zaméreni a provadéni vnitrni kontroly
¢innostl organizace;

— odpovida za ochranu osobnich udaju osob pii plnéni
ukolt organizace;

— plni ukoly ulozené zrizovatelem (nadiizenym, majitelem) pri
zaj1Sténi chodu organizace.
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PRACOVNI RADY - zasady

Pracovni 1ad je zvlaStnim druhem vnitrniho predpisu
zamestnavatele;

— rozvadi ustanoveni zakoniku prace, popripad¢ zvlastnich
pravnich predpisi podle zvlastnich podminek u
zaméstnavatele, pokud jde o povinnosti zaméstnavatele
a zaméstnance vyplyvajici z pracovné-pravnich vztahu;

— konkretizuje pracovni vztahy se zaméstnanci spoleCnosti;

— smyslem pracovniho radu je uprava vSech prav a
povinnosti, které nejsou povinnou soucasti pracovni
smlouvy a nevyzaduji individualni podobu pro jednotlive
zamestnance;
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Pracovni rady — zasady a vytvareni

— pro podnikatele neexistuje zakonna povinnost stanovit
pracovni rad, presto vSak muze byt vypracovani tohoto
predpisu vSeobecné prospésneé. Povinnost vydavat maji ze
zakona pouze urady statni spravy a samospravy;

— Pracovni fad viak NEMUZE OBSAHOVAT fpravu
mzdovych nebo platovych prav.

Do pracovniho fadu tedy nepatri individualni zalezitosti:

— datum nastupu zameéstnance(1) do zameéstnani
— vySe mzdy
— urceni druhu prace zameéstnancu

—urceni mista vykonu prace zameéstnancu
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Pracovni rady — zasady a vytvareni

— Pf1 tvorbé pracovniho fadu je treba pamatovat na
skuteCnost, ze zakonem stanovena prava a povinnosti by
me¢l pracovni fad vzdy prizpusobit podminkam
konkrétniho subjektu - firmy, podniku.

— Vyhodou pracovniho fadu je pak moznost jen v mezich
zakona jej jednostranné ménit.

— V pracovnim fadu je mozn¢ (a vhodné) jasn¢ popsat ostatni
(dalsi) a pro vSechny zaméstnance platnd (zavazna)
pravidla v pracovné pravnim vztahu. Jde naptiklad o:

— podminku micenlivosti,
— podminku zakazu konkurencniho jednani,
— ukotveni (stanoveni) pracovni doby,
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Pracovni rady — zasady a vytvareni

— stanoveni (definovani) odpovédnosti za Skodu,
— nalezitosti tykajici se BOZP.

— Pokud u zaméstnavatele pusobi _odborova organizace,
muze zameéstnavatel vydat nebo zménit pracovni rad
JEN s predchozim pisemnym souhlasem odboroveé
organizace, jinak je jeho vydani nebo zména neplatné.

— ZP stanovi zamcéstnavateli povinnost seznamit
zaméstnance s obsahem pracovniho radu a dat mu je;j

k dispozici.
— Zaméstnanec v§ak MUSI byt prokazatelné sezndmen také
s jakoukoliv pozd¢jsi zménou v pracovnim radu.
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Pracovni rady — struktura

Pracovni fad muZe mit nasledujici strukturu a podobu:
1 Uvodni ustanoveni

2 Vznik a zanik pracovniho poméru
2.1 Vznik pracovniho poméru
2.2 Zanik pracovniho poméru

3 Mzda

3.1 Zpuisob stanoveni, splatnost a termin vyplaty mzdy
4 Povinnosti zaméstnance

5 Povinnosti zaméstnavatele
6 Nahrada cestovnich vydaju

7 Pracovni doba, dovolena za kalendarni rok a misto
vykonu prace
7.1. Pracovni doba
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Pracovni rady — struktura

7.2. Pevna pracovni doba
7.3. Pruzna pracovni doba
7.4. Dovolena

7.5. Misto vykonu prace

8 Prekazky v praci na strané zaméstnance

9 Pravidla chovani zaméstnancu v prostorach

zaméstnavatele
9.1 Pravidla oblékani
9.2 Pravidla udrzovani prostor zamé&stnavatele
9.3 Chovani zaméstnanci

10 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci
11 Dodrzovani IT politiky a softwarové bezpec¢nosti
12 Odpovédnost zaméstnance za Skodu
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Pracovni rady — struktura

13 Zakaz nekalé Cinnosti

14 Zavazek mlCenlivosti

15 Autorska prava

16 Ochrana osobnich adaju

17 ZavéreCna ustanoveni

— Je na kazdém z podnikatelskych subjekttu, jak vyrazné
specifikuje znéni vnitiniho ptredpisu, resp. jak obsahla
bude pracovni smlouva sepisovana (a pfipadné¢ meénéni)
individualn€ s kazdym zaméstnancem spoleCnosti oproti
pracovnimu fadu.
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D¢&kujl vam za pozornost a
pieji piijemny zbytek dne. ©
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