vopcuou i Pt NARODNI &
S Evropskou unii > - s
- NextGenerationEU \ PLAN OBNOVY STERSTVO SKOLSTVI,

MLADEZE & TELOWYCHONWY

Néazev projektu Rozvoj kompetenci pro udrzitelnou budoucnost

na Slezské univerzité v Opavé
Registracni ¢islo projektu NPO_SU_MSMT-2122/2024-5

Personalistika
Distanc¢ni studijni text

Rozsitené a upravené vydani.

Ivona Buryova, Vojtéch Malatek, Lucie Meixnerova,
Helena Markova

Karvina 2025

SLEZSKA
UNIVERZITA

OBCHODNE PODNIKATELSKA
FAKULTA V KARVINE



Obor: Organizace a management.

Kli¢ova slova: Personalni fizeni, personalni ¢innosti, personalistika, pracovni misto,
pracovni prostedi, odménovani, vzdélavani, pée o zaméestnance a pra-
covni podminky, zaméstnanec, zaméstnavatel, organizace.

Anotace: Studijni text pfinasi uceleny pohled na personalistiku a personalni ¢in-
nosti v moderni organizaci. Studenti i zajemci o personalni problematiku
si prostfednictvim publikace osvoji systémové, strategické zasady a po-
stupy organizace personalistiky, vytvafeni a analyzy pracovnich mist,
planovani zaméstnancii, obsazovani volnych pracovnich mist, fizeni pra-
covniho vykonu a hodnoceni zaméstnancii, odménovani zameéstnancii,
vzdélavani zaméstnanct, péce o zaméstnance a pracovni podminky.
Studijni text je inovovan z ptvodni studijni opory Personalistika, jejichz
autorem je Mgr. Ivona Buryova, Ph.D. a doc. PhD. Vojtéch Malatek,
CSc. Text byl inovovan Ing. Lucii Meixnerovou, Ph.D a nasledné Ing.
Helenou Markovou, Ph.D. Kapitoly z ptvodni studijni opory byly aktu-
alizovany a doplnény o kapitolu Udrzitelnost v personalistice.

Autor: Mgr. Ivona Buryova, Ph.D.
doc. PhDr. Vojtéch Malatek, CSc.

Ing. Lucie Meixnerova, Ph.D.
Ing. Helena Markova, Ph.D.

Toto dilo podléha licenci:

Creative Commons
‘ @ @ @ \Uved’te puvod-Zachovejte licenci 4.0
Znéni licence dostupné na: https://creativecommons.org/licenses/by-

sa/4.0/



https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/

Ivona Buryova, Vojtéch Malatek, Lucie Meixnerova, Helena Markova - Personalistika

Obsah
UVODEM ...ttt nn e 8
RYCHLY NAHLED STUDIINI OPORY ......ccoovviriimiriireinniieneiissessesessessssssseeseeons 10
1 VZNIK A VYVOJ PERSONALISTIKY ...coovviiereiieieieieieeieseesesese e 11
1.1 Klasicky model FIZeni.........ccooviiiiiiiiiiiiic e 12
1.2 Paternalisticky model FiZeni..........cccooveiiiiiiiiiiiie 13
1.3 Model lidskych vztahll .........cccooiiiiiiiii s 13
1.4 Humanisticky model FIZEN1 .......coiviiiiiiiiiiii e 14
1.5 Moderni prstupy K FIZeni......ccoviviiiiiiiiiiiciicce e 15
1.6 Teorie PracoVNl MOTIVACE . ....cceiiviiieiieiesieeie e sttt nneas 16
1.6.1  Teorie inStrumentaliSty .........cccooeiiiiiiieiee e 16
1.6.2  TEOTIC POLIED ...cuviieiiieeiieieei et 17
1.6.3  Teorie KONGItIVIT......cociiiiiiieiiieie e 22
1.6.4  Dalsi vybrané teorie MOtIVACE .........ccvverviriiriieiiiie e 25
1.7 Vyznam pracovnich skupin a humanizace prace ...........cccooevvriverinienieeiininennnns 27
2 PERSONALNI PRACE A PERSONALN{ CINNOSTI PODNIKU .......cccovvvrmrenne. 30
2.1  Pojem personalistika a JeJT VY VO] ..eeoviereeiiieiieiii e 30
2.2 Personalistika a personalni Prace ........cccevvveeiiiiiiiiiesiiies e 31
2.3 Personalni CINNOSHE .....ccviiiiiiiiiiii i 33
3 VYTVARENI A ANALYZA PRACOVNICH MIST ....ccooooiiiiiriiiriiinieci, 38
3.1  Pojeti pracovniho mMiSta.......ccoovivviiiiiiiiiiiicii 38
3.1.1  Obsah @ UCel PrACE .....ovvviiiiiiiiiiciic s 40
312 DEIDA PIACE ..cvvieeiiiiiiiiie e s 41
3.2 Vytvareni pracovnich miSt.........cccocviiiiiiiiiiiiiii 41
3.3 Analyza pracovnich mist.........ccocciiiiiiiiiiiiiiii 43
3.3.1  Vystupy analyzy pracovnich miSt..........cccccerveriiiiiiiiieiineseee e 44
3.3.2  Metody analyzy pracovnich miSt...........ccoocvrieriiiiiiciieeseseee e 49
4 PRIJIMANI ZAMESTNANCU A VZNIK PRACOVNIHO POMERU. .................. 54
4.1  Obsazovani volnych pracovnich mist ........cccccceviieriiieiin e 54
4.2  Ziskavani a vyber zameEStNancl...........coevverveiiriiiiieiieie e 56
4.2.1  Popis a specifikace volného pracovniho mista ...........cccceevviiriininiiniennnn, S7
4.3  Pfijimani nejvhodngj$iho uchazece ...........oovviiiiiciiiiiie e 58



Ivona Buryova, Vojtéch Malatek, Lucie Meixnerova, Helena Markova - Personalistika

4.4 Vznik pracovniio POMETU.......coiiiiiiiiiiiiiiiiie i 61
4.4.1  Pracovni SMIOUVA.......cccoiiiiiiiiiiieiic e s 62
4.4.2  Ostatni ndlezitosti pracovni SMIOUVY ......cccevviiviiiiiiriiiee i 65
4.4.3  ZKUSebNT dODa.......cocviiiiiiiieiici s 65
444  Druhy pracovniho POMETIU .......ccoiiiiiiiiiiiiiieiiiie e 67
445  Pracovni NAPIN ..occcvviiiiiiiiii s 68
4.4.6  Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomer..........c.ccovvvervrivrneennnn. 69

5 ZAKLADNI POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE A ZAMESTNANCE,
PRACOVNI RADY ..ttt 73
5.1 Povinnosti zaméstnavatele v souvislosti s plisobenim zamé&stnance v organizaci

73
5.1.1 Osobni a personalni evidence 0 zame&stnancich..........ccoccvvvviiiiiiniiieniiinnns 75
5.1.2  Zasadni povinnosti a pozadavky kladené na zaméstnavatele ...................... 75
5.1.3  Dalsi vybrané povinnosti kladené na zaméstnavatele...........c.ccceevcverienninens 77

5.2  Zakladni povinnosti ZAMESINANCE .......ceverveeriieiiiiieiiee e 77
5.2.1  Zakladni povinnosti vedouciho pracovnika..........ccccrvviiiiiininiiniciicee 78

5.3 Pracovni TAAY.......ccoiieiiiiieiie e 80
5.3.1 Zasady a vytvaieni pracovnich fadl .........ccooeviiiiiiiii 80
5.3.2  Struktura pracovnich TAdill...........ceoiiiiiiiiiiee e 81
5.3.3  Dalsi vnitini pfedpisy zamestnavatele ...........cooveviriiriiiinieieciesee e 82

6 ZMENY PRACOVNIHO POMERU A PRACOVISTE......cocomvrirrireiinrrnrerneennns 85

6.1 Prevedeni zame&stnance Na jINOU PrACT ......eervveiereerieiienienieie e 86
6.1.1 Moznost zamé&stnavatele pfevést zaméstnance na jinou praci..................... 86
6.1.2  Prevedeni zaméstnance na jinou praci na zéklad¢ Zadosti zaméstnance .....87
6.1.3  PRELOZENI ZAMESTNANCE ........ccooouimiiimiirniieseiieneiseseiseseeeseeenans 87
6.1.4 DOCASNE PRIDELENI K JINEMU ZAMESTNAVATELI .........ccoc0onu... 88

6.2 PraCOVIT COSTA.....ieiuiiiiiiiiiiiii ettt 90
6.2.1  Nahrady cestovnich vydajl.........ccooviiiiiiiiiiiii 90
6.2.2  ZPrava Z praCoVIL CESLY ....uevriiiiiiiiiriiieiieic e 94

7 PRACOVNI DOBA A DOBA ODPOCINKU, FLEXIBILNf FORMY PRACE.....98

7.1 Délka pracovni dODY .......ccovoiiiiiiiiiiiiiii 99
7.1.1  Zkraceni tydenni pracovni doby ........c.cccceiiiiiiiiiiiiiii 100

7.2 PrACE PIESCAS .eeiviiueiiiieitieii sttt et 101

7.3 NOCHT PIACE ..vviviiiiiiiie it 102



Ivona Buryova, Vojtéch Malatek, Lucie Meixnerova, Helena Markova - Personalistika

74 PRESTAVKY V PRACL......coiiiiiiriiiiriiiicieneiisseesesissesiesesesasessesesee 103
7.5 FLEXIBILNI FORMY PRACE .......cccoooimiiiimiiiinniiinnieseiiesesseseises s 104
7.5.1 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomer............cccevvvveriiveennnnn. 104
7.5.2  Kratsi pracovni doba a CasteCné UvazKy .......ccccocvviiiiieiiiinniiie e 104
7.5.3  Prace na dalku (hOmMe OffiCE) .......cccveiiiiiiiiicc e 105
7.5.4  Pruznd pracovni doDa.........cccciiiiiiiiiiiiiiiie i 105
7.5.5  Sdilené pracovini MiSt0.........cueruiiiiiiiiiiiiieiieie e 106
7.5.6  Stlaceny pracovini tYdeN .........ccciviiiiiiiiiiiiic e 106

8 RIZENI PRACOVNIHO VYKONU A HODNOCEN{ ZAMESTNANCU............ 109
8.1 €0 JE MOLIVACE. ....ueiieeeeiiieet sttt bbbt 110
8.2  Rizeni pracovniio VIKONU ........ccoveveeveerereeeisieiesieseeseeseesessesessesses s sen s 110
8.2.1  Proces fizeni pracovniho VYKONU.........ccceiiiiiiiiiiiciiiec e 111
8.2.2  Rizeni pracovniho vykonu: MBO, KPT 2 OKR ..........ccccvovrerrrrrrnrrrrnenns 113
8.3  Hodnoceni ZameEStNANCTU.........c.eeiuieriiriiiieiie ittt 115
8.3.1  Forma hodnoceni ZameEStNancCll...........ccccueeruerieieniienieeniesiee e 116
8.3.2  Systém hodnoceni zameEStNAnCU ............cerveiviriiiiieiiiie e 117
8.3.3  Vedeni hodnoticitho r0ZhOVOrU .........ccccviiiiiiiiie e 120
8.3.4  Self ASSESSMENT ......ocviiiiiiiicic e 123

9 ODMENOVANI ZAMESTNANCU.....coovveiivireiiireiisesesiessesiesesssssssesesenns 126
9.1  OdmENOVANT ZAMESINANCTL. .....veeiveeiieiiee et 127
9.1.1  Pravni uprava odmeénovani zameéstnancll..........ccoevevvireiiinniiiensieiiseennns 128
9.2  Mzdovy systém zamEStNavatele ..........cccvvvviiiiiiiiiiiiei s 132
9.3  Zaméstnanecké vyhody - DENefity.........ccccooiiiiiiiiiii 140
9.3.1  Typické kategorie benefitll ...........ccceviiiiiiiiiiii 140
9.3.2  Nejrozsifencjsi benefity (napfi€ sektory):.......covviiiiiiiiiiiiiiiiieieen 141
9.3.3  Stale popularngjsi “noveé” benefity: .......cccovviiiiiiiiiiiin 141
10 VZDELAVANI ZAMESTNANCU ....cooovmirirririnerierissssesessessssessssessssns 145
10.1 Vyznam a principy systematického vzdélavani zamestnancti....................... 145
10.1.1 Proces systematického vzde€lavani ............cccoceriiiiiiiiiic e, 146
10.1.2 Vzdélavani a rozvoj v systému personalni prace ..........ccccevvverveiernennn, 147
10.2 Metody vzdélavani pracovnikil a jejich pouzitelnost ..........ccccovvverieiiiiennnn, 148
10.2.1 Metody vzdelavani Nna PracoViSti........cccovvereriierieienie e 148
10.2.2 Metody vzdelavani mimo PracoviSte .........ccoverveiirieiiieiiseeneeesee s 149



Ivona Buryova, Vojtéch Malatek, Lucie Meixnerova, Helena Markova - Personalistika

10.2.3 E-learning a digitalni vzdelavani............cccovveiiiiiiiiiii i 149
10.2.4 Development CENTIUM ........covii e 150
10.3 Odborny rozvoj zaméstnancu dle zakoniku prace.........ccocvvvvvviiiiiiiiiieennn. 151
10.4 Udrzitelnost ve firemnim vzd€lAVANT .........cccovvviiiiiniiees e, 152
104.1 Ze1en€ dOVEANOST ....vveveeiiiieiiei i 153
10.4.2 Diiraz na celoZivotni vZdEIAVANI ...........ccoviiiiiiiien e 153
10.4.3 SociaAlnt UAIrZIEINOSE ... .ccuveeiiieiie i 153
10.4.4 Integrace udrzitelnosti do béznych Kurzil..........ccccovvvviiiiiiiiniciiicnn, 153
11 PECE O ZAMESTNANCE A PRACOVNI PODMINKY ......cccovuvemirirrririnrin, 156
111 Pracovni ProStiedi.........cveiiiiiiiiiiiieee e 157
1111 Prostoroveé feSeni pracoviSte........ouiiiiiiiiiiniieiieise e 159
11.1.2 Barevna Gprava pracoviSte ........ccovviirieiiiiiniieiiee e 161
11.1.3 Mikroklimatické podminky na pracoviSti .........ccecevvvveriveriniiniieniseennn, 162
11.1.4 OSVELIENT PIACOVISEE .....eoviiiriiiciiieie e 162
11.1.5 HIUK N PraCOVIST ..oovviieiiiiiiiiieieeesee e 163
11.2 Pracovni podminky zamé&stnancti (§ 224 A NASL.) c..c.oovvvverireeiesiiesnenn, 164
11.3 Stravovani ZameEStNANCIL ........ccveeiiiiiieiicie e 164
11.4 Zvlastni pracovni podminky zamEStnancil ...........cceevverieiiieiiiiniic e 165
114.1 Uprava pracovid doDY ..........covveeveeereriieesssssesessssessesessessssssessssessssessenes 166
12 BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRIPRACI ......ccccovvrimirinrrirerrienri, 169
121 POJEti BOZP.....oeiiiieeee e e 170
12.2 Systémovy pristup K BOZP .......cccooiiiiiiiiiiii 171
1221 Tti zakladni zasady systémového BOZP ..........ccccoocviiiiiiiiiiiiicn, 171
12.2.2 Systém fizeni BOZP V PraXi.......ccoceviiiiiiiiiiiiiiiiienecsee e 171
12.2.3 Standardizované systémy tizeni BOZP (2025) ......cccccovviiiiiiiiiiiennnn, 172
123 Zmeny v BOZP @1rendy......ccccooieiiiiiiiiiieeise s 173
13 SOUCASNE TRENDY A UDRZITELNE PRISTUPY V PERSONALISTICE. 181
13.1 Klicové trendy a vyzvy soucasného trhu prace ..........cocvvviiiiiiiiciiieennn. 182
13.2  Udrzitelné pristupy v personaliStiCe .........c.ccvriverieririerieiienireseeniesee e 183
13.3  Klicové udrzitelné pristupy v HR .......ooooviiiiiiiiiiicce e 183
134 Digitalizace a automatizace vV personalni praci ..........cccceeerereresenesienieenenn, 184
13.4.1 Digitalizace a automatizace persondlnich procesl...........c.cccocveniinneene. 185
13.4.2 Digitalni systémy a platformy V persondlnich procesech....................... 186



Ivona Buryova, Vojtéch Malatek, Lucie Meixnerova, Helena Markova - Personalistika

13.4.3 Kompetence moderniho personalisty .........ccccvvevviiieiiiieiiiieniiee e 191
LITERATURA ..ottt n s se st 195
SHRNUTI STUDIINT OPORY .....coovoiiviiieieessetseeeeiesestesis s sestess s ssnes s sanenaans 198
PREHLED DOSTUPNYCH TKON.......cceovtiuereriieeesstssiesessssessssessessssessessssessssssssssssssnes 199



Ivona Buryova, Vojtéch Malatek, Lucie Meixnerova, Helena Markova - Personalistika
UVODEM

Personalistika je odborna disciplina, ktera piedstavuje neodmyslitelnou soucast fizeni
kazdé organizace. Je zaméfena na aktivity, jejichz obsahem je zajisténi adekvatniho poctu
dostate¢né odborné vzdélanych, talentovanych a motivovanych zaméstnanci. Prostiednic-
tvim téchto zaméstnancl organizace dosahuje své strategické, taktické i operativni cile.

Ukolem personalistiky je napliiovani organizaénich cilti prostiednictvim personalnich
¢innosti, které zahrnuji procesy vyhledavani, vybéru a rozmistovani zaméstnanct,
vytvafeni a analyzy pracovnich mist, zmén pracovniho poméru a pracovisté, hodnoceni
zamestnancl a fizeni pracovniho vykonu. Mezi dal§i vyznamné personalni ¢innosti patii
odménovani zameéstnanct, jejich vzdélavani, péce o n¢, ale také mnohdy nedocenovana
problematika bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. Obsah personalistiky se vSak vyctem
vyse uvedenych personalnich ¢innosti nevycerpava.

Ukoly personalistiky v samotnych organizacich napliuji pfedev§im manazeti na vSech
stupnich fizeni a personalisté, ktefi v praktickych podminkach ptisobi na samostatnych
pracovnich mistech (pozicich) nebo ve vétSich organizacich v personélnich oddélenich.

Personélni ¢innosti realizuji tim, Ze v rdmci vymezené pusobnosti vedou a tidi svétené
zaméstnance k vykonéavani sjednané prace a dosahovani operativnich, taktickych a strate-
gickych cilt organizace.

Personalistika piedstavuje v organizaci nezastupitelnou ¢innost, nebot’ lidé predstavuji
nejdulezitéjsi faktor v Cinnosti organizace. Lidé se svymi piedpoklady, schopnostmi,
dovednostmi a zru¢nostmi jsou nejcenngj$im aktivem spolecnosti. Proto predmétem zajmu
personalistiky je ¢lovék — zaméstnanec organizace, ktery je veden v roli jedince nebo jako
¢len tymu. Mira vedeni a fizeni je proménliva v zavislosti na pracovnim misté a uplatno-
vanych metodéch fizeni ze strany manaZzerti a personalistli. Z pohledu personalistiky je za-
jem o zaméstnance organizace komplexni. Zabyva se jeho rolemi, zajmy, cili, znalostmi,
dovednostmi, zruénostmi, ale vztahy k vykonavané praci, spolupracovnikiim, nadfizenym
(loajalitou), zakazniktim, konkurenci i spolecnosti jako celku.

V modernich spolecnostech se ocekava, Ze manazefi spolecné s personalisty vybuduji
funkéni systém personalnich ¢innosti, ktery povede k dosazeni strategickych cili organi-
zace. To znamend, Ze prostiednictvim tohoto systému se zajisti dlouhodoba konkuren-
ceschopnost, udrzitelny rozvoj i1 potencidl spoluprace, apod. Ve vnitinim prostiedi
spolec¢nosti to znamena perspektivni zaméstnani, dlouhodobou stabilizaci zaméstnanci,
spravedlivy piijem, dlouhodobou motivaci, vzdélavani zaméstnanct a jejich celkovy per-
sonalni rozvoj. Ukolem personalistiky z tohoto pohledu je zajistit dlouhodoby soulad mezi
zajmy organizace a zajmy pracovnikd.

O realizaci persondlnich ¢innosti si kazda organizace rozhoduje sama. V zavislosti na
jeji Cinnosti, odvétvi, konkurenci, organizacni struktufe atd. se rozhoduje o tom, jak velky
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rozsah budou personalni ¢innosti mit, na které oblasti se zaméti vice a na které méné, kolik
zaméstnanct a v jaké struktuie bude spolecnost mit a zejména, jaka bude personalni poli-
tika a strategie.

Personalistika v podob¢ studijni opory je sestavena pro potieby studenti SU, OPF v
Karviné, ale mohou ji vyuzit i ostatni zdjemci o tuto problematiku. Na studenta nejsou kla-
deny zadné ptedchozi studijni a praktické pozadavky. Kazdy student by mél mit spolecen-
sky prehled a umél dat do souvislosti znalosti a dovednosti se svymi zkusenostmi. Pro zlep-
Seni orientace studenta kazdou kapitolou studijni opory se vyuzivaji symboly oznacujicich

rychly nahled do kapitoly , cile kapitoly , klicova slova a shrnuti kapitoly .
Studenti a ostatni ¢tenafi je mohou vyuzit k ziskani informaci, nezbytnych pro fizeni per-

sonalnich ¢innosti v organizacich. Nasledné studium dalsi doporucené literatury (uve-

dené v seznamu pouzité literatury v této studijni opote), ptipadové studie , samostat-

nych tkola El , otazek E slouzicich k autoevaluaci studentti a ukolu k zamysleni ,
maji piimét studenta kK tomu, aby se zamyslel nad konkrétnimi aktivitami a moznostmi fe-
Seni problému v organizaci a jsou nutnou podminkou pro zvladnuti personalni problema-
tiky v jejim Sir§im ramci. Vyuziti uvedenych symboli umoznuje zrychleni studijniho po-
stupu, zvyseni prehlednosti studované latky a zaroven prohlubuje dosazené védomosti v
procesu uceni. Vyuzivanim symbold I1ze dosahnout také lepsi piehlednosti a navaznosti
studované problematiky a dosahnout tak celostného pochopeni problematiky personalis-
tiky.

K ziskani ucelenych védomosti a nasledné i1 kreativnich dovednosti vice poslouZzi
studium SirSiho spektra odbornych publikaci, nez mozné metodické navody v podobé
klicovych slov, otazek pod kapitolami apod., jak je tomu obvyklé u tohoto typu publikaci.

Proto autofi doporucuji vnimat uvedeny text jako nezbytny podklad pro orientaci a
ziskani vychodiskovych védomosti, které je vhodné prohloubit studiem dalSich in-
formacnich zdroji, véetn€ aktudlni provenience ¢asopisecké a internetové.

V praxi ¢innosti organizaci je zakladem Uspéchu systémovy (vicezdrojovy) a strategicky
ptistup k personalistice. Také nezbytnd soustavnd spoluprace manazera vSech stupiili fizeni
a personalisti.

Ptedkladana studijni opora vychazi ze studijni opory: Personalistika autort Mgr. Ivona
Buryova, Ph.D. a doc. PhDr. Vojtéch Malatek, CSc. z roku 2014, s jejichz laskavym sou-
hlasem byl ptivodni text doplnény o uvodni, zavéreéné a praktické ¢asti dil¢ich kapitol a
aktualizované kapitoly Cislo ti1, ¢tyfi a Sest, které jsou dilem spoluautorky Ing. Lucie Meix-
nerové, Ph.D. Kapitoly ¢islo dva, sedm, osm, devét a jedenact vychazeji z ptivodni studijni
opory autort Mgr. Ivony Buryové, Ph.D. a doc. PhDr. Vojtécha Malatka, CSc. (2014), které
byly autory ptevzaty z knihy Personalistika pro manazery a personalisty (2012) autora Ing.
Martina Sikyte, Ph.D. V roce 2025 byla studijni opora aktualizovéna a dopInéna o kapitolu
Udrzitelnost v personalistice.
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RYCHLY NAHLED STUDIJNi OPORY

Zéakladem uspéchu personalistiky v organizaci je systémovy a strategicky pristup k per-
sonalistice. Studijni opora pfinasi zdkladni poznatky z problematiky personalistiky a per-
sonalni prace. Pfinasi uceleny pohled na personalistiku a personalni ¢innosti v organizaci.

Studijni opora je strukturovana do dvanacti navazujicich kapitol. V prvnich kapitolach
seznamuje Ctendfe s historickym vyvojem koncepci personélni prace, definuje ukoly a
vyznam personalistiky. Nasledné ¢tenafe seznamuje s principy a postupy provadéni pe-
sonalnich Cinnosti - analyza a vytvafeni pracovnich mist, ziskavani, vybér a pfijimani
zamestnancu s cilem obsadit volnou pracovni pozici zaméstnancem, ktery bude vyhovovat
pozadavkiim na pracovni misto, S ¢asovou vyuzitelnosti zaméstnanci pii vykonu prace.
Dale hodnoceni zaméstnancti, 0dménovani zaméstnanci pomoci penézité a nepenézité
formy odménovani a zaméstnaneckych vyhod, popisuje proces vzdélavani a rozvoje
zameéStnancll v organizaci. Zavér studijni opory je zaméteny na dilezité ustanoveni pracov-
népravnich predpist, je definovano pracovni prostiedi, které ovlivituje pracovni proces a
vykony zaméstnance. V souvislosti s vykonem prace zaméstnance je zahrnuta i problemat-
ika bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci zaméstnancu. Velmi vyznamnou ¢ast tvoii take
popis aktudlnich trendll v personalistice, napt. vyzvy spojené s digitalizaci a automatizaci,
ale take problematika udrzitelného fizeni a udrzitelnych personélnich procesii.

Smyslem studijni opory je nejprve pochopit, jaké personalni ¢innosti, jakym zptsobem
a za jakym ucelem aplikovat, a nasledn¢ usilovat o zdokonalovani personalistiky ve vlastni
organizaci.
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1 VZNIK A VYVOJ PERSONALISTIKY

mewrmameoweroy =]

Kapitola v prvni ¢asti popisuje historicky vyvoj koncepci personalistiky s postupnym
nabalovanim ¢innosti personalni prace a role personalisty v sou¢asném svéte. Dale je vy-
svétlen moderni pfistup k fizeni. Druha ¢ast kapitoly je vstupem do teorii pracovnich mo-
tivaci, které vyznamné souvisi s vykonem pracovni ¢innosti zam¢stnance, s vykonem ur-
Cité pracovni pozice a ji odpovidajici pracovni role. V teoriich pracovni motivace je ctenat
seznamen S riznymi uzivanymi piistupy, které se od sebe 1isi a jsou pouzivany jako uni-
verzaln€ platné teorie pracovni motivace.

e Definovat zékladni pojmy tykajici se personalistiky.

e Priblizit vyvojové etapy personalistiky.

e Objasnit moderni pfistupy k fizeni a fungovani organizace.

e Popsat a vysvétlit pfistupy k pracovni motivaci zameéstnancu.

Personalistika, pracovni motivace, teorie instrumentalisty, teorie potieb, teorie XY, te-
orie kognitivni, socidlné kognitivni teorie, kauzalni atribuce a teorie temperament, human-
izace prace.

Od dob, kdy se zkoumaji koncepce fizeni, které byly popularni v rtiznych etapach
rozvoje

lidské spole¢nosti, doslo k proménam nézorti na persondlni fizeni zameéstnancii. V centru
pozornosti byly takové problémy jako pracovni podminky dé€lnikti, zptisob bydleni, alko-
holismus, sebevrazednost apod. Jednalo se tedy o problémy, které byly studovany z celo-
spolecenského hlediska a vysledky nemély takovy charakter, aby se mohly uplatnit v
bezprostiednim fizeni podnikli a ani nebyly jejich fidicimi subjekty iniciovany. Studiem
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pracovnich a Zivotnich podminek se zabyvali socialni reformatofi jako napi. Fourier,
Owen, Engels nebo ekonomov¢ jako Smith ¢i Ricardo.

Jednotlivé nazory na personalni fizeni zaméstnanct 1ze shrnout do nasledujicich mod-
elt, mezi které patii klasicky model tizeni (Taylorismus), paternalisticky model (Ford,
Bata), model lidskych vztahti (E. Mayo) a humanisticky model fizeni.

Soucasné moderni pojeti fizeni dava do SirSich souvislosti nejen tradi¢ni nazory, stanov-
iska a osvédcené zvyklosti ale 1 pfinasi n¢které priklady posund, kterymi mysleni a chovani
managementu musi projit (Kajzar, 2010).

1.1 Klasicky model fizeni

Piikladem klasického modelu fizeni se stal americky inzenyr Frederick W. Taylor. V
tomto modelu z roku 1911 navrhoval odménovani pracovnikil prostfednictvim mzdy. F. W.
Taylor byl pfesvédcen, ze nadfizeni maji bohatsi zkuSenosti v oblasti prace nez sami pra-
covnici a tvrdil, ze hlavni roli v motivaci hraji penize.

Tradi¢ni model fizeni také vychazel z predpokladu, ze pro vétsinu lidi je prace nécim
nepiijemnym, délnici jsou od ptirody lenivi a vedouci vS§emu rozumi 1épe nez dé€lnici sa-
motni. Délniky je moZnost motivovat pouze pen¢zni odménou, kterd je pro pracovnika di-
odmeéna nebo sankce, ostatni motivacni faktory nebyly vyuzivany. Proto mizeme ocekavat,
ze lidé budou pfipraveni vykonavat kazdou préci za predpokladu, ze budou za ni taky dobte
zaplaceni.

Podle této koncepce fizeni byl ¢lovek soucasti technického systému a objektem tech-
nického fizeni. Rizeni lidi tak bylo dovedeno na troven elementarnich pracovnich tikonti a
snaha o maximalni racionalizaci vyrobniho procesu vedla ve svych diisledcich k pominuti
subjektu s jeho psychologickymi moznostmi, k pominuti aspektu pracovnich podminek a
k piilisné technokracii fidicich procest, v nichz byl uplatiiovan mechanocentricky pristup.

Personalni prace ¢i personalistika — nejobecnéjsi oznaceni pro danou oblast fizeni orga-
nizace. Persondlni prace mela v té dobé¢ jen pasivni tlohu, nebot’ fungovala pouze jako
sluzba zajistujici v prvni fadé administrativni prace spojené se zameéstnavanim lidi, pofi-
zovanim, uchovavanim a aktualizaci dokumentl a informaci tykajicich se zaméstnancut a
jejich ¢innosti a poskytovanim téchto informaci fidicim slozkdm organizace. Takovou ¢in-
nost proto také nazyvame personalni administrativou.

g

Personalistika je chdpana jako sluzba pro potieby fizeni organizace. Personalisté plni
administrativni tkoly spojené se zaméstnavanim lidé a vedenim personalni evidence pro
ucely planovani, vybéru, zauceni, hodnoceni a odménovani zaméstnancu.
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1.2 Paternalisticky model fizeni

Hlavnim pfestavitelem tohoto modelu ve svété se stal Henry Ford, u nas to byl Tomas
Bata, cesky primyslnik a zakladatel stejnojmenné obuvnické firmy ve Zlin€. V ¢ele tohoto
podniku stala charismaticka osoba, kterd ve svych rukou drzela zakladni rozhodovaci pro-
cesy.

Typickymi znaky Batova fizeni byla napf. pravomoc a odpovédnost fidicich pracov-
nikd, kladl diraz na schopnosti inovaci a kreativitu svych zaméstnancii, propojil vyrobu s
distribuci, pro své zaméstnance zavedl podnikové spofeni atd. Bat’a se snazil o vytvoreni
takového prostedi, které by zaméstnance motivovalo k lep§im pracovnim vykonim a
loajalité k firmé. K tomu slouzily socidlni vyhody zaméstnanctli, mezi které pattila kvalita
a Cistota prostiedi jak vnéjs$iho tak i vnitiniho, rozsahly stravovaci systém a vlastni po-
travinaiské provozy, zalozeni moderni Bat'ovy nemocnice, Siroce byl podporovan sport,
kulturni zivot atd.

1.3 Model lidskych vztaht

Zakladatelem $koly lidskych vztahti ,,human relations* byl Elton Mayo, ktery na zakladé
analyz vykonu u Western Electric v letech 1927 — 1932 dospél k zavéru, Ze na vykonnost
kromé& hmotnych stimulil vyrazné piisobi také psychologické a socialni faktory. Clovék jiz
nesmi byt posuzovan jako soucast stroje, ale jako inteligentni bytost, kterd ma urcité pocity,
motivacnim faktorem, protoze plni potieby vlastni uzitecnosti a dilezitosti. Je zapotiebi
aby manazefi znali potfeby svych zaméstnancii, védeli o jejich schopnostech a vadéich
osobnostech.

Proto byly zdlraziiovany takové prvky fizeni jako uvédomélost pracovniki, ochota a
schopnost piijimat za své objektivni cile ¢innosti organizace, tzn. v€lenovat je do vnitinich
motivaci jednotlivce nebo skupiny. To vyzadovalo vyuzivani specifickych metod nejen
hmotné, ale i nehmotné stimulace a lidské zdroje zacaly byt tizeny sociocentricky. Perso-
nalni ¢innost byla postupné v pritbéhu Ctyficatych a padesatych let zamétfena nejen na vy-
hledavani pracovniki, ale 1 na soustavné hospodateni s pracovni silou, zajem o ¢loveka se
rozsitil také na jeho socialni role, vedle role vykonného pracovnika, v€etné roli v soukro-
mém zivote. Vytvarely se komplexni plany personalniho a socialniho rozvoje organizaci.
Personalni prace za¢ina v té dobé& plnit i aktivni roli, a proto Ize tuto ¢innost nazvat skutec-
nym personalnim tizenim.

V personélnim fizeni jde o hledani konkuren¢ni vyhody formovanim kvalitniho pracov-
niho kolektivu, vznikaji personalni Gtvary, v nichz se formuluje personélni politika organi-
zace, rozvijeji se metody personalni prace, ktera se profesionalizuje, personalni praci
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relativné autonomnimu rozhodovani, méalo pozornosti vénovano dlouhodobym, strategic-
kym otazkam.

V obdobi ¢tyticatych a padesatych let byl poskytovan cely rozsah personalnich sluzeb —
k ziskavani a evidenci pracovnikil ptibyl odborny vycvik a vycvik mistri.. Pracovnici po-
véteni péci o zaméstnance se stali manazery osazenstva ¢i pracovni sily a stale vice se
zapojovali do pracovnich vztaht, avSak jejich Cinnost zlstavala téméf zcela na taktické a
operativni trovni.

Mayovi nésledovnici jako je napt. A. Maslow nebo D. McGregor rozpracovali poznatky,
tykajici se zptisobu jednani vedoucich s podiizenymi pracovniky, které se staly zakladem
soudobé teorie motivace (Kajzar, 2010).

1.4 Humanisticky model fizeni

Na pocatku 60. let minulého stoleti vznikl humanisticky model fizeni (model fizeni lid-
skych zdroji), ktery se ale zacal se prosazovat az v 2. pol. 90. let. Tento model chape lidi
jako aktiva, do kterych se investuje, aby bylo dosazeno cilii organizace, zdlraziuje indivi-
dualni rozvoj jako zakladni potiebu cloveka a seberealizaci jako nejvyssi potiebu. Sebere-
alizace lze dosahnout jen tehdy, pokud ¢lovék vyda pti pracovnim Gsili maximum. Vychézi
se zde z pfedpokladu, Ze ¢lovek déla praci, kterou umi a kterou ma rad. Organizace by mély
umoznovat lidem dosaZzeni seberealizace. K tomu slouzi napt. metoda obohacovani prace.

Pojem fizeni lidskych zdrojt zdlraziuje aspekt plného vyuzivani schopnosti a doved-
nosti zaméstnanct a jejich rozvoje. Ridit lidi znamen4 védét, jak na né pasobit. Clovék je
otevieny systém s osobni historii, kterd podminuje jeho osobnost a chovani.

Koncepce ,tizeni lidskych zdroji - RLZ* (Human Resource Management — HRM) m4
svij pavod v dilech americkych univerzitnich badatelii. V pribéhu osmdesatych let minu-
1€ho stoleti byla tato koncepce pievzata podnikatelskou sférou, kdyz se personalisté museli
vyrovnat s problémy podnikové kultury a trzni ekonomiky. Slo zejména o to, jak personalni
fizeni nebo fizeni lidskych zdrojti mize ovlivnit kone¢né vysledky organizace. Pozornost
personalniho fizeni se zacala soustfed’ovat na individualni péci o ¢lovéka a na individuali-
zované hospodafteni s lidskymi zdroji, pfevlada v ném antropocentricky piistup.

Rizeni lidskych zdroj jiz v sobé zahrnuje nejen strategické aspekty, ale i orientaci na
vnéjsi vlivy formovani a fungovani podnikové pracovni sily. Prestava byt zalezitosti jen
samotnych personalistl, ale stava se integralni soucasti kazdodenni prace kazdého vedou-
ciho pracovnika, vice se orientuje smérem k podnikani a managementu. E. H. Schein zahr-
nul vSechny dosavadni poznatky a nazory na podstatu ¢lovéka do podstaty komplexniho
¢loveka, ktery zahrnuje prvky vSech dosavadni teorii — ptedstavy o ¢lovéku racionalné eko-
nomickém, socialnim a sebeaktualizujicim se. Na motivaci ¢lovéka mohou za rtznych
okolnosti ptsobit rizné druhy potieb (Kajzar, 2010).
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1.5 Moderni pfistupy k fizeni

Soucasné moderni nazory na fizeni usiluji o pokud mozno jednoduché vysvétleni uni-
verzalni podstaty fungovani organizaci a kladou dliraz na vztahy organizace a prostredi.
,,Obecna teorie systémi* (L. von Bertalanffy) pfinasi systémové hledisko, chape organi-
zaci jako systém v prostiedi, ktery je slozen z dalSich subsystémil, spojenych mezi sebou

a prostiedim mnozstvim vzajemnych interakei.

,,Teorie kontingence* (Burns, Stalker, Woodwardova) ptipousti ptisobeni vlivi, které
jsou disledkem chovani organizace.

W. Ouchi srovnava americky individualisticky pfistup k fizeni s japonskym kolek-
tivistickym a snazi se spojit ve své ,,Teorii Z* pfednosti obou pojeti. Teorie Z pak ptejima
z amerického pojeti individudlni odpovédnost a z japonského kolektivni rozhodovani. Post-
moderni teorie fizeni se opiraji o dila postmodernich filozofi. Odmitaji ,,velké teorie” a
snazi se zachytit organizaci v jeji slozitosti — zabyvaji se dil¢imi problémy.

P. M. Senge a jeho ,,Koncepce ucici se organizace.“ Identifikoval pét oblasti, které je
pro zavedeni konceptu ucici se organizace tfeba zvladnout a dokonce dosdhnout v nich
mistrovstvi (osobni dokonalost, mentalni modely, sdilena vize, tymové uceni a systémovy
piistup).

T. Peters povazuje konec 80. let za svét ,,chaosu®. Chaos je povazovan za normalni stav
svéta a kdo chee byt uspésny, musi se mu ptizpisobit Je odhalovana funkce jazyka v orga-
nizaci, kterd je samoucelna. Organizacni struktura se vytraci nebo pretvari ve strukturu fle-
xibilni, ktera je urcitou obranou proti jazykovému rozsté€peni organizaci. Boj o moc stoji
na vlastnictvi informaci. K vysvétleni organizacniho zivota jsou pouzivany metafory — pii-
meéry z riiznych jinych oblasti zivota.

Moderni pfistupy fizeni vyuZivaji postmoderni spolecnosti, za které se povazuji vycho-
doasijské firmy. Tyto firmy maji své ispéch postaveny na ditvéie, komunikaci a zodpovéd-
ném piistupu k lidem, i okoli. Zajmy jednotlivcl jsou podiizeny z&4jmim celku.

okzmrsens ]

Jaky moderni pfistup k fizeni se nejCastéji vyskytuje v soucasné podnikové praxi (u za-
méstnavatele)? Vysvétlete rozdily mezi jednotlivymi pfistupy u regiondlnich, narodnich a
mezindrodnich spolecnosti.
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1.6 Teorie pracovni motivace

Teorie pracovni motivace se vyvijely tizce spolu s rozvojem lidské spole¢nosti. Moti-
vace zacala nabyvat na vyznamu po 2. sv. valce, pfi obnové valkou vycerpanych ekono-
mik, kdy se stala predmétem vyzkumu a inspirovala fadu autord k napsani ¢lankti o mezi-
lidskych vztazich. I kdyz teorie pracovni motivace nedava univerzalné platné navody, jak
motivovat pracovniky, poméha managementu identifikovat motivy a potieby pracovnik.
Ptes velky pocet zndmych i mén¢ zndmych teorii, neexistuje v soucasnosti univerzalné
platna teorie pracovni motivace.

g

Pracovni motivaci chdpeme jako aspekt lidského chovéni, ktery je spojen s vykonem
pracovni ¢innosti, se zastdvanim urcité pracovni pozice, s vykonem pozici odpovidéjici
pracovni sile, tj. s plnénim pracovnich kol zaméstnance.

Kazda z teorii motivace ptfindsi nejen jedineény pohled na motivaci lidského chovani v
pracovni ¢innosti, ale také v nich lze najit i spole¢né znaky.

1.6.1 TEORIE INSTRUMENTALISTY

»Instrumentalita“ je pfesvédcent, Ze pokud udélame jednu véc, povede to k véci jiné. Ve
své nejhrubsi podobé teorie instrumentality tvrdi, ze 1idé pracuji pouze pro penize. Teorie
se objevila ve druhé poloving 19. stoleni v souvislosti s diirazem na potiebu zracionalizovat
praci s durazem na ekonomické vysledky. Tato teorie se domniva, ze ¢loveék bude motivo-
van k praci pouze tehdy, pokud odmény a tresty budou piimo provazany s jeho vykonem —
tudiz odmény jsou zavislé na skute¢ném vykonu. Teorie instrumentality ma své kotfeny v
taylorismu, tj. v Taylorovych metodach védeckého fizeni.

Teorie instrumentalisty je zaloZena na principu upeviiovani piesvédcéeni ¢loveka ovliv-
néném Skinnerovou koncepci podmifiovani — teorii, Ze lidé mohou byt ,,podminéni“ nebo
zpracovani““ k tomu, aby jednali urcitym zptisobem, jestlize jsou za zddouci chovani odme-
novani. Nazyva se také zadkon pficiny a ucinku.

Motivovani pracovnikil timto zplisobem bylo a jesté je Siroce pouzivano a v nékterych
piipadech muze byt i ispésné. Ale je zalozeno vyhradné€ na systému kontroly a nerespektuje
fadu dalSich lidskych potieb. I kdyz tato teorie mlze byt uspésna, zejména u manuélnich
profesich kdy odména je zavisla na mnozstvi vykonané prace, mé¢li by se manaZzeti vénovat
také potfebam jednotlivych zaméstnanct.
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1.6.2 TEORIE POTREB

Zakladem téchto teorii je presvédceni, Ze neuspokojend potieba vytvari napéti a stav
nerovnovahy. Aby byla rovnovéha opét nastolena, je tfeba rozpoznat cil, ktery uspokoji
tuto potiebu. Pak je nutné zvolit zpisob chovani, ktery povede k dosazeni cile.

Kazdé chovani je motivovano neuspokojenymi potiebami. VSechny potieby nejsou pro
daného c¢lovéka stejné dualezité. Nekteré vyvolaji siln€jsi usili k dosazeni cile nez jiné. Za-
a cili neexistuje jednoduchy vztah. Jednu a tutéz potiebu lze uspokojit fadou riznych cila.
Cim silng&jsi je urcita potieba a ¢im déle trva, tim se okruh moznych cill vice rozsifuje.
Naopak, jeden cil mize uspokojit fadu potieb (napt. auto — doprava i prestiz).

V roce 1923 popsal Thomas hlavni lidské motivy jako ¢tyti zakladni pfani, kterymi jsou
touha po bezpeci, uznani, touzi po novych zkuSenostech a o¢ekava odpoveéd’ druhych. V
roce 1938 identifikoval Henry A. Murray 12 fyziologickych a 28 psychogennich potteb.

Tabulka na nasledujici strance pfinasi uzite¢ny piehled nékterych z nich.
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Tabulka 1: Seznam vybranych potieb, které identifikoval Henry A. Murray

Cilova kategorie

Aktivni sloveso nebo vazba

- slozeni prvk( a ¢asti do nového celku, planu, projektu, modelu

1. Znalost (zapamatovani si): Definovat Popsat
- konkrétnich poznatkd postupt a prostfedkd zpracovani Doplnit Reprodukovat
- konkrétnich védomosti Napsat Vysvétlit
- vSeobecnych a abstraktnich poznatk Opakovat Urcit
Pojmenovat
2. Porozuméni: Dokazat Prelozit
- pfevod (napf. preklad z jazyka nebo prevod z jedné formy do Vyjadfit vlastnimi
P , (napf. p jazy P J ¥ Interpretovat V)
druhé atd.) slovy
- interpretace (preskupeni, reorganizace nebo novy pohled, vy- L "
Y p, fp. P o g . VP y Objasnit Vypocitat
svétleni vlastnimi slovy, rozliSeni podstatného od nepodstatného)
- extrapolace (odvozeni, odhad dasledkd, atd.) Opravit Zméfit
3. Aplikace: Aplikovat Resit
- vyuziti abstraktnich a vSseobecnych védomosti (pravidel, prin-
cipl, zakond, teorii, metod, technik, postupt) v konkrétnich situ- | Demonstrovat  Vydislit
acich
Diskutovat Prokazat
: h
Navrhnout Uvest vzta
mezi...
Pouzit
4. Analyza (rozbor konkrétni situace, informace, procesu): Analyzovat Rozlisit
- na prvky (¢asti) Provést rozbor  Specifikovat
- na vztahy mezi prvky, z hlediska princip uspofadani prvk( a je- —
.. y PIVKY P P P P J Rozhodnout Rozclenit
jich vztahu
5. Syntéza: Kategorizovat ~ Shrnout

formou: Klasifikovat Napsat zpravu

a) vypracovani individudlné specifické informace Modifikovat Zorganizovat

b) vypracovani operacniho planu Navrhnout \l:\e/\c/se(’jta’vvséerc;

c¢) odvozeni souboru abstraktnich vztaha

6. Hodnotici posouzeni: Argumentovat  Zd(vodnit

- posouzeni hodnoty myslenek, dokumentd, vytvord, metod, po- Srovnat (s nor-

stup(l apod. z hlediska néjakého tGcelu podle: Obhajit mou)

a) vnitrnich kritérii (vécna spravnost, navaznost myslenek, pres- Ocenit Uvést klady a za-

nost udajl atd.) pory

b) vnéjsich kritérii/srovnani a jinymi analogickymi vytvory) Oponovat Najit rozdily
Porovnat Vybrat
Posoudit

Zdroj: Kajzar, 2010, podle STRAKER, D. Murray's Needs. [online] 2007,

URL:http://changingminds.org/explanations/needs/murrays_needs.htm.

18




Ivona Buryova, Vojtéch Malatek, Lucie Meixnerova, Helena Markova - Personalistika

V roce 1954 navrhl socialni psycholog Abraham H. Maslow klasifikaci teorie potieb.

Propojil v ni teorii osobnosti s teorii motivace, ale 1 s problémy lidské destruktivity.
Domniva se, ze zdkladni lidska motivace se projevuje snahou o sebeaktualizaci, tedy o
jakysi intrapersondlni rist jedince. Maslow navrhl strukturu motivacnich sil sahajici od
urovné potieb az po B-roven (B znamena byti, existenci).

Nizsi potieby (fyziologické potieby a potieba bezpeci) zajist'uji fyziologické preziti je-
dince. Vyssi potieby (potieba lasky a potfeba ucty) zajist'uji duSevni pohodu a rozvoj osob-
nosti. Potfeba sebeaktualizace pfedstavuje prechod od urovné vyssich potieb k B-tirovni.
Na B-trovni Maslow umistil metahodnoty (nazyvané téz metapotieby), které jsou spjaty s
nejvysSimi vrcholy lidského potencidlu. Sebeaktualizace je nikdy nekoncicim procesem
postupujicim kontinudln¢ vzhuru.

Maslowovi nasledovnici do pyramidy doplnili dalsi dvé skupiny potieb — potieby poz-
nani a estetické potieby, vedle sebeaktualizace zde tvoii vrchol transcendentni slozka osob-
nosti, motivujici k altruistickému chovani, pomahani ostatnim k rozvoji a sebeaktualizaci.

Pokud nejsou potieby urcitého stupné v hierarchii v dostate¢né mife uspokojeny, dalsi
vzestupny krok nenastane. To vSak neznamend, Ze potieby jedince musi byt na kazdé
urovni hierarchie zcela naplnény. Naopak, stiznosti na nedostatecné uspokojeni potieb mo-
hou byt ve skute¢nosti znamkou ptéani postoupit dal na nasledujici uroven hierarchie potieb:

1. Fyziologické a biologické potreby - zakladni zivotni potieby jako je potieba kysliku,
Vyzivy, sexu, spanku atd.

2. Potreba bezpeci a jistoty - potadku, zakona, bezpeci, jistoty mezi, silného ochrance
apod.

3. Afiliacni (potieba nalezeni a lasky) - projevuje se jako potieba nalezet ke skupiné, byt
milovan, nékam patfit. Podle Maslowa citi lidé Zijici ve vysoce mobilni spole¢nosti
velkou potiebu zaclenéni do skupin.

4. Potieba ucty a uznani - potfeba byt obdivovan, mit kompetenci a respekt, dosahovat
uspésného vykonu a vysoké prestize, potieba souvisejici s vlastni zdatnosti a
védomim zvladani Zivotnich narokt (sebetlicta) a s povésti, prestizi a uznanim (ucta
druhych).

5. Metapotreby (potieba sebeaktualizace ci seberealizace) - projevuji se ve snaze
vyjadfit vlastni individualitu, své schopnosti, realizovat zaméry. V tomto bodé
postupuje jedinec vySe na B-Uiroven a touzi stat se v§im, ¢im se stat mize.

6. B-hodnoty - jako B-hodnoty Maslow definuje napt. jednotu, odevzdanost, sponta-
neitu, vnitfni bohatost, prostotu, krasu, jedine¢nost, nenucenost, hravost, poctivost,
sobéstacnost atd. (Kajzar, 2010).
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Pouzivani Maslowovy pyramidy je stale jednou z nejoblibenégjSich ve firemni praxi pro
svou piehlednost, srozumitelnost. Maslowova pyramida potieb ale nebyla ovéfena empir-
ickym vyzkumem a je kritizovéana za to, ze se lidské potfeby vyvijeji zcela hierarchicky.

V poloving 50. let provedl F. Herzberg se svymi spolupracovniky v Pittsburghu poho-
vory se dvéma stovkami technikl a ucetnich, jejichz cilem bylo zajistit, pro¢ nékteré uda-
losti ze svého pracovniho Zivota povazuji za vysoce uspokojiveé a jiné za vysoce neuspoko-
jivé.

F. Herzberg ptislusné faktory rozdélil do dvou kategorii, které nazval ,,motivatory* a
»hygienickymi faktory*. Motivatory (vnitini ¢i pifimé faktory) jednotliveim poskytuji déle-
trvajici uspokojeni, odraZenich vztah pracovnika k préaci — potfeba uspéchu, uznani, zaji-
tory) v lidech vyvolavaji nespokojenost, nejsou-li v poradku. Jestlize ¢loveéku poskytnete
siln€j$i hygienicky faktor, bud’ tim pouze snizite jeho nespokojenost nebo v ném vyvolate
kratkodoby pocit uspokojeni. Patii se faktory tykajici se prace, pracovnich podminek a pra-
covniho zafizeni. (Mikulastik, 2003).

V roce 1960 piiSel D. McGregor se svou teorii XY, kterd vypovida zakladni domnénky
o vztahu zaméstnance k praci a manaZeriim pomaha k jejich motivaci a fizeni. ManaZer u
typu X predpoklada, Ze lidé jsou v podstaté lini, neschopni a nesamostatni.

Prace se stava nutnosti pro zdroj obzivy (vnéj$i motivy). ManaZer se chova kontrolorsky,
protektorsky a autoritativné. Typ Y naopak predpoklada, ze zaméstnanci jsou samostatni,
zodpovédni, maji smysl pro odpovédnost a nadSeni pro préci (vnitini motivy). Cile podniku
prijimaji za své, neni je tfeba ptili§ kontrolovat. Manazer zde mtze uplatnit ,,mékky* mo-
tivacni styl fizeni.

Obe teorie vyjadiuji krajni ptistupy k motivovani a vedeni lidi. Praxe je nejcastéji kom-
binaci obou typil.

Lawler a Suttle na zéklad¢ svého vyzkumu zjistili, Ze Maslowovu hierarchii potieb je
mozné zredukovat na dvé urovn¢:

¢ na fyziologické potieby,

® na ostatni vySsi potieby.

Mezi teorie motivace, jejichZ vznik byl — pfinejmensim neptimo ovlivnén konfrontaci s
Maslowovou teorii hierarchie potteb a které jsou s touto teorii rovnéZ porovnavany, takeé
patfi teorie C. Alderfera znama jako teorie ERG (podle prvnich pismen anglickych nazvl
jednotlivych skupin potieb), t.

e existency/existence — zajisténi lidské existence a pieziti,
o relatedness/vztahy — smysluplné mezilidské vztahy, laska, jistota, tcta,
e growth/rlst — rozvoj vlastniho potencialu.
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Teorie ERG tvrdi, Ze vSechny tyto potfeby mohou byt pozadovany ve stejném okamziku.

Potieby do skupin uspotada také teorie D. McClellanda. Ten v ni uvadi tfi typy potieb
manazeri — konkrétné se jedna o:

e potiebu sounalezitosti potieba dobrych socialnich a osobnich vztaht s lidmi,

e potiebu uspechu touha neustale chtit néjaké podnécujici tkoly, vyzadujici
odpoveédnost a uplatnéni schopnosti,

e potiebu moci potieba kontroly nad lidmi.

Podle McClellanda jsou tyto potieby ziskané (nikoliv vrozené) a vytvareji se v prubchu
zivota. To, které potieby jsou dominantni, bude mit rtizny vliv na pracovni vykon.

Na McClellandovy mys$lenky navazal jeho spolupracovnik J. W. Atkinson, ktery se za-
m¢éftil na hlubsi prozkoumani potteby byt tspésny a vykonny. Na zédklad€ vyzkumu dokazal,
7Ze tato potfeba se miiZze projevovat u lidi na jedné strané orientaci na dosazeni uspéchu
(vysokého vykonu) anebo na vyhnuti se netispéchu (selhani). Atkinson vyzkumem taky
dokézal, ze lid¢, kteii si Castéji kladou cile t¢Zko dosazitelné, jsou orientovani na vyhnuti
se neuspechu. Naopak 1idé, ktefi si kladou nizké cile, kterych stoprocentné dosahnou, pra-
cuji ¢asto pod svymi moznostmi.

Soucasna uroven poznani v oblasti motivace potvrzuje opravnénost konceptu hierarchi-
zace lidskych potieb. Nicméné konkrétni struktura a vnitini hierarchické ¢lenéni potieb a
jejich uspotfadani jsou spiSe historicky, kulturné€, socidlné a ziejmé prinejmenSim zcasti
situa¢n¢ podminéné.

Dalsimi autory, ktefi se snazili rozlisit potieby, byl E. A. Mumford — a jeho potieby
veédéni, psychologické potieby, potifeba prace a moralni potieby.

Japonsky konzultant N. Kano, ktery vytvofil jednoduchy diagram za u¢elem porozumeéni
potiebam obchodnich zdkazniki. Tento diagram Ize také aplikovat na vS§eobecné psycho-
logické situace. Kano rozdélil potieby na zékladni potfeby, pottebu vykonu a potieby vzru-
Seni.

V roce 1984 W. Glasser v ramci teorie zvladani (Control Theory), pozdé&ji pfejmenova-
nou na ,.teorii vybéru*“ (Choice Theory), identifikoval pét potieb, které jsou hnaci silou pro
vétSinu lidi. V mnohém tyto potieby pfipominaji Maslowa, ale jsou nehierarchické. Jsou
jimi:

e potieba piezit a reprodukovat se,

e patiit k nékomu ¢i nécemu (laska, spoluprace),
¢ vlivu a moci,

e svobody,

e zabavy a potéSeni.
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S. Ritchie a P. Martin na konci 90. let poukazali na to, ze hlavnim tkolem manaZera je
zjistit, co je motivaci jednotlivych pracovniki. V souvislosti s tim, vytvorili prakticky
nastroj, ktery identifikuje dvanact motivacnich pohnutek (z4djem, dosazeni cilli, poznani,
seberealizace, variabilita a zména, kreativita, moc a vliv, socialni kontakty, penize a hmotné
statky, struktura, vztahy a pracovni podminky). (Tureckiova, 2004)

Kromeé toho, Ze tento nastroj vytvofili, provedli i rozsdhlé Setfeni, béhem kterého se do-
tazali 1355 manazert a dalSich profesionalt z nékolika statd. Slozky motivace byly mno-
hem vice spolecné stejnym profesnim skupindm nez piislusnikiim stejnych narodi.

Z toho plyne prakticky duasledek, ze vysledky tohoto Setfeni mohou byt pouzity jako
vhodny motivacni néstroj, kterym manazeii dokazi (bez ohledu na to, ve které zemi plati)
vhodné¢ zvolit motivacni nastroje pro jednotlivé profese ve svych podnicich. Kazdy ¢lovék
ma potiebu zit, patfit k nékomu ¢i byt milovan. Proto teorie potieb je zdkladem pro zvyseni
motivace zaméstnanc.

Dalsi vyvoj motivaéni teorii se zamétil na dikladnéjsi teoretickému objasnéni moti-
vacniho procesu, ve kterém je diraz kladen jak na psychologické procesy nebo sily, které
ovliviiuji motivaci, tak i na zdkladni potieby.

1.6.3 TEORIE KONGITIVNI

Kognitivni teorie, nazyvana také procesni teorie, se zabyva tim, jak lidé vnimaji své
pracovni prostiedi a zplisoby, jak je interpretuji a chapou. Poskytuji realisti¢téjsi voditko
pro metody motivovani lidi nez teorie potieb. Do skupiny kognitivnich teorii patii:

Teorie kompetence, jejimz autorem je R. W. White, ktery chape motiv kompetence jako
,potfebu ovladat své okoli, projevujici se jiz u déti snahou vSe prozkoumavat, rozkladat
véci a davat je zase dohromady.“ U dospé€lého ¢loveéka se tato potfeba kompetence pro-
jevuje zvlasté v oblasti pracovni, a to jako potieba prokazat své schopnosti, svou profe-
sionalni zplsobilost, respektive potieba ziskat pfimefeny obdiv, uznani, respekt druhych
lidi (nadtizenych, spolupracovniki, partnera) prostiednictvim prokazani své kompetence.
Praktické vytsténi teorie kompetence by mélo smétfovat k tomu, aby se fidici pracovnik
vzdy snazil, povérovat své podiizené spolupracovniky ukoly pfiméfené¢ naro¢nymi. Tedy
takovymi, které z hlediska narokd na pracovnika mirn& ptrekracuji troveit schopnosti a
ptedpokladi, kterou pracovnik jiZ prokazal.

V roce 1964 formuloval V. VVroom teorii o¢ekavani (expektaéni teorie). Lidé jsou moti-
vovani délat néco pro dosaZeni cile, pokud véfi v jeho hodnotu a pokud jsou piesvédceni,
ze to, co délaji, k danému cili skutecné vede. Vroom tedy dosel k zavéru, Ze motivace
jednotlivce je pfimo timérna vyznamu cile a nadéje, Ze tohoto cile bude prostrednictvim
urcitého chovani dosazeno. Potom je mozné teorii o¢ekavani vyjadiit matematickym vzta-
hem:

stla motivace = individudlni hodnota cile x ocekavdani, ze urcité chovani povede k cili
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Z rovnice vyplyva, ze Clovék je motivovan k néjaké cCinnosti, pokud chce jejim
prostiednictvim dosahnout pro sebe diilezitého cile. I kdyz jedinci maji obvykle odlisné
cile nez organizace, ve které pracuji, je mozné je urcité miry harmonizovat. Jde tedy o to,
aby se cile jednotlivct a cile organizace staly prostfednictvim fizeni alespon do ur€ité miry
kompatibilni.

Prednost této teorie, zdiraziujici vyznam individualnich odlisnosti mezi lidmi, je vSak
soucasné 1 jeji slabosti. Ve hte je tolik faktord, ze je t¢éméf nemozné je vSechny poznat, a
proto je velmi obtizné pro manazery porozumét motivaci svych podiizenych.

Na obdobném principu jako je Vroomova teorie, je zaloZen také Porterav a Lawleriv
jedince, jeho Gsili a vhimani své profesionalni role. Velikost Gsili zavisi na hodnoté odmény
jedincti a na vnimani pravdépodobnosti, ze Usili povede k jejich odméné. Vykonnost je
zpétné ovlivnéna odmeénou a uspokojenim (Kajzar, 2010).

J. S. Adams v roce 1965 uvedl teorie spravedInosti (teorie ekvity), ktera vychazi z mys-
lenky, ze spravedlnost pii odménovani pracovnikd motivuje k pracovnimu usili, nesprave-
dlnost méa demotivujici u€¢inek Lidé jednaji tak, aby dosahli spravedlnosti:

e V situaci, kterou povazuji za nespravedlivou, zakouSeji nepfijemny pocit napéti.
Vyfteseni této nespravedInosti toto napéti odstrani.

e N¢kteri lidé se snazi byt spravedlivi, protoze o¢ekavaji, Ze to bude jinymi ocenéno.

e Vlastni spravedlivé jednani zvySuje sebevédomi osoby.

e Pro vétsinu lidi je ptijemné véfit, Ze Zivot je spravedlivy.

Spravedlivé odméinovani je posuzovano srovnavanim vlastnich vstupti do prace (Cas,
vzdélani, vycvik, zkuSenost, dovednosti, praxe, tvofivost, v€ék, osobni kvality atd.) a
vystuptl z ¢innosti (vydelek, piiplatky, povySeni, kariéra, bezpecnost prace, uznani atd.) se
vstupy a vystupy ostatnich.

Teorie spravedlnosti ukazuje, jak dilezité je pro motivovani lidi spravedlivé odméno-
vani. V praxi se ukézalo, Ze tato teorie dobfe vystihla reakci lidi na finan¢ni nedocenéni.
Reakce na nadhodnoceni neni pfili§ prozkoumdna, stejné jako plsobeni nefinan¢nich
vystupt, které v§ak mohou byt velmi dilezité.

Adamsova teorie se ve svych vychodiscich i zavérech opira o teorii kognitivni disonance
L. Festingera. Terminologickym spojenim kognitivni disonance se rozumi nesoulad (vy-
tvarejici napéti) mezi kognitivnimi elementy vniméni. Disonance vede ke zvySovani tlaku
k jeji redukei a k vyhybani se jejimu nardstu. Tento tlak se projevuje operacemi, k nimz
patfi zmény chovani, zmény poznatki a ptilezitostné také piijiméni novych informaci a
novych ndzora. Jedinec se snazi o obnoveni vztahu souladu. Jako jeden z mnoha ptiklada
disonance uvadi Festinger rozpor mezi faktem, Ze ¢loveék koufi a poznatky o Skodlivosti
cigaret. Kufdk se s touto disonanci mtize vyrovnat nékolika zptisoby:
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e fekne si, Ze ma koufeni tak rad, Ze mu to stoji za to,
e 7e, pravdépodobnost poskozeni zdravi neni tak velka, jak se uvadi,
e 7e se Clovek stejné nemlze vyhnout vSem hrozicim nebezpecim a zit vécné.

Teorie reaktance (volba chovani) formulovana J. W. Brehmem, ktery teorii vysvétloval
situaci ,,omezovani svobody* a reakci na tuto situaci. Lidé, ktefi maji pocit, Ze je ohrozena
jejich osobni svoboda (napt. zdkazem néjakého chovani) se pokouseji vlastni svobodu
jednéni zachovat. To miize vést k tomu, Ze realizuji zakdzané chovani. Proto je tieba peclivé
zvazovat, zda nékteré zédkazy nemohou puisobit kontraproduktivng, tzn. spiSe posilovat
zakéazané chovani.

Afilia¢ni teorie (motivacni teorie sounalezitosti) amerického psychologa S. Schachtera,
zdUraziiuje motivacni vyznam socidlnich aspektti lidského chovani. Tendence lidi
sdruZovat se, vstupovat do pozitivnich interpersondlnich, resp. socidlnich vztaht, je nepo-
chybna. Clovéku je vlastni tendence vyhledavat socialni kontakty, sblizovat se s druhymi
lidmi a byt s nimi v pfimétenych vztazich. Zvlast¢ pak s témi jedinci, se kterymi ¢loveék
sdili spole¢ny zivotni (pracovni) prostor, maji podobné nazory, podobny zivotni styl,
mnohdy také podobny zivotni ,,osud.*

Je—li na pracovisti ,,zvykem* pracovat s plnym nasazenim lze predpokladat, ze i novy
pracovnik s nevyraznou pracovni motivaci ,,pfida“ ve svém usili, aby se nelisil od svych
spolupracovnika (Kajzar, 2010).

Teorie, kterd vyznamné ovliviiuje podnikatelskou praxi, aniz si to uvédomujeme je te-
orie stanoveni cili — vytvofend E. A. Lockem a G. P. Lathamem (1976). Dnes jiZ velmi
oblibena manazerska technika, ktera poskytuje navod vedoucim pracovnikiim k hodnoceni
a motivovani podfizenych, kterou Peter Drucker vystihl popularni zkratkou SMART (.
Specific, Measurable, Achievable, Relevant, Timely), neboli byt jednozna¢né, métitelné,
dosazitelné, realné a terminované.

Lidé budou pracovat lépe, kdyZ budou dostavat hodnotici zpétnou vazbu o tom, jak
postupuji smérem k cili, protoZe to jim poskytne ptehled, co udélali a co jesté zbyva - zpétna
vazba je tedy urcité voditko pro chovani. Ale ne kazda zpétna vazba je stejné efektivni.
Zpé&tna vazba generovana samotnym pracovnikem, ktery méa moznost sledovat sviij postup,
je siln€j$im motivaénim faktorem, nez externi hodnoceni. K tomu, zda naro¢né a konkrétni
cile povedou k vy$§imu vykonu, rozhoduje vedle zpétné vazby, také zavaznost cile, od-
povidajici piesvédCeni o svych schopnostech a narodni kultura (Kajzar, 2010).

Zaveérem o teorii stanoveni cilli mizeme konstatovat, ze ndrocné a konkrétni cile pred-
stavuji silnou motivacni silu. V ramci urcitych podminek povedou k vys$§imu vykonu. Ale
neexistuje zadny diikaz o tom, ze se také zvysi spokojenost s praci.

Na rozdil od teorie stanoveni cilii teorie zesileni fikd, Ze chovani je ovlivnéno vnéj$imi
faktory. To, co ovlada chovani, jsou zesilujici sily, neboli disledky, které se objevi vzapéti
po urcitém chovani. Ty mohou vést k tomu, Ze se urcité chovani bude opakovat. Tato teorie
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piehlizi takové faktory, jako jsou cile, o¢ekavani a potieby. Misto toho se zaméfuje na to,
co se stane dané osobé, kdyz néco udéla.

Tento pfistup vysvétluje, pro¢ vydavatelé jako napt. Pearson Education vkladaji do
smluv se svymi autory pasaze o riaznych vyhodach. Pokazdé, kdy odevzda autor kompletni
kapitolu, dostane Sek na budouci autorské vydaje. Tim je pochopiteln€ motivovan k napsani
a predani dalsi kapitoly. Tato koncepce je také znacné rozsitena ve vztahu k motivaci. Podle
B. F. Skinnera muiZe teorie zesileni pomoci vysvétlit, pro¢ se lidé budou chovat zadoucim
zpusobem, kdyz budou za takové chovani odménéni.

R. E. Clark je autorem tzv. CANE modelu motivace (Commitment and Necessary Ef-
fort). CANE model ma slouzit jako poc¢atecni ptistup k diagnostice motiva¢nich moznosti
a feSeni motivacnich problémii. Tento model motivace je zaloZzen na poznavani a popisuje
tento model jako dvoustupiiovy proces, ktery v prvnim stupni ovlivituje zavazek k vytrvani
u specifického pracovniho cile a v druhém stupni pak mnozstvi dusevniho tsili pozado-
vaného pro dosazeni tohoto cile. Model se pokousi sjednotit vSechny predeslé kognitivni
modely motivace do jednoho pftistupu.

Komplikovanymi elementy v tomto modelu se stavaji rGznorodé emoce, hodnoty,
divéra a ocekavani, které charakterizuji zaméstnance, jakoz to jedine¢nou bytost. Indi-
vidudlni a kulturni rozdily mezi zaméstnanci ve stejné organizaci se stavaji redlnou vyzvou
v pracovni motivaci.

1.6.4 DALSIi VYBRANE TEORIE MOTIVACE

Novym teoretickym pfistupem, ktery je piinosny i pro hlubsi pochopeni fizeni pracovni
vykonnosti a fungovani organizace jako celku, spole¢né s motiva¢nimi a autoregula¢nimi
mechanismy, je socidlné kognitivni teorie A. Bandury. Tato teorie bere v iivahu tfi skupiny
faktorti: chovani, déale kognitivni, biologické a jiné vnitini osobni momenty, a posléze
vnéjsi prostiedi. Z hlediska managementu maji vyznam predevsim tii aspekty socialné kog-
nitivni teorie: ptisobeni vzort na rozvoj kompetenci, kultivace viry ve schopnosti jedince a
motivace prostiednictvim cilti.

Motivace prosttednictvim cill je efektivni zejména tehdy, kdyZ jsou tyto cile vnimany
spiSe jako vyzva nez jako tkol. Obecné€ se da fici, ze cile neplisobi automaticky jako mo-
tivy. DiileZita je jasnost a specifinost cile, zavazek k jeho splnéni, zpétna vazba a ptiznive
pusobi 1 blizkost cile. Zpétna vazba je klicova pro posileni Zaddouciho chovani.

Hodnota této teorie pro fizeni vykonnosti spo¢iva nejen v ujasnéni jednotlivych vlivi,
ale 1 v moZnosti praktického uplatnéni téchto poznatkil pfi zvySovani a optimalizaci
produktivity organizaci. Lze o¢ekavat, ze do budoucna budou vlivy socialné kognitivni te-
orie na organizacni fizeni dale rozpracovany.
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Sigmund Freud a dal$i psychoanalytici upozornili na silny vliv nevédomé motivace na
chovani lidi. Clovék skryva v sobé fadu problému, citli, snah, které jsou v rozporu s nasi
moralkou, s nasim piesvédcenim, s predstavami o sob¢ a o ostatnich lidech.

Kauzalni atribuce (F. Heider, H. H. Kelley) spo¢iva v ptipisovani riiznych pii¢in jednani
vlastnimu a jednani jinych:

e Lid¢ s vnitinim mistem kontroly se domnivaji, ze pfi¢inou jsou predevsim jejich
e osobni predpoklady.
e Lidé s vn¢jsSim mistem kontroly hledaji pfi€iny ve svém okoli.

Zkoumani atribuce ma vyznam pro lepsi vhled do motivace jinych lidi i motivace
vlastni. Pomah4 odbouravat pfedsudky a chyby pii hodnoceni i chapat interpersondlni dy-
namiku. Zaméstnanci se musi neustale pfizptisobovat rychle ménicimu se pracovnimu
prostiedi.

Podle toho E. E. Maccoby uvedl pét spolecenskych typt, které se 1isi v hnaci sile svého
charakteru. Nazval ho modelem shody mezi typem a prostiedim. Maccoby odmita v tomto
modelu tvrzeni nékterych autort (Maslowa), ze lidé maji podobné potieby a ze jsou
uspotadany hierarchicky. Podle Maccobyho také existuje pét zakladnich vlastnosti osoby
(neuroticnost, extrovertnost, otevienost novému, ochota spolupracovat, uvédomélost).
Jenom uvédomeéli lidé dokazi mit spokojenost vyssi trovné.

Piistup R. C. Cloningera a jeho spolupracovnika (Cloninger, Svrakic, Przybeck, 1993)
opousti pfedstavu jednoho univerzalniho ¢loveéka a za¢ina rozliSovat. Cloninger vychazi z
piedstavy dvojiho typu paméti: perceptudlni (oblast mozkového kmene) a konceptualni
(ktira mozkova). Perceptudlni paméti odpovida danost temperamentu, s kterou ptichazime
na svét, konceptualni pamét’ si prisvojujeme pii vychovném ptisobeni spolu s charakterem.
Cloninger zacinal teorii temperamentu. Stanovil tak Ctyfi vrozené temperamentové di-
menze:

¢ inhibi¢ni (brzdici) rozmér: organismus se vyhyba poSkozenti, tento rys je pro vSechny
zivo¢ichy zakladni (z hlediska Maslowovy teorie bude jedinec s timto tempera-
mentovym rysem potiebovat vic bezpeci nez jini jedinci),

e aktivacni rozmér (,,novelty — seeking®): organismus vyhledava nové (ve fylogenezi
se tento systém objevuje vzapéti po inhibi¢nim),

e dependentni (zavislostni) rozmér: jedinec je zavisly na odméng, souhlasu,

e perzistentni (vytrvalostni) rozmér: jedinec vytrva u Cinnosti navzdory frustraci a
unave.

Pozdé&ji se C. Cloninger se spolupracovniky zamyslel nad otdzkou, jak odlisi ¢lovéka s
osobnosti vyraznou od ¢lovéka s poruchou osobnosti a stanovil téi dimenze charakteru,
osvojované vychovou:
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e rozmgér spoluprace oznacuje vztah k lidem: souvisi s empatii,

e rozmér sebefizeni oznacuje vztah k sobé: souvisi se ,silou vile* a jde o soulad
jedince,

e s vlastnimi cili a hodnotami,

e rozmér sebepiesahu oznacuje vztah ke svétu: souvisi se spiritualitou.

Cloninger se svymi spolupracovniky (podobné jako Maslow) povazuje za dileZzity vztah
¢loveka k sobé, k druhym lidem a k vesmirnému svétu. Avsak tyto vztahy jednak vice ,,S1je*
na temperamentovou miru kazdého jednotlivce a jednak nenahrazuje jeden druhym.
Uspésnost firem zavisi vedle motivace a vedeni jednotlivcii také na tom, jak jsou vyuzivany
pracovni skupiny a tymy.

owzmvsen %]

Jaké teorie pracovni motivace by mély byt uplatiiovany v souc¢asné podnikové praxi (u
zameéstnavatele)?

1.7 Vyznam pracovnich skupin a humanizace prace

V dobé, kdy zdrojem konkuren¢ni vyhody se stavaji vlastni pracovnici, plati, Ze firma
je takova, jaci 1idé v ni pracuji. V této souvislosti se znovu ozivuje z4jem o dokonalejsi
vyuzivani pracovnich skupin a tymi, protoze efekty pracovni skupiny se mohou projevit

nejen ve vys$si vykonnosti a produktivité prace, ale také v kvalitnéjsim rozhodovani a vétsi
ochoté skupiny ve srovnani s jednotlivcem nést riziko a ve vétsi spokojenosti pracovnikd.

Skupinovou formu motivace piedstavuje tzv. Gainsharing (podileni se na zisku), kdy
skupina zaméstnanct ¢i pracovni tym zpracuje navrh na zlepSeni. V ptipadé, ze se navrh
pfijme a zavede do praxe, potom je skupiné€ ¢i tymu vyplacen podil na zvySeni vykonu,
ktery pfineslo zlepSeni. Za miru vykonu je moZné stanovit hodnotu vyroby, trzby, ptidanou
hodnotu nebo jednoduse to, co pro dany podnik piedstavuje nejlepsi ukazovatel vykonu.

Humanizace prace v $ir§$im smyslu znamenda odstraiiovani casové, fyzicky i1 psychicky
vycerpavajicich, nadmérné rizikovych, ptipadné zdravi skodlivych pracovnich ¢innosti,
zahrnujici také pfislusnd opatieni (od davnéjsiho zkracovani pracovni doby az po ro-
botizaci). V uz§im smyslu je humanizace prace hnutim, které vzeslo z humanistické psy-
chologie, kterd zduraznuje hierarchickou potiebu seberealizace (A. H. Maslow).

V poslednich 10 letech dosahly nejvétsi aktudlnosti nové formy vytvateni pracovniho
prostiedi - ,,job enlargement, ,,job enrichment®, ,,job rotation a roz§ifovani pracovniho
prostoru pro ¢lovéka na pracovisti. Jde v podstaté o rizné formy zvySeni pfitazlivosti a

27

Gainsha-
ring

Humani-
zace prdce



Vznik a vyvoj personalistiky

zajimavosti vykonavané ¢innosti a zmenSeni stereotypnosti a monoténnosti a to zejména
formou:

e Job Enrichment tj. obohaceni prace zahrnutim vSech fazi procesu fizeni. Job Enrich-
ment tedy umoziiuje, aby se ¢loveék z vice méné pasivniho vykonavatele ptikazl Séfa
stal spoluhracem, ktery v ramci pracovni skupiny mize svou ¢innost vyznamné reg-
ulovat.

e Job Enlargement, tj. horizontalni roz$ifeni ¢innosti znamena snahu omezit extrémni
specializaci. Pracovni skupina tak ma na starost urcity $irSi okruh Cinnosti, za ktery
odpovidd. Ma moznost vidét smysluplny vysledek prace ¢innosti, coz je pii velmi
hluboké délbé prace fakticky nemozné.

e Job Rotation je pomérn¢ znamou a také dost diskutovanou formou ,,rotace* pracov-
nikl po pracovistich rizného odborného zaméieni riznych Grovni fizeni. Princip Job
Rotation se velmi dobfte uplatnil v etap€ néstupnich praxi, kdy napt. absolvent skoly
piijaty nové do obchodni firmy zacal nejprve v obchodnim provozu, tieba u
pokladny, a postupné prosel vS§emi klicovymi misty podniku, az zakotvil na funkci,
pro kterou byl piivodné vybran.

J. R. Hackman a G. R. Oldham v modelu charakteristik prace, zjistili pét ,,zakladnich
charakteristik prace", které¢ museji byt zakomponovany do obsahu prace, aby se zvysila jeji
smysluplnost, odpovédnost pracovnika a zpétna vazba na jeji vysledky. Jsou jimi (pestrost
prace, ucelenost prace, vyznam prace, autonomie a zpétnd vazba).

Podle tohoto modelu je to pravé obsah préce, ktery ma nejvetsi vliv na motivaci pracov-
nika a ne jeho osobni charakteristiky (Kajzar, 2010).

(7]

1. Personalni ¢innosti slouZi k zabezpecovani:
a) znalosti, dovednosti a chovani nové pfijatych zaméstnanctu
b) fizeni organizace
¢) dostatku schopnych a motivovanych zaméstnanct a pomoci nich dosahovat stra-
tegickych cilti organizace

2. Gainsharing predstavuje skupinovou formu motivace:
a) kdy zaméstnanci maji pocit, ze je ohrozena jejich osobni svoboda a pokouseji se
vlastni svobodu jednanim zachovat
b) kdy chovani zaméstnanci je ovlivnéno vné&jsimi faktory
¢) kdy skupina zaméstnanct ¢i pracovni tym zpracuje navrh na zlepseni, pokud se
navrh pfijme a je zavedeny do praxe, je vyplaceny podil na zisku

3. Teorie instrumentalisty je zaloZena na principu:
a) koncepce ucici se organizace
b) upevnovani presvédceni clovéka ovlivnéném Skinnerovou koncepci
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podminovani
C) je presvédcCeni, Zze neuspokojena potieba vytvaii napéti a stav nerovnovahy

4. Kognitivni teorie oznacujeme jako:
a) procesni teorie
b) teorie o¢ekavani
c) teorie ekvity

Historicky vyvoj koncepci personalistiky popisuje, jak se postupné v ¢ase vyvijelo post-
aveni a role personalistiky. Jednotlivé koncepce a vyvojové etapy na sebe navazovaly a
kazda etapa personalistiky v sob¢ nesla i roli pfedchoziho vyvojového obdobi. Personalis-
tika vyjadfuje postupné se meénici pohled teorie a praxe fizeni organizace na vyznam
zameéstnancu a personalistiky pro dosazeni uspéchu organizace v souvislosti s neustale se
ménicimi podminkami podnikani a hospodafeni na trzich. Vyvoj a koncepce rozdilnych
ptistupt k fizeni a vedeni zaméstnancti ovliviiuji rozdilné vyvojové etapy personalistiky
jako je personalni administrativa, personalni fizeni a fizeni lidskych zdroji. Mezi hlavni
¢initele vyvojovych etap personalistiky patii ménici se pozadavky péce o zaméstnance,
které se staly zakladem teorie motivace. Za motivaci obecné oznacujeme soubor Cinitell
usmériujici lidské jednani a prozivani. V organizaci se pro udrzeni pracovni aktivity, pov-
zbuzeni a orientace na urcity cil pouzivaji rizné motivacni teorie (teorie instrumentalisty,
teorie potieb, teorie kognitivni, socialn¢ kognitivni teorie a teorie temperamentu).

Trvaly uspéch organizace je zavisly tudiz nejenom na koncepci personalistiky, ale i na
zabezpeceni dostatku motivovanych a schopnych zaméstnanct v organizaci. Soubor ¢i-
niteld, které jsou spojeny s vykonem pracovni ¢innosti, se zastavanim urcité pracovni
pozice a souvisi s vykonem odpovidajici pracovni pozici, tj. plnéni pracovnich tkold, oz-
nacujeme jako pracovni motivaci. Teorie pracovni motivace ma univerzalné platné navody
jak motivovat zaméstnance, ale pomaha i managementu identifikovat motivy a potieby
zamé&stnancl. Motivace pracovniho chovani se odrazi v pracovnim vykonu zameéstnance.

1c,2c,3b,4a
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2 PERSONALNIi PRACE A PERSONALNI CINNOSTI
PODNIKU

[l wemrnimeoapmory ]

Tato kapitola navazuje na etapovy vyvoj teorie personalistiky a praxe, kterou ovliviuji
ukoly personalistiky pro dosazeni ocekavaného vykonu podniku a jeho tspéchi, jez se staly
zakladem systému persondlnich cinnosti. Kapitola definuje zakladni odborné pojmy,
s nimiz se lze setkat v odborné literatute, jako je personalistika, personalni prace a perso-
nalni ¢innosti. Dil¢i podkapitoly popisuji, jak personalisté napliuji personalni ukoly po-
moci systému personalnich ¢innosti, ktery vyznamné ovliviiuje vykon organizace.

Hewewwrory ]

e Cilem kapitoly je sezndmit studenty s podstatou a charakteristikami personalni
prace.

e Charakterizovat personalni ¢innosti.
e Objasnit vyznam a misto personalniho tvaru v zapojovani, organizovani v perso-
nalni ¢innosti podniku.

|
_

Personalista, personalni prace, personalni ¢innosti, personalni utvar.

2.1 Pojem personalistika a jeji vyvoj

Ve vyspélych zemich se personalistika vyviji piiblizn€ od pocatku 20. stoleti v dil¢ich
vyvojovych etapach. V odborné literatufe je oznaCovéana jako persondlni administrativa,
persondlni fizeni a fizeni lidskych zdrojii (fizeni lidskych zdroji bude predmétem samo-
statné vyuky v navazujicim magisterském studijnim planu).
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V odborné literatuie (Armstrong, 1999, Koubek, 2007, Tureckiova, 2004 a dalsi) jsou
uvadény rizné koncepce personalistiky, které soucasné predstavuji riizné vyvojové etapy
personalistiky. Jedn4 se o nésledujici koncepce a vyvojové etapy:

e persondlni administrativa,
e personalni fizeni
e fizeni lidskych zdrojt.

Jednotlivé koncepce a vyvojové etapy personalistiky vyjadiuji postupné se ménici po-
hled teorie a praxe fizeni organizace na vyznam lidi a personalistiky pro dosazeni tispéchu
organizace, a to v souvislosti s neustdle se ménicimi podminkami podnikéni a hospodateni
na svétovych trzich. Mezi hlavni ¢initele uvedenych zmén patii zosttujici se konkurence a
meénici se pozadavky zdkaznikd v disledku postupujici globalizace podpofené rozvojem
informaénich a komunikacnich technologii a odstrafiovani bariér volného obchodu (Sikyt
2012, s. 28-29).

Tabulka 2: Koncepce a vyvojové etapy personalistiky

Personalni Personalni Rizeni lidskych
administrativa fizeni zdroji
Od desétych a2 Od étyficatych a2 Od osmdesatych a2
Gbdobi dvacatych let padesatych let devadesatych let
20. stoleti 20. stoleti 20. stoleti
Lidé pracovni sfla konkuren¢ni vyhoda unikétni bohatstwi
Personalni prace | Jak zaméstnivat? Jak vyuiivat? Jak rozvijet?

Zdroj: Sikyt 2012, s. 28-29

2.2 Personalistika a personalni prace

Ukolem personalistiky je zabezpe¢it organizaci (podniku) dostatek schopnych a motivo-
vanych zaméstnanct a jejich pomoci dosahovat strategickych cilil organizace.

Vyvojové
etapy per-
sonalistiky

Personalistika je chdpana jako sluzba pro potieby fizeni podniku. Personalistika byva
nazyvana systémem fizeni personalni prace. V §ir§im smyslu zahrnuje ¢innosti spojené se
zaméstnavanim lidi a vedenim persondlni evidence pro ucely planovani, vybéru, adaptace,
hodnoceni a odménovani zaméstnanct S jejichz pomoci se dosahuje strategickych cilti or-
ganizace.
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Strategickym cilem kazdé organizace provozované za ucelem zhodnocovani vlozenych
prostiedk je vytvaret spokojené a stalé zakazniky realizaci (vyrobou a prodejem) pozado-
vaného produktu (vyrobku nebo sluzby), a tim realizovat ocekavany vysledek podnikani a
hospodateni organizace. Uspé&sné dosaZeni tohoto cile je podminéno schopnosti organizace
optimaln¢ zabezpecovat, rozd€lovat, vyuzivat a rozvijet vS§echny potiebné zdroje, piede-
vsim lidské, protoze kvalitni lidské zdroje, schopni a motivovani zaméstnanci, rozhoduji o
zabezpecovani, rozd€élovani, vyuzivani a rozvoji vSech ostatnich zdroji (finan¢nich, mate-
rialnich, informac¢nich apod.) a umoznuji dosazeni strategickych cili organizace (Blaha a
kol., 2005).

Organizace potiebuje dostatek schopnych a motivovanych zaméstnancti, nebot” schop-
nosti a motivace (zpusobilost a ochota vykonavat sjednanou praci) urcuji vykon zamést-
nanct (vysledek prace a chovani), ktery urcuje vykon organizace (vysledek podnikani a
hospodaieni. Vztah mezi schopnostmi (S), motivaci (M) a vykonem (V) zaméstnancti vy-
jadtuje nasledujici rovnice (Pauknerova 2006, s. 173):

V=f(SxM)

Podle uvedené rovnice je vykon (V) zaméstnancii funkei (f) schopnosti (S) a motivace
(M) zaméstnanci. Pokud jsou schopni (S) nebo motivace (M) zaméstnancti nulové, je rov-
n¢z vykon (V) zaméstnanct nulovy. Uvedenou rovnici Ize doplnit jesté o jednu proménnou,
Podminky (P) zaméstnanci k praci (Tureckiova 2007, s. 9):

V=f(SxMxP)

Vykon (V) je pozadovany vysledek prace a chovani, kterého zaméstnanci dosahuji pti
vykonavani sjednané prace za stanoveny ¢as, v danych podminkach a s jistymi naklady. Je
vyjadfen mnoZstvim préce, kvalitou prace, v€asnosti prace, piistupem k praci, pritomnosti
v praci a dal§imi kritérii (Armostrong 2007, s. 414-415).

Schopnosti (S) souviseji s vykonnosti zaméstnancu a vyjadiuji zptisobilost, vykonavat
sjednanou praci a dosahovat pozadovaného vysledku prace a chovani (vykonu). Zahrnuji
odborné schopnosti, schopnosti vykonavat sjednanou praci s vyuzitim vlastnich znalosti a
dovednosti, a schopnosti chovani, schopnosti chovat se poZadovanym zptsobem pfi vyko-
navani sjednané prace s ptispénim vlastni osobnosti (Armstrong, 2007).

Motivace (M) vyjadifuje ochotu zaméstnanct vykonavat sjednanou praci a dosahovat
pozadovaného vysledku prace a chovani (vykonu). Motivace vysvétluje, pro¢ jsou zameést-
nanci aktivni a pro¢ se chovaji ur€itym zplisobem. Aktivitu a chovani zaméstnancii deter-
minuji vnitini motivy (vnitini motivy v psychice zaméstnancil) a vnéjsi stimuly (vnéjsi
podnéty, plisobici na psychiku zaméstnancii). Stimuly urcuji aktivitu zaméstnanct pouze
tehdy, pokud se setkaji s pfislusSnymi motivy. Zakladnim motivem aktivity a chovani
zaméstnancul jsou potieby, které vyvolavaji v zaméstnancich pocit nedostatku (nadbytku)
néceho subjektivné vyznamného. Tento pocit vytvaii v zaméstnancich vnitini napéti, které
je nuti k aktivité a chovani, smétujici k odstranéni pocitovaného napéti a uspokojeni prozi-
vanych potieb. Pfi cileném usmérnovani a ovlivilovani aktivity a chovani zaméstnanct v
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pracovnim procesu je nutné najit a uplatnit takové vnéj$i podnéty (stimuly), které se u
zameéstnancl setkaji s pfisluSnymi vnitinimi podnéty (motivy, potiebami) a nalezité
zapusobi na jejich motivaci (Pauknerova, 2004).

Podminky (P) zahrnuji v§echny organizaéni (pracovni tikoly) ¢asové (pracovni doba),
prostorové (pracovni prostiedi), bezpecnostni (bezpecnost a ochrana zdravi pii praci) tech-
nické (pracovni zafizeni), ekonomické (odména za praci), pravni (pracovné-pravni vztahy),
socialni (spolecenské vztahy) a jiné Cinitele, kteti ovliviiuji schopnosti, motivaci a vykon
zaméstnancll v pracovnim procesu pii vykonadvani sjednané prace a dosahovani pozado-
vaného vykonu (Dvorakova, 2004).

Schopnosti a motivace zaméstnanct spolu s podminkami uréuji vykon zaméstnanci a
tento vykon urcuje nasledné vykon organizace.

Pochopeni uvedeného vztahu je dilezité pro pochopeni vztahu mezi fizenim a vedenim
zaméstnancll a vykonem organizace. Prostfednictvim fizeni a vedeni zaméstnancl je
mozné ovliviiovat schopnosti, motivaci, podminky a vykon zaméstnanct i vykon organi-
zace. Rizeni a vedeni zaméstnanct je (ikolem personalistiky a naplni personalnich &innosti
(Sikyi 2012, s. 32-33).

ookzmrsen ]

Jak personalisté zabezpecuji dostatek schopnych a motivovanych zaméstnanc, kteti se
budou podilet na zvySovani produktivity organizace?

2.3 Personalni ¢innosti

Podstatou uspéchu organizace je dosazeni souladu mezi strategii, strukturou a systémem
personalnich &innosti (Sikyi 2016):

e Strategie

Organizace potiebuje dlouhodobou koncepci fizeni, kterd s ohledem na posouzeni
soucasného stavu (zhodnoceni silnych a slabych stranek, stejn¢ jako ptilezitosti a hrozeb)
definuje smysluplny cil a optimalni zptisob podnikani a hospodatfeni uprostied neustale se
meénicich vlivll okoli (politickych, ekonomickych, pravnich, socialnich, kulturnich, tech-
nickych a technologickych, demografickych, geografickych a jinych), zejména nejvhod-
néj$i postup zabezpetovani, rozdélovani, vyuzivani a rozvoje disponibilnich zdroju (mate-
ridlnich, finan¢nich, informacnich, lidskych) k dosazeni o¢ekavaného vykonu.

e Struktura
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Organizace pottebuje vhodné formalni usporadani zaméstnancii a ostatnich zdroji k vy-
konavani sjednané prace a dosahovani pozadovaného vykonu.

o Systém persondlnich cinnosti

Organizace potfebuje optimalni systém vybéru, hodnoceni, odménovani a vzdélavani
zaméstnancl k vykonévani sjednané prace a dosahovéani poZzadovaného vykonu.

g

Personalni ¢innosti slouzi k napliiovani tikolu personalistiky. Umoziluji organizaci zab-
ezpeCovat dostatek schopnych a motivovanych zaméstnancti a s jejich pomoci dosahovat
strategickych cilli organizace.

Dosazeni souladu mezi strategii, strukturou a systémem personalnich je podminkou dos-
azeni oCekavaného vykonu organizace. Podstatny je ovSem systém personalnich ¢innosti,
protoZe zaméstnanci jsou aktivni soucasti organizace:

e pracuji v ramci struktury organizace,
e rozhoduji o realizaci strategie organizace.

Systém personalnich ¢innosti ovlivituje vykon organizace tim, ze ovliviiuje vykon
zamé&stnancl. Dosazeni oCekévaného vykonu organizace vyzaduje takovy systém per-
sonalnich ¢innosti, ktery organizaci umozni ovliviiovat vSechny podstatné determinanty
vykonu zaméstnancti, to znamena jejich schopnosti, motivaci a podminky k vykonavani
sjednané prace a dosahovani poZadovaného vykonu. Zakladem takového systému perso-
nalnich &innosti je (Sikyi 2016):

e Vybér zaméstnancii — organizace zabezpe€uje schopné a motivované zameéstnance
k vykonavani sjednané prace a dosahovani pozadovaného vykonu.

e Hodnoceni zaméstnanci — organizace systematicky posuzuje skute¢ny vykon
zaméstnanci za Ucelem jejich efektivniho fizeni, spravedlivého odménovani a
soustavného vzdélavani k vykonavani sjednané prace a dosahovani pozadovaného
vykonu.

e Odménovani zaméstnanci — organizace spravedlivé ocenuje skuteény vykon
zaméstnanci a efektivng stimuluje zaméstnance k vykonavani sjednané prace a dos-
ahovani pozadovaného vykonu.
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e Vzdélavani zaméstnanci — organizace soustavné utvari, prohlubuje a rozsifuje
schopnosti (znalosti, dovednosti a chovani) zaméstnancti k vykonavani sjednané
prace a dosahovani pozadovaného vykonu.

Odménovani

T

Vybér Hodnoceni
1

v

Vzdélavani

V' — vykon S — schopnosti M — motivace P - podminky

Obriazek 1: Systém personalnich &innosti (Siky¥ 2012, s. 34)

. . (s X . 1 x , Y sz g s vz .. Uéel per-
Zakladni personalni &innosti — vybér, hodnoceni, odménovani, vzd&lavani — jsou casti _>>P<

personalistiky a naplni prace manazert (vedoucich zaméstnancll) ve vSech organizacich. éinnosti
Myslenka jejich spojeni za tcelem ovliviiovani schopnosti, motivace, podminek a vykonu
zaméstnancl vychdzi z koncepce jednoho z klasickych modelt fizeni lidskych zdroja, v
odborné literatuie definovaného jako model shody (Armstrong 2007, s. 28) nebo model
souladu (Dvorakova a kol. 2007, s. 6).

Komplexné pojaty systém personalnich ¢innosti zahrnuje: Systém
personal-
nich ¢in-

e vytvéfeni a analyzu pracovnich mist, nosti

e planovani zaméstnancd,

e obsazovani volnych pracovnich mist,

e fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnancti
e odménovani zaméstnancu,

e vzdélavani zaméstnancd,

e péci o zaméstnance a pracovni podminky,

e formovani pracovnich vztaht,

e vyuzivani personalniho informac¢niho systému.

4 4

Optimalni fizeni a vedeni zaméstnancti v organizaci vyzaduje, aby jednotlivé persondlni
¢innosti byly uplathovany jako systém, ktery smétuje k dosazeni poZadovaného vykonu
zaméstnancil a realizaci strategickych cill organizace (Sikyt 2012, s. 35).
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Tabulka 3: Uéel personalnich ¢innosti

Personalni ¢innost

Ut¢el personalni ¢innosti

Vytvafeni a analyza
pracovnich mist

Definovat pracovni tkoly a tyto seskupovat do pracovnich mist —
specifikace pracovniho mista.

Planovani
zaméstnancl

Planovat potiebu, pokryti potieby a personalni rozvoj zaméstnanci —
zpracovat plany persondalnich ¢innosti.

Obsazovani volnych
pracovnich mist

Obsazovat nové vytvofend nebo uvolnéna pracovmni mista, ziskat
vhodné uchazeée, vybrat a piymout vhodného uchazece, wytvofit
podminky pro adaptaci nového zaméstnance.

Rizeni pracovniho
vykonu a hodnoceni

Usmériiovat a podnécovat zaméstance kvykonavani sjednané prace
a dosahovani pozadovaného vykonu pomoei systematického ziskavani

zaméstnancu a poskytovani zpétné vazby (informace o skuteéném pracovnim vykonu).
Odménovani Poskytovat zaméstnanciim odpovidajici kompenzaci za vykonanou praei
zaméstnancu a stimulovat zaméstnance k dosahovani pozadovaného vykonu.
Vzdélavani Utvaiet, prohlubovat a roziifovat znalosti a dovednosti zaméstnanct
zaméstnancu k vykonavani sjednané prace a dosahovani pozadovaného vykonu.

Péce o zaméstnance
a pracovni
podminky

Dosahnout piiznivych hodnot viech proménnych, které ovlivimi
pracovni vykon zaméstnanen (pracovni doba, pracovni prostiedi,
bezpeénost a ochrana zdravi pii praci apod.).

Formovani
pracovnich vztahm

Dosdhnout vyhovujici tirovné formalnich i neformalnich vztahu, které
vznikaji v souvislosti s vykonem priace mezi zaméstnanei, zastupet
zaméstnancti a zaméstnavatelem.

Vyuzivani
personalniho
informaéniho

systému

Zajistit zpracovani personalnich udaji, potfebnych k plnéni
povinnosti, vyplyvajicich =z pravnich pfedpist a zabezpeéovani
persondlni prace v organizaci.

Zdroj: Siky¥ 2012, s. 28-29

Souhrnné 1ze uvést, Ze persondlni ¢innosti (sluzby, funkce) pfedstavuji vykonnou ¢ast
prace personalniho Utvaru. Zahrnuji kroky, které je tfeba ucinit ke splnéni urcitych
pozadavkl nebo pfi feSeni otazek, tykajicich se fizeni lidi.

Je pottebné, aby zakladni personalni postupy mély pokud mozno psanou podobu, aby
byly vSeobecné zndmy jednotlivé kroky, které je tfeba udélat. Umoziuje to standardni
vykon fidicich €innosti v oblasti persondlniho fizeni a efektivni pfistup k jejich in-
formacnimu zabezpeceni.

Personalni utvar zajistuje, organizuje a koordinuje tyto ¢innosti, kontroluje a usmérnuje
vSechny ostatni pracovniky podilejici se na personalnim fizeni a provadéni personélnich
¢innosti a zarovenl vypracovava a neustdle zdokonaluje jejich metodiku. Z formulace vy-
plyva, ze personalni Utvar je v prvni fadé odpovédny za to, Ze personalni ¢innosti budou v
podniku existovat a fungovat, ucelné slouZit pottebam fizeni (nejen lidskych zdrojh), Ze
budou mit urcitou jednotnou koncepci a metodiku. Neznamena to vSak, ze persondlni utvar
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provadi vSechny prace spojené se zajistovanim téchto persondlnich ¢innosti. Naopak, na
praci s tim spojené se persondlni Utvar podili u riznych ¢innosti riznou mirou. Zatimco
napf. u personalniho informacniho systému zajiStuje téméf vSechny prace, v ptipadé
napiiklad pracovnich vztaht zajistuje pouze organiza¢ni a dokumentacni stranku (Molek,
Personalistika ve vefejné spravé. Ceské Budé&jovice 2007).

owzmvsed [#]

Jaky systém persondlnich ¢innosti je vyuzivéan ve vasi organizaci?

sk [f]

Popiste tcel personalnich ¢innosti v organizaci, podnikatelsky a nepodnikatelsky sub-
jekt, pomoci kterych personalisté ovliviiuji vykon zaméstnancii, tzn. schopnosti, motivaci
a podminky k vykondvani sjednané prace a dosahovani pozadovaného vykonu zamést-
nanct. Podkladem jsou jednotlivé personalni ¢innosti z kapitoly 2.3. Porovnejte ob¢ orga-
nizace a rozdily zdGvodnéte.

swwortaproy 5]

Koncepce a vyvojové etapy personalistiky vyjadiuji postupné se ménici pohled organi-
zace na zabezpeceni pozadované prace a dosahovani strategickych cilii prostrednictvim
vlastnich zaméstnancti. Mezi hlavni ¢initelé vyvojovych zmén od pocatku 20. stoleti patti
predev§im ménici se podminky podnikani, hospodatfeni na svétovych trzich, informacni a
komunikaéni technologie, ale i o¢ekavani, tj. hledani kvality zivota.

roxr

Personalistika je vyznamnou oblasti fizeni organizace, ktera se zabyva fizenim a vede-
nim zaméstnanct a vyjadfuje vniméni vztahu zaméstnance a vybrané organizace. Ukolem
personalistiky je zabezpecit dostatek schopnych a motivovanych zaméstnancti s jejichz po-
moci lze dosahovat strategickych cilt organizace. K napliovani tkolt personalistiky slouzi
personalni ¢innosti, které jsou dil¢imi aktivitami persondlni prace. Optimalni personalni
prace a vedeni zaméstnancti podniku vyZzaduje, aby dil¢i personalni ¢innosti byly pojaté
jako komplexni systém personalnich ¢innosti. Existuje cela fada ¢lenéni personalnich ¢in-
nosti, odliSujicich se pouzitou koncepci. Vhodné zvolena koncepce personalistiky a uplat-
novani ptistupu k fizeni a vedeni zaméstnanct piedstavuje v soucasnosti jednu z modernich
koncepci personalistiky ozna¢ovanou jako tizeni lidskych zdroju.
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3 VYTVARENI A ANALYZA PRACOVNICH MIST

[l wemrmineommerory ]

Kapitola se zabyva vytvarenim a analyzou pracovnich mist ozna¢ovanou jako systema-
ticky proces zkoumani a zpracovani tidajii o pracovnich mistech. Naplni kapitoly je i spe-
cifikace dokumentli ozna¢ovanych jako popisy a specifikace pracovnich mist. Cennou po-
muckou pfi zpracovani jsou pouzité metody analyzy pracovnich mist, které zptesiuji jed-
notlivé ¢innosti, vymezuji pozadavky a shrnuji iidaje o pracovnich mistech.

Hfewewapmrory ]

e Definovat zékladni pojmy analyzy pracovnich mist.

e Charakteristika pracovniho mista v organizaci.

e Objasnit proces analyzy pracovnich mist.

e Vymezit obsah a popsat podstatu dokumentu popis a specifikace pracovniho mista.
e Uvést zakladni metody analyzy pracovnich mist.

[Hlweomsiommaprory ]

D¢élba préce, pracovni misto, popis a specifikace pracovniho mista, metody analyzy pra-
covnich mist, zdkladni organiza¢ni jednotka.

3.1 Pojeti pracovniho mista

Spravné vymezené pracovni misto urcuje roli a postaveni zaméstnance na pracovni pozici
Vv organizaci. Zameéstnanec na urcitém pracovnim misté plni sjednané pracovni tkoly a do-
drzuje ostatni povinnosti v ramci svéfené pravomoci (moznosti samostatné jednat a rozho-
dovat), ptidélené odpoveédnosti (povinnost rucit za vlastni jedndni a rozhodovani), vytvo-
fenych podminek k vykonu sjednané prace (pracovni doba, pracovni prostfedi, bezpecnost
a ochrana zdravi pii praci, odména za praci, pracovni vztahy apod.) a stanovenych poza-
davkt pro vykon sjednané prace (dosazené vzdélani, odborna praxe, specifické znalosti a
dovednosti, o¢ekavané chovani a motivace apod) (Buryova, Malatek, 2014, s. 28).
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Pracovni misto oznacujeme za zakladni organizac¢ni jednotku organizace obsazenou jed-
nim zaméstnancem a vymezenou souhrnem pracovnich tkoll a souvisejicich povinnosti,
pravomoci, odpovédnosti, podminek a pozadavkii na vykonavanou praci.

Pracovni mista v organizaci by méla byt vymezena tak, aby jejich vykonavatelé podpo-
rovali dosazeni cilil v organiza¢ni jednotce nebo podniku, i jako celku. Nejasné a netuplné
vymezeni pracovni pozice urcitého pracovniho mista patti k nejc¢astéjsim pticinam tykaji-
cich se vykont, nejasného informovani zaméstnance o tom, co by mél na dané pracovni
pozici vykonavat nebo pracovnich ¢innosti souvisejici s pracovnim mistem.

Pravomoc a odpovédnost

PRACOVNI MISTO

Obrazek 3: Pracovni misto — zakladni organizac¢ni jednotka

Pracovni misto poskytuje obraz prace zaméstnance na ur¢itém pracovnim misté a je du-
leZitym néstrojem managementu v oblasti persondlniho fizeni. Slouzi zejména jako vycho-
disko procesu ziskédvani zaméstnancii.

Pochopeni vyznamu a postaveni zaméstnance na pracovnim misté v organizaci je pod-
kladem pii analyze pracovniho mista jako procesu ziskani informaci o pracovnim misté a
jejich nasledném vyhodnocovani. Vystupem jsou zjisténi, ktera jsou zakladnimi zdroji in-
formaci pro vytvofeni popisu pracovniho mista. Analyza pracovniho mista poskytuje obraz
prace zaméstnance na pracovnim misté a tim vytvaii i pfedstavu o vlastnim vykonu za-
méstnance na pracovnim misté. Zakladnimi zdroji informaci pracovniho mista jsou:

e Bezprostifedné nadiizeni zaméstnanci (mistii, vedouci oddéleni, manazer apod.) pro
pracovni misto. Nadfizeni zaméstnanci by méli byt schopni popsat G¢el pracovniho
mista, hlavni vykondvané ¢innosti na pracovnim misté, odpovédnosti a pravomoci
zaméstnance, zptsob hodnoceni, bezpecnostni rizika a dalsi dilezité informace.

e Zaméstnanec pracujici na daném pracovnim misté.

e Organiza¢ni schéma organizace.

e Dokumentace organizace (pracovni postupy, ptiru¢ky a manualy pro ovladani zafi-
zeni a stroju a dalsi dokumentace).
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e Technicti experti.

e Nezavisly odbornik na danou praci.

e Informace ziskané pozorovanim zaméstnancut pii praci nebo rozhovorem.

e Informace ziskané z benchmarkingu, analyzy rozvoje odvétvi nebo technologii, kon-
kurenéniho prostiedi apod.

Pracovni misto urCuje role zaméstnance v organizaci a lze ji charakterizovat vyrazy
vztahujicimi se k chovani — existuji-li o¢ekavani, pak roli ptedstavuje to, jak se dana osoba
musi chovat, aby tato ocekavani splnila. Pracovni misto vSak pfinasi nejen vice ¢i méné
objektivni obraz popisu role zaméstnance na pracovnim mist¢, ale zaroven je rozhodujicim
vychodiskem pro proces vytvafeni pracovnich mist (design pracovnich mist) ¢i zménu je-
jich profilu, pro zménu jejich designu (redesign pracovnich mist). Popis role pracovniho
mista nebude vyjmenovavat pracovni tkoly, které¢ maji byt splnény nebo motivaci zamést-
nance k vykonavani sjednané prace, ale misto toho uvede o¢ekavani v podobé vystupti a
vysledkt a pozadavky na schopnosti v podob¢ dovednosti a chovani potfebnych ke splnéni
zminénych o¢ekavani.

3.1.1 OBSAH A UCEL PRACE

Obsahem prace na urcitém pracovnim misté je ucelnd a cilevédomé pracovni ¢innost
zaméstnance v organizaci. Posloupnost pracovnich ¢innosti oznac¢ujeme za pracovni ukoly.
Pracovni ukol je klicovou charakteristikou na ur¢itém pracovnim misté, je to ¢ast prace,
které se sklada z jedné i vice operaci na jednom pracovnim misté, obvykle ji vykonavana
jedna osoba (zaméstnanec), a je urena svym koneénym vysledkem nebo cili, napf. nakla-
dat materidl, vykladat materidl a expedice. Zékladni slozkou prace na ur¢itém pracovnim
misté je elementarni pracovni pohyb (polozit, pfenést, sahnout, uchopit, zvednout apod.).
Spojenim pracovnich pohybd vznika pracovni operace definovana jako spojeni pracov-
nich pohybu, tj. dil¢ich ¢innosti, kterou zaméstnanec realizuje, napf. manipulace s materi-
alem nebo se strojem, nebo-li prakticky znama jako ¢aste¢ny vysledek prace. Spojenim
pracovnich operaci vznika pracovni kol jako spojeni pracovnich operaci (vykladani ma-
teriald, apod.) definovana jako vysledek prace. Dana posloupnost pohybti a pracovnich
operaci v pracovnim ukolu pfedstavuje stanoveny pracovni postup.

Obsah prace na ur¢itém pracovnim misté tvoii tzv. pracovni napli, ktera vymezuje
pracovni ukoly zaméstnance v ramci druhu prace sjednaného v pracovni smlouveé. Kromé
obsahu prace je nutné piihlédnout i k Gcelu prace na urcitém pracovnim misté. Stanoveni
ucelu pracovniho mista ma byt jasné a presvédCive stanoveno, jako vymezeni 1 klicovych
povinnosti prace vcetn¢ zasad jejich vykonavani stanoveni potiebné odpovédnosti. Stano-
veni ucelu préce je dulezité i proto, aby zaméstnanci na pracovnich mistech v organizaci
nebyli zatéZovani tkoly a povinnostmi, které k naplnéni cilli pracovni pozice nepfispivaji,
nebo které jim dokonce brani.

Jasn€ vymezeni napIné pracovniho mista je vysledkem seznameni zamé&stnance s i¢elem
pracovniho mista, rozhodovacich pravomoci mista a povinnosti, které pracovni misto
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zahrnuje. Spatné vymezeny obsah a Giéel prace miize byt diisledkem zbyteénych nedorozu-
méni, konfliktl se zaméstnanci nebo jinych nedostatkii v povinnostech zaméstnance ob-
sazeného na pracovni misto v organizaci.

Obsahem préce na urcitém pracovnim misté jsou definované pracovni ukoly. Pracovni
ukoly jsou ¢innosti nebo operace, které mé zaméstnanec podle pracovniho postupu organ-
izace vykonavat.

3.1.2 DELBA PRACE

Délba prace je proces rozdélovani prace na jednotlivé pracovni tkoly, pro jednotliva
pracovni mista a jednotlivé zaméstnance.

Pti rozdélovani prace na dil¢i pracovni ukoly se uplatiiuji a kombinuji nasledujici formy
délby prace (Dvotakova 2007, s. 209 - 210):

e Funk¢ni délba prace — prace se rozdéluje podle typu pracovniho procesu na pracovni
ukoly v hlavnich, pomocnych a fidicich procesech.

e Technologicka délba prace — prace se rozdéluje podle poctu pracovnich operaci. V
souvislosti s tim se uplatnuje:
» operacni delba prace - pracovni tkoly slozené z jedné pracovni operace,
» predmétna délba prace - pracovni tkoly slozené z vice pracovnich operaci.

e Kovalifika¢ni délba prace — prace se rozdéluje podle tirovné kvalifikace zaméstnancti.

3.2 Vytvareni pracovnich mist

Vytvafeni pracovnich mist je proces definovani pracovnich tkoll a jejich seskupovani
do pracovnich mist, zakladnich organiza¢nich jednotek.

Ugelem vytvaieni pracovnich mist je definovat pracovni ukoly a souvisejici povinnosti,
pravomoci, odpovédnosti, podminky a pozadavky vykonavané prace a tyto seskupovat do
pracovnich mist zadkladnich organiza¢nich jednotek. Spojovanim jednotlivych pracovnich
mist do vysSich organizacnich celkli vznika pozadovand organizacni struktura, ktera je
nastrojem strategie organizace (Sikyt 2016).

Proces vytvareni pracovnich mist je soucasti procesu organizovani, ktery je neodmyslit-
elny v procesu vytvafeni organizacni struktur, formalniho uspofadani zaméstnancl a
dalsich existujicich zdroji za ucelem vykonavani sjednané prace, dosahovani pozado-
vaného vykonu a realizace strategickych cilti organizace.
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Jasn¢ definované ukoly a vytvarena pracovni mista musi zabezpecit realizaci cili organ-
izace a soucasn¢ i uspokojeni potfeb zaméestnanct. To znamena, Ze soucasné musi saturovat
potieby zaméstnancli a motivovat je, rozvijet jejich znalosti, schopnosti a dovednosti a
soucasné nesmi zaméstnance ohrozovat a poskozovat, musi byt v souladu s pravnimi
predpisy (Buryova, Malatek, 2014, s. 29).

Charakteristika organizace + Charakteristika pracovniku

* cile * znalosti, dovednost
* organizacni struktura * potieby
« technika a technologie * uspokojeni

Vytvireni pracovniho ikolu

« ucel
* charakteristika
L 170\"””(7.\’/1

Obrazek 3: Vytvareni pracovnich mist

Ptedpokladem kazdé¢ uspésné organizace je ucelné, jasné, srozumitelné a motivujici vy-
mezeni obsahu a délby prace. K ivaham o ucelném vymezeni pracovnich mist a procesu
rozdélovani prace na jednotlivé pracovni tikoly by mélo v organizaci dochazet trvale. De-
finovani pracovnich ukold a vytvafeni pracovnich mist v organizaci je spojeno s hledanim
uspokojivych odpovédi na nasledujici otazky (Sikyt 2012, s. 48-49):

e Proc potfebujeme nové pracovni misto (pfidand hodnota)?
e Co je obsahem prace (pracovni ukoly)?

e Jak se ma prace vykonavat (pracovni postup)?

e Kde se ma prace vykonavat (pracovni prostredi)?

e Kdy se ma prace vykonavat (pracovni doba)?

e Kdo ma praci vykonavat (pozadavky prace)?

e S kym se mé prace vykonavat (pracovni vztahy)?

e Za kolik se ma prace vykonavat (néklady prace)?

Odpovédi na uvedené otazky zavisi na podminkach organizace a ur€uji postoj organi-
zace k vytvafeni pracovnich mist. Ve chvili, kdy je pracovni misto vytvorené, miZeme
pfejit k analyze pracovniho mista. Proces analyzy pracovniho mista se po urcité dobé
opakuje, nebot’ v prvé fadé se hleda optimalni feSeni pro lepsi vykonavani prace. Obecné,
vystupem analyzy pracovniho mista je:

e Vytvofit popisy pracovnich mist (napf. v souvislosti se zavedenim systému jakosti
podle ISO t. 9000).

e Provést analyzu u sou€asné existujicich pracovnich mist s cilem posoudit moznosti
zvySeni produktivity prace.

e Zjistit, co zaméstnanci opravdu délaji a porovnat to s tim, co by méli délat.
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e Vznik nového pracovniho mista.
e Naplnovani predpokladanych potieb zédkaznikli, odbératell a jinych zainteresova-
nych stran.

Odlisné podminky organizace vedou k odlisSnému stupni délby prace, odlisné mite spe-
cializace zaméstnanci a odlisSnym pfistupum k vytvafeni pracovnich mist. Zakladnimi
pristupy jsou klasicky mechanicky piistup a moderni motivacni piistup k vytvareni pracov-
nich mist v organizaci.

K trendiim soucasnosti patii i tendence rozsSifovat obsahovou naplil pracovnich mist a
navrhovat je tak, aby vychazela vstfict tymovému vykonavani pracovnich c¢innosti.
Tymovy pfistup vymezuje pracovni tkoly, rozdéleni ponechava ¢aste¢né nebo zcela na
uvazeni ¢lent a je vhodnou alternativou individudlniho vymezeni pracovniho mista v or-
ganizaci. Tymova prace ¢lent zpravidla vede k tomu, Ze se ¢lenové nauci zvladat i pracovni
ukoly pracovnich mist vyzadujici rdzné profesni schopnosti. Tymovy pfistup dava vétsi
prostor pro uspokojeni socidlnich potieb, spokojenosti a motivaci zaméstnancu.

3.3 Analyza pracovnich mist

Analyza pracovnich mist (APM) je vyznamna personalni ¢innost, ktera je pouzitelna pro
fadu dalSich personalnich ¢innosti v organizaci. Analyza pracovnich mist poskytuje infor-
mace, které jsou podkladem pro zpracovani popistt a specifikace pracovnich mist ob-
sazenych jednim zaméstnancem. Zakladni pfedstavu o pracovnich mistech, odpovédnosti,
ale 1 vazbach na jina pracovni mista a podminkach, za nichz se prace vykonava, poskytuji
metody analyzy pracovnich mist. APM slouzi vedoucim pracovnikim, mistrim,
manazerim a personalistim jako podklad pii vytvafeni pracovnich mist, obsazovani
volnych pracovnich mist, planovani zaméstnanctl, fizeni pracovniho vykonu, hodnoceni a
odmeénovani zameéstnanctl, vzdeélavani zaméstnanctli, pée o zaméstnance a pracovni pod-
minky a zajiStovani ostatnich personalnich ¢innosti. Je jakousi inventurou ¢innosti, tkold,
odpovédnosti a podminek spojenych s jednim pracovnim mistem a vazeb pracovniho mista
na pracovni mista jina.

Personalni
c¢innosti
organizace

Analyza pracovnich mist je procesem zjiStovani, zaznamenavani, uchovavani a analy-
zovani Udaji a pozadavcich pracovnich mist zaméstnance.

Pti provadéni analyzy pracovnich mist je vhodné postupovat podle piedem ptipravené¢ho
postupu a dodrzovat dil¢i kroky planu. Proces vytvaieni a analyzy pracovnich mist zahrnuje
nasledujici dil¢i postup:
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Popis a
specifi-
kace pra-
covnich
mist

Vytvareni a analyza pracovnich mist

Ur¢it ucel a cile analyzy dle potieb 1 dalSich personalnich ¢innosti.

Ptedlozit hruby plan akce vedeni organizace.

Ziskat podporu vedoucich jednotlivych utvari (divize, sekce) organizace.
Prodiskutovat plan s liniovymi manaZery a specialisty v€etné provedeni pottebnych

e

uprav.

Snazit se ziskat pfedstavitele (zastupce) zaméstnancti pro spolupraci.
Sestavit podrobny plan s casovym rozvrhem.

Vybrat a vyskolit osoby, které¢ budou analyzu pracovniho mista provadeét.
Informovat vSechny zaméstnance na né¢jz se analyza pracovni mista zam¢ii.
Realizovat pilotni krok analyzy.

10 Provést kontrolu vysledkt a diskutovat problémy.

11. Realizovat planovanou akci v plné §ifi.

12. Provést kontrolu a pribézné vyhodnocovat vysledky.

13. Zpracovat popisy a specifikace pracovnich mist.

©oNo O

V pribéhu celého procesu je potieba ziskat diivéru u zaméstnancii analyzovanych
pracovnich mist véetné zajisténi jejich spoluprace.

Kazd4 publikace uvadi odlisny postup analyzy pracovniho mista, co se tyce sledu per-
sondlnich ¢innosti. Podle Armstronga (1999) se provadi nejdiive nastin pracovniho mista,
ktery zatim neobsazuje zadny zaméstnanec a az poté je pracovni misto vytvoieno. Koubek
(2007) uvadi, Ze nejdiive se pracovni misto vytvoii a poté nasleduje analyza, kde se
poupravuji uréité souvislosti, které maji byt zaméstnanci na daném misté ptipisovany.

3.3.1 Vystupy analyzy pracovnich mist

Vystupem analyzy pracovnich mist jsou dokumenty, v elektronické nebo pisemné
podobé€, oznacované jako popisy a specifikace pracovnich mist, které shrnuji tdaje o
pracovnich mistech, bez ohledu na to, zda jiZ existuji, nebo teprve vzniknou, a vymezuji
pozadavky pracovnich mist na zaméstnance.

Popisy a specifikace pracovnich mist jsou dulezité proto, aby vybér vhodnych zamést-
nancu se opiral o spravna kritéria a aby organizace méla uplné a objektivni informace o
pracovnim misté obsazené jednim zaméstnancem.

Popis pracovniho mista pfedev§im obsahuje:

e nazev pracovniho mista,

e 1cel pracovniho mista,

e organizacni zaclenéni vcetné vztahti nadfizenosti a podiizenosti,

e pracovni podminky,

e hlavni ¢innosti, ukoly, povinnosti, pravomoci a odpovédnosti na daném pracovnim
miste,

e vymezeni odpovédnosti za finan¢ni a materialni zdroje,
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e vycet pracovnich prostfedki a technickych zafizeni, které musi pracovnik na daném
misté ovladat apod.

Specifikace pracovniho mista obsahuje vymezeni kvalifika¢nich, osobnich a jinych
pozadavkd, které musi zaméstnanec na daném pracovnim misté spliovat:

e dosazené vzdélani, odborna praxe,

e dé¢lka dosavadni praxe,

e specifické znalosti a dovednosti, osobni ptedpoklady,

e ocekavané chovani a motivace,

e socialni a komunika¢ni kompetentnost,

e kompetentnost pro praci v tymu,

e mazerska kompetentnost,

o fyzické ptedpoklady,

e pozadavky na dal$i vzdélani,

e jazykové predpoklady apod.

e piedpoklady pro vykon pozadované prace stanovené zvlastnim ptedpisem (napf,
trestné pravni bezihonnost, zdravotni zptisobilost apod.).
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Tabulka 4: Vzorovy priklad popisu a specifikace pracovniho mista

kod
Nazev pracovni pozice Hlavni ucetni pracovni

pozice
Podfizenost pracovni pozici
Nadfizenost jinym pracov-
nim pozicim (ANO,NE)
Organizacni zaclenéni

KVALIFIKACE
Pozadovana

Vzdélani
Praxe

Kurzy, skoleni

Odborné (specializované) znalosti, dovednosti a zkuSenosti

Duakladné:

Dobré:

Pfehledné:

Zvlast doporuéenad kritéria

Zdravotni predpoklady

Psychologické a socialni
predpoklady

PRIPRAVA A ZPRACOVANI

P¥i nastupu

Standardni Osobni
* sezndmeni's vedenim podniku
* seznameni s firemni kulturou
* sezndmeni s firemnimi benefity
Priibéiné
Standardni Osobni
Zpracoval: Schvalil:
Platnost
Dne: Dne: Do:
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CHARAKTERISTIKA PRACOVNI POZICE

Ucel funkéniho mista

Potifebné informace

Vybaveni pracovni pozice

PRACOVNi NAPLN

Vykonava

Odpovida

Kontroluje

Ostatni ¢innosti

ZVLASTNi ODPOVEDNOSTI, PRAVOMOCI A POVINNOSTI

Jméno a pfijmeni datum podpis

Pfevzal/a charakteristiku

pracovni pozice

Zdroj: Vlastni Gprava

Popisy a specifikace pracovnich mist se zpracovavaji bud’ pro jednotliva pracovni mista,
nebo pro skupiny pracovnich mist s podobnymi ukoly, souvisejicimi povinnostmi,
pravomoci, odpovédnosti, podminek a pozadavkil vykondvané prace. Z ukolt pozadova-
nych pracovnim mistem lze usoudit, zda je to pracovni misto vhodné&j$i pro muze, ¢i pro
zeny. Pracovni schopnosti a pracovni vykon jsou rovnéz funkci véku a v této souvislosti
nelze nevidét, ze urcitd pracovni mista mohou zastavat jen lidé urcitého véku nebo urcité

wevr

covnich mist podle zaméstnani, nebot” pfimo urcuje, jakou odbornost, jaké povolani, jakou
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strukturu podle povolani by méli mit pracovnici tvotici podnikovy pracovni kolektiv. Pti
analyze struktury pracovnich mist podle zaméstnani se zpravidla vyuziva platnych klasifi-
kaci zaméstnani, které umoznuji podniku snadnéji korespondovat s trhem prace, predevsim
pak s vnéjSim, poptipadé efektivnéji vyuzivat vypocetni techniku. Spravné vymezeni pra-
covniho mista ovlivituje efektivitu vétSiny néstroju fizeni zaméstnancti véetné pesonalni
prace v organizaci vztahujici se k vybéru zaméstnancti, stanoveni jejich ukold a cild, fizeni
pracovniho vykonu, hodnoceni a odménovani, rozvoj a vzdélani zaméestnancti. Vymezeni
pracovniho mista je v zdjmu organizace a zaméstnance pomoci strukturalni charakteristiky
pracovnich mist determinovanych popisem a specifikaci pracovnich mist, které z ¢asti jed-
noznacné¢ ukazuji, z ¢asti naznacuji, jaky pracovnik by mél vykonavat praci na piislusném
pracovnim misté. Vymezeni pracovnich mist zafazujeme i mezi nejdilezitéjsi kroky pii
vybéru vhodnych uchazecli o zaméstnani.

V néekterych organizacich byvé provadéna hrubd analyza struktury pracovnich mist
podle kategorii zaméstnani. Jejim vysledkem je v ¢lenéni na dé€lnicka, technickohospo-
dafska a ostatni pracovni mista nebo v ¢lenéni na manazerskd mista, mista specialist a
technikll, administrativni mista a manudlni mista, coz je obvyklej$i v zahrani¢i.

Lépe je ovSem provadét analyzu pracovnich mist podle zaméstnani detailn€. Na analyzu
struktury pracovnich mist podle zaméstnani navazuje analyza struktury podle kvalifiko-
vanosti prace (kvalifikacnich pozadavkll)) na pracovnich mistech. Zkoumé se pfitom
predevsim struktura pracovnich mist podle toho, jaké kladou pozadavky na vzdélavani (ab-
solvovani pfipravy na povolani) a délku praxe.

Ponékud opomijenou analyzou struktury pracovnich mist je analyza podle pracovnich
podminek s nimi spojenych at’ uz je to kvalita pracovniho prostfedi, mira rizikovosti prace,
platové podminky, reZim pracovniho dne apod. VSechny tyto charakteristiky by mély byt
dikladné zanalyzovany. Nasledné tvofi stat se soucasti informaci o pracovnich mistech,
zejména v piripad€ nabizeni zaméstnani.

Neméné dilezitd je analyza prostorové struktury pracovnich mist (rozmisténi
pracovnich mist), pfedev§im v podnicich skladajicich se z vétStho poctu Uzemné
oddélenych jednotek, ¢i podnicich pokryvajicich rozsdhld tzemi. Dikladna znalost
struktury pracovnich mist podle uvedenych a dalSich moznych znakd je nezbytnym
piedpokladem tspéSného fizeni zaméstnanosti v podniku, zejména pak GspéSného procesu
ziskavani a stabilizace pracovnika (Kajzar, 2010).

[Fllookzmosios ]

Vychazeji predstavy personalisti o idedlnim zaméstnanci organizace i z dalSich
pozadavka neuvedenych v popisu a specifikaci pracovniho mista?



Ivona Buryova, Vojtéch Malatek, Lucie Meixnerova, Helena Markova - Personalistika

3.3.2 METODY ANALYZY PRACOVNICH MiST

Metody analyzy pracovnich mist zahrnuji specifické postupy zkoumani a posuzovani
udajii o pracovnich mistech a pozadavcich pracovnich mist na zaméstnance.

Vychozi metodou je analyzy dokumentl souvisejici s pracovnimi misty. Ty poskytuji
zékladni pfedstavu o pracovnich mistech spolu S nadfizenymi, spolupracovniky nebo
dalsimi odborniky v organizaci a mimo ni, ktefi mohou poskytnout relevatni tdaje o tko-
lech, podminkach a pozadavcich analyzované prace pracovniho mista.

Tabulka 5: Metody analyzy pracovnich mist

Poutita Vvhody Nevvhody
metoda
T:".t? dokumenty tvofi vychozl Tate metoda vyZadue doplnénd
) materialy pro rozhovory a dotazniky ,
Analvza P , jednou z ostatnich metod analyzy
- . Snadné ziskani informaci o ; ] . wl
dokumenti Py " . Sy pracovnich mist. Neni zarufend
podminkach a poZadavcich urtiteho . . "
, ) aktualnost uvedenych informaci
pracovniho mista,
Vyskeytuje se zde riziko nepfesnych
Je zaloZen na zékladé pfedem 21 nedplnych odpoviédi Pfitéto
Rozhovor plichystanych otizek, diky kterym metodg je vyZadovana urfitd
dochazi k ziskdni potfebnych ddajd eugenost osoby realizujicd
rozhovor.

Podstupuje se zde riziko nizké
navratnosty Narofné na realizaci 1
samotné kvabtni a srozumitelné

Diky dotazndkf je moEné bEhem kratké
Dotaznik doby oslowit nékeolik respondentii a
ziskat tak potfebné informace

fpracovani
Je povaZovano zarelativingé snadné Welmi Easové narofna metoda.
Pozorovani ziskawvani podrobnych informaci o dané | Predpoklada se plna soustiedéno st
pracovni pozicl pozorovatele.
Diky t,em mEitode 3G Pt ZISI.mt Jaou zde zahrnuty pouze zékladni
Vlastm okamitou predstavu o veskerych ilealv Tut tod ) 3
vyvkon predpekladech, tykajicich se 01y, LUlo MeLoGh nelze Vyud

pil narotng fich ulohach

pracovniho mista.

Zdroj: Vlastni tiprava podle Sikyie (2012, s. 57)

Vhodnou kombinaci jednotlivych metod analyzy pracovnich mist se dosahuje pozado-
vané uplnosti a presnosti zkoumanych a posuzovanych tdajii o pracovnich mistech, poza-
davcich pracovnich mist na zamé&stnance tykajici se produktivity prace, odpovédnosti, na-
kladovosti, kvality produkce, zakaznické orientace a dalSich kritérii (zkusenosti, schop-
nosti, osobni vlastnosti atd.), ¢imz se dociluje ocekavané kvality vytvarenych popisi a spe-
cifikaci pracovnich mist. Ukéaze-li se, Ze na n€jakém pracovnim misté zaméstnanci selha-
vaji nebo fluktuuji, je vhodné zkontrolovat popisy a specifikace pracovnich mist a ptipadné
pomoci vhodnych metod zménit predstavu o pracovnich mistech tak, aby odrazely skute¢né
pozadavky, které na zaméstnance klademe a mohou byt vzhledem k podminkam trhu prace
nerealistické nebo se nemohou vykonavat.

49



Vytvareni a analyza pracovnich mist

[sawosramvoo ]

Vypracujte dokument oznaceny popis a specifikace pracovniho mista pracovni pozice
hlavni G¢etni. Zohlednéte pracovnich ukoly a ¢innosti hlavni ucetni v organizaci tak, aby
byla vytvoiena ptedstava o obsahu a Gcelu prace hlavni ucetni v organizaci. Pro vystup
analyzy pracovniho mista pouZijte vzorovy dokument (viz. kapitola 3.3). Uved'te i vhodné
metody (vyhody a nevyhody), jez mohou napomoci hlub§imu zji$téni informaci o pracov-
nim misté (viz. kapitola 3.3.2.).

Elswmwortnapmrary ]

Vytvéfeni pracovnich mist piedstavuje proces definovani pracovnich ukolt a jejich
seskupovani do pracovnich mist v zdkladnich organizacnich celcich daného podniku ¢i organ-
izace. Zakladem tvorby pracovniho mista je stanoveni obsahu, Gcelu a délby prace, které
jsou rtzné a zavislé na podminkach organizace. Pracovni misto oznaCujeme za zakladni
organiza¢ni jednotku obsazenou jednim zaméstnancem a vymezené souhrnem pracovnich
ukolu a souvisejicich povinnosti, pravomoci, odpovédnosti, podminek a pozadavka vyko-
navané prace na pracovnim misté. Vystupem analyzy pracovnich mist je dokument ozna-
covany jako popis a specifikace pracovnich mist, ktery shrnuje tidaje o pracovnich mistech
a vymezuje pozadavky pracovnich mist jak na zaméstnance, tak i kandidaty vybérového
tfizeni. Hodnoceni Gdaji o charakteru urcité prace oznacujeme za systematicky proces ana-
lyzy prace v organizaci, definuji se pracovni tkoly a ziskava se zékladni pfedstava o pra-
covnich mistech a jeho pozadavcich. Podporou pro analyzu jsou pouzivané zakladni me-
tody jako je analyza dokumentil, pozorovani, vlastni vykon prace, dotaznik a rozhovor.
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pesewvoo 3]

Vzorové feSeni samostatného tkolu.

Nazev pracovni pozice

kod
pracovni
pozice

Hlavni ucetni

Podfizenost pracovni pozici

Finanéni reditel

Nadfizenost jinym pracov-

nim pozicim (ANO,NE)

ANO: pomocna ucetni a mzdova Ucetni.

Organizacni zaclenéni

Ekonomické oddéleni

KVALIFIKACE
Pozadovana
Vzdélani VS vzdélani zamérené na ekonomii
Praxe 3 -5 let praxe v oboru

Kurzy, Skoleni

Odborné (specializované) znalosti, dovednosti a zkuSenosti

Dukladné:

znalost Ucetnich programu - Pohoda, Money, Helios Fenix, ABRA
GEN, MS Office a pravni predpisy tykajici se Uc¢etnictvi

Dobré:

jazykové dovednosti, fidi¢ské opravnéni - skupina B, Certifikat Svazu
Ucetnich - Gcetni expert

Pfehledné:

vedeni tymu

Zvlast doporucena kritéria

Zdravotni predpoklady

Psychologické a socialni
predpoklady

Efektivni komunikace, samostatnost, celoZivotni Uceni, vedeni lidi,
vykonnost, planovani a organizovani prace

PRIPRAVA A ZPRACOVANI

P¥i nastupu

Standardni

Osobni

* seznamenis vedenim podniku

* hlubsi seznameni s tymem Ucetnich

* seznameni s firemni kultura

* zaclenéni do kolektivu

* seznameni s firemni benefity *
Priibéiné
Standardni Osobni
* zdokonalovani komunikace v tymu

* pravidelna Skoleni, kurzy a celoZivotni vzdélavani v ob-

lastni Ucetnictvi a dani

Ucetnich

* kariérni rdst

*jazykové kurzy - zajisténi vyssi Urovné

* seberealizace
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Vytvareni a analyza pracovnich mist

Zpracoval:

Schvdlil: Od:

Dne:

Platnost
Dne: Do:

CHARAKTERISTIKA PRACOVNI POZICE

Ucéel funkéniho mista

Zodpovédny za vedeni tymu Ucetnich a jejich rozvoj, vedeni Ucetnic-
tvi, zavérkové Ucetni operace a ucetni metodiku

Vedeni Ucetnictvi v Uéetni jednotce v souladu s obecné zavaznymi
pravnimi predpisy, zabezpecuje veskeré ¢innosti spojené s internim a
externim vykaznictvim

Potifebné informace

Hlavni kniha

Ucetni zavérka, Gcetni uzavérka, cash flow

Danové priznani za minuld obdobi

Vybaveni pracovni pozice

Notebook, mobil, tiskarna

Osobni automobil

PRACOVNIi NAPLN

Vykondva

Vedeni Ucetnictvi v Ucetni jednotce

Sestaveni Ucetni zavérky, konsolidované ucetni zavérky, reseni prob-
lematickych Gcéetnich pfipadd

Priprava a shromazdovani podkladd pro audit

Komunikace a spoluprace s externimi subjekty - bankovni dim a fi-
nanc¢ni urfad apod.

Organizace a koordinace ¢innosti v Uétarné

Odpovida

Za reporting vrcholovému managementu, materské spolec¢nosti

Za rozdélovani ukoll pfi sestavovani Ucetni zavérky a prlibézna
koordinace zapojenych ucetnich

Za zajisténi ucetnich doklad(

Kontroluje

Spravnosti zpracovani Ucetnich operaci vyznamnych pro ucetni jed-
notku

Sprdvnost Uctovani s mésicni pravidelnosti

Vyplnéné formulare a hlaseni pro statni organy - zaznamni pov-
innosti, oznamovaci povinnosti, dafiové formulare

Ostatni ¢innosti

Zastupuje Ucetni organizace v pfipadé absence

ZVLASTNi ODPOVEDNOSTI, PRAVOMOCI A POVINNOSTI

Pfevzal/a charakteristiku
pracovni pozice
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Metoda analyzy pracovni pozice

Dotazniky a seznamy

Jedna se o pisemnou formu, pti které zbératel informaci zjistuje informace od zaméstnance na dané
pozici formou odpovédi na definované otazky. Je velice dllezité, aby byly dikladné zvoleny formu-
lace otazek, spravné zvolen seznam otazek a aby odpovédéli byly kvalifikované. Ndsledovné lze z od-
povédi vytvofrit analyzu dat. Dotaznik mlZe vyplnit konkrétni zaméstnanec na dané pracovni misté,

pozici.

Vyhody

Nevyhody

* rychlost ziskanych informaci
* nizké naklady

* ziskani velkého mnozstvi informaci

* snadné vyhodnoceni dat z elektronickych dotaznik(

* nevhodné zvolené otazky

* objektivita a spravnost zavisi na och-
oté dotazovanych

* ¢asova ndrocnost pfi tvorbé
dotazniku, vybéru dat i hodnoceni

* vhodné kombinovat s ostatnimi
metodami pro relevantni odpovédi
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Prijimani zaméstnancu a vznik pracovniho pomeéru

4 PRIJIMANI ZAMESTNANCU A VZNIK PRACOVNIHO
POMERU

[l wemrnimeoapmory ]

Néplni kapitoly je popis obsazovani volnych pracovnich mist zahrnujici ziskavani, pii-
jimani a adaptaci zaméstnancti. Pozornost je vénovana i zasadam ziskavani, vybéru a piiji-
mani zaméstnancl. Pfijiméni zaméstnanct zahrnuje formalni procedury spojené s uzavie-
nim pracovnépravniho vztahu s vybranym uchazeCem formou pracovniho vztahu nebo
vztahu zalozenych dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomeér.

Hfetewrmrory ]

e Definovat zékladni pojmy obsazovani volnych pracovnich mist: planovéni, ziska-
vani, vybér, piijimani a adaptace zaméestnancti.

e Popsat vznik pracovniho poméru.

e Vysvétlit proces obsazovani volnych pracovnich mist.

e Interpretovat smysl pfijimani zamé&stnanc.

e Uvést nalezitosti pracovni smlouvy.

_

Volné pra-
covni
misto

Volné pracovni misto, planovani zaméstnanct, ziskavani zaméstnanct, vybér a pftiji-
mani zaméstnanct, adaptace zaméstnanci, pracovni pomer.

4.1 Obsazovani volnych pracovnich mist

Volnym pracovnim mistem se rozumi nové vytvorené pracovni misto nebo uvolnéné
pracovni misto, které¢ zaméstnavatel zamysli obsadit. Proces piijimani zaméstnanct je
vyvoléan existenci volného pracovniho mista v organizaci. To vznika zpravidla:

e Uvolnénim pracovniho mista (napt. pfechod zaméstnance do penze, Zeny na
matefskou dovolenou, odchod zaméstanace ze zdravotnich ¢i rodinnych davodu,
neplanovany odchod zaméstnance, apod.)
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e Vytvorenim nového pracovniho mista (napf. pii zvoleni nové technologie, v sou-
vislosti s rozsifenim ¢innosti zaméstnavatele, apod.)

Postup obsazovani volnych pracovnich mist vychazi z planovani zaméstnanct a analyzy
pracovnich mist. Modelovy postup obsazovani volnych pracovnich mist zahrnuje ziskavani
zaméstnancl, vybér zaméstnancu, ptijimani zaméstnancti a adaptaci zamestnanct.

e Utelem planovani zamé&stnanct je stanovit sou¢asnou a budouci potfebu obsadit
volna pracovni mista, odhadnout pokryti této potieby z vnitinich a vnéjSich zamést-
nanci a navrhnout feSeni piedpokladaného nedostatku zaméstnancd. Zahrnuje i
planovani personalniho rozvoje zaméstnanct jako planovani kariéry a planovani
naslednictvi zaméstnanci.

o Utelem ziskdvani zaméstnancti je oslovit a prildkat dostate¢né vhodny podet
uchazec¢t o zaméstnani v odpovidajicim Case a s pfiméfenymi naklady.

e Uctelem vybéru zaméstnancli je rozhodnout a vybrat zaméstnance, ktery prav-
dépodobné splituje pozadavky volného pracovniho mista. Podkladem je analyza
pracovnich mist shrnujici podstatmé informace o tikolech, podminkach, povinnos-
tech a pozadavcich pracovniho mista.

o Uctelem pfijimani zaméstnancii je uzaviit pracovné pravni vztah (pracovni pomér
nebo dohodu o provedeni prace nebo dohodu o pracovni ¢innosti).

e Ugelem adaptace zaméstnancti je odborné zapracovani a socialni za¢lenéni pfijatého
zamgéstnance na pracovni misto v novém zameéstani.

Plinowvani zaméstnancl - b[ Analyza pracovnich mist ‘

l

v v
Potieba obsadit Popis a specifikace
volné pracovni misto volného pracovniho mista

|
L 4

[ Ziskavani zaméstnancid ‘
|

v
Vhodni uchazedi

v

[ Vybér zaméstnancd ‘

Nejvhodnéjii uchazed

|
¥

’ Phijimdni zaméstnancl w

|
v

Phijaty zaméstnanec

|
¥

’ Adaptace zaméstnanch ‘

|
v

Adaptovany zaméstnanec

Obrazek 4: Postup obsazovani volnych pracovnich mist podle Sikyie (2012, s. 69)
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Ziskavani
zamést-
nanci

Vybér za-
méstnance

Prijimani zaméstnancu a vznik pracovniho pomeéru

Pravni upravu obsazovani volnych pracovnich mist vymezuji pfisluSna ustanoveni za-
kona o zaméstnanosti a zakoniku prace. Zakonik prace v § 30 vymezuje obecna pravidla
pro vybér fyzickych osob (budoucich zaméstnancii) uchazejicich se o konkrétni zaméstnani
u konkrétniho zaméstnavatele pii obsazovani pracovniho mista. Vybér fyzickych osob
uchézejicich se o zaméstnani z hlediska kvalifikace, nezbytnych pozadavkl nebo
zvlastnich schopnosti je v pisobnosti zaméstnavatele, nevyplyva-li ze zvlastniho pravniho
predpisu jiny postup (napf. ze zdkona €. 451/1991 Sb., kterym se stanovi n€které dalsi pred-
poklady pro vykon nékterych funkci ve statnich organech a organizacich Ceské republiky
a Slovenské republiky, ve znéni pozdéjsich piedpisii). Samotny postup obsazovani volnych
pracovnich mist v organizaci zaméstnavatele pracovnépravni predpisy neupravuji. Zamest-
navatel mtize uplatnit libovolny postup obsazovani volnych pracovnich mist, ktery
vyhovuje stanovenému ucelu, nevyplyva-li ze zvlastniho predpisu jiny postup.

4.2 Ziskavani a vybér zaméstnanci

Utelem ziskavani zaméstnancti v organizaci je oslovit a pfilakat dostate¢né vhodny
pocet uchazeCli o zaméstndni. Vhodni uchaze¢i o zaméstnani, ktefi nejlépe spliuji
pozadavky volného pracovniho mista se nachdzeji ve fazi vybéru zaméstnanct. Nejvhod-
néjsi uchazec€i o zaméstndni postupuji do faze piijimani zaméestnanci.

Modelovy postup ziskavani zaméstnancii obsahuje (Sikyt 2012, s. 72-73):

e posouzeni potfeby obsadit volné pracovni misto,

e zpracovani popisu a specifikace volného pracovniho mista,

o identifikace potencialnich zdrojii zamé&stnancu,

e stanoveni metod ziskavani zameéstnancuy,

e urceni dokumentli poZadovanych od uchazec¢ii o zaméstanani,
e formulaci a uvefejnéni nabidky zaméstnanti,

e ptedbézny vybér vhodnych uchazect o zaméstnani.

Vysledkem ziskavani zaméstnancii je pfiméfeny pocet vhodnych uchazeci o zamé&st-
nani, v odpovidajicim Case a s pfiméfenymi naklady, ktefi spliiuji nezbytné poZadavky pro
vykon prace na volném pracovnim misté. Pfi zkoumani a porovnavani zpisobilosti
uchazece o zaméstnani vykonavat pozadovanou praci, prostiednictvim jednotlivych kritérii
a metod vybéru zaméstnanci, se ptame:

e Miuze vykonavat pozadovanou praci (méa pozadované schopnosti)?
e Chce vykonavat pozadovanou praci (ma pozadovanou motivaci)?

Vhodné uchazece o zaméstnani zamé&stnavatel pozve k vybérovému fizeni.

Zamgéstnavatelé ziskavaji zaméstnance podle svych potieb v pozadovaném mnozstvi a
struktufe bud’'to sami (napf. na zéklade referenci dosavadnich zaméstnancii, spolupracov-
nika ¢1 znamych) nebo prostiednictvim Utadi prace, ptipadné agentur prace.
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Vybér z fad uchazect o zaméstnani je vysoce kvalifikovana a naro¢na prace a proto je
nutny dostatecny ¢as na piipravu. Podstata vybéru spociva v porovnani vlastnosti a
ptedpokladii uchazecl s naroky na vykonéavané prace, ktery je popsan v dokumentu popisu
a specifikace pracovniho mista. Pti vybéru neposuzujeme zptsobilost uchaze¢ nejenom ve
vztahu k danému pracovnimu mistu, ale 1 k vztahu k budoucim koleglim, spolupracov-
nikiim, pracovni skupiné a organizaci.

Ucelem vybéru zaméstnanci je rozhodnout, ktery z vhodnych uchazec¢t o zaméstnanani
pradvépodobné splituje pozadavky pro vykon prace na volném pracovnim misté.

Samotny postup ziskavani a vybéru zaméstnancl na volného pracovni misto v organi-
zaci pracovnépravni predpisy neupravuji. Zakonik prace v § 30 vymezuje obecna pravidla
pro vybér fyzickych osob (budoucich zaméstnancii) uchazejicich se o konkrétni zaméstnani
u konkrétniho zaméstnavatele pfi obsazovani pracovniho mista. Vybér fyzickych osob
uchézejicich se o zaméstnani z hlediska kvalifikace, nezbytnych pozadavkli nebo
zvlastnich schopnosti je v pisobnosti zaméstnavatele, nevyplyva-li ze zvlastniho pravniho
predpisu jiny postup (napi. ze zakona €. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré dalsi
predpoklady pro vykon nékterych funkei ve statnich organech a organizacich Ceské a Slov-
enské federativni republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky, ve znéni pozdgjsich
predpist).

okzmrsens ]

Pro¢€ se o pii konecném rozhodovani o vybéru uchazece o zaméstnani nékdy zmylime?

4.2.1 POPIS A SPECIFIKACE VOLNEHO PRACOVNIHO MISTA

Popis a specifikace volného pracovniho mista je vysledkem analyzy volného pracovniho
mista a obsahuje tdaje:

e udaje o volném pracovnim miste (naze, tikoly, povinnosti, pravomoci, odpovédnosti,
podminky apod.),

e udaje o pozadavcich volného pracovniho mista na zaméstnance (vzdélani, odborna
praxe, specifické znalosti a dovednosti, chovani a motivace apod.).

Dokument popis a specifikace pracovniho mista je podkladem potieby obsadit volné
pracovni misto, pomoci n&jz stanovujeme (Sikyt 2012, s. 74):
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e metody ziskavani zamé&stnanct,

e pozadované dokumenty od uchazect o zaméstnani,

e formulujeme nabidku o zaméstnani,

e definujeme kritéria,

e stanovujeme metody vybéru zaméstnanct,

e realizuje predbézny vybér vhodnych uchazecli o zaméstnani,
e adaptujeme vhodného uchazece.

4.3 Prijimani nejvhodnéjsiho uchazece

Ucelem piijimani nejvhodné&jsiho uchazece je uzavtit pracovnépravni vztah s vybranych
uchazefem o zamé&stnani.

G

Pfijimani zaméstnancti zahrnuje formdlni procedury spojené s uzavienim pracov-
népravniho vztahu s vybranym nejvhodnéj$im uchazecem o zamé&stnani.

Pro pfijimani zaméstnanct do zaméstnani plati nasledujici principy:

e zamgéstnavatel je povinnen zajiSt'ovat rovné zachdzeni se vSemi fyzickymi osobami
uplatiiujici pravo na zaméstnani (§ 4 odst. 1 zdkona o zaméstnanosti),

e kazdy zaméstnavatel mize zaméstnavat neomezeny pocet zamestnancu;

e pravni piedpisy zakazuji ¢init fyzickym osobam nabidky zaméstnani, které by mely
diskriminac¢ni charakter, a to i inzerce (§ 4 odst. 2 zakona o zaméstnanosti a antidis-
krimina¢ni zakon),

e pii zaméstnavani formou vykonu zavislé prace se vzdjemné pracovni vztahy mezi
zaméstnavatelem a jeho zaméstnanci fidi pracovnépravnimi predpisy.

Na jednani zaméstnavatele se zdjemcem ¢i uchaze¢em o konkrétni pracovni misto, smi
zaméstnavatel pied vznikem pracovniho poméru od fyzické osoby, ktera se u n€j uchazi o
pracovni misto vyzadovat jen udaje a dokumenty, jez bezprosttedné souvisi s uzavienim
pracovniho poméru (§ 30 odst. 2 zakoniku prace). Zaméstnavatel je opravnén pozadovat
od budouciho zaméstnance napt. vyplnény osobni dotaznik (popt. v€etné zivotopisu), podle
charakteru budouciho zaméstnani vypis z rejstiiku trest, potvrzeni o zaméstnani (za-
poctovy list), popt. osvédceni o zdravotni prohlidce, pokud jej zaméstnavatel pozaduje.
Neni proto vylouceno, Ze zaméstnavatel bude v souvislosti s uzavienim pracovniho poméru
vyzadovat 1 pfedlozeni vypisu z trestniho rejstiiku, doklad o kvalifikaci, potvrzeni o
zameéstnani, pracovni posudky apod.
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Zamgéstnavatel je povinnen zajistit podle zdkona o zaméstnanosti, zakoniku prace a an-
tidiskrimina¢niho zdkona rovného zachazeni se vSemi fyzickymi osobami uchazejicimi se
o pracovni misto. Je zdkazana jakakoliv diskriminace a zneuzivani prav a povinnosti na
ujmu jin¢ho ucastnika pracovnépravniho vztahu. Zaméstnanec by mél byt piedem po-
drobn¢ informovan o tom, za jakych podminek bude praci vykondvat a co na ném bude
zaméstnavatel pozadovat.

Zameéstnavatel smi v souvislosti s jednanim pied vznikem pracovniho poméru nebo pied
uzavienim dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti vyzadovat od fyz-
ické osoby, kterd se u né¢ho uchazi o zaméstnani, nebo od jinych osob jen ty udaje, které
bezprostfedné souviseji s piijetim do zaméestnani. Dokumenty pozadované od uchazecii o
zamestnani obsahuji dalezité udaje o zptisobilosti uchazece o zaméstnani vykonavat poza-
dovanou praci. Bézné pozadovanymi dokumenty jsou:

e Zivotopis,

e 7adost o zaméstnani,

e osobni dotaznik pro uchazece o zaméstanani,

e kopie vysvédceni, diplom, certifikatt a osvédcent,
e pracovni posudky,

o reference.

Zameéstnavatel je povinnen zajistovat rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde
o jejich pracovni podminky, odménovani za praci a o poskytovani jinych penézitych a ne-
penézitych plnéni, o odbornou piipravu a o pfilezitosti dosdhnout funkéniho nebo jiné¢ho
postupu v zaméstanani (§ 16 odst. 1 zakoniku prace).

Zaméstnavatel nesmi vyZadovat informace zejména o tchotenstvi, rodinnych a
majetkovych pomérech, sexudlni orientaci, puvodu, ¢lenstvi v odborové organizaci,
Clenstvi v politickych stranach nebo hnutich, pfislusnosti k cirkvi nebo nébozenské
spolecnosti, trestné pravni bezihonosti. To neplati v situaci zjiStovani informaci o téhoten-
stvi, rodinnych a majetkovych pomérech a trestné pravni beztthonosti, jestlize je pro to dan
vécny diivod spocivajici v povaze prace, a je-li tento pozadavek pfiméfeny, nebo v piipadé,
kdy to stanovi zakonik prace nebo zvlastni pravni pfedpis (§ 316 odst. 4 zakoniku prace).

Zaméstnavatel je povinen zajistit, aby se zaméstnanec pied uzavienim pracovniho
poméru podrobil vstupni 1ékaiské prohlidce pouze v ptipadech stanovenych orgéany statni
zdravotni spravy. Tato povinnost se vztahuje napt. na fyzické osoby, které vykonavaji
¢innosti epidemiologicky zdvazné nebo které mohou ohrozit zdravi spolupracovnikl nebo
obyvatelstva, na zaméstnance vykondvajici Cinnosti, pro které je vyzadovana zvlastni zdra-
votni zpusobilost a dalsi (§ 32 zakoniku prace). Piipadné nesplnéni této povinnosti
nezakladé neplatnost pracovni smlouvy. Komplexni pravni Gpravu pracovné-lékaiskeé péce
véetné pozadavkil na provadéni a zptisob thrady vstupnich 1€karskych prohlidek obsahuje
zakon o specifickych zdravotnich sluzbach.
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Pted uzavienim kazdé pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen seznamit svého bu-
douciho zaméstnance s pravy a povinnostmi, které by pro n¢ho z pracovni smlouvy, s
pracovnimi podminkami a podminkami odménovani, za nichz ma praci konat, a pov-
innostmi, které vyplyvaji ze zvlastnich pravnich ptedpisii vztahujici se k praci, jez ma byt
predmétem pracovniho poméru (§ 31 zdkoniku préace). Rozsah téchto informaci je specif-
ikovan a vzory téchto informaci jsou uverejnény na strankadch Ministerstva prace a so-
cidlnich véci.

Zamgéstnavatel obsazuje volné pracovni misto a zabezpecuje vykon zavislé prace:

e vlastnim zaméstnancem v pracovnépravnim vztahu (§ 3 zékoniku prace),

pracovni pomér, dohoda o provedeni prace nebo dohoda o pracovni ¢innosti,

e docasné piidélenym zaméstnancem agentury prace na zakladé¢ dohody o docasném
pridéleni zaméstnance agentury prace (§ 307 a az § 309 zékoniku prace),

e docasné ptridélenym zaméstnancem jiné¢ho zaméstnavatele na zakladé dohody o do-
¢asném prideleni zaméstnance j jinému zaméstnavateli (§ 43a zadkoniku prace).

V souladu s natizenim (EU) 2016/679 (GDPR) a zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich udaji, zdkonik prace zamezuje jesté pred vznikem pracovnépravniho vztahu nad-
byte¢nému shromazd’ovani idajii o budoucim zaméstnanci, a tim i jejich moznému zneu-
Ziti.

Osobni nebo také personalni evidence o zaméstnanci, kterd se zaklada pred vznikem
pracovnépravniho vztahu a vede se po celou dobu jeho existence, predstavuje souhrn in-
formaci, kterymi musi nebo pottebuje disponovat zaméstnavatel k plnéni svych zaméstna-
vatelskych funkeci, a to ve vztahu k sobé samému, k zaméstnanciim i organtim, které jsou
opravnény nékteré udaje o zaméstnancich — obCanech vyzadovat (soudy, policie, finan¢ni
organy, inspekce prace, ufady prace, ale 1 statistika apod.).

Formalni pozadavky na osobni evidenci nejsou vétSinou stanoveny (s vyjimkou
dokladi, které musi mit podle zakona pisemnou formu, 1ze vést evidenci i elektronicky),
zato obsah do znacné miry vyplyva z piislusnych zékond.

Velmi ¢astou formou souhrnu personalnich tdajii byva osobni dotaznik, ve kterém sam
zamé&stnanec potiebné udaje sdéluje, eventualné piiklada i svilyj Zivotopis, resp. strukturo-
vany Zivotopis.

Obecné lze shrnout pozadavky na udaje, které musi vést zaméstnavatel o zaméstnanci
takto:

e pfijmeni, jméno, titul, datum a misto narozeni, rodinny stav, statni ob&anstvi, adresa
trvalého pobytu, resp. jind doru¢ovaci adresa, je-li odli$né od trvalého pobytu,

e rodné ¢islo (jeho pouzivani se fidi zakonem ¢.133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a
rodnych ¢isel a 0 zméné nékterych zakont),

e doklady o vzniku, zméndch a skonc¢eni daného pracovniho pomeéru nebo jiného
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pracovnépravniho vztahu — uklada se kopie pracovni smlouvy, jeji zmény, pot-
vrzend piihlaska okresni spravy socialniho zabezpeceni a hromadné hlaseni pro
zdravotni pojistovny, dal§i smlouvy a dohody uzaviené se zaméstnancem (napf.
manazerska smlouva, dohoda o odpovédnosti k ochrané¢ hodnot svétenych
zaméstnanci k vyuctovani, pravni tkon, kterym byl pracovni vztah rozvazan
(dohoda, vypovéd’ nebo jiny pravni tikon),

e doklady o ptedchozim pracovnim poméru a jeho rozvazani, piedev§im potvrzeni o
zaméstnani (tzv. zépoctovy list), popt. i pracovni posudek, byl-li zaméstnancem
ptedlozen,

e udaje o dosazené kvalifikaci, eventudlné i fotokopie piislusnych vysvédceni,
osvédceni ¢i diplomil, nebo vypisy z nich, jsou-li nezbytné, tdaje o Skolenich a
prezkusovani u vybranych profesi, pro néz jsou tyto povinnosti stanoveny pravnimi
ptredpisy, popt. udaje o ziskané praxi,

e udaje o zdravotni zpUsobilosti k vykonu prace, tj. I€karsky posudek ze vstupni pre-
ventivni prohlidky, popt. téz zdravotni pritkkaz, je-li pro pfisluSnou praci pravnim
predpisem vyzadovan (k ¢innosti epidemiologicky zavazné), jakoz i lékatrské po-
sudky z dalSich 1ékatskych preventivnich prohlidek zaméstnance, resp. jiné 1ékatské
posudky, které byly zaméstnancem piedlozeny ohledné jeho zptisobilosti vykonavat
konkrétni praci (¢innost),

e udaje o zdravotni pojistovné zaméstnance.

Zameéstnavatel je opravnén vést osobni spis zaméstnance. Osobni spis smi obsahovat jen
pisemnosti, které jsou nezbytné pro vykon prace v pracovnépravnim vztahu. Do osobniho
spisu mohou nahliZet vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni v linii pfimé.
Pravo nahlizet do osobniho spisu mé organ inspekce prace, Utad prace Ceské republiky,
Utad pro ochranu osobnich udajti, soud, statni zastupce, piisluiny organ Policie Ceské re-
publiky, Narodni bezpecnostni ufad a zpravodajské sluzby.

Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, ¢init si z ného vypisky a
pofizovat si stejnopisy dokladli a v ném obsazenych, a to na naklady zaméstnavatele. Za
nahliZeni do osobniho spisu se nepovazuje predlozeni jednotlivé pisemnosti vnéjSimu
kontrolnimu organu v souvislosti s pfedmétem kontroly provadéné u zaméstnavatele.

Piiméfené jednodussi je osobni evidence o zaméstnancich, ktefi pracuji na zékladé
dohod konanych mimo pracovni pomer.

4.4 Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér patii mezi zakladni pracovnépravni vztahy urené pro vykon zavislé
prace (§3 zékoniku prace) za predpokladu, ze zaméstnavatel zajiStuje plnéni svych ukoli
predevsim zaméstnanci v pracovnim pomeru (§74 odst. 1 zakoniku prace).

Pracovni pomér vznika bud’ na zakladé uzaviené pracovni smlouvy mezi zaméstnavate-
lem a zaméstnancem, neni-li v zadkoniku prace stanoveno jinak (§33 odst. 1 zakoniku

61



Zakonik
prace

Prijimani zaméstnancu a vznik pracovniho pomeéru

prace), a vznikd dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den nastupu do prace
(§36 zakoniku prace).

V piipadech stanovenych zdkonem se pracovni pomér — ve zvlaStnich a spise
vyjimecnych ptipadech — zaklada jmenovanim na vedouci pracovni misto (§33 odst. 3 za-
koniku préace) a vznikd dnem, ktery byl uveden jako den jmenovéni na pracovni misto ve-
douciho zaméstnance (§36 zékoniku prace). Zakonik prace neupravuje obsah ani formu
dokumentu osvédcujiciho akt zvoleni (podminka pro uzavieni pracovni smlouvy) ¢i akt
jmenovani na vedouci pracovni misto. Jmenovanim se pracovni pomér zaklada v piipadech
stanovenych zvlastnim pravnim pfedpisem; nestanovi-li to zvlastni pravni predpis, zaklada
se pracovni pom¢r jmenovanim pouze u vedouciho:

e organizacni slozky statu,

e organizacniho Utvaru organizacni slozky statu,
e organizacniho utvaru statniho podniku,

e organizacniho utvaru statniho fondu,

e piispévkové organizace,

e organizacniho utvaru ptispévkové organizace,

e organiza¢niho Gtvaru v Policii Ceské republiky.

Pracovni pomér, ktery je zaloZzen jmenovanim, ma odchylnou pravni upravu, pokud jde
o jeho skonceni, i kdyZ pro tyto pracovni poméry plati jinak ustanoveni o pracovnim
pomeéru sjednaném pracovni smlouvou. Zameéstnanci, kteti vykonavaji jmenované funkce,
mohou byt podle § 73 a §73a z tohoto vedouciho pracovniho mista odvolani, a to kdykoliv
a z jakéhokoliv diivodu nebo bez uvedeni divodu. Svého vedouciho pracovniho mista se
tito zaméstnanci také mohou kdykoliv vzdat.

Pted uzavienim pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen Sezndmit vybraného ucha-
zece o zaméstnani (§31 zakoniku prace):

e S pravy a povinnostmi, které vyplyvaji z pracovni smlouvy,
e s pracovnimi podminkami a podminkami odménovani,
e S povinnostmi, které vyplyvaji ze zvlastnich pravnich predpist.

Pti nastupu vybraného uchazece o zaméstnani do prace, je vybrany zaméstnance sezna-
men (§36 zakoniku préce):

e s pracovnim fddem,
e s predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
e s kolektivni smlouvou a vnitinimi piedpisy.

4.4.1 PRACOVNI SMLOUVA
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Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné, nejcastéji ve dvou vyhotovenich. Zakon
nestanovi, ze pracovni smlouva musi byt sepsana na predepsaném formulaii — mize mit
tedy jakoukoliv psanou strukturu, pokud spliiuje pozadavky zakoniku prace.

Zakonik prace také nestanovi, kdo vypracovava a predklada druhé smluvni strané text
pracovni smlouvy. Zpravidla ji pfipravuje zaméstnavatel, nicmén¢ i zaméstnanec ma pravo
navrhovat znéni jednotlivych ustanoveni. Smlouva je uzaviena okamzikem, kdy se tucast-
nici shodnou na jejim obsahu, a vzhledem k povinné pisemné formé az podpisem obou
stran.

Jedno vyhotoveni pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci, druhé
si ponechava.

Podle § 21 odst. 1 zdkoniku prace a natizeni eIDAS (EU ¢. 910/2014) Ize pracovni
smlouvu uzavfit i elektronicky, pokud je dodrzena pisemna forma. Elektronicky dokument
musi byt podepsan kvalifikovanym elektronickym podpisem obou stran nebo jinym uznav-
anym zpusobem, ktery umoziuje prokazat totoznost podepisujici osoby (napt. datova
schranka, elektronicka identita — BankID, eObc¢anka apod.).

Takto uzaviend pracovni smlouva ma stejnou pravni platnost jako smlouva podepsana
vlastnoruéné na papife. Zameéstnavatel je povinen zajistit, aby zaméstnanec obdrzel jedno
vyhotoveni smlouvy v elektronické podobé, které mize ulozit nebo vytisknout.

Uzavfena pracovni smlouva musi obsahovat (§34 odst. 1 zdkoniku prace):

e druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat a ktery musi byt
povinng dohodnut v pracovni smlouveé,

e misto vykonu préce,

e den nastupu do prace.

Druh prace vymezuje okruh pracovnich ukoll, které ma zaméstnanec podle pokyni
zameéstnavatele vykonavat. V pracovni smlouvé muize byt sjednan napt. druh prace
,Lacetni®, ;mzdova ucetni*, ,,mzdova Gcetni—personalistka“ apod. Nelze vSak sjednat druh
prace obecné, napt. ,,délnik*, ,,pomocné prace* ¢i ,,dohodnuté prace®, nebot” takové vyme-
zeni by nebylo dostate¢né urcité. Zaméstnanec neni povinen vykonavat prace jiného druhu,
s vyjimkou ptipadi stanovenych zakonikem prace (§ 41).

Druh prace miiZe byt sjednan uzsi nebo $irsi, coZ ovliviiuje rozsah dispozi¢ni pravomoci
zamestnavatele pii urCovani pracovnich tkoli. Pokud by vSak byl druh prace stanoven
piilis obecné, tak, Zze by umoznoval ptid€lovat jakoukoliv préci, pracovni smlouva by byla
v této ¢asti neplatna. Druh prace mtize byt v pracovni smlouve sjednan i alternativné, pokud
zaméstnanec ovlada vice €innosti. Sjednany druh prace obvykle doplituje pracovni napli
zameéstnance, kterou miize zameéstnavatel jednostranné meénit, pokud neni vyslovné
soucdsti pracovni smlouvy. V takovém piipad¢ je ke zméné€ nutnd dohoda obou stran.
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Misto vykonu prace vymezuje pracovisté zaméstnavatele nebo jiné dohodnuté misto, na
kterém ma zaméstnanec sjednanou praci vykonavat. Lze sjednat i vice mist vykonu prace
nebo $irsi tzemni oblast (napf. ,,Praha“ &i ,,Ceska republika®), pokud to odpovida charak-
teru prace.

Den néstupu do prace urcuje den vzniku pracovniho poméru. Od tohoto dne zaméstna-
vatel a zaméstnanec zacinaji uplatiiovat prava a povinnosti vyplyvajici z pracovniho
pomeéru.

Kazda pracovni smlouva musi obsahovat podstatné nalezitosti nezbytné ke vzniku
pracovniho poméru. Pokud se zaméstnavatel a zaméstnanec na téchto nalezitostech ne-

dohodnou, pracovni smlouva nevznikne.
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Pracovni smlouva zaroven musi byt v souladu s ¢l. 9 (zdkaz nucenych praci) a ¢l. 26
(svoboda volby povolani) Listiny zdkladnich prav a svobod.

PRACOVNIi SMLOUVA

Zaméstnavatek:

se sidiem

IC

zastoupen

zapsany v Obchodnim regstiku vedeném soudem v

oddi viodka ¢
(dale jako .zaméstnavatel”)

a

Zaméstnanec:
narozen/a

bytem
(dale jako . zaméstranec™)

uzaviraji podie Zikoniku prace o

pracovni smlouvu:

1. Pracowni pomér vanika dnem

2. Druh prace

3. Misto vwkoru prace.

4. Pracovni pomér se sjedndva na:
- dobu uritou do

- doby

5. Pracovni pomés
- $& zku$ebni dobou do
- bez Zkauebni doby

6. Tydennl pracowni doba hodin je rozwiena
= OMNOmeme

- neroNoméme

5 pravy a povinnostmi, kberd pro ndho wphvaji
ci

drai pii prici a probipoZirmioi péedpisy

Zaméstnavatel se touto smicuvou zavazule phidéloval zaméstnanci siednany druh prace a cdméhovat jef za wionanou praci
mzdou.

Zaméstnanec se zavazuje, 2o bude pinit viachny price osobné, svdomité a fadné, pinit zakonne a smiuvni povinnost
4 a bude piné e pokyny vedeni spoleénosti a wiitini piedpisy zaméstnavatelo.
Sjednany obsah pracowi smiouvy ize zménit, dohodnou-i se zaméstnavatel se zaméstnancem na jeho zménd. Zména musi byt
provedena pisemné

.

Vypowédni doby
js0u stanavenry ustanovenimi Zikoniku prace

- jsou stanoveny vnitinim piedpisem
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Obrazek 5: Vzorova pracovni smlouva

4.4.2 OSTATNIi NALEZITOSTI PRACOVNIi SMLOUVY

Mimo podstatné naleZitosti pracovni smlouvy (§34 odst. 1 zakoniku prace) mize pra- {’_‘:’S"'t{’é’e'
) i o Zitosti pra-
covni smlouva obsahovat ujednani: covni

smlouvy

* 0 zkuSebni dob¢ (§ 35 zékoniku prace),

* 0 dob¢ trvani pracovniho poméru (napt. pracovni pomér na dobu urcitou dle § 39 za-
koniku prace),

* 0 kratsi pracovni dobé nebo jiné Gpraveé pracovni doby (§ 80 a nésl. zdkoniku prace),
* 0 pracovni pohotovosti (§ 95 zédkoniku prace),

* 0 mzdé¢, platu nebo odméné z dohody (§ 109 a nésl. zdkoniku prace),

* 0 dovolené nad zakonny ramec (§ 211 a nasl. zakoniku prace),

* 0 vysilani na pracovni cesty (§ 42 zakoniku prace),

* 0 pravidelném pracovisti pro ucely cestovnich nahrad (§ 34a zdkoniku prace),

* 0 konkurenc¢ni dolozce (§ 310 a nasl. zékoniku prace),

* 0 zpusobu vykonu prace mimo pracovisté zamestnavatele (tzv. home office / prace na
dalku podle § 317 zékoniku prace),

* 0 poskytovani benefiti €1 jinych plnéni nad rdmec zakona,
* ptipadné o dalSich pravech a povinnostech, které nejsou v rozporu s pravnimi predpisy.

Ostatni ujednani, které jsou v zajmu zaméstnance a zamé&stnavatele, mohou byt obsazena
v pracovni smlouve a nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy.

4.4.3 ZKUSEBNi DOBA

ZkuSebni doba se sjednana nejpozdéji v den, ktery je sjednan jako nastupu do prace (§35
odst. 3 zdkoniku prace). ZkuSebni doba je sjednana pisemné (§35 odst. 6 zakoniku prace).
Novela zakoniku prace platna od 1. 6. 2025 prodlouzila zkusebni dobu podle §35 odst. 1
zékoniku prace na:

e 4 mésice po sobé jdouci ode dne vzniku pracovniho poméru u zaméstnavatele,
e 8 mésici po sob¢ jdouci ode dne vzniku pracovniho poméru u vedouciho zamést-
nance.

65



Prijimani zaméstnancu a vznik pracovniho pomeéru

Béhem zkuSebni doby maji zaméstnavatel a zaméstnanec moznost posoudit piednosti a
nedostatky sjednaného pracovniho poméru a popiipadné pracovni pomér ve zkuSebni dobé
zrusit, a to z jakéhokoliv diivodu nebo bez udani divodu.

ZkuSebni doba muze byt dodate¢né prodluzovana do max. délky dané ptisluSnym
ustanoveni ZP, ale nesmi byt sjednana na dobu delsi, nez je polovina sjednané doby trvani
pracovniho poméru. Zkusebni doba se miize prodlouzit o dobu celodennich piekazek v
praci, pro které zaméstnanec nekond praci v priab&hu zkusebni doby, a o dobu celodenni
dovolené (§35 odst. 4 zakoniku prace). Naptiklad:

e Sjednana zkusebni doba od 1. ledna do 31. biezna. Zaméstnanec bude po cely mésic
unor v pracovni neschopnosti, o tuto dobu (tj. o ptekazky, pro které v tomto mésici
praci nekonal) se mu zkusebni doba prodluzuje.

e Sjednani pracovniho poméru na 4 mésice nesmi byt zkusebni doba del$i nez 2 mésice
(§35 odst. 5 zédkoniku prace).

Zkusebni doba mtize byt sjednéna, a to i v souvislosti se jmenovanim na pracovni misto
vedouciho zaméstnance (§ 33 odst. 3). ZkusSebni dobu je mozné sjednat nejpozdéji v den,
ktery byl sjednan jako den néstupu do prace, popi. v den, ktery byl uveden jako den jmeno-
vani na pracovni misto vedouciho zaméstnance (§ 33 odst. 3).

Béhem sjednané zkuSebni doby lze pracovni pomér zrusSit bez uvedeni divodu a
jakychkoliv divodi zaméstnavatele a zaméstnance. U zamé&stnance bez ohledu na momen-
talni zdravotni ¢i socilni situaci, v niz se zaméstnanec nachdzi (t¢hotenstvi, zaméstnankyni
nebo zaméstnance na matefské a rodiCovské dovolené, zaméstnanec docasné prace
neschopny (§66 odst. 1 zakoniku prace). ZrusSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé
musi byt provedeno pisemné a pracovni pomér takto skon¢i dnem doruceni zruSeni, neni-
li v ném uveden den pozdé&jsi.

Pravni ukon smétujici ke zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé ucinény po up-
lynuti sjednané zkuSebni doby je neplatny. Urceni dne skonceni pracovniho poméru
nasledujictho po uplynuti zkuSebni doby anebo zpé&tné zruSeni pracovniho poméru ve
zkuSebni dobé je pro rozpor s obsahem a ucelem zdkona neplatné (§ 19).

Obsahuje-li zruSovaci projev zpétné zruSeni pracovniho poméru, pracovni pomér skonci
dnem doruceni pisemnosti (0zndmeni) o zruSeni pracovniho poméru druhému tcastnikovi.
Jestlize byl jako den zruSeni pracovniho poméru oznacen den nasledujici po uplynuti
zkuSebni doby, pak pracovni pomér skon¢i poslednim dnem zkuSebni doby.

Pti uzavirani zkusebni doby dochézi casto k tomu, Ze zkuSebni doba je uzavirdna az po
vzniku pracovniho poméru. Takto sjednand zkuSebni doba je neplatna.

66



Ivona Buryova, Vojtéch Malatek, Lucie Meixnerova, Helena Markova - Personalistika

4.4.4 DRUHY PRACOVNIHO POMERU

Z hlediska ¢asového trvani (délky) je mozné pracovni pomér sjednat na dobu urcitou
nebo na dobu neurcitou. Proto jednou ze zékladnich otazek pfti sjednani vykonu préace za
odménu je samotna doba, po kterou ma pracovni pomer trvat.

Zakonik prace preferuje sjednavani pracovnich pomérti na dobu neurCitou, coz je
vyjadieno tim, Ze pracovni pomér trva po dobu neurcitou, nebyla-li vyslovné sjednana doba
jeho trvani. Obdobnou dohodu o trvani pracovniho poméru a dobu urcitou Ize uzaviit i pfi
jmenovani zaméstnance na pracovni misto vedouciho zameéstnance.

Neni-li doba trvani pracovniho poméru urcena presnym datem, musi byt vymezena
jinym zpiisobem nepfipoustéjicim pochybnosti o tom, kdy pracovni pomér na dobu urcitou
uplynutim sjednané doby skon¢i.

Zakonik préce stanovi podminky pro sjednavani pracovniho poméru na dobu urcitou, a
sice Ze doba jeho trvani mezi tymiz smluvnimi stranami nesmi ptesdhnout 3 roky a ode dne
vzniku pracovniho poméru na dobu urcitou mize byt opakovana nejvyse dvakrat.

Za opakovani pracovniho poméru na dobu urcitou se povazuje rovnéZz i jeho prod-
louzeni. Jestlize od skonceni piedchoziho pracovniho poméru na dobu urcitou uplynula
doba 3 let, k pfedchozimu pracovnimu poméru na dobu uréitou mezi tymiz smluvnimi
stranami se nepiihlizi (§ 39 odst. 2). Soucasné se vSak zrusuji vSechny dosavadni vyjimky
z omezeni stanovenych pro pracovni pomér na dobu urcitou uvedené v § 39 odst. 3 a 4, tj.
jak v ptipadé€ zastupovani neptitomného zaméstnance jinym zaméstnancem, tak i z vaznych
provoznich ditvodi na stran¢ zaméstnavatele nebo z diivodii spocivajicich ve zvlastni pov-
aze prace, kterou ma zaméstnanec vykonavat.

V praxi to tedy znamena, Ze se sice prodlouZila celkovd maximalni doba trvani konkré-
tniho pracovniho poméru na dobu urcitou ze 2 az na 3 roky s moznosti sjednat poté opako-
vang¢ jesté dvakrat az na dobu dvakrat 3 roky dal$i pracovni poméry na dobu urcitou, popf.
prvni pracovni pomér na dobu urcitou tak dvakrat prodlouzit (celkem tedy az na trikrat 3
roky), soucasné se vSak zrusuji vS§echny dosavadni vyjimky z danych omezeni doby trvani
pracovniho poméru na dobu ur€itou. Dalsi sjednani pracovniho poméru na dobu urcitou
mezi tymiz Gcastnik zakon umoziuje az po uplynuti doby alespoii 3 let (dosud postacovalo
preruSeni na dobu 6 mésicl od skonceni pifedchoziho pracovniho poméru).

Novela zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, ¢. 120/2025 Sb., ktera vstoupila v
ucinnost dne 1. 6. 2025, upravila ustanoveni § 39 tak, Ze pro ptipady ndhrady za do¢asné
nepfitomného zaméstnance (matefskd, rodicovskd, § 217 odst. 5) se neomezuje pocet opa-
kovani pracovniho poméru na dobu urcitou, za podminky, ze kazda smlouva nepfesahne 3
roky a celkova doba nepiesahne 9 let.

Zéakonik prace nerozliSuje mezi zaméstnanci, ktefi pobiraji starobni diichod, a ostatnimi
zaméstnanci. Na tzv. pracujici diichodce se tedy vztahuji stejna pravidla pro sjednadvani
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pracovniho poméru na dobu ur€itou jako na ostatni zaméstnance. Tato zasada plati od 1.
ledna 2010 a ziistava zachovana i podle souc¢asné pravni upravy.

Podle § 39 odst. 4 plati, Ze sjedna-li zaméstnavatel se zaméstnancem trvani pracovniho
poméru na dobu urcitou, v rozporu s § 39 odst. 2, a 0oznamil-li zaméstnanec pied uplynutim
sjednané doby pisemné zaméstnavateli, Ze trva na tom, aby ho dale zaméstnaval, plati, ze
se jedna o pracovni pomér na dobu neurcitou. Navrh na urceni, zda byly splnény vyse
uvedené podminky, mize jak zaméstnavatel, tak i zaméstnanec uplatnit u soudu nejpozdéji
do 2 mésict ode dne, kdy mél pracovni pomér skoncit uplynutim sjednané doby.

Omezeni pro uzavirani pracovnich smluv na dobu urCitou se nevztahuji na pracovni
smlouvu zakladajici pracovni pomér na dobu urcitou sjednanou mezi agenturou prace a
zamestnancem za ucelem vykonu prace pro uzivatele (§ 39 odst. 5).

Pro ptipad poruseni zdkonem stanovenych podminek pfi sjednavani pracovniho poméru
na dobu urcitou, jak jiz bylo uvedeno u pracujicich dichodct, je zdkonem konstruovana
pravni fikce, podle niz byl pracovni pomér sjednan na dobu neurcitou, pokud zaméstnanec
kvalifikovanym zptisobem projevi pied uplynutim sjednané doby viili pracovat u zamést-
navatele v pracovnim poméru na dobu neurcitou. Jestlize zaméstnanec neoznami zamést-
navateli, Ze trva na tom, aby ho po uplynuti piivodné sjednané doby déle zaméstnéval, jeho
pracovni pomér skonc¢i uplynutim sjednané doby. V zajmu pravni jistoty obou ucastnikl
pracovnépravniho vztahu je stanovena dvoumeésicni prekluzivni lhiita pro uplatnéni soud-
niho navrhu na uréeni, zda byly splnény zdkonem stanovené podminky pro sjednani
pracovniho poméru na dobu urcitou.

Doba trvani pracovniho poméru uzaviené¢ho na dobu urc¢itou miize byt dohodnuta nejen
piimym ¢asovym udajem, uvedenim ¢asového obdobi podle tydntli, mésict ¢i let nebo do-
bou trvani urcitych praci, nybrz 1 na zaklad¢ jinych, konkrétnim datem neohranic¢enych
objektivné zjistitelnych skutecnosti, o jejichZ skute¢né délce ucastnici pii uzavirani pra-
covni smlouvy nemusi mit ani jistotu, které neptipoustéji pochybnosti o tom, kdy pracovni
pomér na dobu urcitou uplynutim sjednané doby skon¢i.

4.4.5 PRACOVNI NAPLN

Pracovni napli je zavisla na sjednaném druhu prace. Druhové nebo funkéni vymezeni
praci v obsahu pracovni smlouvy miZe v sob¢€ zahrnovat prace na vice pracovnich mistech,
pro néz plati riizné pracovni naplné. Jejich spolecnym jmenovatelem je tentyz druh prace
(pozice).

Naptiklad u zaméstnavatele pracuje n€kolik pracovnic ve funkei ,,samostatné ucetni‘.
Spole¢nym druhovym zakladem této funkce jsou samostatné vykonavané ucetni prace, je-
jichZ konkrétni pracovni napli je vSak rozdilna podle toho, zda jde o praci ve mzdove,
finan¢ni nebo provozni uctarné. Jestlize je v pracovni smlouvée sjedndna funkce ,,samo-
statné UiCetni*“ a zaméstnankyné vykonava ucetni prace ve finan¢ni €tarng€, zaméstnavatel
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ji muze i bez jejiho souhlasu pievést na ucetni prace v jiné uctarne. Jde o prevedeni na jinou
praci v ramci pracovni smlouvy. Zaméstnavatel tedy mize v ramci pracovni smlouvy ménit
pracovni naplit zaméstnance, aniz by k tomu potieboval jeho souhlas.

Jestlize vSak zaméstnavatel urci zaméstnanci nebo zméni pracovni napli tak, ze tato
napln obsahuje jiné prace, nez byly sjednany v pracovni smlouvé, jde vlastné o prevedeni
na jinou praci mimo ramec pracovni smlouvy. To se mlze uskuteCnit jen se souhlasem
zaméstnance, pokud nejde o piipady uvedené v § 41 zakoniku prace (napt. zdravotni
davody apod.).

Pokud pracovni smlouva neobsahuje udaje o pravech a povinnostech vyplyvajicich z
pracovniho poméru, ukladé zakonik prace zaméstnavateli povinnost pisemn¢ informovat
zameéstnance o zakladnich pravech a povinnostech, které pro n¢ho vyplyvaji z uzavieného
pracovniho poméru.

Povinnost informovat zaméstnance se vztahuje jak na pracovni poméry zalozené
pracovni smlouvou, tak i na jmenovani. Timto ustanovenim neni dotéena informacni pov-
innost zaméstnavatele pied uzavienim pracovni smlouvy podle § 31. Vzdy je nezbytné z
hlediska pravni zavaznosti rozliSovat mezi pravy a povinnostmi sjednanymi v pracovni
smlouvé, kterd je dvoustrannym pravnim tkonem, a jednostrannou informaci o pracovnich
podminkach danou zaméstnavatelem.

Nov¢ plati, ze zaméstnanec, ktery se vraci z nalezité rodi¢ovské dovolené pied dos-
azenim 2 let véku ditéte, ma narok na zafazeni na piivodni praci a pracovisté. Zamestnanci
na rodi¢ovské dovolené mohou u svého zaméstnavatele vykonavat stejny druh prace, jako
m¢éli sjednan v pracovni smlouvé, na zakladé dohody o praci na dohodu (DPP) nebo pra-
covni ¢innosti (DPC).

4.4.6 DOHODY O PRACICH KONANYCH MIMO PRACOVNi POMER

Zakonik prace nerozliSuje mezi malymi a velkymi zaméstnavateli.

Fyzické nebo pravnicka osoba miize uzavirat s jinymi fyzickymi osobami dohody o pra-
cich konanych mimo pracovni pomér, a to dvojiho druhu:

e dohoda o provedeni prace (DPP),
e dohoda o pracovni &innosti (DPC).

Dohody musi byt uzavieny pisemné, jinak nejsou platné.

Na zékladé téchto dohod vznik4 pracovnépravni vztah, ktery je sice pruzné€jsi nez pra-
covni pomér, ale po novele G¢inné od 1. 6. 2025 se na n&j vztahuje mnohem Sirsi rozsah
prav zaméstnance nez diive.
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Rozsah prace, na ktery se dohoda o provedeni prace (dale jen DPP) uzavira, nesmi byt
v témze kalendainim roce vétsi, nez 300 hodin. V DPP musi byt uvedena doba, na kterou
se tato dohoda uzavira.

Pti piijmu z DPP u jednoho zaméstnavatele piesahujicim 25% primérné mzdy vydané
Ceskym statistickym ufadem na dany kalendéini rok pied jeho zapo&enim vznika téast na
nemocenském a diichodovém pojisténi.

Zamé&stnavatel musi vést centralni evidenci DPP a hlasit sjednané dohody Ceské
spravé socidlniho zabezpeceni.

Na zakladé dohody o provedeni pracovni &innosti (DPC) neni mozné vykonavat
praci v rozsahu, ptekracujicim v priméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby. Do-
drzovani rozsahu se posuzuje za celou dobu, na kterou byla DPC uzaviena, nejdéle viak na
obdobi 52 tydnii.

V DPC musi byt uvedeny:

e sjednané prace,
e sjednany rozsah pracovni doby,
e doba, na kterou se dohoda uzavira.

Dohodu o pracovni ¢innosti je mozné zru$it dohodou smluvnich stran ke sjednanému
dni. Jednostranné mize byt zruSena z jakéhokoliv diivodu nebo bez uvedeni divodu s
15denni vypovédni dobou.

Novinky po flexinovele (od 1. 6. 2025):
Planovani smén (rozvrZeni pracovni doby)

Zamgéstnavatel je povinen pisemné rozvrhnout pracovni dobu dohodate (stejné jako u
béznych zaméstnancil). Rozvrh musi byt ozndmen nejméné 3 dny predem, ledaze se ob¢
strany dohodnou jinak.

Narok na dovolenou

Dohodafi (na DPP i DPC) maji nové narok na dovolenou podle § 212 a nasl. zikoniku
prace, pokud dohoda trva alespon 4 tydny a je vykonavana v rozsahu zakladajicim ti¢ast na
nemocenském pojiSténi.Vypocet dovolené je stejny jako u zaméstnancl v pracovnim
poméru (pomérna ¢ast za odpracované hodiny).

Pravo pozadat o zamé&stnani v pracovnim poméru

Zamgéstnanec pracujici na DPP ¢i DPC muze pozadat o pfijeti do pracovniho poméru.
Zameéstnavatel musi na zZadost pisemné odpovédét, zda miiZze ¢i nemliZze pracovni pomér
nabidnout.
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Ukonceni dohody

Dohodu Ize zrusit dohodou ke sjednanému dni. Jednostranné lze zrusit s 15denni
vypovédni dobou, a to z jakéhokoliv ditvodu nebo bez uvedeni ditvodu. Dohodatr ma nove
pravo, aby mu zaméstnavatel pisemné sdélil divod ukonceni, pokud o to pozada (§ 77a ZP
po novele). Okamzité zruseni dohody je mozné pouze v piipadech, kdy by bylo mozné
okamzit¢ zrusit pracovni pomér.

Ptiplatky a pracovni podminky

Na dohodafre se nové vztahuji ptiplatky za préaci o vikendech, ve statni svatky, v noci a
ve ztizeném pracovnim prostiedi. Dohodafi maji rovnéz ndrok na bezpecné pracovni
prostiedi, ochranu osobnich udaji a zachazeni v souladu se zasadou rovného odménovani.

Shrnuti zmén v dohodach po ucinnosti “flexinovely” zakoniku prace

(Oblast [Stav do 5/2025 |Nova iiprava od 6/2025 |
Rozvrh smén nebyl povinny p?VlnnOSt pisemného rozvrhu min. 3 dny
predem

|D0volené Hbez naroku Hnérok pii splnéni podminek |
|D1°1V0d ukonceni Hnemusel byt sdélen Hna Zadost povinnost pisemné¢ uvést dﬁv0d|
|Pi"iplatky Hien dobrovolné “nérok na priplatky jako u zaméstnanct |
Pojisténi DPP vetsina DPP bez po- o i i vydelku nad 11 500 Ke

jisteni
Zadost o pracovni . .o <
pomér nebylo upraveno zamg&stnavatel musi pisemné reagovat

Zdroj: zakon ¢. 262/2006 Sb., v aktualnim znéni platném od 1.6.2025, vlastni Gprava

orr 7]

1. Pracovni pomér vznika:
a) dnem, kdy je ptedlozen zaméstnanci navrh pracovni smlouvy
b) dnem sjednanym v pracovni smlouvée jako den nastupu do prace
¢) dnem podpisu pracovni smlouvy

2. Pracovni pomér na dobu urcitou konc¢i:
a) uplynutim sjednané doby
b) rozhodnutim zamé&stnavatele
¢) rozhodnutim zaméstnance

3. Podstatnou naleZitosti pracovni smlouvy je kromé jiného:
a) vySe mzdy
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b) délka pracovni doby
¢) misto vykonu prace

4. ZkuS$ebni doba miZe byt sjedndna na:
a) na jakoukoliv dobu
b) maximaln¢ na dobu 4 mésici
c) na dobu 4 mésict s neomezenym opakovanim prodlouzeni

o swosrarwvocr ]

Navrhnéte postup obsazovani volného pracovniho mista pracovni pozice hlavni ucetni
v organizaci. Vychazejte z analyzy pracovnich mist a planovani zaméstnancti zahrnujici
ziskavani, pfijimani az adaptaci zaméstnancu (viz. kapitola 4.1). Ty popiste tak, aby byl

vytvofen modelovy postup obsazovani volného pracovniho mista pracovni pozice hlavni
ucetni v organizaci.

Elswmmortapmray ]

Ziskavani a vybér zaméstnancl vyzaduje pfipravu a proto je dulezité presné a uplné
vymezeni pracovniho mista, a to bez ohledu na to, zda jiz existuje, nebo teprve vznikne.
Proces ziskavani a vybéru zaméstnancii vychdzi z nékolika zékladnich kroku. Patii k nim
stanoveni popisu a specifikace pracovniho mista a jeho aktualizace, ureni poZzadovanych
charakteristik novych zaméstnanci, stanoveni vybérvych metod a zavérecny vybér véetné
prijeti uchazeCe o zaméstnani. NejvhodnéjSimu uchaze¢i o zaméstnani, ktery prav-
dépodobné¢ spliiuje pozadavky pro vykon prace, je pfedana nabidka o zaméstnani. Pokud ji
uchaze¢ akceptuje, nasleduji formalni procedury spojené s ptijetim uchazece o zaméstnani.
Zamgstnavatel uzavira odpovidajici pracovnépravni vztah s vybranym uchazeéem o
zamé&stnani. Vznik pracovniho poméru, nélezitosti pracovni smlouvy nebo uzaviené do-
hody o pracich konanych mimo pracovni pomé&r obsahuje néleZitosti zdkoniku prace.

1b,2a,3c,4b

._________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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5 ZAKLADNIi POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE A ZA-
MESTNANCE, PRACOVNI RADY

mowrmmegeroy  [[@]

Tato kapitola popisuje uzavieni pracovniho poméru, ktery se zaklada pracovni smlou-
VOU mezi zaméstnavatelem (organizaci) a zaméstnancem (vybranym uchazecem). Prvni
cast kapitoly popisuje povinnosti zaméstnavatele stanovené pravnimi predpisy, smlouvou
nebo stanovené vnitinim piedpisem. Druha ¢ast kapitoly popisuje povinnosti zaméstnance,
které je zaméstnanec povinnen vykonavat podle pokynti zaméstnavetele dle pracovni
smlouvy a pravnich predpist. Posledni ¢ast kapitola je vénovana pracovnimu fadu, se
kterym je zaméstnanec nejprve seznamen pii nastupu do prace. Pracovni fady se
ptizpsobuji podminkam konkrétniho zaméstnavatele pti dodrzeni zakonem stanovenych
prav a povinnosti.

oeworar |

e Definovat zakladni pojmy vzniku pracovniho poméru: pracovni smlouva, osobni
udaje zaméstnance, personalni evidence zaméstnanctl.

e Vysvétlit proces ohlaSovaci povinnosti zaméstnavatele.

e Vysvétlit povinnosti kladené na zameéstnavatele.

e Vysvétlit povinnosti zaméstnance vyplyvajici z pracovniho poméru.

eossiommerary ]

Pracovni smlouva, pracovni pomér, zdravotni pojiStovna, okresni sprava socialniho za-
bezpeceni.

5.1 Povinnosti zaméstnavatele v souvislosti s piusobenim za-
méstnance v organizaci

V souvislosti s uzaviranim pracovniho poméru musi zaméstnavatel respektovat nékteré
povinnosti stanovené Zakonikem prace (dale jen ZP), poptipadé vyplyvajici ze zvlastnich
pravnich ptedpisi.



Zakladni povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance, pracovni rady

V urcitych ptipadech musi zaméstnavatel vychazet z ptislusnych pravnich predpist jiz
v souvislosti s uskute¢iiovani zdméru obsadit volné pracovni misto (zejména ptipady, kdy
pravni predpis stanovi pro obsazeni urcitého mista vybérové fizeni a stanovi pravidla pro
toto fizeni).

V piipadech stanovenych organy statni zdravotni spravy zajistit, aby se zaméstnanec,
ktery pracuje ve 2. a vyssi rizikové skupiné praci povinné pred uzavienim pracovni
smlouvy podrobil vstupni 1ékatské prohlidce.

Jde zejména o 1€kaiské prohlidky, jejichz provadéni vymezuji smérnice ministerstva
zdravotnictvi (€. 49/1967 Véstniku ministerstva zdravotnictvi, o posuzovani zdravotni
zpusobilosti k praci, v platném znéni).

,,Pfed sjednanim a ,,po* uzavieni pracovniho poméru musi zaméstnavatel splnit nékolik
povinnosti vyplyvajicich ze zdkonnych ustanoveni spojenych s dokladovanim vzniku no-
vého pracovniho poméru.

Vlastni postup pfi sjednavani pracovniho poméru (pokud nejde o plnéni nékterych za-
konnych povinnosti pfi jeho sjednavéani) pracovnépravni piedpisy nevymezuji, piicemz

cvwr

Zpravidla se jedna o to, aby si zamé&stnavatel opatfil dostatek informaci a podkladii
potiebnych pro rozhodnuti o uzavieni pracovni smlouvy s konkrétnim uchaze¢em o volné
pracovni misto, aby mohl byt sjednan pracovni pomér v souladu se zajmy obou jeho bu-
doucich ucastnikd.

G

Uzavieni pracovni smlouvy s pfijatym uchazecem piedstavuje vlastni zafazeni zameést-
nance na konkrétni pracovni misto. Pracovni smlouva musi mit urcité nélezitosti spojené s

uzavienim pracovnépravniho vztahu a vyplyvajici s pravnich piedpisi.

Z hlediska povinnosti zamé&stnavatele vyplyvajicich ze zdkoniku prace (ZP) jde zejména
0 nasleduyjici:

Vstupni prohlidka je vzdy povinna u praci zatazenych do 2. kategorie ¢i vyssi podle
vyhlasky ¢. 432/2003 Sb., o kategorizaci praci, nebo u praci, pro které stanovuje zdravotni
zpusobilost jiny pravni ptedpis (§ 59 zékona ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich
sluzbach). Od 1. ¢ervna 2025 zac¢ina platit, Ze vstupni Iékai'ska prohlidka nemusi byt pov-
inna u praci zatazenych do 1. kategorie rizikovosti (napf. bézné administrativni prace), le-
daze zaméstnavatel nebo uchaze¢ o zaméstnani prohlidku vyzada dobrovolné.
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Povinnost vstupni prohlidky nadéle plati bez vyjimky pro mladistvé zaméstnance (do 18
let) pfed nastupem do pracovniho pomeéru ¢i jiné formy prace (§ 247 zékoniku prace ve
znéni novely) a pro dohody o provedeni prace ¢i dohody o pracovni ¢innosti, pokud jsou
vyuzivany pro prace zatazené do vyssich rizikovych kategorii.

Uhradu prohlidky hradi zaméstnavatel, pokud s osobou uchazejici se o zaméstnani
uzavie pracovni pomér, dohodu nebo obdobny vztah; jinak mtize byt ujednano jinak.

5.1.1 OSOBNi A PERSONALNI EVIDENCE O ZAMESTNANCICH

Osobni a persondlni evidence o zaméstnancich ptfedstavuje souhrn informaci, které
potiebuje zaméstnavatel k plnéni svych zaméstnavatelskych funkci, a to ve vztahu k sobé
samému, k zam¢estnanciim i k orgdntim, kter¢ jsou opravnény nékteré idaje vyzadovat.

Formalni pozadavky na osobni evidenci nejsou, jako celek, zadnym zakonem stanoveny,
ale obsah sledovanych tdaji vyplyva z ptislusnych zakont. Jedna se zpravidla o nasledujici
skupiny tdajt a data:

e Osobni daje zaméstnance - pfimeni, jméno, tituly, datum a misto narozeni, rodinny
stav, statni ob¢anstvi, adresa trvalého pobytu, rodné ¢islo.

o Udaje souvisejici s pracovnépravnim vztahem - tidaje o vzniku, zm&nach a skonéeni
pracovniho poméru nebo jiného pracovnépravniho vztahu.

Zapoctovy list, nebo take Potvrzeni o zaméstndni je zdrojem relevantnich informaci o
vykonavané praxis, kterou zaméstnanec uvedl ve své Zadosti o zamé&stnani. Zaméstnanci
ve vefejné sprave jsou povinni tento tdaj dolozit kviili zapoctu odborné praxe.

V ptipadech, kdy pravni piedpisy stanovi jako predpoklad pro vykon urcité ¢innosti
podminku bezihonnosti, dokladanou vypisem z Rejstiiku trestd, je tieba si vyzadat jeho
ptedloZeni pfed uzavienim pracovni smlouvy.

5.1.2 ZASADNIi POVINNOSTI A POZADAVKY KLADENE NA ZAMESTNAVATELE
Nize uvedené povinnosti musi zaméstnavatel zajistit, a to v uvedenych terminech:

e uzaviit pracovni smlouvu se zaméstnancem — nejpozdéji v den nastupu do zaméest-
nani,

e uzaviit mzdovy (platovy) vymér se zaméstnancem, pokud neni tento vymeér soucasti
pracovni smlouvy,

e zaméstnanci zajistit Skoleni BOZP a to nejpozdéji v den néastupu do zamé&stnani;

e nechat vyplnit zaméstnance tiskopis Prohlaseni k dani z ptijma do vypoctu mezd za
1. mésic zamé&stnani.
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g

Zamé¢stnavatel je povinnen pfidélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, platit
zamestnanci za vykonanou praci mzdu nebo plat, vytvaiet podminky pro plnéni pracovnich
ukolii zaméstnance, dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi piedpisy,
smlouvou nebo vnitinim predpisem.

Pokud bude zaméstnanec (zaméstnankyné) uplatiiovat zakonné odpocty z danového za-
kladu na nezletilé déti (dit€) nebo déti pfipravujici se na budouci povoléni zijici s nim (s
ni) ve spolecné domacnosti, je nutno nejpozdéji do 30 dni od ndstupu do zaméstnani
prokazat potvrzenim, Ze nikdo jiny odpocty na toto dité (tyto déti) neuplatituje (u zletilych
déti musi byt doklad o tom, Ze se pfipravuje na budouci povolani (potvrzeni Skoly).

PA ””f‘s't“a Dale je zamé&stnavatel povinen do 8 dnli od nastupu k zamé&stnani piihlasit zaméstnance
Zames a . r /4 7 r W 14 r v W 14 W
nance do evidence okresni zpravy socidlniho zabezpeceni (OSSZ). Formulaf Ptihldska zamést-

ksocidl- nance k socialnimu pojisténi. PfihlaSeni zaméstnance provadi pfislusny zaméstnanec elec-
ZéT;,:t- tronicky prosttednitvim ePortalu. Do 8 dnti od nastupu do zaméstnani piihlasit zaméestnance
le’?el; IE’O' do evidence ke zdravotni pojistovné, u niz je standardné veden (pfihlasku lze ziskat na
ptislusné zdravotni pojistovng).
Povinnosti zaméstnavatele je vést tzv. evidencni list a zaznamenat idaje do mzdového
listu, které¢ jsou nutné pro zpracovani mzdy zaméstnance. Mzdovy list kromé udajii o
hrubém a ¢istém piijmu ¢1 zakonnych srazkach obsahuje i idaje o osobach, na néz zamést-
nanec uplatiiuje danovy odpocet (nezdanitelné ¢astky piijmu).

Dale je zaméstnavatel povinen zalozit evidencni list diichodového pojisténi (dostupny
na strankach CSSZ, jeho odevzdani je nutné do 31.1.nasledujiciho kalendainiho roku u
0SSZ) a pro kazdy dalsi kalendaini rok zakladat novy evidenéni list dichodového

pojisténi.

Zameéstnavatel miize pozadovat po zaméstnanci 1ékarsky posudek, ktery na zaklade
vstupni 1ékatské prohlidky prokazuje zdravotni zpusobilost zaméstnance vykonavat
sjednanou praci (obsahem byvd mj. doba, po kterou obcan vykonéval vojenskou za-
kladni/ndhradni nebo civilni sluZzbu, zdznam o tom, zda obcan pobira invalidni dichod ¢i
jiny druh dtchodu aj.).

"?Ohc;d"i‘ 0 Pisemné stvrzenou Dohodu o hmotné zodpovédnosti, pokud zaméstnanec pievezme od-
motne . . ;v v

zodpovéd- povednost za schodek na svéfenych hodnotach, které je povinen vyuctovat napi. hotovost,
nosti ceniny, zbozi, zasoby nebo jiné hodnoty.

Doklady, podle kterych bude zaméstnavatel provadét zaméestnanci srazky ze mzdy, napf.
exekucni ptikaz, vyzivné.
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Zamgéstnavatel mize po zaméstnanci pozadovat kopie informaci o zaméstnanci, které
byvaly zaméstnavatel poskytl orgdntim opravnénym je vyzadovat, upozornéni na poruseni
pracovni kazn¢, tidaje o dosazené kvalifikaci (fotokopie ptislusnych vysvédceni, osvédceni
¢i diplomtl nebo vypisy z nich), tidaje o Skolenich a prezkuSovani u vybranych profesi, pro
néZ jsou tyto povinnosti stanoveny pravnimi ptedpisy, poptipad¢ udaje o ziskané praxi.

Zapoctove listy, idaje mzdové evidence nutno archivovat!

5.1.3 DALSi VYBRANE POVINNOSTI KLADENE NA ZAMESTNAVATELE

Zakonik préace stanovi zaméstnavateliim také nékteré povinnosti ve specifickych oblas-
tech péce o zaméstnance. Jedna se konkrétné¢ o zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi
zameéstnanct pii praci (BOZP), specifické povinnosti zaméstnavatele ve vztahu k zamést-
navani mladistvych pracovnikd. Dale se jedna o zajisténi vzdeélavani pracovniki a jejich
stravovani, zabezpec€eni ochrany soukromi a osobnich udaji zaméstnancu.

Konkrétnimi povinnostmi kladenych na zaméstnavatele je poskytnuti zaméstnanciim
potfebné osobni ochranné prostfedky; zajiStovat zaméstnanciim takové pracovni pod-
minky, aby mohli f4dné plnit své pracovni tkoly bez ohrozeni zdravi a majetku a od-
straflovat zjisténé zavady a vést v knize urazii evidenci o vSech urazech, i kdyZz jimi nebyla
zpusobena pracovni neschopnost nebo byla zpiisobena pracovni neschopnost nepiesahujici
ti1 kalendaini dny.

Dale pecovat o odborny rozvoj zaméstnancu:

e zaméstnance zaskolit a zaucit,
e zajistit odborné praxe absolventt $kol,
e prohlubovat a zvySovat kvalifikaci zamé&stnanc.

Nevyzadovat od zaméstnance informace, které bezprostfedné nesouvisi s vykonem
prace a pracovné-pravnim vztahem zejména informace o téhotenstvi, rodinnych a
majetkovych pomérech a sexudlni orientaci jedince. Déle nema pravo vyZadovat po
zameéstnanci informace o rasovém piivodu jedince, ¢lenstvi v odborové organizaci, ¢lenstvi
v politickych stranach nebo hnutich, o pfislusnosti k cirkvi nebo ndboZenské spolecnosti a
trestnépravni bezuhonnosti.

5.2 Zakladni povinnosti zaméstnance

Zaméstnanec je povinen pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit po-
kyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi za-
méstnanci.

VyuZzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit
kvalitn€ a v¢as pracovni tkoly. Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci.
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Radné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem, stiezit a ochranovat
majetek zaméstnavatele.

g

Zameéstnanec je povinen podle pokynl zaméstnavatele vykondvat osobné prace podle
pracovni smlouvy v rozvrzené tydenni pracovni dobé a dodrZovat povinnosti, které mu
vyplyvaji z pracovniho poméru.

Mezi zakladni povinnosti vyplyvajici ze Zakoniku prace (ZP) fadime:

e Ucastnit se Skoleni zaméfenych na bezpecnost a ochranu zdravi pii praci vcetné
ovéfeni svych znalosti,

e podrobit se preventivnim prohlidkdm, vySetfenim nebo ockovanim stanovenym
zvlastnimi pravnimi predpisy,

e dodrzovat pravni a ostatni predpisy a pokyny zaméstnavatele k zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci,

e 0znamovat nadfizenému nedostatky a zdvady na pracovisti, které by mohly ohrozit
bezpecnost nebo zdravi zaméstnanctl,

e nepozivat alkoholické népoje, nezneuzivat navykové latky,

e podilet se na odstraiovani nedostatkll zjiSténych pii kontroldch organti, kterym
ptislusi vykon kontroly,

e bezodkladné oznamovat nadiizenému pracovni uraz (i pracovni Uraz jiného zameést-
nance),

e podrobit se na pokyn opravnéného vedouciho zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu
nebo jinych navykovych latek.

5.2.1 ZAKLADNIi POVINNOSTI VEDOUCIHO PRACOVNIKA

Vedouci pracovnik, zodpovédny za své podiizené, ma nad rdmec béznych povinnosti
fadovych pracovniki jesté celou fadu dalSich povinnosti. Patii mezi né fidit a kontrolovat
praci podfizenych zaméstnancl a pravidelné hodnotit jejich pracovni vykonnost, jejich
pracovni vysledky, pfipadné postoje (pomér) zaméstnancii k préaci a pracovnimu kolektivu.

V z4jmu zvySovani produktivity prace co nejlépe organizovat praci a dbat, aby vyroba
odpovidala podle hospodarskych a technickych moZnosti pozadavkim védecko-
ekonomického rozvoje.

Vytvaftet ptiznivé pracovni podminky a zajist'ovat bezpecnost a ochranu zdravi pti praci.
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Zabezpecovat odmenovani zaméstnancii podle ZP a dalSich platnych ptedpisi (pracov-
nich smluv, mzdovych ptredpisii, kolektivnich smluv atd.) a rovnéz diferencovat mzdu jed-
notlivych zaméstnanct podle jejich vykonnosti a zasluh a kone¢nych vysledki prace.

Vytvaret ptiznivé podminky pro zvySovani odborné trovné zaméstnanct a pro uspoko-
jovani jejich kulturnich a socidlnich potieb.

Zabezpecovat dodrzovani pravnich a jinych predpisl, zejména vést zaméstnance k
pracovni kazni, oceniovat jejich iniciativu a pracovni Gsili a zajiStovat, aby nedochazelo k
porusovani pracovni kazn¢ a k neplnéni povinnosti.

Vedouci pracovnik se dale podili na zabezpeCovani piijeti v€asnych a u¢innych opatieni
k ochran¢ majetku zaméstnavatele a zasazuje se o fadné hospodaieni se svéfenymi fi-
nan¢nimi a vécnymi prostiedky.

Rozhoduje o zabezpeceni ukold a koncepcénich opatieni tykajicich se provozu organi-
zace a zodpovida za zkvalitiiovani urovné produkce poskytované odbérateltim.

Vedouci pracovnik rozhoduje o zévaznych stanoviscich organizace vyzadanych
ziizovatelem ¢i jinymi organy a vydava (spolupodili se na tvorb¢) provozni fad, pracovni
fad ¢i jiné vnitini organiza¢ni normy. Stanovuje konkrétni ukoly jednotlivych usekl a
pfijima opatfeni k jejich plnéni. Odpovida za odbornou priipravu zameéstnancii a jejich dalsi
vzdélavani.

Pravomoci vedouciho pracovnika je uzavirdni pracovnich smluv se zaméstnanci,
jménem organizace. Rozhoduje zejména o stanoveni platu a odmén vSech zaméstnanci
organizace, o nahradé Skody zpusobené zaméstnanci, o kompeten¢nich sporech jed-
notlivych useku.

Také rozhoduje o zaméfeni a provadéni vnitini kontroly ¢innosti organizace, odpovida
za ochranu osobnich udaji osob pfi plnéni ukolG organizace a plni ukoly, ulozené
zfizovatelem (nadiizenym, majitelem) pii zajisténi chodu organizace.

okzmrsens ]

Jaky je rozdil mezi udaji, které musi obsahovat pracovni smlouva a dohoda o pracovni
¢innosti?
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5.3 Pracovni rady

V’]’f”f Pracovni fad je zvla$tnim druhem vnitiniho pfedpisu zaméstnavatele. Rozvadi ustano-
preapis za- ;s . . s < P Lo v . o fg s .

méstnava- veni zakoniku prace, popiipadé€ zvlastnich pravnich predpist podle zvlastnich podminek u
tele zaméstnavatele, pokud jde o povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance vyplyvajici z

pracovné-pravnich vztaht.

m

Pracovni fad konkretizuje pracovni vztahy se zaméstnanci spole¢nosti.

Smyslem pracovniho fadu je Uprava vSech prav a povinnosti, které nejsou povinnou
soucasti pracovni smlouvy a nevyzaduji individualni podobu pro jednotlivé zaméstnance.

5.3.1 ZASADY A VYTVARENiIi PRACOVNICH RADU

Pro podnikatele neexistuje zdkonna povinnost stanovit pracovni tad, ptresto vSak mize
byt vypracovani tohoto ptedpisu vSeobecné prospésné. Povinnost vydavat maji ze zadkona
pouze Ufady statni spravy a samospravy.

Pracovni fad vSak nemiize obsahovat upravu mzdovych nebo platovych prav.
Do pracovniho fadu tedy nepatii individualni zaleZitosti:

e datum nastupu zaméstnance(1) do zamé&stnani,
e vysSe mzdy,

e urceni druhu prace zaméstnanci,

e urceni mista vykonu prace zaméstnancu.

Pti tvorbé pracovniho fadu je tfeba pamatovat na skutecnost, Ze zdkonem stanovena
prava a povinnosti by mél pracovni fad vzdy ptizpiisobit podminkdm konkrétniho subjektu
- firmy, podniku. To znamend, Ze vyhodou pracovniho fadu je pak moznost jen v mezich
zakona jej jednostranné ménit. Déle je v pracovnim fadu mozné (a vhodné) jasn¢ popsat
ostatni (dalsi) a pro vSechny zaméstnance platna (zdvaznd) pravidla v pracovné pravnim
vztahu. Jde naptiklad o:

e podminku mléenlivosti,

e podminku zakazu konkuren¢niho jednani,

e ukotveni (stanoveni) pracovni doby,

e stanoveni (definovani) odpovédnosti za Skodu,
e nalezitosti tykajici se BOZP.
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Pokud u zaméstnavatele ptisobi odborova organizace, mize zamé&stnavatel vydat nebo

zmeénit pracovni fad jen s ptredchozim pisemnym souhlasem odborové organizace, jinak je

jeho vydani nebo zména neplatné.

Zakonik prace stanovi zaméstnavateli povinnost sezndmit zaméstnance s obsahem

pracovniho fadu a dat mu jej k dispozici. Zaméstnanec vSak musi byt prokazatelné sez-
namen také s jakoukoliv pozd¢€jsi zménou v pracovnim tadu.

5.3.2 STRUKTURA PRACOVNICH RADU

Pracovni fad mtze mit nésledujici strukturu a podobu:

1.
2.

N o ok

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Uvodni ustanoveni

Vznik a zanik pracovniho poméru

2.1 Vznik pracovniho poméru

2.2 Zanik pracovniho poméru

Mzda

3.1 Zptsob stanoveni, splatnost a termin vyplaty mzdy
Povinnosti zaméstnance

Povinnosti zaméstnavatele

Nahrada cestovnich vydajt

Pracovni doba, dovolena za kalendéini rok a misto vykonu prace
7.1. Pracovni doba

7.2. Pevna pracovni doba

7.3. Pruzna pracovni doba

7.4. Dovolena

7.5. Misto vykonu prace

PtekaZky v praci na strané zaméstnance

Pravidla chovani zaméstnancti v prostorach zaméstnavatele
9.1 Pravidla oblékéni

9.2 Pravidla udrzovani prostor zamé&stnavatele

9.3 Chovani zaméstnanct

Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci

Dodrzovani IT politiky a softwarové bezpecnosti
Odpovédnost zaméstnance za Skodu

Zakaz nekalé ¢innosti

Zavazek ml€enlivosti

Autorska prava

Ochrana osobnich udaji

Zavérecna ustanoveni
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5.3.3 DALSI VNITRNi PREDPISY ZAMESTNAVATELE

Vedle pracovniho fadu, ktery komplexné vymezuje zékladni prava a povinnosti zamest-
nancu a zameéstnavatele, vydava organizace také tematicky zamétené vnitini predpisy. Tyto
piedpisy konkretizuji, sjednocuji a dopliuji pravidla v ur€itych specifickych oblastech pra-
covniho Zivota zaméstnancii. Slouzi k zajisténi jednotného postupu, pravni jistoty a efek-
tivniho fizeni zaméstnancii v rdmci organizace.

Vnitini pedpisy mohou byt vydany na zékladé zakonného zmocnéni (napt. § 305 zéko-
niku préce, ktery umozinuje upravit mzdové nebo jiné naroky) nebo z iniciativy zaméstna-
vatele, pokud tim nejsou dot¢ena prava zaméstnanct zarucena pravnimi piedpisy ¢i kolek-
tivni smlouvou.

Priklady nejcastéjsich specifickych vnitinich predpisi:

*  Smérnice o poskytovani cestovnich ndhrad — stanovuje postup pii pracovni ceste,
zpusob prokazovani vydajl, vysi stravného, pravidla pro pouzivani soukromych vozidel a
vyuctovani ndhrad v souladu s § 151-157 zakoniku prace.

*  Mzdovy nebo odménovaci piedpis — upravuje systém mezd, prémii a odmén, zasady
poskytovani osobnich ptiplatkli, mimoradnych odmén, ptiplatkd za praci piescas, o viken-
dech ¢i ve svatek (§ 109 a nasl. ZP).

*  Smérnice o pouzivani sluzebnich vozidel a mobilnich telefonti — vymezuje pod-
minky pro pouzivani firemnich prostiedki, zptisob evidence a odpovédnost zaméstnanct
za jejich ochranu, pfipadn€ moznost jejich soukromého vyuziti.

*  Smeérnice o vzdélavani a rozvoji zaméstnancli — urcuje pravidla pro odborny rozvoj,
Skolenti, rekvalifikace a thradu nakladii spojenych se zvySovanim kvalifikace (§ 230 a nésl.

ZP).

*  Smeérnice o ochrané osobnich udajii a informacéni bezpecnosti — vychazi z natizeni
(EU) 2016/679 (GDPR) a zakona ¢. 110/2019 Sb., a stanovuje pravidla pro zpracovani
osobnich udaji zaméstnanct, pouzivani IT prostiedkl, kamerovych systémt a firemnich
uctah.

*  Eticky kodex — definuje zakladni principy chovani, profesni etiku, kulturu komuni-

kace a vystupovani zaméstnancti, zejména ve vetejné sprave a sluzbach.

*  Smérnice o pouzivani socidlnich siti a elektronické komunikace — upravuje pravidla
pro vyuZzivani internetu, e-mailu ¢i pracovnich Ucti, vcetné povoleného rozsahu soukro-
mého uzivani béhem pracovni doby.

*  Smérnice o ochrané majetku a odpovédnosti zaméstnanct za $kodu — konkretizuje
povinnosti zaméstnanct pii nakladani se svéfenymi hodnotami, inventafem ¢i pracovnim
nafadim (§ 250 a nasl. ZP).
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Tyto vnitini piedpisy jsou zavazné pro vSechny zaméstnance, kterych se tykaji, a za-
méstnavatel je povinen zajistit, aby byli s nimi prokazatelné seznameni.

Z hlediska pravni povahy nejde o obecné zavazné pravni ptedpisy, ale o interni norma-
tivni akty, které mohou zaméstnancim zakladat naroky (napt. na odmény, cestovni ndhrady
apod.) nebo stanovovat organizac¢ni pravidla.

Vydani vnitiniho piedpisu musi byt v souladu se zdkonem a kolektivni smlouvou a ne-
smi byt zneuzito ke zhorSeni pracovnich podminek zaméstnanci.

Pfi zméndch pravnich pfedpisti nebo organizacnich potieb je nutné tyto smérnice aktu-
alizovat a archivovat pro ptipad kontroly ze strany inspekce prace.

owzmreens ]

Musi zaméstnavatel mit vypracovan vnitini predpis o provozovani kamerového sys-
tému? Pokud vnitini pfedpis nemd, mize kamerovy systém pouzivat i pro monitorovani
zamg&stnancl?

Je na kazdém z podnikatelskych subjektii, jak vyrazné specifikuje znéni vnitiniho
predpisu, resp. jak obsahla bude pracovni smlouva sepisovana (a pripadné méneénd) indi-
vidudlné s kazdym zaméstnancem spolecnosti oproti pracovnimu fadu. VyuZzivani moni-
torovacich systémtl vSak upravuje zakon o ochrané osobnich udajli, jimz je povinen se fidit
kazdy zaméstnavatel. Dodrzovani ustanoveni tohoto zdkona kontroluje Ufad na ochranu
osobnich tdajt.

swostamrorer [

Vypracujte pracovni fad ve zjednodusené podobé pro malou soukromou organizaci (viz.
kapitola 5.3.2). Uved'te vyhody uziti pracovniho fadu v organizaci.

owriaproy 3]

Vznik pracovniho poméru je vystupem procesu piijimani zaméstancii jako nového
zamé&stnance organizace. Pracovni smlouvu mezi sebou uzaviraji zaméstnavatel a vybrany
uchazec. Béhem jednani o uzavieni pracovni smlouvy shromazd’uje organizace o vybraném
uchazeci s jeho souhlasem fadu osobnich udaju, které bude za trvani pracovnépravniho
vztahu zpracovavat. Pii nastupu do prace je uchaze¢ zaméstnavatelem seznamen o
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zakladnich pravech a povinnostech vyplyvajicich z pracovniho poméru. Od vzniku pracov-
niho poméru je organizace povinna piidélovat praci zaméstnanci podle pracovni smlouvy,
platit mu za vykonanou praci mzdu nebo plat, vytvatet podminky pro plnéni pracovnich
ukoll a dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi piedpisy, smlouvou nebo
stanoven¢ vnitinim pfedpisem a pracovnim fadem.

Po vzniku pracovniho poméru musi zaméstnavatel splnit svou ohlaSovaci povinnost
k mistné piislusné zdravotni pojistovné a okresni spraveé socialniho zab&zpeceni.

B

Vzorové feSeni samostatného ukolu.

Vydany pracovni fad popisuje konkrétni napli ustanoveni zakoniku prace s ohledem na
specifické podminky zaméstnavatele.

e Ucel pracovniho fadu
e Plsobnost a zdvaznost pracovniho fadu
e Pracovni pomér

0 Vznik pracovniho poméru
0 Ukony pied vznikem pracovniho poméru
0 Zmény pracovniho poméru
0 Skonc¢eni pracovniho poméru
e Pracovni doba
0 Rozvrzeni pracovni doby
0 Evidence dochazky

e Dovolena na zotavenou

e Povinnosti zaméstnavatele

e Povinnosti zaméstnancu
0 Zakladni povinnosti zaméstnancti
0 Povinnosti vedoucich zaméstnanct

e Prekazky v praci

e Zavéretna ustanoveni pracovniho fadu

e Platnost a u¢innost pracovniho fadu

Pracovni fad vyznamné ptispiva K efektivnosti systému organizace a fizeni prace v ogra-
nizaci.
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6 ZMENY PRACOVNIHO POMERU A PRACOVISTE

mowrmmegeroy [

Tato kapitola popisuje mozné zmény pracovniho poméru, kdy se mize ménit obsah
pracovnépravniho vztahu jen na zakladé dohody zaméstnavatele a zaméstnance. Prvni ¢ast
kapitoly je zamétfena na zmény pracovniho poméru jako zmény druhu prace nebo zmény
mista vykonu prace. Druhd ¢ést kapitoly popisuje pracovni cestu zaméstnance, kdy zamést-
nanec na pracovni cesté vykonava praci podle pokynli nadfizeného pracovnika. V sou-
vislosti s pracovni cestou zaméstnance jsou popsany i cestovni ndhrady jako cestovni

vydaje, které zaméstnanci vzniknou pfi pracovni cesté.

|
o Objasnit rozdil mezi ptelozenim zaméstnance a dohodou o doasném piidéleni za-
méstnance k jinému zaméstnavateli.
o Ve zkratce popsat postup vyslani zaméstnance na pracovni cestu.

o Vysvétlit pojem a smysl cestovnich vydaja, které vznikaji zaméstnanci pii pracovni
cesté.

|
Ptelozeni zaméstnance, ptidéleni zaméstnance, pracovni cesta, cestovni nahrady.

V praxi organizaci dochazi ¢asto k potiebé ¢astecné nebo i ve vétsim rozsahu, zmeénit
obsah pracovniho poméru. Takova skutecnost je vyvolana zpravidla zménou veSkerych
¢innosti organizace naptiklad v zajmu uspokojeni potieb trhu, zménou pouzivané techniky
a technologie nebo pohybem pracovnich sil ¢i jinych faktora (Chladkova, Bukovjan, 2020).

Na takové zmény museji personalisté reagovat. Smérem k zaméstnanclim je nezbytné
provést zmény predev§im v pracovni smlouvé, nebot’ prakticky dochazi ke zménam v
pracovnim poméru (Zakonik prace fesi tuto problematiku v hlav¢ III).
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Ke zménam pracovniho poméru (obsahu, formy) dochéazi na zédklad¢ podnétu zaméstna-
vatele 1 zaméstnance.

e Jedna se o situace (tkony), jimiz se méni pracovni smlouva. Musi byt u€inény svo-
bodn¢, vazné, urcité a srozumiteln€, nesmi svym obsahem ¢i ucelem odporovat za-
konu nebo jej obchazet a nebo se piicit zajmim spolecnosti.

e Obsah pracovniho poméru je mozné zménit jen tehdy, dohodnou-li se zam¢stnavatel
a zameéstnanec na jeho zméng, kterou je nutné provést pisemnou formou.

6.1 Prevedeni zaméstnance na jinou praci

Zména pracovniho poméru, nez byla sjednana v pracovni smlouvé¢, je zménou sjedna-
ného druhu prace a zahrnuje ptipady, kdy rozliSujeme:

e povinnost zam¢stnavatele prevést zaméstnance na jinou praci,
e moznost zaméstnavatele pievést zaméestnance na jinou praci,
e 7idost zaméstnance k pfevodu na jinou praci.

POVINNOST ZAMESTNAVATELE PREVEST ZAMESTNANCE NA JINOU PRACI

Ze zdravotnich divodu:

e 7z dlGvodu ochrany zdravi Zeny a ditéte,

e 7z davodu ochrany zdravi jinych osob pied pfenosnymi nemocemi,

e podle pravomocného rozhodnuti soudu,

e je-li zaméstnanec pracujici v noci na zakladé lékarského posudku uznan
nezpusobilym pro no¢ni praci,

e pozada-li o to t€hotna zena, nebo matka ditéte mladsiho 9 - ti mésicii pracujici v noci.

6.1.1 MOZNOST ZAMESTNAVATELE PREVEST ZAMESTNANCE NA JINOU PRACI

Da-li zaméstnanci vypoveéd z divodl uvedenych v § 52 pismeno f) a g) Zakoniku prace.
K takovému kroku se zaméstnavatelé rozhodnou v situacich, kdy zaméstnanec nespliuje
piedpoklady stanovené pravnimi piedpisy pro vykon sjednané prace (napt. fidici je
odebrano opravnéni k fizeni motorového vozidla na nékolik mésict v dusledku hrubého
poruseni pravnich ptedpist a podle pracovni smlouvy ma sjednanou praci na pracovni mi-
sto fidice).

Tento postup mlze zaméstnavatel vyuzit i v ptipad¢€, nesplituje-li bez zavinéni zamést-
navatele zaméstnanec pozadavky pro fadny vykon prace sjednané v pracovni smlouve.

V praxi mize nastat situace, Ze zaméstnanec nespliiuje pozadavky zaméstnavatele tim,
ze dosahuje neuspokojivé pracovni vysledky. Z tohoto divodu ma zaméstnavatel rovnéz
moznost dat zaméstnanci vypovéd’, ale pouze za predpokladu, Ze byl v dob¢ poslednich 12
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mesict vyzvan k odstranéni neuspokojivych pracovnich vysledkii a zaméstnanec je v
pfimétené dobé neodstranil. I v tomto piipadé mize zaméstnance pievést na jinou praci.

Bylo-1i proti zaméstnanci zahdjeno trestni fizeni pro podezieni z GmysIné trestné
¢innosti spachané pii plnéni pracovnich kol nebo v piimé souvislosti s nim ke §kod¢ na
majetku zaméstnavatele, a to na dobu do pravomocného skonceni.,

Pozbyl-1i zaméstnanec docasné piedpoklady stanovené pravnimi piedpisy pro vykon
sjednané prace, nejdéle celkem na 30 pracovnich dnti v kalendainim roce.

Zameéstnavatel mize prevést zaméestnance 1 bez jeho souhlasu na dobu nezbytné potieby
na jinou praci, nez byla sjednana, jestlize to je tfeba k odvraceni zivelni udélosti nebo jiné
hrozici nehody nebo k zmirnéni jejich bezprostfednich nasledk, a to na nezbytn& nutnou
dobu. NemiiZe-li zamé&stnanec konat praci pro prostoj nebo pro pieruSeni prace zpisobené
nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy, miize ho zameéstnavatel pievést na jinou praci, nez byla
sjednana v pracovni smlouvé jen v piipad¢€, ze zaméstnanec s prevedenim souhlasi.

6.1.2 PREVEDENi ZAMESTNANCE NA JINOU PRACI NA ZAKLADE ZADOSTI ZA-
MESTNANCE

Dlivodem Zadosti miiZze byt napf. Iékatsky posudek o nevhodnosti dal§iho vykonu dos-
avadni prace. Zamé&stnavatel je povinen, jakmile to dovoli jeho provozni moznosti zamést-
nance pievest.

Po pfevedeni na jinou praci patii i jmenovani ¢i zvoleni do funkce, pfipadné povéfeni
vykonem jiné funkce ¢i zastupovani. Podle prava nikdo nemuze byt bez svého souhlasu
zvolen, jmenovan do funkce nebo byt povéren zastupovanim vedouciho pracovnika.

6.1.3 PRELOZENi ZAMESTNANCE

e Pokud to vyzaduje provozni potieba, mize zaméstnavatel prelozit zaméstnance k
vykonu prace do jiného mista, nez které je sjednano v pracovni smlouve.

e Podminkou pfeloZeni je souhlas zaméstnance.

e Prielozeni je doCasné (max. 2 mésice), pokud je ptelozeni trvalé, je nutné provést
zménu pracovni smlouvy.

e Po dobu ptelozeni nalezi zaméstnanci nahrady cestovnich vydaju.

e Dochazi ke zméné¢ mista vykonu prace. Pielozeného zaméstnance tidi vedouci na
novém pracovisti. Pokud by tyto podminky nebyly splnény, nejednd se o pielozeni
zameéstnance.
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Ptelozeni zaméstnance se rozumi pielozeni zaméstnace v ramci stejného zaméestnavatele
do jiného mista vykonu prace a pouze se souhlasem zaméstnance.

6.1.4 DOCASNE PRIDELENI K JINEMU ZAMESTNAVATELI

Docasné pridéleni je institut podle § 43a zadkoniku prace (zakon ¢. 262/2006 Sb.), ktery
umoziuje, aby zaméstnanec po urcitou dobu pracoval pro jiného zaméstnavatele — tzv.
uzivatele, zatimco jeho pracovnépravni vztah ziistava zachovan u ptivodniho zaméstna-
vatele.

Zameéstnanec tedy vykonava praci pod vedenim a podle pokynii uzivatele, avSak mzdu
mu nadale vyplaci jeho ptivodni zaméstnavatel, ktery s uzivatelem uzavird pisemnou
dohodu o docasném pridéleni.

Docasné ptidéleni mize byt vyuzito naptiklad pfi:

*  docasném nedostatku prace u pivodniho zaméstnavatele,
* nutnosti zajistit pracovni silu v jiné organizaci (napf. v ramci skupiny firem),
* sezonnich vykyvech, projektech ¢i mimoradnych zakazkach.

Zakon stanovi, Ze pfidéleni musi byt dobrovolné a pisemné, musi obsahovat dobu trvani,
druh prace, misto vykonu a zplisob odménovani. Zaméstnanec zUstava v pracovnépravnim
vztahu se svym pavodnim zaméstnavatelem a neptechazi do pracovniho poméru k
uzivateli. Uzivatel je vSak povinen zajistit bezpecné pracovni podminky, fizeni prace a
dohled, obdobné¢ jako u vlastnich zaméstnancti. Tento mechanismus zvysuje flexibilitu
zamé&stnavani a umoznuje zaméstnavatelim lépe reagovat na docasné provozni potieby bez
nutnosti uzavirat nové pracovni smlouvy. Docasné ptidéleni se ¢asto vyuZziva také v ramci
agenturniho zaméstnavani, kdy je zaméstnavatelem tzv. agentura prace.

AGENTURY PRACE

Agentura prace je pravné definovany subjekt podle § 58 a nasl. zakona ¢. 435/2004 Sb.,
o zameéstnanosti, ktery ma povoleni Ministerstva prace a socialnich véci (MPSV) ke
zprostfedkovani zaméstnani. Agentura prace mize vykonavat tfi hlavni ¢innosti:

1. Zprosttedkovani zaméstnani mezi uchaze€em a zaméstnavatelem,
2. Docasné pridéleni zaméstnance k uzivateli (tzv. agenturni zaméstnavani),
3. Poradenskou a informacni ¢innost v oblasti trhu prace.

Od 1. 1. 2024 muze o povoleni zZadat fyzicka i pravnickéd osoba. Podminky zahrnuyji:

*  plnou svépravnost a bezithonnost,

+  odbornou zpiisobilost (min. VS a 2 roky praxe, nebo maturita a 5 let praxe v HR &i
tizeni lidskych zdrojit),
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«  zajisténi odpoveédného zastupce (u pravnické osoby),

* slozeni kauce ve vysi 1 000 000 K¢ na zvlastni ucet MPSV,

*  splnéni podminky bezdluznosti.

Agentura prace ma povinnost:

»  vést evidenci zprostiedkovanych osob a ptidé€lent,

»  zaruCit zaméstnanciim stejné mzdové a pracovni podminky jako u uzivatele,

* dodrzovat pracovnépravni a mzdové piedpisy,

* nepozadovat zadnou platbu od uchazece o zaméstnani (§ 58 odst. 2 zakona o
zamestnanosti).

V praxi agentura uzavira pracovni smlouvu nebo dohodu se zaméstnancem a nasledné
jej docasné pridéli k uzivateli, ktery hradi agentufe cenu za poskytnutou pracovni silu.
Tento systém umoziiuje podnikiim pruzné reagovat na zmény na trhu préce, sezonni
potieby nebo kratkodobé projekty

PERSONALNI AGENTURY

Na rozdil od agentur prace personalni agentury nejsou pravné definovany zvlastnim za-
konem. Jde o komer¢ni subjekty poskytujici personalni a poradenské sluzby, které vSak
neprovadéji agenturni zamestnavani.

Typicky se zamé&fuji na:

* nabor a vybér zaméstnancu (recruitment, executive search, headhunting),
»  personalni poradenstvi a kariérni koucink,

* vzdélavani, outplacement a HR audit,

»  strategie rozvoje lidskych zdrojt.

Personalni agentura tedy funguje jako externi partner organizaci pti hledani a rozvoji
pracovniki, nikoli jako jejich zaméstnavatel. Jejim klientem je obvykle firma, ktera si ob-
jednava sluzbu nalezeni a doporuceni vhodnych kandidatl, pficemZ pracovni smlouva je
nasledné uzavirdna pfimo mezi zaméstnavatelem a kandidatem.

Pfidéleni zaméstnance je do¢asnym pfidélenim zaméstnance K jinému zaméstnavateli za
piedpokladu, Ze s tim zaméstnanec souhlasi.
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6.2 Pracovni cesta

i’:’set:‘; - Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k

konu vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Tento piipad oznacujeme jako zménu

préce druhu vykonu prace. Za zménu sjednaného mista vykonu prace zaméstnance oznacujeme
ptipady:

e pracovni cestu zaméstnance dle §42 zakoniku prace,
e pielozeni zaméstnance do jiného mista vykonu prace dle §43a zakoniku prace,
e docasné pfid¢leni zaméstnance k jinému zamé&stnavateli dle §43a zadkoniku prace.

Pracovni cesty se vzdy ptfedem planuji. Na pracovni cestu miize zaméstnavatel vyslat
zaméstnance na dobu nezbytné potieby a jen na zaklad€ dohody se zaméstnancem. Zamést-
navatel pied zacatkem pracovni cesty urCuje misto jejiho nastupu, misto vykonu préce,
dobu trvani, zpiisob dopravy a jeji ukonceni. K tomu je zpracovan doklad ozna¢ovany jako
Ptikaz k pracovni cest¢ nebo-li Cestovni piikaz (Obrazek 6), podepsany piimym
nadiizenym, pfipadné dal$imi zodpovédnymi pracovniky. Po schvaleni pracovni cesty si
zamé&stnanec voli vhodny dopravni prostiedek, rezervuje si ubytovani a ptipravuje si pod-
klady pro jednani a zajistuje zastupovani po dobu nepfitomnosti.

Ur¢ité omezeni pro vysilani na pracovni cestu plati pro téhotné osamélé Zeny a zeny
pecujici o déti mladsi 8 let ¢i zaméstnance pecujici o dit€ mladsi 15 let.

g

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vy-
konu prace mimo sjednané misto vykonu préce.

6.2.1 NAHRADY CESTOVNICH VYDAJU

::;::;;l Po skonceni pracovni cesty zaméstnanec do deseti dnli predlozi vytctovani skute¢nych
nakladl a Zpravu z pracovni cesty nebo-li Cestovni zpravu (Tabulka 6). V pfislusnych ru-
brikach formulafe Vylctovani pracovni cesty v Cestovnim piikaze (Obrazek 6) vyplni den,
hodinu, misto odjezdu a pfijezdu a pouzity dopravni prosttedek. Dale uvede vydaje za
jizdné, ubytovani a jiné prokazatelné naklady. VSechny vydaje je tfeba dolozit doklady a
piipojit je k vyuctovani (jizdenky, mistenky, ltizkovy listek, ucet za nocleh, jizdné z
dopravy apod.). Udaje zkontroluje povéieny zamé&stnanec (n&jéasteji zamé&stnanec uétarny)
a potvrzené nebo upravené polozky poukaze k proplaceni v pokladnég. Pti poskytnuté zaloze
vyuctuje rozdil.

Problematiku nahrady cestovnich vydaji upravuje Zékon ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace. Cestovni vydaje vymezuje jako:
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e nahrady cestovnich vydaji pfi cestovani v tuzemsku,
e nahrady cestovnich vydaji pii zahrani¢nich pracovnich cestach.

Konkrétni druhy cestovnich vydaji, za které je zaméstnavatel povinen poskytovat
zameéstnanci ndhradu se rozumi:

e vydaje vzniklé zaméstnanci na pracovni cesté (podle paragrafu 42 Zakoniku prace),

e vydaje, vzniklé na cesté, mimo pravidelné pracoviste,

e cestovni vydaje, vzniklé na mimotfadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo
rozvrh zmén,

e vydaje, spojené s pielozenim (podle § 43 Zakoniku prace),

e vydaje, spojené s do¢asnym pridélenim (§ 43a Zakoniku prace),

e vydaje, spojené s piijetim do zaméstnani v pracovnim pomeéru,

e vydaje, spojené s vykonem prace v zahranici.

NAHRADY CESTOVNICH VYDAJU PRI CESTOVANI V TUZEMSKU

Néhrada prokazatelnych cestovnich vydaji (jizdné za urcity dopravni prostredek);

e ndahrada prokazatelnych vydaji za ubytovani,

e nahrada vydaju na stravovani,

e ndahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaji (ischova zavazadel),
e ndahrada jizdnich vydaji za cesty k ndvstéve rodiny.

CESTOVNI PRIKAZ

Firma Oagnl Biplg o e
Bydifad Telefon, linka
Podétok costy . Konec cesty
(misto, datam, hod) | ssnl i st , (miso, datum)
UrSeny dopravni prostfedek (u viasiniho vozkfia druh, RZ) ...
e e oot e e o g
VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY
Zpedva o vy pracovni cesty byla pocdna komuw/dne e e A S e Nl
Se n proveden| souhias
iz : ey RES Y,
s Uitoved! pledpis
x | soxiad - ~ e TR - -
iala s i Midks | Ou | Cista | Svedso | Zakra
Doplatek - (+ +) Ke h S =N E—
Slovy: P\ . ouubtwlri" - B
e T e e T —
ktory upravil vyOStovin! (priicaz totoZnost) pokdadnia datum a podpls
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Vyuctovani pracovni cesty

= Pocitek | Jizdne | Strav ;
5. Jizdné (pripl. Noc- Nutné
Odjezd - pijezd $% g akonec | a mist. i lezné Ve’d|e_j§1 Celkem Upraveno
Datum Misto jednani podtrhnéte’ 29 H pracovniho | PTEPL | giray) vydaje
] 2 = e vykonu
L8 & % | (hodina) - - - - - -
v hod. Ke Ke K K& K¢ K¢
1 2 3 gl 5 6 7 8 9 10 11 12
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
Odjezd
Prijezd
S
Celkem
Stravovani bylo poskytnuto bezplatné ano - ne
Ubytovéni bylo poskytnuto bezplatné ano - ne Zaloha
Volna - zlevnéna jizdenka ano - ne Doplatek - Preplatek )
Pobiram odluéné ano - ne
O - osobni viak A - autobus AUS - auto sluzebni MOS - motocykl sluzebni Prohlasuji, Zze jsem vSechny udaje uvedl Gplné a spravné.
R - rychlik L - letadlo AUV - auto vlastni P - pésky
" Dobu odjezdu a piijezdu vyplite podle jizdniho fadu.
¥ Uvadéjte ve zkratce.
¥ Pocet km uvadéijte jen pii pouziti jiného nez verejného hromadného
dopravniho prostiedku., Uétoval

Obrazek 6: Vzorovy cestovni prikaz a vyuétovani z pracovni cesty

NAHRADY CESTOVNICH VYDAJU PRI ZAHRANICNICH PRACOVNICH
CESTACH

Pti zahrani¢ni pracovni cesté se pouziji ustanoveni zakona tykajici se tuzemské pracovni
cesta s nezbytnymi odchylkami, které¢ vyplyvaji z odliSnosti charakteru zahrani¢ni cesty
(ndhrady poskytnuté v cizi mén¢).

PROKAZOVANI A VYUCTOVANI NAHRAD

Zalozeno na principu prokazatelnosti cestovnich nédhrad napt. pied kontrolnim vné&j$im
organem (finan¢ni Grad).

Do 10 pracovnich dnil po ukonc¢eni cesty je zaméstnanec povinen piedloZit vyuctovani
cesty spolu s potiebnymi doklady a do 10 dnti od predlozeni ma zaméstnavatel uspokojit
jeho naroky néhradu cestovnich vydaju.

Pokud jde o pracovni cesty, podminky vykonu pracovnich cest urcuje vzdy zaméstna-
vatel (§ 153 odst. 1). Zakon stanovi druhy nahrad, které je vzdy zaméstnavatel povinen
zaméstnanci poskytnout, pokud mu v souvislosti s pracovni cestou nebo s cestou mimo
pravidelné pracovisté vzniknou. Nahrada jizdnich vydaji za pouzité hromadného
dopravniho prostfedku dalkové piepravy a taxisluzby piislusi zaméstnanci v prokazané
vysi (§ 157 odst. 1). PouZzije-li zaméstnanec na zddost zaméstnavatele silni¢ni motorové
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vozidlo, ptislusi mu za kazdy kilometr jizdy nahrada jizdnich vydaju sloZena ze zakladni
nahrady, kterou stanovi ptedpis provad¢jici zakonik prace a ndhrada vydaji za spotiebo-
vanou pohonnou hmotu (§ 157 odst. 4). Pfi urCovani podminek cesty urcuje zaméstnavatel
I zpisob ubytovani. V souladu s t€émito podminkami je potom zaméstnavatel povinen
uhradit vydaje za ubytovani, které mu zaméstnanec prokaze. Pfi svévolné zméné zptisobu
ubytovani ze strany zaméstnance tuto povinnost zaméstnavatel nemd. V zasad¢ uhrazuje
zameéstnavatel zaméstnanci vydaje za ubytovani po celu dobu trvani cesty. Zaméstnavatel
zamestnanci poskytne rovnéz nahradu nutnych vedlejSich vydaja, tj. uhradi zaméstnanci
prokédzané nutné vedlejsi vydaje.

Trvé-1i pracovni cesta déle nez 7 kalendainich dnt, pfislusi zaméstnanci (pti dlouhodobé
pracovni cesté nejdéle jedenkrat za 4 tydny) nahrada jizdnich vydaji k navstévé Clena
rodiny do jeho bydlisté nebo do jiného pfedem dohodnutého mista pobytu ¢lena rodiny a
zpét s tim, ze zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu jizdnich vydaji nejvyse v
castce odpovidajici jizdnim vydajim do mista vykonu prace nebo pravidelného pracovisté
anebo bydli§té na izemi Ceské republiky (s vyjimkou nahrady vydaji za leteckou prepravu,
kterd se poskytne jen do vySe odpovidajici cen¢ jizdného silni¢niho nebo Zelezni¢niho
dopravniho prosttedku dalkové piepravy).

Pii cestach na izemi Ceské republiky hradi zaméstnavatel zamé&stnanci stravné, které je
nahradou zvySenych vydajl na stravovani, napf. v restauracnich zatizenich, kde se zamést-
nanec obvykle nestravuje (nikoliv tedy veskerych vydajii na stravovani). Stravné je proto
stanoveno pausalni ¢astkou, ktera zaklada narok zameéstnance v zavislosti na délce cesty,
ale nemusi vzdy odpovidat skute¢nym vydajim zaméstnance na stravovani, proto se také
nepozaduje jejich prokazovani. Pausalni ¢astky se provadécim predpisem méni v zavislosti
na vyvoji cen. Konkrétni vysi stravného, kterou bude zaméstnavatel zaméstnanciim
poskytovat, sjedna nebo stanovi pied vysldnim na cestu. Pokud zaméstnavatel neucini,
nalezi zaméstnanci stravné stanovené provadécim pravnim predpisem.

V piipadé, ze je zaméstnanci poskytnuto jidlo, které ma charakter snidan¢, ob&da nebo
vecefe, nikoliv tedy pouhého obcerstveni, se podle délky stravné krati, pti¢emz zakonik
prace stanovi horni hranici kraceni bez ohledu na skute¢nou hodnotu poskytnutého jidla.
Horni hranice kraceni stravného se pouZzije v piipad¢, Ze zaméstnavatel se zaméstnancem
nesjedna nebo mu neurci niz§i hodnotu snizeni stravného predem (pfed vyslanim). Pro kra-
ceni stravného neni rozhodujici, zda poskytnuté jidlo hradil zaméstnavatel, ale skutecnost,
7e na n¢ zameéstnanec nepfispival. Stravné se v zasade€ poskytuje po celou dobu trvani cesty
bez ohledu na jeji prabéh.

U zahrani¢ni cesty je nezbytné jednoznaéné vymezit, kdy vznikne zaméstnanci pravo na
cestovni ndhrady v cizi méné. Pocatek zahrani¢ni pracovni cesty vSak urcéuje zamé&stnavatel
nejéastdji na uzemi CR (napf. bydli§té &i pravidelné pracoviité zaméstnance). Proto
vétSinou vznikaji zaméstnanci pii zahranicni pracovni cesté 1 vydaje v ceské meéné, které
mu zameéstnavatel rovnéz uhrazuje. Pfi vyslani zaméstnance na dlouhodobou zahrani¢ni
pracovni cestu hradi zaméstnavatel zaméstnanci jizdni vydaje za cestu k navstéve Clena
rodiny a zpét. Zaméstnavatel vSak poskytne zaméstnanci nadhradu jizdnich vydaji nejvyse
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v Castce odpovidajici jizdnim vydajim do mista vykonu prace nebo pravidelného
pracovité anebo bydlité na uzemi Ceské republiky, nikoliv mimo Gizemi republiky. Pro-
toze uprava vySe zahranicniho stravného pro zhruba 190 zemi svéta by zakonik prace
neumérné zaté¢zovala a vyzadovala by jeho ¢astou zménu, svéfuje se jeho uprava vyhlasce
Ministerstva financi s tim, ze Se v § 189 stanovi ramec podminek, ke kterym musi byt pti
stanoveni zahrani¢niho stravného pfihlédnuto. Zahrani¢ni stravné ma jednozna¢né umoznit
zameéstnanci, aby se mohl v zahranié¢i stravovat. Proto by se k nému nemélo pfistupovat
jako k pfijmu a prepocitavat jeho hodnotu matematicky na hodinu apod. Na druhé strané¢ je
tteba zamezit kumulovani stravného pii vice zahrani¢nich cestach v jednom kalendarnim
dni, protoze pak také neplni zahrani¢ni stravné sviij ucel a zaméstnavateli neodiivodnéné
stoupaji naklady.

Vnitini 1 externi uzivatelé pracovnépravnich vztaht najdou aktudlni sazby cestovnich
nahrad v CR zejména ve vyhlaskach Vyhlaska &. 475/2024 Sb. (platné od 1. 1. 2025) a
Vyhléaska ¢. 373/2024 Sb. (tykajici se zahrani¢niho stravného) vydanych na zakladé § 163,
§ 157, § 158 a § 170 zdkona €. 262/2006 Sb., ,,Zakonik prace®.

Tyto sazby zahrnuji minimalni vysi stravného pro tuzemskeé i zahranicni cesty, zdkladni
nahrady za pouziti soukromého vozidla (napt. 5,80 K¢&/km pro osobni automobil od
1.1.2025) a primérné ceny pohonnych hmot ¢i elektfiny.

Valorizace (Gprava) sazeb se provadi kazdoro¢né k 1. lednu na zdkladé zmén cenovych
hladin (napf. pohonné hmoty, elektiina, spotieba vozidel) a indikatort z Cesky statisticky
ufad (napf. primérna cena paliv, primérnd spotieba energii). Zaméstnavatelé tak musi
sledovat ptislusnou vyhlasku platnou pro dany rok, protoze pokud pouziji sazbu nizsi nez
stanovenou, hrozi riziko nespravného vypoctu ndhrady.

6.2.2 ZPRAVA Z PRACOVNI CESTY

Zamgéstnavatelé vyZzaduji po svych zaméstnancich vyslanych na pracovni cestu soucasné
S vyuctovanim pracovni cesty i ptedlozeni Zpravy z pracovni cesty nebo-li Zprava ze slu-
zebni cesty (Tabulka 6). Tu predkladd zaméstnanec po navratu z pracovni cesty jako pi-
semny dokument informujici o prib&hu pracovni cesty zaznamenavajici prub&h napt. ob-
chodniho jednani nebo informace o vysledcich G¢asti na vystave, veletrhu nebo konferenci,
prezentaci firemnich produktd, nabidce sluzeb atd. Zprava z pracovni cesty vyhotovana
vyslanym zamé&stnancem maé obecné tyto naleZitosti: ucel cesty, doba trvani cesty, jméno a
piijmeni (titul) zaméstnance, ktery zpravu predklada, a ptip. spolutcastnikl cesty, misto
jednani, jména a piijmeni (tituly) zaméestnanct, s nimiz bylo jednano.

Neékteré podniky nebo organizace maji pro Zpravy z pracovni cesty vyhotovenou vzo-
rovou Sablonu, formuladf nebo rozmnozenou osnovu. Zprava z pracovni cesty je strucna,
vécna a piehledna, tzn. je popisem pracovni cesty vyslaného zaméstnance. Zprava je sro-
zumitelna a muze byt v ni napt. uvedeno jakych dohod bylo dosazeno a jaky dal$i postup
zaméstnanec navrhuje na zakladé zjisténych skutecnosti a vedenych jednani apod.
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Tabulka 6: Vzorova zprava z pracovni cesty

Ucastnici cesty
(vysilany pracovnik, spolucestujici)

Pocatek cesty v CR
(misto,datum,hodina)

Konec cesty v €R (misto, datum,hodina)

Misto konani
(stat, mésto, instituce)

Termin konani

Pferuseni cesty

Pfekroceni hranic — tam
(misto, datum a cas)

Piekroceni hranic — zpét
(misto, datum a cas)

Pfedmét / cil cesty
Vysledky cesty

Ziskané podklady (napf. program kon-
ference, jednani, materidly — vlastni i
ziskané prezentace)

Datum S-0-v

Strava poskytnuta béhem zahranicni
sluZzebni cesty
(tj. snidané, obéd, vecere — rozepsat):

Datum:

Podpis:
Ke zpravé ze zahranicni sluzebni cesty je tfeba doloZit program konference, jednani, mate-
ridly — vlastni i ziskané prezentace.

Ke zpravé ze zahranicni sluZebni cesty je tfeba dolozZit veskeré doklady (letenky, jizdenky
MHD, ubytovani, vlozné).

Zdroj: Vlastni Gprava

swostamroxer [

Jako zaméstnanec mate planovanou pracovni cestu v tuzemsku na obchodni jednani.
Pted odjezdem je nutné se na pracovni cestu ptipravit. Pfipravte a vypliite vSechny potiebné
dokumenty souvisejici s pracovni cestou zaméstnance. Zaméstnavatel pracovni cestu
schvalil, avSak nepovolil pouziti firemniho a ani osobniho automobilu. Po skonéeni zahra-
nicni pracovni cesty proved’te jeji vyuctovani véetné dolozeni zdznamu o prubehu pracovni
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cesty. Pouzijte vzorové dokumenty jako je Cestovni piikaz, vytctovani a Zpravu z pracovni
cesty z kapitoly 6.2.

K] swmwriarmrony ]

Béhem uzavieného pracovniho poméru mize dochazet ke zménam obsahu pracovniho
poméru (prava a povinosti smluvnich stran), kdy zménu lze provést jen dohodou zamést-
navatele a zaméstnance, pricemz zmény je nutné provést pisemnou formou. Jedna se o situ-
ace, jimiz se méni pracovni smlouva a dochédzi k nim vlivem rtiznych podnétii obou
smluvnich stran. U zmén pracovniho poméru miize dojit je zméné druhu prace nebo zméné
sjednané¢ho mista vykonu prace.

V priibéhu uzavien¢ho pracovnépravniho vztahu miize zaméstnavatel vyslat zamést-
nance na pracovni cestu nebo-li sluZebni cestu a to na zakladé dohody se zamé&stnancem.
Zaméstnanci na pracovni cesté ptislusi cestovni ndhrady, které poskytuje zaméstnavatel dle
§ 151 a nasledujicich dle zakoniku prace.

B

Vzorové feSeni samostatného ukolu: dokument Zprava z pracovni cesty.

Zprava ze sluZebni cesty

Ucastnici cesty

I , Y Karla Novakova
(vysilany pracovnik, spolucestujici)

Pocatek cesty v CR
(misto,datum,hodina)

Konec cesty v CR
(misto,datum,hodina)

Misto konani

(stat, mésto, instituce)
Termin konani 10/24/2025 10/25/2025

od (datum,¢as,misto): do (datum,cas,misto):

Tfinec, 24. 10. 2025, 10:30

Tfinec, 25. 10. 2025, 13:00

CR, Praha, hotel Olympic

Pferuseni cesty

Pfekroceni hranic — tam
(misto, datum a cas)

Piekroceni hranic — zpét
(misto, datum a cas)

Pfedmét / cil cesty Ucast na seminafi
Soucasti konference byla aktivni icast formou
Vysledky cesty prezentace a flexibilnich formach prace v roce
2026.
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Ziskané podklady (napF. program Program seminafe, pfednaska na seminafi a pot-
konference, jednani, materialy — vrzeni ucasti na seminafi.
vlastni i ziskané prezentace)
Datum S-0-V
10/24/2025 V (vecere)
Strava poskytnuta béhem zah- 10/25/2025 S (snidané), O (obéd)
ranicni sluZzebni cesty
(tj. snidané, obéd, vecere —
rozepsat):
Datum: 10/25/2025
Podpis: Novakova

Ke zpravé ze zahraniéni sluzebni cesty je tfeba dolozit program konference, jednani, mate-
ridly — vlastni i ziskané prezentace.

Ke zpravé ze zahranicni sluzebni cesty je tfeba dolozZit veskeré doklady (letenky, jizdenky
MHD, ubytovani, vlozné).

97



Pracovni doba a doba odpocinku, flexibilni formy prace

7 PRACOVNiI DOBA A DOBA ODPOCINKU, FLEXIBILNI
FORMY PRACE

[l wemrnimeoapmory ]

Kapitola se vénuje pracovni dobé a dobé odpocinku, které zatazujeme mezi pracovni
podminky vyrazné ovlivitujici pracovni vykonnost a spokojenost zaméstnance. V ramci
podkapitoly jsou vysvétleny pojmy souvisejici s organizaci pracovni doby jako je délka
pracovni doby, no¢ni prace a piestavky v praci. V podkapitole Flexibilni formy prace bu-
dou rekapitulovany jednotlivé nastroje a jejich vyhody a nevyhody, a take cilové skupiny
zaméstnancl. Jednotlivé pojmy a jejich obsahové zaméteni je podminéno zakonnou povi-
nosti podniku pfi vytvareni a udrzovéani pracovnich podminek, které ovliviwuji zdravi,
spokojenost, vykon a chovani zaméstnance.

Hlewewswrory

Vysvétlit pojmy souvisejici s délkou pracovni doby jako je:

e zkraceni stanovené pracovni doby,

e krat$i pracovni doba,

e préce piescas,

e noc¢ni prace a zaméstnanec pracujici v nOci.

Vysvétlit a definovat dobu odpocinku jako ptestdvku v praci na jidlo a oddech.

Definuj flexibilni formy préce, jejich vyhody a nevyhody.
|

Délka pracovni doby, piestavka v praci a prace prescas, flexibilni formy prace.

Préavni tiprava pracovni doby odpocinku uvedend v zakoniku prace (§ 78 az 100) se
vztahuje na préci vykonavanou v pracovnim poméru, nevztahuje se na praci vykondvanou
na zédkladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (dohody o provedeni prace
nebo dohody o pracovni ¢innosti), nestanovi-li zakonik prace jinak (§ 77 odst. 2 zakoniku
prace).
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Pracovni doba je doba, v niz je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele
praci, stejné jako doba, v niZ je zaméstnanec na pracovisti pfipraven k vykonu prace podle
pokynli zaméstnavatele. Zakonik prace upravuje délku pracovni doby a rozvrzeni pracovni
doby.

Doba odpocinku je doba, ktera neni pracovni dobou. Zékonik prace upravuje zejména
prestavky v praci na jidlo a oddech, neptetrzity odpocinek mezi dvéma sménami nebo
nepietrzity odpocinek v tydnu (Chladkova, Bukovjan, 2020).

Podle ustanoveni § 38 odst. 1 pism. a) zdkoniku prace, jakoZ i ustanoveni § 34b odst. 1
zakoniku price je zaméstnavatel povinen od vzniku pracovniho poméru ptidélovat
zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, a to v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby
(§ 79 zékoniku prace), poptipad¢ kratsi pracovni doby (§ 80 zédkoniku préace), s vyjimkou
konta pracovni doby (§ 86 a 87 zakoniku prace), kdy zaméstnavatel nemusi naplnit stano-
venou tydenni pracovni dobu, poptipad¢ kratsi pracovni dobu zaméstnance. Zaméstnanec
je povinen od vzniku pracovniho poméru podle pokynii zaméstnavatele vykonavat osobné
prace podle pracovni smlouvy v rozvrzené tydenni pracovni dobé a dodrzovat povinnosti,
které mu vyplyvaji z pracovniho poméru.

Stanovenou tydenni pracovni dobou se rozumi tydenni pracovni doba stanovena za-
konikem prace (§79) v zavislosti na pracovnich podminkach a pracovnich rezimech
zamg&stnancll v pracovhim poméru.

Kvalitni pracovni podminky ovliviuji fyzické a dusevni zdravi zaméstnancti, zvysuji
spokojenost zamétsnanci s praci a vytvareji predpoklady k dosazeni o¢ekavaného vykonu
a chovani zaméstnancii ve vazbé na plnéni cili podniku.

7.1 Délka pracovni doby

Délka pracovni doby je stanovena zakonikem préace, kdy pracovni dobu rozvrhuje
zamg&stnavatel, po projednani s pfisluSnym odborovym organem, a urci zacatek a konec
smén.

Pracovni
doba

Doba od-
pocinku

Délka pracovni doby je zakonikem prace stanovena v hodindch za tyden, pficemz
tydnem se rozumi 7 po sobé& nésledujicich kalendatrnich dni.

Délka stanovené tydenni pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné, zpravidla u zaméstnanct
s jednosmérnym pracovnim rezimem.
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e 37,5 hodiny tydné u zaméstnanct pracujicich v podzemi pfi t€zb¢ uhli, rud a ne-
rudnych surovin, v dillni vystavbé a na banskych pracovistich geologického
prizkumu, a rovnéz u zaméstnancl s tfisménnym a nepretrZitym pracovnim
rezimem,

e 38,75 hodiny tydné u zaméstnancii s dvousménnym pracovnim reZimem.

U mladistvého zaméstnance (zaméstnance mladsiho 18 let) nesmi délka smény v jed-
notlivych dnech piekroc¢it 8 hodin a ve vice zakladnich pracovnépravnich vztazich nesmi
délka tydenni pracovni doby ve svém souhrnu piekrocit 40 hodin tydné.

Stanovena tydenni pracovni doba se posuzuje jako tzv. ¢ista pracovni doba, nezahrnuje
prestavky v praci na jidlo a oddech, které se nezapocitavaji do pracovni doby.

7.1.1 ZKRACENI TYDENNi PRACOVNi DOBY

Zameéstnavatel mlze, s vyjimkou zaméstnavatele, ktery odménuje platem, sjednat v
kolektivni smlouvé, popfipadé stanovit vnitinim predpisem, zkraceni stanovené tydenni
pracovni doby bez sniZeni mzdy pod rozsah stanoveny v zakoniku prace (§ 79 odst. 1 a
2), naptiklad ze 40 hodin tydn¢ na 37,5 hodiny tydné, ze 37,5 hodiny tydn¢ na 30 hodin
tydné apod. Zkracena tydenni pracovni doba je stanovenou tydenni pracovni dobou.

Kratsi pracovni doba (¢aste¢ny uvazek)

Podle zédkoniku prace miize byt jen mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem sjednana
krat$i pracovni doba pod rozsah stanoveny v zakoniku prace (§79). Kratsi pracovni doba
se sjednava v pracovni smlouvé, poptipadé v jiné smlouvé. Zaméstnavatel neptidéluje
zaméstnanci praci v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby (napf. 40 hodin tydn¢), ale
jen v rozsahu sjednané kratsi pracovni doby (napt. 20 hodin tydn¢). Zaméstnanci piislusi
mzda nebo plat odpovidajici sjednané kratsi pracovni dobé.

Nebyla-li mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem sjednana krat$i pracovni doba,
predpoklada se, ze mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem byla sjednana prace v rozsahu
stanovené tydenni pracovni doby, tzv. plny pracovni uvazek, kdy zamé&stnavatel musi
zaméstnanci piidélovat praci v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby. Nepotiebuje-li
zaméstnavatel praci zaméstnance v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby nebo chce-li
zamé&stnanec pracovat v mensim rozsahu, nez odpovida stanovené tydenni pracovni dobé,
je mozné sjednat krat§i pracovni dobu, tzv. krat§i nebo ¢asteény pracovni uvazek, kdy
zamestnavatel pfid€luje zaméstnanci praci jen v rozsahu sjednané krats$i pracovni doby a
zamestnanci prislusi mzda nebo plat odpovidajici sjednané kratsi pracovni dobé.

[[omonzmosies ]

Proc¢ je vyhodné zavést krat$i pracovni dobu a jaké ptekazky mohou vznikat z jejiho
zavedeni?
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7.2 Prace presc€as

Praci presCas se podle zakoniku prace rozumi prace konand zameéstnancem na piikaz
zameéstnavatele nebo s jeho souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu (nebo mimo
ramec rozvrhu pracovnich smén).

Praci pfesCas je prace konand zaméstnancem na piikaz zaméstnavatele nebo se
souhlasem zaméstnavatele nad stanovenou tydenni pracovni dobu, vyplyvajici z pfedem
stanoven¢ho rozvrzeni pracovni doby a konand mimo ramec rozvrhu smén.

Praci ptescas je mozné konat je vyjimecné (§ 93 odst. 1 zakoniku prace). Praci ptescas
mize zaméstnavatel zaméstnanci naridit jen z vaZnych provoznich davodd, a to i na
dobu nepftetrzitého odpocinku mezi dvéma sménami, poptipadé za podminek uvedenych v
zakoniku prace i na dny pracovniho klidu.

Narizena Natizena prace presCas (na ptikaz zaméstnavatele nebo se souhlasem zaméstnavatele)
préce pre- , . e . ) ) ., , .
séas nesmi u zaméstnance Cinit vice nez 8 hodin v jednotlivych tydnech a 150 hodin v

kalendaifnim roce. DalSi préaci presCas (nad stanoveny rozsah 8 hodin v jednotlivych
tydnech a 150 hodin v kalendainim roce) mlze zaméstnavatel poZadovat pouze na zékladé
dohody se zaméstnancem. Dohodnuté prace pfescas (se souhlasem zaméstnance) mize u
zameéstnance Cinit vice nez 8 hodin v jednotlivych tydnech, ovSem celkovy rozsah prace
prescas (nafizené prace piescas a dohodnuté prace prescas) nesmi Cinit v pruméru vice nez
8 hodin tydn¢ ve vyrovnavacim obdobi, které mlze byt nejvyse 26 tydnt po sobé jdoucich.
Jen kolektivni smlouva miize vymezit vyrovnavaci obdobi nejvyse na 52 tydnd po sobé
jdoucich. Do poc¢tu hodin nejvyse pripustné prace prescas ve vyrovnavacim obdobi se
nezahrnuje prace prescas, za kterou bylo zaméstnanci poskytnuto nahradni volno.

U zaméstnanct s kratSi pracovni dobou je praci piescas prace presahujici stanovenou
tydenni pracovni dobu. Zaméstnanclim s krat$i pracovni dobou neni moZné praci piescas
naridit.

Zameéstnavateli je zakdzano zaméstnavat praci prescas téhotné zaméstnankyné (§ 241
odst. 3 zakoniku prace) a mladistvé zaméstnance (§ 245 odst. 1 zdkoniku prace). Zamést-
nankynim a zamé&stnanciim, ktefi pefuji o dité mladsi nez 1 rok, nesmi zaméstnavatel
praci prescas naridit, ovS§em miiZze se s nimi na praci prescas dohodnout.
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Za dobu prace prescas prislusi zaméstnanci dosazena mzda a ptiplatek nejméné ve vysi
25 % primérného vydélku, pokud se zaméstnavatel se zaméstnancem nedohodli na
poskytnuti ndhradniho volna v rozsahu prace konané piesas misto piiplatku. Dosazena
mzda a ptiplatek ani ndhradni volno zaméstnanci nepfislusi, je-li mzda sjednana jiz s
ptihlédnutim k pfipadné praci prescas.

7.3 No¢ni prace

Nocéni prace je prace konana v no¢ni dobé. Nocni doba je doba mezi 22. a 6. hodinou.
Za dobu no¢ni prace ptislusi zaméstnanci dosazend mzda a ptiplatek nejméné ve vysi 10 %
prumérného vydélku. Je vSak mozné sjednat jinou minimdlni vysSi a zplisob urceni
priplatku.

Zaméstnanec pracujici v noci je zaméstnanec, ktery odpracuje béhem noéni doby (v
dobé mezi 22. a 6. hodinou) nejméné 3 hodiny ze své pracovni doby v ramci 24 hodin
po sobé jdoucich v priméru alespoii jednou tydné v obdobi nejdéle 26 tydni po sobé
jdoucich. Zaméstnanci pracujicimu v noci je zajisténa zvySena pravni ochrana:

o Délka smény zaméstnance pracujicich v noci nesmi piekrocit 8 hodin v ramci 24
hodin po sobé jdoucich. Neni-li to z provoznich diivodii mozné, je zaméstnavatel
povinen rozvrhnout stanovenou tydenni pracovni dobu tak, aby primérna délka
smény nepiekrocila 8 hodin v obdobi nejdéle 26 tydnti po sob¢ jdoucich. Pti vypoctu
primérné délky smény se vychazi z pétidenniho pracovniho tydne.

e Zaméstnavatel je povinen zajistit, aby zaméstnanec pracujici v noci byl vySetien
lékafem zavodni preventivni péce: a) pred zafazenim na no¢ni praci, b) pravidelné
podle potteby, nejméné vsak jednou rocné, c¢) kdykoliv béhem zafazeni na nocni
préci, pokud o to zaméstnanec pozada. Uhrada poskytnuté zdravotni péée nesmi byt
na zaméstnanci poZadovana.

e Zaméstnavatel je povinen zajiStovat pro zaméstnance pracujici v noci primérené
socialni zajiS§téni, zejména moZznost obcCerstveni.

e Pracovisté, na kterém se pracuje v noci, je zaméstnavatel povinen vybavit
prostiedky pro poskytnuti prvni pomoci, vcetné =zajiSténi prostredkt
umoziujicich ptivolat rychlou lékafskou pomoc.

e Je-li zaméstnanec pracujici v noci na zadkladé lékarského posudku wuznan
nezpusobilym pro nocni praci, je zaméstnavatel povinen prevést zaméestnance na
jinou praci.

e V dobg, kdy je zaméstnanec, ktery pracuje v noci, uznan na zéklad¢ 1ékarského po-
sudku docasné nezpiusobilym pro nocni praci, se zakazuje dat zaméstnanci
vypoveéd (§ 53 odst. 1 pism. e/zdkoniku prace).

[Mlomornzmorsiow ]
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Proc¢ je dilezité¢ dikladné rozvrzeni pracovni doby a doby odpocinku v ramci jedné
pracovni smeény zaméstnance?

7.4 PRESTAVKY V PRACI

Pr ef;"l""ka Pfestavky v praci predstavuji dilezity prvek ochrany zdravi zaméstnanci. Zakonik prace
na jialo a , . L. . . . .
oddech (zékon €. 262/2006 Sb., § 88 a 89) stanovi, ze zaméstnavatel je povinen poskytnout zamé&st-

nanci pfestavku na jidlo a oddech nejpozdé€ji po Sesti hodinach nepftetrzité prace, a to v
minimalni délce 30 minut. U zaméstnancii mladSich 18 let musi byt pfestavka poskytnuta
nejpozdéji po 4,5 hodinéch prace.

Tato piestavka se nezapocitava do pracovni doby, coz znamena, Ze za tuto dobu zamést-
nanci nenalezi mzda — mtze ji vSak vyuzit podle svého uvazeni, napiiklad k jidlu nebo
osobnimu odpocinku. Novela zdkoniku prace z roku 2024 zaroven umoziuje, aby
prestavku bylo mozné rozd¢lit na vice ¢asti (napt. 2 x 15 minut), pokud to odpovida provoz-
nim podminkam a zdravotni ochrané zaméstnanci.

Kromé prestavky na jidlo a oddech existuji také tzv. bezpecnostni prestavky, které se
poskytuji u fyzicky nebo psychicky naro¢nych praci, pti opakujicich se jednostrannych po-
hybech nebo v nepfiznivych podminkach (napf. extrémni teplota, hluk, vibrace). Tyto
prestavky se zapocitavaji do pracovni doby a jsou placené.

Zameéstnavatel musi prestavky rozvrhovat tak, aby nebyla ohrozena bezpecnost a zdravi
zameéstnancl a zaroven nebyl naruSen plynuly chod provozu. Dodrzovani prestavek patii
mezi kontrolované oblasti ze strany organti inspekce prace.

Soucasti ochrany zdravi zaméstnance jsou i ustanoveni o nepietrZitém odpocinku
mezi sménami a v tydnu: zaméstnanec musi mit mezi koncem jedné smény a zacatkem
dalsi alespoil 11 hodin nepftetrzitého odpocinku (mladistvi 12 hodin) a v tydnu minimalné
35 hodin odpocinku.

Prestavku v praci na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut je zaméstnavatel povinen
poskytnout zaméstnanci po kazdych nejdéle 6 hodindch nepietrzité prace. Mladistvému
zaméstnanci po kazdych nejdéle 4,5 hodinach nepftetrzité prace.

Nepftetrzity odpocinek mezi dvéma sménami (mezi koncem jedné a zacatkem druhé
smény) musi ¢init alespont 12 hodin po sob¢é jdoucich béhem 24 hodin. Nepietrzity od-
pocinek v tydnu by mél v rozvrhu pracovnich smeén €init alesponi 35 hodin. Dny v tydnu,
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na které pfipada podle rozvrhu smén nepietrzity odpocinek, spolu se svatky tvoii dny
pracovniho klidu.

7.5 FLEXIBILNi FORMY PRACE

Flexibilita prace predstavuje schopnost organizace i zaméstnanct pfizptisobovat pracovni
podminky ménicim se potfebam trhu, technologiim a Zivotni situaci pracovnikt. Cilem je
zvysit konkurenceschopnost zaméstnavatell a soucasné umoznit zaméstnancim 1épe sla-
d’ovat pracovni a soukromy zivot (work—life balance).

Trh prace v Ceské republice je podle dat MPSV stéle spise neflexibilni — na ¢asteény tGiva-
zek pracuje piiblizné 6 % zamé&stnanct (v EU je prumér 30 %). Po pandemii COVID-19
sice doslo k rozsifeni prace na dalku, ale v nésledujicich letech ¢ast firem od tohoto re-
zimu ustoupila.

Rozséhl¢ zmény pfinesla transpozi¢ni novela zakoniku prace (fijen 2023) a zejména ,,fle-

xinovela® U¢inna od 1. 1. 2025, jejimz cilem je podpora flexibility pracovnépravnich
vztaht, rovnosti Sanci a slad’ovani rodinného a pracovniho zivota.

7.5.1 DOHODY O PRACICH KONANYCH MIMO PRACOVNi POMER
Zakonik préce (§ 74-77) rozliSuje:
« Dohodu o provedeni prace (DPP) — max. 300 hodin ro¢né u jednoho zaméstnava-
tele.

« Dohodu o pracovni &innosti (DPC) — v priméru nejvyse polovina stanovené ty-
denni pracovni doby.

Vyhody
e uspora osobnich a provoznich nakladd,

e moznost rychlé reakce na provozni potieby,
e zapojeni osob s omezenou pracovni dostupnosti (studenti, pecujici, seniofi).

Nevyhody
e vyS$si administrativa, nejistota zaméstnance, omezena loajalita.
Podle flexinovely 2025 se rozsifuji prava ,,dohodaiti” — narok na dovolenou, pfiplatky,

rozvrh smen a povinnost zaméstnavatele uvést divod ukoncéeni dohody, pokud o to za-
meéstnanec pozada.

7.5.2 KRATSI PRACOVNI DOBA A CASTECNE UVAZKY

Zéakonik prace § 80 umoznuje sjednat kratsi pracovni dobu na zakladé¢ dohody mezi za-
meéstnavatelem a zaméstnancem.
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Vyhody

e lepsi slad’ovani prace a rodiny,
e udrzeni pracovnikli s omezenim,
o zvySeni spokojenosti a stability zaméstnanct.

Nevyhody

e organizacni ndro¢nost a vyssi administrativa,
e niz8i produktivita a okamzita dostupnost zaméstnance.

Flexinovela 2025 posiluje rovné zachazeni — zamé&stnanciim na zkracené tvazky nelze
kratit dovolenou ani odepfit benefity. Nové se zavadi i ,,sdilené pracovni misto* jako
zvlastni forma zkracené prace (§ 317a ZP).

7.5.3 PRACE NA DALKU (HOME OFFICE)

Podle § 317 ZP je mozny vykon prace mimo pracovisté zameéstnavatele na zaklad¢ pi-

semné dohody.
Od 1. 1. 2025 plati nova pausalni nahrada za vykon prace na dalku — 5,80 K¢ za hodinu,

pokud neni sjednéno jinak.
Vyhody
e zvySeni spokojenosti a motivace zaméstnanct,

e Uspora provoznich néklada,
e moznost zamestnadvani osob s omezenim ¢1 vzdalenych pracovnikd.

Nevyhody

vvvvvv

e obtizngjsi dohled, riziko izolace, technické a bezpecnostni naroky (BOZP v doma-
cim prostredi).

7.5.4 PRUZNA PRACOVNIi DOBA

Definovéana v § 85 ZP — kombinace zakladni a volitelné pracovni doby, v nizZ si zaméstna-
nec voli zacatek a konec smé€ny. Sména nesmi piesahnout 12 hodin a primérna tydenni
pracovni doba musi byt naplnéna ve vyrovnavacim obdobi (max. 26 tydnti, nebo 52 v ko-
lektivni smlouve).

Vyhody

e vyssi spokojenost, motivace a produktivita,
e nizsi absence a fluktuace.
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Nevyhody

e obtizné fizeni a koordinace,
e nevhodné pro vSechny typy pozic.

7.5.5 SDILENE PRACOVNI MiSTO

Zavedeno § 317a ZP (G¢inné od 2021). Umoziuje, aby dva nebo vice zaméstnancii s
krat$i pracovni dobou a stejnym druhem prace sdileli jedno pracovni misto a sami si roz-
vrhovali pracovni dobu ve ¢tyitydennim vyrovndvacim obdobi.

Vyhody
o sladéni prace a rodiny, vétsi spokojenost, uspora nakladu.
Nevyhody

o nutnost vzdjemné kompatibility zaméstnanct, vys$si administrativa.

7.5.6 STLACENY PRACOVNI TYDEN

| kKdyZ neni v zakoniku vyslovné uveden, je mozny na zakladé dohody se zamé&stnancem
(§ 83 a § 85 ZP). Typicky znamena rozvrzeni tydenni pracovni doby do méné nez péti
dnt — napft. 4 x 10 hodin.

Vyhody
o vyssi spokojenost a efektivita, uspora provoznich nakladu.
Nevyhody
o fyzickd zatéZ, naro€néjsi fizeni smeén, omezena vhodnost pro urcité profese.
FLEXIBILITA A ROLE MANAZERU
Uspé&iné zavadéni flexibilnich forem zaméstnavani vyzaduje:

e podporu vedeni a spole¢nou vizi flexibility,

e komunikaci se zaméstnanci a monitoring jejich potieb,
o technologické zajisténi (IT, komunikaéni néstroje),

e napojeni na persondlni politiku a benefity.

Manazeti musi sledovat dopady flexibility na produktivitu, absenci, fluktuaci a vyuziti
pracovnich kapacit .
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DOBRA PRAXE Z ORGANIZACT
Priklady efektivniho vyuzivani flexibilnich forem zahrnuji:

o aktivni management matefské a rodicovské dovolené,
o adaptacni programy pii navratu do préce,

o moznost sdilenych mist, home office a sick days,

e interni smérnice pro slad’ovani prace a rodiny.

v

Takto nastaveny systém prispiva k vyssi spokojenosti zaméstnancii, loajalité a stabilité
pracovni sily v organizaci.

Flexibilni formy préace piedstavuji moderni zpiisoby organizace pracovni doby, mista a
vztahu mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, které umoziuji lépe sladit pracovni a
osobni Zivot. Patii sem napft. zkracené a sdilené tivazky, prace z domova, pruzné pracovni
doba ¢i dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér. Tyto formy zaméstnavani jsou
uréeny predevsim pro rodice s malymi détmi, studenty, seniory, osoby se zdravotnim ome-
zenim nebo pecujici o blizké. Jejich cilem je zvysit dostupnost zaméstnani, podpoftit rovné
prilezitosti a efektivné reagovat na ménici se potieby trhu prace.

sk [f]

Zameéstnanec pracuje v tydenni pracovni dob¢ 40 hodin. Jeho mési¢ni mzda je ve vysi
35 000,00 K¢, jeho primérny hodinovy vydélek 181,00 K¢&. Fond pracovni doby zamést-
nance ¢ini 160 hodin. Zaméstnanec v daném mésici odpracoval 178 hodin, tedy 18 hodin
prace piescas, a za praci piescas necerpal ndhradni volno. Zaméstnanci nalezi dosazena
mzda a ptiplatek ve vysi 25 % primérného vydélku. Vypoctéte celkovou mzdu vcetné
prace piescas.

D A

Pravni uprava pracovni doby a doby odpocinku je upravena zékonikem prace a vztahuje
se k praci vykondvanou v pracovnim poméru. Pracovni dobou je doba, kdy zaméstnanec
povinné vykonava pracovni ¢innosti pro zameéstnavatele, stejné jako doba, v niz je zameést-
nanec na pracovisti pripraven k vykonu prace podle pokynli zaméstnavatele. Doba od-
pocinku je doba, ktera neni pracovni dobou a zakonik prace mimo jiné upravuje piestavky
v praci na jidlo a oddech.
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B

Vypocet zdkladni mzdy:
35 000,00 : 160 x (160 + 18) =38 937,50 K¢, zaokr. 38 938 K¢

Ptiplatek za praci prescas:
181,00 x 25 % x 18 = 814,50 K¢, zaokr. 815 K¢

Celkova mzda v¢etné prace prescas:
38 938,00 + 815,00 = 39 753,00 K¢
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8 RIZENi PRACOVNIHO VYKONU A HODNOCENI ZA-
MESTNANCU

mowrmmegeroy  [[@]

Kapitola vysvétluje proces tizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnancii. Prvni
¢ast kapitoly seznamuje s procesem fizeni pracovniho vykonu, ktery zatazujeme mezi kli-
Cové procesy personalni prace, a to z divodu, ze zaméstnanci piinasi podniku pfidanou
hodnotu, kterou podnik hodnoti a sleduje. Druha ¢ast kapitoly popisuje hodnoceni zamést-
nanci, seznamuje se systémem hodnoceni zaméstnancti za i¢elem posouzeni, zda v pod-
niku existuje optimalni pfistup k procesu fizeni pracovniho vykonu zaméstnanct. Jako na-
stroj fizeni pracovniho vykonu zaméstnancu je popsan hodnotici rozhovor, za hodnotitele
je oznaCovan nadiizeny zaméstnanec, ktery poskytuje zpétnou vazbu zaméstnanci za jeho
pracovni vykon, postoje a piistup.

oeworar |

e Definovat pracovni vykon zaméstnance.

e Zjistit, jakym zplsobem je fizeni pracovniho vykonu realizovano.

e Objasnit postup sledovani pracovniho vykonu v procesu hodnoceni pracovniho vy-
konu zaméstnancii.

e Interpretovat priibéh hodnoticiho rozhovoru.

eossiommerary ]

Pracovni vykon zaméstnance, hodnotitel, hodnoceny, systém hodnoceni, neformalni a
formalni hodnoceni zaméstnancu, hodnotici rozhovor, self assessment.

Pracovni vykon je vysledek prace a chovani vyjadieny mnozstvim prace, kvalitou prace,
vCasnosti prace, pfistupem k praci, ptitomnosti v praci, apod.

Pracovni vykon zaméstnancii je funkci schopnosti, motivace a podminek zaméstnanci
k vykonévani sjednané prace a dosahovéni pozadovaného pracovniho vykonu. Schopnosti,
motivace a podminky zaméstnancti determinuji pracovni vykon zaméstnanct (mnozstvi
prace, kvalitu prace, vCasnost prace, pristup k praci, pfitomnost v praci, apod.), ktery
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determinuje vysledky organizace, zejména provozni vysledky (produktivitu prace, kvalitu
prace, spokojenost zdkaznikii apod.), stejn¢ jako finan¢ni vysledky (néklady, vynosy, zisk,
apod.). Dosahovani o¢ekavanych vysledkl organizace cestou dosahovani pozadovanych
vysledkii prace a chovani zaméstnancti je podstatou fizeni pracovniho vykonu.
(Bélohlavek, 2000)

Hodnoceni zaméstnanci mé zasadni vyznam pro jejich motivaci, protoze poskytuje
zpétnou vazbu, ktera lidem ukazuje, jak si stoji, v ¢em jsou tspésni a kde se mohou zlepsit.
Spravné vedené hodnoceni zvySuje pocit uznani, jistoty a smysluplnosti prace, posiluje
divéru mezi zaméstnancem a nadfizenym a umoziuje stanovovat realné cile a rozvo-
jové plany. Kdyz zaméstnanec vidi, Ze jeho prace ma hodnotu a Ze je jeho Gsili oceflovano,
roste jeho angaZovanost, loajalita a vnitini motivace. Hodnoceni tak neni jen adminis-
trativni nastroj, ale klicovy proces podporujici vykon, profesni rist i celkovou spokojenost
zameéstnancu.

8.1 Co je motivace

Motivace je proces, ktery vede k tomu, Ze lidé chtéji vykonavat svou praci efektivné a s
nasazenim. Je to diivod, pro¢ zaméstnanci délaji to, co délaji, a jak moc se snaZi.
Zakladnimi prvky motivace jsou:

e potieby a prani — touha po jistoté, uznani, rozvoji,
e cile — smysl prace a pocit naplnént,
e odmény — hmotné (mzda, benefity) i nehmotné (pochvala, uznani, vztahy).

Motivovani zaméstnanci jsou vykonnégj$i, loajalng;si a pozitivné ovliviyji firemni kul-
turu, zatimco demotivace vede ke ztraté¢ vykonu, fluktuaci a stresu na pracovisti.

Motivacni teorie vysvétluji, co vede lidi k pracovnimu usili a vykonu, a pomahaji ma-
nazerim volit vhodné ptistupy k motivaci zaméstnancti. Maslowova hierarchie potieb uka-
zuje, ze lidé postupné uspokojuji zakladni 1 vyssi potieby; Herzberg rozliSuje faktory, které
zabranuji nespokojenosti, a faktory, které¢ skute¢n¢ motivuji; Vroom zduraziiuje, Ze moti-
vace vznika tehdy, kdyZ zaméstnanec véii, Ze jeho usili povede k odméné; a McGregor
popisuje rozdilné manaZerské pristupy k lidem. Spolecné tyto teorie ukazuji, Ze motivace
je individudlni, vicevrstevnatd a zavisi na tom, zda zaméstnanec vidi smysl své prace,
spravedlnost odménovani a moznost rastu (Armstrong, 2020).

8.2 Rizeni pracovniho vykonu

Rizeni pracovniho vykonu je systematicka innost manazerii, ktera podnécuje k dosaho-
vani pozadovaného pracovniho vykonu zaméstnancli. Pracovni vykon zaméstnance je
funkci schopnosti, motivace a podminek zaméstnanct k vykondvani sjednané prace. Je za-
kladem zpétné vazby, ktera ma vyznamny motivacni character.
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Rizeni pracovniho vykonu je integralni soudasti personalistiky v organizaci. Umoziiuje
vedoucim zaméstnancim (manazeriim) fidit a vést podiizené zaméstnance (zaméstnance)
k vykonavani sjednané prace, dosahovani pozadované¢ho pracovniho vykonu a realizaci
strategickych cilti organizace. Rizeni pracovniho vykonu funguje jako nepietrzity a sam
sebe obnovujici cyklus podle Obrazku 7.

Rizeni pracovniho vykonu je systematickd ¢innost manazerd, ktera smétuje k realizaci
strategickych cilii organizace cestou dosahovani pozadovaného pracovniho vykonu
zamé&stnancu.

Nastrojem fizeni pracovniho vykonu je systematické hodnoceni, ziskavani a poskyto-
vani hodnotici informace, zpétné vazby, o skute¢ném pracovnim vykonu. Manazer vyuziva
zpétnou vazbu o skute¢ném pracovnim vykonu zaméstnance za Ucelem fizeni a vedeni
zameéstnance k dosazeni pozadovaného pracovniho vykonu.

Ptedpokladem uspésného fizeni pracovniho vykonu je rozvoj pozadovanych schopnosti,
dosahovani zadouci motivace a vytvafeni ptiznivych podminek k vykonavani sjednané
prace a dosahovani pozadovaného pracovniho vykonu. (Bélohlavek, 2000)

PRINCIPY RiZENi PRACOVNIHO VYKONU

Rizeni pracovniho vykonu je zaloZzeno na vzijemné dohodé mezi manaZery a zamést-
nanci o pozadovaném pracovnim vykonu (v€etné rozvoje pozadovanych schopnosti, dos-
ahovani Zadouci motivace a vytvafreni pfiznivych podminek) a piimé odpoveédnosti
manazerQ za fizeni a vedeni zaméstnanci k vykonavani sjednané prace, dosahovani poza-
dovaného pracovniho vykonu a realizaci strategickych cili organizace.

Efektivni fizeni pracovniho vykonu v organizaci dale vyzaduje: Efektivni
rizeni pra-
covniho

e realizovat fizeni pracovniho vykonu v souladu s podminkami organizace, vykonu

e integrovat fizeni pracovniho vykonu do systému personalnich ¢innosti,
e aplikovat fizeni vykonu na vSechny zaméstnance.
8.2.1 PROCES RiZENi PRACOVNIiHO VYKONU

Proces tizeni pracovniho vykonu Obréazek 7, ktery vychazi z definovani role zamést-
nance, probiha jako neustale se opakujici cyklus (Armstrong 2002, s. 432-433):

e uzavirani dohody o pracovnim vykonu na urcité obdobi,
e fizeni pracovniho vykonu v prubéhu urcitého obdobi,
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e hodnoceni pracovniho vykonu za urcité obdobi.

Proces tizeni pracovniho vykonu vychézi z definovani role zaméstnance, kdy manazer
spolu se zaméstnancem urc¢i ulohu zaméstnance v organizaci:

e (o se od zaméstnance ocekava (obsah prace)?
e Ceho méa zaméstnanec dosahnout (vysledky)?
e Co k tomu zaméstnanec potiebuje (schopnosti, motivace a podminky k praci)?

Definovani role

Dohoda o pracovnim

/' vykonu '\

Prozkoumani a posouzeni Planovéani osobniho
pracovniho vykonu rozvoje

\ Rizeni pracovniho wykonu /

v prib&hu obdobi

Obrazek 7: Cyklus Fizeni pracovniho vykonu

Definovani
role za-
méstnance urcité obdobi (zpravidla na rok), ve které manazer spolu se zaméstnancem specifikuji poza-

Definovani role zaméstnance je predpokladem uzavieni dohody o pracovnim vykonu na

dovany pracovni vykon, véetné€ rozvoje pozadovanych schopnosti, dosahovani zddouci mo-
tivace a vytvareni piiznivych podminek k vykonavani sjednané prace a dosahovani poza-
dovaného pracovniho vykonu.

Dohoda o pracovnim vykonu obvykle obsahuje:

e dohodnuté pracovni a rozvojové cile,

e normy a ukazatele pracovniho vykonu,

e predpoklady a poZzadavky vykonu préce,
e podminky a prostfedky vykonu préce,

e zakladni standardy a hodnoty organizace.

Optimalné dohodnuté pracovni a rozvojové cile jsou tzv. SMART:

e S specific, significant (specifické, vyznamné),

e M — measurable, meaningful (méfitelné, smysluplné),

e A —achievable, attainable (dosazitelné, proveditelné),

e R —relevant, realistic (relevantni, realné),

e T —time-bound, timed (¢asové ohranicené, terminované).

Dohoda o pracovnim vykonu se idedln€ uzavira pisemné a zpravidla na rok, ovSem podle
podminek a pozadavkl organizace je mozné dohodnout i jiné obdobi, napft. pololeti nebo
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ctvrtleti, poptipad¢ vymezit dohodnuté obdobi vykonem urcité prace, realizaci urcitého
projektu apod.

Na dohodu o pracovnim vykonu navazuje fizeni pracovniho vykonu v pribéhu urcitého
obdobi (zpravidla roku), kdy manazer tidi a vede zaméstnance k dosazeni dohodnutych
pracovnich a rozvojovych cild. Nastrojem fizeni a vedeni zaméstnance v prub¢hu roku je
systematické hodnoceni, ziskdvani a poskytovani hodnotici informace, zpétné vazby,
zamétené jak na vysledky prace a chovani zaméstnance, tak na schopnosti, motivaci a pod-
minky zaméstnance.

Na fizeni pracovniho vykonu navazuje hodnoceni pracovniho vykonu za urcité¢ obdobi
(zpravidla na rok), kdy manazer spolu se zaméstnancem projednavaji dosazeni dohod-
nutych pracovnich a rozvojovych cili. Zaméstnanec ma moznost vyjadfit se k zavérim
hodnoceni a soucasti hodnoceni je vzajemna dohoda o napravé zjisténych nedostatkl a
zlepsovani pracovniho vykonu zameéstnance, véetné rozvoje pozadovanych schopnosti,
dosahovani zadouci motivace a vytvafeni ptiznivych podminek k vykonavani sjednané
prace a dosahovani pozadovaného pracovniho vykonu. Vysledky slouzi jednak k uzavieni
dohody o pracovnim vykonu na del$i obdobi, jednak k rozhodovani manaZera v dalSich
oblastech spojenych s fizenim pracovniho vykonu zaméstnance (vybér, odménovani,
vzdélavani apod.). Takto se proces fizeni pracovniho vykonu neustéle opakuje.

Pro realizaci procesu fizeni pracovniho vykonu, stejné jako pro zabezpecovani ostatnich
persondlnich ¢innosti (vybér, odménovani, vzdélavani apod.) ma zdsadni vyznam hod-
noceni zaméstnancu.

8.2.2 RizENi PRACOVNIHO VYKONU: MBO, KPI A OKR

Efektivni fizeni pracovniho vykonu vyZaduje jasné, mé&fitelné a srozumitelné cile, které
propojuji individualni praci zaméstnanct s celkovou strategii organizace. Pravé k tomu
slouzi moderni ptfistupy MBO, KPI a OKR, které poméhaji zvySovat transparentnost, od-
poveédnost i motivaci zaméstnancll. VSechny tyto nastroje maji spolecné to, ze poskytuji
ramec pro stanoveni cild, sledovani pokroku a hodnoceni vysledkd, ale kazdy z nich pou-
ziva odliSnou logiku a m4 jiné silné stranky.

MBO — MANAGEMENT BY OBJECTIVES (RiZEN{ PODLE CiLU)

Vyznam

MBO zajistuje propojeni strategickych cilti organizace s individudlnimi cili zamést-
nanct. Jasné a vzajemné dohodnuté cile podporuji zodpovédnost, motivaci a zaméteni na
vysledky.

Zakladni parametry MBO

e cile jsou konkrétni, méritelné, dosaZitelné a ¢asové vymezené (SMART),
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Ywr

e stanovuji se od nejvyssi irovné organizace smérem doli,

e klicovy je dohodovy princip — cile se stanovuji spole¢né se zaméstnancem,
e hodnoceni vykonu se opira o miru dosaZeni stanovenych cilii,

e duraz na pravidelnou komunikaci a pribéznou kontrolu plnéni.

KPI — KEY PERFORMANCE INDICATORS (KLICOVE UKAZATELE VYKONU)

Vyznam

KPI predstavuji méfitelné hodnoty, které ukazuji, jak dobfe organizace nebo jednotlivec
napliuje stanovené cile. Umoziuji rychlé a objektivni posouzeni vykonu a identifikaci ob-
lasti, které je tieba zlepsit.

Zakladni parametry KPI

« jde o kvantifikovatelné ukazatele spojené s konkrétni oblasti vykonu,

e jsou strategicky vyznamné — méii skute¢né dilezité faktory uspéchu,

e mohou byt finanéni i nefinan¢ni (napf. produktivita, kvalita, zdkaznicka spokoje-
nost),

e musi byt jednoduse méritelné a srozumitelné,

e jsou zalozeny na pravidelném sledovani a vyhodnocovani.

OKR — OBJECTIVES AND KEY RESULTS (CILE A KLICOVE VYSLEDKY)

Vyznam

Metoda OKR slouzi k dynamickému fizeni vykonu a rychlé adaptaci na zmény. Podpo-

24

nich a rychle se ménicich organizacich (napf. technologické firmy).

Zakladni parametry OKR

e Objectives (cile) jsou inspirativni, ambiciozni a kvalitativni,

o Key Results (klicové vysledky) jsou métitelné ukazatele, které urcuji, zda bylo
cile dosazeno,

e Casto se nastavuji kratkodobé (¢tvrtletné),

o vysoky diiraz na transparentnost — OKR byvaji vefejné v ramci organizace,

e systém stavi na ambiciéznich cilech, kde se ocekava dosazeni cca 60—80 % (tzv.
»stretch goals®),

o cilem je soustFedit se na to nejdilezitéjsi, nikoli sledovat desitky ukazateli.

SHRNUTI: vYzNAM MBO, KPI A OKR PRO VYKON

MBO, KPI a OKR predstavuji klicové nastroje moderniho fizeni pracovniho vykonu.
Pomahayji:

e stanovit jasné a méritelné cile,
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e propojit individualni vykon se strategickymi cili organizace,

o sledovat a objektivné hodnotit vysledky,

e zvySovat odpovédnost a motivaci zaméstnanci,

o zlepSovat komunikaci a poskytovat pravidelnou zpétnou vazbu.

Zatimco MBO se zaméiuje na dohody o cilech a stabilni planovani, KPI méii konkrétni
klicové oblasti vykonu a OKR pfinasi dynamiku, pruznost a diiraz na inovace. V praxi
organizace Casto kombinuji vSechny tfi pfistupy, aby ziskaly komplexni a vyvazeny systém
fizeni vykonu (Armstrong, 2020b).

oz ]

1. Jaky je hlavni rozdil mezi MBO, KPI a OKR v fizeni pracovniho vykonu?

2. Proc je dllezité, aby cile v syst¢tmu MBO byly stanoveny metodou SMART?

3. Co charakterizuje klicové ukazatele vykonu (KPI) a pro¢ by jich mélo byt jen
omezené mnozstvi?

4. 'V ¢em jsou cile OKR odlisné od tradi¢nich pracovnich cilii a pro¢ se u nich oce-
kava jen ¢astené splnéni?

5. Jak tyto metody pfispivaji k motivaci zaméstnancl a zvySovani jejich vykonu?

8.3 Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni zaméstnancu je integralni soucasti procesu fizeni pracovniho vykonu a patii
k systematickym cinnostem nadfizeného zameéstnance, obvykle manazer zaméstnance.
Podstatou hodnoceni zaméstnancii je systematické ziskavani a poskytovani hodnotici in-
formace, zpétné vazby, o skute¢ném pracovnim vykonu zaméstnanct. Manazeti vyuzivaji
zpétnou vazbu o skute¢ném pracovnim vykonu zaméstnancti za ucelem jejich fizeni a
vedeni k vykonavani sjednané prace a dosahovani pozadovaného pracovniho vykonu.

Hodnoceni pracovniho vykonu probihd mezi hodnotitelem a hodnocenym. Za hod-
notitele je povazovan nadiizeny pracovnik, oznaovan i jako manazer zaméstnance. Za
hodnoceného je oznacovan zaméstnaneC podniku hodnoceny v procesu fizeni pracovniho
vykonu.

Zpétna
vazba hod-
noceni

Hodnotitel
a hodno-
ceny

Hodnoceni zaméstnancti je nastroj fizeni pracovniho vykonu zaméstnanct. Umoziuje
manazerim kontrolovat, usmériiovat a podnécovat zaméstnance v prabéhu vykonavani
sjednané préace, dosahovani pozadovaného pracovniho vykonu a realizace strategickych
cilt organizace.
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Vysledky hodnoceni zaméstnancii jsou zaznamendavany, uchovavany a vyuzivany k
riznym Ucelim. Hodnoceni zaméstnanci je néastrojem vedeni, motivace a rozvoje zamé&st-
nanctll, nastrojem podpory manazeri k zaméstnanckym vykoniim, korekci neodpovida-
jiciho chovani, prostfedkem vzajemné komunikace a je také zdrojem jejich povzbuzeni a
inspirace.

[ [omonzmorsew ]

Dodrzuje vase organizace pii podavani zpétné vazby hodnoceni urcitad pravidla a
vyuziva k tomu osvédcené techniky a nastroje? Je ptred realizaci zpétné vazby dilezité se
zamyslet nad emocionalni a vécnou strankou chystané zpétné vazby?

8.3.1 FORMA HODNOCENi ZAMESTNANCU
RozliSuje se neformdlni a formalni hodnoceni zaméstnanct.

gzz:’g::z”’:" Neformalni hodnoceni se uplatfiuje pribézné pti zkoumani a posuzovani pracovniho
vykonu zaméstnance v prubéhu uréitého obdobi, kdy manazer tidi a vede zaméstnance k
vykonavani sjednané prace a dosahovani pozadovaného pracovniho vykonu. Uelem je
v€asné rozpoznani a feSeni ptipadnych odchylek skute¢ného pracovniho vykonu od poza-

dovaného pracovniho vykonu a urceni vhodného zplisobu napravy.

Zjisténé problémy pracovniho vykonu musi manaZzer spolu se zaméstnancem okamzité
fesit, pficemz se doporucuje nasledujici postup (Armstrong, 2007):

e manazer a zaméstnanec spolecné definuji problém, uré¢i pti¢inu problému a rozhod-
nou o krocich vedoucich k feseni problému,

e manazer (za soucinnosti zaméstnance) vytvoii podminky pro uspésné feseni prob-
1ému,

e azaméstnanec (za soucinnosti manazera) realizuje kroky vedouci k feSeni problému,

e manazer hodnoti realizaci a vysledek feSeni problému, ziskavé a poskytuje zamest-

nanci zpétnou vazbu.

Uvedeny postup se opakuje, dokud neni problém vyteSen. Dulezité je, aby vyfeSeni
problému bylo spole¢nym cilem manazera a zaméstnance.

: Z;ﬁj’;’:ﬂi Formalni hodnoceni se uplatiiuje periodicky pfi zkouméni a posuzovani pracovniho
vykonu zaméstnance za urcité obdobi, kdy manaZer informuje a projednava se zamé&st-
nancem dosazeny pracovni vykon, schopnosti, motivaci i podminky. Zpravidla se
uskutecnuje formou hodnoticiho rozhovoru. Vysledna zprava je soucasti personalni evi-
dence a slouzi k uzavieni dohody o pracovnim vykonu na dalsi obdobi, tak k rozhodovani
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manazera v dalSich oblastech spojenych s fizenim pracovniho vykonu zaméstnance (vybér,
odménovani, vzdélavani apod.).

8.3.2 SYSTEM HODNOCENi ZAMESTNANCU

Pti vytvareni systému formalniho a neformélniho hodnoceni zaméstnanct v organizaci
je nutné hledat odpovédi na nasledujici otazky:

e Pro¢ hodnotit?

e Co hodnotit?

e Jak hodnotit?

e Kdo ma hodnotit?

e Kdy ajak ¢asto hodnotit?

e Jak sd€lovat a vyuzivat vysledky hodnoceni?
e Je nutné hodnotit?

PROC HODNOTIT?

Hodnoceni zaméstnanci je ndastrojem fizeni a vedeni zaméstnanci. UmoZiluje
manazeram ziskat hodnotici informaci, zpétnou vazbu, o skutecném pracovnim vykonu
zaméstnancl. Pracovni vykon posuzujeme pomoci informaci, které ziskavame na zakladé
hodnoceni nasledujicich otazek:

e Jaké jsou vysledky prace a chovani zaméstnancii?
e Jakeé jsou schopnosti a motivace zaméstnanci?
e Jakeé jsou podminky prace zaméstnancti?

Manazeti vyuZzivaji ziskanou informaci, zpétnou vazbu, o skute¢ném pracovnim vykonu
zamé&stnancl za UcCelem jejich fizeni a vedeni k vykonavani sjednané prace, dosahovani
pozadovaného pracovniho vykonu a realizaci strategickych cili organizace (Hronik, 2006).

CO HODNOTIT?

Hodnoti se rozhodujici kritéria, charakteristiky a determinanty pracovniho vykonu
zaméstnancu:

e vysledky (mnozZstvi prace, kvalita prace, v€asnost prace apod.),

e chovani (provedené prace, pfistup k praci, pfitomnost v praci apod.),
e schopnosti (zpiisobilost k praci),

e motivace (ochota k praci),

e podminky (pracovni doba, pracovni prosttedi apod.).

V konkrétni organizaci mohou byt pfifazena dalsi kritéria, kterd jsou nezbytna pro hod-
noceni pracovniho vykonu.
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JAK HODNOTIT?

Pouzivaji se specifické metody hodnoceni zameéstnanct, zkoumani a posuzovani
pracovniho vykonu zaméstnanci.

Hodnoceni podle stanovenych cilii se pouziva pro hodnoceni manazerti nebo special-
istil, kdy se zkouma a posuzuje dosazeni dohodnutého cile.

Hodnoceni podle stanovenych norem se pouzivd pro hodnoceni d€lnikt, kdy se
zkouma a posuzuje splnéni stanovené normy (napt. primérného vykonu na pracovisti).

Hodnoceni pomoci stupnice (Tabulka 7) je univerzalni metoda, pouzitelna rovnéz pro
sebehodnoceni zaméstnancti. Kazdé kritérium pracovniho vykonu (mnozstvi prace, kvalita
prace, v€asnost prace, pristup k praci, pfitomnost v praci apod.) se posuzuje zvlast’, pfita-
zenim urc€itého stupné pracovniho vykonu. Pouzivaji se stupnice Ciselné, grafické, slovni
nebo jejich kombinace. Urcitym problémem byva formulace a interpretace jednotlivych
kritérii a stupiiti pracovniho vykonu (Hronik, 2006).

Hodnoceni volnym popisem je univerzalni metoda, ovSem zpravidla se pouziva pro
hodnoceni manazert a specialistti. Hodnotitel popisuje pracovni vykon hodnoceného podle
danych kritérii pracovniho vykonu.

Hodnoceni metodou kritickych pripadii je univerzalni metoda, ale obvykle poskytuje
pouze doplitkové udaje o pracovnim vykonu hodnoceného. Hodnotitel zaznamenava mezni
situace, ptipady uspokojivého nebo neuspokojivého pracovniho vykonu hodnoceného.

Hodnoceni metodou BARS (Behaviorally Anchored Rating Scales) se pouziva pro
hodnoceni pracovniho chovani zaméstnanct. Kazdé kritérium pracovniho chovani
(dodrzovani pracovniho postupu, pfistup k praci, ptitomnost v praci apod.) se klasifikuje
zvlast, ptitazenim urcitého stupné pracovniho chovani.

Hodnoceni metodou AC/DC (Assessment Centre/Development Centre) se pouziva pro
hodnoceni pracovniho vykonu, odborné zptsobilosti a rozvojového potencidlu klicovych
zamé&stnancl (manaZeru, specialistll) v ramci planovani personalniho rozvoje zamé&stnanct.
Pouziti AC/DC je zaloZeno na skupinovém i individudlnim feSeni modelovych tkolid a
pfipadovych studii, které provéii skute€né schopnosti a motivaci hodnocenych zamést-
nanct.

Volba spravné metody hodnoceni zaméstnancii zavisi na povaze, pozadavcich a pod-
minkach vykonavané prace.
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Tabulka 7: Pfiklad hodnotici stupnice

Stupen hodnoceni

Kritérium hodnoceni
1 2 3

4

MnoZstvi prace

Kvalita prace

Vcasnost prace

PFistup k praci

Pfitomnost v préci

Celkem =

1 - nedostatecny (nepfijatelny vykon, nedosahuje standardu, vyZzaduje zasadni zlepseni)
2 - dostatecny (podprlimérny vykon, neodpovida standardu, vyZaduje zlepseni)

3 - dobry (primérny vykon, odpovida standardu, umoznuje jisté zlepseni)

4 - velmi dobry (nadprdmeérny vykon, prevysuje standard, umoznuje zlepseni)

5 - vyborny (vynikajici vykon, vyrazné prevysuje standard, umoziuje jiné vyuziti)

Zdroj: Vlastni uprava dle Sikyt (2012, s. 118)

KDO MA HODNOTIT?

Hodnotitelem je pfedev§im piimy nadtizeny, ktery fidi pracovni vykon zaméstnance,
ovSem bézné hodnoti i1 dalsi subjekty zainteresované na pracovnim vykonu zaméstnance,
napiiklad nadfizeny nadfizeného, personalista, spolupracovnik, podiizeny, externi hod-

notitel, obchodni partner nebo zakaznik.

Pro zvyseni objektivity hodnoceni se uplatiiuje systém 360° zpétné vazby, kdy zamést-
nance hodnoti vice hodnotitelti (Obrazek 8). Samotny pocet hodnotitelti v§ak pozadovanou
objektivitu hodnoceni nezarucuje. DilleZité je uplatiiovat objektivni kritéria a metody hod-

noceni.
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Obrazek 8: Systém 360° zpétné vazby

KDY A JAK CASTO HODNOTIT?

Neformalni hodnoceni se provadi podle aktualni potieby. Formalni hodnoceni se pro-
vadi podle planu hodnoceni zaméstnanci, alespon vSak jednou az dvakrat za rok.

JAK SDELOVAT A VYUZIVAT VYSLEDKY HODNOCENI{?

Vysledky hodnoceni se zaméstnanclim sd€luji formou hodnoticiho rozhovoru pod
vedenim nadfizeného. Vysledky hodnoceni slouzi manaZeriim k rozhodovéni v otdzkach
souvisejicich s fizenim pracovniho vykonu zaméstnanct (vytvafeni pracovnich mist,
vybéru zaméstnancli, odménovani zameéstnancli, vzdeélavani zameéstnancii, vytvafeni
pracovnich podminek, formovani pracovnich vztahit).

Promyslené odpovédi na uvedené otazky vytvaii predpoklady k tomu, aby se hodnoceni
zameéstnanct stalo skute¢né efektivnim nastrojem fizeni a vedeni zaméstnanci k vykonav-
ani sjednané prace, dosahovani pozadovaného pracovniho vykonu a realizaci strategickych
cilt organizace.

8.3.3 VEDENi HODNOTICIHO ROZHOVORU

Hodnotici rozhovor je jednim z nejnaroc¢né&jSich ukold nadfizenych zaméstnanct
(manazert, vedoucich zaméstnancti, mistru atd.). Pravidelna formalni setkani jsou ptilezi-
tosti otevien¢ hovofit o vykonu zaméstnance, jeho potencidlu a identifikovat potieby v
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oblasti rozvoje a kariéry. Vyznamnou soucasti hodnoticih pohovorii je rovnéz dohoda o
mozné pomoci a poskytnuté podpofe ze strany nadiizeného zaméstnance.

Hodnotici rozhovor je podstatnou soucasti fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni
zaméstnanc. Umoziuje nadiizenym zaméstnanctim projednat se zaméstnanci skutecny
pracovni vykon v uplynulém obdobi a dosdhnout pozadovaného pracovniho vykonu v ob-
dobi nésledujicim.

Hodnotici rozhovor vede manazer (nadiizeny zaméstnanec) se zaméstnancem v ramci
formalniho hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance za urcité obdobi, zpravidla za up-
lynuly rok, ov§em je mozné dohodnout i jiné obdobi, napt. pololeti nebo Etvrtleti, poptipadé
je mozné spojit hodnotici rozhovor s ukoncenim urcité prace, realizaci urc¢itého projektu
apod. Formalni hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance ze strany manazera béhem
hodnoticiho rozhovoru vychazi z minulosti, ale sméfuje do budoucnosti. Manazer infor-
muje a projednava se zaméstnancem skute¢ny pracovni vykon v uplynulém obdobi s cilem
doséhnout pozadovaného pracovniho vykonu v obdobi nasledujicim:

e Co se stalo?
e Pro¢ k tomu doslo?
e Jak postupovat dal?

Smysluplné odpovédi na podobné otdzky jsou predpokladem uspésného feSeni
zjiSténych nedostatkli pracovniho vykonu zaméstnance v uplynulém obdobi, stejné jako
vyuziti moznych pfilezitosti ke zlepSeni pracovniho vykonu zaméstnance v obdobi
nasledujicim. Naplnéni tohoto pfedpokladu ov§em vyzaduje prubézné hodnoceni pracov-
niho vykonu zaméstnance ze strany manazera. Manazer musi prubézné zkoumat, posuzovat
a zaznamenavat podstatné hodnotici informace o pracovnim vykonu zaméstnance, o jeho
vysledcich a chovani, stejné jako o jeho schopnostech, motivaci a podminkach k vykonav-
ani sjednané prace a dosahovani pozadované¢ho pracovniho vykonu. Dokumentace
prabézného hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance umoziiuje realizovat hodnotici
rozhovor a eliminuje nejasnosti a nedorozumeéni v pracovnich vztazich.

Béhem hodnoticiho rozhovoru manazer a zaméstnanec spole¢né prochazeji a projednav-
aji dosazené vysledky, chovani, schopnosti, motivaci 1 podminky zaméstnance. Zamést-
nanec se vyjadiuje k zavérim hodnoceni a vysledkem hodnoticiho rozhovoru je dohoda o
dalSim zlepSovani a naprave zjisténych nedostatkl pracovniho vykonu zaméstnance.
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Ptirozenou soucasti hodnoticiho rozhovoru je projednani pozitivnich 1 negativnich
aspektl pracovniho vykonu zaméstnance v uplynulém obdobi. Hodnotici rozhovor je dobré
zaCit uznanim pozitiv. Dosazené tspéchy nebyvaji nahodou, ale zasluhou. Musite oteviené
a srozumitelné ocenit pozitivni vysledky zaméstnance, vyvolat a upevnit vném pocit vyzn-
amnosti a odpovédnosti. Chvalit zaméstnance muzete i1 vefejné, napiiklad béhem pracovni
porady, ale jen v odivodnénych ptipadech. Odiivodnéna pochvala, podlozend skute¢nymi
vysledky, nevyvolava nezaddouci reakce spolupracovnikil, ale naopak stimuluje ostatni k
podobnym vykontm (Hronik, 2006).

Mrve

Pted piipadnou kritikou negativ si nejprve zjistéte a ovéite skutecné piriciny problému
pracovniho vykonu zaméstnance. Nejdiive si musite ujasnit, za jakych okolnosti k prob-
1ému doslo, a potom mizete vyvozovat konkrétni zavéry. Dusledné kritizujte a postihujte
chyby z nedbalosti. V ptipadé chyb z neschopnosti nebo nevédomosti je dobré si uvédomit,
ze problém zpravidla nebyva pouze na stran¢ zaméstnance, ale rovnéz na stran¢ manazera,
ktery je odpovédny za vybér a hodnoceni zaméstnanci. Kritika, na rozdil od pochvaly, ma
byt vzdy nevetejna. Nikdy také nekritizujte osobu zaméstnance, ale jeho pracovni vykon.
Zasadné se pfitom vyvarujte osobnich invektiv, ironickych poznamek, nevybiravych
vyraza apod.

Cilené projednani pozitiv i negativ pracovniho vykonu zaméstnance v uplynulém obdobi
je podminkou uspésného fizeni a vedeni zaméstnance k dosazeni pozadovaného pracovniho
vykonu v obdobi nasledujicim. Stejné dulezité je eliminovat chyby, kterych se manazeti
dopoustéji pii hodnoceni pracovniho vykonu a vedeni hodnoticiho rozhovoru. Predevsim
je tieba se vyvarovat:

e pouzivani subjektivnich kritérii hodnoceni,

e vyuzivani jen pramérnych stupiit hodnoceni,

e sklont k pfilisné shovivavosti nebo piisnosti hodnoceni,

e tendenci hodnotit na zaklad€ vyraznych pozitiv nebo negativ.

Dodrzovani uvedenych zasad je predpokladem k tomu, aby se hodnotici rozhovor stal
ucinnym nastrojem usmeériovani a stimulovani zaméstnancii k vykonavani sjednané prace,
dosahovani pozadovaného pracovniho vykonu a realizaci strategickych cilti organizace.

[F[oorkzmosios ]

Lze predchézet chybam a uskalim pfi hodnoceni zaméstnancti pomoci dobie zaveden-
¢ho systému hodnoceni? Jak proces hodnoceni ovliviiuje osobnost hodnocené¢ho a hod-
notile?
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8.3.4 SELF ASSESSMENT

Sebehodnoceni je metoda, ktera se v personalistice vyuZziva ke vzdélavani a hodnoceni Sebehod-
zaméstnancl. V ramci vzdélavaciho procesu si vzdélavany koriguje studijni vysledky s ko- nocen
legy a nazory ucitel. Vykon a nazor jednotlivce miize byt také srovnavan s objek-
tivizovanymi piedepsanymi standardy.

Self Assessment je diillezitym nastrojem k identifikaci ptfedpokladli pracovnika k vy-
konavani urcité pracovni pozice. Sebehodnoceni se zaroven pouziva ke konfrontaci mezi
naroky organizace na pracovni vykon jednotlivce a jeho schopnostem pozadavky splnit.

Sebehodnoceni zaroven poskytuje dulezity vhled do emoéniho a hodnotového zebticku
zaméstnance nebo uchazece o praci. Ziskanych informaci by mél vedouci manazer vyuzivat
ku prospéchu vsech zucastnénych stran. Na jedné strané mirnit pfehnané ambicidzni a
cilevédomé pracovniky, na strané druhé podnécovat lidi se sklonem k podcenovani.

K sebehodnoceni dochazi béhem pohovoru, ktery vede zaméstnanec s nadtfizenym.
Cilem je rozklicovat diivody nedostate¢ného pracovniho vykonu. Je zfejmé, ze vysledek se
nikdy nebude shodovat s hodnocenim nadfizeného. Pfed pohovorem musi byt stanovena
akceptovatelna odchylka.

Nejvétsi pozornost je nutné vénovat kritériim, kterd vykazuji nejvétsi rozdily.
Vysledkem hodnoceni zaméstnance musi byt jasné formulovany a strukturovany vystup

naznacujici dalsi budoucnost zaméstnance ve spolecnosti.

K docileni zlepSovani sebe sama je stézejni, aby se hodnoceni co nejvice blizilo realité
a zérovei bylo pozitivni.

Navod na sebehodnoceni

Okolnosti — rozeberte vychozi body jednani — kdo se schiizky z{i¢astnil, co bylo naplni,
jaké méli tcastnici funkce, jakeé cile.

Pozitiva — myslete pozitivné — zdlraznéte si, co se vam povedlo, s ¢im jste byli spoko-
jeni.

Rozpory — vas zamér byl dobry, ale nebyl pochopen, nebo kvitovan druhou stranou —
pokuste se sami vyhodnotit vhodnost/nevhodnost vaseho navrhu, nazoru, formulace
myslenky.

Negativa — uvédomte si vlastni chyby — rozeberte si vlastni nedostatky.

Zaznam — s odstupem casu si piehrajte jednani jesté jednou s jinymi, lepSimi reakcemi.

vvvvvv
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7]

1. Rizeni pracovniho vykonu zaméstnanci je jednim z kli¢ovych procesii:
a) manazera kvality procest
b) vrcholového vedeni
C) personalni prace

2. Formalni hodnoceni se provadi podle planu hodnoceni zaméstnancu alespoii:
a) jednou az dvakrat za rok
b) dvakrat az tikrat za rok
c) tiikrat az Ctyfikrat za rok

3. Optimalné dohodnuté pracovni a rozvojové cile oznacujeme:
a) PEST
b) START
c) SMART

4. Jak oznacujeme metodu, kterou hodnotitel pouziva k popisu pracovniho vy-
konu hodnoceného podle stanovenych kritérii pracovniho vykonu:
a) hodnoceni volnym popisem
b) hodnoceni metodou kritickych pripada
¢) hodnoceni pomoci stupnice

) [smwosramvoos ]

Vyberte si jednu konkrétni pracovni pozici (napf. personalista, obchodni zastupce,
ucetni, pracovnik zdkaznické podpory, projektovy manazer apod.).
Pro tuto pozici vypracujte:

1. MBO - 3 konkrétni cile stanovené¢ metodou SMART.
o ukazdého cile strucné vysvétlete, pro€ je pro danou pozici dilezity.
2. KPI -3 méftitelné ukazatele vykonu, které jsou klicové pro uspéch na dané pozici.
o Ukazdého KPI urcete métitko (napt. %, pocet, Cas, finan¢ni hodnota).
3. OKR -1 Objective a k nému 3 Key Results
o Objective formulujte jako kvalitativni a inspirativni cil,
o Key Results uved'te jako ¢iselné méfitelné vysledky.

[sawosramvonore ]
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Popiste pribéh celého hodnoticiho pohovoru, ktery je rozd€len do Ctyt Casti: zahajeni,
hodnoceni cilii, hodnoceni kompetenci a shrnuti.

Rizeni pracovniho vykonu povaZzujeme za jakysi piedpoklad nebo potencial zamést-
nance podavat pracovni vykony, nejcastéji v podobé méfitelnych vysledkt. Podnik hod-
noti, sleduje a fidi pracovni vykon zaméstnanci, prostiednictvim hodnotitele, dlouhodobé
a po celou dobu zaméstnani zaméstnance, jako hodnoceného, v organizaci. Ugelnym
nastrojem fizeni pracovniho vykonu je pravidelné hodnoceni hodnoceného.

Podminkou pro spravedlivé a co nejobjektivnéjsi hodnoceni fizeni pracovniho procesu
zamé&stnance na zakladé pfedem stanovenych kritérii je zpétnd vazba poskytovana hod-
notitelem b&hem celého sledované¢ho obdobi. Aby stanovena kritéria byla skutecné
méfitelna, dodrzuje se metoda SMART. Metoda znamena, Ze cile jsou specifické,
méfitelné, akceptovatelné, realistické a terminované. Zpétna vazba poskytuje zaméstnanci
pohled na jeho pracovni vykon, postoje a pfistup.

Za 0Cinny nastroj hodnoceni zaméstnannce je povazovan hodnotici rozhovor. Ten
umoznuje hodnotiteli formalné informovat hodnoceného a projednat s nim skuteény
pracovni vykon v uplynulém obdobi s cilem rozvoje poZadovanych schopnosti, dosaZeni
zadouci motivace i vytvofeni pfiznivych pracovnich podminek k vykonavani sjednané
prace a dosazeni poZadovaného pracovniho vykonu v nasledujicicm obdobi.

1c,2a,3c,4a
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9 ODMENOVANi ZAMESTNANCU

[l wemrmineommerory ]

Kapitola vysvétluje ti€el odménovani zaméstnanct za préci, které je upraveno v zéko-
niku prace a provadécich pravnich ptedpisech. Prvni ¢ast kapitoly popisuje rozdil mzdy,
platu nebo odmén z dohod, které jsou poskytovany zaméstnanciim za vykonanou praci,
resp. za dosazeny pracovni vykon a chovani. Druha ¢ast kapitoly popisuje mzdovy systém
zamé&stnavatele, seznamuje s penéznimi a nepenéznimi formami odménovani. V navaz-
nosti na to jsou predstaveny i mimotradné pracovni podminky zaméstnance, kdy zaméstna-
vatel poskytuje zaméstnanci piiplatky jako soucast zarucené slozky mzdy nebo platu. Treti
cast kapitoly predstavuje zaméstnanecké vyhody zaméstnanctim Vv souvislosti se zaméstna-
nim. Kapitola odménovani zaméstnancti popisuje obecné zdvazné pravni piedpisy, sezna-
muje se mzdovym systémem, jehoZ problematika je véci zamé&stnavatele a ktery musi re-
spektovat a dodrZzovat zdsady odménovani za praci.

Zajemci o hlubsi studium odménovani mohou vyuzit fadu publikaci, které se zabyvaji
monotématicky problematikou odménovani zaméstnanci.

Hfewenarmrory ]

e Orientace v pravni Gpravé odménovani zaméstnancu.

e Vysvétlit odménovani zaméstnancii vV podnikatelské sféfe.

e Objasnit mzdovy systém zaméstnavatele.

e Vysvétlit odménovani zaméstnancti V nepodnikatelské sféfe.
e Ve zkratce popsat mimotadné pracovni podminky a ptiplatky.
e Popsat dodate¢na penézita plnéni.

|
_

Mzda, plat, odmény z dohod, mzdové formy, slozky mzdy, hodnota prace, minimalni
mzda, zaru¢ena mzda, zaméstnanecké vyhody (benefity).
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9.1 Odmeénovani zaméstnancu

V soucasné dobé je odméiiovani zaméstnancli v pracovnépravnich vztazich v Ceské re-
publice komplexné upraveno zejména zdkon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace (ZP) a
pfislusnymi natfizenimi vlady o minimalni mzd¢ a nejnizsich trovnich zaruc¢ené mzdy. Po-
dle § 109 a nasl. ZP se mzda, plat nebo odména z dohody stanovuje mj. podle slozitosti,
odpovédnosti, namahavosti prace, pracovnich podminek, pracovni vykonnosti a vysledki
prace.

Déle plati, ze mzda nebo odména z dohody nesmi byt niz§i nez minimalni mzda stano-
vend nafizenim vlady. Zaméstnavatel oceniuje skute¢ny vykon zaméstnanct a stimuluje je
k plnéni sjednané prace a dosazeni pozadovanych vysledkil prostfednictvim:

e penéZnich forem odménovani (mzda, plat, odména z dohody) — v€etné odmén za
mimotadny vykon (§ 134 ZP).

e nepenéznich forem odménovani — naptiklad formalni i neformalni pochvaly, od-
borny rozvoj, funkéni postup, motivujici pracovni ukoly, flexibilni pracovni
rezimy, kvalitnéj$i pracovni prostedi, lepSi BOZP, partnersky styl fizeni a
vedeni, pfatelské pracovni vztahy a uZite¢né zaméstnanecké vyhody.

Ucelem odménovani zaméstnanct je spravedlivé ocenit skute¢ny vykon zaméstnanct a
efektivné stimulovat zaméstnance k vykonavani sjednané prace a dosahovani poZado-
vaného vykonu.

Strategie odménovani musi zabezpecit spravedlivé a efektivni odménovani zamestnancti
v souladu s pracovnépravnimi piedpisy a hospodatskymi vysledky. Spravedlivé a efektivni
odménovani zaméstnancti umoznuje (Dvotakova, 2007, s. 321):

e ziskat a stabilizovat schopné a motivované zamé&stnance,

e poskytovat zaméstnancim odpovidajici kompenzaci za vykonanou praci, ocenit
skutecny vykon zaméstnancli a stimulovat zaméstnance k vykondvani sjednané
prace a dosahovani pozadovaného vykonu,

e nastavit zakonné a konkurenceschopné rozdily v odménach zaméstnancti,

e zajistit efektivni fizeni nadkladl prace a financovani systému odménovani.

Spravedlivé a efektivni odménovani zaméstnanct slouzi jak k dosahovani strategickych
cili zaméstnavatele, tak 1 k uspokojovani specifickych potieb zaméstnanci.
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9.1.1 PRAVNIi UPRAVA ODMENOVANi ZAMESTNANCU

Odménovani zaméstnancti za praci v zakladnich pracovnépravnich vztazich (v pracov-
nim pom¢éru, stejné jako v pravnich vztazich zaloZzenych dohodami o pacich konanych
mimo pracovni pomér) upravuje zakonik prace a provadéci pravni predpisy.

MZDA, PLAT NEBO ODMENA Z DOHODY

Za vykonanou praci pfislusi zaméstnanci mzda, plat nebo odména z dohody za pod-
minek stanovenych zakonikem prace, nestanovi-li zakonik prace nebo zvlastni pravni
predpis jinak (§ 109 odst. 1 zakoniku prace). Mzda nebo plat piislusi zaméstnanci za praci
v pracovnim poméru.

Odména z dohody pfislusi zaméstnanci za praci na zdkladé dohody o provedeni prace
nebo dohody o provedeni pracovni ¢innosti.

Platem odméiuji zaméstnavatelé uvedeni v § 109 odst. 3 zdkoniku prace:

e  stat,

e uUzemni samospravny celek,

e  statni fond,

e piispévkova organizace, jejiZz naklady na platy a odmény za pracovni pohotovost
jsou plné€ zabezpecovany z ptispévku na provoz poskytovaného z rozpoctu ztizova-
tele nebo z Gihrad podle zvlaStnich pravnich ptfedpisi,

e Skolska pravnickd osoba ziizend Ministerstvem Skolstvi, mladeZe a télovychovy,
krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci podle Skolského zakona.

Zpravidla se jedna o zamé&stnavatele, jejichZ ¢innost nesméfuje k dosazeni zisku a je
zcela pfevazné financovana ze statniho rozpoctu, obecnich rozpoctl, prostfedkli zdra-
votniho pojisténi a dalSich vetejnych zdroji.

G

Plat je penézité plnéni poskytované za praci zaméstnanci zaméstnavatelem v nepodni-
katelské sfére, kterym je stat, izemni samospravny celek, statni fond, pfispévkova organi-
zace, jejiz naklady na platy a odmény za pracovni pohotovost jsou plné¢ zabezpecovany z
ptispévku na provoz poskytovaného z rozpoctu ziizovazele nebo z thrad podle zvlastnich
pravnich ptedpisu, nebo $kolské pravnické osoby ziizené Ministerstvem $kolstvi, mladeze
a t€lovychovy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci podle $kolského zakona.
Zpravidla se jedna o zaméstnavatele, jejichz hlavni ¢innost nesméfuje k dosazeni zisku.
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Mzdou odméiuji vSichni ostatni zaméstnavatelé¢ zaméstnance. Mzda je piedevsSim
poskytovana zaméstnanctim:

e podnikatelskych subjekti,

e obcanskych sdruzenti,

e politickych stran,

e cirkevnich, soukromych a vysokych skol,

e sokromych zdravotnich zatizeni (z&visi na uhradach ze zdravotniho pojisténi),
e vefejné vyzkumné organizace aj.

Mzda je penéZité plnéni a plnéni penéZzité hodnoty poskytované za praci zaméstnanci
zameéstnavatelem v podnikatelské sféfe. Jednd o zaméstnavatele, jejichz hlavni ¢innost
smétuje k dosazeni zisku a je zcela nebo pievazné financovana ze soukromych zdroja.

RozliSovani mezi mzdou a platem vyplyva z odlisnych zakonitosti odménovani zamé&st-
nanct u zaméstnavateld uvedenych v zakoniku prace a u vSech ostatnich zaméstnavateli.
Plat poskytuji zaméstnancim zaméstnavatelé ve vetejnych sluzbach a spravé, jejichz
¢innost je zcela nebo pievazné financovana z vefejnych zdrojl, a proto zakonik prace a
provadéci pravni predpisy stanovi zadvazna pravidla pro odménovani platem, od nichz se
nelze odchylit. Mzdu poskytuji zaméstnancim v§ichni ostatni zaméstnavatelé, kdy zakonik
prace a provadéci pravni piedpisy stanovi pouze obecné zasady odménovani mzdou a min-
imalni mzdova prava zaméstnanct (pravo na minimalni mzdu, na nejnizsi uroven zarucené
mzdy a na minimalni pfiplatek za praci ptescas, praci ve svatek, nocni praci, praci ve
ztizeném pracovnim prostfedi, praci v sobotu a v ned¢li). Jinak ponechévaji odménovani
zamé&stnancl na zamé&stnavateli a na dohod¢ mezi zamé&stnavatelem a zaméstnancem.

STEJNA PRACE NEBO PRACE STEJNE HODNOTY

Za stejnou praci stejné hodnoty piislusi vSem zaméstnancim u zaméstnavatele stejna
mzda, plat nebo odména z dohody (§ 110 odst. 1 zdkoniku prace). Stejnou praci nebo praci
stejné hodnoty se rozumi prace (§ 110 odst. 2 zakoniku prace):

e stejné nebo srovnatelné slozitosti, odpoveédnosti a namahavosti,
e  prace, ktera se kona ve stejnych nebo srovnatelnych pracovnich podminkéch,
e  pfi stejné nebo srovnatelné pracovni vykonnosti a vysledcich prace.

Zasada poskytovani stejné mzdy, platu nebo odmény z dohody za stejnou praci a za
praci stejné hodnoty (§ 110 odst. 1 zdkoniku prace) vychéazi ze zékladnich zasad pracov-
népravnich vztahtll, zejména zasady spravedlivého odménovani zaméstnancti stejné jako
zasady rovného zachdzeni se zaméstnanci a zdkazu jejich diskriminace (§ la zakoniku
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prace). Zaméstnavatel je povinen zajiStovat rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud
jde o jejich pracovni podminky, odménovani za praci a poskytovani jinych penézitych
plnéni a plnéni penézité hodnoty (§ 16 odst. 1 zakoniku prace).

Diferencovat mzdy, platy nebo odmény z dohod zaméstnanct, ktefi vykondvaji zavislou
praci v zakladnich pracovnépravnich vztazich (v pracovnim poméru, stejn€ jako v pravnich
vztazich zalozenych dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomeér), je mozné jeding
podle (§ 109 odst. 4 zakoniku prace; § 110 zakoniku prace):

e slozitosti, odpovédnosti a naméahavosti prace,
e obtiznosti pracovnich podminek,
e pracovni vykonnosti a dosahovanych pracovnich vysledk.

Jind kritéria diferenciace mezd, platli nebo odmén z dohod nejsou ptipustna.

Slozitost, odpovédnost a namahavost prace se posuzuje podle vzdélani, praktickych
znalosti a dovednosti potfebnych pro vykon prace, slozitosti pfedmétu prace a pracovni
¢innosti, organizacni a fidici naro¢nosti, miry odpovédnosti za Skody, zdravi a bezpecnost.
Dale podle fyzické, smyslové a dusevni zatéze a pisobeni negativnich vlivl prace. (§ 110
odst. 3 zékoniku prace)

Pracovni podminky se posuzuji podle obtiznosti pracovnich rezimi vyplyvajicich z
rozvrzeni pracovni doby (napfiklad do smén, dnt pracovniho klidu, na préci v noci nebo
praci prescas), Skodlivosti nebo obtiznosti dané plisobenim negativnich vlivii pracovniho
prostiedi a podle rizikovosti pracovniho prostredi. (§ 110 odst. 4 zakoniku prace)

Pracovni vykonnost se posuzuje podle intenzity a kvality provadénych praci, pracov-
nich schopnosti a pracovni zptsobilosti a vysledky prace se posuzuji podle mnozstvi a
kvality (§ 110 odst. 5 zdkoniku prace).

MINIMALNI MZDA (PLATNA V CELE EKONOMICE)

méru 1 u dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (§ 111 ZP).
Mzda, plat nebo odména nesmi byt nizsi neZ minimalni mzda. Pro Gcely jejiho posouzeni
se nezapocitavaji priplatky (nocni prace, vikend, svatek, prescas, ztizené prostiedi).

Vys§i minimalni mzdy stanovuje vlada podle nafizeni vlady ¢. 567/2006 Sb., obvykle od
1. ledna, s pfihlédnutim k vyvoji mezd a inflace.

Minimalni mzda 2025: 20 800 K¢ / meésic nebo 124,80 K¢ / hod.
(Pokud mzda/odmeéna této hodnoty nedosahne, poskytuje se doplatek do minimélni mzdy.)

ZARUCENA MZDA — ZMENA OD ROKU 2025

Od 1. 1. 2025 byla =zruSena zaruCend mzda v komercni sféfe.
To znamena:
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eV soukromém sektoru je zdvazna pouze minimalni mzda,
o zaméstnavatelé jiz nemusi zafazovat prace do osmi skupin,
e neexistuje povinnost vyplacet vyssi mzdu podle sloZitosti a ndro€nosti prace,
e systém odménovani je flexibilngjsi a vice na uvazeni zaméstnavatele.
Diivod zruSeni:
— zjednoduseni legislativy,
— veétsi flexibilita odménovanti,
— snizeni administrativni zatéze podnika.
Zaru¢ena mzda zastava zachovana pouze ve statnim a vefejném sektoru, kde jde o za-
ruceny plat podle platovych tfid a tabulek.

Zaruceny plat ve verejné sfére (2025):
Skupina praci M¢si¢ni zaruceny plat (K<)
1.skupina 20 800 K¢&
2.skupina 24 960 K¢
3.skupina 29 120 K¢

4.skupina 33 280 K¢

Platové tarify, jejichz soucasti je zaruCeny plat, se fidi zvlastnimi piedpisy o odmenovani
zamé&stnancl ve vetejnych sluzbach a sprave.

KRATKE SHRNUTI
Minimalni mzda plati ve vSech odvétvich a chrani v§echny zaméstnance.
Zarucena mzda byla od roku 2025 zruSena v soukromém sektoru.

Zaruceny plat ve statni a vefejné sféfe zlistava zachovan a je rozdélen do pracovnich
skupin.

ooukzmwveren 4]

Jaké dopady muze mit zruseni zaru¢ené mzdy v soukromém sektoru na motivaci za-
méstnanct a flexibilitu odménovani u zamestnavateld?
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9.2 Mzdovy systém zaméstnavatele

g

Mzdovy systém tvoii zdsady, postupy a formy odménovani mzdou.

Urcity mzdovy systém aplikuje kazdy zaméstnavatel odmeénujici mzdou. Aplikace
mzdového systému je véci zaméstnavatele, neni upravena zadnym pravnim piedpisem.
Zameéstnavatel mize aplikovat vlastni mzdovy systém podle vlastni strategie odménovani,
ovSem musi respektovat a dodrzovat zédsady odménovani za praci, které stanovi zakonik
prace a provadéci pravni piedpisy.

Zakladni zadsadou pracovnépravnich vztahi je spravedlivé odménovani zaméstnanci,
stejn¢ jako rovné zachazeni se zaméstnanci a zédkaz jejich diskriminace (§ 1a zdkoniku
prace). Zaméstnavatel je povinen zajiSt'ovat rovné zachdzeni se v§emi zaméstnanci, pokud
jde o jejich pracovni podminky, odméiovani za praci a poskytovani jinych penézitych
plnéni a plnéni penézité hodnoty (§ 16 odst. 1 zakoniku prace). V pracovnépravnich
vztazich je zakézana jakakoliv diskriminace (§ 16 odst. 2 zakoniku prace).

Za stejnou praci nebo za praci stejné hodnoty pfislusi vSem zaméstnancim u zameést-
navatele stejnd mzda (§ 110 zakoniku prace).

Mzda se poskytuje podle slozitosti, odpovédnosti a namahavosti prace, podle obtiznosti
pracovnich podminek, podle pracovni vykonnosti a dosahovanych pracovnich vysledki (§
109 odst. 4 zakoniku prace; § 110 zadkoniku prace).

Mzda nesmi byt niz§i neZ minimalni mzda. Nedosahne-li mzda minimalni mzdy, je
zameéstnavatel povinen zaméstnanci poskytnout doplatek (§ 111 zakoniku prace). Zamést-

Vv

nanci, jehoz mzda neni sjedndna v kolektivni smlouvé, pfislusi alespon nejnizsi uroven

zarucené mzdy. Nedosahne-li mzda piislusné nejnizsi urovné zarucené mzdy, je zaméstna-
vatel povinen zaméstnanci poskytnout doplatek (§ 112 zakoniku prace).

Zaméstnavatel je povinen kompenzovat zaméstnanciim praci piescas (§ 114 zakoniku
prace), praci ve svatek (§ 115 zédkoniku prace), no¢ni praci (§ 116 zédkoniku prace), praci
ve ztizeném pracovnim prostiedi (§ 117 zakoniku prace), praci v sobotu a v nedéli (§ 118
zakoniku prace).

Mzda se sjednava ve smlouve nebo ji zamé&stnavatel stanovi vnitinim ptedpisem anebo
urcuje mzdovym vymérem (§ 113 odst. 1 zakoniku prace). Mzda musi byt sjednéana, stano-
vena nebo urcena pred zacatkem vykonu prace, za kterou ma tato mzda pfisluset (§ 113
odst. 3 zadkoniku prace).
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Mzda je splatna po vykonani préce, a to nejpozdéji v kalendainim mésici nasledujicim
po mésici, ve kterém vzniklo zaméstnanci pravo na mzdu nebo nékterou jeji slozku (§ 141
odst. 1 zédkoniku prace). Mzda a jeji jednotlivé slozky stanovené, sjednané nebo urcené za
hodinu préce ptislusi zaméstnanci i za zlomky hodin, které odpracoval v obdobi, za néz se
mzda poskytuje (§ 141 odst. 2 zakoniku prace).

Mzdu je zaméstnavatel povinen zaméstnanci vyplacet v zdkonnych penézich (§ 142
odst. 1 zakoniku prace). Mzda se zaokrouhluje na celé koruny smérem nahoru (§ 142 odst.
2 zakoniku prace). Mzda se vyplaci v pracovni dobé a na pracovisti, nebyla-li dohodnuta
jiné doba a jiné misto vyplaty nebo neni-li v zakoniku prace stanoveno jinak (§ 142 odst. 3
zékoniku prace). Zameéstnavatel se slozitymi provoznimi podminkami pro vyplatu mzdy,
pokud by byla vyplata obtizna nebo neproveditelna, miize zamé&stnanci zaslat mzdu na své
naklady a nebezpeci, a to tak, aby je mél zaméstnanec k dispozici nejpozdéji v terminu
uréeném pro jejich vyplatu (§ 142 odst. 4 zakoniku prace).

Pfi mésicnim vyuctovani mzdy je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci pisemny
doklad obsahujici idaje o jednotlivych slozkdch mzdy a o provedenych srazkéach. Na zadost
zaméstnance predlozi zaméstnavatel doklady, na jejichz zakladé mzdu vypocetl (§ 142
odst. 5 zakoniku prace). Jiné osob€ nez zaméstnanci je mozné vyplatit mzdu jen na zékladé
pisemné plné moci; to plati 1 pro manzela nebo partnera zaméstnance (§ 142 odst. 6 za-
koniku prace).

Na zakladé¢ dohody se zaméstnancem je zaméstnavatel povinen pii vyplat¢ mzdy,
popfipad¢ jinych penézitych plnéni ve prospéch zaméstnance, po provedeni ptipadnych
srazek ze mzdy podle zakoniku prace nebo zvlastniho pravniho predpisu, zaplatit ¢astku
uréenou zaméstnancem na svilj naklad a nebezpeci na jeden platebni Gcet ureny zaméest-
nancem, a to nejpozdg¢ji v pravidelném terminu vyplaty mzdy nebo platu, pokud se zamést-
nancem pisemné nesjednd pozd¢jsi termin (§ 143 odst. 1 zdkoniku prace).

MZDA A MZDOVE FORMY

Mzda je penéZité plnéni a plnéni penézité hodnoty (naturdlni mzda) poskytované
zaméstnavatelem zaméstnanci za praci (§ 109 odst. 2 zakoniku prace). Mzda se poskytuje
zaméstnanci v pracovnim pomeéru, a to podle sloZitosti, odpovédnosti a naméahavosti prace,
podle obtiznosti pracovnich podminek, podle pracovni vykonnosti a dosahovanych pracov-
nich vysledka (§ 109 odst. 4 zékoniku prace).

Jako naturdlni mzda mohou byt poskytovany vyrobky (s vyjimkou lihovin, tabdkovych
vyrobkl nebo jinych navykovych latek), vykony, prace nebo sluzby (§ 119 odst. 2 zakoniku
prace). Naturalni mzdu je moZzné poskytovat jen se souhlasem zaméstnance a za podminek
s nim dohodnutych, a to v rozsahu pfiméfeném jeho potiebam. Zaméstnavatel je povinen
zaméstnanci vyplatit v penézich mzdu nejméné ve vysi piislusné sazby minimalni mzdy
nebo piislusné sazby nejnizsi trovné zarucené mzdy (§ 119 odst. 1 zadkoniku prace). Vyse
naturdlni mzdy se uruje v penézich tak, aby odpovidala cené, kterou zaméstnavatel ctuje
za srovnatelné vyrobky, vykony, prace nebo sluzby ostatnim odbératelim, obvyklé cené
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nebo Castce, o kterou je tthrada zaméstnance za vyrobky, vykony, prace nebo sluzby
poskytnuté zaméstnavatelem nizsi nez obvykla cena (§ 119 odst. 3 zdkoniku prace).

Mzdové formy predstavuji odlisné zasady a postupy stanoveni mzdy. Terminologie,
klasifikace a aplikace mzdovych forem vychazi z bézné praxe, neni upravena zadnym
pravnim piedpisem. Zaméstnavatel mize aplikovat vlastni mzdové formy podle vlastni
strategie odménovani, ovsem musi respektovat a dodrzovat zdsady odméenovani za préci,
které stanovi zédkonik prace a provadéci pravni predpisy. Mezi pouzivané mzdové formy
patfi:

e Casova mzda,

e ukolova mzda,

e provize,

e prémie,

e 0sobni ohodnoceni,

e podil na vysledcich hospodareni.

CASOVA MZDA

Casova mzda je zékladni a univerzalni mzdova forma, ktera se pouziva pti odménovani
zameéstnancl v hlavnich, pomocnych i fidicich procesech. Zpravidla se uplatiiuje hodinova
nebo mési¢ni mzda.

Zaméstnanec odménovany hodinovou mzdou (hodinovym mzdovym tarifem) dostava
mzdu za skutecné odpracované hodiny v mésici. Mzda zaméstnance se rovna sou¢inu hodi-
nového mzdového tarifu a poctu skutecné odpracovanych hodin v mésici.

Zameéstnanec odménovany mésiéni mzdou (mesiénim mzdovym tarifem) dostadva mzdu
za odpracovani celého mésice podle rozvrhu pracovni doby. Mzda zaméstnance se rovna
mésicnimu mzdovému tarifu, pokud zaméstnanec odpracuje cely mésic. Pokud zamést-
nanec neodpracuje cely mésic (napf. z diivodu dovolené, do¢asné pracovni neschopnosti
apod.), dostava pomérnou ¢ast mésicni mzdy (mési¢niho mzdového tarifu).

Casova mzda je jednoduchd a administrativné nenaro¢na. Pfevazné se pouziva v
ptipadech, kdy zaméstnanec nemtiZe ovlivnit mnozstvi odvedené préce, nebo v piipadech,
kdy mnozstvi odvedené prace je obtizné méfitelné. Casova mzda poskytuje jistotu vydélku,
ovSem piili§ nestimuluje k vykonavani sjednané prace a dosahovani pozadovaného vykonu.
Proto se béZzné dopliuje jinym druhem mzdové formy (provizi, prémii, osobnim ohod-
nocenim apod.).

UKOLOVA MZDA

Ukolova mzda je zakladni mzdova forma, kterd se pouziva pii odménovani zaméstnanct
ve vyrobé. Mzda je zavisla na vykonu zaméstnance vyjadifeném plnénim stanovené normy
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vykonu. Pfitom se uplatiiuje norma casu, ktera stanovi spotiebu ¢asu na jednotku produkce,
popiipad¢ norma mnozstvi, kterd stanovi mnozstvi produkce za jednotku Casu.

Ukolova mzda se pouziva v piipadech, kdy rozhoduje mnozstvi produkce a kdy zamést-
nanci mohou mnozstvi produkce svym vykonem ovlivnit. Pouziti ukolové mzdy vyzaduje
stanovit pfiméfenou normu vykonu a odpovidajici pracovni postup, stejn¢ jako zajistit
bezproblémovy provoz pracovisté a dokonalou organizaci, kontrolu a bezpecnost prace.

Ukolova mzda stimuluje k nadstandardnimu vykonu, oviem snaha zaméstnanci
dosahnout co mozna nejvyssi produktivity a co mozna nejvyssiho vydélku Casto vede k
nadmérnému fyzickému vypéti, nedodrzovani pracovniho postupu, nehospodarnému
vyuzivani zdroju, zhorSeni kvality prace nebo poruSovani bezpecnosti prace.

Pouziti ukolové mzdy je omezeno zakonikem prace (§ 103 odst. 1 pism. k/ zdkoniku
prace), kdy zaméstnavatel je povinen nepouzivat takového zptisobu odménovani praci, pti
kterém jsou zaméstnanci vystaveni zvySenému nebezpec¢i Gjmy na zdravi a jehoz pouziti
by vedlo pti zvySovani pracovnich vysledkt k ohroZeni bezpecnosti a zdravi.

PROVIZE

Provize je dopliitkova mzdova forma, kterd se pouziva pfi odménovani zaméstnancii v
obchodé¢ a ve sluzbach, kde je mzda zaméstnance z¢4asti nebo zcela zavisla na prodaném
mnozstvi nebo poskytnutych sluzbach. Provize mlize byt urena procentem z obratu, trzeb,
zisku apod. nebo pevnou sazbou za jednotku prodeje.

Provize stimuluje k nadstandardnimu vykonu. Zaméstnanci je poskytovana jako
dopln€k zakladni (zarucené, pevné) slozky mzdy, poptipadé jako jedinéd (nezarucena, po-
hyblivd) slozka mzdy, ale v tomto piipadé zaméstnanci vznikd pravo na alesponl nejnizsi
uroven zaru¢ené mzdy podle slozitosti, odpovédnosti a namahavosti vykondvané prace.
Zameéstnanci, jejichz mzda je zcela zavislda na provizi za prodané mnoZstvi nebo
poskytnutou sluzbu, mnohdy postradaji jistotu vydélku a byvaji vystaveni pracovnimu
stresu, coz snizuje jejich spokojenost a zvysSuje fluktuaci.

PREMIE

Prémie je doplitkova mzdova forma, ktera doplituje ¢asovou nebo tkolovou mzdu. Pré-
mie se vyplaceji jednorazové (za vérnost, ptitomnost apod.) nebo pravidelné (za produk-
tivitu, kvalitu apod.) za ptikladné plnéni povinnosti a nadstandardni vykon. Vyplaceni pré-
mii zpravidla upravuji pfedem stanovena pravidla prémiovani (skupiny zaméstnancii, krité-
ria hodnoceni zaméstnanct, zptsob stanoveni prémii, obdobi vyplaceni prémii apod.).

OSOBNI OHODNOCENT{

Osobni ohodnoceni je doplitkovd mzdova forma, kterou stanovuje manazer na zaklade
systematického hodnoceni zamé&stnance. Smyslem osobniho ohodnoceni je stimulovat
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zaméstnance k vykonavani sjednané prace a dosahovani pozadovaného vykonu. Osobni
ohodnoceni se obvykle ur€uje procentem ze mzdového tarifu.

PODIL NA VYSLEDCICH HOSPODARENT{

Podil na vysledcich hospodafeni je doplitkovd mzdovéa forma, kterou zaméstnavatel
ocenuje podil jednotlivych zaméstnanct na dosazeni ocekavanych vysledka hospodatreni
organizace. Smyslem je stabilizovat zaméstnance a posilit sounalezitost zaméstnancti s vy-
konavanou praci a realizovanymi cili organizace.

[ [omonzmorsew ]

Uvedte slozky odmeénovani, které jsou pro vas dilezitejsi: zakladni mzda/plat,
dopliikové mzdové formy (provize, prémie, osobni ohodnoceni nebo podil na vysledcich
hospodateni) nebo zaméstnanecké vyhody? Jaké jsou disledky vasi odpovédi pro zamést-
navatele, ktery se snaZi obsadit volné pracovni misto novym zaméstnancem a ten by, stejné
jako vy, mél pro n¢j pracovat?

SJEDNANI, STANOVEN{ NEBO URCENI MZDY

Mzda musi byt sjednana, stanovena nebo uréena pied zacatkem vykonu prace (§ 113
ZP).
MozZnosti ur¢eni mzdy jsou tii:

e Smlouvou (pracovni, kolektivni nebo jinou) — jde o dvoustranny pravni tkon.
Jakakoliv zména mzdy sjednané ve smlouvé je mozna pouze dohodou obou
stran.

e Vnitinim pfedpisem — jednostranny pravni akt zaméstnavatele, zavazny pro
vSechny zaméstnance.

e Mzdovym vymérem — jednostranné ur¢eni mzdy zaméstnavatelem pro konkré-
tnitho zaméstnance.

Zameéstnavatel musi pifi uré¢ovani mzdy respektovat zasady odménovani stanovené za-
konikem préce, zejména zakaz diskriminace, rovné zachazeni a minimalni zdkonné limity
(napf. minimalni mzda).

Zakonik prace (§ 4b ZP) umoznuje také odchylnou upravu mzdovych prdv smlouvou
nebo vnitinim ptedpisem, pokud neni vyslovné zakézana. Tato odchylna Gprava vSak nesmi
byt nizsi nebo vyssi, nez stanovi ZP jako minimalni nebo maximalni pfipustnou hranici
(napf. ptiplatky za no¢ni praci nebo praci o vikendu Ize sjednat jinak).
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VNITRNI PREDPIS

Vnitini predpis mize zaméstnavatel vydat zejména tam, kde neptsobi odbory, a mize
jim stanovit mzdova i ostatni prava zaméstnanct (§ 305 ZP).

Musi byt:
e vydan pisemné,
e v souladu se zakonem,
e vyhlaSen pfed ucinnosti (bez zpétné platnosti),
e zpfistupnén zaméestnancim.

Zpravidla se vydava na dobu urcitou, nejméné vSak na 1 rok (u odménovani mize byt
krat§i). Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s novym piedpisem ¢i jeho
zménou do 15 dnil. Prava vznikld na zdklad¢ vnitiniho ptfedpisu zanikaji az tehdy, kdyz
jsou uspokojena, nikoli zrusenim ptedpisu.

MZDOVY VYMER

Mzdovy vymér je pisemny jednostranny dokument, ktery zaméstnavatel vydava pfi
nastupu do prace, pokud mzda neni uvedena ve smlouvé nebo stanovena vnitinim
ptedpisem. Obsahuje informace o:

e zplisobu odménovani,
e terminu a misté vyplaty,
e piipadnég dalSich mzdovych naleZitostech.

Zmény mzdového vymeéru musi byt zaméstnanci oznameny pisemné, nejpozdéji v den,
kdy za€nou platit.

MZDOTVORNE FAKTORY A SLOZKY MZDY

Mzdy poskytuje zaméstnavatel zaméstnanciim za praci podle (§ 109 odst. 4 zdkoniku
prace):

e slozitosti, odpovédnosti a namahavosti prace,
e obtiznosti pracovnich podminek,
e pracovni vykonnosti a pracovnich vysledkd.
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Slozitost, odpovédnost a naméahavost prace, obtiznost pracovnich podminek, pracovni
vykonnost a pracovni vysledky piedstavuji jedind ptipustna kritéria diferenciace mezd
zaméstnancli. Podle pfipustnych kritérii diferenciace mezd zameéstnavatel odméiuje
ptislusné mzdotvorné faktory (Dvotakova a kol., 2007, s. 323):

¢ hodnotu prace (slozitost, odpovédnost a namahavost prace),
e mimotradné pracovni podminky (obtiZznost pracovnich podminek),
e nadstandardni pracovni vykon (pracovni vykonnost a pracovni vysledky).

PtislusSnym mzdotvornym faktorim odpovidaji jednotlivé slozky mzdy, které se urcuji
pomoci specifickych mzdovych forem.

Mzdu zaméstnance obvykle tvofi:

e Zékladni (zarucend, pevnd) slozka mzdy. Oceniuje hodnotu prace (sloZitost, od-
povédnost a naméhavost prace). Urcuje se pomoci zdkladni mzdové formy, zpravidla
casové mzdy, mzdového tarifu (pevna sazba, sazba s rozpétim, v K¢ za hodinu nebo
v K¢ za mésic).

e Priplatky (ze zdkona, smlouvy, vnitiniho pfedpisu nebo mzdového vyméru). Oceniuji
mimotéadné pracovni podminky (obtiznost pracovnich rezimu, skodlivost a rizikov-
ost pracovniho prostredi). Urcuji se % z pramérného vydélku, % ze mzdového tarifu,
absolutni ¢astkou v K¢ za hodinu nebo v K¢ za mésic apod.

e Dopliikkova (nezarucend, pohybliva) slozka mzdy. Oceiiuje nadstandardni pracovni
vykon (pracovni vykonnost a pracovni vysledky). Urcuje se pomoci doplikové
mzdové formy, zpravidla pobidkové mzdy, osobniho ohodnoceni, provize, prémie
apod. (% ze mzdového tarifu, % z penézniho ukazatele, absolutni ¢astka v K¢ za
jednotku ¢asu, mnozstvi, objemu, hmotnosti apod.).

Vysi jednotlivych slozek mzdy determinuje cena prace, vysledek plisobeni nabidky
prace (zaméstnanci) a poptavky po praci (zaméstnavatel€) na trhu prace. Zaméstnavatelé
aplikuji Setfeni o mzdach a stanovuji mzdu zaméstnancl s pfihlédnutim k cené prace,
kterou promitaji do vySe jednotlivych slozek mzdy, zeyména mzdovych tarifi.

HODNOTA PRACE

Hodnota prace je relativni mira sloZitosti, odpovédnosti a namahavosti jedné prace ve
srovnani s ostatnimi pracemi vykondvanymi u zaméstnavatele.

Hodnota prace je vyjadfena tarifnim stupném, ktery zahrnuje podobné sloZzité, od-
povédné a frupodle sloZitosti, odpovédnosti a namahavosti prace. Mzdovy tarif je urcen
pevnou sazbou, poptipade sazbou s rozpétim, v K¢ za hodinu nebo v K¢ za mésic.

Sefazenim tarifnich stupiii s pfifazenymi mzdovymi tarify podle sloZitosti, odpovéd-
nosti a namahavosti praci vznika tarifni stupnice, kterd umoziuje zaméstnavateli diferen-
covat mzdu zaméstnancli podle hodnoty prace (podle slozitosti, odpovédnosti a
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namahavosti prace). Pouzivaji se tarifni stupnice s pevnymi mzdovymi tarify nebo se
mzdovymi tarify s rozpetim.

okzmrsens ]

Jakym pracovnim pozicim (zaméstnanctim) je uréena tarifni stupnice a ¢im se 1idi?

MIMORADNE PRACOVNI PODMINKY

Mimotéadné pracovni podminky (obtizné pracovni rezimy, Skodlivé pracovni prostredi a
rizikové pracovni prostfedi) zaméstnanci se ocenuji priplatky ze zékona, smlouvy,
vnitfniho pfedpisu nebo mzdového vymeéru. Piiplatky se uréuji % z primérného vydélku,
% ze mzdového tarifu, absolutni ¢astkou v K¢ za hodinu nebo K¢ za mésic apod.

Zakonik prace stanovi minimalni p¥iplatky za: Priplatky

a) praci piescas (§ 114),

b) praci ve svatek (§ 115),

C) noni préci (§ 116),

d) praci ve ztizeném pracovnim prostiedi (§ 117),
e) praci v sobotu a v nedéli (§ 118).

Ptiplatky jsou zpravidla stanoveny v ur¢ité minimalni vysi primérného vydélku. Postup
zjiStovani pramérného vydélku stanovi zdkonik prace (§ 351 az 362). Primérnym
vydélkem zaméstnance se rozumi primérny hruby vydélek, neni-li stanoveno jinak (§ 352).
Priméry vydelek se zjisti z hrubé mzdy zictované zaméstnanci k vyplaté v rozhodném
obdobi a z odpracované doby v rozhodném obdobi (§ 353 odst. 1). Za odpracovanou dobu
se povazuje doba, za kterou zaméstnanci prislusi mzda (§ 353 odst. 2) a rozhodnym ob-
dobim se rozumi piedchozi kalendaini Ctvrtleti, neni-li stanoveno jinak (§ 354 odst. 1).
Primérny vydeélek se zjisti k prvnimu dni kalendainiho mésice nasledujiciho po rozhodném
obdobi (§ 354 odst. 2).

Pti vzniku zaméstnani v pribéhu predchoziho kalendainiho Ctvrtleti je rozhodnym ob-
dobim doba od vzniku zaméstndni do konce kalendarniho Ctvrtleti (§ 354 odst. 3). Jestlize
zaméstnanec v rozhodném obdobi neodpracoval alespon 21 dntl, pouzije se pravdépodobny
vydelek (§ 355 odst. 1). Primérny vydélek se zjisti jako primérny hodinovy vydélek (§
356 odst. 1), poptipad¢ se uplatni hruby mésicni vydélek (§ 356 odst. 2) nebo pramérny
mesicni Cisty vydélek (§ 356 odst. 3).

Zamgéstnavatel mize poskytovat 1 vyssi ptiplatky, nez stanovi zakonik prace. Zakonik

prace umoznuje sjednat jinou minimalni vysi a zptsob urceni ptiplatku za no¢ni praci a za
praci v sobotu a v nedéli. Zaméstnanci miize vzniknout pravo na vice ptiplatki.
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Ad a) Za dobu prace ptescas prislusi zaméstnanci dosazena mzda a piiplatek nejméné
ve vysi 25 % prumérného vydélku, pokud se zaméstnavatel se zaméstnancem nedohodli na
poskytnuti ndhradniho volna v rozsahu prace konan¢ prescas misto piiplatku (§ 114 odst.
1 zadkoniku prace). Neposkytne-li zaméstnavatel zaméstnanci nahradni volno v dobé¢ 3
kalendarnich mésici po vykonu prace piesCas nebo v jinak dohodnuté dobé, prislusi
zameéstnanci k dosazené mzd¢ stanoveny priplatek (§ 114 odst. 2 zdkoniku prace).

Dosazena mzda a priplatek ani nahradni volno zaméstnanci nepiislusi, je-li mzda
sjednana jiz s ptihlédnutim k ptipadné praci piescas. Mzdu s ptihlédnutim k ptipadné praci
piesCas je mozné sjednat, je-li soucasné¢ sjednan rozsah prace piesCas, k niz bylo pii
sjednani mzdy piihlédnuto. Mzdu s ptihlédnutim k ptipadné praci piescas je mozné sjednat
nejvyse v rozsahu 150 hodin prace piescCas za kalendaini rok a u vedoucich zaméstnanct v
mezich celkového rozsahu prace ptrescas (§ 114 odst. 3 zakoniku préace). Celkovy rozsah
prace prescas nesmi ¢init v pruméru vice nez 8 hodin tydné v obdobi, které miize Cinit
nejvyse 26 tydnii po sob€ jdoucich. Jen kolektivni smlouva mize vymezit toto obdobi
nejvyse na 52 tydnd po sobé jdoucich (§ 93 odst. 4 zakoniku prace).

NADSTANDARDNI PRACOVNI VYKON

Zaméstnanci jsou k nadprimérné pracovni vykonnosti a vynikajicim pracovnim
vysledkiim stimulovéni pfislibem pobidkové mzdy, nezaruCené slozky mzdy, kterd je
stanovena pomoci doplikové mzdové formy, napiiklad pomoci osobniho ohodnoceni (%
ze mzdového tarifu), provize (% z penézniho ukazatele) nebo prémie (absolutni ¢astka v
K¢ za jednotku ¢asu, mnozstvi, objemu, hmotnosti apod.).

9.3 Zameéstnanecké vyhody - benefity

Zamgéstnanecké vyhody jsou nepenézni nebo penézité formy plnéni poskytované
zamé&stnavatelem nad rdmec zdkonnych povinnosti. Jejich cilem je zvysit atraktivitu
zamé&stnani, podpofit motivaci a spokojenost zaméstnancti, snizovat fluktuaci a posilovat
image zamé&stnavatele. Benefity nejsou mzdou — nejsou odménou za vykon, ale soucasti
Sirsi péce o zaméstnance.

9.3.1 TYPICKE KATEGORIE BENEFITU

(Vyuzivano i v soucasné HR praxi 2024-2025.)

Socialni benefity

— ptispévek na penzijni piipojisténi, Zivotni pojisténi, pojisténi odpoveédnosti, sick days,
dovolena navic, podpora rodin (Skolkovné, tabory), firemni piijcky, krizova finan¢ni vypo-
moc.
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Benefity souvisejici s praci

— stravovani a stravenkovy pausal, ob¢erstveni na pracovisti, flexibilni pracovni doba,
home office, ptispévek na dopravu, firemni ubytovani, vzdélavani a kurzy, certifikace.

Benefity spojené s postavenim v organizaci

— sluzebni automobil i k soukromym ucelim, smartphone, notebook, zvySené rozpocty
na reprezentaci, nadstandardni kanceldfe nebo coworking.

Benefity mohou byt sjednany v kolektivni smlouvé, pracovni smlouvé, jiné smlouvé
nebo stanoveny vnitinim predpisem. Ve firmach je bézny bud’ plosny systém (stejné bene-
fity pro vSechny), nebo tzv. kafetérie systém, kde si zaméstnanec vybird benefity podle
svych preferenci v rdmci stanoveného rocniho rozpoctu.

Systém poskytovani zaméstnaneckych vyhod musi byt spravedlivy a efektivni, musi
uspokojovat zaméstnance i zaméstnavatele. Spravedlivy systém zaméstnaneckych vyhod
je v souladu s pracovnépravnimi piedpisy a zajist'uje rovné zachazeni se vSemi zamé&st-
nanci, pokud jde o poskytovani zaméstnaneckych vyhod. Efektivni systém zaméstnanec-
kych vyhod je v souladu s hospodaiskymi vysledky a zahrnuje daitové a odvodové zvyhod-
néné zaméstnanecké vyhody. Jedna se o zamé&stnanecké vyhody, které jsou danovym vy-
dajem zaméstnavatele, nejsou daniovym piijmem zaméstnance a nejsou soucasti vyméio-
vaciho zékladu pro odvod pojistného a socidlni zabezpeceni a pojistné na vSeobecné zdra-
votni pojisténi.

9.3.2 NEJROZSIRENEJSi BENEFITY (NAPRIC SEKTORY):

o stravenkovy pausal nebo dotované stravovani,

e 5 tydnt dovolené (ve vetejném sektoru zakonny standard, v soukromém dobro-
volny benefit),

e sick days (2—5 dnu),

e home office / hybridni prace,

o flexibilni pracovni doba,

o pfispévek na penzijni spoteni (danoveé nejvyhodnéjsi benefit),

o firemni vzdélavani, jazykové kurzy, certifikace,

o multisport karta / ptispévek na sport a kulturu,

e obcerstveni na pracovisti (kéva, ovoce, napoje),

o benefitni platformy (kafetérie),

o piispévek na dopravu nebo firemni parkovaci misto.

9.3.3 STALE POPULARNEJSI “NOVE” BENEFITY:
e psychologicka podpora a well-being programy,

e moznost prace ze zahrani¢i (work from abroad),
o sdilené firemni auto / kolo / kolobéZka,
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e mentoring a talentové programy,

o finan¢ni poradenstvi a vzdélavani,

e rodinné benefity (oSetfovné nad ramec zakona, dny volna pti adaptaci déti, ptispé-
vek na hlidani).

UDRZITELNE BENEFITY

Moderni HR praxe klade dliraz na udrzitelnost benefitl, tedy takovy systém odménovani,
ktery je:

e dlouhodobé finan¢né¢ udrzitelny pro zaméstnavatele,

e spravedlivy a rovny pro rizné skupiny zaméstnanci,

e pfizpusobitelny Zivotnim situacim zaméstnancd,

e v souladu s principy ESG a spolecenské odpovédnosti.

Udrzitelné benefity zahrnuji zejména:

e benefity podporujici zdravi a rovnovahu (well-being programy, prevence),

e podporu dlouhodobé finanéni stability (penzijni spofeni, vzdélavani v oblasti fi-
nanct),

o ckologické benefity (podpora dopravy na kole, sdilend mobilita, usporné formy
prace),

e benefity podporujici socialni udrzitelnost (rovné prilezitosti, rodi¢ovska podpora).

Jejich vyhodou je, Ze pfispivaji nejen k okamzité spokojenosti zaméstnanci, ale také k
dlouhodobé stabilit¢ zaméstnavatele a jeho schopnosti odménovat i v dobé ekonomickych
vykyvi. Proto se firmy postupné odklanéji od kratkodobych a drahych benefitl (napft. nad-
standardnich bonusti) smérem k benefitim podporujicim dlouhodobou loajalitu a zdravi
zameéstnancu.

7]

1. Mzdu, kterou zaméstnavatel odménuje zaméstnance je sjednana v:
a) kolektivni a pracovni smlouvé
b) kolektivni smlouve
¢) pracovni smlouveé

2. Mezi zakladni mzdové formy nezarazujeme:
a) ¢asovou mzdu
b) ukolovou mzdu
C) prémie

3. Mezi prémie jako prémiové podminky tkolové mzdy pracovni pozice ucetni
nezarazujeme:
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a) v€asnou fakturaci
b) v€asné zpracovani personalnich ukoli
¢) v€asné zpracovani ucetni zaverky

4. Zakonik prace stanovi minimalni priplatky za:
a) praci ve svatek
b) praci ve ztizeném pracovnim prostiedi
C) praci prescas
d) vSechny uvedené odpovédi jsou pravdivé

5. Ktera z nasledujicich moZnosti nejlépe vystihuje princip udrzitelného bene-
fitniho odménovani?

a) Poskytovani co nejvyssiho poctu benefiti bez ohledu na naklady zaméstnavatele.

b) Zaméfeni na kratkodobé motivatory, které rychle zvysi vykon zaméstnanc.

€) Budovani systému benefitt, ktery je dlouhodobé finan¢né udrzitelny, podporuje
zdravi, rovnovahu a stabilitu zaméstnanctl 1 zaméstnavatele.

d) Nahrazeni v§ech penéznich benefiti vyhradné nepenéznimi formami odmény.

sk [f]

Organizace pusobi v oblasti stavebnictvi a zaméstnava rizné skupiny pracovnikt — ad-
ministrativni zaméstnance, techniky i délniky na stavbach. U ¢asti zaméstnanct je z
provoznich diivodi mozné vyuzivat pruznou pracovni dobu, zatimco u jiné skupiny nikoli,
prestoze oba tymy plni stanoveny fond pracovni doby.

Vasim ukolem je:

1. Uvedte kritéria diferenciace mezd mezi jednotlivymi skupinami zaméstnanct u
stejného zamé&stnavatele (napf. sloZitost, odpovédnost, rizikovost prace, pracovni
podminky, vysledky a vykonnost).

2. Navrhnéte mzdové faktory, které jsou v podminkéach stavebni firmy relevantni
(napft. prace ve ztizeném prostiedi, prace venku, fizeni tézké techniky, certifikace,
praxe).

3. Zamyslete se nad roli benefitli — navrhnéte, jaké benefity mohou byt poskytovany
rozdiln¢ obéma skupinam zameéstnanci tak, aby byl zachovan princip rovného
zachézeni (napf. stravovani, doprava, sick days, ptispévek na pojisténi, well-being
programy).
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Vysvétlete, jak muze rozdilnad dostupnost pruzné pracovni doby ovlivnit spravedlnost
odménovani a jaké kompenzacni benefity by byly vhodné nabidnout zaméstnanciim, ktefi

flexibilitu vyuzivat nemohou.

Ellseeraprory ]

Odménovani zaméstnancli pfedstavuje soubor nastrojl, kterymi zaméstnavatel ocefiuje
praci zaméstnancll a soucasné je motivuje k dosaZeni pozadovaného vykonu.

Zahrnuje jednak
**penézité formy odmény

** (mzda, plat, odmény z dohod), které musi byt sjednany, stanoveny nebo ureny v

souladu se zadkonikem prace, a jednak
**nepenézni formy odménovani
** a zaméstnanecké benefity, jeZ podporuji spokojenost a stabilitu zaméstnanct.

Minimalni mzda zaji§t'uje zakladni ochranu zaméstnancii, zatimco zaruceny plat ziistava
zachovan jen ve vefejném sektoru. Soucéasti moderniho odménovani je také vyuzivani
vnitinich pfedpisti, mzdovych vymért a udrzitelného benefitniho systému, ktery reflektuje
dlouhodobou finanéni stabilitu zaméstnavatele i individualni potieby zaméstnancu.

|
la,2c,3b,4d,5¢c
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10 VZDELAVANiI ZAMESTNANCU

mowrmmegeroy [

Kapitola se zabyva vzdélavanim a rozvojem zaméstnanct. Prvni kapitola popisuje sys-
tematické vzdélavani zamé&stnancii, jako neustdle se opakujici cyklus vzdélavani zamést-
nancll v organizaci. Vysvétluje proces vzdélavani, ktery probiha v souladu se strategii a
politikou organizace a v ramci vytvofenych organizacnich predpokladi vzdélavani a
rozvoje. Druhd kapitola popisuje bézné pouzivané metody vzdélavani zaméestnancti v or-
ganizaci, které se déli do dvou zakladnich skupin vzdélavani na pracovisti a mimo
pracovisté. Vedle metod vzdélavani jak na pracovisti, tak 1 mimo néj, existuji i vzdélavaci
metody nerozliSujici pracovisté jako je napiiklad je e-learning. Tteti kapitola objasiuje za-
konnou povinnost odborného rozvoje zaméstnanc.

ey ]

e Objasnit koncepci systematického vzdélavani zaméstnancu.

e Popsat jednotlivé metody vzdélavani zaméstnancli na pracovisti.

e Popsat jednotlivé metody vzdéldvani zaméstnanci mimo pracoviste.
e Shrnout vyznam a pojmenovat odborny rozvoj zameéstnancil.

Vzdélavani zaméstnanci, metody vzdélavani na pracovisti, metody vzdélavani mimo
pracovisté, elearning, development centrum, kvalifikace, kvalifikaéni dohoda.

10.1Vyznam a principy systematického vzdélavani zaméstnancu

Vzdélavani zaméstnanct je kliCovym nastrojem rozvoje organizace a zvysSovani jeji iﬁ?\::m
konkurenceschopnosti. Piedstavuje systematicky proces, ktery vychazi ze strategickych
cilti organizace a umoznuje zaméstnancim pribézné rozvijet znalosti, dovednosti i pra-
covni postoje. Moderni vzdélavani je soucasti udrzitelného tizeni lidskych zdroji — zame-
fuje se na dlouhodobou zaméstnatelnost pracovnikli, podporu jejich adaptability, well-
beingu a odpovédného chovani v rdmci ekologickych a socialnich aspektti firemniho fun-
govani. Souc¢asti dlouhodobé strategie je i rozvoj ,,T-shaped* pracovnika, kteti kombinuji

145



Vzdélavani zameéstnancii

hlubokou odbornost s Sirokym piesahem do dalSich oblasti, zejména digitalnich a zelenych
dovednosti.

g

Systematické vzdélavani zaméstnancl probihd v souladu se strategii a politikou
vzdélavani a rozvoje a v rdmci vytvotfenych organizacnich a institucionalnich ptredpoklada
vzdélavani a rozvoje.

10.1.1 PROCES SYSTEMATICKEHO VZDELAVANI

Systematické vzdélavani probiha jako opakujici se cyklus zahrnujici tyto faze:

1.

2.

Identifikace potieb vzdélavani — na zakladé€ strategickych cild, zmén v technolo-
giich, pozadavk trhu prace nebo individudlnich potfeb zaméstnanct.

Planovani vzdélavani — sestaveni vzdélavacich programil, harmonogramu a roz-
poctu.

Realizace vzdélavani — volba nejvhodnéjsich metod podle typu cilové skupiny a
rozvijenych kompetenci.

Vyhodnoceni vzdélavani — zjiSténi piinost, transferu do praxe a navrh Gprav pro
dalsi cyklus.

A¢ se mohou najit i negativa, systematické vzdélavani ma predev§im vyhody, mezi néz

patii:

Dodévani odborné vzdélanych pracovniki organizaci, bez zdlouhavého vyhledavani
na trhu préce.

Umoziuje neustalé formovani pracovnik, tedy jejich neustalé vzdélavani.
ZlepSuje kvalifikaci a dovednosti pracovnikll a tim 1 jejich sebevédomi moznost
postupu v kariérnim Zebticku.

Napomaha ke zlepSovani pracovniho vykonu.

Poméha zdokonalovat vzdélavaci procesy, tim ze na sebe vzdélavaci cykly navazuji
a pracovnik tak nestagnuje ve stale stejném ucebnim procesu, ale postupuje stale vys
a prohlubuje své védomosti.

Zlepsuje vztah pracovniki v organizaci a motivaci k praci.

Ptispiva ke zlepSovéani mezilidskych vztaht v ramci organizace.

Beze sporu by bylo moZzno nalézt i dalsi vyhody systematického vzdélavani pracovnikd,
ale 1 bez nich je tento typ vzdélavani pracovnikd, ktery nejefektivnéji splituje hlavni ukoly
personalni prace. Tedy uspokojovani pozadavkt pracovnich mist, ¢i zatazovani vhodnych
pracovniki na spravné misto. I tak je dalezité¢ mit neustale na paméti, ze v ptipadé system-
atického vzdélavani pracovniktl jsou dulezité tii hlavni faze - identifikace potieby
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vzdélavani, planovani vzdélavani, realizace, vyhodnocovani vysledki vzdélavani a vyhod-
nocovani vzdélavaciho programu a pouzitych vzdélavacich metod (Hronik, 2006).

10.1.2 VVZDELAVANI A ROZVOJ V SYSTEMU PERSONALNIi PRACE

Se vzdélanim pracovnikl uzce souvisi vytvareni a analyza pracovnich mist, nebot’
analyza pracovnich mist a jeji produkty jsou dulezité pro rozpoznani potieb vzdélavani,
tedy v ¢em je potieba aby se pracovnici vzdélavali. Tento fakt ma také velky vliv na
vytvareni a redesign pracovnich mist. Uroven vzdélani totiz umoziuje usiti ukolu pracov-
nikovi na miru, coz je v dnesni dobé velmi populdrni, nebot’ mnoho firem je zalozeno na
principu plnéni ukold, nikoli na pevné pracovni dob¢, coz v praxi znamena, ze je jedno, jak
dlouho pracovnik ve firmé bude, dilezité je, ze splni dany pracovni kol vcas.

Systematicky naplanované vzd€lavani pracovnikli také velmi usnadiiuje ostatni per-
sonalni planovani, kterym je naptiklad dodate¢né doplnéni pracovnich sil a podobné. Ex-
istence vzdélavacich programti mize také pomoci pii ziskavani pracovnikii novych. Ve
svéte si lidé vybiraji misto dle toho jak je organizace atraktivni z hlediska zvySovani konku-
renceschopnosti svych pracovnikil uvniti organizace 1 mimo ni. Vzdé¢lavaci programy také
usnadiiuji vybér pracovnikt, protoze dovoluji pfijimat i uchazece, kteti nejsou v plné mife
odborné na danou praci pripraveni. Avsak organizace si je mize zaucit dle svého uvazeni
a muze je naucit, jak co d¢lat, dle standardii organizace. Tyto organizace jsou v lehkém
pfirovnani vlastné prvnimi pisateli na nepopsané listy. Pfijimani mén¢ kvalifikovanych
uchazecl se také praktikuje v ptipadé, ze je na trhu malé mnozstvi potfebné kvalifiko-
vanych budoucich zaméstnanct.

Vzdélavani pracovnikli by mélo byt propojené s odménovanim pracovnikld. Rozvoj
kvalifikace pracovnika miiZze vést nejen k vy$$im vydélklim ¢i mimofadnym odmeénam, ale
také k motivaci pracovnika.

Systematické vzdélavani pracovniki také vede k jejich lepSimu rozmistovani, nebot’
organizace piesné vi kam, jakého zaméstnance umistit v zavislosti na jeho vzdélani a
kvalifikaci. Vzdé€lavani v ramci organizace se mize pozitivné projevit i z hlediska pracov-
nich mezilidskych vztaha, které se utuzi, kdyz spolu zaméstnanci naptiklad chodi na hodiny
anglictiny, ¢i jiné kurzy v rdmci organizace.

Vzdélavani pracovniki je 1 vyrazem péce o né. Ze strany pracovnikli dochéazi k uznani
ze strany kolegti, ke zvySeni sebevédomi, ¢i ke ztotozilovani s cili organizace. A organizace
od spokojeného pracovnika dostane nejen maximalni pracovni vykon, ale také neocenitelny
lidsky zdroj, ktery zvySuje konkurenceschopnost organizace (Hronik, 2006).

e A £

Jaké piinosy ma systematické vzdélavani pro zaméstnance a pro organizaci? Jak budete
monitorovat vami vyjmenované ptinosy?
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10.2Metody vzdélavani pracovnikt a jejich pouzitelnost

Samotnym metoddm vzdélavani pracovnika pfedchazi identifikace potieby vzdélavani,
kterd vyristd nejen z potieby zlepSeni image organizace, ale také z potieby konkuren-
ceschopnosti, kterd je nejicinnéjsi zbrani na trhu. Nebot’ kvalitni odbornici jsou nedostat-
kovym zbozim.

Diilezitym krokem v tomto ohledu, tedy v planovani vzdélavani pracovnikt jsou bezpo-
chyby metody vzdélavani, kterych je velmi Siroka Skala, z niz musi organizace volit tu
nejvhodnéjsi metodu. Z hlediska pouzitelnosti a ucinnosti téchto metod bylo vybrano
nékolik nejvyznamnéjsich (Hronik, 2006).

10.2.1 METODY VZDELAVANI NA PRACOVISTI

Metoda vzdélavani na pracovisti pfi vykonu prace, téZ metoda nazyvana ,,on the job* se
uskuteciiuje pfimo na pracovisti v pracovni dobé€, jedna se tedy zpravidla o u€eni se praxi.
Tato metoda se povazuje za vhodnéjsi napiiklad ke vzdélavani délnikd, nebo lidi, ktefi
pracuji rukama. Mezi metody vzdélavani na pracovisti patii:

Metody vyuzivané piimo v pracovnim prostifedi podporuji rychly pfenos poznatkli do
praxe. Patfi sem zejména:

e Instruktaz a zauceni — predani konkrétnich pracovnich postupi novym zamést-
nanctm.

e Coaching a mentoring — individualni rozvoj kompetenci s podporou
zkuSenéjSiho kolegy nebo manazera.

e Counselling — konzultace pro rozvoj pracovnich i osobnich dovednosti.
e Asistovani a povéfeni ukolem —uceni zkuSenosti a samostatnym feSenim zadani.

e Rotace prace — stfidani pozic za G€elem rozsifeni dovednosti a posileni adapta-

bility.
e Pracovni porady a sdileni know-how — pfedavani informaci napfic¢ tymy.

Tyto metody jsou vyznamné i z hlediska udrzitelnosti — podporuji interni mobilitu,
rozvoj talentli a snizuji potfebu externiho naboru, ktery je ekonomicky i ekologicky

wewvr

148



Ivona Buryova, Vojtéch Malatek, Lucie Meixnerova, Helena Markova - Personalistika

10.2.2 METODY VZDELAVANi MIMO PRACOVISTE

Metoda vzdélavani mimo pracovisté, tedy ,,off the job™ se pouziva ke vzdélavani od-
bornikd, ¢i vedoucich pracovnikli. Dé se vyuzit i ke vzdélavani jinych skupin, z hlediska
jejich pozice v8ak dochazi k riznym modifikacim s ohledem na népln prace dané pracovni
skupiny.

Mimo pracovisté se vyuzivaji metody rozvijejici hlubsi odborné i mékké dovednosti:
e Prednésky a odborné seminare,
e  Workshopy a ptipadové studie,
e Simulace, hrani roli a modelové situace,
e Brainstorming a kreativni techniky,
e Outdoor training zamétfeny na tymovou spolupraci a leadership.

Sem patii také development centra, kterd umoziuji komplexné diagnostikovat potencial
zamé&stnanct, identifikovat silné stranky a planovat jejich dalsi kariérni a kompetencni
rozvoj.

Off the job

okzmreens ]

Kdo by mél byt zodpovédny za identifikaci potieb vzdélavani a rozvoje kazdého zamést-
nance v organizaci?

10.2.3 E-LEARNING A DIGITALNi VZDELAVANI

Digitalni formy vzdélavani hraji stale vyznamnéjsi roli. E-learning, videokurzy, webi-
nafe, mikrolearning nebo VR/AR simulace umoziuji flexibilni a individualizované vzdé-
lavani s nizkymi ndklady a moznosti rychlé aktualizace obsahu.

VYHODY E-LEARNINGU

e Snizeni nakladii na vzdélavani neni nutno platit prondjem ucebny, poskytovani
ucebnich materiall, ohodnoceni lektora, doprava, pro zaméstnavatele je zde vyhoda
v tom, ze vyuka jeho zaméstnance nemusi probihat v pracovni dobg).

e Studium je ¢asove nezavislé a individualni studenti si sami voli, kdy a kde sviij kurz
absolvuji, dale si voli formu a typ kurzu, latku si mtize kdykoli zopakovat apod.

e E-learning nabizi znalosti na vysoké urovni.
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e E-learning nabizi okamzitou zpétnou vazbu student neceka na opravu testti dlouho,
ihned se dozvi, kde udélal chybu.

NEVYHODY E-LEARNINGU

e Té¢zko méftitelny efekt vzdélavani.
e Pofizovaci cena né¢komu se miize jako nevyhoda zdat cena nakupu vybaveni a fidi-
ciho systému, koupi kurzu 1 ptesto, ze provozni ndklady jsou poté minimalni.

Moderni firmy vyuzivaji také personalizované vzdélavaci platformy fizené umélou in-
teligenci, které ptizptisobuji obsah potiebam jednotlivych zaméstnanci.

Vyznamnou vyhodou digitdlniho vzdélavani je jeho udrzZitelnost — sniZzuje spotiebu
papiru, dojizdéni zaméstnanct 1 provozni ndklady.

10.2.4 DEVELOPMENT CENTRUM

Development centrum (dale jen DC) je diagnostickou a rozvojovou metodou. Zamétuje
se na oblast socidlnich a komunika¢nich schopnosti a manazerskych kompetenci.
UmozZiuje stanovit silné stranky zaméstnance 1 potencialni rozvojové oblasti. Vyuziva se
téz k posileni motivace a dalSimu rozvoji skrze aktivni praci se sebehodnocenim.

Je idealnim piedchiidcem samotnych Skoleni. Zaméstnanec Iépe chape, pro¢ ma danou
akci absolvovat. V pribéhu DC prochazi Gcastnici fadou individualnich a skupinovych
modelovych situaci, které svoji povahou odpovidaji kompetencim potiebnym pro uspéch
na konkrétni pozici.

Development centrum se vyuziva pii planovani dlouhodobého rozvoje zaméstnancii, pii
cilené ptipraveé na novou pozici s odliSnymi naroky, jako motiva¢ni néastroj pro pracovniky
ohroZené vyhotenim, pfi identifikaci talentl spole¢nosti, pfi rozvoji manazerskych doved-
nosti vedoucich zaméstnancti.

Vysledkt se dosahuje zazitkem diky feSeni novych a naro¢nych situaci, diskuzi po jed-
notlivych cvi¢enich, zpétnou vazbou s moznosti presahu do dal§iho vzdélavani, konkrétnim
doporuc¢enim pro ucastnika, poskytnutim detailniho pisemného vystupu.

Vyhodnoceni DC by mélo zachycovat charakteristiky kandidata v€etné doporuceni pro
jeho dalsi rozvoj. Zpétna vazba ma mit podobu intenzivniho rozhovoru pod vedenim
zkuSeného psychologa. Vystupy jsou pouZity k sestaveni individudlnich plant na zékladé
konkrétnich potieb kazdého zaméstnance
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Metoda piinasi spolehlivé a relevantni informace. Umoznuje identifikovat vhodné
metody rozvoje a vzdélavani - Kouding, mentoring, cross training, counselling. ZvySuje
efektivitu vynaloZenych investic.

Uspésné development centrum by mélo byt komplexni od ptipravy pies realizaci po
zpétnou vazbu. Mélo by Cerpat z dikladné analyzy potieb, cilti a smyslu. Samotnou real-
izaci by méli mit na starosti odbornici. A centrum by mélo byt usito na miru dané firme.

Nejcastéjsi formy development center — individudlni, skupinova, s outdoorovymi ak-
tivitami, jednodenni, dvoudenni.

Ptinosy development center:

e umoznuji kvalifikované posouzeni stavajicich pracovnikd,

¢ identifikuji silné stranky a pftilezitosti jednotlivcl,

¢ mapuji manazersky potencial jednotlivet,

e nabizi kariérni plany tcastnikli na dalsi obdobi,

e piindsi podnéty pro feSeni aktudlnich problémd,

e pomahaji méfit efektivitu rozvojového a motivacniho programu,
e poskytuji moznost srovnani ucastniki mezi sebou,

e umoznuji t€astniklim ucit se napodobou,

e zvysuji kompetence internich hodnotitelt.

10.30dborny rozvoj zaméstnancu dle zakoniku prace

Odborny rozvoj zaméstnancli zahrnuje zejména zaskoleni a zauceni, odbornou praxi,
absolventt $kol, zvySovani a prohlubovani kvalifikace.

V piipadé, Zze zaméstnanec vstupuje do zaméstnani bez kvalifikace, je povinnosti
zaméstnavatele zabezpecit ziskani kvalifikace zaSkolenim nebo zaucenim a zaSkoleni nebo
zauceni zaméstnance zajistit. Stejnou povinnost ma zaméstnavatel 1 viici zamé&stnanci, ktery
piechéazi z diivodil na strané zaméstnavatele na nové pracovisté nebo na novy druh préce,
pokud je to nezbytné. Zaskoleni nebo zauceni se povazuje za vykon prace, za ktery ptislusi
zaméstnanci mzda nebo plat.

Absolventiim stfednich $kol, konzervatofi, vysSich odbornych skol a vysokych skol je
zamé&stnavatel povinen zabezpecit odbornou praxi. Absolventem je kazdy zaméstnanec,
ktery vstupuje do zaméstnani na praci odpovidajici jeho kvalifikaci do doby, kdy jeho
celkova doba odborné praxe nedoséhla po fddném ukonceni studia 2 let. Do této doby se
nezapocitavd doba mateiské nebo rodicovské dovolené. Odbornéd praxe se povazuje za
vykon prace, za ktery ptrislusi zaméstnanci mzda nebo plat.
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Prohlubovanim kvalifikace se rozumi jeji prubézné dopliovani, kterym se nemeéni jeji
podstata a ktera soucasné¢ umoziuje zaméstnanci vykon sjednané prace. Za prohlubovani
kvalifikace se povazuje také jeji udrZzovani a obnovovani. Zaméstnanec je povinen
prohlubovat si svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace. Zaméstnavatel je opravnén ulozit
zameéstnanci ucast na Skoleni a studiu nebo jinych formach ptipravy, popiipad¢ na zamést-
nanci pozadovat, aby prohlubovani kvalifikace absolvoval i u jiné pravnické nebo fyzické
osoby. Ugast na $koleni nebo jinych forméch piipravy anebo studiu za uéelem prohloubeni
kvalifikace se povazuje za vykon prace, za ktery ptislusi zaméstnanci mzda nebo plat.
Naklady na prohlubovani kvalifikace je povinen hradit zaméstnavatel.

Zaméstnanec se vSak muze na nakladech prohlubovani kvalifikace podilet, pozaduje-li
naklady dosédhnou alespon 75 000 K&, 1ze se zaméstnancem uzavtit kvalifikaéni dohodu. V
takovém ptipad¢ vSak nelze prohloubeni kvalifikace zaméstnanci ulozit. Povinné nalezi-
tosti kvalifika¢ni dohody jsou uvedeny v § 234 odst. 3.

Zvysenim kvalifikace se rozumi zména hodnoty kvalifikace. ZvySenim kvalifikace je
také jeji ziskdni nebo rozSifeni. ZvySovanim kvalifikace zaméstnance je studium,
vzdélavani, Skoleni, nebo jina forma ptipravy k dosazeni vyssiho stupné vzdélani, jestlize
jsou v souladu s potfebou zaméstnavatele.

Zakonik prace umoznuje pii zvySovani kvalifikace uzaviit se zaméstnancem kvalif-
ika¢ni dohodu, jejiz soucasti je zavazek zaméstnavatele umoznit zaméstnanci zvySeni
kvalifikace a zadvazek zaméstnanec setrvat u zaméstnavatele po sjednanou dobu, nejdéle
vSak po dobu 5 let nebo uhradit zaméstnavateli naklady spojené se zvySovanim kvalifikace,
a to 1 tehdy, jestlize zaméstnanec skonc¢i pracovni pomér pied zvySenim kvalifikace. Za-
vazek zamé&stnance k setrvani v zaméstnani zacind od zvyseni kvalifikace.

Kvalifika¢ni dohoda musi byt uzaviena pisemné a musi obsahovat:

e druh kvalifikace a zptsob jejiho zvySent,

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

e  druhy nakladu a celkovou ¢astku nakladd, kterou bude zaméstnanec povinen uhradit
zaméstnavateli, pokud nesplni sviij zdvazek setrvat v zameéstnani.

10.4Udrzitelnost ve firemnim vzdélavani

Udrzitelné vzdé€lavani klade diraz na dlouhodoby dopad na ¢loveka, organizaci i spo-
le¢nost. V praxi zahrnuje:
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104.1 ZELENE DOVEDNOSTI

Firmy ¢im dal vice vyzaduji znalosti a dovednosti souvisejici s environmentalni odpo-
védnosti, naptiklad:

o efektivni vyuzivani zdroji,

e prace s ekologickymi technologiemi,
e principy cirkuldrni ekonomiky,

o uhlikova stopa a jeji snizovani,

o ESG reporting.

10.4.2 DURAZ NA CELOZIVOTNi VZDELAVANI

V souvislosti s rychlym technologickym pokrokem a starnutim populace roste potieba
kontinualniho rozvoje zaméstnancii v§ech vékovych skupin (age management).

10.4.3 SOCIALNi UDRZITELNOST
Soucasti vzdélavacich programii se stdvaji témata jako:

o diverzita a inkluze,

e etické rozhodovani,

o well-being,

e odpovédné vedeni lidi,

e bezpecné digitalni kompetence.

10.4.4 INTEGRACE UDRZITELNOSTI DO BEZNYCH KURZU

Organizace ¢im dal ¢astéji pojimaji udrzitelnost jako prifezové téma — nikoli jen speci-
alizované Skoleni, ale souc¢ast kazdodennich pracovnich procest.

oy [7]

1. Jakou metodu vzdélavani pouZziva Skolitel, ktery skupiné zaméstnanci zpro-
stiredkovava teoretické znalosti:
a) coaching
b) prednaska
c) workshop
d) mentoring

2. Jakou metodu vzdélavani pouZijete u skupiny zaméstnanci, kde se konzultuji
a FeSi nastalé problémy:
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a) povéteni tkolem
b) brainstorming

¢) counselling

d) pracovni porada

3. Jakou metodu vzdélavani pouZijete u skupiny zaméstnanci, kde nastalé pro-
blémy jsou FeSeny komplexné z hlediska sestavené skupiny:
a) counselling
b) prednaska spojena s diskusi
c) workshop
d) simulace

4. Jakou metodu vzdélavani pouZijete pii zacviku novacka:
a) coaching
b) mentoring
C) instruktaz
d) demonstrovani

[ smwosrarwvoc ]

Vyberte vhodnou metodu nebo metody vzdélavani a rozvoje, které budou formovat vase
znalosti, dovednosti a osobni vlastnosti v priabéhu celého vaSeho zivota a v pribehu vaseho
plsobeni v dané organizaci na obdobi péti let? Vybér metod zdivodnéte.

Ellsmoriaprory ]

Cilem vzdélavani je systematické rozvijeni znalosti, dovednosti a pracovnich postojii
zamé&stnancl v souladu se strategii organizace. Moderni vzdélavaci proces zahrnuje Sirokou
paletu metod na pracovisti i mimo n¢j, digitalni nastroje a e-learning. Zasadni roli hraje
udrzitelnost, rozvoj zelenych dovednosti, celozivotni uceni a zvySovani adaptability za-
méstnanct v dynamickém prostiedi. Vytvareni kvalifikovanych pracovniki je nejen zakon-
nou povinnosti zaméstnavatele, ale také investici do budouci stability a konkurenceschop-
nosti organizace.
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e M

1b,2d,3c,4c
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11 PECE O ZAMESTNANCE A PRACOVNI PODMINKY

[l wemrmineommerory ]

Kapitola se zaméfuje na péci o zaméstnance vyjadiujici starost zaméstnavatele o pra-
covni podminky zaméstnancti k vykonavani sjednané prace a dosahovani pozadovaného
vykonu. Prvni kapitola je zaméfend na pracovni prostfedi zahrnujici prostorové feseni a
barevnou upravu pracovisté, mikroklimatické podminky, osvétleni, skodliny v ovzdusi a
hluk. Druhé kapitola objasiiuje pracovni podminky zaméstnanctl, nebot’ vytvafeni a udr-
zovani pracovnich podminek je pro organizaci nejenom zdkonnou povinnosti, ale i ekono-
mickou nutnosti. Tteti a ¢tvrta kapitola definuje povinnosti zaméstnavatele podle zakoniku
prace, ktery ma zaméstnancim umoznit stravovani a zabezpecit zvySenou ochranu zameést-
nanct se zdravotnim postiZzenim, zaméstnankyil a mladistvych pracovnikd.

Oblast odborného rozvoje zaméstnancii je popsana v kapitole desaté (Vzdélavani za-
meéstnanctl).

Hlewenarry ]

e Vyjmenovat a vysvétlit oblasti povinné péce o zaméstnance.
e Objasnit pojeti pracovniho prostredi.
e Pojmenovat a popsat podminky a feSeni pracovniho prostiedi.

_

Pracovni prostiedi, prostorové feseni a barevna tiprava pracovisté, mikroklimatické pod-

minky na pracovisti, osvétleni, hluk na pracovisti, stravovani, zvlastni pracovni podminky
zameéstnanctl.

Ugelem péée o zaméstnance a jejich pracovni podminky je dosahnout p¥iznivych hodnot
vSech casovych (pracovni doba), prostorovych (pracovni prostiedi), bezpecnostnich
(bezpecnost a ochrana zdravi pii praci) a jinych faktorti, které ovliviiuji zaméstnance v
pracovnim procesu pii vykonavani sjednané prace a dosahovani pozadovaného vykonu.
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Péce o zaméstnance vyjadiuje starost zaméstnavatele o zaméstnance, jejich pracovni
podminky k vykonévani sjednané prace a dosahovéni pozadovaného vykonu.

Péce o zaméstnance je zakonnou povinnosti i ekonomickou nutnosti. Ptiznivé pracovni
podminky pozitivné ovliviiuji zdravi, spokojenost, motivaci, schopnosti, vysledky a cho-
vani zaméstnanct a jsou predpokladem uspésného vykonéavani sjednané prace a dosahovani
pozadovaného vykonu. Ptiznivé pracovni podminky stabilizuji zaméstnance a posiluji je-
jich soundlezitost s vykonavanou praci a realizovanymi cili zaméstnavatele. Soucasné
zvySuji atraktivnost prace a zlepsuji povést zaméstnavatele (Koubek, 2007):

e povinnou péci, resp. smluvni péci vyplyvajici z pracovnépravnich predpist, kolek-
tivnich, pracovnich a jinych smluv (pracovni doba, pracovni prostfedi, bezpecnost a
ochrana zdravi pfi praci, odborny rozvoj, stravovani apod.),

e dobrovolnou péci vyplyvajici z persondlni politiky zaméstnavatele (personalni
rozvoj, zamgstnanecké vyhody a ostatni sluzby poskytované zaméstnanclim na
pracovisti).

Problematika pracovni doby byla podrobnéji popsana v 7. kapitole ,,Péce o pracovniky.*
Prostfednictvim vhodného pracovniho prostiedi patii v soucasné dobé k nevyhnutelnym
podminkdm bezpecnosti prace a pracovniho komfortu.

11.1Pracovni prostredi

Pracovni prostiedi tvofi vSechny fyzikalni, chemické, biologické, socidlni, kulturni a
jiné Cinitele, které pisobi na zaméstnance (jejich zdravi, spokojenost, motivaci, schopnosti,
vysledky a chovani) v pracovnim procesu pii vykonavani sjednané prace a dosahovani
pozadovaného vykonu (Dvoiakova a kol., 2007).

Fyzikalni, chemicke, biologické, socialni a kulturni Cinitele, které pisobi na zameést-
nance, na jejich fyzickou a dusevni pohodu, stejné jako na jejich pracovni vykon a chovani,
v pribéhu pracovniho procesu.

Vytvéteni ptijemného, bezpecného a zdravi neohrozujiciho pracovniho prostiedi souvisi
s takovymi problémy jako:
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e prostorové feSeni pracoviste,

e Dbarevna uprava pracoviste,

e mikroklimatické podminky na pracovisti,
e osvétleni pracoviste,

e hluk na pracovisti.

Zakladni pozadavky na pracovni prostiedi a pracovisté stanovi zakon ¢. 309/2006 Sb.,
o zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci, ve znéni pozdéjsich
piedpist. Blizsi pozadavky na pracovisté a pracovni prostiedi stanovi provadéci pravni
piedpisy, naptiklad:

e nafizeni vlady ¢. 101/2005 Sb., o podrobnéjsich pozadavcich a pracovisté a pracov-
niprostiedi, ve znéni pozd¢jsich predpist,

e nafizeni vlady €. 272/2011 Sb., o ochrané zdravi pfed neptiznivymi G¢inky hluku a
vibraci, ve znéni pozdé&jsich predpisd, a

e nafizenivlady ¢. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pii praci,
ve znéni natizeni vlady ¢. 93/2012 Sb. apod.

Zaméstnavatel je povinen zajistit, aby pracovisté¢ byla prostorové a konstrukéné
uspofddana a vybavena tak, aby pracovni podminky z hlediska bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci odpovidaly bezpecnostnim a hygienickym pozadavkiim na pracovni
prostfedi a pracoviste, aby (§ 2 odst. 1 zdkona €. 309/2006 Sb.):

e prostory uréené pro praci, chodby, schodisté¢ a jiné komunikace mély stanovené
rozméry a povrch a byly vybaveny pro ¢innosti zde vykondvané,

e pracovisté byla osvétlena, pokud mozno dennim svétlem, méla stanovené mikrok-
limatické podminky, zejména pokud jde o objem vzduchu, vétrani, vlhkost, teplotu
a zasobovani vodou,

e prostory pro osobni hygienu, ptevlékani, odkladani osobnich véci, odpocinek a stra-
vovani zaméstnancli mély stanovené rozméry, provedeni a vybaveni,

e unikové cesty, vychody a dopravni komunikace k nim vcetné pfistupovych cest byly
stale volné,

e Vv uvedenych prostorech byla zajiSténa pravidelné tdrzba, uklid a ¢isténi,

e pracoviSté byla vybavena prostiedky pro poskytnuti prvni pomoci a vybavena
prostfedky pro pfivolani zdravotnické zachranné sluzby.

Jestlize se na pracoviStich zamé&stnavatele vyskytuji rizikové faktory pracovniho
prostfedi, zejména fyzikalni faktory (hluk, vibrace apod.), chemické faktory (olova, kar-
cinogeny, azbest apod.), biologické Cinitele (viry, bakterie, plisné apod.), prach, fyzicka
z4atéz, psychickd zatéz, zrakova zatéz, neptiznivé mikroklimatické podminky (teplo, chlad,
vlhkost apod.), je zaméstnavatel povinen pravidelné a dale bez zbyte¢ného odkladu vzdy,
pokud dojde ke zméné podminek prace, méfenim zjistovat a kontrolovat jejich hodnoty a
zabezpecit, aby byly vylouceny, nebo alespoil omezeny na nejmensi rozumné dosazitelnou
miru (§ 7 odst. 1 zakona ¢. 309/2006 Sb., v platném znéni).
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Rizikové faktory pracovniho prosttedi, jejich Clenéni, hygienické limity, zpiisob jejich
zjistovani a hodnoceni a minimalni rozsah opatieni k ochrané zdravi zaméstnance stanovi
provadéci pravni piedpis, tj. nafizeni vlady ¢. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky
ochrany zdravi pfi prace, ve znéni pozdéjsich predpist.

11.1.1 PROSTOROVE RESENI PRACOVISTE

Prostorové feSeni pracovisté (napt. svétla vyska prostoru, objemovy prostor, rozmery
podlahové plochy, rozméry pracovni roviny, usporadani pracovniho mista apod.) musi od-
povidat hygienickym pozadavkiim a prostory pracovisté, jez stanovi provadéci pravni
predpis, tj. natizeni vlady ¢. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi
prace, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Svétla vyska prostoru ur¢eného pro trvalou praci, kterou se rozumi prace vykonavana
podobé delsi nez 4 hodiny za sménu (§ 7 odst. 7 nafizeni vlady ¢. 361/2007 Sb.), musi byt
pti plose (§ 46 odst. 1 nafizeni vlady ¢. 361/2007 Sb.):

e do20m? nejméné 2,50 m,

e do 50 m? nejméné 2,60 m,

e 0d 51 m?do 100 m? nejméné 2,70 m,

e 0d 101 m?do 2000 m? nejméné 3,00 m,
e nad 2000 m? nejméné 3,25 m.

Objemovy prostor uréeny pro praci pro jednoho zaméstnance je stanoven podle toho, do
jaké tfidy je prace zatazena podle ptilohy €. 1 nafizeni vlady ¢. 361/2007 Sb. Objemovy
prostor uréeny pro praci pro jednoho zaméstnance musi byt (§ 47 nafizeni vlady ¢.
361/2007 Sh.):

e 12 m?3 napt. pii praci vsedé s minimélni pohybovou aktivitou celého t&la (napt. kan-
celarské administrativni prace, prace s pocitacem, laboratorni prace apod.), pii praci
prevazné vsed€ spojené s lehkou manualni praci rukou a paZzi (napf. fizeni osobniho
vozidla, automatizované strojni opracovani a montdz malych lehkych dilct, prace
pokladni apod.),

e 15 m?, napi. pfi praci spojené s fizenim nakladniho vozidla, traktoru, autobusu,
tramvaje apod., pii prace fidi¢l spojené s vykladkou a nakladkou, pfi prevazujici
préaci vstoje s trvalym zapojenim obou rukou, pazi a nohou (napf. délnici v po-
travindiské vyrob€, mechanici, prodavaci, lakyrnici, d€lnici v ocelarn€, prace na
ruc¢nim lisu, svafovani, soustruzeni apod.), pti praci vstoje s trvalym zapojenim obou
koncetin obcas v predklonu nebo vklece, chlize (napt. udrzba stroji, ukladani paneli
na stavbach pomoci mechanizace, montdzni prace v automobilovém primyslu, stro-
jni vyroba v dievozpracujicim priimyslu apod.), pfi prace vstoje s trvalym zapojenim
obou hornich koncetin, trupu, chlze (napt. prace ve stavebnictvi pii tradicni
vystavbe, foukaci skla pti vyrobé velkych kust apod.),

159

Rizikové
faktory

Pracovni
prostor



Vyska pra-

covni ro-
viny

Pracovni
misto

Péce o zaméstnance a pracovni podminky

e 18 m3, napf. pii praci spojené s rozsahlou a intenzivni ¢innosti svalstva trupu, hornich
1 dolnich koncetin (napf. prace ve stavebnictvi, prace s lopatou, prace se sbijeckou,
prace v lesnictvi s motorovou pilou, svoz dieva, prace v dole, prace ve slévarnach
apod.), pfi praci spojené s rozsahlou a intenzivni ¢innosti svalstva trupu, hornich i
dolnich koncetin (napft. prace na pracovistich hlubinnych dolt, prace v lomech, prace
v zemédelstvi apod.), pfi praci spojené s rozsahlou a velmi intenzivni ¢innosti
svalstva trupu, hornich i dolnich koncetin (napft. transport té¢zkych biemen, vykopové
prace, prace pii tézb¢ dieva, prace na pracovistich hlubinnych dold apod.). Obje-
movy prostor nesmi byt zmensen stabilnim provoznim zatizenim.

Rozméry podlahové plochy pro jednoho zaméstnance v prostoru ur¢eném pro trvalou
praci musi byt nejméné 2m?, mimo stabilni provozni zafizeni a spojovaci cesty. Sife volné
plochy pro pohyb nesmi byt stabilnim zafizenim v zadném misté zuzena pod 1 m (§ 48
natfizeni vlady ¢. 361/2007 Sb.).

Vyska pracovni roviny musi odpovidat télesnym rozmérim zameéstnance, zdkladni
pracovni poloze (prace vstoje, prace vsed¢), hmotnosti predmétti a btementim, se kterymi
je v ramci pracovni ¢innosti manipulovano, a zrakové naroc¢nosti pii praci (§ 49 odst. 1
nafizeni vlady ¢. 361/2007 Sb.).

Pracovni misto musi byt uspotadano tak, aby manipulaéni roviny, pohybové prostory a
vynakladané sily odpovidaly télesnym rozmérim a ptirozenym draham pohybu koncetin
zaméstnance a aby nedochdzelo k zaujimani nepftijatelnych pracovnich poloh (§ 49 odst. 3
nafizeni vlady €. 361/2007 Sb.). Pracovni misto, u néhoz je zdkladni pracovni poloha trvale
vstoje a nevyzaduje se trvalé sledovani chodu zatizeni, musi byt, pokud to umoziiuje tech-
nologie a prostorové podminky, vybaveno pro kratkodoby odpocinek v sed€. Pracovni mi-
sto, na némz je zvySena pracovni rovina, se vybavuje pracovnim sedadlem s vyskou seddku
odpovidajici vySce pracovni roviny nad podlahou a zrakové naro¢nosti pti praci. Musi byt
vybaveno opérou pro dolni koncetiny (§ 49 odst. 4 nafizeni vlady ¢. 361/2007 Sb.).

Sedadlo musi byt pii sezeni stabilni, musi umoZznovat snadné setizeni vysky sedaku a
sklon zadové opérky a musi odpovidat podminkdm préce, zvlasté pokud jde o poréznost a
omyvatelnost. Prostor pro dolni koncetiny na pracovnim misté musi umoznovat pohyb
dolnich koncetin vpied a do stran (§49 odst. 5 natfizeni vlady ¢. 361/2007 Sb.).

Specifické hygienické pozadavky jsou stanoveny v piipadé prace se zobrazovaci jednot-
kou, kterou se rozumi prace vykondvana zaméstnancem jako pravidelna soucast jeho ob-
vyklé pracovni Cinnosti na soustavé zafizeni, jeZ obsahuje obrazovku, klavesnici a dalsi
zatizeni (§ 34 odst. 4, § 50 natizeni vlady ¢. 361/2007 Sb.):

e Obrazovka musi svou konstrukci umoziiovat posunuti, natd¢eni a naklanéni podle
potieby zaméstnance. Musi byt umisténa tak, aby na ni nevznikaly reflexy ze svitidel
nebo zjinych zdroji, jako jsou okenni otvory, svétlé stény, nabytek apod. Vzdalenost
obrazovky od o¢i pro obvyklou kancelatskou praci nesmi byt mensi nez 400 mm.
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e Klavesnice musi byt pii trvalé praci oddélena od obrazovky, aby zaméstnanci
umoznila zvolit nejvhodnéjsi pracovni polohu. Volné plocha mezi pfednim okrajem
desky pracovniho stolu a spodni hranou klavesnice musi umoznovat opieni rukou i
zapesti. Povrch klavesnice musi byt matny, aby na ném nevznikaly reflexy. Pismena,
Cislice a symboly na tlacitkdch musi byt dobfe ¢itelné a kontrastni proti pozadi.

e Rozméry desky pracovniho stolu musi byt zvoleny tak, aby bylo mozné proménlivé
usporadani obrazovky, klavesnice a dalSiho zafizeni. Deska pracovniho stolu a
dalSiho zafizeni musi byt matnd, aby na ni nevznikaly reflexy. Drzak pro pisemnosti
musi byt umistén co nejblize k obrazovce, tak aby pohyby hlavy a o¢i byly omezeny
na minimum.

11.1.2 BAREVNA UPRAVA PRACOVISTE

Barvy na pracovisti maji rozmanité funkce, naptiklad bezpecnostni (oznacuji a signal-
izuji nebezpeci), orientacni (poutaji pozornosti), psychologickou (ovliviuji psychiku), es-
tetickou (zlepsuji prostiedi) apod.

Mezi bezpecnostni barvy, se specifickym bezpe¢nostnim vyznamem, podle natizeni
vlady ¢. 11/2002 Sb., kterym se stanovi vzhled a umisténi bezpecnostnich znacek a za-
vadéni signald, ve znéni pozdéjSich predpist, patii barva ¢ervend — znacka zakazu (ne-
bezpecné chovani), signalizace nebezpeCi (zastavit praci, pferuSit praci, bezpecnostni
pojistka, opustit prostor), vécné prostiedky pozarni ochrany a bezpe¢nostni pozarni zatizeni
(oznaceni a umisténi), zIutd, oranzova, zelenozlutd — znacka vystrahy (bud’ opatrny, pfiprav
se, over si), modra — znacka ptikazu (urcité chovani anebo postup, pouzij osobni ochranné
pracovni prostifedky), zelena — znacka nouzového vychodu, znacka prvni pomoci (oznaceni

dvefi, vychodd, cest, zafizeni, vybaveni), bezpe¢i (navrat k béznému stavu).

Podle psychologického uc¢inku se rozliSuji barvy teplé (Cervend, zlutd), barvy studené
(zelend, modrd) a barvy neutralni (bila, ¢ernd). Teplé barvy jsou aktivni, povzbuzuji. Stu-
dené barvy jsou pasivni, uklidituji. Barevna uprava pracovisté ovlivituje rovnéZz prostorové
vnimani, zrakovou velikost, polohu pfedméti i svételni podminky na pracovisti. Vyrazné
a teplé barvy prostor zmenSuji, nevyrazné a studené barvy prostor zvétSuji. Pfedméty tep-
lych barev vystupuji do poptedi, pfedméty studenych barev ustupuji do pozadi. Svétlé
barvy predméty zvétSuji, tmavé barvy predméty zmensuji. Svétlé barvy zlepsuji svételné
podminky, tmavé barvy zhorsuji svételné podminky (Dvotakova a kol., 2007).

Bezpec-
nostni
barvy

UzZiti barev

owkzmvsens %]

rwr

Jaké efekty ptinasi barevné pracovisté?
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11.1.3 MIKROKLIMATICKE PODMINKY NA PRACOVISTI

Mikroklimatické podminky a pracovisti (teplota vzduchu, relativni vlhkost vzduchu,
rychlost proudéni vzduchu) ovliviiuji tepelnou pohodu zaméstnanct. Jak ptilisné teplo, tak
chlad ptisobi na organismus nepiijemné nebo piimo Skodlivé (Dvoiakova a kol., 2007).

Zamgéstnavatel je povinen zajistit, aby pracovisté méla stanovené mikroklimatické pod-
minky, zejména pokud jde o objem vzduchu, vétrani, vlhkost, nebo teplotu. Podminky
ochrany zdravi pfi praci s rizikovymi faktory vznikajicimi v disledku neptiznivych mikrok-
limatickych podminek, jakoz i bliz§i hygienické pozadavky na mikroklimatické podminky
na pracovisti stanovi provadéci pravni predpis, tj. nafizeni vlady ¢.361/2007 Sb., kterym se
stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

Na pracovisti musi byt k ochrané zdravi zaméstnancii zajisténa dostatecnd vymena
vzduchu pfirozenym nebo nucenym vétranim. MnozZstvi vyménovaného vzduchu se urcuje
s vzhledem na vykonédvanou préaci a jeji fyzickou naroc¢nost tak, aby bylo, pokud je to
mozné, zajisténo dodrzovani stanovenych mikroklimatickych podminek. Proudéni
vzduchu musi zajistovat dobré provétravani pracovisté a nesmi pfispivat k Sifeni Skodlivin
na jiné pracoviste.

Nucené vétrani musi byt pouzito vzdy, pokud pfirozené vétrani prokazatelné ne-
postacuje k celoroénimu zajisténi ochrany zdravi zaméstnance. Vzduch pfivadény na
pracovisté vzduchotechnickym zafizenim musi obsahovat takovy podil venkovniho
vzduchu, ktery postacuje ke snizeni koncentrace chemické latky nebo aerosolu véetné pra-
chil pod hodnotu ptipustného expozi¢niho limitu i nejvyssi pfipustné koncentrace. Vétraci
zafizeni nesmi nepfiznive ovlivitovat mikrobidlni €istotu vzduchu a musi byt vystaveno tak,
aby zaméstnanci nebyli vystaveni pritvanu. Pfi nuceném vétrani musi byt ptivadény vzduch
filtrovan a v zimé ohfivan.

11.1.4 OSVETLENI PRACOVISTE
Osvétleni pracovisté ovlivituje zrakovou pohodu zaméstnanci.

Zaméstnavatel je povinen zajistit, aby pracovisté byla osvétlena, a to pokud mozno
dennim svétlem. Bliz§i hygienické poZadavky na osvétleni pracovisté stanovi provadéci
pravni ptedpis, tj. natizeni vlady ¢. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany
zdravi pii praci, ve znéni pozdéjsich predpist.

K osvétleni pracovisté a spojovacich cest mezi jednotlivymi pracovisti se uziva dennti,
umélé nebo sdruzené osvétleni, kter¢ musi odpovidat narocnosti vykonavané prace na
zrakovou ¢innost a ochranu zdravi v souladu s normovanymi hodnotami a pozadavky podle
piislusné ceské technické normy.

Pii hodnoceni kvality osvétleni se posuzuje zejména intenzita osvétleni neboli
osvétlenost (mnozstvi svétla dopadajici nadanou plochu) v luxech (Ix), rovhomérnost
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osvétleni (pomér minimalni a primérné osvétlenosti na dané plose), rozlozeni jasu v
zorném poli, oslnéni, smérovost svétla, barva svétla nebo mihani svétla (Dvorakova a kol.,
2007).

Osvétlovaci otvory, osvétlovaci soustavy zajistujici umélé osvétleni a ¢asti vnitinich
prostor pracovisté odrazejici svétlo musi byt pravidelné ¢istény a trvale udrzovany v takové
stavu, aby vlastnosti osvétleni byly zachovany.

Pracovisté vcetné spojovacich cest, na kterych je zaméstnanec pii vypadku umeélého
osvétleni vystaven ve zvySené mife moznosti urazu nebo jiného poskozeni zdravi, musi byt
vybaveno vyhovujicim nouzovym osvétlenim podle ptislusné ceské technické normy.

11.1.5 HLUK NA PRACOVISTI

Hlukem se rozumi zvuk, ktery ma na ¢lovéka nepiijemny, rusivy nebo Skodlivy ucinek.
(Koubek, 2007, s. 354). Neptijemny hluk ovliviiuje emoce a motivaci ¢lovéka, miize zhorsit
jeho vykon. Rusivy hluk zvySuje pracovni zatéZ a negativné ovliviiuje vykon cloveka.
Skodlivy hluk poskozuje sluch, zhorsuje stav nervové soustavy a snizuje odolnost organ-
ismu ¢lovéka (Dvotakova a kol., 2007).

Hlavni nebezpeci hluku spociva v tom, ze plisobi skryté, napadad organismus soustavné
a jeho ucinky se kumuluji (Koubek, 2007, s. 354). Zakladnimi charakteristikami hluku jsou
hladina hluku v decibelech (dB), frekvence hluku v hertzech (Hz), druh hluku a rozlozeni
hluku v ¢ase (Dvorakova a kol., 2007).

Pti hodnoceni rizika hluku se ptihliZi zejména k Grovni, druhu a dob¢ trvani expozice
hluku, k pfistupnym expozi¢nim limitim a hygienickym limitdm hluku, k G¢inkiim hluku
a zdravi zaméstnancti, k bezpecnosti zaméstnanci apod.

Uspotadani pracovisté, na némZ je nebo bude vykonavana prace spojend s expozici
hluku, umisténi vyrobnich prostfedki a zafizeni, volba pracovniho nafadi, pracovni
postupy a metody prace musi sméfovat ke snizovani rizika hluku a jeho zdroje. Pro-
tihlukové zastény nebo protihlukové systémy se umist'uji tak, aby byl hluk pohlcovan nebo
bylo snizeno S$ifeni hluku mimo pracovisté. Odpovidajici udrzba vyrobnich prostredki,
zafizeni a pracovniho néfadi na pracovistich, kde je vykonavana prace spojend s expozici
hluku, musi zajistit, aby mira jejich opotiebeni nebyla pti¢inou zvySovani hluku.

Ptipustny expozi¢ni limit hluku pfi praci stanoveny pro osmihodinovou sménu je 85 dB,
coz odpovidé hranici mozného poskozeni sluchu. Jestlize se meéfenim prokaze, ze ptes up-
latnéna opatfeni k odstranéni nebo minimalizaci hluku expozice hluku pfi praci prekracuje
80 dB, musi zaméstnavatel poskytnout zameéstnancim osobni ochranné pracovni
prostiedky k ochran¢ sluchu. Jestlize expozice hluku pfi prace prekracuje 85 dB, musi
zaméstnavatel zajistit, aby osobni ochranné pracovni prostiedky k ochrané sluchu zamést-
nanci pouZivali.
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Skoleni zaméstnanc, ktefi vykonavaji praci spojenou s expozici hluku, jehoz hodnoty
piekraCuji pfipustny expozi¢ni limit, musi obsahovat zejména informace o spravném
pouzivani vyrobnich prostfedkd, zatfizeni a pracovniho nafadi, o zdrojich hluku na
pracovisti, o druhu a uc€incich daného hluku a jeho pfipustnych expozi¢nich limitech, o
vysledcich méteni hluku, o opatfeni k omezeni expozice hluku, o spravném pouzivani
osobnich ochrannych pracovnich prostiedkii apod.

Pokud jsou zaméstnanci pfi praci vystavéni hluku piekracujicimu ptipustny expozi¢ni
limit, uplatni se bezpecnostni piestavky. Prvni bezpecnostni prestavka v trvani nejméné 15
minut se zafazuje nejpozdéji po 2 hodinach od zapoceti vykonu prace. Nasledné
bezpecnostni prestavky v trvani nejméné 10 minut se zafezuje nejpozdeji 1 hodinu pred
ukonc¢enim smény. Po dobu bezpecnostnich prestavek nesmi byt zaméstnanci vystaveni
hluku prekracujicimu ptipustny expozicni limit.

Nedilnou soucasti upravy pracovnépravnich vztahti v zakoniku prace jsou také pracovni
podminky zaméstnanci, odborny rozvoj zaméstnancti, stravovani zaméstnancu a zvIlastni
pracovni podminky nékterych zaméstnanc.

11.2 Pracovni podminky zaméstnanct (§ 224 A NASL.)

Zameéstnavatelé jsou povinni vytvafet zaméstnancim pracovni podminky, které
umoznuji bezpecny vykon prace a zajiStovat pro zaméstnance zavodni preventivni péci.

Zaméstnavatel miize poskytnout zaméstnanci odménu jako nemzdové plnéni pfii
zivotnich jubileich nebo pfi pracovnich jubileich, pfi prvnim skonceni pracovniho poméru
po pfiznédni invalidniho dichodu pro invaliditu tfetiho stupné nebo po nabyti naroku na
starobni dichod a za poskytnuti pomoci pfi piedchdzeni pozarGim nebo pii jinych
mimotadnych udélostech, pfi nichz mize byt ohrozen zivot, zdravi nebo majetek.

Zaméstnavatel je povinen zajistit bezpecnou uschovu svrskill a osobnich predméti, které
zaméstnanci obvykle nosi do zaméstnani. Zaméstnavatel je tedy povinen zajistit zamé&st-
nanctm Satny, ptipadné jiné tloZzné prostory pro odkladani osobnich véci.

Zameéstnavatel, ktery vytvaii fond kulturnich a socialnich potieb, spolurozhoduje s od-
borovou organizaci o ptidélu tohoto fondu a o jeho Cerpani.

11.3Stravovani zaméstnancu

Zamgéstnavatel je povinen umoznit zamestnancim stravovani ve vSech sménach (§ 236
odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace). 1 Tato povinnost vSak neplati pro zamést-
nance vyslané na pracovni cestu. Stravovani zaméstnanciim poskytuje zaméstnavatel pouze
tehdy, kdyz je to dohodnuto v kolektivni smlouvé nebo stanoveno ve vnitinim ptedpisu (§

L MPSV. Stravovani zaméstnanci. 2025. Ziskano 28.9.2025, z: https://ppropo.mpsv.cz/X13Stravovaniza-
mestnancu
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236 odst. 2 ZP). Zaméstnavatel mize dale urcit podminky vzniku naroku na stravovani,
vysi ptispévku, zptisob financovani ¢i vybér okruhu zaméstnancii (napft. byvali zaméstnanci
piechéazejici do dichodu, zaméstnanci béhem dovolené nebo docasné pracovni neschop-
nosti).

Zavodni stravovani (napf. v organizacich statni spravy a prispévkovych organizaci) je
upraveno zvlastnim piedpisem: Vyhlaska ¢. 296/2022 Sb., o nakladech na stravovani a je-
jich thrad¢ v organizacnich slozkach statu a ptispévkovych organizacich, ktera nahradila
dosavadni vyhlasku ¢. 430/2001 Sb. a jeji novely.

11.4Zvlastni pracovni podminky zaméstnancu

Zakonik prace upravuje zvlastni pracovni podminky zaméstnankyn a poskytuje
zvysenou ochranu jednak zaméstnankynim obecné, jednak téhotnym zaméstnankynim a
matkam malych déti, tak 1 zaméstnancim se zdravotnim postizenim, zaméstnankyn a
mladistvym zaméstnanciim. Soucasné uklddd zaméstnavatellim povinnost zfizovat,
udrzovat a zlepSovat hygienické a jiné zafizeni pro Zeny.

Poslani zaméstnankyné jako matky a zvlaStnosti jejiho organismu nedovoluji ji zamést-
navat nékterymi pracemi. Proto zdkonik prace v § 238 vymezuje prace, které jsou zamést-
nankynim zakdzany. Je zakdzano zaméstnavat zaméstnankyné pracemi, které ohrozuji je-
jich matefstvi.

Ministerstvo zdravotnictvi stanovilo vyhlaskou ¢. 288/2003 Sb. prace a pracoviste, které
jsou zakazany t€hotnym zaméstnankynim, zaméstnankynim, které koji a zaméstnankynim
- matkam do konce devatého mésice po porodu.

Té&hotna zaméstnankyné, zaméstnankyné, ktera koji, a zaméstnankyné - matka do konce
devatého mésice po porodu, tyto zaméstnankyné nesméji byt zaméstnavany pracemi, pro
které nejsou podle 1ékaiského posudku zdravotné zplsobilé. Zakaz prace tedy vyplyva z
l€katského posudku, v konkrétnim piipadé se mizZe jednat o jakoukoliv praci, jejiZ vykon
ptisluSny lékat po posouzeni zdravotniho stavu Zeny zakaze.

Zamgéstnavatel je povinen v piipadech, ze t€hotnd zaméstnankyné€ kona praci, kterd je
téhotnym zaméstnankynim zakazana nebo kterd podle 1ékatského posudku ohrozuje jeji
téhotenstvi pievést ji docasné na praci, kterd je pro ni vhodna a pii niz mize dosahovat
stejného vydélku jako na dosavadni praci. Dosahuje-li zamé&stnankyné pfi praci, na kterou
byla pievedena bez svého zavinéni nizs§iho vydélku nez na dosavadni praci, poskytuje se ji
na vyrovnani tohoto rozdilu vyrovnavaci ptispévek podle § 42 az 44 zékona ¢. 187/2006
Sb., o nemocenském pojisténi. Povinnost zaméstnavatele pievést t€hotnou zaméstnankyni
na jinou praci je tedy dana jednak obecnym zdkazem vykonu urCité prace, a jednak
nemoznosti konat urcitou praci v individualnim ptipad¢€, vyplyva-li to z 1ékatského po-
sudku.

To plati obdobné i1 pro zaméstnankyné — matky do konce devatého mésice po porodu a
zamé&stnankyné, které koji.
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Zamgéstnavatel je povinen rovnéz vyhovét zadosti t€hotné zaméstnankyné pracujici v
noci (tj. v dobé od 22.00 do 6.00 hod.), o zafazeni na denni praci.

[Floorkzmosios ]

Miize vas zameéstnavatel nabidnout flexibilni pracovni rezim v piipadé téhotenstvi
zameéstnankyné? Dokaze sladit povinnou pé€i o zaméstnance s potfebami a moznostmi
samotnych zaméstnanct vyzadujicich zvlastni pracovni podminky?

11.4.1 UPRAVA PRACOVNi DOBY

Zameéstnavatel je povinen ptihlizet pii zafazovani zaméstnancti do smén téz k pottebam
zaméstnankyn a zaméstnanct pecujicich o déti.

Pozada-li zaméstnankyné nebo zaméstnanec pecujici o dit¢ mladsi nez 15 let, téhotna
zaméstnankyné nebo zaméstnanec, ktery prokéaze, ze prevazné sam dlouhodob¢ pecuje o
osobu, ktera se podle zvlastniho pravniho ptedpisu povazuje za osobu zavislou na pomoci
jiné fyzické osoby ve stupni II (stfedné téZka zavislost), ve stupni III (t€Zka zavislost) nebo
stupni IV (iplna zéavislost) o kratsi pracovni dobu nebo o jinou vhodnou upravu stanovené
tydenni pracovni doby, je povinnosti zaméstnavatele takové Zadosti vyhovét, nebrani-li
tomu vazné provozni ditvody.

Pokud jde o jinou vhodnou upravu pracovni doby, nez je kratsi pracovni doba, ptichazeji
v tvahu zejména tyto Upravy:

e posunuti za¢atku nebo konce pracovni doby,

e rozdéleni pracovni smény pfip. slouceni pracovni smeény délené,

e rozvrzeni pracovni doby na mensi pocet dni, nez je stanoveny pocet pracovnich dnii
v tydnu apod.

Je zakézano t¢hotné zaméstnankyné zameéstndvat praci prescas. Zaméstnankynim a
zamé&stnancim, ktefi pecuji o dit¢ mladsi nez 1 rok, nesmi zamé&stnavatel praci piescas
naridit.

[7] e

1. Mezi dileZité sloZky pracovniho prostiedi nezarazujeme:
a) prostorové feSeni a barevna tprava pracoviste
b) mikroklimatické podminky
C) osvétleni
d) ticho na pracovisti
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2. Maezi rizikové faktory pracovniho prostiedi patri:
a) fyzikalni faktory
b) chemické faktory
C) biologické Cinitele
d) vSechny uvedené odpovédi jsou spravné

3. Barevné upravy pracovisté maji vliv na rozmanité funkce:
a) bezpecnostni (oznacuji a signalizuji nebezpeci)
b) estetickou (zlepSuji prostiedi)
C) psychologickou (ovliviiuji psychiku)
d) vSechny uvedené odpovédi jsou spravné

4. Specifickym vyznamem barevné upravy pracovisté jsou dle narizeni vlady ¢.
11/2002 Sb. bezpe¢nostni znacky a signaly oznacujici:
a) nebezpecné chovani — barva oranzova
b) zastaveni prace — barva zluta
C) ptikazy a postupy — barva modra
d) vystraha — barva ¢ervena

swosramrocer [

Do vybérového fizeni na volnou pracovni pozici v organizaci se ptihlasila Zena, ktera
jiZz na prvnim pohovoru sdélila, Ze je samozivitelka s osmimési¢nim ditétem, a potiebovala
by pro vykon prace zabezpecit zvlaStni pracovni podminky, které vyplyvaji ze zakoniku
prace. Protoze v prubéhu vicekolového tizeni piesvédcila o svych odbornych znalostech,
dovednostech i motivaci pro praci, vedeni organizace se rozhodlo ji pracovni misto nabid-
nout a domluvit se na konkretnich opatrenich, které by ji umoziovaly sladit pracovni a
rodinné povinnosti vyplyvajici z povinné péce o zaméstnance. Jaké feSeni situace navrhu-
jete? Jaka opatieni ze zdkoniku prace vyplyvaji?

wrtiaprory — [E]

Komplex pfedpokladi pracovni vykonnosti zaméstnanc byvéa charakterizovan jako
pracovni podminky zaméstnanct. Ty spolu s odbornym rozvojem (kapitola desata), stravo-
vanim a zvlastnimi podminkami oznacujeme za povinnou pécéi o zaméstnance vyplyvajici
ze zakoniku prace. Problematika péce o zaméstnance je ovlivnéna pracovnim prostfedim,
kdy zaméstnavatel vytvari prijemné, bezpecné a zdravi neohrozujici pracovni prostiedi,
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mezi jehoz dilezité slozky zatazujeme prostorové feseni pracovisté, barevna aprava praco-
visté, mikroklimatické podminky, osvétleni a hluk na pracovisti. Zaméstnavatel je také po-
vinnen v oblasti pé¢e o zaméstnance umoznit stravovani zaméstnancti ve vSech sménach,
vytvaii k tomu prostor a Cas ke stravovani na pracovisti béhem prestavek v praci, a zabez-
pecuje zvySenou ochranu zaméstnanci se zdravotnim postizenim, zaméstnankyn a mladis-
tvych pracovnikd.

] e

1c,2d,3d,4c
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12 BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI

mowrmmegeroy [

Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci je neoddé€litelnou soucasti smyslupné péce o za-
méstnance a pracovnich podminek (jedenacta kapitola), jenz jsou zakonnou povinnosti a
ekonomickou nutnosti zamé&stnavatele k vykonavani sjednané prace zaméstnancem a dosa-
hovani pozadovaného vykonu. Prvni kapitola definuje bezpec¢nost a ochranu zdravi zameést-
nance pii praci. Druha kapitola objasiiuje rizika ohrozujici zivoty a zdravi zamé&stnanci.
Popisuje povinnosti a prava zaméstnanct podilet se na vytvareni bezpecného a zdravi neo-
hrozujiciho pracovniho prostiedi, uplatiiovanim stanovenych a zaméstnavatelem pftijatych
opatfeni, dle pravnich a ostatnich piedpist k zajisténi BOZP.

ooy ]

e Seznamit s problematikou bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci.
e Vysvétlit povinnosti zaméstnancti v BOZP.

e Vysvétlit povinnosti zaméstnavatele v BOZP.

e Popsat prevenci rizik.

Bezpecnost prace, ochrana zdravi pfi praci, socialni ochrana.

Obecné plati, Ze pracovni prostiedi a vykon pracovnich ¢innosti je vzdy rizikovéjsi, nez
prostiedi ob¢anské. To se tyka vSech pracovist, véetné nékdy z hlediska bezpecnosti prace
opomijenych administrativnich pracovist. Neexistuje totiz bezpecné pracovisté, ani
bezpecna prace. Vzdy jen pouze méné ¢i vice nebezpecné pracoviste, resp. prace. Proto
existuji pravidla a opatieni, ktera chrani pied negativnimi dusledky Zivota v pracovnim
prostiedi:

e snizenim pracovni pohody (v¢etné z dtivodu naruseni socialni pohody),
e pracovnim Urazem,

e ohrozenim nemoci z povolani,

e nemoci z povolani.
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Jejich souboru se fika bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, zkracen¢ BOZP.

G

Cilem bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci (BOZP) je pfedchazet ohrozeni zivota a
zdravi zaméstnancii pii praci vytvarenim takovych podminek a opatieni, které organizaci
umozni systematicky piedchézet rizikim mozného ohrozeni Zivota a zdravi zaméstnanct v
souvislosti s vykonem prace.

Oblast BOZP je velice Siroky mezivédni obor, jehoz cilem je vytvaiet systémy pravidel,
jez chrani zaméstnance, pripadné zaky nebo studenty na odborné praxi a téz i osoby samo-
statné vydélecné ¢inné — OSVC (pracujici na Zivnostensky list) nebo zaméstnavatele, ktefi
jsou fyzickymi osobami a sami téZ pracuji (napiiklad prakticky 1ékat, notar) pred nega-
tivnimi dasledky zivota v pracovnim procesu.

12.1Pojeti BOZP

S’Zéf"ice Soucasné pojeti bezpenosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) vychazi z evropské
rad c. . I3 . . , wr . o .

sozo/eH  ramcové Smérnice 89/391/EHS, ktera prosazuje systematicky pristup k prevenci rizik a
S aktivni tiCast zaméstnavatelll i zaméstnancl na tvorbé bezpe¢ného pracovniho prostiedi.

Ceska republika tuto filozofii plné prevzala zejména od roku 2001 a dale ji rozviji v ramci
zakoniku prace a zédkona ¢. 309/2006 Sb. Moderni BOZP jiz neni zaloZeno na technickych
normach a detailnich ptedpisech urcujicich konkrétni opatfeni, ale na fizeni rizik, které
musi zaméstnavatel identifikovat, vyhodnotit a pfijmout k jejich minimalizaci vhodna a
pfiméfend opatfeni. Tento pfistup umoziiuje zohlednit specifické podminky jednotlivych
pracovist’ a ptizptsobit bezpecnostni feseni konkrétni situaci.

Zasadni roli v oblasti BOZP dnes hraji nejen technické faktory (stroje, zafizeni,
pracoviste), ale 1 lidsky faktor, organiza¢ni kultura, ergonomie a psychosocialni rizika.
Vedeni organizace odpovidéa za nastaveni systému fizeni BOZP, zatimco zaméstnanci se
na jeho fungovani aktivné podileji prosttednictvim komunikace, participace a spoluprace
se svymi zastupci nebo odborovymi organizacemi. Odborné zptsobild osoba k prevenci
rizik (OZO) zde piisobi jako odborny garant systému BOZP, nikoliv pouze technicky
kontrolor.

Soucasné pojeti BOZP zahrnuje také $irsi spolecenské aspekty, jako je well-being, pre-
vence Urazll a nemoci z povolani, ochrana majetku, procesni bezpec¢nost a dopady prace na
zivotni prostfedi. Moderni bezpecnostni management se proto zamétfuje na vytvareni
pracovniho prostiedi, které je nejen bezpecné a zdravi neohrozujici, ale také podporuje
produktivitu, udrzitelnost, pracovni pohodu a pozitivni povést zaméstnavatele. BOZP je tak

170



Ivona Buryova, Vojtech Malatek, Lucie Meixnerova, Helena Markova - Personalistika

chapéno jako dlouhodoba investice do lidi, podminek prace a odpovédného fungovani or-
ganizace.

12.2 Systémovy pristup k BOZP

Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci (BOZP) musi byt pevnou a nedélitelnou BOZPV
praxi

soucasti fizeni kazdé organizace. Soucasnd praxe vychazi z principi Smérnice
89/391/EHS, ceského zakoniku prace, zédkona ¢. 309/2006 Sb., a zejména ze zasad
moderniho fizeni rizik. BOZP dnes neni okrajovou technickou oblasti, ale strategickym
tématem, které ovlivituje efektivitu, produktivitu, konkurenceschopnost i povést firmy.

12.2.1 TRI ZAKLADNi ZASADY SYSTEMOVEHO BOZP

1. BOZP zacina u vedeni firmy (leadership)
Pokud je bezpecnost pouze formalni povinnosti delegovanou na OZO, nemtze byt systé-
mova. Top management musi aktivné stanovovat cile, poskytovat zdroje a nést odpovéd-
nost. Silné vedeni je hlavni pfedpoklad skute¢né prevence rizik.

2. BOZP je rovnocenné s  produktivitou a  efektivitou  firmy
Moderni fizeni nevnima BOZP jako néklad, ale jako investici, kterd podporuje vykon a
stabilitu organizace. Prevence urazii, nemoci z povoldni a organiza¢nich chyb ma ptimy
dopad na hospodarské vysledky.

3. Bezpecnost se vyplaci

vvvvv

produktivitu a posiluje pracovni kulturu. Zdravy, motivovany a informovany zaméstnanec
podava vyssi vykon a pfispiva ke konkurenceschopnosti firmy.
12.2.2 SYSTEM RizENi BOZP Vv PRAXI
Systémovy pfistup k BOZP zahrnuje:
e pravidelné vyhledavani a hodnoceni rizik,
e stanovovani preventivnich a ochrannych opatieni,
e zapojeni zaméstnanci do identifikace rizik,
e dokumentovani procesl a opatieni,
e pravidelné vyhodnocovani G¢innosti piijatych krok,

e 7zajisténi odborné zpusobilosti OZO (osoby odborné zptsobilé v prevenci rizik),
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e propojeni BOZP s dal$imi manazerskymi oblastmi (kvalita, environmentalni
management, HR).

Rozhodujici neni, jak ,,hezka* je dokumentace, ale zda je systém skute¢né pouzivan, zda
je zivy, funk¢ni a propojeny s kazdodennim fizenim firmy.
12.2.3 STANDARDIZOVANE SYSTEMY RiZENi BOZP (2025)

Dnesni praxe se neopira o jiz zruSenou normu OHSAS 18001. PIné ji nahradila moderni
globalni norma:

ISO 45001 — Management bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci
e platnd a mezinarodn¢ uznavana norma (od r. 2018),
e klade daraz na kulturu bezpecnosti, zapojeni vedeni, fizeni rizik a ptilezitosti,
e kompatibilni s ISO 9001 (kvalita) a ISO 14001 (environment),

e umoziuje integrovany systém fizeni.

Dalsi souvisejici normy a programy
e ISO 9001 (systém managementu kvality)
e [SO 14001 (environmentalni management)

e ILO-OSH 2001 (smérnice Mezinarodni organizace prace, pouzivany jako
metodicky zéklad)

e Narodni program BOZP — Bezpe¢ny podnik

e dobrovolny program MPSV a SUIP, podporuje zavadéni systematického BOZP
na urovni srovnatelné s ISO 45001.

Tyto systémy pomahaji firmam zavést jednotnou politiku, procesy a kulturu bezpecnosti
s cilem dlouhodobé sniZovat rizika.

Soucasné pojeti BOZP (2025)
BOZP dnes zahrnuje nejen prevenci Urazii a nemoci z povolani, ale take ochranu

zivotniho prostiedi, ergonomii a psycho-socialni rizika, wellbeing zaméstnanct, digitalni
bezpecnost a bezpecnost dat, praci na dalku a bezpe¢nost v hybridnim prostiedi.
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Moderni piistup se soustfedi na prevenci, kulturu bezpecnosti, sdileni odpoveédnosti,
leadership a udrzitelnost, nikoli na pouhé plnéni technickych piedpisi. BOZP je strate-
gickou soucasti péce o zaméstnance a klicovym prvkem odpovédného tizeni firmy.

okzmreens ]

Jaké kroky a principy by mél zaméstnavatel uplatnit, pokud chce v celé organizaci dlou-
hodobé¢ zlepsovat uroveit BOZP, posilovat kulturu bezpecnosti a soucasné snizovat pocty
pracovnich urazli i nemoci z povolani?

12.3Zmeény v BOZP a trendy

Rok 2025 ptinesl nejvyraznéjsi zmény v BOZP za posledni dekadu. Tyto zmény pod-

poruji modernizaci fizeni, digitalizaci, jasn&j$i odpovédnosti a dfiraz na prevenci?.

1. Zptisnéni sankci

Maximalni vySe pokut se zvysila z ptivodnich 500 000 K¢ na 1 000 000 K¢, ve zvlast
zavaznych piipadech az na 2 000 000 K¢.

Zvyseni sankci reflektuje zavaznost nedodrzovani BOZP a ma preventivni u¢inek na
chovani zaméstnavatela.

2. Elektronicka evidence pracovnich tirazti

Od 1. ¢ervence 2025 je povinna online evidence Urazii prostiednictvim systému MPSV.
Digitalni forma nahrazuje dosavadni papirové vedeni a pfinasi transparentnost 1 rychle;jsi
komunikaci se statni spravou.

3. Novela natizeni vlady ¢. 361/2007 Sb.

Utinna od 15. Gmora 2025, obsahuje zmény v oblastech:
*  prace s biologickymi Ciniteli,

*  povinnosti tykajici se osvétleni pracovist,

» pravidla pro bezpecnostni piestavky.

4. Novela zakona ¢. 309/2006 Sb. — zakon ¢. 318/2025 Sb.

2 BOZPinfo: Zmény v roce 2025. Ziskano 16.4.2025, z: https://www.bozpinfo.cz/tematicke-ok-
ruhy/prispevek/novinky-bozp-2025
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Od listopadu 2025 reaguje na technologicky a organizacni vyvoj:
* modernizované definice rizik,

*  Sirsi povinnosti zaméstnavatelli v oblasti prevence,

» Upravy v dokumentaci a digitalizaci BOZP.

5. Posileni pravomoci koordinatord BOZP na stavenistich

Koordinatofi mohou prerusit praci, pokud existuje bezprostfedni ohrozeni zivota
zamé&stnancu. Posiluje se jejich role pfi fizeni rizik v rdmci stavebnich projekti.

Dalsi novinky a trendy v BOZP

Programy podpory zdravi — § 55a ZP: Nové mohou zaméstnavatelé zavadét programy
zamétfené na preventivni screeninky, podporu zdravi, duSevni pohody a zivotniho stylu,
prevenci nemoci z povolani. Jde o dilezity prvek moderni firemni pé€e o zamé&stnance.

Univerzalni srozumitelnost bezpe¢nostniho znaceni

Nové pozadavky zahrnuji vizualné jasné symboly, spravnou velikost a kontrast podle
vzdalenosti pozorovatele, vyssi jednotnost napfi¢ pracovisti. Znaceni se ptizptisobuje mul-
tikulturnimu a vékove rozmanitému pracovisti.

Digitalizace BOZP agendy

Stat ptipravuje digitalizaci procesti v navaznosti na elektronickou evidenci razi. Od 1.
ledna 2026 by mohla byt nahrazena papirova agenda podle NV ¢. 201/2010 Sb.

Duraz na duSevni zdravi

Rok 2025 pftinesl rozsiteni v oblasti psychosocialnich rizik jako napt. prevence stresu,
podpora wellbeingu, programy na zvladani zatéze a prevence vyhoteni.

Zmeény v pracovnélékatskych prohlidkach

Od cervence 2025 se méni povinnost nékterych kategorii prohlidek a rozsituji se pod-
minky pro telemedicinu.

Novy ditvod pro vypoveéd — ztrata predpokladii pro vykon prace

Noveé mlze zaméstnavatel ukoncit pracovni pomér v pfipadé, Ze zaméstnanec ztrati od-
bornou zpuisobilost, ztrati fidicsky prukaz nebo nespliuje zdravotni predpoklady.

Zajistovani BOZP nema mit pouze charakter preventivni, tzn. ochrana pfed vznikem
nezadoucich udalosti, ale stejn¢ dulezitou soucasti je 1 zajisténi bezpecného a nasledky
minimalizujictho postupu pii vzniklych nezddoucich udélostech, vcetné Skoleni
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zaméstnancl o tomto postupu. Zde je BOZP velmi tzce propojena s havarijnim plano-
vanim, resp. s krizovym managementem.

Cilem prevence rizik je zavedeni opatieni vyplyvajici z pravnich a ostatnich ptedpist k
zajisténi BOZP a z opatieni zaméstnavatele, kterd maji za cil predchazet rizikim, od-
straiiovat rizika nebo minimalizovat piisobeni neodstranitelnych rizik.

Rizika vzniku Skod na zdravi zaméstnanct pii praci se projevuji predevsim jako pra-
covni urazy a nemoci z povolani. Odpovédnost za jejich prevenci nesou nejen zaméstnava-
telé, ale také samotni zaméstnanci, ktefi maji ze zakona povinnost dbat o vlastni bezpe¢nost
1 0 bezpecnost ostatnich. Moderni pojeti BOZP zdiiraziiuje, Ze aktivni pfistup zaméstnance
je klicovy — zamé&stnanec chrani své zdravi jako soucast svého pracovniho potencialu a
dlouhodobé zamé&stnatelnosti.

V praxi se ukazuje, Ze nedodrZzovani postupti BOZP miiZe piimo ohrozit pracovni uplat-
néni. Typickym piikladem je zaméstnanec, ktery dlouhodobé pietéZuje své fyzické nebo
psychické moznosti, ndsledné€ neprojde pracovnélékatskou prohlidkou a ptijde o kvalifikaci
nutnou pro vykon své profese (napf. fidi¢, zdravotnik, strojnik). Zaméstnavatel miize v ta-
kové situaci postupovat zcela v souladu se zakonem a pracovni pomér ukoncit z diivodu
ztraty predpokladi pro vykon prace — tento diivod je navic od roku 2025 nové vyslovné
zakotven v zédkoniku prace jako samostatny vypovédni diivod.

Na rozdil od starsi literatury dnes nelze ptesné tvrdit, ze ,,70 % zaméstnancl nechce bez-
pecné pracovat®. Soucasna data z inspekéni praxe i evropskych pruzkumii (EU-OSHA)
ukazuji, Ze problém spociva spise:

. v podcenovani rizik,

. rutinnim chovani,

. nedostatecném skoleni,

. tlaku na vykon,

. nedostatecné firemni kultufe bezpecnosti.

Stale plati, ze odpovédnost zaméstnance za bezpecné chovani je zasadni. Zarovei roste 1
vyznam nasledujicich prvki:

e Oteviend komunikace o rizicich — zaméstnanci maji byt motivovani aktivné hlasit
nebezpecné situace a ,,témér-nehody* bez obav ze sankci.
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e Kuvalitni a praktické Skoleni BOZP — se zaméfenim na realné pracovni situace, er-
gonomii, psychosocidlni rizika i krizové scénafe.

e Zapojeni zamé&stnanci do vyhledavani a hodnoceni rizik — participativni ptistup
prokazatelné snizuje urazovost.

e Budovani pozitivni bezpecnostni kultury — bezpecné chovani je podporovéano, oce-
novano a stava se béznou soucasti pracovnich postupt.

Role zastupcii zaméstnancu a odborovych organizaci

Zékonik prace umoznuje zaméstnancum zvolit si zastupce pro BOZP, a tam, kde
pusobi odborova organizace, ma tato organizace pravo vykonavat kontrolni i podnétnou
funkci v oblasti BOZP. Jejich role je dnes jesté vyznamnéjsi, protoze:

. pomahaji zaméstnanclim orientovat se v novych povinnostech a rizicich,
. pravidelné komunikuji se zaméstnavatelem o podminkéach na pracovisti,
. upozornuji na nedostatky,

. podileji se na tvorb¢ internich pravidel systému BOZP,

. mohou se Ucastnit kontrol a Setfeni pracovnich urazu.

Moderni ptistup vSak klade diiraz i na to, aby zaméstnanci aktivné participovali — napf.
hlaSenim nebezpecnych situaci, ti€asti v komisi BOZP, névrhy na zlepSeni ¢i osobni odpo-
védnosti pfi vykonu prace. Aktivni kultura bezpe€nosti snizuje urazovost, zlepSuje pra-
covni pohodu a zvySuje stabilitu pracovnich tym.

Rizika vzniku Skod na zdravi zaméstnanci pii praci se projevuji predev§im jako pra-
covni Grazy a nemoci z povolani. Odpovédnost za jejich prevenci nesou nejen zameéstnava-
telé, ale také samotni zamé&stnanci, ktefi maji ze zdkona povinnost dbat o vlastni bezpe¢nost
1 0 bezpecnost ostatnich. Moderni pojeti BOZP zduraznuje, ze aktivni pfistup zaméestnance
je klicovy — zaméstnanec chrani své zdravi jako soucast svého pracovniho potencialu a
dlouhodobé zaméstnatelnosti.

V praxi se ukazuje, ze nedodrzovani postuptt BOZP miize piimo ohrozit pracovni uplat-
néni. Typickym ptikladem je zaméstnanec, ktery dlouhodobé pretézuje své fyzické nebo
psychické moznosti, nasledné neprojde pracovnélékaiskou prohlidkou a piijde o kvalifikaci
nutnou pro vykon své profese (napf. fidi¢, zdravotnik, strojnik). Zaméstnavatel mtze v ta-
kové situaci postupovat zcela v souladu se zdkonem a pracovni pomér ukoncit z ditvodu
ztraty ptedpokladii pro vykon prace — tento diivod je navic od roku 2025 nové vyslovné
zakotven v zékoniku prace jako samostatny vypoveédni divod.

Na rozdil od starsi literatury dnes nelze presné tvrdit, ze ,,70 % zaméstnanct nechce
bezpecné pracovat™. Soucasna data z inspekéni praxe i evropskych prizkumt (EU-OSHA)
ukazuji, Ze problém spociva spise:

176



Ivona Buryova, Vojtéch Malatek, Lucie Meixnerova, Helena Markova - Personalistika

e v podcenovani rizik,

e rutinnim chovani,

e nedostate¢ném Skoleni,

e tlaku na vykon,

e nedostatecné firemni kultufe bezpec¢nosti.

okzmsen ]

Proc€ je bezpecnost a ochrana zdravi zaméstnance pii praci ekonomickou nutnosti?

A7 na tfetim mist€ mezi subjekty, které maji pfimy zajem na zajisténi BOZP, stoji stat. Jeho Stét
motivaci je nejen ochrana zaméstnanci, ale také minimalizace socidlnich vydajl, omezeni ztrat
na produktivité a ochrana dlouhodobych investic do lidského kapitalu (vzdélani, zdravotni

[

péce, podpora zaméstnanosti). Stat proto vytvari legislativni ramec BOZP, stanovuje minimalni

r~r

standardy a prostfednictvim kontrolnich instituci dohlizi na jejich dodrzovani.
V roce 2025 stat vyznamné posilil svou roli v oblasti BOZP prosttednictvim:
e zvyseni sankci za poruseni bezpecnostnich pravidel (az 1-2 miliony K¢),

e digitalizace povinnosti, zejména zavedenim povinné elektronické evidence pracov-
nich urazu od 1. 7. 2025,

e prav pravnich ptedpist tykajicich se biologickych ¢initeld, osvétleni a ergonomie,

e posileni pravomoci koordindtorit BOZP na stavenistich, ktefi nové mohou pierusit
praci pii bezprosttednim ohrozeni zivota,

e podpory programt pro dusevni zdravi a wellbeing, které se stavaji soucasti prevence
rizik.

Kontrolni a dohledovou ¢innost vykonavaji zejména:

e Statni ufad inspekce prace (SUIP) — bezpeénost prace, pracovni trazy, technicka
zatizeni, OSH normy,

e organy ochrany veiejného zdravi (KHS) — ochrana zdravi pfi praci, rizikové faktory
pracovniho prostredi, biologicka a chemicka rizika,

e Cesky bansky ufad, SUJB a dalsi specializované instituce v oborech s vy$§im
rizikem.
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Zameéstnavatelé maji nadale povinnost zajistit sluzby odborné zpusobilé osoby k prevenci
rizik (OZO BOZP), pti¢emz jeji role v systému prevence je stile vyznamnéjsi — zejména v
oblastech digitalizace, dokumentace rizik a implementace opatieni.

Dnesni ptistup k BOZP jiz nepracuje s jednotnymi pravidly pro celé ,,resorty (Skolstvi,
zdravotnictvi apod.). Klicova je individualizace pozadavki podle konkrétnich podminek
pracoviste, technologie a charakteru ¢innosti. Dvé nemocnice nebo dvé skoly mohou mit velmi
odliSné povinnosti, protoze BOZP se fidi realnymi riziky konkrétniho pracovniho prostiedi,
nikoli obecnym typem organizace. Tento posun odpovida filozofii evropské legislativy i systé-
movému pojeti fizeni rizik.

Spole¢nym jmenovatelem vSech aktérd — zaméstnanci, zaméstnavateld i statu — je ochrana
zdravi a prevence $kod. Stat tak v modernim pojeti neptsobi jen jako kontrolni organ, ale jako
garant kultury prevence, ktery vytvaii podminky pro bezpecnou, zdravou a udrzitelnou praci v
souladu s evropskymi standardy.

7]

1. Moderni pojeti BOZP v roce 2025 je zaloZeno piedevS§im na:
a) kontrole technickych zatizeni a pravidelnych revizich
b) systémovém fizeni rizik a zapojeni zaméstnanct
c¢) odpovédnosti odborl za bezpecnost prace
d) povinném vyuzivani externich kontrolnich firem
2. K nejvyznamnéjSim legislativnim zménam v BOZP v roce 2025 patii:
a) zruSeni povinnosti evidence pracovnich trazi
b) sniZeni sankci za poruSovani BOZP
c) povinné zavedeni elektronické evidence tirazli
d) zruSeni povinnosti pracovnélékatskych prohlidek
3. ZvySeni maximalnich pokut za poruSeni BOZP v roce 2025 €ini:
a) az 100 000 K¢
b) az 500 000 K¢
c¢) az 1 000 000 K¢ (ve zvlast zavaznych ptipadech az 2 000 000 K¢)
d) az 10 000 000
4. Moderni systém bezpecnostniho znac¢eni musi byt dle trendii roku 2025:
a) srozumitelny pouze pro zaméstnance s technickym vzdélanim
b) zalozeny zejména na textovych instrukcich
¢) univerzaln¢ pochopitelny pomoci vizualnich symbol
d) volitelny, zamé&stnavatel jej nemusi pouZzivat
5. Stat vykonava dozor nad BOZP zejména prosttednictvim:
a) profesnich komor podnikatelti
b) Statniho ufadu inspekce prace a hygienickych stanic
¢) ministerstva financi
d) Ceského statistického tfadu
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|
ey

Cilem bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, ozn. BOZP, je ptedchazet ohroZeni Zivota

a zdravi zaméstnancti v souvislosti s vykonem prace. Zajisténim BOZP pomoci pravnich a

ostatnich ptedpisi a systematického piistupu zaméstnavatele (organizace) je vytvaret ta-

kové podminky a opatieni, které umozni systematicky piedchazet rizikiim: mozného ohro-

zeni zivota a zdravi zaméstnancii, vzniku Skod na majetku a Skod na zivotnim prostiedi
ohrozujici zivoty a zdravi zaméstnancti, skupin zaméstnanct a organizaci zaméstnavatele

jako celku pfi praci.

|
1b,2c,3c,4c,5b
|
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13 SOUCASNE TRENDY A UDRZITELNE PRISTUPY V
PERSONALISTICE

mowrmmegeroy  [[@]

Kapitola se zaméfuje na soucasné trendy v persondlni praci a jejich dopad na fungovani
organizaci i roli personalistii. Uvod popisuje promény trhu prace, které ovliviiuji demogra-
fické zmény, technologicky rozvoj, nova ocekavani zaméstnancii a tlak na udrzitelnost.
Nasleduje prehled udrzitelnych ptistupti v personalistice, véetné socialniho, ekonomického
a environmentalniho pilife, a diiraz na rovné zachazeni, green skills, diverzitu a inkluzi.
Dalsi ¢ast se vénuje digitalizaci a automatizaci HR procest — jejich pfinostim, rizikim a
krokiim nutnym k uspéSnému zavedeni, v€etné popisu hlavnich digitalnich nastroji v HR.
Zavere€na Cast kapitoly shrnuje kompetence moderniho personalisty, zejména digitalni do-
vednosti, komunikacni schopnosti, praci s tymy a orientaci v otazkach inkluze, etiky a spra-
vedlivého zachazeni. Cela kapitola ukazuje, ze udrZitelnost a digitalizace dnes urcuji smér,
kterym se moderni HR musi vyvijet.

wwoy [

* Piedstavit hlavni trendy soucasného trhu prace a vysvétlit jejich dopad na personalni

fizeni.

» Seznamit studenty s principy udrZitelné personalistiky a jejimi pilifi (socialnim, eko-
nomickym a environmentalnim).

* Popsat vyznam rovného zachazeni, diverzity, inkluze a green skills pro moderni HR.

* Vysvétlit roli digitalizace a automatizace v personalnich procesech a popsat kroky k
jejich tspésnému zavedeni.

» Vymezit kli¢ové kompetence soucasného personalisty véetné digitalnich dovednosti,
komunikace a prace s tymy.

Udrzitelnost, trendy v personalistice, pilife udrzitelnosti, digitalizace a automatizace, ze-
lené dovednosti, diverzita, inkluze, rovny piistup.
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Soucasny trh prace prochazi hlubokymi zménami, které zasadn€ ovliviiuji praci person-
alistil 1 fizeni lidi v organizacich. K nejvétSim trendiim patii digitalizace, automatizace,
rychlé technologické zmény, nedostatek kvalifikovanych pracovniki, starnuti populace,
narust flexibilnich forem préce a stale vétsi tlak na diverzitu, inkluzi a udrzitelnost. Tyto
vyzvy vytvareji prostiedi, v némz se personalistika posouva od administrativni agendy k
strategické roli, ktera propojuje ekonomické potieby organizace, socialni odpoveédnost 1
environmentalni aspekty (Dvotdkova, 2020).

g

Udrzitelnost v personalistice znamena zohlediiovani dlouhodobych socidlnich, environ-
mentélnich a ekonomickych dopadldl v rdmci lidskych zdroju tak, aby byly uspokojeny
potieby soucasnych zaméstnancti i budoucich generaci. V praxi se to projevuje naptiklad
prostfednictvim péce o blahobyt zaméstnancti, spravedlivym odméiovanim, investovanim
do jejich rozvoje, zajisténim bezpecnych a zdravych pracovnich podminek a budovanim
firemni kultury, kterd podporuje socialni rovnost a dlouhodobou prosperitu.

13.1Klicové trendy a vyzvy souc¢asného trhu prace

Digitalizace a automatizace, spojené s konceptem Industry 4.0, méni obsah prace a ve-
dou k zaniku nékterych rutinnich pozic, zatimco rostou naroky na IT dovednosti, praci s
daty a schopnost adaptace. To zplisobuje nedostatek pracovniki s kvalifikaci odpovidajici
novym profesim. Organizace tak musi investovat do celoZivotniho vzdélavani, rekvalif-
ikaci a rozvoje ,,T-shaped* zaméstnancti — odbornikti kombinujicich hlubokou expertizu a
Siroky ptehled.

Pandemie COVID-19 zaroven urychlila nastup prace na dalku a hybridnich modelu,
které méni firemni kulturu i pozadavky na manazerské kompetence, zejména empatii,
schopnost vést rozmanité tymy a poskytovat podporu v obdobi nejistoty. Globalizace a
zvySend mobilita pracovni sily zvySuji konkurenci mezi regiony i staty a zaroven kladou
diiraz na inkluzivni fizeni rozmanitych tyma.

Rostouci vyznam ma personalizace motivace — zaméstnanci ocekavaji, ze organizace
piizpusobi podminky jejich dovednostem, styliim prace, potiebam a hodnotam. Digital-
izace umoziuje detailni analyzu dat pro fizeni vykonu, ale vyvolava také etické otazky
tykajici se algoritmické spravedInosti a ochrany osobnich udajt.
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13.2Udrzitelné pristupy v personalistice

Udrzitelnost v personalistice znamena vytvaret takové postupy, které jsou dlouhodobé
prospésné pro organizaci, zaméstnance i spolecnost. Opira se o tfi pilife:

Ekonomicky pili¥

Zahrnuje efektivni vyuzivani lidskych zdrojt, stabilitu pracovnich vykont, investice do
vzdélavani a optimalizaci procest. Udrzitelnd HR strategie zajist'uje dlouhodobou konku-
renceschopnost, nikoliv jen kratkodoby zisk.

Socialni pilif

Souvisi s rovnymi pfilezitostmi, spravedlivym zachazenim, kvalitou pracovnich pod-
minek, podporou zdravi a well-beingu, diverzitou, inkluzi a férovymi mzdami. Cilem je
vytvaftet prostfedi, kde lidé mohou dlouhodobé pracovat a rozvijet se.

Environmentalni pilif

Fokus na ekologicky Setrné pracovni procesy, snizovani spotieby zdroji, podporu
ekologického chovani zaméstnancii a zavadéni zelenych technologii. HR zde hraje
klicovou roli — podporuje ,,green skills®, vzdélavani a udrzitelné chovani na pracovisti.

13.3Klicové udrzitelné pristupy v HR

Rovné zachazeni

Udrzitelné HR politiky zajist'uji rovné ptileZitosti pro vS§echny zaméstnance bez ohledu
na pohlavi, vek, etnicitu, zdravotni stav nebo jinou charakteristiku. Znamena to transpar-
entni nabor, spravedlivé odménovani, rovny piistup k rozvoji i kariérnim prilezitostem a
potirani diskriminace a predsudkti (napf. pomoci digitalizace a anonymizace vybérovych
fizeni).

Diverzita a inkluze

Organizace se zamé&fuji na vytvaieni prostiedi, kde je rGznorodost (v€kova, kulturni,
genderova, profesni) chapéna jako strategicka vyhoda. Inkluze zajist'uje, Ze kazdy zamést-
nanec ma moznost byt soucasti tymu, uplatnit své silné stranky a podilet se na rozhodovani.
HR zde podporuje mezigeneracni spolupraci, védomé fizeni predsudkill, mentoring ¢i pro-
gramy pro 0soby znevyhodnéné na trhu prace.
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Green skills

»Zelené dovednosti® pfedstavuji znalosti a schopnosti umoznujici zaméstnanctim praco-
vat ekologicky odpovédnym zpisobem. Jde napf. o znalosti energeticky uspornych
postupi, recykla¢nich procest, praci s ekologickymi technologiemi nebo schopnost nav-
rhovat udrzitelna feSeni ve vyrobé, sluzbach i administrativé. Tyto dovednosti jsou stale
Castéji pozadovany jiz ve fazi ndboru a stavaji se zadkladni soucasti vzdélavani zaméstnancu.

UdrZitelny rozvoj a vzdélavani

Udrzitelna personalistika klade diraz na dlouhodobé budovani kompetenci — nejen od-
bornych, ale i socidlnich, digitdlnich, environmentalnich a manaZzerskych. CeloZivotni
uceni a rekvalifikace jsou nezbytné kvili rychlému technologickému vyvoji (Al ro-
botizace, digitalizace).

Well-being a pracovni podminky

Udrzitelné HR vytvati takové pracovni prostredi, které podporuje fyzické i duSevni
zdravi, ptredchazi vyhoteni a zajist'uje rovnovahu mezi pracovnim a osobnim zivotem. Patti
sem ergonomie, flexibilni prace, prevence stresu nebo programy podpory zdravidnes
zahrnuje nejen prevenci Urazli a nemoci z povolani, ale take ochranu Zivotniho prostiedi,
ergonomii a psycho-socialni rizika, wellbeing zaméstnanct, digitalni bezpecnost a
bezpecnost dat, praci na dalku a bezpec¢nost v hybridnim prostredi.

[Floorkzmorsiew ]

Zamyslete se nad tim, jak by zavedeni udrzitelnych ptistupi v HR (napf. diverzita, green
skills nebo rovné zachazeni) mohlo ovlivnit fungovéani organizace, ve které aktualné pra-
cujete nebo kterou znate. Jaké konkrétni pfinosy a ptipadné bariéry by podle vés tato orga-
nizace musela fesit?

13.4Digitalizace a automatizace v personalni praci

Digitalizace a automatizace zdsadn¢ promé&nuji podobu personalni prace a posouvaji ji
od administrativy k datové fizené, strategické funkci. Moderni technologie umoziuji rych-
lej$i nabor, presnéjsi planovani lidskych zdroji, efektivnéjsi vedeni personalni evidence a
kvalitngj$i podporu manazeriim i zaméstnanciim. Digitalizace se jiz netykd pouze perso-
nalnich procesii — stava se soucasti celkové transformace organizaci, kde HR sehrava kli-
¢ovou roli v fizeni zmén, pfipravé zaméstnancu i nastavovani novych standarda prace (Ar-
mstrong, 2021).
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13.4.1 DIGITALIZACE A AUTOMATIZACE PERSONALNICH PROCESU

Digitalizace v HR znamend vyuzivani technologii (HRIS systémy, ATS, onboardingové
platformy, digitalni smlouvy, elektronicka evidence dochazky, e-learning, self-service por-
taly zamé&stnanct) k zajisténi rychlejsi, piehlednéjsi a presnéjsi personalni administrativy.
Automatizace pfinaS$i moznost nahradit rutinni a opakujici se ukony a uvolnit kapacitu HR
pracovnikil pro strategiCtéjsi praci.

Digitalizace a automatizace dnes zasadn¢ proménuji podobu personalni prace i1 fungo-
vani organizaci jako celku. V HR systémech dochdzi k nahrazovani manualni administra-
tivy digitalnimi nastroji, které urychluji procesy, zvysuji jejich transparentnost a umoziuji
personalistim zaméfit se na strategické oblasti jako rozvoj zaméstnanct, planovani kapacit
nebo tvorba firemni kultury. Digitalizace zlepSuje kvalitu dat, podporuje analytické pfi-
stupy a nabizi moznost automatizovat opakujici se tkony, takze HR procesy jsou ply-
nulejsi, rychlejs$i a méné chybové. Zavedeni digitalnich systémi také vyznamné zlepSuje
zaméstnaneckou zkuSenost, protoze zpiehlednuje piistup k informacim, umoziuje self-ser-
vice funkce a modernizuje interni komunikaci. Pfinosy digitalizace jsou rozsahlé: od vy-
razné uspory casu, odstranéni rutinnich ¢innosti a zrychleni naboru ptes kvalitn€jsi rozho-
dovani diky HR datovym analyzam az po posileni bezpec¢nosti dat, transparentnost procesti
a usporu néakladu. Digitalizace také podporuje flexibilni formy prace, zlepsuje spolupraci
tymi a modernizuje fizeni vykonu i vzdélavani. Soucasné vSak piinasi i rizika — naptiklad
zvySené naroky na kyberbezpecnost, moznost nerovného zachézeni pti vyuziti Al, odpor
zaméstnancl ke zménam, vysoké ndklady na implementaci nebo riziko pfiliSné automati-
zace, ktera oslabuje lidsky rozmér HR. Proto je nezbytné digitalizaci fidit systematicky a s
ohledem na potieby lidi.

Uspésna digitalizace v HR vyzaduje nejen zménu technologii, ale také zménu procesti a
firemni kultury. Personalista musi byt aktivnim koordinatorem digitalni transformace — za-
jistuje komunikaci smérem k zaméstnanciim, planuje Skoleni digitalnich dovednosti, sle-
duje dopady na pracovni role a navrhuje, jak digitalizace ovlivni strukturu kompetenci ve
firm¢. Dulezita je i podpora zaméstnanct, zapojeni vedeni a schopnost fidit zménu (change
management).

Aby digitalizace probéhla hladce, je vhodné postupovat v nékolika krocich: nejprve ana-
lyzovat stavajici HR procesy, identifikovat slaba mista a vybrat oblasti, které maji nejveétsi
potencial pro automatizaci. Nasleduje vybér vhodnych technologii (napiiklad HR infor-
macni systém, dochazkovy systém, mzdovy software, LMS pro vzdélavani, ATS pro nabor,
analytické nastroje nebo platformy zaméstnanecké komunikace). DalSim krokem je imple-
mentace a testovani, Gprava procesti, zaSkoleni zaméstnancii a nastaveni datovych stan-
dardut. Digitalizace nekon¢i implementaci — vyzaduje pribézné vyhodnocovani, dalsi opti-
malizaci, rozvoj digitalnich dovednosti a pfizpiisobovani novym technologickym trendim.
Cilem neni pouze nahradit papir digitalni formou, ale zménit zplisob prace tak, aby byl

NS 24

185



Soucasné trendy a udrzitelné pristupy v personalistice

Prinosy

e Rychlejsi a presné€jsi nabor — automatické tiidéni zivotopisi, chatboti, predvybér
kandidata.

e Data jako zaklad rozhodovani — predikce fluktuace, analyza vykonnosti, plano-
vani kapacit.

e Efektivni evidence — digitalizace pracovnich smluv, dochazky, benefitt ¢i hod-
noceni.

e ZjednoduSeni komunikace — HR portaly, intranet, automatizované notifikace a
workflow.

e E-learning a rozvoj — vzdélavani k dispozici kdykoli a kdekoli, ptehled o kom-
petencich.

e Vyssi transparentnost a spravedlnost — sjednoceni procest, sniZeni rizika diskri-
minace.
13.4.2 DIGITALNi SYSTEMY A PLATFORMY V PERSONALNICH PROCESECH

Digitalizované a automatizované HR procesy zvysuji spolehlivost, zjednodusuji repor-
ting a umoznuji personalistim vice ¢asu vénovat strategickym tématiim, jako je rozvoj lidi,
firemni kultura nebo potieby jednotlivych tymi.

Digitalni systémy a platformy v personalnich procesech — charakteristika a prinosy

Digitalizace personalnich procest stoji predev§im na vyuzivani specializovanych digi-
talnich systémil a platforem, které zajiSt'uji automatizaci administrativy, vétsi pfesnost dat
a lepsi podporu rozhodovéani. Moderni HR technologie umoziiuji personalistim vénovat
vice Casu strategickym ukoltim, zlepsSuji komunikaci se zaméstnanci a zvysSuji efektivitu
fizeni lidskych zdroja.

1. HRIS — Human Resources Information System (personalni informacni systém)

Coto je:

Komplexni informacni systém, ktery slouzi jako centralni databaze pro spravu zamést-
nancd.

Co umi:

e spravu osobnich a pracovnich udaji zaméstnanci,
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e evidenci smluv, dokumenti, dochazky, benefiti a odménovani,
e automatizované workflow (schvalovani dovolenych, zddosti, zmén),
e reporting, statistiky a datové analyzy,
e Dbezpecnou archivaci podle legislativy.
Proc je dobré ho mit:
e 7zajistuje prehlednost a jednotnou databazi HR informaci,
e minimalizuje chyby a ¢as administrativy,
e usnadiiuje interni komunikaci i auditni kontroly,

e piinasi kvalitni a spolehliva data pro fizeni lidi.

2. ATS — Applicant Tracking System (systém pro Fizeni naboru)
Coto je:
Nastroj pro kompletni spravu ndborového procesu od reakce kandidata az po nastup.
Co umi:

e zvefejiiovani naborovych inzeratd,

e automatické tfidéni a vyhledavani CV,

e chatboti a predvybér kandidatd,

e komunikaci s uchaze¢i a planovani pohovord,

e piehled naborového pipeline,

e propojeni s kariérnimi strankami.
Proc¢ je dobré ho mit:

e vyrazné urychluje a automatizuje nébor,

o zlepSuje kandidatsky zaZitek (candidate experience),

¢ snizuje riziko diskriminace a podporuje spravedlivy vybeér,

e poskytuje metriky jako time-to-hire, cost-per-hire a zdroje kandidatu.
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3. LMS - Learning Management System (systém pro Fizeni vzdélavani)
Coto je:
Digitalni platforma pro tvorbu, distribuci a spravu firemniho vzdélavani.

Co umi:

poskytovani e-learningu, videokurzi, testd a skoleni,

e sledovani pritb¢hu vzdélavani a certifikaci zaméstnanct,

e personalizaci rozvoje podle pozice, kompetenci ¢i kariérnich cilq,
e reporting o plnéni povinnych skoleni,

e hybridni podporu pro prezencni i online vzdélavani.

Proc¢ je dobré ho mit:
e zjednodusuje organizaci Skoleni,
e podporuje kontinudlni rozvoj zaméstnancil,
e Setfi naklady na skoleni a administrativu,

e zajiStyje plnéni zdkonnych povinnosti (napt. BOZP).

4. E-onboarding a digitalizace nastupu
Coto je:
Digitalni platformy usnadnujici proces adaptace novych zaméstnancu.

Co umi:

elektronické podpisy smiuv,

e checklisty ukoli pro HR, IT a zaméstnance,

e automatizované piedani informaci (prava, povinnosti, interni piedpisy),
e Skoleni BOZP nebo GDPR jesté pfed nastupem,

e integraci do HRIS a dochazkovych systémti.
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Proc je dobré ho mit:
e zrychluje adaptaci a snizuje chybovost,
e vytvari pozitivni prvni dojem a snizuje fluktuaci béhem zkuSebni doby,

e umoznuje nastup i na dalku (remote onboarding).

5. Dochazkové a planovaci systémy
Coto je:
Elektronické systémy pro evidenci pfitomnosti zaméstnanct a planovani smén.
Co umi:
e automatickou evidenci pracovni doby a pfescast,

e planovani smén podle legislativy,

export podkladl pro mzdy,

pristup pies mobilni aplikaci,

e hlidani limitd (no¢ni prace, prestavky, neptetrzity odpocinek).
Proc¢ je dobré ho mit:

e vyrazn€ snizuji riziko chyb a sport,

e usnadiiuji kontrolu personalnich nakladd,

e podporuji flexibilni pracovni rezimy,

e jsou nutné pro audity a inspekce.

6. HR self-service portaly (employee self-service a manager self-service)
Coto je:

Webové nebo mobilni platformy, kde zaméstnanci a manazefi sami spravuji vybrané
HR ukony.

Co umi:
e 7zadosti o dovolenou, home office, benefity,

e aktualizaci osobnich udaja,
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e pfistup k vyplatnim paskam, dokumentiim a smérnicim,
e manazerské schvalovani a prehledy.
Proc¢ je dobré ho mit:
e odlehcuje HR administrativu,
e zaméstnanciim poskytuje komfort a piehled,

e zvySuje transparentnost procesil.

7. Digitalni podpisy a elektronické dokumenty
Coto je:
Nastroje pro legitimni a bezpecné podepisovani pracovnépravnich dokumentt.
Co umi:
e plné platné elektronické smlouvy,
e verzovani, archivaci a spravu dokumentt,
e workflow schvalovani.
Proc¢ je dobré je mit:
e urychluyji ndstup, zmény pracovnich podminek i komunikaci,
e snizuji administrativu a naklady,
e odpadaji papirové archivy.
8. Nastroje pro tymovou komunikaci a projektové rizeni
(napt. MS Teams, Slack, Asana, Trello, Notion)
Co umi:
e fizeni ukold, sdileni dokumentt, videohovory,
e propojeni s HR nastroji a Skolenimi,
e podporu hybridni a vzdalené prace.

Proc¢ jsou dobré:

190



Ivona Buryova, Vojtéch Malatek, Lucie Meixnerova, Helena Markova - Personalistika

e zvySuji efektivitu tym1,
e podporuji organizaci prace a transparentnost,

e usnadiiuji praci na dalku.

9. People Analytics a datové nastroje
Coto je:
Analytické néstroje pro sledovani trendii a dat o zaméstnancich.
Co umi:
e predikce fluktuace, absenci nebo vykonu,
e monitoring spokojenosti a angazovanosti,
e strategické planovani kapacit.
Pro¢ je dobré je mit:
e HR se stava datové fizenym,
e rozhodovani je presnéjsi a objektivngjsi,

e Iépe se planuji personalni néklady.

13.4.3 KOMPETENCE MODERNIHO PERSONALISTY

Role personalisty se v poslednich letech vyrazné méni vlivem digitalizace, automati-
zace, rostouciho diirazu na udrZitelnost a na spravedlivé a inkluzivni pracovni prostiedi
(Ehnert et al., 2016). Moderni personalista uz neni pouze administrator pracovnépravni do-
kumentace, ale klicovy partner vedeni organizace, ktery strategicky fidi lidské zdroje, kul-
turu a rozvoj zamestnancti. Kromé odbornych znalosti pracovniho prava a HR procest po-
tiebuje rozvijet 1 Siroké spektrum mekkych a digitalnich kompetenci.

DIGITALNI DOVEDNOSTI V PERSONALISTICE

Digitalizace HR procest zasadné méni pozadavky na praci personalisti. Ti musi umét
pracovat s HR informacnimi systémy, systémy dochdzky, mzdovymi a ucetnimi ap-
likacemi, naborovymi ATS systémy, e-learningovymi platformami, digitdlnimi nastroji pro
vedeni pracovnépravnich dokumentt, jako jsou elektronické podpisy a datové schranky, i
s nastroji HR analytiky. Personalista by mél umét Cist a interpretovat data (naptiklad miru
fluktuace, vykonové ukazatele nebo vysledky prizkumii spokojenosti) a umét vyhodnoco-
vat dopady digitalizace na pracovni mista a kompetence. Soucasti digitalni gramotnosti je
také orientace v pozadavcich GDPR, kyberbezpecnosti a elektronické evidence
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dokumentti, ktera se od roku 2025 dale posiluje. Personalista zaroven pomaha zamést-
nanclim adaptovat se na nové systémy a podporuje jejich rozvoj v digitdlnich dovednos-
tech.

KOMUNIKACE A PRACE S PRACOVNIMI TYMY

Efektivni komunikace patii mezi klicové kompetence personalisty. Ten zajistuje komu-
nikaci mezi vedenim a zaméstnanci, podporuje budovani pozitivni firemni kultury, zabyva
se feSenim konfliktli a podporou tymové spoluprace. Moderni personalista rozumi tomu,
jak funguji tymy v hybridnim ¢i pIné digitalnim prostiedi, a podporuje manazery v tom, jak
vést tymy na dalku, jak motivovat zaméstnance a jak nastavovat jasna pravidla spoluprace.
HR také organizuje interni komunikaci prostiednictvim digitalnich kanali a pomaha
zajiStovat otevienost, transparentnost a srozumitelnost informaci.

DIVERZITA A INKLUZIVITA

Diverzita zahrnuje vékové, kulturni, genderové, etnické ¢i zdravotni rozdily zamést-
nanct. Inkluze znamena vytvoreni prostfedi, ve kterém mtze kazdy zaméstnanec pln¢ up-
latnit sviij potencial bez ohledu na odli$nosti. Personalista hraje v této oblasti klicovou roli
— od nastavovani naborovych procest bez predsudki, pies upravy pracovnich podminek,
aZ po podporu zaméstnanct se specifickymi potfebami. Diverzitni tymy byvaji kreativnéjsi,
flexibilnéjsi a inovativnéjsi, pokud je doprovazi spravné nastavena inkluzivni kultura. HR
vytvaii pravidla, Skoleni a postupy, které podporuji férové zachézeni a zabraiiuji diskrimi-
naci, zejména v kontextu automatizovaného rozhodovani.

ROVNE A SPRAVEDLIVE ZACHAZENT

Zasady rovného zachazeni jsou zakotveny v Ceské 1 evropske legislative. Personalista je
garantem toho, Ze odménovani, vybérova fizeni, hodnoceni vykonu 1 pracovnépravni pro-
cesy probihaji transparentné, objektivné a nediskrimina¢né. Moderni HR zavadi politiky
férového odmeénovani, postupl a kariérnich ptilezitosti, monitoruje gender pay gap a dba
na to, aby procesy fizené Al nebyly zalozeny na zkreslenych ¢i nevyvazenych datech.
Rovné zachazeni je dnes nejen pravnim poZadavkem, ale i strategickym faktorem pro
udrZeni talentl a posilovani zaméstnavatelské znacky.

GREEN SKILLS (ZELENE DOVEDNOSTI)

Green skills jsou kompetence, které pomahaji zaméstnanciim 1 organizacim pfizplsobit
se environmentalnim vyzvam. Patfi mezi n€ schopnost pracovat s udrzZitelnymi technolo-
giemi, ekologické mysleni, energeticka efektivita, obéhové hospodafstvi, prace s ob-
novitelnymi zdroji nebo znalost environmentalni legislativy. Personalista podporuje jejich
rozvoj prosttednictvim vzdélavani, internich kampani a zaclenéni environmentalnich prin-
cipti do firemnich procesti. Tyto dovednosti se stavaji kli¢ové zejména ve vyrobnich a tech-
nickych oborech, kde ekologické pozadavky rychle rostou.
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oz 7]

1. Ktery pilif udrzitelnosti se zabyva zejména bezpeénymi podminkami, well-bein-
gem a rovnymi prileZitostmi zaméstnancti?
a) Ekonomicky pilif
b) Socidlni pilit
¢) Environmentalni pilif
d) Technologicky pilif

2. Co je hlavnim pfinosem digitalizace HR procesii?
a) Zcela nahrazuje praci personalistll
b) Pfinési vice manudlni administrativy
c) Zvysuje efektivitu, presnost dat a zrychluje procesy
d) Umoznuje firmam zrusit komunikaci se zaméstnanci

3. Co jsou green skills v personalistice?
a) Dovednosti tykajici se tymového vedeni
b) Kompetence spojené s ekologicky odpovédnym chovanim a udrzitelnymi tech-
nologiemi
c¢) Schopnost pracovat s tcetnimi systémy
d) Jazykové dovednosti zaméfené na mezinarodni fizeni

4. Co patii mezi nejcastéjsi rizika digitalizace HR?
a) Jasné vymezeni kompetenci v tymech
b) SniZené riziko diskriminace
c) Mozné zkresleni pti rozhodovani Al a kybernetickd bezpecnost
d) Mensi naroky na Skoleni zamé&stnanct

T A

Soucasna persondlni prace prochazi zasadni proménou pod vlivem digitalizace, automa-
tizace a udrzitelnych piistupt, které formuji nové pozadavky na organizace i personalisty.
Digitalizace zefektiviiuje HR procesy, zlepSuje praci s daty a umoziiuje moderni zptisoby
fizeni lidi, ale zaroven pfinasi rizika spojena s ochranou dat, etickym pouzitim technologii
a nutnosti rozvijet nové digitalni kompetence. Udrzitelné ptistupy v HR zduraziiuji socialni
odpovédnost, rovné zachazeni, rozvoj green skills a podporu diverzity a inkluze jako ne-
zbytné ptedpoklady dlouhodobé& prosperujici organizace. Personalisté tak musi rozvijet Si-
rokou Skalu dovednosti — od prace s daty a digitalnich technologii az po komunikacni a
interpersonalni kompetence podporujici zdravé pracovni vztahy. Trendy soucasného trhu
prace ukazuji, Ze firmam se nejvice daii tam, kde HR chéape udrZzitelnost a digitalizaci jako
nedilnou soucast strategického fizeni lidi.
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SHRNUTI STUDIJNI OPORY

Studijni text Personalistika je uren pfedevsim studentim bakalaiskych studijnich pro-
gramu a piinasi systematicky usporadany piehled klicovych témat z oblasti fizeni lidskych
zdroju. Je koncipovan jako vychodiskovy text — nevycerpava celou §ifi problematiky, ale
poskytuje pevny zéklad pro pochopeni zakladnich pojmi, procest a nastrojii personalistiky
v kontextu fizeni organizaci. Obsah je strukturovan do tfinacti kapitol, které na sebe logicky
navazuji: od vzniku a vyvoje personalistiky, modelt fizeni a teorii pracovni motivace, pies
vymezeni pojmul personalistika, persondlni prace a personalni Cinnosti, tvorbu a analyzu
pracovnich mist, pfijimani zaméstnanct a vznik, zmény 1 skonceni pracovniho poméru, az
po ftizeni pracovniho vykonu, hodnoceni zaméstnancii, odménovani, vzdélavani, péci o za-
meéstnance, pracovni podminky a bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci.

Aktualizované vydani reflektuje jak zmény pracovnépravni legislativy, tak i vyvoj sou-
Casné persondlni praxe, véetné posunu k udrzitelnému a strategickému pojeti HR. Nové
zatazena kapitola o udrzitelnych trendech a pristupech v personalistice propojuje socialni,
ekonomicky a environmentalni pilif udrzitelnosti s kazdodenni persondlni praci — zdiraz-
fluje rovné zachazeni, diverzitu a inkluzi, rozvoj ,.green skills®, péci o well-being zamést-
nanct a dlouhodobou konkurenceschopnost organizace. Soucasti je také tematika digitali-
zace a automatizace personalnich procest, vyuziti digitalnich HR systéma a umélé inteli-
gence a vymezeni kompetenci moderniho personalisty, ktery musi zvladat jak odborné HR
nastroje, tak digitalni dovednosti, komunikaci v tymech a eticky, spravedlivy ptistup k za-
méstnanctim.

Studijni opora je koncipovana tak, aby umoznila studentim zakladni orientaci v perso-
nalistice a poskytla jim rdmec pro dalsi, hlubsi studium odborné literatury, aktualnich
zdroji a praktickych zkuSenosti. Zdiraziuje systémovy a strategicky pfistup k fizeni lidi,
nutnost spoluprace manazert v§ech Urovni a personalistli a potfebu pribéZné sledovat nové
trendy, legislativni zmény a inovace v oblasti fizeni lidskych zdroj.
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