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Uvod

Personalistika f@dstavuje oblast lidsk&nnosti, kteraclovéka provazi po celou dobu
jeho pisobeni v kazdé organizaci. V souvislosti s oBguatnym, Zetlovek je rozhodujicim
zdrojem organizace, je Ukolem personalistiky z&jiSschopnych a motivovanych lidi, na
jejichz zaklad dosahne organizace vygnych strategickych cil Déje se tak progédnictvim
personalniché¢innosti, které provagi personalisté v s@innosti s vedoucimi pracovniky.
Zadouci je vyuZiti takovych personélniginnosti, které jsou #nosné pro efektivni a

optimalnitizeni lidskych zdrdj i celé organizace.

Dulezité je vytvdeni optimalniho systému personalnighnosti, jehoz fedpokladem
je znalost uplaténi jednotlivych personalnickinnosti a jejich provazanosti, tedy jakym
zpisobem, k jakémudglu je vyuzit a nasledrjejich systematické zdokonalovani. Personalni
Gtvar je odpowdny za jejich realizaci, fungovani v ramci jednokudicepce a metodiky, a za

Ucelny dopad néizeni organizace.

Investice do personalniho rozvoje i profesni Ugowaméstnand, prestoZze nepéit
k nejlevrejSim zaleZitostem, je investici do nejc&diho kapitalu, ktery organizace ma.
Clovék je hnaci silou a hlavnim hybatelem vSech prbeesrganizaci a personaliizeni se
stava kléovou zélezitosti. Bez lidi znalych, oddanych a nadSenych se nedaidkiat.”

(Tomé&s Bé&a, Jr)

Smyslem prace nebylo postihnout detailni rozboch&enosti spadajicich do okruhu
personalni prace, ale vystihnout zejména nejz&gsidm klicové personalnéinnosti v oblasti
verejné spravy, jejiz pravni Uprava ma sva specifija & ntkterych aspektech odlisna od

sféry soukromopravni.

Prace si klade za cikipést analyzu a zhodnoceni jednotlivgghnosti v ramci vykonu
personalni prace ve kgné sprav. Jsem si #ddoma slozitosti této problematiky s ohledem na
formalni i pracovipravni hledisko. Personalistiku v sagné dob jiz nelze chapat pouze
jako persondlni administrativu a pddpou ¢innost organizace. Jeji pojeti jéedevsim na
arovnifizeni lidskych zdrdi a personalniho managementu zajj&i rozvoj lidského
potencialu, posilujici vzdjemné vztahyizmivé pracovni progtdi a rozhodujici #rou se

podilejici na tvord podnikoveé kultury.



1. Personalistika
1.1 Personalistika aFizeni lidskych zdroji

Personalistika i@dstavuje ¢ast organizace zabyvajici s@lovékem v souvislosti
S pracovnim procesem. Jejim Ukolem je zab&apedostatku schopnych zastnand, jejich
ziskavani, adaptace a formovani s ohledem na pmasctopnosti, vztah k vykonavané praci
a jejim vysledkm. Nemés dilezity je také rozvoj ve progph organizace i jejich osobnosti,
motivace, hodnoceni nebo stanoveni optimalnichupbspii odmgnovani. K tomu jsou
vyuzivany jednotlivé personalnicinnosti, které jsou v organizaci zabe&peany
prostednictvim personali8f manaze¥, nebo pop poskytovatal personalnich sluzéeb.
Personalni prace je kbvou zélezZitosti souvisejicitzenim a vedenim lidi pro dosazeni

strategickych cil organizace.

Rizeni lidskych zdrdj je klicovou oblastiizeni organizace a tatinnost je provagha
personalnim utvarem ve spolupraci s vedoucimi pmaigy v ramci vSech arovniizeni.
Personalisté plni ipdevSim odbornou, konaeyd, koordingni, metodologickou a
poradenskou funkci strem k vedoucim za#stnan@dm. Odpowdnost v ramckizeni lidskych
zdroju je zélezitosti vedoucich z&stnand i vedeni organizace a nelze ji delegovat na

personalni odéeni.

1.2 Historicky vyvoj pravni Upravy

Personalni prace a jeji vyznam proSel v historick@rizontu ugitym vyvojem a jeji
Gprava vzdy odpovidala dané dolZ patatku se jednalofpdevSim o p& o zangstnance.
Vybér zantstnand a jejich pracovni podminky byly zcela v kompetermnestnavatel, ale
postupemasu, rozvojem pracovnich vztal formovanim moderniho pravniho systému, se
za*ala objevovat pdeba zakonného ukotveni a regulace. Jimském pravu Ize nalézt nap
locatio conductio operarurtnamezdni smlouvu) locatio conductio operigsmlouvu o dilo).

Ve stedowku je patrna Uprava pracovnich podminek v cechmovpfavu a pedevsSim
v hornim pravu. Bezgeost prace byla hornikn zabezp&na vius regale montanorum
dokument obsahoval i dalSi pravni aspekty vykonécer Stale vSak byla pravni Uprava

limitovana nevolnictvim.

DalSi upravy se zaly objevovat za vlady Josefa Il. srozvojemuarpysiu a

kapitalistického zfisobu vyroby v souvislosti se zruSenim nevolnictZarover byly

1§IKYR, Martin. Personalistika pro manaZery a personalisty. Praha: Grada publishing, 2012. s. 16



poloZzeny zaklady ochranného zakonodarstvi. Vyrazmgeznikem se vSak stalo az 19.
stoleti, kdy byl roku 181lvydan rakousky Obecny arék oktansky, ktery upravoval
sluzebni smlouvu, vykon sluzby a také povinnostn&inavatele tykajici se bezpesti
prace. Koncept kodexu vychazel z principu rovnadtan a smluvni svobody,igstoze

podminky pracovniho vykonu zavisely jgstale na zagstnavateli.

V roce 1885 doslo k novelizaci Zivnostenskéadu, a to stanovenim socialniho minima
pro ctIniky, zasad bezgeaosti a ochrany jejich zdravi, odiovani, pracovniho reziméi
apravou pracovnich podminek mladistvych. Ve 2. pioko19. stoleti se v Rakousku-Uhersku
vytvorila statni sluzba a tento proces byl zavrSen z&kotel5/1914f. z., o sluZzebnim

pomeéru statni tednili a statnich slul tzv. sluzebni pragmatika.

DalSim meznikem se stalo obdobi po 1é&tewe valce a vznik samostatného
ceskoslovenského statu. Zny nastaly nejen v oblasti pracovni, ale také doitia
zabezpeéeni, kdy bylo ¥izeno ministerstvo socialni & Pracovni zakonodarstvi bylo
v tomto obdobi roz&leno do dvou zakladnich norem, které na sebe igkjonavazovaly a
byly vzajemr provazané. Jednalo se o pravo soukromérajnge kam pdila mimo jiné
pravni Uprava pracovnich péni ve statni a V@jné spray. Vydanim zakong. 91/1998 Sb.,

o pracovni doé, byla uzakosna pracovni doba na osm hodin.

Za protektoratuCechy a Morava staly v platnosti jiz Bive vydané pravniipdpisy
pracovniho zakonodarstvi a zaraveloSlo k utitym zasalkim v této oblasti. Vznikla
vSeobecna pracovni povinnost pro mladé muze a klad¢asystému mobilizace pracovnich
sil byli ob¢ané nucetipracovié nasazeni na praci doshhecka? Po skogeni 2. s¥tové valky
byly piedpisy o totalnim nasazeni zruSeny a byl vydanalgikezidenta republik§. 88/1945
Sb., o vSeobecné pracovni povinnosti, slouzicskaii nutnych lidskych zdnbjpro obnovu

hospodéstvi po valce.

V roce 1948 zé&alo prepracovani a kodifikace pravnib@du a zakotveni socialistickych
principi v rdmci tzv. pravnické dvouletky, jejimZ ukolemldypiizptisobit pravo pdebam
spol&nosti a sluzb lidu. Charakteristickou byly zpravidla jednotnérany pro vSechny
pracovniky jako vyraz rovného postaveni vSechaab spol€nosti ve vztahu k vyrobnim

prostedkim a vyjadeni vile ckInické tidy.

2 LEJSKOVA, Pavla. Persondini management. Vyd. 1., Pardubice: Univerzita Pardubice, 2009. s. 9



Souasré doslo ke zriné pravni Upravy a obeérv pristupu k zamsstnaném. Frestoze
nekteré Upravy vyznivaly pozitivh a to gedevSim v oblasti pracovnich podminééSeni
nedostatku pracovnich sil ¢kterych oblastech administrativnim rozdaganim
zanestnand a vybudovani tabérnucené prace se stalo Upravou velmi problematickiau
konci 50. let 20. stoleti se &y rozvijet tzv. umighky, kdy absolventi vysokych Skol a
vybérovych odbornych Skol byli na jejich zkkadozmiseni v podnicich, které @il statni

organ, a nili povinnost zdeii roky pracovat.

Socialisticky pravnitad byl upevan vydanim zakon&. 65/1965 Sb., zakonik prace,
ktery upravoval pracovni vztahy v souladu se zagpgle&nosti i oblast spotenské prace.
Hlavnimi znaky se stala jednotnost, komplexnostogektnost. Vznikla jednotna Uprava
vztahu zamstnand a zamndstnavatele. Zakon upravil té&invSechny oblasti praco¥pravnich
vztahi a obsahoval #fedevSim kogentni normy, nedovoloval odchylky vespfoh ani
v neprospch nEkteré ze stran. Navic bylo vyldeno subsidiarni pouZiti jinych pravnich
piedpidi, vyjimku tvarilo pouze pravo ustavnéimz doSlo k osamostatni pracovniho prava

od ostatnich pravnich ohor

Tento zakonik platil az do roku 2007, v ramci tdaby neprobhla koncepni zména,
byl pouze mnohokrat novelizovan a novelynpsly vzdy zminy sledujici pouze ity cil.
Koncepce zakoniku prace byla prolomena az po r686,kdy doslo k pozvolnému uveim
kogentnosti. Aktualni situace se stala pro dal3ietyoneudrzitelnou a bylo rozhodnuto o

vytvoieni nového pravniharedpisu.

Dne 1. 1. 2007 nabyléinnosti zakon¢. 262/2016 Sb., zakonik prace. flep znané
mnozstvi kogentnich ustanoveni posiluje principusmi volnosti a ustanoveni jsou ob&cn
dispozitivni. (kastnici pracovépravnich vztah mohou prava a povinnosti upravit odésod
zakona, pokud to zakon nezakazuje, nebo takovéacsituzakonik resi. V ramci
harmonizé&niho ustanoveni § 363 zakoniku prace je mozné shybtlpouze ve prosjeh
zanestnance. Tato interprétai ustanoveni vyjadji princip autonomie #e. Pokud se
zanestnanec vzda prava vyplyvajiciho ze zakoniku prést® kolektivni smlouvy, nélizi

se k tomu.



1.3 Zakonik prace jako sowést rekodifikace soukromého prava

V ramci rekodifikace soukromého prava, upravujialiast oltanského zakoniku a dalSi
odwtvi tohoto pravd se objevovaly myslenky Znit materii pracovniho prava do nového
obc¢anského zakoniku.i®stoze zde existuje velmi Uzky vztah a&atsky zakonik upravuje
v obecné rovid soukromé pravo, kterym jsou i praceépnavni vztahy, maji tyto vztahy
vyrazny véejnopravni dopad.

Koncepce oBanského zakoniku vychazi z vSeobecné Uprawarakého prava, tedy
soukromého prava jako celku.ad soukromopravnim igdpigim, které nejsou zakonikem
upraveny, vystupuje jakolex generalis Kodifikace nezahrnuje skteré specifické obory
soukromého pravaani pravo pracovni. A préviprava vztah zavislé prace nebo Gprava
pracovni smlouvy vyvolavaly otazky, zda fiato oblasti obanskopravnich smluv a je tedy
Zadouci uprava @anskych zakonikem, nebo zdastane problematika upravena zakonikem
prace. Spor rozdilnych stanovisek specialista pracovni i okanské pravo ukatilo
provedeni rekodifikace pracovniho prava zakoge262/2006 Sb., zakonik prac@mz byly
respektovany specifické rysy tohoto oboru a legigta Upravacasow predkehla rekodifikaci

ob¢anského prava.

DovrSeni rekodifikace soukromého prav@mpslo zasadni otadzku, kterou byl vzajemny
vztah zakoniku prace a novéhocabského zakoniku. Jednalo s&edevSim o fisobnost
ohledré Gpravy pracovépravnich vztath a podminek, za kterych je mozno v této oblasti
pouzit ustanoveni @hnského zakoniku. Obarqupisy nély vtomto ohledu rozdilnou
koncepci. Zakonik prace zakotvil princip delegaktery vychazel z pouZiti @lanského
zékoniku na pracowpravni vztahy pouze tehdy, pokud to zakonik pragsovné stanovi.
Tento zakaz subsidiarity sénského zakoniku zrusil Ustavni soud nalezerh16/2008 Sb.
ze dne 12. iezna 2008. Prava a povinnosti vyplyvajici z pratov vztali se fidi
zakonikem prace, pokud specialni Upravu tentedpis neobsahuje, pouZiji se na
pracovigpravni vztahy ustanoveni ¢dnského zakoniku v souladu se zakladnimi zasadami

pracoviépravnich vztah a jestlize to jejich povaha nevyluje®

3 pFedevsim rodinné pravo a podstatnou ¢ast obchodniho préva.

4 PAVLATOVA, Jarmila. Pracovnéprdvni vztahy z pohledu nového obéanského zékoniku. Plzeri: Ales Cenék, 2014,
s 9.

> Jedna se o pravo obchodnich spoleénosti a druzstev, mezindrodni pravo soukromé, pravo autorské,
sménecné, Sekové aj.

& PAVLATOVA, Jarmila. Pracovnéprdvni vztahy z pohledu nového obcanského zdkoniku. Plzeri: Ales Cenék, 2014,
s. 26



Pracovni pravo svym vyraznym projevem ochranné danbude vzdy reprezentovano
vétSim mnozstvim kogentnich ustanoveni pro zvySenolramu zaréstnané na ukor

smluvni volnosti dastniki pracovniho porru a ochranu hodnot chranicichejay paadek.

1.4 Zakon o statni sluz®

Statni sluzba iedstavuje trvalé a odborné z&épsani veéejnych Ukoh a cerpani
z verejnych prostedki. Pravni pordry statni zamdstnané vykondévajicich ve spravnich
Gfadech statni spravu, organimé zalezitosti statni sluzby, sluzebni vztahy $thin
zantstnand a jejich odmdnovani, fizeni ve ¥cech sluzebniho pofru a organizaci
zamestnand@ ve spravnich iadech, ktd pracuji v zkladnim praco¥pravnim vztahu,
upravuje zékort. 234/2004 Sh., o statni sliSluZzebni porr je porérem véejnopravnim
a nezaklada se smlouvou, ale spravnim rozhodnutubelsniho organu o feti do
sluzebniho porru a o zéazeni na uifité sluzebni misto, coZzgedstavuje dva zakladni vyroky

v tomto spravnim aktu.

Situace ohledh zakona v souvislosti s vykonem statni sluzby byaané
komplikovana. Vzhledem ktomu, Ze existenci zakoegulujiciho vztahy mezi statem a
statnimi zamistnanci pedpoklada Ustava, ktera stanovi, Ze pravni ggmstatnich
zaméstnand@ ve spravnich iadech upravuje zakéndoslo k zadkonnému ukotveni regé
sluzby aZ vroce 2002, po vstugieské republiky do Evropské unie. Byijat zakong.
218/2002 Sbh., o slugbstatnich zagstnand ve spravnich itadech a o odgiovani tchto
zantstnand a ostatnich za#éstnandé ve spravnich iadech, zkracen sluzebni zakon,
s &innosti od 1. ledna 2004. A zéaravéyl prijat zdkon¢. 312/2002 Sh., oiédnicich
Gzemnich samospravnich cilkUginnost sluzebniho zakona bylakolikrat odlozena a
pracovni pondr statnich zamstnand se tak i nadalédil podle zakoniku prace. Objevily se
také navrhy zakona, ktery by oba zakony nahratit@askupiny statnichiédnili slowil do
jedné kategorie zatstnané@ verejné sluzby. Nakonec byl, itgs veto prezidenta republiky,
prijat s (Einnosti od 1. 1. 2015 zcela novy zak&in234/2014 Sb., o statni slikEimz byl
zruSen dosavadni sluzebni zakon. Na &inance Uzemnich samospravnich tedk tak i

nadale vztahuje zakon dealnicich tzemnich samospravnich @egik Gcinny.

Smyslem této vejnopravni Upravy bylo zajistit odborny, spolehliay politicky
vicemér neutraini aparat byrokracie, ktery ma fungovabist& bez ohledu na politickou

7 Ustanoveni ¢l. 79 odst. 2 tstavniho zakona €. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky.



reprezentaci. Ukolem zékona bylo odpolitizovanitrétépravy a upravit jeji organizaci,
pravni pongry statnich zamstnand, sluzebni vztahy, odéovani afizeni ve ¥cech
sluzebniho powrru. Statni éednik je do sluzebniho p@m jmenovan na dobu neitou, je
vybran na zaklat obligatorniho vybrovéhotizeni a poté zazen na dané sluzebni misto
s naslednym sloZzenimiadnické zkouSky v ¢ité |haté. Ziskava tak relativni pracovni
stabilitu, coZz zejména znamen4, Ze nelze dostatwpz organizaénich divoda. Skorteni
sluzebniho porru je vazano zejména na orgamizezmeny, které musi byt podlozené tzv.
systemizaci. Vlada na rok di@olu schvaluje celkovy get sluzebnich mist pro kazdy rezort,
ministerstvo, spravnitrad. RuSeniéchto mist je tedy vazano na &mu systemizace na
nasledujici rok a v zasa@d nim rozhoduje vlada. DalSi moznosti zruSeni sluzebpdneru

je karné opaeni neboli rozhodnuti v karnénizeni pro poruseni sluzebnich povinnosti. A
treti zpisob zruSeni s@iva v tzv. sluzebnim hodnoceni, které vzdy na kanku provadi

komise a pi neuspokojivych vysledcich dva roky po gahiaze byt sluzebni poén zrusen.

Tyto zakladni rysy odliSuji statni sluzbu od smliilnn systému, kam spadaji
zanestnanci statu ve spravnichradech zaji€ujici verejnou sluzbu. Pracovni p@m je

zaloZen smlouvou a nema vyr&gi odliSnosti od klasického soukromopravniho pam

Prijeti zadkona¢. 312/2002 Sb., oiédnicich Uzemnich samospravnych gelkylo
reakci na uzemni reformuiegné spravy a ke dni 31. 12. 2002 zruSeni okrediizntii. Bylo
nutné upravit postaveni za@stnan@ Uzemnich samospravnych aglkktei vykonavaji
spravni ¢innost gislusného tadu a plni Ukoly spadajici do samostatné ienpsené
pusobnosti. Cilem bylo zaéi jejich profesionalizaci, zajistit pravni zarukyestrannosti a

odbornost vykonu vejné spravy.

Zakon o dednicich zemnich samospravnych @gek pravni pedpis upravujici vykon
verejné spravy progédnictvim orgafn uzemnich samospravnych aelk dirazem na jeho
nestrannost, nezavislost a efektivhostedPttem pravni Upravy je pracovni péma
vzaklavani Gednilka zemnich samospravnych cieliZékon stanovuje pravidla vzniku, trvani
a skorteni pracovniho po#nu v souvislosti s jejich pravnim postavenim v ramgkonu
verejné spravy a ochranu ve vztahu k offganéchto celki. Fri obsazovani pracovnich mist
je kladen draz na procesni postup zalozeny narewgni moznosti pihlasit se. Jedna se o
verejnou vyzvu a vyerové fizeni, které fedstavuje sloZSi postup a podminku pro
obsazeni witych pracovnich pozic. Je kladenirdz na zvlastni odbornou igobilost a



povinnost tedniki systematického prohlubovani kvalifikace. Povinhostzemniho
samospravného celku je sestaveni planghazdni Gedniki a zajiS¢éni jeho realizace.

Zakonik prace je zakonem obecnym ve vztahu k zakondrednicich Gzemnich
samospravnych celk V ramci realizace¢thto pracovipravnich vztah plati zakonik prace

v pripadech, pokud speciélni zakon nestanovi jinak.

Pisobnost zakona se nevztahuje na vSechnyégtamnce, a to na za@stnance
organizanich slozek a zvlastnich organbceci kraje a na za®stnance pracujici manuéin

nebo vykonavajici pomocné a servisni prace. Obs&adno mist séidi zakonikem prace.

1.5 Ochrana osobnich udaj

Pro poteby personalni prace a v souvislosti $plm pracovipravnich povinnosti
organizace shromdiije a zpracovava osobni Udaje zatnand. Nakladani s osobnimi udaji
musi byt v souladu s pravnimigalpisy. Tuto problematiku upravuje v gagné dob zakon
¢. 101/2000 Sb., o ochramwsobnich udéja o zngn¢é nekterych zakon, ktery vychazi z prava
ochrany obana zartieného Listinou zakladnich prav a svobod tykajici seopraveného
shromad’ovani, zvéejnovani a zneuzivani osobnich GdaNa urovni Evropské unie je
nakladani s osobnimi Udaji upraveno &mci Evropského parlamentu a Rady 95/46/ES, o
ochrarg fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim oscbnidaji a o volném pohybu
téchto udaj.

S &innosti od 25. k&tna 2018 vstoupi v platnost novy soubor pravidehracy
osobnich uddj ktery nahradi sadwasny pravni ramec této Upravy. Jedna se ibzewi
Evropského parlamentu a Rady (E&)2016/679. Obecné Haeni na ochranu osobnich
adajr neboli GDPR, General Data Protection Regulatigmasi jednotnou Upravu prav a
povinnosti ve vSech statech Evropské unie, rovnumenvymahatelnost i sankce. Cilem
evropského nidzeni je ochrana digitalnich prav @mi Evropské unie. Zakon o ochgan
osobnich Gd& bude po novelizaci upravovat orgariza zalezitosti Wadu pro ochranu
osobnich uddja dale skutosti, které Obecné Haeni b’ upravovat nebude, nebo umozni
Upravu na vnitrostatni trovAiUrad pro ochranu osobnich Gdlaiistane i nadale dozorovym
organem v oblasti ochrany u0dajs novymi pravomocemi wvigledku jeho ¢ast&neho

podiizeni Evropskému sboru pro ochranu osobnichiddaj

8 Zpracovéni osobnich Udajl v rdmci vykonu, prava na informace nebo svobody umélecké tvorby.



Novéa pravidla ochrany osobnich Gblaj personalistice vychazi ze zakladnich zéasad
stanovenych Obecnym fizenim. Zakladni povinnosti z&stnavatele je zaji&hi zakonnosti,
transparentnosti ar@snosti. Zpracovani osobnich U(idge omezeno &lem a musi byt
postaveno na pravnim zakladu a principu integrkigry predstavuje pdebu zaji&ni
nalezitého zabezpeni osobnich (dajtechnickymi nebo organizaimi opatenimi pged
neopravinym nebo protipravnim zpracovanim, ztratou a&emim. Pravni zaklad v oblasti
lidskych zdrofi vychazi z povinnosti zatstnavatele i realizaci pracovépravniho vztaht
opravreného zajmu nebo souhlasu, ktery je u &stmand platny jen ve vyjimeénych
piipadech. Souhlas za@stnance se nevyzaduje v souvislosti se zpracovasghnich udaj
nezbytnych pro pkni pracovepravni smlouvy nebo pravnich povinnosti Zatmavatele.

Nowv¢ je zaveden také princip zodgamnosti, vyjadujici schopnost spravce zajistit a
prokazat soulad s GDPRijetim technickych, organiZaich a procesnich ogahi a vedenim
zaznani o ¢innostech zpracovani, tedy jaka data a k jakégalud Odpo¥dnost spéiva v
koncepci ochrany osobnich Gdag ve jmenovani p@ence pro ochranu osobnich Udaj
jehoz ukolem budéizeni agendy ochrany dat organizace a sledovanadowpracovani
osobnich udd@ s povinnostmi, které stanovuje ffmeni. Powienec nenese osobni
odpowdnost za nedodrZzovani ustanoveni Obecnéli@ard organizaci. Osobni Udaje bude
mozné zpracovavat pouze po nezBytthlouhou dobu. Po odpadnuti pravniho zékladu pro
jejich zpracovani nebo naglm (celu zpracovani bude povinnosti tyto Udaje anonywaté

Smazat.

Osobni udaje iedstavuji veSkeré udaje o fyzické osolpokud Ize tuto osobu
identifikovat na zaklaglur¢itého identifikatoru nebo jednohi vice zvlastnich prvk fyzické,
genetické, psychické, ekonomickéspoleienské identity osoblf. Obecné nézenitadi do
kategorie citlivych 0ddj kromé dosavadnich udaj o rasovém¢i etnickém fhivodu,

naboZzenském vyznani apod. také genetické a biarkétidaje.

Pravni soulad v ramci ochrany osobnich tdaj odpo¥dnosti spravce, ktery &uje
Gcel a zpisob zpracovani osobnich Gdlapebo zpracovatele zpracovavajiciho tyto Gdaje

jménem spravce. Za poruSeni povinnosti vyplyvajiciodizeni hrozi velmi vysoké sankce.

9 Vypocet a odvod dani, socidlniho zabezpedeni, evidence, vykazy vici statni spraveé.
10 Ustanoveni €l. 4 odst. 1 nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) &. 2016/679.



1.6 Vyvoj personalistiky

Personalistika v dobovém kontextu odpovidala po#&rinsocialnich a ekonomickych
potteb v navaznosti na historické obdobi a kulturu. nN4m personalnich aktivit seémnil
pusobenim viSich vlivi i vnitinich podminek a vznikajicimi naroky na personalni
pracovniky. Zasadni z¢nu lze spabvat ve vyvoji personalistiky vyhradrzameiené dovnit
organizace k orientaci zatiené v, tedy na vystup. Ré o pracovniky se Zala rozvijet
v souvislosti s prmyslovou revoluci a podminkami v tovarnach. \ah@hu prvni sétové
valky, s potebou optimalniho vyuziti lidi, Zal naGstat rozsaltinnosti v personalni oblasti a
zatalo se utvéet personalni oddkeni a jeho vyznam. Vyvoj Ize roédd na ti etapy: prvni
etapu pedstavovala do 30. let 20. stoleti persondlni awhtnittiva, dale se jednalo o

personalntizeni arizeni lidskych zdraj, které se objevuje od 80. let 20. stoleti.

Personalni administrativa byla historicky nejsta&oncepci oblasti prace a
predstavovala ifedevSim zajifovani administrativni prace &innosti v souvislosti se
zamestnavanim, shromdbvanim a aktualizaci dokumént informaci o zagstnancich.

Personalni prace byla chapana jako mod@ sluzba préidici slozky organizace.

Personalntizeni se z&alo objevovat fed druhou stovou valkou a znamenaloditou
profesionalizaci persondlni prace. Do faafi se zé&aly dostavat kolektivni vztahy a lidska
pracovni sila byla sté&ma do role zdroje prosperity a konkuteith vyhod organizace. To
mélo za nasledek rozvijeni metod personéalni pfaaepersonalni politiky a prosazovala se
aktivni funkce personalni prace. Stale vSdistavala orientace personalni praceé¢rsm
dovnitt organizace. Pozornost nebyidlig vénovana dlouhodobym strategickym zalezitostem

v oblastitizeni pracovnich sil.

Rizeni lidskych zdrdj je koncepci, ktera dovrduje vyvoj personalni préeevyrazi
manazersky orientovana s nezastupitelnym postavengsystémutizeni. Do pojpedi se
dostava strategicky f{stup k personalni praci s orientaci na¢jsh faktory. Personalni
strategie se integrovala do strategie organizagirazem na lidskou silu a jeji hodnotu.
Rizeni lidskych zdrdj je dileZitou sloZkoukizeni organizace. Personalni pratedpoklada
zapojeni vedoucich zasstnané@ s rozhodovaci pravomoci a personalni Gtvar plmkdéu

konceggni, metodologickou, organizai ¢i kontrolnil?

11 Metody vybéru, odménovéni, hodnoceni zaméstnanctl apod.
12 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2009 s. 15
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2. Verejna sprava

Pojem véejna sprava nebyl v minulosti pouzivan. Spraviepgch ¥ci vykonavala
statni sprava a o ¥&ném zamu byl oprawim rozhodovat pouze stat a jeho organy. Pojeti
centralistického statu popiralo existencicaské spoknosti a stat tak upéeval svoje
postaveni a nadzenost socialistickéhdizeni. V sodasné dob disponuje vykonem wejné
moci stat a dalSi nositelé fegné spravy, na které stédsteéné vykon delegoval. Na zaklad
zakona niZze byt véejna sprava vykonavana i dalSimi subjekty odliSngchstatu.

Veiejna sprava je spravoleci verejnych ve véejném zamu. R jejim vykonu jsou
spravni organy vazany ve se@nosti nejen pravnimiiedpisy, ale také rozhodnutim vysSich
spravnich orgahn Jednd se o pozitivni vymezeniej@é spravy. Vymezit fejnou spravu lze
také negative, tedy vSe, co nelze kvalifikovat jako zdkonoddérstai soudnictvi. Viejna
sprava pedstavuje organizovaniizeni a kontrolu vi@jnych zalezitosti na mistni i centralni
arovni, jakoz i pleni dkoki sledujicich dosazeni dého cile ve viejném zamu.

V souwiasnosti je viejnd sprava rozdena na statni spravu, vykoniegé moci, kterym
disponuje stat, a vykon spravy samostatnymi supjddteré jsou odliSné od statu a ptany

jejim vykonem.

Diference mezi vigjnou a soukromou spravou neni absolttiozdil vychazi zejména
z cila, které sleduji, tedy wejnych nebo soukromych. Soukroma sprav@dptavuje

piedevsintinnost fyzickych nebo pravnickych osob a je zal@ea ziskovém principu.

Veiejna sprava ziskava finam prostedky z véejnych rozpéta a je vice vazana
pravem, nez je tomu wipadt spravy v soukromém zajmu. Nositel&ej@é moci jsou vazani
nejen Ustavni zasadoyBtatni moc slouzi vSem ¢@mim a Ize ji uplatovat jen v pipadech,

v mezich a zjsoby, které stanovi zakoh}“ale také Listinou zakladnich prav a svobod:
»Statni moc Ize upladvat jen v pipadech v mezich stanovenych zédkonem, a:itsobpm,
ktery zakon standt/®. Zakladnim znakem vejné spravy je i@devsim jeji podzakonna
¢innost v mezich stanovenych zakonemiéffga sprava ma vykonny charakter projevujici se
provadnim zakori a exekutivni¢innosti. V neposledniad® mohou organy vejné spravy

jednostrané rozhodovat o povinnostech a pravech druhych.

3 HENDRYCH, Dusan. Sprdvni prdvo: obecnd ¢&dst. 8. vyd. Praha: C.H. Beck, 2012, s. 6
14 Ustanoveni ¢l. 2 odst. 3 Ustavniho zakona ¢&. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky.
15 Ustanoveni €l. 3 odst. 2 Listiny zdkladnich prav a svobod.
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Pojem véejnd sprava iive mit fizny vyznam. Formalni pojeti ¥&jné spravy
predstavuje soubor instituci, spravnich orgakteré vykonavaji @jnou spravu s vriim
hierarchickym c¢lenénim. Materialni pojeti fedstavuje druh¢innosti statnich a jinych

verejnych instituci, tedy vykon sprav$.

Ukolem veejné spravy je ve wejném zajmu vrchnostensky zasahovat, zahexae
verejné zalezitosti a plnit wejné funkce. Vzhledem ke skitesti, Ze se charakter zalezitosti,
které jsou pedmétem veéejného zajmu, neustaleémi, predstavujicinnosti veejné spravy

velmi dynamickou sloZku.

3. Organizace personalniho odéleni

Personalni oddeni predstavuje satast Gadu, kterd ma v SirSim smyslu slova na starost
p&i o zangstnance. Velikost personalniho ebhi je zavislé na celkovém o
zanestnand a s tim souvisi také mnoZzstvi Ukal Ukori, které provadi personalni Gtvar. Vliv
nacinnost personalniho odkéni a jeho chod ma do jisté miry orgaiziastruktura tadu a
hierarchické z&zeni personalniho odléni v rdmci ostatnich odkkni. Spravna a efektivni
organiz&ni struktura by mda vychazet z cil podniku a analyzy vykonavanyahnnosti.
DalSim gedpokladem je stanoveni orgari@éno principu vychazejiciho z centralizace nebo
decentralizace a s tim souvisejici rozhodovaci@reci a zajidini vzdjemného propojeni a
souladu jednotlivych oddeni ¢i odboti a organizaénich jednotek. Nezanedbatelny je také
vliv personélniho oddeni na strategiiitadu.

Personalni Gtvar je specializovanym prac@wstiradu zabyvajicim sgzenim lidskych
zdroji. Jeho naplni je sjednoceni z&im cili a Ukoli personalistiky, které ifslusSna
organizace realizuje. Zafigje vykon a koordinaci jednotlivych personalni¢mnosti,
navrhuje a prosazuje personalni strategii a pehsbpdlitiku, projednava zasadni skénesti
a potebné zalezitosti s vedenim organizace a z&rawganizuje spolupraci s vedoucimi
pracovniky, kt& se na personalniciinnostech podileji a tim ovliwji realizaci zarara a cili
personalni politiky a strategie. Podstatna je takétodologicka cinnost nutnd pro
vyhodnocovani tsledki, které ginasi zamysSlené zény v oblasti zaréstnanosti a personalni

prace.

16 HENDRYCH, Dusan. Sprdvni prdvo: obecnd ¢&dst. 8. vyd. Praha: C.H. Beck, 2012, s. 4
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3.1 Zatazeni personalniho Gtvaru v ramcikizeni

O postaveni personalniho Utvaru, jeho vyznamu,atozspersonalni prace a o jeho
zarazeni v ramci tadu rozhoduje organizace. Existuggkolik model zarazeni personalniho
odckleni v ramci wadu. Jako velmi optimalrieSeni se jevi #azeni personalniho Utvaru na
arover odbornychtediteli. Z takové pozice fi¥e Utvar prosazovat personalni strategii a
politiku, firemni rozhodnuti v oblasti prace a kgsh zdroji a jejich dopady.

Pfi podiazeni personalniho uUtvaru pod jiny jako jehocéssti nebo vykon personalni
prace asistentkou sekretariatu v ramci ageiady personalni odteni do druhotné pozice. |
nadale pini Ukoly v oblasti personaldinnosti, ale bez zasadni moZzZnosti oibvat
personalni rozhodnuti nebo jeho politiku. Tato pezheumo#uje prosazovat své ukoly,

nemize ovliviiovat ostatni Gtvary a plnohodnétwykonavat svoji funkci.

Funkce personalni administrativy byéla byt z&lenéna do personalniho uUtvaru, aby
bylo zajiS&no skuténé personalnfizeni se vdemi podstatnymi funkceméianostmi, které
moderni fizeni vyZaduje a jsou ke své povazeumila vzajemnym vztaim dolie

organiz&né uspdadany a propojeny.

Schéma 1 Optimalni z#azeni personalniho Gtvaru v ramci organizace

Reditel
Personalni
Sekretariat
odctleni
[ [ [ I
N . Odctleni spravy| Technické . .
Finartni oddleni majetku odalent Oddileni matriky

Pii provadni personalni prace je vyuzivano také externichZeslu neboli
outsourcingu? Personalni Gtvar se nezabyva v3émnostmi v oblasti personalni prace, ale

n¢které z nich jsouwast&né nebo zcela wlenény mimo organizaci. Jedna se zejména o

17 7droj: upraveno podle prezentace Mgr. Heleny Sequensové Lidské zdroje ve struktufe vefejné spravy
18 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2009 s. 34
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oblast vzdlavani a rozvoje nebo pracovniho poradenstkiviRiZiti outsourcingu nedochazi
k omezeni pravomoci personalniho Utvaru a v Zadpéipad: nelze penést pravomoc
rozhodovani na externi instituci. Vyhodou externglbzeb je ¥tSinou sniZzeni naklad

personalni prace, jeji efektivhostét$i rozsah a v neposlediack také moznost vyuzit

specializovagSich odbornilt, nez kterymi disponuje organizace.

3.2 Hierarchie v ramci personalniho oddleni

Vnittni ¢lenéni personalni Gtvaru neni jednotné, sigmko jeho funkce, a je zavislé
zejména na velikosti fadu, typu ¢innosti, organizéni struktde a jiz vySe zmiineé
decentralizaci. Typicky stoji &ele reditel personalniho odténi, ktery je pimo podizen
generalnimuftediteli, a déle ostatni personalisté. Ti mohou kplhzvias¢ ve velkych
organizacich, specializovani na jednotlivé oblgstrsonalni prace tykajici se ziskavani a
vybéru zaméstnand, analytiku prace, psychologickou oblast nebo dbpsacovipravnil®
V piipact velkych organizaci se personalni Gtvatli cha jednotliva oddeni, kteréfidi

vedouci pracovnik.

Personalista v soudobé organizaci neni jiz pouzmirastrativnim pracovnikem
s teoretickymi znalostmi a praktickymi dovednostwpersonalni oblasti, ale je vditem
sméru také manazerem, ktery se orientujdzeni lidskych zdrdj a pedvida vliv fiznych
faktori, které misobi na fungovani pracovni sily, a jejich mozméleddky pro organizaci.
Predpokladem praadny vykon personalni prace je &m jednat a komunikovat s lidmi,
neustalé vzélavani se a iklednost ve své praci. Kbvym se stava také rozvoj jeho

schopnosti a dovednosti, kterému bfarorganizace &novat zvySenou pozornost.

Nastroje realizacéizeni lidskych zdrdj je v rukou personalisty, tedoveka a zalezi

na jeho znalostech, schopnostech a zkuSenostamiasharakteristice i moralnim kreditu.

4. Personalni strategie

Rizeni lidskych zdrdj jako personalni prace je jednim z podstatnychrojéstvySovani
vykonnosti i Gisp3ného fungovani organizat®Predstavuje specifickou oblast s orientaci na
¢loveka zaji¥ovanou personalnimi odborniky. Ukol personalnifaeni spéiva ve vyuziti
moznosti lidskych zdréj a vloZzenych investic pro dosaZeniucdrganizace, spokojenosti

zanestnand, jejich motivace a ztotoZni se s cili organizace. Personatideni je v kazdé

19 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2009 s. 33
20 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010 s. 40
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organizace odliSné a vychazi z jejiho postavenpdesonalnimu Utvaru v systéntizent,
Urovne personalni prace i nastavené personalni poftilBodstatnym faktorem je takégtup
k personalnimuizeni i pozice v hierarchii organizace. Neméiilezita je také profesni

arovei personalist.

Nastrojemiizeni lidskych zdrdj je dlouhodobé planovéani vychazejici ze strategioké
fizeni organizace, jehoz determinantem jsou dloub®da komplex& zpracované cile
organizace. Tyto cile se promitaji také do oblastieby pracovni sily, jejim pokryti, vyuZiti i
hospodé&eni s ni. Zarstnanci pedstavuji pro organizaci rozhodujici a zatov@émancné

nakladny zdroj.

Personalni strategieiqustavuje satést celkové strategie organizace &ujg Vizi
organizace do budoucna, stanoveni dlouhodobyéhsablasti personalni prace v souvislosti
s ostatnimi cili. Pojeti dilvychazi z jejich provazanosti &ty by byt v souladu s wejnymi
z4jmy. Personalni strategie vycharégevsim z vnihich podminek organizace, tedy jejich
specifickych vlastnosti, a zaravengjSich vlivii, stojicich mimo organiza@ a jejich znén.

Personalni strategiedwje snér rozhodovani organizace v souladu s personalitikmnl.

Personalni politika @uje zasady a definuje nastroje vyuzivané v persbralasti a
realizaci jednotlivych personalniéinnosti. Je ramcem pro rozhodovani v personétideni
a zpisobu reSeni personalnich zaleZitostite®stavuje koncepci pro personalni strategii
respektovanim podminek organizace, Zajrarganizace i zadstnand. Stabilni, pro
pracovniky pijatelna a zformulovana personalni politika je z@ldm pro Usf$nou a
fungujici organizaci. Projevuje se také respektawaplatnych pravnich fedpisi v oblasti

zamsstnanosti, prace i prafoveka

Personalni politiku tvid jednotlivé politiky ditich personalnich oblasti. e jim byt
politika zanmgstnanosti, vzélavaci a socialni politika, politika odifiovani nebo politika
mezilidskych vztath. Konkrétni politiky jsou zavislé na jejich vyuziirganizaci a vyznamu,

ktery mu organizacefiklada. Zakladem je jejich vzajemna provazanost.

Personalniizeni jec¢innosti dynamickou, umagjici pozitivni ginos lidskych zdrdj

pro zajiséni usgsného fungovani organizace. Odpdwi jsou nejen personalisté, ale take

21 KOCIANOVA, Renata. Persondini &innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010's. 9
22 Sjtuace na trhu prace, vladni politika a legislativa, ekonomické podminky apod.
23 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2009 s. 24
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vrcholové vedeni i jednotlivy vedouciid®levSsim vedeni organizace stanovuje personalni
strategii v souvislosti s personalni politikou asady jejiho provathi. Persondlni Gtvar
zpracovava zejmeéna podklady a odpovida za jejizasal V ramci spoluprace s vedenim
organizace by # personalni utvar koordinovat, realizovat a koluvat personalni strategii i

personalni politiku organizace.

5. Hlavni ¢innosti personalniho od@leni

Ukolem personalnino odkni je zabezp#ét organizaci schopné a motivované
zanestnance, na jejichz zakladude organizace dosahovat Wggych strategickych dil
Ktomuto &elu jsou kléové jednotlivé personalndinnosti, které jsou mezi sebou Uzce
provazané a zahrnujéSeni pravnich otazek spojenych s pracovnimépamm zamndstnand,
planovanim organizace, vddvani, péi o zangstnance ireSeni kazdodennich personalnich

situaci.

Cinnosti personalniho odeni je velkaiada. Jejich vyuZiti a realizace zavisi na
charakteru organizace. Vzhledem k Zgemi diplomové prace na oblastigmé spravy,
zabyva se tato kapitola personalniéimnostmi s¢Zejnimi zejména pro tuto oblast.

5.1 Personalni planovani

Jednou z vyznamnych personalnichnosti je personalni planovani, jehoz smyslem je
zajiSeni organizaci dostatay paiet pracovni sily pro dosazeni planovanych ailstrategii

nejen v sodiasnéntase, ale i s perspektivou do budoucnosti.

Hlavnim gedpokladem personalniho planovani feqvidani vyvoje paeby lidskych
zdroji a analyza pro dosazeni rovnovahy meziiglmiu zamsstnanéd a moznymi zdroji
pracovni sily v navaznosti na strukturu organizacgdouci ukoly. Planovaniqupoklada
vypracovani kvalitnich progndéz v souvislosti seStjiim Z&doucich informaci, na jejichz
zaklad pak mize byt stanoveno velmiigsné planovani. Cilem organizace se stava snaha
ziskat a udrzet si optimalni &t zamistnand, ktei budou disponovat pozadovanymi
dovednostmi a zkuSenostmi. Spréyrovedené planovanitippiva k gredchazeni probléin
s prebytkem¢i nedostatkem pracovni sily a $agré sniZzuje zavislost organizace na zdrojich
stojicich v organizace, zejména v &bivych oblastech. Personalni planovani je procesem

predvidani a zajighi pohybu lidi do organizace, v jejim ramci a miorganizac?*

24 BOHLANDER, G. SNELL. S. Managing Human Resources. Cengage Learning. 2009. s. 50.
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Odhadovani budoucich geb zangstnand je proces velmi obtizny. f&dpoklad
vychazi pedevSim z dlouhodobého podnikového planu, do pwcestupuji faktory
ovliviujici trh prace a v odivi statni sféery také dopady statni politiky. Vzgy nutné
piihlédnout k planované pozici i k z&bheni organizace. Odhady perspektivni ipby
pracovni sily zavisi vzdy na danych podminkach miggee, jejich pdebach a v neposledni
fad také natasové a finatni nar@nosti.

V navaznosti na proces planovani odhadu budoudielpptzanistnané je dalSim
dulezitym krokem v souvislosti s toutdinnosti zhodnoceni a &¢eni, jaké zdroje bude
organizace péébovat, zda vyuzZije vriitich ¢i vnéjSich zdrof k jejich ziskani. Vnitni zdroje
piedstavuji zarstnanci, kté jsou jiz sodasti organizace, a existuje zde moZznost jejich
piremistni v ramci organizace. Moznost vyuziti uniich zdroi se jevi jako vyhod#si,
neba’ organizace ma o zawstnanci dostatek informaci atie je optimala vyuzit. Dochazi
také k zaji&tni stabilizace dlezitych zamdstnané a zarové k jejich motivaci. Vynalozené
néklady jsou velmi nizké, obsazeni se odehravéelraikratkémcasovém useku a naroky na
adaptaci jsou také minimalni.ul2zitym podkladem je analyza lidskych zdraj organizaci
vychazejici z bilance pracovni sily a jeji inver#ace, ktera fedstavuje ujasmi
organiz&niho schématu a planu obsazeni pracovnich poziMutno dodat, Ze vyuziti
takového zdroje je moZznéaquevsim u organizaci $téim p@&tem zangstnan@, rozwtvenou
organizani strukturou a hierarchiiizeni. Na zakla#l vyuziti systému nastrdj kariérniho
fizeni a metod personalniho rozvoje je mozné dosadiinalni zamstnance na dané misto,
coZz pedstavuje dlouhodobou a systematickou zalezitossopdlni politiky. Ziskavani
zanestnand z vnittnich zdrofi ma ale také sva UskalirdelevSim ve sté veaejné spravy je
¢asto uplatovana politika rovnychiflezitosti, coz pedstavuje zachovani stejnych vychozich

podminek pro pracovni sily z vimich i z vigjSich zdrof.

Odhad patby zangstnand z vnittnich zdrofi vychazi zejména ze zji&ti sokasného
stavu pracovni sily, odhadu odchodu #smand z organizace nebo jejicltgvedeni na jinou
pozici v ramci struktury organizace v planovan&msovém obdobi. Po porovnani &asného
stavu, pedpokladanych fesuri v ramci organizace a gebou pracovni sily na &itou

funkci bude patrnyigbytek nebo nedostatek zéstnané na daném pracovnimizzeni.

25 | EJSKOVA, Pavla. Persondini management. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2009. s. 21
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Pro odhad vyvoje p&eby zangstnan@ na pracovni pozice lze vytiid hierarchickou
strukturu organizace s moznosti postéh@dhad pedpokladanéhoipchodu zamstnand
mezi pozicemi se nasletipromitne do souvislosti se s@snym stavem pracovni sily na
jednotlivych pozicich. Odhad je zaloZzen n#&edpokladu pohybu zatstnan@ v ramci

organizace.

Naproti tomu ziskavani zamstnané z vrgjSich zdroji zavisi gedevSim na typu
obsazované pracovni pozice, na pozadavku speaalipalbornosti, podminkach pracovniho
mista ¢i na obsazeni pouze &hsre ziizeného mista pro dosaZzeni stanoveného cile.
V neposlednitadé také zélezi na nabidce v rdmci trhu prace¢jdinzdroje nabizeji SirSi
spektrum zarstnand@ v souvislosti s mozZnosti fgsného obsazeni pracovniho mista.
Vyhodou zamistnance pochéazejiciho z&sich zdrofi mize byt také finos novych impuls
¢i v oblasti ,know-how". VrjSi zdroje jsou tviieny absolventy Skol, volnou pracovni silou
nebo zamstnanci jinych organizaci #nici zangstnani. DalSi zdrojem pak thou byt
studenti, dchodci nebo zagstnanci ze zahragich pracovnich tih?’ Odhady budouci
potreby z vigjSich zdrofi vyuZzivaji fizné statistické Udaje a ukazatele, 1ze mezratadit
nezandstnanost, prognozy populace, apkum lokalniho trhu prace nebo statistiku

obyvatelstva.

Hlavnim gredpokladem personéalniho planovéni je stanoveniefaasréjSi prognozy
vyvoje situace na pracovnim trhu, stanoveni aeilzarové stanoveni paeby kvalitativni i

kvantitativni pracovni sily v navaznosti na dpaft winénych organizaci k jejimu zajiti.

Ukolem tétoginnosti je gedevsim zabezpeni organizaci pracovni silu v pebném
mnozstvi, s zZadoucimi znalostmi a zkuSenostmi, ngrda osobnimi charakteristikami,

vybavené pdebnou motivaci a vhodrzarazené na pracovni pozice.

5.2 Ziskavani a vylér novych zamgéstnanai
Vybér zaméstnand z hlediska jejich kvalifikace, pozadavknezbytnych pro vykon

pracovni¢innosti i zvlaStnich schopnosti je ugobnosti zarstnavatele.

V ramci celého prbéhu procesu ziskavani a Wh zangstnand je zangstnavatel

povinen dodrZzovat zasadu rovného zachazeni sesmaamci. B uplatiovani prava na

26 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 77
27 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 84
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zamsstnani nesmi dochéazet k jakékoli farndiskriminacé®. S vyjimkou gfipadi, kdy
z povahy zamstnani vyplyvd @vodnost takového poZzadavku, jehorinméienost a

opravrénost.

Pfi procesu ziskavani a vitu zangstnand je dilezité vychazet z definovanych
poZadavk pracovniho mista a stasré pozadavk celé organizace. Cely proces mikalik
fazi. Jednak je to specifikace pracovniho mistzagavki a podminek pracovniho vykonu,
v dalSi fazi dochazi k seni a vyhodnoceni zdiojziskani zarstnané a posledni fazi je
vybér uchazéq, jejich hodnoceni a nabidka z&tnani. VSechny tyto faze jsou mezi sebou

Uzce provazany a navazuji na sebe.

Schéma 2. Vzajemné vztahy jednotlivych fazi procesu ziskdva vykgru

zanmestnand.
Analyza pracovnich Personalni
mist planovani
v v
Popis Pocet
a specifikace jednotlivych
pracovnich mist pracovnich mist,
(povaha prace, kterd maji byt
pracovni podminky, v urcitém obdobi
poiadavky na pracovnika) obsazena

v

Ziskavani Metody
pracovnikd Dokumenty
* Odpovédné osoby
Soubor vhodnych
uchafez“:ﬁ
Vyber
pracovnikl

28 74kon ¢&. 435/2004 Sb., zdkon o zaméstnanosti, a zékon &. 262/2006 Sb., zdkonik préce.
29 7droj: KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2009
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5.2.1 Analyza pracovniho mista

Analyza pracovnich mist je prvni fazi celého pracesskavani a vyyu novych
zantstnand. Predstavuje nezbytnou poiimou ¢innost pro realizaci jinych personalnich
¢innosti v celém systému personalni strategie. J@&gohem je ziskani ptgbnych informaci o
pracovnim mist, pracovnich podminkédch, poZadavcich kladenych recopni vykon
obsazované pozice a specifikace kompetenci. Sjakaipodklad pro volbu vhodné metody
ziskavani zawstnand, pro vyuziti kritérii na zastnance, zohledni pracovnich podminek

a definovani pozadavkna pracovnich mist®.

Jedna se o proces shrorfa¥ani, vyhodnocovani a uchovavani ziskanych infaefroa
obsahu pracovniho mista, metodach, oddowsti, podminkadch a dalSich faktorech
pasobicich na vykon pracoviinnosti a dalSich souvislostech. WSpost celého procesu
zavisi na kvalit informaci o pracovnich pozicich. Je tedy vhodémovat nalezitou pozornost
vybéru jejich zdroji. Vysledkem je specifikace pracovniho mistgedstavujici soubor
poZadavk na pracovnika, jeho kvalifikaci, zkuSenosti a soiusti.

Personalni Gtvar ffpravuje a zpracovava popis pracovniho mista a mbexifikaci.
Personalisté planuji a organizuji cely proces ayalyracovniho mista a rozhoduji o vblb
zdroji, vhodné metadli analyze ziskanych informaci. Ziskané informasmujfizné a jsou
odvislé od druhu pracovni pozice. Analyza pracoonimista se za#iuje na okruh
pracovniho vykonu a jeho podminek, pracovni poaideji hierarchické zgernéni v ramci

organizace, a na okruh tykajici se pracovnika.

5.2.1.1 Metody analyzy pracovniho mista

Pro ziskani paéebnych informaci se zpravidla vyuZivékolik metod. Jejich obsah,
rozsah i podoba vychazi z charakteru pracovnihdamig¢ejvyuzivagjsSi metodou, ktera je
nara:ngjSi nacas, je metoda pozorovani. Spa ve sledovani konkrétniho pracovnika p
vykonu prace a zaznamenavani celého procesu doufiian Vyuziva se fedevSim fi
manualnich a administrativniatinnostech. DalSi metodou je rozhovor, jehoZz vyhogou
zejména pruznost. Informace se ziskavaji také adasoych i byvalych za#stnand s
naslednym o&enim u jejich natizenych. B analyze ¥tSiho pd@tu pracovnich mist je

vhodné vyuzit metodu zaloZenou na dotazniku.

30 FOOT, M. HOOK, C. Personalistika. Praha: Computer Press, 2002 s. 48
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5.2.2 Ziskavani zanistnanai

Ziskavani zarstnand bezprostedre navazuje na analyzu pracovnich mist a vyuziva
zpracovani specifik jednotlivych pracovnich pozf@kladnim vychodiskem je zpracovani
popisu pracovni pozice, kvalifikaiho profilu a schopnosti poZzadovanych po &stmanci.
Cilem je zajistit na volna mista organizace takewiZzstvi adekvatnich uchaze aby mohla
byt obsazena simérenymi naklady, v pozadovanétasé! a zandstnance s pozadovanymi

kvalitami.

Proces ziskavani zastnanéd ma rekolik etap a je ovliiovan faktory fisobici na
strart organizace, pracovniho mista i faktoryspbici v& organizace. To je tuwjicim
kritériem pro vykr vhodnych metod.

5.2.2.1 Ukeni zdroja ziskani zanéstnanai

Jak jiz byloteceno, rganizace sefipvybéru vhodného pracovnikatibe orientovat na
vnitini nebo vejSi zdroje pracovni sily, pdpjejich kombinaci. Uchazém z vnitnich i
vngjSich zdrofi by mely byt dany stejné podminky vychazejici z politidownych gilezitosti.

Vnittni zdroje pedstavuji vlastni pracovniky organizace a jejictsad@ni na volné
misto je vyrazem personalni politiky organizace.higa jimi byt zangstnanci, kt& maji o
danou pracovni pozici zdjem, usiované pracovniky v souvislosti s ukemim jejich
pusobeni na dosavadnim pracovnim gistbo pesun v rdmci organizai zmény. Vyhodou
vnitiniho zdroje je fedevSim znalost organizace i jejichicibrganizace ma o zastnanci

potrebné informace a v neposledatt vyhodu gedstavuji také nizké naklady na cely proces.

Vyuziti vngjSich zdroji prichazi v Gvahu &Sinou ¥ nedostaténém mozném pokryti
obsazované pozice z vfrifch zdrofi. VnéjSi zdroje pedstavuje volna pracovni sila na trhu
prace, absolventi vZthvacich z&zeni, zamistnanci ndnici zangstnani nebo dalSi zdroje,
nag. dichodci, studenti a zahranii pracovni sila. Vyhodou iie byt SirSi nabidka pracovni

sily nebo pinos novych fistupi.

5.2.2.2 Metody zisk&vani zaistnanai

Volba vhodné metody ziskdvani z&tmand zavisi na povaze a podminkach
obsazované pracovni pozice, na rozhodnuti orgamizgeZit vnitni nebo vijSi zdroje pro

ziskani zarestnand a s tim souvisejici situace na trhu prace i ndifikeci zamestnand.

31 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,2009. s. 117
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Predpokladem je stanoveni vhodnéhdisggbu oznameni volné pozice uchama, ktery se
odviji od typu obsazované pozice. Metody informdv@sou dilezitym faktorem pro
dostatény patet vhodnych uchazé projevujicich zajem o obsazované misto a posouzeni
jejich zpisobilosti. Metod existuje velké mnoZzstvi a orgao&#asto vyuzivaji jejich

kombinace.

Jednou ze standardrvyuzivanych metod je inzerovani v médiich. ¥ylvhodného
média zalezi fedevSim na charakteristice pracovni pozice. Piarisspecialist je vhodné
vyuzit odborny tisk?, pro ziskanitadovych dedniki nebo diniki se jevi jako vhod§si
vyuziti lokalnich médii. Aby byla inzerce G§ma a efektivni, je Zadouci dodrzekolik
zasad. Mla by pgredevsim oslovit cilenou skupinu a obsahovat zakladarmace tykajici se
organizace, charakteristiku pracovniho mista, jpbdminky, kladené pozadavky a dale

informace o zfisobu a terminu vysovéhorizeni.

V sowasnosti je velmi vyuzivanou metodoii piskavani zagstnané inzerovani na
internetu, tzv. e-recruitment. Tento typ inzercé&Zm oslovit ¥tSi okruh uchaz# a jeho
hlavni vyhodou je rychlost a minimum nakiasl moznosti sfleni wtsSiho pd@tu informaci o
pracovni pozici. Usporodasu je také moznost rychlé korespondence mezi atdvaza
organizaci prosédnictvim pditacové si€. Kinzerci lze vyuzit stranky s nabidkou
pracovnich mist, které spravuji specializované niggee, zprogedkovatelské agentury nebo

stranky jednotlivych médii.

Mezi metody ziskavani zamstnané pati také vyuZziti sluzeb zprastdkovatelské
agentury®, ktera zpravidla zabez{ige inzerci i pedvyksr uchazet. Urovei poskytovani
zprostedkovatelskych sluzeb je velice rozdilnd. Poradénspolénosti se obvykle
zantieni na pimé vyhledavani zaéstnanéd do manazerskyckii specializovanych pozic,
zaloZzené na siti kontaktspadajicich dotznych oboii s oslovenim konkrétnich osob.
Vyhodou zprostdkovatelskych agentur je jejich znalost trhu pramgich Siroka databaze

uchazeéu o zangstnani.

DalSi moznosti ziskani novych zé&tnand predstavuje spoluprace se walacimi

institucemi. Vyhodou je op@ni zandstnandé disponujicich pdebnym profesnim

32 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 85
33 GOSIOROVSKY, Ivan. Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. s. 37
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zametenim. Organizace umbidje studentm absolvovani tiznych st&zi, pap vyuZivaji

nastroje podpory studenv ramci studia.

Pri ziskavani novych zagstnand@ lze vyuzit politiku zamsstnanosti, na kterou se
zan®iuji Urady prace. Jsou &gny uchaz&im o zamdstnani i organizacimipobsazovani
volného pracovniho mista.iatly prace disponuji p@bnymi informacemi o uchagieh a
v nékterych gipadech poskytujifilspivek na zamsstnani utitého pracovnika. Nevyhodou je
omezeny vybr z registrovanych ucha&ig neba ne vsSichni zajemci o zatstnani jsou

vedeni v evidencii@adu prace.

Ziskani vhodného zafstnance se ffe uskuténit také na zaklad doporieni
uchazée prostednictvim stavajiciho zatetnance, pap sam uchazeprojevi zgjem o misto
poté, co jej zakstnanec o této moznosti informovakZBou praxi je také osobni dopoeni
od profesionalnich kolég piasobicich mimo organizaci. Metoda jesZb¢ vyuzZivana
piedevsim fi obsahovani pracovnich pozic s narokettsivodpodnosti, ale ani obsazovani
mére kvalifikovanych pozic touto metodou neni vyjimkoNejcasgji doporwiuji vedouci

zamestnanci své padizené k pevedeni na jinou pracovni pozici nebo jejich powyse

Mezi specifické metody vyuzivanymi pro ziskani Zamand paki vyvésky, letakyci
plakaty. Tyto metody seétsinou neuplatuji pro obsazovani kvalifikovanych pracovnich

pozic a vyuZzivaji se zejména pro osloveni absoivent

Ukolem celého procesu jequlevdim shromazdi dokument, které jsou od uchaizi
vyZzadovany. Jedna se o motiwa dopis, Zivotopis, osobni dotaznik a dalSi doklad
vzklani, kvalifikaci, pop. pracovni posudek. Vzhledem k tomu, Ze mdtiNadopis, ktery
obsahuje projev zajmu uch&ee a Zivotopis s podrobj$imi udaji o osobnim a profesnim
Zivot¢ predstavuji dokumenty, na jejichz zaldase personalista rozhoduje, zda je uchaze
vhodnym kandidatem, a naslédiwzhoduje o zZ@zeni uchaze do dalsiho vyu, je vhodné
vénovat Emto dokumenim ze strany uchage paticnou pozornost. Glezita je forma

pisemnosti, jazykova Grokglprava i zpracovanf.

5.2.3 Vykér zaméstnanai

Vybér zanestnand slouzi k rozhodnuti, ktery z kandidae na obsazované pracovni

misto nejvhod&si, a jeho pjeti do pracovniho po#nu. Proces vyéru zangstnané vychazi

34 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 99
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z porovnani kompetenci kandidata s naroky pracavnifikonu na obsazované pozici.
Ukolem je tedy posouzenitgripoklad uchazeée v souvislosti s pozadavky obsazovaného
pracovniho mista a jeho perspektido budoucna. Na procesu se podili personalisté
v sowinnosti s vedoucimi pracovniky a vzhledem ke esg@ké personalni funkci vghu
ovlivajici kvalitu zamdstnand v organizaci je Zadouciémovat tétocinnosti zvySenou

pozornost s eliminacitdlediki chybné volby.

V ramci vykérového procesu je kladenumz na zaji&ni dostaténych informaci
umozujici spravny pedpoklad dosahované uravpracovniho vykonu, schopnosti uchéze
piizptsobit se pracovnimu a socialnimu predt i chovani kandidata. DalSimi informacemi
je také motivace uchage pro vykon funkce, jeho mozny rozvoj, popda nabizena pozice

odpovida jeho fedstavam.

Vybérovy proces pedstavuje posloupnost difych kroki®® a jeho pébéh se lisi
s ohledem na charakter obsazované pracovni furlkmekrétni poteby organizace, jeji
specifika a zvolenému ¥j$imuci vnitinimu zdroji pracovni sily. #Pvyuziti vnittrnich zdroji
se rekteré kroky neuzivaji, ndp poskytnuti witych dokumeni nebo pedstaveni
zanestnanci pracovist Prvotni fazi celého procesu jeedvykeér uchazeéu, ktery zaji$uje
vylou¢eni nevhodnych kandidéta osloveni kandidatvhodnych. Ukolem jedvykru je
snizeni moznosti subjektivnosti pozhodovant.

UspeSnost procesu zavisitgrlevsim na vhodnzvolenych kritériich stanovenych ve
vyuzivanym je v satasné dob pristup zalozeny na kompetencich pracovnika pro iefakt
pracovni vykon na obsazované pozici, jehoz zakladmakem je orientacergdevsSim na

¢loveéka nez na samotnou praci.

5.2.3 Metody vylEru zaméstnanai

Pro vykér vhodného uchaze vyuziva personalni utvaizné metody, zejména jejich
kombinace. R stanoveni fijimacihoiizeni je vhodné tyto metody, jejich kritéria a ¢figané

predpoklady vzdy fedem ugit.

35 Zkoumani dokument(, shromaZdovani a analyza dal3ich potfebnych informaci, vybérovy pohovor, reference,
rozhodnuti o pfijeti a informovani o ném pracovnika.
36 HRONIK, Frantisek. Jak se nespdlit pfi vybéru zaméstnancii. Praha: Computer Press, 1999. s. 139

24



Analyza dokumenti uchaze

Zakladni metodou vyiu zangstnance je analyza dokumentace uctezeMezi
analyzované dokumenty gadi zZivotopis a motivani dopis, dale osobni dotaznik, doklady o
vzklani a kvalifikaci, Iékéska vysateni, pracovni reference apod. Konkretizace dokuinent
setidi s ohledem na naroky a pozadavky obsazovan&goEisledny rozbor ziskanych
dokument je s€Zejni ¢innosti v rdmci vybru zangstnand, je nutné identifikovattasto
zkreslené a nepravdivé informace. Dokumenty ualezetSinou slouzi jako podklad pro

vybérovy rozhovor.

Vybérovy rozhovor

Vybérovy rozhovor je ne€gstji vyuzivanou metodou ip vybéru zangstnané. Jeho
ukolem je na zakladpopisu pracovni pozice a pozadovanych schopnolstiage odhadnout
a posoudit jeho fiedpoklady pro vykon prace na obsazovanéméémibzhovor nize mit
raizné podoby a je vhodné jej usking vramci kazdé prov@mé metody vybru
zanestnand. Cilem je odhalit skutay zajem uchaze o pracovni misto, jehagdpoklady
pro pracovni vykon ve funkci, schopnogsizpisobit se progedi organizace ifedpoklady
jeho dalsiho mozného rozvoje. Rozhovor utupe ziskat informace z oblasti, které zpravidla

nebyvaji kandidatem uvedeny YegdloZzenych dokumentech.

Podle pdétu (Castniki se vylErové rozhovory rozliSuji na individualni fgedstavujici
nejbsznejSi formu, a probihajici na zakkdizkého kontaktu mezi vedoucim rozhovoru a
kandidatem. DalSim typem je Whovy panel, ktery tvii prevazi personalista a vedouci
pracovnik. OficialgjSim typem rozhovoru je vyioova komise probihajici podlergulem
stanovenych postups cilem posoudit uchage porovnanim jednotlivych poznatkKomise
je jmenovana oficiakh a je tvdena lidmi organizace, zpravidla ®znych sfér. Formalnost
takovéhotizeni nize mit vliv na vykon uchazé a jejich negativni ovlivéni3’ Poslednim
typem je skupinovy rozhovor ¢gny pro posuzovani chovantastniki ve skupig, ma

omezeneé vyuZziti a v praxi nefdsto aplikovan.

Podle obsahu a fioéhu rozhovoru rozliSujeme strukturovany rozhovoeritvychazi z

piedem pipravenych otazek, a nestrukturovany, ktery proluiea gipravy okruli i otazek.

37 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. Praha: Grada Publishing, 1999. s. 465
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V piipact, Ze rozhovor vyuzivarpdem pipravena témata, ale je cikerozvijen dle paeby
v ramci jeho pibéhu, jedné se o polostrukturovany rozhd$or

Vybérovy rozhovor je realizovan prdstnictvim rkolika etap. Dlezitou fazi je
piiprava rozhovoru, jeho tasovani, analyza dokuméntprichystani informaci, popis
pracovniho mista i profil uchage Dalsi fazi je jeho vedeni, pro ktery je vyznamna
formulace a kladeni otazek s cilem objektivniho uzosani. O pibéhu rozhovoru se
zpravidla péizuje zaznam a #h by byt zarové uchazeéi dan prostor pro jehotfpadné
dotazy¢i doplreni. Souasti také byva informace o terminu aiggbu oznameni vysledk
celéhotizeni. Za¥rem celého procesu je hodnoceni uciaasbsahujici porovnani ziskanych
informaci, zhodnoceni vykonu uchd@eea stanoveni jeho vztahu k obsazované pracovni

pozici. RFedpokladem pro hodnoceni jéleZity kriticky pristup.

Testy pracovni zpisobilosti

Vybérové testy pedstavuji vyznamnou skupinu metod ¥gtba vyuZzivaji se ifgdevsim
v pripadech, kdy je pé¢ba objektivnich nastidjmereni charakteristik a schopnosti uchaze
Pracovni zpsobilost gedstavuje uroveuchazeée, a jak vyhovuje poZzadovanym naiiak na
pracovni vykon na dané pozici. Jedna se o jehorodbazpisobilost, kvalifikaci, dovednosti
i osobnostni charakteristiky. Pro é&feni individudlnich charakteristik se vyuzZiva
psychologicka diagnostika,igdpoklady pro vykorginnosti se mifi zkouSkou znalosti a

dovednost?® Vyhodou je jejich objektivnost.

Podkladem pro testovani jégolevSim dsledna analyza pracovni pozice, vykonavane
¢innosti a stanoveni kritérii hodnoceni. Metod@Zm probihat formou psychologickych
dotazniki nebo psychologickych tdstvzdy zalezi na posuzované skumesti. Nefasgji

vyuZivanymi druhy testovani jsou testy schopnastbbnosti a projeki testy.

Testy schopnosti jsou zaloZeny na stanovenych matrmémozujicich porovnani
jednotlivce a piméru s vylokenim subjektivni chybovosti. Lze je rafitl na testy
potencionalnich a ziskanych schopnosti. Jejichncile pedvidat potencial jedince
k pracovnimu vykonu. S@asti tedi je také test inteligence vychazejici remi rozumovych

schopnosti¢lovéka a jeho mentalni Gro¥n Lze zminit také socialni inteligenci, tedy

38 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 102
39 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 112
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schopnost jednat v mezilidskych vztazich, a é&mhanteligenci pedstavujici schopnost
jedince zvladat a ovladat e strankut©

Osobnostni testy vychazeji zani vlastnosti osobnostifipemz stanoveni faktoru
osobnosti je nelehké. Osobnost je obecnyrespy termin vztahujici se na chovani jedinc
v souvislosti s fisobenim okolnich viit. Vzhledem k velkému mnoZstvi teorii osobnosti
existuji izné typy ¥chto test. VétSinou se vyuziva forma dotaziils cilem zndtit rysy,
hodnoty, motivani charakteristikyi zajmy a zivotni cile testovanéhoti Podnoceni je na
mis& zachovani wité miry opatrnosti s ohledem na moznou subjektioiipowdi a Zadouci
tendernost uchaz&e. Je vhodné kombinovat dotazniky s dalSi metodqsyehologicky
profil G¢astnika nesta¥ pouze na jeho zaklad

Projekni testy pedstavuji zvlastni skupinu. Vychazeji z chovanéasinika
postupujiciho dle instrukci, aniz byastnik ¥dél jak reagovat, aby ovlivnil test ve §v

prosgch.

Assassment centre

Program diagnostikujici pracovnitigmbilost tvdi soubor metod pro posouzeni skupiny
kandidat podle ugenych kritérii a kompetenci provad skupinou hodnotitél*! Kvalita
vystupu a us§snost procesu zavisi na vhodné athetod, jejich sest&va na profesionalit
hodnotiteli. Tato forma vybru se vyuziva fedevSim fi obsazovani pracovnich pozic

manazeik a specialist, ale Ize ji vyuzit takéipsnizovani pétu zantstnand.

Postup je zagten na individualni fedpoklady uchaze pro vykon funkce a praci ve
skupirg. Cilem je ziskani informaci o schopnostech a doesttch v ramci vhodnosti na
obsazovanou pracovni funkci. Jednotlivé metody jgau®ieny na #izné osobnostnéi
dovednostni oblasti. Ukolem hodnotitge pozorovani a nasledna recenze chovani u¢haze
s garanci zajighi wetSi objektivity hodnoceni kandidat Dulezitym krokem je poskytnuti
zpetné vazby dastnikim programu. Vysledkem assassment centre je vystymdiva pro

zadavatele, zpracovana po paraddnotitell na zaklad vSech shromazaych zaznarin

V ramci rozhodovani ip vybéru zangstnané je obvyklé vyuZziti pracovnich referenci

uchazeu, které mohou poskytnout ditou predstavu pracovniho vykonu podle posudku

40 GOLEMAN, Daniel. Emoéni inteligence. Praha: Columbus, 1997. s. 42
41 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010.s. 117
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predchoziho zawstnavatelé? Pri praci s posudky je v3ak vhodna jistad mira opattinoebd
muze obsahovat aité zkresleni pozitivnim i negativnim grem s ohledem na mezilidské i

pracovni vztahy na pracovisf.

Cely slozity a uzce provazany proces ziskavani &érwy zangstnané korci
rozhodnutim o vyé&ru nejvhodsjSiho kandidata na pracovni pozicieBpoklad pro spravné
rozhodnuti vychazi z porovnani ziskanych informagyuzitych metod vyéru uchazeu a
stanovenych poZadafrkna obsazované misto, gogtanovenych kritérii pro vgb. Spravné
rozhodnuti pedstavuje klovou skuténost pro fizeni a dosahovani vytgnych citi
organizacé* Uspich vybsrovéhofizeni je dosazen wipads, ze vybrany uchazemisto
pfijme. V souvislosti s touto skuteosti je vhodné informovat odmitnuté uchazg@ko odraz

personalni politiky i podnikoveé kultury organizace.

Naracnost acas potebny pro uskutaeni celého procesu ziskavani a $stbpracovnika

zAavisi na charakteristice obsazované pracovni paicalitt a mnozstvi uchaze.

5.3 Hijimani novych zaméstnanai

Prijimani zangstnané@ predstavujecinnost personalniho odéni zahrnujici pravni a
administrativni zalezitosti v souvislosti s nastmpeového zawrstnance. V SirSim pojeti Ize
chapat pijimani zandstnand také jako zminu pracovni pozice stavajiciho z&stmance a
s tim souvisejicifechod na nové pracovni misto. Procgnpani noveho zagstnance ko#i

dnem nastupu do prace a jeho uvedenim na pracdsto.m

Jiz ped vznikem pracovniho pamu tSinou pozaduje personalni atiehi od
budouciho zagstnance dokumenty pebné k zajigni a vyizeni nezbytnych zaleZitosti a
dokument souvisejicich s uz#@enim pracovniho po#nu a nastupu za¥stnance do
organizace. Za#stnanec fedklada zejména vypiny osobni dotaznik, doklad o nejvySSim
dosazeném vzthni, potvrzeni o zdravotni é#pobilosti k praci, rozhodnuti afipnani davek
dachodoveého pojighi, rozhodnuti o zénéné pracovni schopnosti a dle povahy organizace

muze vyzadovat také vypis z rdj&iu trest.

V souvislosti s jednanimied vznikem pracovniho paimu je zangstnavatel oprawin

pozadovat od potencionalniho z&gstmance pouze takové Udaje, které bezfedat souvisi

42 HRONIK, FrantiSek. Jak se nespdlit pfi vybéru zaméstnancii. Praha: Computer Press, 1999. s. 126
43 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2009. s.189
4 URBAN, Jan. Rizeni lidi v organizaci: persondini rozmér managementu. Praha: Wolters Kluwer. 2013. s. 137

28



s uzawvenim pracovniho po#énu. Zakonik prace vymezuje v ustanoveni § 316 obiskteré
informace zarstnavatel pozadovat nesfyia také vyjimku, které ¢hto informaci mohou
byt i presto v piméiené mie vyzadovany, zejména pokud vyplyva z povakgi,vZze jsou

nezbytné. Vyet €chto informaci neni taxativni.

5.3.1 Vznik pracovniho pongru

Pracovni porer Ize zaloZit pouze pravnim jedndnim. &e§g&jSi zpisob vzniku
pracovniho porru je na zaklagl pracovni smlouvy uzd@ené mezi zagstnavatelem a
zanestnancem. Pracovni smlouva je dvoustrannou zawiZitaandstnavatel je povinen
uzawvit ji pisemr@ a ol# strany s ni vyjad svym podpisem souhlas. Pracovni smlouva
obvykle obsahuje obligatorni i fakultativni nale&ti. Mezi povinné skutmosti uvedené na
pracovni smlou¥ pati druh prace, misto vykonu a den nastupu do p@tdterého vznika
pracovni pondr. Zasadni vyznam podstatnych nalezitosti pracewmiouvy ma pedevsim
druh prace, tedy pracovni pozice, ktery vymezuge@vni zéazeni, rozsah pracovnich ukol

nebo vykon jiné prace. Mezi nepovinné ujednani iatagF. délka zkuSebni doby, kratSi

pracovni doba, platové tezeni zarstnance nebo konkurémi dolozka.

DalSi moznosti uza&eni pracovniho poénu je jmenovani, které je omezeno pouze na
vedouci pracovniky organi@aich sloZek statu, na vedouci jejich orgatideh jednotek,
feditell statnich podnik, statnich fondl nebo vedouci fispsvkovych organizact® Den
vzniku pracovniho pottu je vtomto pipact ten, ktery je uveden jako den jmenovani
zanestnance na pracovni pozici. Jmenovamidgtavuje jednostranné pravni jednatigmz
je nutny souhlas zasstnance. NejvysSi soud dovodil v judikatu 21 Cdd3#2013, ze
pracovni pordr nemiZze vniknout proti uli zaméstnance, i v fipadech vzniku pracovniho
ponru na zaklad jmenovani mize byt zamistnanec jmenovan do funkce pouze se svym

souhlasem.

5.3.2 Pracovni naph

Se vznikem pracovniho pa@nmu Uzce souvisi pracovni népl Je dokumentem
informativniho charakteru, ve kterém z&smavatel zagstnanci blize specifikuje sjednany
druh prace. Obsahuje specifikaci pracowinnosti, miru slozitosti a komplexnost

pozadovanych uké] urover odpowdnosti a samostatnosti vykonu prace v navaznosti na

4> Jednd se o informace zejména o t&hotenstvi, rodinnych a majetkovych pomérech, ptivodu, &lenstvi v
odborové organizaci, trestnépravni bezihonnosti apod.
46 Ustanoveni § 33 odst. 3 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace.
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dosaZenou kvalifikaci, znalosti a ziskané dovednGstikovy ramec pracovni naglije ucen
sjednanim druhu prace nebo pracovni pozice. Nanjggklad mize zamdstnavatel

pridélovat zaméstnanci odpovidajici praci.

Pracovni naml zpravidla nebyva s@asti pracovni smlouvy. Zafstnavatel ji stanovi
jednostrannym vymezenim pracovnich ukel ramci sjednaného druhu prace v pracovni
smlouw a mize ji kdykoli zmenit, s jejim obsahem zaistnance pouze seznamuje a ten svym
podpisem stvrzuje jejitpvzeti. V pipack, Ze je pracovni naplprednétem obsahu pracovni
smlouvy, nebo jeiflohou pracovni smlouvy jako jeji nedilna géast, jedna se o dvoustranny
pravni ukon a ke zém¢ mize dojit, jen pokud se na tom z&smavatel a zasstnanec
dohodnou. Je smlu¢nzavazna a zafstnavatel je omezen ve své disgozipravomoci

pridélovat zaméstnanci praci vyplyvajici z pracovni smlouvy.

5.3.3 Prabéh p¥ijimani zaméstnanai

Prijeti zantstnance fedstavuje personalniinnost, ktera obsahujegadu procedur a
dil¢ich ¢innosti. Od vypracovani dokuménpotrebnych k nastupu nového z&tnance az po

jeho uvedeni na pracovni misto.

Povinnosti zarstnavatele je seznamit zastnance s obsahem pracovniho pam
Prestoze zakonik prace v ustanoveni § 37 odst. Ipmmnost utuje ve lhité nejpozdji do
1 mesice od vzniku pracovniho pé&n, v praxi se tak &e zpravidla jiz pi procesu gjimani
zanestnance pracovnikem personalniho &edi. Informace musi zejména obsahovat
identifikaci zandstnavatele, oz@ani druhu a mista vykonu prace, délku dovolenétasap
jejiho ukeni, udaj o pracovni dépbvypowdni dobu, plat a jeho splatnost, terminjsgb a
misto vyplaty i informaci o kolektivni smlo&wpravujici pracovni podminky z&stnance.
Pokud tyto Udaje nejsou obsazeny v pracovni smiloMétSinou je zde prostor také pro

piipadné dotazy.

Nezbytnou formalni zalezitostfipprijimani nového zagstnancé’ je jeho seznameni
S pravy a povinnostmi, které vyplyvaji z pracovngf@réru k organizaci i z povahy prace na
dané pracovni pozici. Svym podpisem 2Zatnanec zpravidla stvrzuje, Ze s& pastupu do
pracovniho porru seznamil s pracovnintadem, vnitnimi piedpisy organizace a se

zakladnimi pravidly bezgeosti a ochrany zdravifigpraci a pozarni ochrany.

47 Tento krok se provadi také p¥i zméné pracovniho zafazeni stévajiciho zaméstnance.
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Posledni fazi procesutiiméani je uvedeni za#stnance na pracovni misto. Ukolem
personalisty je doprovod na jeho pracavid predat jej formald bezprostednimu
nadizenému. Nakizeny seznami zatstnance s detaijsimi informacemi o fsluSném
pracovisti a pracovnim mistPoté dochazi k seznameni Zaiance s ostatnimi pracovniky
a neblizSimi kolegy. V fipact nutnosti zaSkoleni je zastnanci pidélen instruktor. Na z&yr
je zaméstnanec zaveden na misto vykonu prace a je mu fo¢rnpedano zéizeni nezbytné
pro vykon ¢innosti. Sodasti uvedeni na pracowSgpravidla byva poskytnuti informace

ohledr# socialré-hygienickych podminek prate

Povinnosti persondlni odléni je také pevzeti zp&toveho listu zamstnance od
piedchoziho zagstnavatele a ve ¢ 8 dni podat pihlasku k socialnimu poji&hi na
piisluSnou spravu socialniho zabesd a ke zdravotnimu pojé&ti zdravotni pojigovne, u

které je zardstnanec pojisn.

5.3.4 Osobni spis

Po fijeti zanestnance do pracovniho pém, resp. po podepsani pracovni smlouvy,
zalozi pracovnik personalniho @tlehi zandstnanci osobni spis. Jedna se o personalni
evidenci dokumerit ktera slouzi vyhradnpro poteby zamdstnavatele, ktery je povinen

zajistit ochranu osobnich Udgpied gistupem neoprawmych osob nebo proti jejich zneuziti.

Zakladni dokumentaci jsou osobni Ud3dja doklady souvisejici s pracaypravnim
vztahem. Obsahem spisu zpravidla byva osobni didtapracovni smlouva a jeji dodatky,
pracovni napl, platovy vynér (pokud neni satasti pracovni smlouvy), vysledky vstupni a
periodickych pracowtlékarskych prohlidek, Zivotopis, doklady o dosazenémélad a
kvalifikaci a dalSi pracowpravni dokumenty ziskavané wipghu pracovniho pogmu

zanestnance.

Zamestnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spistisi z nitho vypisky a na
naklady zamsstnavatele pidzovat stejnopisy obsazenych dokia®ravo nahlizet do osobniho
spisu zamsstnance ma dale pouze pracovnik personalnihélenida vedouci za#stnanci,
kteri jsou zamistnanci natizeni. Do osobniho spisu mohou nahliZet takiétaré instituce
stojici vré organizace. Jimi jsou organ inspekce pradedipraceCeské republiky, Ehd pro

ochranu osobnich udgjsoud, policejni organ, Narodni bezpestni dad apod.

8 Informace o $atné, socialnim zafizeni, pfidéleni skfiriky.
4 Jednd se o jméno a pfijmeni, titul, datum a misto narozeni, rodné ¢&islo, adresa trvalého pobytu apod.
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Formalni poZzadavky pro vedeni personalni evidemjgon zadkon& stanoveny, obsah
sledovanych udaj vychazi z datenych pravnich igdpi€i a z povinnosti, které ma
zanestnavatel u¢i zamgstnanci i orgatim statni spravy. Rozsah utlggersonalni evidence se
muze v jednotlivych organizacich liSit dle jejich fedi, @gipadré podle Gznych kategorii

pracovnich pozic.

5. 4 Adaptace zanmistnanai

Adaptabilita pedstavuje schopnostlovéka pizpasobit se progedi®™® U kazdého
¢loveka je rozdilné a zavisi na osobnostnighdpokladech a socialnich podminkach jedince.
Je také dlezitym predpokladem pro uspné osvojeni pracovrdinnosti a zélenéni se do
socialniho prosedi organizace. Adaptaci zéstnance se pak rozumi vyrovnani se s praci a
vlivy okoli, které misobi také na jeho profesni Urdyepracovni zkuSenosti i podminky
adaptace organizace. Cilem je stabilizace ésamance v organizaci i na pracovni pozici.
Nastup na nové pracovni mistoradi mezi velmi stresujici udalosti v zZigatlovéka aiizena

adaptace se snazi o utehi této skuténosti.

Adaptace zawgstnance na nové pracovni misto je planovany a regsieky proces,
ktery predpoklada uzkou spolupraci personalniho éetd a vedoucich zafstnand@ pri

tvorbé néstrofi aktivni pomoci pi nastupu zagstnance.

Hlavnim Ukolem adaptace je pomoc zZamanci pekonat poatesni fazi po nastupu do
organizace, ovlivnit jehoifznivy postoj tak, aby dosahoval Zadouciho pradawniykonu
v kratkém ¢asovém obdobi a v neposledisick snizit pravdpodobnost jeho odchodd.
Naklady, které musi organizace vynalozit na ziskazangstnand i na ogtovné obsazeni

pracovniho misf& nejsou zanedbatelné.

V procesu adaptace hraje personalniémd velmi dilezitou roli. Jeho uUkolem je
zejména fpravit koncepci adaptace s vyuzitim vhodnych metoablanovat adaptaci pro
raizné kategorie pracovnich pozic a tyto plany spemifat v sodinnosti s vedoucimi
zamstnanci daného pracovniho mista pro individualribogstnance. Uloha naizenych
zamestnand vychazi z jejich pozice v hierarchii organizagaedpoklada poskytnuti novému

zanestnanci podporu, kontrolnkinnost a feSeni pipadnych nejasnostEi problémi

50 KOCIANOVA, Renata. Persondini &innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 130
51 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. Praha: Grada Publishing, 1999. s. 487
52 Tzv. fluktuaci.
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souvisejicich s procesem adaptace. Nelze opomeraout velmi vyznamny podil
spoluzanistnané nového zarstnance na procesu adaptace.

Ukolem adapténiho procesu je na jedné sttamdaptace nového zasinance na
podminky pracovniho mista i podminky celé orgarezagnizeni stresu a @&anéni do
kolektivu, a také sniZzeni na nejniz§i moznou mawzzjeho gichodu na spolupracovniky.
Nelze také opomenout nutnost osvojeni specifickgnhlosti a dovednosti vychazejicich
Z charakteristiky pracovniho mista, orientace \aniggnim usp#adani a ztotozmi s cili

organizacé?

Vzhledem k#znorodosti pracovnich mist i organima struktde jednotlivych
organizaci je Zadouci, aby adamtaprogram byl promySleny, systematicky @ézpisoben
poZzadavkm organizace. S tim také souvisi mnoZzstvi a chariakika jednotlivych informaci,
které by nély byt zanméstnanci v ramci adaptace poskytnuty, a to v soosisk charakterem
vykonavané prace i #azenim pracovni pozice v hierarchii organizace. dBbeplati, Ze
zallenovani zamistnance probiha formaftf i neformalnim zpsobem. Planovany proces
zaji¥uje personalni oddeni predevsSim ve spolupraci s rfambnym pracovnikem noveho
zantstnance. Neformalni fib¢h probiha spontagn a podili se na am zejména
spolupracovnici fijetim a za&lenénim nového pracovnika do kolektivu. Tento typ
adapténiho procesu se v mnohych &ech jevi jako efektivgsi a tyto informace jsou

vétSinou vnimany jako cerijsi.

Poskytovani informaci postihujé bblasti. Jednak oblast zasahujici celou organizac
kdy tyto informace jsou deny vSem zakstnaném, dale je to orientace na utvar a
organiz&ni jednotku a nakonec diferencované informace v&znankonkrétni pracovni pozici
dle obsahu a jejiho profilu. Na organim& Grovni jsou velmicasto vyuzivany pro nové
zanestnance informéni materialy, jejichz smyslem jetgdevSim poskytnout novému
zanestnanci pehledné informace o organizaci, jejitizeni, hierarchii, personalni politice,
vnitinich snérnicich nebo pedpisech. Mezi dalSittkzité informace Ize Zadit informace o
pracovnich podminkéach, pravidlech o#ltavani, ochra# zdravi, bezp&osti prace nebo

moznosti vzdlavani.

Celkova doba adaptace zavisi na charakteristicopndho mista. V této souvislosti je

tedy Zadouci vytveni individualniho planu adaptace, kterfeqstavuje efektivni nastroj

53 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2009. s 192
4 Formalnost pFedstavuje jeho pldnovani.
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adapténiho procesu se stanoveniasoveho harmonogramu s jednotlivymi kroky. Plan by
mél respektovat aspekty adaptace nejen na&trantstnance, ale také na stéaorganizace,
vychazet z jejich nardkna adaptaci na Urovni pracovni pozice i na Ur@ah@ organizace.
Dale je nutné brat v ivahuequpoklady konkrétniho zarstnance pro vykon dané pozice a
zajiseni jeji efektivnost. Harmonogram adaptacéZm obsahovat takéizné vzalavaci
aktivity, které budou s adagt@m planem v souladu, a budou pro cely proces adapt

piinosem.

Souasti adaptniho procesu by #ho byt zakrecné hodnoceni ndtkeného pracovnika
o pribéhu adaptace nového zaéstnance, které fize pisobit také jako zfina vazba pro
zamestnance o jeho pracoviiinnosti a dosavadnimipobeni v organizaci. Nemé&ulilezity
je vysledek samotné adaptace Zatnmance na pragdi a zalenéni do pracovniho kolektivu.

Vyhodnocovani prbéhu procesu by o byt formalni a systematicke.

V ramci osobniho fistupu k novému za#stnanci lze vyuzit také mentoring, tedy
piifazeni zaréstnanci mentora, jehoz Ukolem je poskytovat ragyodporu pi zapojeni do
pracovniho procesu ifpreSeni novych Ukél zabezpé&t sezndmeni zagstnance s chodem
organizace i podnikovou kulturou. Vzdy je nutnéhfgdnout k povaze pracovniho mista a

uzpisobit adapténi plan osobnosti zagatnance.

5.5. Vzdilavani zaméstnanai

Vzdélavani redstavuje proces ziskavani a rozvijeni znalostipmuosti, dovednosti a
postoji zantstnand@ a spoléné s osobnim rozvojem by do byt sowéasti celkové strategie a
personalni politiky organizac@.Vzhledem ke stale se&micim poZadavkm na znalosti a
dovednosti v moderni spdleosti je Zadouci, aby s#ovék vzdlaval, prohluboval svoje
znalosti a optimakh formoval svoji osobnost, &mz také souvisi jeho nasledné lepsSi
uplatreni na trhu prace. Nesfabyt pouze zawstnany, je nutné byt také zastnatelny.
Pokud se na tento proces podivame z pohledu oagamixstupuje do tohoto procesu grav
personalni Gtvar, ktery v rdmci s¢@énosti zabezpaije ,zhodnoceni* lidi a tim jspiva k
zajis€ni stanovenych dil organizace. Cilem vzthvani zamistnané je dosaZeni jejich

lepSiho vykonu s vyuzitimipozenych schopnosti.

55 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 169
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| zde, stejs jako u ostatnich personalni¢imnosti, plati, ze je vZzdyréba vychazet
z poteb a specifickych podminek kazdé organiZdeojeti vzdlavani je v kazdé organizaci
odliSné a je zavislé na pozadavku flexibilityigopavenosti organizace na 2ny v souvislosti
s povahou prace, velikosti organizace a dalSimtofgk Da sefici, Zze je promnlivé

Vv prostoru icase.

Ukolem personalist je vytvareni planu, komu a jaké Skoleni ma byt zabégpe,
jakym zpisobem, kde, kym a s jakymi finémimi naklady v souvislosti s vhodnou volbou
metod vzdlavani. Dilezity je strategicky fistup k filosofii vza&lavani, kdy je nutné vyjad
jeho vyznam pro organizaci a stanovit, jakymisgbem niZze pgispét k dosazeni dil

organizace s ohledem na navratnost vloZenych icvest

5.5.1 Systém formovani pracovnich schopnosti

Systéem formovani pracovnich schopnosti zahrnuj&olik oblasti, a to oblast

vSeobecného vzthvani, odborného vathvani a oblast rozvoje za&stnand.

VSeobecné vzadavani se zawiuje na obecné znalosti a zakladni schopnosti,higjic
prostednictvim ¢lovék ziskava a rozviji specializované pracovni dovetina navyky.

Zakladnim znakem je orientace na socialni oblasz@aoj osobnosti zasstnance”

Odborné vzdlavani se orientuje na z@stnani a pedstavuje fedevSim prohlubovani
kvalifikace neboli pokréovani odborného vzthvani v oboru v navaznosti na nové
pozZadavky pracovniho mista &nou technologie, rozvojem metdizenici nové organizace
prace. Oblast rozvoje v jistétm 8m prekrauje meze oboru a orientuje se na znalosti a
dovednosti, které nejsou nezbytmutné pro vykon stavajiciho zastnani. Formuje se
piedevSim pracovni potencial jedince a jeho osobrosi, seclovék stava adaptabiéjsi a
lépe zvlada &eSi komplexyjSi problémy. Do této oblasti Ize izalit také rekvalifikaci, ktera
smetuje k ziskani znalosti ohle&gimové pozice v organizaci odliSné od dosavadni ngkané

éinnosti.

Souasti oblasti rozvoje je kariéra zéstnance fedstavujici pibéh jeho dosavadniho
pracovniho z&azeni a Uzce souvisejici s jeho pracovni aktivilmamena jistou posloupnost

ziskavani a rozvoje &itych zkuSenosti a pracovnich dovednosti. Jejbdhr 1ze obvykle

56 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 170
57 LEJSKOVA, Pavla. Persondini management. Vyd. 1., Pardubice: Univerzita Pardubice, 2009. s. 40
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ozn&it jako stugiovity s postupnym zvySovanim nérmsti prace v souvislosti s vys$Si mirou

odpowdnosti.

Vzdélavani je jednou z oblasti personalni strategieamiaice a personalni politiky,
jehoz realizace je soasti personalniho planovani. Cely proces prochézélika fazemi.
Nejprve dochazi k definovani givzc&lavani a identifikaci pgeb, dale k vyuziti spravnych
pristupi ke vzdlavani se stanovenim optimalnich ¥t&vacich metod a k@hvyhodnocenim

efektivnosti a pinosu celého procesu.

Zjisteni poteby vzdlavani je ukol velmi nesnadny, neboa vzalani jako kvalitativni
charakteristiku nelze vyuzit &eni kvantitativnimi nastroji a @it jednozn&né jeho
pozadavky? Pro stanoveni se w@jsgji vyuzivaji postupy zalozené na dosavadnich
zkuSenostech organizace v souvislosti s analyzacepmikal, urovre znalosti a dovednosti,
analyzou personalniho obsazeni i cili organiza@etyitb vysledky pak navazuje identifikace
potreby vzdalavani, ktera zahrnuje stanoveniucilzdlavani, tedyéeho chce organizace
dosahnout. Zda je cilem 2ma znalosti, zlepSeni pracovnich dovednosti nebgnam
pracovniho chovani. To vSe t¥gpodklad pro planovani vEvani, ugeni vzdlavacich
priorit a formulaci navrh prograni i rozpaitu. Vysledkem je vyé&r vhodnych metod a
uspdadani vzdlavacich prograiin Program nmze mit d¥ formy, jednak interni vafavani
pii vykonu préce, které je zafidvano organizaci prastdnictvim vlastnich lektdr nebo
vyuzitim nabidky dodavatél druhym typem je vadavani externi, které probiha mimo

organizaci.

Kazdy z tchto programi vyuziva jinych metod vzddvani. Metody vyuZivanéip
vzaklavani na pracovisti jsoui@devsim formou instruktaze, asistovani, ggemi Ukolem,
coaching, mentoring, konzultovani, rotace praceracpvni porady. Jejich vyhodou je
piedevsim nizka finami nar@nost, moznost individualnihofigtupu nebo fizpasobeni
vzklavani specifickym podminkdm a pelbam organizace sichzem na praktické
zkuSenosti. Vyznam maji také pro firemni kulturgamizace, neliomohou v zaréstnancich

vytvaret pocit soundlezitosti.

Mezi metody pouzivané ke vddvani mimo pracovistlze z&adit prednasku, semima

demonstrovani, workshop, brainstorming, hrani rglinulaci ¢i e-learning. Vyhodami

58 | EJSKOVA, Pavla. Persondini management. Viyd. 1., Pardubice: Univerzita Pardubice, 2009. s. 42
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takového vzdiavani je moznosterpani poznatkjinych organizaci. S externim wddvanim

byvéa také spojovan nedostatek v paglokzké orientace na praxi.

5.5.2 Hodnoceni vz8avani

Dulezitou sodasti celého vztlavaciho procesu je vyhodnoceni vystkedklavani a
acinnosti vzdlavaciho programu. Stanoveni kritérii hodnocenvzbledem ke kvalitativni
povaze vzd#lavani velmi obtizné. Nelze také jednosmafiici, kdy vyhodnoceni procesu
provést, zda bezprdsdre po skoweni nebo s éitym ¢asovym odstupem od uk&eni
vzklavani. Jednou z rozhodujicich skirtesti také je¢im konkrétgjSi jsou @ekavani a
z4jem zamsstnand@ i samotné organizace, tim budou &@viépe vyuzitelné. Velméasto je
pribéh hodnoceni razenén na jednotlivd hodnoceni s¢itym zangfenim, nap. na pouZziti
adekvatnich metodiasovy plan nebo obsahové stranky &adani. DalSi skutaosti nize
byt rozsah osvojeni znalosti nebo nazor a postmjosaeho Gastnik&®. Je poteba jedt

podotknout, Ze moznosti vyhodnocovani méji svéibeaa jsou velmi relativrfi®

Pouze planované, spravmacilené a organizované vani mize byt efektivni. Za
takové je povazovanoigdevsim tzv. systematické \évani, které obsahuje logickou
navaznost a promyslenost, nejen z pohledu celémayze, ale i jednotlivce, cilovych skupin
nebo z hlediska obsahu. Nejvyznatdimi faktory, které fisobi na efektivitu vz&lavani, je
motivace samotnych zasstnand ke vzdlavani a jejich aktivita s denim jasného cile.
V neposledniadé také poskytnuti prostoru pro uplati nabytych znalosti aédomosti. Na
strart organizace stoji fpdevSim podpora rozvoje a \vani, kterd se projevuje
vytvarenim vhodnych podminek a umehin (¢asti, dale jeji postoj ke vtvani i kvalifikaci
zanestnand. Znainy vliv na vza&lani ma bezesporu také profesionalitadiadateh a jejich

piizptisobeni se specifické gete Ucastnika vzailavani.

Pristup organizace ke vé&dvani zanistnand@ by mel byt sowasti politiky vzélavani,
ktera utuje vzdtlavaci strategii s ohledem na feiiné schopnosti organizace s vyhledem do
budoucna. Vzé&lavani a rozvoj jsou se@asti ridiciho procesu a oblastizeni pracovniho
vykonu®! Vyznam vzdlavani a rozvoje za#éstnand je pro organizaci nesporny. SlouZi
k plnéni cili organizace. A vzhledem k moznému systematickénracppani mohou byt

vysoce efektivni.

9 Nebezpeéi mozného subjektivniho zkresleni.
60 KOUBEK, Josef. Rizenf lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2009. s 275
61 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 171
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Strategicky pemysSlet by mil ale také zawrstnanec jako jedinec. V&vani
piedstavuje také nastroj jeho osobniho rozvoje, kieeyahrnuje pouze ziskani novych
znalosti a dovednosti, ale také jejich aplikaci gekaatni vyuziti. Dobe pipraveny

vzklavaci plan nize byt progedkem k motivaci pro sebeuplain.

Investice organizace do systematickéhoé&léndani grispiva k &tSi flexibilité pracovni
sily a zvySeni hodnoty zasstnance pro organizacifigpiva k jeho motivaci a stabilizaci

pracovni sily.

Motivace zamistnand je jednim z dlezitych faktofi ovliviujici jejich vykon, resp.

dosaZeni cile organizace v souvislosti@tym stuprgm efektivity.

5.6 Odménovani zangstnanai

Odmenovani je jednou z velmitdezitych personalnicinnosti organizace.

Souwasny istup personalnihtizeni k odmsnovani je velmi Siroky a nezahrnuje pouze
formy pergznich odngn®? které jsou vazany na pracovni vykon, ale vyuzfe&é
zamestnanecké vyhody v poddbbenefiti, formalniho uznani nebo povySeni, které jsou
poskytovany ¥tSinou z titulu pracovniho pofru. Vzhledem k tomu, Ze kazda organizace je
charakterizovana jinou strukturou a vychazi ze ifipkgch lidskych zdroji, podminek i
povahy prace, odliSuje se také systém &thwani a je pouze na kazdé organizaci, jaké formy
odmenovani, pravidla nebo nastroje stanovi a bude vaizi®ystém by # vychézet
Z poteb organizace a do jisté miry korespondovatek@vanim zagstnan@. Odmenovani
by mélo byt predevsim spravedlive, nebge jednim z velmi efektivnich nasttopro motivaci

o

zamestnand, ktera se odrazi v jejich vykonu i kvaliykovavané prace.

Rizeni odndiiovani by ndlo byt sowéasti persondlni strategie a politiky organizace, na
které se podili personalni adieni. Personalistéfpravuji mzdoveé rozpfiy, vytvai rozpaty

souvisejici se za#stnanosti, naprozpa@et na vzdlavani, a také tyto rozgty kontroluji.

Odmeénovani ve véejné sprav vychazi ze zasady jednotnéhidspupu k zarsstnan@m.
Na zéklad principu ,za vykon stejné prace nebo za pracingtehodnoty” pislusi
zamestnan@dm stejné finatni ohodnoceni. i@stoZze je zakotvena rovnost zstmand
v odnmenovani, je zakonem zachovantita diferenciace jednotlivych zamstnand v této

oblasti. Jedna se o rozdilnou vySi plaktera vychazi z objektivniho pohledu na rozdil

62 Mzdu nebo plat, pfedstavujici kompenzaci za vykonavanou préci.
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jednotlivych pracovnicktinnosti, jejich vysledk i narainosti vykonadvaného zafstnani.
Odmeéna je zamstnanci poskytnuta za praci podle jeji slozitastipowdnosti a namahavosti,
podle obtiznych pracovnich podminek, vykonnostisahovanych pracovnich vyslédKk ato
hlediska jsou v systému odiovani kompenzovana jednotlivym slozkami. Kkjad
slozitost, odpo#dnost a narénost prace se&tSinou promita do zakladni tarifédsti odngny.
OdliSnosti v pracovnich podminkach jsou kompenzgwdiznymi priplatky a vykonnost a

vysledky se ohodnocuji nadtarifnimi slozkéthi.

5.6.1 Pravni Uprava odnénovani

Pravo na spravedlivou odimu za praci je zakotveno v ustanoveihi 28 Listiny
z&kladnich prav a svobod. Platn pravni Uprava téstiavni princip naplje a konkretizuje.
Odmeénovani upravuje fedevsim zakog. 262/2006 Sb., zakonik prace, verinpozdjSich
piedpisi. DalSimi pravnimi normami mohou byt kolektivni smvy, vnitni mzdové
piedpisy, vnitni platové pedpisy a v oblasti tejné spravy také ti@eni viadyé. 304/2014
Sh., o platovych po#mech statnich za#éstnané, a ndizeni vlady¢. 341/2017 Sb., o

platovych pondrech zamistnand ve veejnych sluzbach a spréav

Odmeénovani zamistnané v pracovnim porru za vykonanou praci rozliSuje zakonik
prace na plat a mzdu. Zé&stnanci statu, Uzemnich samospravnychtcedkatnich fond a
piispivkovych organizaci jsou odfiovani platem, ktery se pouZziva tak& pdmenovani
prace konané na zakkadluzebniho posru, pravnich vztalh soudd i Ustavnichginitela.
Ostatni zaréstnavatelé odgiuji mzdou. Systém odéovani u obou forem je vyragn
rozdilny a nelze je zafiovat. Asi nejvyraz#si rozdil I1ze spabvat ve smluvni for mzdy,
kter4 miZze byt sjednana individudl}* Plat je poskytovan dle zakona &studnych n#zeni
vlady a od pravni Upravy se nelze odchylit, nebdaf@ moznost velmi Uzka a zakonem
ohrantena. Samotna existence pracovniho gmnmarok na mzdu ani plat nezaklada, ten

nalezi po vykonani prace.

Za vykon praci na zaklgalohod o pracich konanych mimo pracovni pdfposkytuje
zamgstnavatel odrénu.

& SUBRT, Bofivoj. Primérny vydélek a dalsi obsluha mzdy a platu. Olomouc: ANAG, 2004, s. 40
64 S uréitymi zdkonnymi prvky.
85 Dohoda o pracovni &innosti a dohoda o provedeni préce.
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5.6.2 Odné&iovani ve véejné spraw

Systém odréovani zamistnané@ verejné spravy je upraven zakon€&m262/2006 Sb.,
zakonik prace, a pouze zakoniza stanovit poskytovaniiznych slozek platu. Platovy
systém tvei platovy tarif, osobni fiplatek, giplatky vyjadujici specificky charakter prace a
odmeny, jako ocedni splreni mimaadného nebo zvléSvyznamného pracovniho ukolu.
Rozhodujici podil na vysi platu tkéionarokoveé slozky — platovy tarif fiplatek za vedeni a
zvlastni piplatky, ¢imZz je omezen subjektivni vliv zastnavatele $ uréovani platu
zanestnand. Vzhledem krozdiim ve schopnostech nebo dlouhodobych pracovnich
vysledcich jednotlivych za#stnand ¢i pii splnéni mimaéadného pracovniho vykonuute
zamestnavatel vyuzit osobnihariplatku, resp. odgn. Po splini stanovené podminky pro
vznik naroku na plat nebo jiného pin se stava takové gini subjektivnim pravem, jeho

uspokojeni je zakorirzariteno a je mufiznana vymahatelnost i soudni ochrana.

Jednotny systém hodnoceni vykonu prace zalemperovnatelnou Urovieplatovych
tarifi zaméstnand ve vaejné sprav pri vykonu prace srovnatelné nérmsti, ktery vychazi
ze za#azeni zarsstnance do platovychtitl podle katalog praci na zaklad obecnych
charakteristik stanovenych zakonem. Stanoveninoypjah stujit je zajiSén platovy postup,

tedy platovy iist, aniz by se zvysila n&hoost vykonavané prace.

Vzhledem k tomu, Ze platy za&stnand jsou hrazeny jfgdevsim ze statniho rozfio a
verejnych zdroj, stanovuje zakon platové naroky zstmand primo, nebo stanovi zavazneé
podminky, pop. urité rozg@ti pro poskytovani ¢kterych slozek platu. Tento, sice omezeny,
prostor umo#ujici vyjednavani mezi zafstnavatelem a zafstnanci nize byt upraven
kolektivni smlouvou nebo mohou byt platové poyn upraveny vninim platovym
predpisem. Individuélni vyjednavani o platu je vylemo. Uprava platovych pafmi
zanestnand kolektivni smlouvou musi byt v souladu se zakonammdizenimi viady
vydanymi k jeho provedeni. Musi se pohybovat v idmd&konné Upravy platovych paini
stanovenégmito pravnimi pedpisy®®

5.6.3 Slozky odnéfiovani

Plat gredstavuje odinu za praci zadstnand v pracovnim poréru v rozp@tove sfée
a el by byt ekvivalentem vykonané prace vyjédy v pegzich. Plat tvéi vSechny takove

slozky platu, které jsou upraveny v zakoniku prace gisluSnych provagtich naizenich

8 KOCOUREK, J. TRYLC, L. Mzda, plat a jiné formy odmériovdni za prdci v CR. Olomouc: ANAG, 2004. s. 182
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vlady. Jsou to: platovy tarif ifplatek za vedeni, za zastupovani, za praci v sobatnedl,
za praci v noci, osobni a zvlastriiplatek, giplatek za dlenou snénu, plat za praciiesas,

ve svatek a také odmy.

PIr¢ni, které zaréstnavatel poskytuje zafstnanci v souvislosti s pracovnim pénem

majici odliSnych charakter nez odna za praci, neni platem.

V piipac, Ze zamistnanec nevykondva praci, nevznika mu narok na pialy na
Zadnou jeho slozku, a z&stnavatel neni opragn mu plat poskytnout. V zakonem
stanovenych ifjpadech ma za#stnanec narok na pracovni volnofimani viadyc. 590/2006
Sh., kterym se stanovi okruh a rozsah jinyéleZitych osobnich igkazek v praci, duje
okruh pgekézek, kdy je poskytnuta nahrada platu.

5.6.4 Platovy vynér

Platovy vynér je pisemny dokument, ktery vydava zmtmavatel zawstnanci
nejpozdji v den nastupu do prace a obsahuje informacatop tidé, stupni a vysi tarifniho
platu. Déle obsahuje vysi ostatnich pravidetmsicné poskytovanych slozek platu (osobniho
piiplatku, zvlastnich ipplatki, priplatku za ztizené pracovni prieli nebo fipatek za
vedeni). Uvedeni takové slozky na platovém ¥mumznamenda z&mu z nenarokoveé slozky
platu na narokovou a je v uvedené vysi vymahatdiiazmené skute&nosti uvedenych v
platovém vyndru je zamdstnavatel povinen tuto zZmu zamdstnanci sdlit, a to pisema
s uvedenim d@vodu znény nejpozdji v den nabyti dinnosti této zmny. MaZze mit podobu

noveho platového vydénu nebo formou zrny stavajiciho platoveho vysru.

5.6.5 Zakladni peréZni odména

Z&kladni sloZkou odshovani zanistnance ve wejné sprév je platovy tarif. Ten
vyjadiuje rozdilnost slozitosti, psychické a fyzické rdmosti a odpo¥dnosti vykonavané
prace a miru praktickych zkusenosti nabytyt#dphozim vykonem prace. Platové tarify jsou
na zaklad téchto kritériiclenény do 16 platovychiid a 12 platovych stuji. Jsou stanoveny
pevnou ndsicni ¢astkou pro jednotlivé platovéidy a platové stugh Profadny vykon praci
zarazenych do jednotlivych platovychid jsou stanoveny kvalifikai predpoklady stuph
vzklani. Zdazovani zarstnand do platovych iid se fidi zakonikem prace, podle
ustanoveni 8 123 se fzali zandstnanec do platové&itly podle nejnarengjSi prace, kterou
v ramci druhu prace vykonava. Vedouciho Zsimance Ize do platovéidy zaadit také na

z&klad nejnér@ngjSi prace, jejiz vykoriidi. Zavaznou vysi tarifu duje nd&izeni viadye.
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341/2017 Sb., o platovych pé&nmech zamistnand ve veejnych sluzbach a sprwe zreni
pozcjSich pgedpidi. Zatazeni prace do platovéidy se provadi podle katalogu praci, ktery
piedstavuje soupis praci ve fegych sluzbach a sprav diferencovanych podle
vykonavaného povolani a obsahového &mmi, dle n&zeni viady¢. 222/2010 Sb., o
katalogu praci ve ¥ejnych sluzbach a spréwk jehoz vydani je vlada zmao@ima § 123 odst.

6 pism. b) zakon& 262/2006 Sb., zakonik prace.

Pro zd#azeni zaréstnance do platoveéritly je rozhodujici sjednany druh prace
v pracovni smlouwd. Stanoveni platového stuprnzavisi na délce zapiatelné praxe.
Diferenciace platovych tafif podle délky praxe neni vrozporu s principem retno
v odmenovani. Na zaklagltéchto kritérii je zamsstnanec z@zen do platové&idy a platového

stupré a nalezi mu odpovidajici platovy tarif.

Platovy tarif je stanoven &sicni castkou a narok naép ma zamdstnanec po
odpracovani v3ech sm stanovenych harmonogramém.V piipads, Ze zamistnanec
neodpracuje @ené smny, nalezi mu pogrna cast platového tarifu za skdt&
odpracovanou dobu. Svatek, kteryippdl na obvykly pracovni den z&sinance a

zanestnanec z tohotoidodu nepracuje, se povazuje za odpracovan@msm

Z&kon také stanovuje minimalni vysi platu zgtnané predstavujici minimalni mzdu
jako ochranu fed nepimérerg nizkou odmngnou za odvedenou praci, a to bez ohledu na
zpiusob hospod@&ni zandstnavatele i zjpsob odndnovani zamistnand. Vysi minimalni mzdy
schvaluje vlada na zakladavrhu Ministerstva prace a socialnickltiv V sotasné dob je
dle naizeni vladyé. 286/2017 SK8 ze dne 21. srpna 2017 &nnosti od 1. 1. 2018 vy3e
minimalni mzdy stanovengstkou 12.200,- K

5.6.6 Dodaténé pergzni odmeény

Dodatkové formy ¥tSinou odmdiuji vykon nebo zasluhy. Mohou byt vazany na vykon
kolektivni i individualni a poskytovany jednorazomebo opakovah Dodatkovych forem

odnen je zn&né mnoZstvi a lze je roZlit do nékolika trideni.

Osobni ohodnoceni je nenarokova slozka platu argena k oceéni dlouhodobého

dosahovani velmi dobrych pracovnich vyskedkadstandardni vykonnosti zéstnance

67 Bez ohledu na pocet pracovnich dnt v konkrétnim mésici.

vymezeni ztizeného pracovniho prostredi a o vysi priplatku ke mzdé za praci ve ztizeném pracovnim prostredi.
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plniciho ¥tSi rozsah prace v porovnani s ostatnimi &inanci, nebo je zafstnanec
vynikajicim, vSeobeghuznivanym odbornikem. VySéiplatku je zcela individualni a jeji
vyse je utena zamstnavatelem v platovém vymu®. Castka se wuje v ramci maximalniho
limitu, ktery stanovuje rié&zeni vlady. Fiznany osobni fiplatek je mozné snizit nebo odebrat
v zavislosti na dvodu giznani nebo v souvislosti s nedostatkem gentfi organizace na

platy, coZ je projevem jeho fakultativni povahy.

Mimoiadna odrina miZe byt poskytovana dle platné pravni Gprd%a mimdadny
vykon nebo za vynikajici pémi pracovnich Ukdl nad ramec pracovnich povinnosti. Z dikce
zékoniku prace vyplyva, Ze neni mozné poskytovabzpaitové sfée odmény za
nadstandardni vysledky prdéePoskytuje se fievazi zpstné a jeji vysSe neni asinou
dopredu znama. Spémi urittho mimdadného nebo zvldsryznamného pracovniho Ukolu
konkretizuje zaréstnavatel v pisemném navrhu ndizpani nebo schvaleni mirfadné
odmeny, tento postup byva upraven ve ynitn platovém pedpise. Na fiznani mimdadné
odmegny neni pravni narok, je nenarokovou slozkou pld@okud vSak za#sstnavatel
rozhodne o jejimifiznani, stava se narokovou slozkou platu, jak diveejvyssi soudCeské
republiky v rozsudku 21 Cdo 537/2004 ze dne 82004.

DalSimi dodatkovymi formami ve wgné sprav jsou giplatky. Ty mohou byt jednak
povinné, vychazejici z pravnichaulpigi, a nepovinné, poskytované organizaci dobrayvoln
nebo po dohao#ls odbory v ramci kolektivniho vyjednavani. Mezvpmé seradi @iplatek za
praci gestas, za praci v sobotu a réidza praci ve svatek, ve ztizeném pracovnim peost
za n@ni praci, za roz&8lenou sménu a v neposledniact také giplatek za vedeni a za
zastupovani. Mezi nepovinné&iplatky poskytované za¥stnavatelem pé#t piispivky na
dovolenou, pispivky k Zivotnimu nebo pracovnimu vyio Do této formy odn mizeme
zaradit také pispivek na dopravu do zasstnani, pispivek na odv ¢i prispivky na
ubytovani. B odchodu zarstnance doiithodu niize organizace poskytnout peity nebo

vécny dar.

5.6.7 Zanméstnanecké vyhody

Zamestnanecké vyhody jsou vyrazem personalni politikgblasti odmdnovani a

piedstavuji formy odrn, které organizace poskytuje nad ramecpenodngny, a nebyvaji

89 Tim se stavéa narokovou slozkou platu.
70 Ustanoveni § 134 zidkona ¢&. 262/20116 Sb., zakonik prace
1 K tomu slouZi institut osobniho pFiplatku.
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vétSinou vazany na pracovni vykonii fejich poskytovani je moZznéiiplédnout k funkci

zanestnance v organizaci nebo @gatantstnani.

Cilem gchto pozitki je predevsSim vliv na stabilizaci pracovni sily v orgauiz a
ovlivnéni postofi zaméstnand@ a jejich spokojenost. iBdstavuji dobrovolnou pe
zanestnavatele o za#stnance a je na jeho rozhodnuti tyto vyhody poskyttnNa rozdil od
z&konné pé&e stanovené pravnimigupisy, ktera je pro zatstnavatele povinna.

s s

Systéem zarstnaneckych vyhod je v kazdé organizaci odliSn{li@&zi jeji strategii, cile
i finanéni moznostki ekonomické podminky. Vyhody mohou byt péwtané nebo volitelné
vramci nabizenych alternativ. V s@msné dob je v mnoha organizacich tento systém

zabezp&en formou komplexniho outsourcingu benft

O rozsahu, formi miie volitelnosti zarsstnaneckych benefitrozhoduje management
organizace ve spolupraci s personalnimétaidm a jejich rozhodnuti by sec¢to opirat o
informace ziskané pzkumem uvnit i vné organizace tak, aby odrazelo skut& poteby a
preference zadstnand. Pouze v tomto ffipad® mohou mit poskytované benefityiznivy,
zamySleny dopad. Vzhledem k tomu, Ze odliSnostepeefci zardstnan@ mize byt dana
povahou vykonavané prace, pohlavinikem nebo Zivotnimi podminkami zé&stnand, je
strategicky vhodné vyuzZivat volitelny systém vyh®doznosti vyéru z danych alternativ
nebo pedem sestavenych soubowyhod, ktery bude pro zafsthance nejzajimajsi.

Nevyhodou volitelného systému jétsinou jeho narénéjSi administrativa.

V praxi se ¥tSinou uziva systémdasti benefii plosré stanovenou &asti gedmétem
volby zangstnance. Nkteré z nich mohou byt také stanoveny jako povitegani, jiné
podle uvazeni daného zastnance. Benefity mohou byt také bezplatné, nebwasikteré

Z nich zandstnanec doplaci.

Zamestnaneckych vyhod je velké mnoZstvi, zaklatleheni predstavuje roz&leni do
téi zakladnich skupin. Ty t¥ovyhody socialni povahy, vyhody vztahujici se &gira vyhody
spojené s postavenim z&stnance v organizaci. Hlavnimi typy zé&tnaneckych vyhod jsou
penzijni systémy, Urazové nebo Zivotni p&jist finartni vypomoc, p& osobni pdeby

72 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 165
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v podol& poradenstvi nebo pé o dti. DalSimi vyhodami mohou byt dotované stravovani,

priplatky na o3aceni, podnikovy automobil nebo mak#tefon’3

Dulezitym faktorem provazejici poskytovani zsmimaneckych beneiit je také
informovanost zawgstnanéd o nabizenych vyhodach a srozumitelnost a jasnadtta
informaci pro jednotlivé zadstnance. Ti by si #i uvédomovat, Ze zagstnanecké vyhody

jsou ,re¢im navic* a jsou nenarokovou slozkou aahm.

5.7 Hodnoceni zaistnanai

Hodnoceni zawstnan@ predstavuje jeden ze zékladnich systémovych ndstroj
personalniharizeni. Jeho prosdnictvim ziskava na jedné stéaorganizace informaci o
vykonu, jednani a pracovnich schopnostechégsamance a o jehofipadnych rezervach, a na

druhé straét miZe byt pro pracovnika gmou vazbou a naslednou motivaci.

Hodnoceni napomaha efektiyimu rozhodovani a ¢innéjSimu vyuziti vnitnich
zdroji v procesu obsazovani volnych pracovnich mist. Weziym predpokladem pro
optimalni rozvoj a potencial zastnan@ a naslednou realizaci efektivnich kéolkSowasti

hodnoceni jsou také osobnostni charakteristikygldeuvisi s vykonavanou praci.

Pro hodnoceni neexistuje jednotnyigpb, proces je zavisly na pracovni pozici, kterou
zamestnanec vykonava v ndvaznosti &anosti a ukoly vychazejici z pracovniho mista, z
kompetenci zagstnance a organizaiho fadu. Hodnoceni maigvazre formalizovanou
podobu, ktera obsahujéquem stanovena kritéria hodnoceni, hodnotici stupnhavrhy na
piipadna patbna opaeni plynouci z hodnoceni. Hodnoceniiza byt také neformalni,
vychazejici z okamzitého pracovniho vykonu, kteréSinou realizovano gbézné. Muze
byt vdzano také na bezpriesini skuténost, kterou byva ndp poteba vypracovani

hodnoceni po skaeni procesu adaptace z&stnance nebo vypracovani pracovniho posudku.

Vzhledem ki#iznym drulim hodnoceni je idezité stanovit nejvhodijsiho mozného
hodnotitele. Optimalni volbou byva zpravidl&my nadizeny pracovnik, nelfaena pracovni
ukoly podizeného, je obeznamen s jeho praci, pracovnimi gdami i moznymi vlivy,
které mohou na jeho vykonigobit. Nevyhodou fiZe byt utita subjektivni deformace, a to
v pozitivnim i negativnim sgmu. Jako dalSi hodnotitele Ize vyuZzit spoluprackynpog:.

podizené, psychologai hodnotitele v assassment centru nebo develope®mttu, jejichz

3 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. Praha: Grada Publishing, 1999. s. 684

45



vysledkem byva skupinovy konsenZdsa/ ramci systematického hodnoceni se uplp také
sebehodnoceni.

Neni EZné, aby hodnoceni provdldpersonalni atvar. Jeho ukolem jéegevSim
piiprava podklad, ale v utitych pripadech, zvlast pokud neni fimy nadizeny nebo
hodnoceni ma slouzit jako podklad pro #Zdani a rozvoj zagstnand, je mozné jeho prace
vyuzit. Hodnoceni bude zaviset zejména na znalosteschopnostech personalisty pro

posouzeni Ukdl a kladenych pozadaukonkrétni prace.

Jak jiz bylo feceno, Ukolem personalniho adeni je gedevsSim odbornd pomoc a
organizani priprava celého procesu hodnoceni gstmand, sp@ivajici p'edevsim ve vyéru
systému formalniho hodnoceni, vhodné ¥okpitérii a metod hodnoceni. Persondlni Gtvar
stanovuje postup, #Zgob i obsah provedeni hodnoceni, coz vychazi zpebimdologické a
poradenské funkce. Uchovava vystupy z procesu hmmina zabezgeaje ziskané informace
proti zneuziti¢i pristupu nekompetentnich osob. Dba na dodrZzovanowtarych pravidel a
pravnich pedpisi. Hodnoceni nesmi projevovat Zadné znaky jakékiskrominaceci byt v

rozporu s lidskymi pravy.

5.7.1 Proces hodnoceni

Proces hodnoceni za&stnané zahrnuje gkolik fazi. Prvotnim Ukolem personalniho
odcEleni je gedevsim fiprava a sestaveni vhodného systému a metod, ltehy vychazet
ze stanovenéhor@dnetu, zasad, a také vyigni cili, kterych ma byt hodnocenim dosazeno.
Zadouci je také stanoveni kritériich, které jsowisld od fiznych pracovnich pozic

v souvislosti s nakmosti prace.

DalSi etapou je samotny &hinformaci, zkoumani vysledkprace aifdéni ziskanych
dat. Zaznamy by gty byt presné a konkrétni zuglodu gedchazeni fpadnym spar ci
nesouhlasu za¥stnance s @béhem ¢i vysledkem hodnoceni. Flaena dokumentace

obsahuje pozorovani zastnand a zkoumané vysledky jejich prace.

Naslednou féazi je vyhodnoceni celého postupuibdr vyhodnocovani je
standardizovan a probiha podléegem danych faktér jimi mohou byt nap pracovni

vysledky nebo chovani zastnané. Kazdy zamistnanec je oprawm nahlédnout do svého

74 KOCIANOVA, Renata. Persondini ¢innosti a metody persondini prdce. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 147
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individualniho hodnocefii a seznamit se s jeho vysledkyiipadnymi rozhodnutimi a
prijatymi opatenimi navazujici na vysledky hodnoceniélMy také dostat prostor pro
vyjadieni se kdmto vysledkim. Hodnoceni a jeho vysledkyquistavuji dvérné informace a

melo by byt s nimi tak zachazeno.

5.7.2 Zakladni principy hodnoceni

Zpusob hodnoceni vychazi 2zkolika zakladnich princifp. Kazdy zanistnanec by
byt hodnocen a posuzovan v souvislosti s pracowdich kterou zastava, a musi byt
seznamen s principy a metodami hodnoceni. Je vhabyehodnotitelem byl, pokud je to
mozné, jeho imy nadizeny. Kazdy zawstnanec by ® také dostat moznost vyjéd

v souvislosti s hodnocenim sviegdstavy, nazory i profesni ambice.

5.7.3 Metody hodnoceni

Systéem hodnoceni vychazi zejména zu,ckterych ma dosahnout, a jet$inou
kombinaci ®kolika metod. Volba vhodné metody je zavisléegevsim na kategorii
hodnocenych za#stnand. Pozadavky na hodnocenélmickych profesi mohou byt zcela

odliSné od pozadavikprofidici profese. Népsgji vyuzivanymi metodami jsou:

Hodnotici rozhovor

Hodnotici rozhovor je jednou z nejvyznagjiiich metod v ramci hodnoceni pracovnika
a je zpravidla satasti vSech zvolenych hodnoticich sysigako klicovy prvek procesu. Je
provadn nadizenymi pracovniky afpdstavujefizeny strukturovany rozhovor. Metoda je
narana nejencasow, ale i na péivou pripravu. Vyhodou je moznost bezpi@stni reakce
hodnoceného, ktery e informace doplnit, pdp zpresnit, a nize byt pro & piimou a

oficialni zpstnou vazbou ohlednjeho pracovniho vykonu, chovani i pozice v orgaaiz

Smyslem metody je opani informaci v ramci pbni stanovenych di|l o dalSi
spolupraci a zasmech, osobnim rozvoji za¥stnance, jeho profesnimistu a zgisobu
dosazeni stanovenych il Ukolem rozhovoru je ujagni pedstav o narocich, které
organizace klade na pracovni vykon daténosti a o schopnostech, kterymi disponuje
zanestnanec. Saiasti rozhovoru je pohled na uplynulé obdobi a naojpypro obdobi

nasledujici. Vystup hodnoceni bglhmit pisemnou formu.

75 STYBLO, Jiti. Persondini fizeni v malych a stifednich podnicich. Praha: Management Press, 2003. s. 125
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Podstatnym faktorem hodnoceni je mira objektivitypigpravenosti, pop osobni
zkuSenosti hodnotitele. Proéstinictvim metody Ize dinné zjistit moznosti disponibility

zanestnand, zvoleni vhodné motivace a tim pozitéviormovat podnikovou kulturu.

Metoda BARS

Behaviorally Anchored Rating Scales je klasitika stupnice pracovniho chovani.
Vytvaii ji zejména vedouci zatstnanci, kt& maji o pracovnim mistpotebné informace.
Metoda je zarrena na hodnoceni chovani, které determinuje&sigpvykon prace. Jejim
zantienim neni hodnoceni vysladiprace. Sleduje se pracovni chovaredevsim fstup
k pracovni¢innosti, mira zachovani pracovnich postu@ zaklad predpokladu Zadouciho

pracovniho chovani v souvislosti s efektivnim vy&omprace.

Hodnoceni na zakla@ stanovenych cil

Metoda se uplauje v ramci hodnocenitpdevsim vedoucich zastnand a specialist.
Z&kladem je pesné definovani di| které jsou kvantifikovatelné, &itelné a dosaZitelné.
Jejich formulace by #la byt jednoznéna, stréna a pisemna. Vyhodnoceni sgin cila
vychazi ze zpracovaného planu dosahovani wikouvislosti se stanovenymi terminy.
Predpokladem je také vytveni vhodnych podminek pro jeho realizaci. MetodayjeZivana
zpravidla @i fizeni organizace podle gilVysledkem je fjeti opateni pro mozné zlepSeni a

zarove stanoveni novych il

Hodnoceni podle stupnice

Metoda vychazi z hodnoceni jednotlivych hledisekitérii praceé®. Vzhledem ke své
univerzalni pouzitelnosti je v praxi velmi vyuzidanExistuje gkolik typi posuzovacich
stupnic acasto se pouziva jejich kombinacete@pokladem je pdivy vybér hodnoticich
kritérii a popis Udrovni. Vzdy je nutnéfippusobit hodnotici stupnici pfgbam dané
organizace, vychazet z konkrétnich kritérii pradbenvykonu pro dané pracovni misto a

dusledrgé posoudit jejich vyznam pro hodnoceni. Posuzovasigpnic je gkolik typa.

Ciselna stupnice vyuZiva odstigvani kritérii dle ¢iselnych hodnot. Hodnoceni
piedstavuje souhrnny pet dosazenych bédéi vyuziti aritmetického piméru za vSechna

kritéria, jejichz vyznam rize byt odliSen bodovym ro#pm nebo bodovymi hodnotami.

76 Hodnoticimi aspekty mohou byt mnoZstvi prace, jeji kvalita, samostatnost, znalost prace apod.
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Graficka stupnice definuje kazdé kritérium vyZeaim na Us&e a nasledné hodnoceni
vychazi z kivky, kterd spojuje takto vyzgané body na danych Ws&éch. Ze zobrazené

kiivky jsou patrné silné a slabé aspekty vykonu pesrgstnance.

Posledni vyuzivanou stupnici je stupnice slovnvi vykonu je vyjadena vhodi

zvolenym sloverfY, pogt. odstupovanou strénou charakteristikou pracovniho vykonu.

Volny popis

Predpokladem posudku z&@stnance je pisemny popis vychazejici redem
stanoveného \Wu polozek hodnoceni. Vysledek hodnoceni awdj rizné délky a obsahy
posudKi hodnotiteh, které zavisi na jejich vyjadvacich schopnostech. Z toho plyne ztizena
moznost porovnani posutlknezi sebouCasto je také popis ovliém osobnim vztahem

hodnotitele k posuzovanému a jeho objektivnosti.

Cilem provedeného hodnoceni jigjgti opateni a zgsobu napravy ip nedostateném

vykonu, pop. stanoveni @isledki pramenicich z takového hodnoceni.

5.8. Zmeény pracovniho pongru

Obsah pracovni smlouvy sjednany mezi gstmavatelem a zatstnancem rize byt
meénén pouze dohodou obou smluvnich stran, a to stefoomou, jakou byla smlouva
sjednand® Zmenou pracovni smlouvy se rozumi také deépinnové podminky, dodatku
apod. Pracowpravni vztah nadale existuje&n se pouze &ktery jeho prvek, népstji se
jedna o zminu obsahu. Zrna objektu neni mozna, nebobjektem je vykon zavislé prace.

Druhia zmen pracovniho poru mize byt rkolik.

5.8.1 Frevedeni na jinou praci

Pfi prevedeni na jinou praci se jedna oémm druhu prace vychazejiciigvazrié
Z iniciativy zangstnavatele, ale zaroieje stanovena povinnost projednani ¢om se
zanestnancem. fevedeni pedstavuje zajighi pokra&ovani pracovniho poénu v pgripadech,
kdy zantstnanec neni schopen &@asré nebo trvale konat praci dle uzeamé pracovni
smlouvy. Ri prevadni je nutno stdle zachovavat zésadu vhodnosti psdoleledem na
zdravotni stav, schopnosti a kvalifikaci zsmtmance. Po odpadnutiivbdi, pro které byl

zanestnanec feveden na jinou praci, je zéstnavatel povinen #adit zang¢stnance z§t na

77 Nejéastéji pfidavnym jménem, napf. vyborny, dobry, nevyhovuijici.
78 pokud byla pracovni smlouva sjednana pisemné, Ize ji ménit pouze pisemné.
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vykon prace sjednany dle pracovni smlouvy, nedobodnse jinak. PFevedeni na jinou praci
je zangstnavateli ulozeno zakonéfrv piipact zdravotniho stavu zatstnance, ktery podle
leékarského posudku pozbyl dlouhodobpisobilost k vykonu satasné pracei zpisobilost
pro vykon prace v noci. DalSimidodem miize byt vykon¢innosti zandstnanky® ohroZzujici
jeji tehotenstvi nebo maistvi, po. o takovou zminu sama pozada, nebo pravomocné

rozhodnuti soudu.

Zamgstnavatel mize zandstnance feveést také na jinou praci na zakladlastniho
rozhodnuti a zakonik prace v ustanoveni § 41 delsstanovi, ve kterychitfpadech je

vyZzadovan souhlas zastnance a kdy jej fize gevést i bez jeho souhlasu.

5.8.2 Pracovni cesta

Pracovni cestaipdstavuje déasny pracovni vykon po dobu nezhytmutnou v jiném
misg, nez ktery je sjednan v pracovni smléuldoba pracovni cesty neni zakonem omezena
a je vyzadovan souhlas z&stnance. Dohoda e byt obsahem pracovni smlouvy jako
generalni souhlas, nebo u#e byt uzaiena v pébéhu pracovniho posmu, a to i
konkludentr®’. Po dobu fipadajici na pracovni cestu z&tnanci nalezi nahrada cestovnich

vydaja.

Vyslani zangstnan@ k vykonu prace do zahraiinem& samostatnou pravni Upravu a
fidi se ustanovenim 8§ 41 odst. 1 zakoniku pracel&ndaustanovenimi vztahujici se na
zmeny pracovniho poru obeci. Podminky vysilani zaéstnand upravuji zanistnavatelé
vnitinimi predpisy, pop. individualnimi pokyny ohledhvyslani. Mize se jednat o vyslani
zamestnance na det organizace nebo v ramci jednoho koncernu. &amavatel je povinen
zamestnance fedem informovat o dabtrvani této zminy a o méné, ve které mu bude
vyplacen plat. Vzhledem k rozdilnym pravnim Gpravpracovniho prava&lenskych stat
Evropské unie stanovuje zakladni podminky a minimposkytované ochrany vysilanym
zanestnan@dm smernice ¢. 96/71/ES o vysilani pracovriikv ramci poskytovani sluzeb.
Vysilani zandstnanci nezasahuji doigobnosti zahrasniho trhu a nefastni se systému
socialniho zabezgeni zahrariniho statu. Zawstnanci vyslanému k vykonu prace v rdmci
Evropské unie poskytne z&stnavatel pracovni podminky d@né pravnimi fedpisy
¢lenského stétu, jsou-li praho vyhodrjSi. V souvislosti s déasnou povahou vykonu prace

judikoval Soudni dér Evropské unie v rozsudku veor C — 113/89 Rush Portuguesa, Ze

79 74kon ¢&. 262/2006 Sb., zdkonik préce.
80 Zaméstnanec nastoupi na pracovni cestu.
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zamestnanec vyslany do jinéheélenského statu za c¢élem vykonu prace pro svého
zanestnavatele se nesnazi o vstup na pracovni trhdahatu a po dosazeni Ukolu se vraci do
sveho statu. Nelze je z&fovat s volnym pohybem osob. Vysilani zetmané do #etich
zemi, se kterymiCeska republika neuzgsla mezinarodni smlouvu tykajici se Upravy

pracovniho prava, g&di pravnimi pedpisy toho statu, do kterého je zstmanec vyslan.

5.8.3 Felozeni

Prelozeni do jiného mista vykonu prace je zasahempolinnosti zamstnance
vykonavat praci v mist sjednaném v pracovni smlauvPrelozeni je moZzné pouze se
souhlasem za#stnance a pouze Vipadt, Ze to vyZaduji provozni poZzadavky organizace.
Dobru trvani peloZzeni musi zadstnavatel se za¥stnancem fedem projednat. Pa'gloZeni

pridéluje praci a kontroluje jeho pracovni vykon vedoz@iréstnanec organizai jednotky.

Pravo zamstnavatele na zény pracovniho powru predstavujici pracovni cestu nebo
pieloZzeni je omezeno ustanovenim § 240 zakoniku pra&eotné zamdstnankyr a
zanestnance paujici o cti do 8 let ¥ku miZe organizace vyslat na pracovni cestu mimo

pracovisé nebo bydli& pouze s jejich souhlasem, kipadt preloZzeni pouze na jejich Zadost.

5.8.4 D@&asné [Fidéleni zaméstnance

Zménu pracovniho posmu pledstavuje také dasné pidéleni zamgstnance
k pracovnimu vykonu k jiné organizaci. Dochézi ke&m¢ mista vykonu prace a zaravke
vzniku pravniho vztahu mezi organizacemi. Ueav dohody je podmémo souhlasem
zWastrenych stran. D&asné pidéleni nesmi byt prov&wo za Uplatu, Ize pouze poskytnout
refundaci vzniklych naklad Zangstnavatel, ke kterému byl zé&sinanec déasre pridélen, je
opravren pridélovat zangstnanci pracovni Ukoly, organizovat a kontroloweltg vykon a
zarove je povinen vytvéet vhodné pracovni podminky k vykonu prace a idjstp&€nost a
ochranu zdravi ip praci. Zam¢stnanec musi mit stejné postaveni, jakid pited d@asnym
pridélenim. Pracovni a platové podminky odpovidaji patk@aim srovnatelného zastnance

zamgstnavatele, jemuz byl zaistnanec pdélen.

5.9. Ukorgeni pracovniho ponéru

V procesu uko&ovani pracovniho po#énu zangstnand k organizaci upldiuji svoji
pravomoc zejména vedouci z&tnanci. Personalni odéni v €chto gipadech plni

predevSim podjrnou, administrativé organizé&ni funkci. Jeho Ukolem je zejména
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piipravovat a shromalovat potebné dokumentyieSit metodicky HsluSné procesy,
zaznamenavat zimy v personalni evidenci a dohlizet na soulad jdoyoh kroka
s platnymi pravnimi fedpisy i vnitnimi pfedpisy organizace. Tatinnost je Uzce spjata

s personalnim planovanim.

Ukon¢ovani pracovniho po#énu miZe byt zaloZzeno na jednostranném pravnim jednéni
jednoho z dastniki, pravnim jednanim dinénym mezi zamsstnavatelem a zafstnancem
nebo na zakladjinych pravnich skutaosti. Ukogit pracovni pondr lze pouze zfisoby
uvedenymi v zakaha nelze je sjednat jinak. #gob ukoieni pracovniho po#énu upravuje
zakon¢. 262/2006 Sbh., zakonik prace. Cilem pravni Upiskorteni pracovniho podénu je
shaha harmonizovat ochranu zgtmance ped jednostrannym skéanim pracovniho po#énu

ze strany zagstnavatele a jeho pebamf?.

Nedobrovolna forma uka@ovani pracovniho po#énu zangstnand predstavuje pro
personalisty velmi obtiznou a né&rmu ¢innost, kterd znamena rozpor s tiksemu ¥novali
dosavadni Usili,tase jedna o ziskani, rozvoj nebo #tami zangstnand. Nyni rozhoduji o
shizovani jejich pé&tu. Je zde pozadavek na citliviigiup k zamistnaném a na vzajemnou
Uzkou spolupraci a komunikaci s vedoucimi pracoyniklkolem personalisty je také
minimalizovat nefijemné situace a problémy, které by s sebou moldst mespravh
provedené sniZovani i zangstnand.

Pracovni porér maZze byt ukogen rekolika zpisoby, mezi kterymi je velmitdezité

nalezit rozliSovat, nebbkazdy zgisob méa sva specifika a pravni dopady.

5.9.1 Rozvazani pracovniho po#mu

Rozvazani definuje zakonik prace jako slemi pracovniho pow#nu na zéklad
pravniho jednani. Pracovni psmmiize skowit dohodo®d?, vypowdi, okamzitym zru$enim,
zruSenim ve zkuSebni dbba okamzitym zruSenim zakonnym zastupcem nezletiléh

zanestnance. Projevile musi byt wity, svobodny a &inén pisema.

Dohoda
Dohoda je jediné dvoustranné pravni jednani, jetéstedkem je ska@eni pracovniho
poneru, a obsahuje shodny projevile zangstnance i zawstnavatele rozvazat pracovni

poner. Ten korti sjednanym dnem.

81 MuZe se jednat o restrukturalizaci, nebo pfipady, kdy zaméstnanec nesplfiuje poZadavky k praci.
82 Dvoustranné pravni jednani.
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Vypovéd’

Vypovéd predstavuje jednostranné pravni jednani, kter& gk ukorgeni pracovniho
pon¥ru, a jeho pravnidinky nastavaji po uplynuti vypédni doby. T&ini 2 meésice a zéina
béZzet 1. dnem kalenddiho nesice, ktery nasleduje poésici dorieni vypowdi. Vypowed
ze strany zagstnance rize byt dana z jakéhokoliidodu nebo dvod byt uveden nemusi.
Zamestnavatel mize dat zamstnanci vypowd’ pouze z dvodia taxativie vymezenych
v ustanoveni § 52 zakoniku prace a je jeho povinnes skutko¥ vymezit, aby nebyl
zanenitelny. Vypowdni divody Ize shrnout dodkolika kategorii, mohou to byt organtzd
duvody, dlouhodobé zdravotniidody, nespiovani gedpoklad pro vykon prace danych ze
z&kona nebo neuspokojivymi pracovnimi vysledkgspoZe byl zagstnanec vyzvan K jejich
odstrarni, divody pro okamzité zruSeni pracovniho gom nebo poruseni pracovnich

povinnosti. Pouze ve stanovenydfppdech nalezi zafatnanci odstupné.

Obecr lze fici, Zze divod pro snizovani pu zangstnanéd miZze byt v jejich
schopnostech nebo pracovnich vykonech a na drub& st divodu nadbyté&nosti, ktera
postihuje zardstnance, kté se nedopustili f@stupku, pouze organizace jiZ ngpbuje jejich
sluzeb nebo rusSi pracovni pozici, kterou do té dodstavali. Snizovani ptu zangstnand
v disledku nadbyt&nosti nepedstavuje ploSné propodst, ale je realizovan formou
vyberu 8 Tento vylér se musi opirat o zasady spravedinosti a Setraastiisi byt podlozen
vhodnymi, logickymi nebo hospodarnymi kritérii. $asti by také @lo byt dostatené

zdiavodreni jako ochranafjed @gipadnymi soudnimi spory.

Okamzité zruSeni pracovniho pongru

Okamzité zruSeni pracovniho p&m je dalSim jednostrannym pravnim jednanim ze
strany zamstnance nebo zafstnavatele a pracovni pémkonci okamzikem doréeni
druhému dastnikovi. V tomto fipact neni dana vypadni doba. Podstatnou nalezitosti je
skutkové vymezeni tovodi stanovenych v ustanoveni 8§ 55 zakoniku prace a js0

zamsstnavatele i zagstnance odliSné.

Okamzité zruSeni pracovniho poniru ve zkuSebni dok

ZruSeni pracovniho patru ve zkuSebni dabje mozné nejtive v den nasledujicim po
dni, ktery byl sjednan jako den nastupu k vykonacpr a poslednim dnem jejiho trvani.
Pracovni porr korgi dnem dordeni tohoto zruSeni. ZkuSebni doba je dana pro pesdu
zda maji dastnici zdjem na dalSim trvani pracovniho pamByva sjednana v pracovni

8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2009. s 246
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smlouw a nesmi byt delSi nez 3&gice po sobjdouci® Zrusit pracovni porr ve zkusebni
doke Ize dohodou, vypasdi nebo okamzitym zruSenim.

5.9.2 Skoréeni pracovniho pongru

Pracovni por&r miZze skowit na zaklad pravnich skuténosti. Jedna se o uplynuti
sjednané doby nebo uplynutim doby, na kterou bydamo povoleni k dlouhodobému
pobytu cizinc na uzemiCeské republiky zad@lem vykonu zagstnani. Pracovni pan
skorti také na zaklad tredniho rozhodnuti, kterym je vykonavatelné rozheidouzruseni
povoleni k pobytu nebo pravomocny rozsudek tykagiitrestu vyho8hi ze zem, coz se

VI T4

vztahuje pouze na cizince nebo osoby bez stéisiupnosti.

Pracovni por&r na dobu ufitou musi byt sjednan v pracovni smléujinak p‘edstavuje
nevyvratitelnou domgnku, Ze je pracovni painsjednan na dobu neiitou. Doba nizZe byt

uréena pevnym datem, vymezenou dobou trvagityeh praci nebo jinou skuteostf®,

5.9.3 Zanik pracovniho pongru

Pracovni porér zanikd smrti zagstnance, nelibpracovni porér je vazan na osobni
vykon. Jeho peftita prava z pracowpravniho vztahu nezanikaji, aléephazeji az do vyse
3nasobku jeho fimérného mEsicniho vydilku postup® na manzela, di, rodice, jestlize
s nim Zzili ve spoléné domacnosti, pdpse stanoufednetem ddictvi. Co se tye perzitych
prav zamdstnavatele, ty zanikaji s vyjimkowch, o kterych bylo pravomoé&nrozhodnuto,
nebo ktera byla zagstnanci ped jeho smrti pisendruznana. Nezanika také pravo na nahradu

Skody v souvislosti s Ujmou, ktera bylaigpbena umysk

Pro Uplnost druln zaniku pracovniho poérnu uvelme také, Ze v fijppad smrti
zantstnavatele, ktery byl fyzickou osobou, pracovni pomezanikd pouze wipad

pokratovani v Zivnosti. Tato forma zaniku v oblastie@é spravy nastat néire.

5.9.4 Hromadné propousEni

Institut hromadného propowsi byl do pravni upray zaazen v dsledku
harmonizace s evropskym pravem. Jedna se ocshorpracovnich po#mi zangstnand
Z divodu organizénich zngn na zaklad vypowdi danych zarstnavatelem, a to v rozmezi

84 U vedouciho zaméstnance je mozné sjednat zkuebni dobu na 6 mésicl po sobé jdouci.

8 Mimo ob&any Evropské unie.

8 Uplynutim doby, na kterou bylo vydano povoleni k dlouhodobému pobytu nebo Gfednim rozhodnutim.
87 Do zékona ¢&. 262/2006 Sb., zadkonik prace.
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obdobi 30 kalendéich dri. Podminkou pro hromadné propaustje dosaZeni ditého
minimalniho pétu zaméstnand, kteti maji byt propu&ni, a tento pdet setidi celkovym
postem zandstnan@®®. Povinnosti zawstnavatele je pisemninformovat o svém za#énu
jejich zastupc®, a to gedevsim was. Je povinen s nimi projednat dpai, které swruji
k omezeni hromadného propatrita zmirgni jeho disledki. V piipac, Ze u zarsstnavatele
nepisobi odborova organizace ani rada &stmand, je nutné informovat kazdého
jednotliveho zaréstnance, ktery je propodsim doten. Pisem&informovat o rozhodnuti o
hromadném propousti a vysledcich jednani s odborovou organizacfalsu zamstnang

ma také zawrstnavatel uci piislusné krajské poltoe Fadu prace.

5.9.5 Zakaz vypo¥di

S ukorgenim pracovniho poénu souvisi také zakaz vypédi. Jedna se o zakaz, ktery
se tyka vyldn¢ vypowdi ze strany zadstnavatele a stanovujéipady, kdy je zakstnanec
chrarén pred skorkenim pracovniho po#nu. Obec# Izeftici, Ze zamstnanec nelize dostat
vypowed’ ze strany zadstnavatele v ochranné dglroz ma dva pravniigdledky. V gipack,

Ze je vypo¥d dana v ramci ochranné doby,ispbuje to jeji neplatnost. Vyjde-li ochranna
doba do doby vypa\dni, znamena to stani vypowdni doby, ktera pokeauje az po skateni

ochranné doby.

Ochrann&a doba je dobou @sné pracovni neschopnosti, dobou vykonu vojenského

cviceni, uvolrni pro vykon véejné funkce, matseka a rodiovska dovolena.

5.9.6 Prava a povinnosti pi skonéeni pracovniho ponéru

Na ukorgeni pracovniho po#nu je vazanaifada povinnosti zaestnavatele i
zamestnance. Za®stnavatel je povinen vydat zastnanci potvrzeni o zamstnani s
uvedenim nalezitych skuteosti a na vyzadani z&sinance posudek o pracowinnosti.
V piipac posuzovani naroku na podporu v neZstmanosti vyda za#stnavatel na zadost
zamgstnance potvrzeni pro rad prace Ceské republiky. Dalsi nezbytnodinnosti
personalniho oddeni je odeslani evideniho listu dichodového pojighi a nejpozdji do 8
dni ozndmeni o ukafeni pracovniho po#énu Spra¢ socidlniho zabezpeni a pislusné
zdravotni pojisovre. V pripact provadni srazek z platu na zakkadvykonu soudniho
rozhodnuti nebo exekuce je nutné vyroZztirmoud nebo soudniho exekutora o uiem

pracovniho porru povinného a odeslani Wtdvani provedenych srazek.

8 Vztahuje se na zaméstnavatele s nejméné 20 zaméstnanci.
8 Odborové organizace a rada zaméstnancd.
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Skortenim pracovniho vztahwektera prava a povinnosti nezanikaji, jedna se osodm

za vykonanou préci, nahradu Skody nebo ochranundsloliidaj ¢i utajovanych informaci.

Personalista dohlizi natieh vystupniho procesu, ktery zahrnujeyzeti vyplgného
protokolu o vyrovnani zavaikzameéstnance uc¢i organizaci, dokladujici vraceni priski,
které byly zamistnanci pidéleny v souvislosti s vykonem pracowinnosti nebo vyrovnani
financnich zavazk. DAale to niiZze byt protokol o fedani funkce, ktery zpravidla obsahuje
dokumenty, smlouvy a projekty, porceni, na koho bude pdgerhodnou dobu delegovana

odpowdnost.

viN s

Pro @iznivéjSi pribéh celého procesu ukodovani pracovniho po#nu je mozné
zamestnan@m poskytnout pomoc formou outplacementového porststénJedna se o
program spoivajici v poradenské podjpm i ztrag zaméstnani a f hledani nové prace.
Cilem programu je personalni poradenstvi a pomopqusénym zangstnaném. Zahrnuje
analyzu jeho dosavadni pracovni kariéry a moznéhaaoje dovednosti,ifp. jim pomohou
vyhledat nové zasstnani. Zardrem tohoto programu je zejména poskytnuti informaci
postupu na adech, fipravit na hledani nového zastnani®, poskytnout psychologické

poradenstvi, nebo umoznit vyuZziti n@ephodnou dobu Z&eni organizace.

Zpasob snizovani pu zangstnand a styl, jakym zamstnanec odchazi z organizace,

je odrazem firemni kultury v souvislosti se zachtwéjeji dobré pogsti.

5.10 Pée o zanéstnance a pracovni podminky

P&e 0 zamistnance je personaltinnosti, ktera vychazi zejména zicilantstnavatele,
neni vSak cilem socialnim. Primérje jednim z nastréjpro ziskavani, stabilizaci i motivaci
zamestnand. Predstavuje soubor prav a povinnosti, které maji ikavydvorit optimalni
podminky pro vykon prace. Pracovni sitegstavuje pro organizaci n@jdzitéjSi a zpravidla
také nejdrazSi zdroj a usfmost i dosahovani dilorganizace zavisi ve velké imina
zanestnancich, jejich schopnostech, pracovnim chovapokojenosti. Je tedy pro organizaci
Zadouci, ¥novat pozornost také této oblasti personalniho gemantu. Jedna se o zacileni
na vytvaeni giznivych pracovnich podminek, Zivotnich podminelaipé€i o urcité skupiny
zantstnand. Cilem je nastoleniifznivych hodnotasovych, prostorovych, bezjpmstnich a
dalSich aspelit ovliviujicich vykon zamsstnance vramci pracovniho procesuii P

uplatiovani¢innosti pée o zamstnance je nutné sledovat nejen zajmy organizaeayndy

% pomoc pfi vytvoreni Zivotopisu, motivaéniho dopisu nebo pFipravit na vybérovy pohovor.
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by byt dany do souvislosti také celosgeleské zajmy i z4my zakstnand. P&e o
zamestnance manzna pojeti vychazejici z moznostiispupu organizace a zahrnujékaolik

skut&nosti.

P&i o zantstnance je mozné rodd na nékolik typa. Povinna pée je dana zékony,
piedpisy i kolektivnimi smlouvami. Smluvni & se ridi kolektivnimi smlouvami.
znamenat konkuréni vyhodu na trhu pracé.Tato oblast je saidsti personalni politiky

organizace.

Pravo na uspokojivé pracovni podminky je zakotvenastanoveniél. 28 Listiny
z&kladnich prav a svobod. Pracovni podminkytiteo zarové ovliviiuje velké mnoZstvi
faktori®?, které misobi na jednotlivé za#stnance v ramci pracovniho procesu v oblasti jeho
zdravotniho stavu, spokojenosti, vztahu k praciménavateli i spolupracovnikn.
Organizace jsou povinny vytigt takové pracovni podminky, které zarji bezpény vykon
prace. Pro uspokojeni kulturnich, socialnich agimyoteb zamdstnané mohou organizace
vytvéret fond kulturnich a socialnich geb a sotasré stanovit pravidla jeho hospa@ai a

cerpani. Na fispivek nebo jiné pléni poskytovanych z fondu neni pravni narok.

5.10.1 Zvlastni pracovni podminky gkterych zaméstnanai

Zeny, mladistvi a osoby zdravétpostizené maji pravo na zvy$enou ochranu zdiavi p
praci a na zvlastni pracovni podminky, které vyclzaastanovenél. 29 Listiny zakladnich
prav a svobod, a je povinnosti z&stmavatele tyto zvlastni podminky zajistit. Nedeahiin

zakonnych ustanoveni se z&stnavatel vystavuje spravninizen?®.

Pravni Uprava pracovnich podminek Zen vychazi zemieljmy jejich zdravotniho
stavu a plani dalSich spoleenskych funkci, zejména médkého poslani. ZvySena ochrana je
poskytnuta jednak zatetnankynim obecha dale zamstnankynim ¢hotnym, matkam do
konce devatého é&sice po porodu a kojicim matkam. Zvlastni pracopodminky jsou

uréeny také zarstnan@m a zanmistnankynim z dvodu pée o dit.

Zameéstnavatel je povinen vytvét v gripad zangstnavani mladistvych zafstnand

piiznivé pracovni podminky pro jejich vSestranny mz¥ipustné jsou pouze takové prace,

91 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2009. s 343
92 Faktory technické, technologické, organizaéni, ekonomické, spolecenské, apod.
93 Ustanoveni § 15, § 18 zdkona &. 251/2005 Sb., o inspekci prace.
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které jsou pimeéiené jejich fyzickému a rozumovému vyvoji. VyhlaSkdinisterstva
zdravotnictvi¢. 180/2015 Sb., o zakdzanych pracich a pracovjsSkitgra uéuje prace a
pracovis¢ se zakazem vykonu Zen a mladistvych, ¢as@ stanovuje vyjimény vykon

zakazanych praci mladistvym #wibdu @ipravy na povolani.

Povinnosti zamstnavatel je také vytvéeni potebnych pracovnich podminekiip
zamestnavani osob se zdravotnim postizenim, nebo peykiaduji zvlastni p&. Zohledréni
zdravotniho postizeni jako fuéki poruchy zdravotniho stavu odpovida mezina¢odn
uznavanym hlediskm, steji jako zvySena pomoc a o €. Zantstnanci se zdravotnim
postiZzenim maji v pracovnim procesu stejna praymwannosti jako jini zarstnanci. Lze
fici, Ze z&konik prace tyto za&stnance sifhlédnutim Kk jejich zdravotnimu stavu a z toho

plynouciho socialnimu postaveni zvytiage 3*

5.10.2 Pracovni doba a pracovni rezim

Pracovni doba je zakladnim ukazatel&msového vyuZziti zasstnance a jeji stanoveni
ovliviiuje jeho volny¢as a mimopracovni paby. Jedna se o ug@olani pracovni doby
s ohledem na rodinné povinnosti i soukromy Zivah&stnance. Délku a #gob organizace
pracovni doby a s tim souvisejici dobu ofipku upravuje zakonik prace. Zakonnost Upravy
pracovni doby vychazi ipdevS§im z mozného ietu mezi zajmy zawgstnavatele a
zanestnance. Délka pracovni doby je stanovena zakodétkou pracovniho tydne a dne, a
to odliSre pro rfizné skupiny za®stnané v souvislosti s jejich pracovnim rezimem. Ten
vychazi z povahy pracovniho procesu, jéearpodle petrzitosti a nefetrzitosti a nize byt

jednosngnny, dvousminny ¢i tiismenny.

V sowasné dob, pokud to organizace pracovnialinnosti umo#uje, se z&na
prosazovat pruzny pracovni rezim, kteryiza vychazet z pruzné délky pracovni doby nebo
jejiho umiséni. Vyhodou je vyssSi Urovepracovni kazéi pracovnich vztalnv ndvaznosti na
pocit WtSi volnosti, odpo¥dnosti a moZnosti za¥tatnance osokinsi nastavit a vhodnvyuzit
pracovni rezim. Podstata pruzné pracovni doby Ykvstanoveni z@tku a konce pracovni
smeny zangstnancem, kdy jedSinou stanoven pevrifasovy Usek a povinnosti zastnance
je byt v tuto dobu na pracovisttippmen. Sotasré mize byt dan pruzny pracovni den nebo
tyden, kdy musi za#stnanec odpracovat stanovenou tydenni pracovni dobmci daného

tydne.

94 CERVINKA, T. LEIBLOVA, Z. Zaméstndvdni obcani se zdravotnim postizenim, diichodct, mladistvych a
studentd, absolvent( Skol, Zen, agenturnich zaméstnanct a dalsich kategorii. Olomouc: ANAG, 2003.s. 17
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DalSi moZnosti Gpravy pracovniho rezimu je zkragea&ovni doba, ktera je stanovena
na zaklad dohody mezi zagstnancem a za¥stnavatelem a fpdstavuje tzv.casteény
pracovni Uvazek. Za#stnanec s upravenou pracovni dobou nesmi byt dislovan ve

vztahu k zardstnaném na plny Gvazek a musi mit zaemy stejné pracovni podminky.

Existuji také zvlaStniffipady pruznych pracovnich rezipkterym je sdileni pracovniho
mista a distatni prace. Tyto zfisoby Upravy pracovni doby nejsou v oblastiey@é spravy

vyuZzivany.

Souwasti zakonné upravy pracovni doby je také uUprav@ydprestavek v praci a
zpasobu rozvrZeni v ramci pracovni doby, doby adlpku a jeji nepetrzitost, dale je to
Uprava nénich praci a stanoveni maximalniho rozsahu préeggs, ktery nesmiipsahnout
150 hodin za kalendidi rok. Pro dobu odginku a dovolené jsou stanoveny minimalni
limity. ZvlaStni Uprava pracovni doby je stanovéalke pro zamgstnavani mladistvych, osob

se zdravotnim postiZzenim a zé&tnanky.

O kazdé odpracované 8n¢, praci gestas apod., resp. o jejim &&ku a konci, je
zantstnavatel povinen vést evidenci, do které je &imanec oprawm nahlédnout a
porizovat si vypisyci stejnopisy. Evidence pracovni doby jednotlivyadmestnand slouzi
mzdoveé @étarre pro platové plani a ke kontrole nejen ze strany zgtmavatele, ale také jako
podklad pro kontrolu dodrZzovani jednotlivych ustegmi zakoniku prace kontrolnimi organy,

zejména Statnimiadem inspekce prace.

5.10.3 Pracovni prostedi

Vykon zangstnance v ptbéhu jeho pracovnié¢innosti ovliviuje soubor ufitych
pracovnich podmine¥®. Ukolem personélnihéizeni je definovat vhodné pracovni prest,
hodnotit je a davat do souvislosti s podminkamaoizace. V ramci hodnoceni pracovniho
prostedi je pozornost séovana na prostorovéeSeni pracovist predevSim na jeho
uspdadani, dale na fyzikalni podminky, zda se shodujiosni stanovenou hygienickymi
piedpisy, a sociath psychologické pracovni podminkyeglstavujici pedevsim celkovou

spol&enskou atmosféru.

Souwasnym trendem v modernintigtupu zamstnavatele k zadstnaném se stava

fenomén relaxénich prostor a Zé&zeni slouzicich k oddechu z&stnandg, tzv. chill out zény.

9 KOUBEK, J. HUTTLOVA, E. HRABETOVA, E. Persondini fizeni: (vybrané kapitoly). Praha: 1995. s. 137
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Neformalni setkavani zafstnané jednak rozviji a utuzuje vztahy mezi nimi, ale &ake
aktivni odp@inek odrazi na vysSi i@ loajality zamistnand i vySsi efektivit prace. Finasi
posileni jejich pracovniho vykonu i nasazenild2itym predpokladem pro pozadovany
piinos €chto odpdinkovych mist je jejich sestaveni na miru Zamandém, tedy znalost
jejich poteb, zalib i Zivotniho stylu, abytizeni takového mista ¢io efektivni dopad a
zamestnanci mohli n&rpat nové napady a posilili svoji vykonnost. Torbon odrazi
firemni kulturu i hodnoty organizace. S@asre je dilezité dbat, aby tato neformalni setkavani
neruSila ostatni kolegy. Zony mohou slouzit k akitmu i pasivnimucinnosti, jako

odreagovani od sousténé a intenzivni prace.

5.10.4 Bezpé&nost prace a ochrana zdravi pi praci

Zakonik prace uklada zastnavateli zajigini takovych pracovnich podminek, které
vyluéuji pasobeni nebezgaych a Skodlivych faktdr pii vykonu pracovnicinnosti, acinit
takova opdaeni, kterAd vedou k odstrém pricin ohrozeni Zivota a zdravi z&sinand.
Bezp&nost a ochrana zdraviipraci je sodasti kazdé pracovriinnosti a je ovliwovana
charakterem prace i pracovnimi podminkami. V prdwvsimyslu lze bezgeost a ochranu
zdravi @i praci chapat jako souhrn prav a povinnostadiniki pracovniho procesu a

dozokich orgét ¢i instituta urcenych k jejimu zajigni a kontrole.

Povinnosti zarstnavatele je igdevSim eliminovat rizika a odsiiavat (Ficiny vzniku
pracovnich Graz a nemoci z povolatf Personalni oddeni vede jejich evidenci, seznamuje
zanestnance s pravnimiredpisy k zaji&tni bezpeénosti prace, kontroluje jejich dodrzovani a
organizuje prowrky bezpeénosti a ochrany zdravifip praci. Zam¢stnanec je povinen
dodrzovat bezpmostni pedpisy, dbat na svoji bezpest i bezpénost svych
spolupracovnil, pouzivat ochranné pracovni ptesiky, &astnit se Skoleni, nepoZzivat
alkoholické napoje ani navykové latky na pracovastznamovat nedostatky a zavady, které
by mohly mit vliv na bezpmost a zdravi ip praci, podrobit se praco¥nlékaskym

prohlidkdm apod.

Za bezpeénost a ochranu zdravitippraci odpovida v ramci hierarchie v organizaci

nejvySe postaveny zasstnanec, na vSech drovnickizeni jsou odpaxdni vedouci

% Pracovnim Urazem se rozumi poskozeni zdravi nebo umrti, ke kterému doslo nezdvisle na viili pracovnika
kratkodobym, ndhlym a nasilnym plsobenim vnéjsich vlivli v souvislosti s vykonavanou praci. Za nemoc
z povolani se povaZzuje porucha zdravi vychazejici z pri¢inného vztahu k pracovnimu vykonu.
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zamstnanci v rozsahu vykonavanych funkci. Ulohu vykéimm organu jebira tSinou
odctleni bezpénosti prace, pap bezpénostni technik.

Cilem tohoto postupu je zamezeni geneze pracowniahi ¢i nemoci z povolani a
chranit zajmy nejen za¥stnand, ale také samotnych z@stnavatel. Fri¢cinou pracovniho
Urazu nebo onemoéni miZze byt samotny vykon prace, pracovni podminky neta@ovni

chovani®’

Bezpe&nost a ochrana zdraviigraci podléha statnimu dozoru. Dozorem je gdeno
Ministerstvo prace a socialnickéoi a jemu potizeny Cesky Gad bezpeénosti prace a jeho
vykonnym slozkani® Pravo podilet se na kontrokinnosti v této oblasti jsou oprasmy také

organy odborové organizace.

5.10.5 Personalni rozvoj zastnanai

P&e o kvalifikaci zamistnand, jeji prohlubovani a roz%vani neni v pravnich
piedpisech zakotvena, zastnavateli je uloZena povinnost zaSkoleni ac¢eau novych
zanestnand. Zalezi tedy na postoji organizace, zda bude oves$ do svych lidskych zdnbj
v podolg individualniho vzdlavani a realizovat kvalifikani cile zanistnand@. Vytvarenim
vhodnych podminek pro rozvoj zastnand lze pozitivhim srrem ovlivnit jejich motivaci,

spokojenost a sniZzit jejim prostinictvi moznou fluktuaci.

Personalni rozvoj zagstnance zahrnujei@devSim informace o moZnostech kariéry
V ramci organizace a s tim souvisejici perspekltaierniho rozvoje. Personalnim ukolem je
nasnérovat zangstnance na zadouci rozvoj pracovnich schopnostiaeopniho chovani.
Personalni oddeni sestavuje kariérni plany definujici procesnpléni atizeni kariéry.
Planovani obsahuje jednotlivé kroky fadiné pro realizaci cilkariéry se getelem na z4jmy
organizace i jedince. V ramtizeni kariéry organizace vybira, hodnoti a rozajiréstnance
pro zabezpgeni budoucich pozadafrk na jejich kvalifikovanost. V souvislosti s tim
personalni utvar shromdigje informace o moznych kariérnich postupech &dnand a
spravuje individualni plany personéalnino rozvojédduci je propojeni systému personalni

prace v oblasti planovani obsazovani pracovnickdiua plari kariéry.

97 MILKOVITCH, G.T. BOUDREAU, J. W., Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada, 1993.s. 153
%8 Statni dozor nad bezpeénosti prace a ochrané zdravi pfi praci upravuje zakon €. 174/1968 Sb., o statnim
odborném dozoru nad bezpecnosti prace.
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5.10.6 Sluzby poskytované za#stnanaim na pracovisti

V souvislosti s vykonem prace tre zandstnavatel poskytnout zastnaném
vyuzivani fiznych sluzeb. Bkteré z nich maji zakonnou Upravu a Zatnavatel je mize dle
své Uvahy i v navaznosti na orgaiazamoznosti rozgit a pizpasobit podminkam a ¢im
organizace. Systém patdo oblasti aktivni pfe zandstnavatele o za#stnance a five se
jednat o dodatmeé sluzbyi sluzby nadstandardni. Jednou z¢asgjSich sluzeb je poskytnuti
stravovani a aterstveni, dale to mohou byt zdravotni sluzby, pratmdvy a ochranné
pomicky nad zakonem stanovenou normtispvek na naklady na dopravu do zsmmani
nebo pdoadani tiznych kulturnich a spatenskych akci. V neposlednfad® maze
zamestnavatel také poskytovat poradenské sluzby sginiise pracovnimi zéleZitostmi

jednotlivych zamistnand.

5.11 Personalni inform&ni systém

77

Personalni informani systém je dleZitou sodéstitizeni lidskych zdrdj a dilezitym
predpokladem pro strategické rozhodovani zalezigggtjenych s pracovni silou organizace.
Predstavuje soustavu zidvani, uchovavani, zpracovani a poskytovani infefma
souvisejicich s personalnifizenim v organizaci a soubor metod a postupuzivanych p
praci s informacemi, jejich aktualizaci a praviddledr® pristupu k nim. Cely systém
obsahuje také ptgbné dokumenty nebo pravniedpisy. V sotiasné dob se rozviji
piedevsim v digitalni pod@b coz umo#uje WtSi provazanost a propojenost nejen
jednotlivych informaci mezi sebou, ale i s jednagtini pracovisti. Ne vSechny informace a
dokumenty Ize digitalizovat. Podle platné pravniayy je zamnistnavatel povinen uchovéavat
nékteré dokumenty v listinné podgljedné se napo pracovni smlouvu, dokumenty tykajici

se odngnovani, pracovnich uréazapod.

Podminkou pro stabilni a efektivni fungovani pedéon prace je zabezpeni
potrebnych, aktualnich aéwohodnych informaci. Ty slouzit@devSim pro rozhodovani a
provadni potebnych analyz pracovni sily, vyslédieji ¢innosti, charakteristiku prace a
pracovnich pozic, efektivitu persondlni prace impaeky, které ovliviuji fungovani vSech
¢innosti personalnihtizeni. Zakladnim ukolem personalniho infotmidio systému je zajistit
informace v poZzadovaném rozsahu, obsahtase, vyhodou je Usporéasu personalniho
odcEleni i vyhledavani pdatbnych dat s rozsahem do minulosti a praci s nifoi.je
umozréno systematickym uspadani informaci a rychlou aktualizaci Udaj
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Sprava personalniho inforgr@ho systému je ptnv kompetenci personalniho aeni,
které odpovida za spravnost a be&npst obsazenych dat, za jejich poSkozeni i zneuZiti
Zajistuje koncepni ¢innosti, tvorbu a rozvijeni systému, metodiku zpxemi, analyzy
vloZenych uddj a realizuje informéni vystupy systému. Pro vedouci pracovniky nebo pro
béZné zamistnance byva fistup Kk individualnim Gdéam o zamgstnancich, pracovnich
mistech i jednotlivych personalniatinnostech omezen v souvislosti s jejich postavenim

v organizaci i ochranou osobnich Udajinterni povahoudkterych informaci.

Vzhledem ke komplexnosti personalniho infotmi&o systému a jeho vlivu na moderni
fizeni organizace fpdstavuje jeho vedeni pro organizaci mnoZstvi vyhBgdevsim
usnadiuje praci personalnimu utvaru, gopredoucim zawstnan@m, sniZzuje naklady i
mnozstvi administrativnich¢innosti, gispiva k urychleni personalni prace v oblasti
administrativy i vytvéeni analyz a podkladpro personalntinnost. Umo#uje propojeni
personalni politiky a persondlnich protesrganizace, poskytuje gebné informace pro
personalni rozhodovani a ziskadvani analyz jednattiv informaci. B rozhodovani

v personalni oblasti Ize z uchovanych dat vychazet.

5.11.1 Informace v personalnich informénich systémech

Obsah jednotlivych personalnich inforéné&h systém se v organizacich lisi podle jeji
charakteristiky, typu, za#eni organizace i schopnosti jeho efektivniho vyuZzite shodé
vétSinou obsahuji personalni evidenci, zakladni tyggrmaci, adaj a dokumernt, pog.
aplikace pro spravu a vederskterych operativnicltinnosti. Subsystét predstavuiji jednak
informace o zarstnancich, které zahrnuji osobni Gdaje, dokladpsadeném vzdiani, data
pro ely socialniho zabezpeni a daové povinnosti nebo zdravotni stav. DalSim
subsystémem jsou informace o pracovnich mistechjeud pracovnich pozicich, jejich
kategorizaci, organiZai a hierarchické Zzazeni v ramci organizace, kvalifikaé pozadavky
na zandstnance i vymezeniredpoklad protadny vykon prace na daném niisubsystém s
informacemi o personalnichinnostech maji formu dokumenta jedna se iedevsSim o
vyuzivané dotazniky, metody a postupy, systém &dwani, pée o zamistnance, vniti
piedpisy organizace i vzory dokuménwyuzivanych pro personalni praci. Poslednim
subsystémem jsou informace o¢gich podminkach, které maji vliv na pracovni silu

organizace s orientaci na trh prace a jeho anapravni gedpisy tykajici se zagstnanosti a

99 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,2009. s. 363
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zdroje statistickych dat, obsahujici mnozstvi infaci o obyvatelstvu, pracovnich zdrojich,
silach apod®

V souvislosti s objemem personalnich wdaj personalnich dokumenize vyuZzivat
komplexnihoteSeni nejen pro oblast personalistiky, ale takééim zpracovani mzdové
agendy a jinych oblasti databaze organizace, kisréadni personalnfinnost. Systémy
zahrnuji mnoZstvi aplikaci mezi sebou provazanygtodie Urove integrace jejichireSeni
umoziuji zautomatizovani dkterych administrativnichéinnosti. Je na rozhodnuti kazdé
organizace, které aplikace zvoli, coZz vychazi zepmg analyzy prioritnich oblasti a fakior

ovlivaujicich personalniizeni.

Mezi negastji vyuzivanymi aplikacemi je evidence za&stnan& umoziujici prehled
osobnich Ud&j zanestnance a jiné Udaje gebné pro vznik praco¥pravniho vztahu. DalSi
aplikace je urena pro komplexni vyget plati v navaznosti na evidenci dochazky, absence a
dovolené. Sotasti byva také moznost vystupu detinictvi, plreni statistickych vykaZ nebo
podpory ngsicnich uza¥rek a fiznych sestav. Vhodna je také centralni sprava péhsich
dokument, jejich generovani v navaznosti na vyoé standardni vzory, které jsou
upravovany na zakl&d platné legislativy, a moznost hromadného tisku fedmtych
dokument.. VyuZiti dophkovych aplikaci zjednodusuje komunikaciCeskou spravou
socialniho zabezgeni a zdravotnimi poji®vnami prostednictvim elektronickych podani.
Vhodné jsou také aplikace pro agendy zahrnujicip&gmst a ochranu zdravitippraci,

hodnoceni zagstnand i systemizaci pracovni mist.

Informatni systémy slouzi pro podporu personalniho Utvatizeni lidskych zdrdi,
umoziuji vyhledavani a zpracovani dat i automatizovangkée nezbytné pro spravu

personalnich procés

100 KOUBEK, Josef. Rizenf lidskych zdroji: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,2009. s.
370
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Zavér
Vyznam i rozsah vykonu personalni prace proSel pgmood administrativnéinnosti a

personalni evidence na strategickou Uioy®o rozhodovani na vSech udrovnicfzeni

organizace.

Cilem prace bylo poukazat na naglersonalni prace se z&fnim na jeji jednotlivé
¢innosti, a jaky vliv ma vhodné vyuziti personalniémnosti a znalost souvisejicich
skut&nosti na strategii a politiku organizace. Vyznamrspeélnihotizeni by se neth

podceéiovat atizeni lidi by ngla byt vknovana vyrazna pozornost.

Zamerem bylo postihnout iedevSim personaliinnosti, které jsou obeérvyuzivané
témeéf ve vSech organizacich iegné spravy s personalnim Gtvaremusdem na jejich
dulezitost pro organizaci. Yem jsou pro organizaci kibvé.

Vyuzitim vhodnych personalniakinnosti a jejich komplexhzpracovanym systémem
lze efektivie dosahnout vysokého potencialu lidskych ztrojykonnych a motivovanych
zamestnand. Na zaklad osobniho i profesniho rozvoje v souvislosti s kspenim z prace,
odpovidajicim ohodnocenim a podnikovou kulturouvaiit fungujici spolénost. V rdmci
verejné spravy se jednasmnost sndiujici predevsim k viejnosti, postavené na komunikaci
s ni. Je tedy iezité, aby zamstnanci byli ztotoZéni s organizaci i hodnotami, kterymi se

organizaceidi, coz se projevuje zejména reprezentaci orgamimavenek.

Pfi pInéni Ukoli je personalntizeni vazano pravnimir@dpisy. Vzhledem k tomu, Ze
n¢které personalnéinnosti nejsou legislativhupraveny, je tedy na kazdé organizaci, které
¢innosti jsou pro ni dlezité a které vyuzije. Ne vSechiinnosti jsou vyuzivany v kazde
organizaci. Vzdy zalezi na vhitich faktorech organizace, jeji velikosti, z#emi,
organiz&ni struktue i podnikové kultie.

Personalni oddeni je v sodasné dob velmi dilezitym utvarem organizace. Od
schopnosti a znalosti persondlisie odviji personalni strategie, kteratglédku ovliviuje

celkovou strategii i politiku organizace.
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Resumeé

The human resources are the area of human adinatyaccompanies man throughout
the organization. The task of the human resourset® iensure that people are able and
motivated to achieve strategic objects. The pemlodapartment employees administer the
personnel activities together with managers of dhganization. It is necessary to take
advantage of the personnel activities, which are theans for effective and optimal
management of human resources as well as the whgdaization.

The importance and scope of personnel work hasvestdrom the administrative work
and personnel records to the strategic level ofsast maker at all levels of organization

management.

Employing appropriate personnel activities and dsmprehensive system can
effectively achieve the high potential of humaroteses, powerful and motivated employees.
Based on their personal and professional developmeterms of job satisfaction, adequate
financial evaluation and corporate culture, thegate a functioning society. In public
administration, it is an activity aimed primarily the public, built on communication with it.
It is important for the employees to be identifwwdh the organization and the values that
govern the organization, which is reflected, intigatar, in the representation of the

organization on the outside.

The personnel department is currently a very ingmirtlepartment of the organization.
Ability and knowledge of personnel department empés are based on personal strategies
that affect organizational strategies and orgaimat policies. Legislation does not regulate
certain personnel activities, and it is therefoog €very organization that activities are
important, not all of which are used in every origation.

The importance of personnel management should reotubderestimated and

the human resources should gave a prominent role.
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1.

2.

Pifloha €. 1: Informace zanmgstnavatele

INFORMACE ZAMESTNAVATELE
PODLE § 37 ZAKONIKU PRACE
Zamestnavatelem je organizacaézey, se sidlem .......

Zakladni délka dovolenéini 5 tydni. Pravidla pro uteni délky dovolené v jinych
piipadech a jejicerpani jsou upravena v ust. 88 211 az 223 zakopitee, zakon
¢. 262/2006 Sb.

Vypovédni doba z pracovniho pa@nmu ¢ini dva n€sice. Z&ina prvnim dnem
kalend#@niho nesice nasledujiciho po daeni vypowdi druhé straéia korti uplynutim
posledniho dneffsluSného kalendaiho mésice. V ostatnim s#di ust. 88 50 az 54,

§ 57 a § 58 zakoniku prace.

Stanovena tydenni pracovni doba je 40 hodin. gtmavatele se podle charakteru
prace :

a) uplatiuje pruzna pracovni doba. Zakladni pracovni dobstgaovena od 9,00 hod.
do 15,00 hod., volitelnd pracovni doba od 7,00 ham 9,00 hod. a od 15,00 hod.
do 19,00 hod. Délka siny nesmi byt delSi nez 12 hodin.

b) ur¢uje tydenni rozvrh pracovnich gsmwcetrg jejich za&atku a konce ndtkzeny.

c) uplatiuje rovnongrné rozvrzena pracovni doba, konkrétni tydenni rozvrh
pracovnich sgn etrg jejich zaatku a konce @uje nadizeny.

d) uplatiuje nepetrzity pracovni rezim.

Dnem néastupu do pracovniho p&mnjste zéazen do..........

Plat je splatny po vykonani prace, a to v kalénohd mésici nasledujicim po &sici,
ve kteréem vznikl zagstnanci narok na plai na rekterou jeho slozku. Termin vyplaty
je kazdy 10.den kalenttdho nesice stim, Ze ffpadne-li termin vyplaty naden

pracovniho volna, vyplata bude provedena v déedghazejici a fipadne-li termin
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vyplaty na dny pracovniho klidu, vyplata bude pmsea v prvnim nésledujicim
pracovnim dni.

Plat se vyplaci v zakonnych peaich v pracovni dabna pracovisti. Zagstnanec ma
moznost domluvit se se z&stnavatelem na bezhotovostni vyplgtiatu a ostatnich
pInéni souvisejicich s pracovnim péram na det ceského petgniho Ustavu idzeny

zanestnancem.

Pri skorteni pracovniho po#nu vyplati zamistnavatel zagstnanci plat splatny
za nesicni obdobi nejpozji v nejblizSim pravidelném terminu vyplaty platu
nasledujicim po dni skéeni pracovniho po#nu zangstnance, pokud se z&stnanec

se zamistnavatelem nedohodli jinak.

Nektera ustanoveni Zakoniku prace jsou podéphbmzpracovana v Pracovnid@du.
N¢které  pracovni  podminky jsou upraveny Kolektivni l@mou uzavenou
mezi zandstnavatelem a Zavodnim vyborem Odborové organidaeee......... Smlouva

i fad jsou k nahlédnuti na intranetu Zstnavatele a v Odboru personalnim.

V Praze dne

(jménoreditele)
feditel Odboru personalniho

(nazev organizace)

Prevzal dne:

Jmeéno a fijmeni:

Podpis zaréstnance:
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Priloha¢. 2: Zména pracovni smlouvy (sjednaného druhu prace)

ZM ENA PRACOVNI SMLOUVY

(nazev organizage
se sidlem .......
jako zangstnavatel ve smyslu zakoniku prace, zastoupena
(jménoreditelg, feditelem Odboru personalniho
(déle jen ,zamsstnavatel®)
a

pan:

datum narozeni:
trvale bytem:
(dale jen ,zamistnanec")

se dohodli, podle ustanoveni zak@n262/2006 Sb., zakoniku prace, vernpozd;jSich
piedpisi, na této

zméné pracovni smlouvy:

1. S &innostiod ...... se sjednava se 2atnancem druh préace.:.........

2. Touto znénou pracovni smlouvy sedmi a dophuje pracovni smlouva ze dne .......... , ve
znéni pisems dohodnutych zrn a dodatl. Ostatni ustanoveni pracovni smlouvy, ve
zreéni dohodnutych z#n a dodatl, zistavaji nedaieny.

3.Zmeéna pracovni smlouvy byla sepsana ve dvou vyhotohent nichz jedno obdrzi
zamestnanec a druhé z&stnavatel.

V Praze dne V Praze dne

zamastnanec zadstnavatel
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Piiloha €. 3: Jmenovani do funkce

V Praze dne

Véazeny pan
Jméno

Datum narozeni:
Trvale bytem:

Véazeny pane,

podle § 33 zakoniku prace a po dokhed/ami Vas

jmenuji
do funkce ....... ldzev organizagese sidlem .........
Den néastupu do funkce stanovujina......

Ve vykonu této vyznamné vedouci funkce Vaigjipplny usgch.

{(ménoreditele organizace

feditel

Potvrzuiji, Ze pjimam jmenovani do funkce.

V Prazedne.....................

podpis zaméstnance
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Priloha ¢. 4: Wrovnéni zavazki zaméstnance k organizaci

VYROVNANI ZAVAZKU ZAMESTNANCE K ORGANIZACI

Ptijmeni, jméno, titul: osobni ¢islo:
Utvar: Cislo utvaru:
Datum: a) skonceni pracovniho poméru:

b) vyjmuti z evidencniho stavu:

Dudvod skoncéeni pracovniho poméru:

5] o Podpis pfimého nadiizeného: ........ceecvevceevieeceeeece e

POTVRZENI O VYROVNANI ZAVAZKU ZAMESTNANCE K ORGANIZACI

Zavazek Vyrovnano Datum a podpis
ano - ne odpovédného
zaméstnance

Odbor personalni a mzdovy

1. firemni razitka

2. prikaz zaméstnance

3. zavazek z dohody o zvySeni (prohloubeni) kvalifikace zaméstnance

4, mzdova Uctarna

Odbor financni

1. finanéni Gcétarna
2. pokladna
3. FKSP

Odbor informacnich technologii

1. HW, SW, notebook,

2. telekomunikace, ADSL

3. data, mailové schranky, opravnéni

4, mobilni telefon

Odbor movitého majetku

1. | zaptijéeny majetek | \

Oddéleni autodopravy

1. | sluzebni vozidlo | \

Odbor spisové a archivni sluzby

1. spisy

2. knihy a pomUcky

Bezpecnostni odbor

1. [ utajované skute¢nosti

Klicnice

1. | pfidélené klice

Pracovisté

1. pracovni pomucky, odévy, spisy
2. predavaci protokol

76




