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Souhrn

Tato bakalarska prace je zaméfena na rozbor pravni Upravy vnitinich piedpist
vydavanych zaméstnavatelem v Ceské republice (dale jen ,,CR*) a rozbor pracovniho
fadu konkrétniho zaméstnavatele, spole¢nosti Janssen-Cilag s.r.0. a jeho porovnani
s platnymi pravnimi prameny pracovniho prava v CR. Teoretickd ¢ast na za¢atku
obecné¢ popisuje podstatu pracovnépravnich vztahti, zavislou praci, jeji znaky a
podminky a dale se vénuje pravni upraveé vnitinich predpisi zaméstnavatele a jejiho
rozdéleni, postupu pro vydavani vnitinich pfedpist v souvislosti s jejich strukturou a
obsahem, platnosti a ucinnosti atd. Rozbor teoretické ¢ésti je hlavnim divodem pro
pochopeni ucelnosti téchto institutd. Analytickd c¢ast se zabyva piedstavenim
zaméstnavatele, analyzou pracovniho tadu a jeho porovnanim se zakonem ¢. 262/2006
Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjSich piedpist, ktera vyusti do shrnuti uvah a
postiehil de lege ferenda a vyjadieni navrhii pro zlepsSeni pracovniho fadu Janssen-Cilag
s.r.0. Cilem této prace je rovnéz rozvoj autorCinych dovednosti poznanim pravniho

predpisu v praxi.

Summary

This bachelor’s thesis is focused on the analysis of legal regulation related to the
internal employer’s directives in the Czech Republic (hereafter referred to as "CR") and
the analysis of work rules published by the employer Janssen-Cilag Ltd. and their
comparison with the Czech labour law. The theoretical section describes the general
principle of labor relations, continuing with dependent work, its characteristics and
conditions. It addresses the legal regulation of the internal employer‘s directives and
their division, the procedure for issuing internal regulations in relation to their structure
and content, validity and effectiveness, etc. The theoretical analysis is the main
prerequisite for understanding the effectivity of these institutes. The analytical section
introduces concrete employer and there is analysis of this employer’s work rules by
comparing them with the Labour Code, which results in a summary of thoughts, de lege
ferenda expression and proposals for improving these work rules of Janssen-Cilag s.r.o.
The goal of this thesis is also to develop the author’s legislation skills for reflecting
them in practical way.
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Seznam zkratek

BOZP
CR
EU
FO

LZPS

0z
Obchz
PO
SR

ZP

bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
Ceska republika

Evropska unie

fyzické osoby

Listina zakladnich prav a svobod ¢. 2/1993 Sb., ve znéni pozd¢jsich

predpist

zékon €. 40/1964 Sb., obCansky zakonik, ve znéni pozd¢jsich predpisi
zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist
pravnické osoby

Slovenské republika

zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jSich predpisit



1 Uvod

Bakalaiska prace se zabyva vnitinimi predpisy zaméstnavatele. Vnitini predpis se
povazuje za jednostranny pravni akt zameéstnavatele, respektive vedouciho zaméstnance,
ktery stanovuje prava a povinnosti zaméstnanci. Tato prava a povinnosti jsou
akceptovany na zékladé¢ pracovnépravniho vztahu mezi zaméstnavatelem a
zam&stnancem. Vnitini pifedpisy jsou dilezitym nastrojem pro fizeni a efektivni
fungovani Cinnosti zaméstnavatele, které¢ optimalizuji procesy a zarucuji systematicka
pravidla a pofaddek wuvniti zaméstnavatele. Problematika vnitinich piredpisa
zaméstnavatele je upravena samostatnym odvétvim pravniho fadu CR — pracovnim
pravem. Pracovni pravo je V soucasnosti vymezené v zakoné ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozd¢jsich predpist (dale jen ,,ZP*), ktery nabyl Uc¢innosti 1. ledna
2007. Pfedmétem pracovniho prava je zavisld prace zaméstnance pro zameéstnavatele a
jeji regulace. Pracovni pravo se vyznacuje smluvnim principem ,,co neni zakézéno, je
dovoleno®, ktery umoznuje urCitou volnost a flexibilitu mezi stranami. Princip
subsidiarity umoznuje pouzit zdkon ¢. 40/1964 Sb., oblansky zakonik, ve znéni
pozd¢jsich predpisii’ (dale jen ,,0Z%) vpfipadé, kdy ZP uréitou problematiku
neupravuje. Zakon €. 365/2011 Sb. méni ZP s Gi¢innosti od 1. ledna 2012. Jedna se o
obsdhlou novelu ZP, kterd pfinesla kromé dalSich novinek snahu o zpruZnéni
pracovnépravnich vztahli za Géelem vétsi motivace pro zaméstnavatele k vytvareni
novych pracovnich mist. Dalsi méné zasadni novelizace byla schvalena k 1. lednu 2013.
Teoreticka &ast popisuje rozbor pravni ipravy vnitinich pedpisti zaméstnavatele v CR.
Autorka prace se na zacatku pro lepsi pochopeni vykladu pracovniho prava zaméii na
pravni upravu pracovnépravnich vztahti, zévislou praci a vybrané zékladni zéasady
pracovnépravnich vztahii. Jelikoz se prace zabyva vnitinimi ptedpisy zaméstnavatele,
autorka prace déale uvadi jednotlivé druhy vnitinich pfedpisti, mezi které se fadi vnitini
predpisy organizacni povahy, vnitini pfedpis upravujici prava zameéstnancii vyplyvajici
Z pracovnépravnich vztahti, mzdovy a platovy fad, pracovni fad, vnitini piedpisy
k problematice bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci (dale jen ,,BOZP*) a dalsi vnitini
predpisy. Kazdy predpis je zachycen jednotlivé. Dale se soustied'uje na postup pii

vydavani predpisi a popisuje soucinnost odborové organizace pii jejich vydavani,

! Dne 1. ledna 2014 nabyde u&innost novy zakon &. 89/2012, ob&ansky zakonik.
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platnost a ucinnost piedpisi a na konci teoretické Casti zminuje vztah kolektivni

smlouvy a vnitiniho ptedpisu.

Vyse uvedena problematika je velmi rozsahla, proto se autorka prace zaméti na rozbor
jednoho druhu wvnitiniho pfedpisu - pracovniho fadu. Prakticka ¢ast zachycuje
predstaveni zaméstnavatele, spole¢nosti Janssen-Cilag s.r.0. a na zaklad¢ zjisténych
poznatkl analyzuje pracovni fad dané farmaceutické spolecnosti a porovnava ho
s aktualni pravni legislativou. Autorka prace ve spole¢nosti Janssen-Cilag s.r.o. pracuje
a bylo ji umoznéno analyzovat aplikaci pracovniho fadu pravé v této spolecnosti.
Pracovni fad popisuje ust. § 306 ZP. Jedna se o zvlastni druh vnitiniho ptedpisu, ktery
neuklada, jenom rozvadi a upfesiiuje povinnosti pro zaméstnance a zaméstnavatele

vyplyvajici z pracovnépravnich vztaht.

Cilem této prace je rozbor pravni Gpravy tykajici se vnitinich piedpisti zaméstnavatele
v CR a rozbor a porovnani pracovniho fadu spole¢nosti Janssen-Cilag s.r.o. s platnou
pravni tpravou obsazenou v ZP a vymezeni uvah de lege ferenda. Dil¢im cilem prace je
rozvoj autor¢inych dovednosti v osvojeni si ZP, dale vyuziti poznatkd v praxi pro
ptipravu na budouci povolani mzdové ucetni ¢i personalistky, pro kterou se znalost
pravni legislativy stane vyhodou. Autorka na zakladé¢ analyzy pracovniho fadu a
zjisténych teoretickych poznatkli prace doporu¢i zmény v pracovnim fadu oddéleni
lidskych zdrojt spole¢nosti. Naslednou aplikaci téchto zmén a doporuceni autorka prace

ponechd na daném zameéstnavateli.



2 Teoreticko-metodologicka ¢ast

Aby byl cil prace dodrzeny, prace byla realizovana nasledujicim postupem. Autorka
prace zpracovala reserSe z dostupné literatury kniznich a casopiseckych zdroji. Co se
tyCe kniznich a Casopiseckych zdroji, autorka cerpala informace z pravni doktriny
zam¢iené na pracovni pravo, které pouzila pii analyze a porovnani vnitiniho piedpisu
konkrétniho zaméstnavatele. Pfedev§im se soustiedila na pravni predpisy CR, nalezy
Ustavniho soudu, Gstavni zakon & 2/1993 Sb., Listiny zadkladnich prav a svobod, ve
znéni Gstavniho zakona ¢. 162/1998 Sb., (dale jen ,,LZPS*) a smérnice prava Evropské
unie (dale jen ,EU®), které byly ned¢litelnou soucasti pii zhodnoceni dané
problematiky. Pro ucely rozboru a srovnani byl v praktické ¢asti pouzit podnikovy
material zaméstnavatele Janssen-Cilag s.r.o. Jelikoz je problematika vnitinich predpist
zaméstnavatele velmi rozsahld, zaméfila se autorka prace na podrobnou analyzu
pracovniho Fadu farmaceutické spole¢nosti paisobici v CR, Janssen-Cilag, s.r.0. Metoda,
ktera byla pouzita pii tvorbé prace a ktera objektivné objasiiuje poznatky a zakonitosti,
je metoda pozorovaci, analyticka, komparativni a odpovidajici metoda pravni
interpretace. Metoda pozorovaci umoziiuje autorce poznani, zjisténi a vysvétleni
konkrétni aplikace pracovniho fadu u dané spolecnosti. Metoda analytickd rozklada a
analyzuje pracovni fad na jednotlivé ¢asti, které jsou zakladem pro dalsi zkoumani. Na
zéklad¢ ziskanych teoretickych znalosti autorka porovnava pracovni fad s relevantni
legislativou komparativni metodou. Zjistuje a porovnava soulad fadu se zdkonem a
jejich spole¢né znaky, dale se zamé&fuje na Casti pracovniho fadu, které jdou nad ramec
zakona, ptipadné se jedna o urcitou Upravu z diivodu odchylky od stanovenych norem
zékona. Metoda pravni interpretace objasiiuje vyklad pravniho textu, autorka poznava
vyznam, smysl a G¢el pravni normy. Zavér zhodnocuje a shrnuje vSechny skutecnosti

ziskané na zaklad¢é porovnani, navrhuje urcité kroky tykajici se zlepseni analyzovaného

pracovniho fadu, aby se docilil soulad se zakonem.

2.1 Pravni uprava pracovnépravnich vztahi
Pracovni pravo je odvétvi prava, které upravuje vztahy mezi zaméstnancem a

zamé&stnavatelem pii vykonu prace. Pracovnépravnim vztahem? se rozumi pracovni

2 Viz. §12P.



pomér, nebo vztah zalozeny na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomeér.

Piedmétem upravy jsou vztahy individualni a kolektivni. Harka a kol. (2011, s. 65)
vysvétluje jejich podstatu nasledovné. Individualni pracovnépravni vztah vznika mezi
zamé&stnavatelem a zaméstnancem. Dale autofi (2011, s. 451 a 452) uvadéji, ze podstata
kolektivniho pracovnépravniho vztahu spocivd ve vztahu mezi zaméstnavatelem a
odborovou organizaci, ve vztahu mezi zaméstnavatelem a radou zaméstnancii, rovnéz se
zastupcem pro oblast BOZP, resp. evropskou radou zaméstnanct®.

Kottnauer a kol. (2012, s. 44) popisuji pracovnépravni vztah jako spolecensky vztah
nejméné¢ dvou konkrétné urcenych subjekti (smluvnich stran), ktery je upraven k jeho
provedeni a tyka se vykonu zavislé prace. Andrascikova a kol. (2013, s. 30) dopliuji,
ze se jednd o pravni vztah, ktery vznikd pii vykonu zavislé price mezi fyzickymi
osobami (dale jen ,,FO*) — zaméstnanci a FO a pravnickymi osobami (dale jen ,,PO*) —
zaméstnavateli. Hirka a kol. (2012, s. 7) uvad¢ji, ze pracovnépravni vztahy jsou pomeéry
upravené pravem, které vznikaji, méni se a zanikaji na zéklad€ pravnich skutecnosti.
Toto jsou tfi riizné definice pracovnépravnich vztaht, ale jejich podstata je zachovana.
Hurka a kol. (2011, s. 19) zminuji, ze principem pracovnépravnich vztaht je regulovat
vykon prace zaméstnance pro zamestnavatele. Autofi k tomu dale uvadéji, ze pravni
Giprava umozZiiuje organiza¢ni funkci a ochrannou funkci.* Organizaéni funkce vyplyva
z toho, Ze poskytuje organizaéni a fidici nastroje pro zaméstnavatele za tcelem realizace
jeho €innosti. Ochranné funkce chradni zaméstnance a zajiStuje mu specifické podminky
pro vykon prace. Smluvni volnost Ucastnikii pracovnépravnich vztahl je omezena,
protoze zaméstnanec se jevi jako slab$i strana pravniho vztahu. Svobodna vile
zamé&stnance je ur¢ena ekonomickym a socidlnim tlakem ziskat a udrzet si préci.
Z tohoto dlivodu se pradvni norma snazi vyrovnat tuto nerovnost na zaklad€é pravni
ochrany nebo zvyhodnénim zaméstnance.

Pracovni pravo v CR zapracovava i piisluiné predpisy EU, prameny evropského
komunitarniho prava, na zakladé Smlouvy o pistoupeni CR k EU dne 1. kvétna 2004°,

vevr v rx r r , . I r ;6
Podrobnéjsi vysvétleni ¢eského a evropského prava je nad ramec této prace’.

3 Viz. cast dvanacta, Informovani a projednani, plisobnost odborové organizace, rada zaméstnancl a zastupce pro oblast BOZP,
HLAVAI -V, ZP.

4 Srov. KALENSKA, M. a kol. Ceskoslovenské pracovni pravo. Praha : Panorama, 1988, s. 19.

5 Na zéklad€ podpisu smlouvy o piistoupeni k Evropské unii v Athénach dne 16. dubna 2003, v ¢eském jazyce publikovana ve
Sbirce mezinarodnich smluv pod ¢. 44/2004.
6 K této problematice napf. viz. OUTLA, Veronika a kol. Pravo Evropské unie. 2008. s. 115 — 118.
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2.1.1 Utastnici individualnich pracovnépravnich vztahi

Jak jiz bylo uvedeno v kapitole 2.1 s nazvem Pravni Gprava pracovnépravnich vztahd,
ucastniky individudlnich pracovnépravnich vztahl jsou zaméstnavatel a zaméestnanec.
Autor Hurka a kol. (2011, s. 19) wvysvétluji, ze za ucastniky individualnich
pracovnépravnich vztahl se povazuji subjekty, které potiebuji jiné subjekty k tomu, aby
byly schopni realizovat svou ¢innost.

Autor Hurka a kol. (2011, s. 66) popisuji zamé&stnavatele jako osobu, ktera si najima
zaméstnance k vykonu zavislé prace a zavazuje se mu poskytnout za tuto praci odménu.
Dle § 7 ZP mutze byt zaméstnavatelem FO nebo PO. Dale pak § 10 ZP upravuje
zpusobilost FO jako zaméstnavatele mit prava a povinnosti v pracovnépravnich
vztazich, které mu vznikaji narozenim. Zpisobilost FO vlastnimi prdvnimi ukony
nabyvat prav a brat na sebe povinnosti v pracovnépravnich vztazich jako zaméstnavatel
vznikd dosaZenim 18 let véku. V piipadé statu’ (CR) vystupuje zaméstnavatel jako
prisluina organizaéni slozka®. Piikladem miiZe byt ministerstvo &i jiny spravni ufad
statu, Cesky statisticky ufad atd.

Autor Hurka a kol. (2011, s. 66) uvadéji, ze zaméstnanec je osoba, ktera vystupuje jako
dluznik v podob¢ osobniho vykonu zavislé prace. Zaméestnancem muze byt dle § 6 ZP
jenom FO, ktera nabyva zputsobilost K praviim a povinnostem a zpusobilost k pravnim
ukoniim Vv pracovnépravnich vztazich v patnacti letech. Zaméstnavatel nemutize sjednat
s touto osobou den nastupu do prace den, ktery by piedchazel dni, kdy tato FO dokon¢i
povinnou $kolni dochazku. Zde zakon vyzdvihuje ochranu déti. Z vySe uvedeného
vyplyva, Zze FO vznikaji tyto zpusobilosti splnénim dvou podminek, dosazenim véku 15
let a ukonc¢enim povinné $kolni dochazky. FO jako zaméstnanec miize uzaviit pracovni
pomér diive, nez dokon¢i povinnou $kolni dochazku, ale klicovy je den nastupu do
prélce.9 Osoba, ktera je mladsi patnacti let, nebo neukoncila povinnou skolni dochazku,
muze vykonavat uméleckou, kulturni, reklamni nebo sportovni ¢innost za podminek,
které stanovi zakon o zamé&stnanosti'®. Dle § 11 ZP se vedoucim zaméstnancem rozumi
osoba, kterd mé urcité postaveni v hierarchické organizacni struktuie a ma alespon

jednoho podtizeného, kterého fidi a kontroluje.

"Viz. §9zP.
Ve smyslu ustanoveni § 3 zikona &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni
pozdgjsich piedpist.
Napt. uzavienim pracovni smlouvy s odlozenym dnem nastupu, ¢i smlouvou o smlouvé budouci dle § 50 a OZ.

10 viz. § 121 a7 § 124 Zékonu & 435/2004 Sb., 0 zam&stnanosti.
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2.1.2 Zavisla prace a vybrané zakladni zasady pracovnépravnich vztahu

Definice zéavislé prace, jeji znaky a podminky jsou upraveny v § 2 a § 3 ZP. Tato
definice vymezuje predmét Gpravy pracovniho prava.

Andrascikova a kol. (2013, s. 38) uvadéji, ze pracovni pravo je soucasti prava
soukromého a pravé pravni vztahy vznikajici pfi vykonu zavislé prace je odlisuji od
prava ob¢anského. Tento zdroj k tomu dale uvadi, ze hlavnimi znaky zavislé prace jsou
vztah nadfizenosti a podfizenosti mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, vyluéné
osobni a nezastupitelny vykon druhové sjednanych praci, které vykonava zaméstnanec
pro zaméstnavatele na zékladé smluvniho vztahu podle pokynli zaméstnavatele a jeho
jménem. Podminkami zavislé prace je cena vykonavané prace (mzda, plat ¢i odméena),
vykonavéni prace v pracovni dobé na naklady a ekonomickou a pravni odpovédnost
zaméstnavatele, na jeho pracovisti nebo jiném dohodnutém misté. Zavisla prace miize
byt vykonavana v zékladnich pracovnépravnich vztazich, kterym je pracovni pomér,
dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni ¢innosti. Za zavislou praci se povazuje i
agenturni prace vykonavana na zéklad¢ zdkona o zaméstnanosti. Princip agenturni prace
spo¢iva v tom, ze agentura docasné ptidéli svého zaméstnance k jinému zaméstnavateli
na zékladé dohody o doGasném piidéleni mezi agenturou a uZivatelem.

Stefko (2012, s. 30) poznamenava, Ze znaky jako zavisla prace vykonavana za mzdu, na
naklady, atd. uvedené vyse, uz netvori soucast legalni definice od 1. 1. 2012. Autor dale
uvadi, ze to jsou jenom podminky, za nichZ je zavisla prace konana. Tento autor
kritizuje definici zavislé prace, z které¢ hrozi, ze pii zjednoduseni mize byt chapana

velmi $iroce.

ZP upravuje zéakladni zasady v§ 1la; tyto zasady vyjadiuji primarni pravidla
pracovnépravnich vztahii a realizuji zakladni cile Vv organizaci prace FO, ochrany
zamé&stnance a pracovnich podminek. Jedna se o zasadu zdkonné ochrany postaveni
zaméstnance, uspokojivé a bezpecné pracovni podminky, spravedlivé odménovani
zaméstnance, vykon prace v souladu se z4ymy zameéstnavatele, rovné zachazeni se

zaméstnanci a zakaz diskriminace®?.

Kottnauer a kol. (2012, s. 47) dopliuji, ze z divodu, ze vycet zakladnich zasad je

demonstrativni, mohou byt v pracovnim pravu uplatiiovany i dalsi zasady, jako

1 Viz. § 43a ZP.

12 Principy zékladnich lidskych prav a zédkaz forem diskriminace jsou zakotveny ve Smlouvé o zalozeni Evropskych spolecenstvi
(1957) a dale ve smérnicich ES, blize viz. Outla, V. Pravo Evropské unie. s. 318 - 324.
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napiiklad zasada zakazujici jednat v rozporu sdobrymi mravy, zasada autonomie
projevu vile smluvnich stran, zdsada poskytovani stejné mzdy, platu nebo odmény,
zasada poskytovani informaci zaméstnancim a projednani téchto informaci s nimi,
Zésada seznamovani zameéstnance s kolektivni smlouvou a vnitinimi pfedpisy. Autofi
dale uvadeéji, ze v pracovnépravnich vztazich se budou uplatinovat také soukromopravni
zasady, jako je napt. zdsada zdkazu zneuziti prava, zasada zavazujici slib a plnéni
smlouvy, zasada o vlastnickém pravu chranénym zakonem, zasada neodepfeni, na co

ma zaméstnanec narok.

2.2 Vnitini predpisy vydavané zaméstnavatelem

V praxi existuje fada typt vnitinich piedpist, které zaméstnavatel vydava.
Zaméstnavatel mize vydat vnitini pfedpis sdm nebo za ucasti odborové organizace.
Hlavnim divodem vydavani vnitfnich pfedpisi je organizace prace zaméstnancl. Je
dalezité, aby tyto predpisy byly uc¢inné v dasledku naplnéni stanovenych cili.
Zameéstnavatel by mél zvazit, v jakém druhu a mnozstvi vnitini pfedpisy vyda. Rovnéz
by mél brat v tivahu jejich naroénost.

Autorka Hrouzkova (2011, s. 1) uvadi, ze zaméstnavatel déli vnitini predpisy na zakladé
pifedmétu Gpravy, rezimu, v jakém jsou vydavany, osobni ucinnosti atd. Autor Jakubka
(2008, s. 20) dopliuje, Ze jejich vypracovani vyplyva ze zakonnich piedpist nebo
z vnitinich potfeb organizace prace a fizeni. Autor dale dodava, ze vnitini ptedpisy
reguluji chovani ucastnikd pracovnépravnich vztahu. Kottnauer a kol. (2012, s. 87)
dopliiuji, Ze vnitini pfedpis neni pramenem prava, ale jedna se o systém, ktery piisobi
vedle pravnich predpist, tzv. parapravni systém. Autofi dale dopliiuji, ze vnitini predpis
je zavazny pro Ucastniky pracovnépravnich vztahd, kterym je pracovni pomér nebo

nékterd z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

2.2.1 Druhy vnitinich pfedpisi a jejich obsah

Vnitini predpisy slouzi jako ndstroj pro zkvalitnéni a zlepSeni fungovani pomért
Vramci zaméstnavatele. Zaméstnavatel cleni v procesu organizovani a fizeni
pracovnépravnich vztahi nékolik druhil vnitinich predpist.

Autor Hurka a kol. (2011, s. 91) definuji vnitropodnikové normativni akty jako vnitini
predpisy, které zakladaji pracovnépravni naroky zaméstnanct (napf. mzdovy tad), dale

ptredpisy organizacni povahy (napf. organizacni fad, fad o ob¢hu listinnych dokument,
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podpisovy fad), nebo piedpisy upravujici technologické postupy (otazky tykajici se
bezpec¢nosti a ochrany zdravi pii praci). Autorka Hrouzkova (2011, s. 23) rozdé€luje
vnitini pfedpisy na vnitini pfedpisy organizacni povahy, vnitini piedpisy vydavané
s odvolanim na § 305 ZP, upravujici prava zaméstnanct na zaklad¢ pracovnépravnich
vztahtl, pracovni fad, vnitini pfedpisy K problematice bezpecnosti a ochrany zdravi pii
praci ¢i ochrany osobnich udaji, vnitini pfedpisy upravujici jednotlivé pracovni
postupy. Autor Jakubka (2008, s. 22) uvadi zakladni rozliSeni vnitinich piedpist, které
sestava z vnitiniho piedpisu v SirSim slova smyslu (organiza¢ni tad, spisovy fad,
pracovni fad) a vnitfniho pfedpisu vydavaného v souladu s § 305 ZP. Autor Galvas
(2004, s. 449) rozvadi dé€leni vnitinich pfedpisi na vnitini ptedpisy, pracovni fad,
vnitini mzdové piedpisy a normy spotieby prace. Kottnauer a kol. (2012, s. 880) uvadi,
Ze vnitini ptedpis je upraven § 305 ZP. Vnitini predpis mtize stanovit mzdova a platova
prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich. Kazdy z autort rozdé€luje vnitini
piedpisy ponékud odlisnym zpisobem, ale jejich podstata ziistava zachovana.

Obsah jednotlivych vnitinich piedpisii zavisi od nutnosti jejich vydani. Dle Jakubky
(2008, s. 23) zaméstnavatel vydava vnitini predpisy, které je nutno pfijmout, protoze to
vyzaduje pravni predpis, vnitini pfedpisy, které je vhodné pfijmout z diivodu pokynti a

predpisy vydavané z diivodu informovanosti a vlastni vile.

2.2.1.1 Vnitini predpisy organiza¢ni povahy

Vnitini predpis organizac¢ni povahy se povazuje zvlasté u velkych zaméstnavatelt za
zakladni kompetenéni normu. Tento vnitini piedpis zpravidla upravuje strukturu
zaméstnavatele, jeji zasady, obsah a kompetenci jednotlivych utvart a jejich vzajemné
vztahy. Uspofadani spoleénosti zavisi na pfedmétu podnikani PO nebo FO, ptipadné
pfedmétu ¢innosti PO, které nejsou ztizovany za podnikatelskym tcelem.

ZP vyslovené nevymezuje vnitini pfedpis organizacni povahy, avSak zakotvuje nckteré
souvislosti. Nadfizenost zaméstnavatele a podiizenost zaméstnance vyplyvaji z jedné ze
zakladnich zasad pracovnépravnich vztahti § 1a ZP, a to ze zdkonné ochrany postaveni
zamé&stnance. Zameéstnanec je povazovan za slab$i c¢lanek, proto je odpovédnosti
zaméstnavatele ho ochraniovat. Vztah nadfizenosti a podfizenosti je rovnéZ obsazen v §
2 ZP definujici zavislou praci. Skutecnost, Zze vnitini uspofaddni zameéstnavatele by
mélo mit hierarchické stupné fizeni, vyplyva i z definice vedoucich zaméstnanct, ktera

je zakotvena v § 11 ZP. Toto ustanoveni definuje vedouci zaméstnance jako:



Lzamestnance, kteri jsou na jednotlivych stupnich Fizeni zaméstnavatele oprdvnéni
stanovit a uklidat podrizenym zaméstnancium pracovni ukoly, organizovat, Fidit
a kontrolovat jejich praci adavat jim Ktomu ucelu zdvazné pokyny. Vedoucim
zaméstnancem je, nebo se za vedouctho zaméstnance povazZuje, rovnéz vedouct

organizacni slozky statu.*

Jinymi slovy - z tohoto ustanoveni vyplyva, ze vedouci zaméstnanec ma své podiizené
zamestnance, vici kterym ma urcité pravomoci a kompetence, na zaklad¢ kterych jim
urcuje praci a kontroluje ji.

Na vnitini pfedpis organizacni povahy dale poukazuje § 33 odst. 3 ZP, ktery upravuje
vznik pracovniho poméru vedouciho zaméstnance jmenovanim, nebo § 73a odst. 1 a 2
ZP, ktery stanovuje, Ze vedouci zaméstnanec muze byt odvolan nebo se mize
vedouciho pracovniho mista vzdat. Ustanoveni § 73 odst. 3 ZP specifikuje pracovni
mista vedouciho zaméstnance. DalSim konkrétnim piikladem je ustanoveni § 279 odst.

1 pism. c) ZP, kter¢ stanovi, Ze zaméstnavatel je povinen informovat zaméstnance o:

,pravnim postaveni zameéstnavatele ajeho zméndch, vnitinim usporadani a osobé
opravnéné jednat za zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich a také 0 prevazujici
Ve . v v ’ ’ . . ’ Ve .13
cinnosti  zaméstnavatele oznacené kodem Klasifikace ekonomické  cinnosti

‘

a uskutecnenych zmeénach v predmétu cinnosti zaméstnavatele. *

Z tohoto ustanoveni o informovani vyplyva, Ze zaméstnavatel stanovi své urcité vnitini
organiza¢ni uspofaddni a ze ma povinnost zaméstnance o ném informovat. Déle se
jedna o § 280 ZP, ktery stanovi povinnost zaméstnavatele projednat jednotlivé
informace se zaméstnancem. Toto projednani uskute¢niuje zaméstnavatel sam nebo
Vv zastoupeni odborové organizace, ptipadné rady zaméstnancli nebo zastupce pro oblast
BOZP. Organiza¢ni povaha vnitinich predpisi vyplyva i z§ 301 a § 302 ZP, které
stanovuji povinnost zaméstnance plnit pokyny nadfizenych a povinnost vedouciho
zaméstnance Fidit a kontrolovat praci podfizenych. Nejvyssi soud CR, sp. zn. 21 Cdo
1863/2003, ze dne 17. 2. 2004, vynesl rozsudek v pravni véci o neplatnosti vypovedi

Z pracovniho poméru a urceni jeho trvani takto:

13 Viz. § 7 odst. 1 zakona & 2/1991 Sb., ve znéni zikona & 225/2005 Sb.
§ 18 odst. 1 a § 19 zakona ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé&, ve znéni zakona ¢. 220/2000 Sb. a zakona ¢. 411/2000 Sh.
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“Vedoucim zaméstnancem miize byt pouze takovy zaméstnanec, kterému je na zaklade
povereni zaméstnavatele podrizen nejmeéné jeden dalsi zaméstnanec, jemuz je v rozsahu
povereni opravnén prubézné a soustavné stanovit a ukladat pracovni ukoly,
organizovat, ridit a kontrolovat jeho praci a davat mu k tomu ucelu zavazne pokyny.
Pro posouzeni postaveni zaméstnance je vyznamné, zda je tento stav nadrizenosti funkce
zastavané zameéstnancem jinym funkcim konstituovan prdvnim predpisem anebo
vnitinim organizacnim predpisem upravujicim organizacni strukturu zaméstnavatele;
pri splnéni této podminky neni pravni postaveni vedouciho zaméstnance dotceno,
jestlize pracovni mista, kterd jsou mu podle organizacniho predpisu (organizacniho

aktu rizeni) podrizena, fakticky (jesté) nejsou obsazena.

Skute¢nost, zda zaméstnanec je ¢i neni vedoucim zaméstnancem, ma vyznam nejenom
z pohledu kompetenci, ale také z povinnosti vedoucich zaméstnancti, které vyplyvaji
piimo z § 302 ZP. ZvySe zminéného rozsudku, byt se tykd skonceni pracovniho
pomeéru, ve kterém zaméstnankyné zalovala svého zaméstnavatele, jsou patrné znamky
nadfizenosti a podfizenosti. Vedouci zaméstnanec musi mit alesponl jednoho
podfizeného, které¢ho fidi. Definice vedouciho zaméstnance je naplnéna i v pfipade, ze
pracovni pozice podiizené tomuto zaméstnanci doCasné nejsou obsazeny. Na zakladé
téchto souvislosti se predpoklada, ze zaméstnavatel mlize usporadat vnitini strukturu.
Jakubka (2008, s. 27) uvadi jako ptiklad vnitiniho pfedpisu organizaéni povahy
organizaéni fad. Autor dale vysvétluje, ze organizacni fad je jeden z vnitinich ptredpisu,
ktery zaméstnavatel mtze vydat bez souhlasu odborové organizace. ZP povinnost vydat
organiza¢ni fad nestanovi, ani neuvadi jeho formu. Organiza¢ni fad se fadi mezi vnitini
fady, protoze stabilizuje fidici systémy zaméstnavatele a urcuje vnitini strukturu a
zakladni pravidla. Organizacni fad se jevi jako vrcholovy fad, ktery uspotradava
organizaci systematicky do jednoho celku.

Obsahem organiza¢niho fadu je zpravidla urceni hierarchické struktury zaméstnavatele,
stanoveni jednotlivych vnitinich organizacnich utvart a jejich pravomoci, rozdéleni

pracovnich pozic, feSeni zastupovani, delegovani pravomoci a podepisovani.
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2.2.1.2 Vnitini predpisy upravujici prava zaméstnanci vyplyvajici
Z pracovnépravnich vztahu

Vnitini pfedpisy upravujici prava zaméstnancl, které vyplyvaji z pracovnépravnich
vztaht, upravuje § 305 ZP. Toto ustanoveni upravuje mzdova nebo platova prava a
ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, na které ma zaméstnanec narok.

Pokud jde o upravu vnitinich ptedpist, autor Hirka a kol. (2011, s. 91) uvadéji, Ze
vnitini predpisy se vydavaji pisemné, musi byt v souladu s pravnimi piedpisy a nesmi
byt vydany se zpétnou Uc¢innosti. Autoii k tomu dale dodavaji, Ze G¢innost nabyva
dnem, ktery je vném stanoven, nejdiive vSak dnem vyhldSeni vnitiniho piedpisu
U zaméstnavatele. V pfipad¢ vydani se zpétnou ucinnosti se vnitini pfedpis povazuje za
neplatny, nebo je neplatny v ¢asti, kterd obsahuje chybu. ZP nestanovi zpiisob vyhlaSeni
u zaméstnavatele, mélo by to vSak byt obvyklym zpusobem. Kottnauer a kol. (2012, s.
881 - 883) uvadéji, ze vnitini predpis se vydava zpravidla na dobu uréitou, nejméné
vSak na dobu 1 roku. Dale autofi vysvétluji, ze vyjimku v tomto ptipadé tvoii pracovni
fad a vnitini predpis tykajici se platovych a mzdovych préav, ktery smi byt vydan i na
dobu kratsi jednoho roku. Je zavazny jak pro zaméstnavatele, ktery ho vydal, tak i pro
zameéstnance, ktefi maji uzavien pracovni pomér se zaméstnavatelem, nebo pracuji na
zakladé dohod konanych mimo pracovni pomeér. Zaméstnavatel musi obeznamit
zaméstnance s vyddnim, zménou nebo zruSenim vnitinitho piedpisu do 15 dni.
Archivaéni doba ode dne ukonceni platnosti vnitiniho pfedpisu je stanovena na 10 let.
Vnitini pfedpis nesmi ukladat povinnosti zaméstnanci. ZruSeni vnitiniho pfedpisu nema
zadny vliv na uplatnéni naroku zameéstnance. Zaméstnavatel mize vydavat vnitini
predpis i bez souhlasu odborové organizace, bez jakéhokoliv omezeni. Autorka
Andrascéikova a kol. (2013, s. 443) dodavaji, ze zaméstnavatel ma pravo vydat vnitini
predpis ¢i mzdovy piedpis, kromé pracovniho fadu, na zéklad¢ vlastniho rozhodnuti.
Autorka Hrouzkova (2011, s. 1 a 2) vysvétluje, Ze jelikoz tento vnitini piedpis upravuje
jenom prava vyplyvajici z pracovnépravnich vztahli, zaméstnavatel je povinen
respektovat zakladni zasady pracovnépravnich vztahti. Déle pak k tomu autorka dodava,
zékaz jakékoliv diskriminace™. Tyto zéasady neplati jenom pro zaméstnance
V pracovnim poméru, ale také pro zaméstnance konajici praci na zakladé nékteré dohod

o pracich konanych mimo pracovni pomér. Obsahem tohoto vnitiniho pfedpisu miize

% Viz. kapitola 2.1.2. Zavisla prace a vybrané zakladni zasady pracovnépravnich vztahu, s. 6.
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byt délka dovolené (zaméstnavatelé, ktefi odménuji zaméstnance mzdou), Vyse
odstupného, poskytovani cestovnich nahrad, navySeni prav pii piekdzkéach v praci, atd.
Zalezi jenom na konkrétnich potfebach a podminkach zaméstnavatele. Autorka
Vysokajova a kol. (2012, s. 539) hodnoti, ze vnitini pfedpis specifikuje na podminky
konkrétniho zaméstnavatele prava zaméstnanct. Autoii Vysokajova a kol. dale uvadéji,
ze kromé& souladu vnitiniho ptedpisu s pravnimi piedpisy, nesmi byt v rozporu ani
s kolektivni smlouvou a individualni smlouvou. Z hlediska § 4b odst. 2 ZP muze dojit
ve vnitinim ptedpisu k Gpraveé prav, nikoliv povinnosti. Toto je zakladni vycet pravidel

pro stanoveni vnitiniho piedpisu a je nutné je dodrzovat.

2.2.1.3 Mzdovy a platovy iad

Zaméstnavatel mize vydat mzdovy ¢&i platovy fad, jejichz obsahem je problematika
mzdovych a platovych prav vSech zaméstnancti. Mzda nebo plat je odménou za praci
v §ir§$im slova smyslu, kterou zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci v pracovnim
poméru. Plat dostava zaméstnanec u zaméstnavatele, jehoz ¢innost dle Kottnauera a kol.
(2012, s. 447) je pln¢ nebo pfevazné zabezpeCovana z vefejnych zdrojii (napf. stat,
uzemni samospravny celek, statni fond, atd.), mzda se vyplaci u zaméstnavatell, kteti
nejsou vyjmenovani v § 109 odst. 3 ZP.

Pravni Gprava mzdového a platového fadu je upravena v § 307 ZP. Toto ustanoveni

konkrétné uvadi:

., zaklada-li vymer (§ 113 odst. 4 a § 136 ZP) pravo zaméstnance na plnéni v pracovnim
poméru v mensim rozsahu, nez vyplyva ze smlouvy nebo nez stanovi vnitini predpis, je
V dotcené casti neplatny. Obsahuje-li smlouva nebo vnitini predpis upravu mzdovych
nebo platovych prav a ostatnich prdav v pracovnéprdvnich vztazich, podle kterych ma
zaméstnanci prisluSet vice stejnych prav, prislusi mu jen jedno takové pravo, a sice to,

«

které zameéstnanec urci.

Z vyse uvedeného vyplyva, Ze pokud ma zaméstnanec vysku odmény uvedenou jinou
ve mzdovém (platovém) vyméru nez V pracovni smlouvé nebo vnitinim piedpisu, je
¢ast vymeru, ktera je Vv rozporu, neplatna. Pokud pracovni smlouva nebo vnitini predpis

obsahuje vice stejnych prav, zalezi na zaméstnanci, jaké pravo si vybere.
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Autorka Vysokajova a kol. (2012, s. 540) dodavaji, Zze se jedna o vztah mezi
dokumenty, kterymi se stanovi prava zaméstnancl v pracovnim poméru. Autofi k tomu
dale vysvétluji, ze hierarchie piedpisi spo¢iva v nadfazenosti pravniho ptredpisu nad
pracovni smlouvou, kterd je nadfazena vnitinimu ptedpisu a vnitini piedpis mzdovému
(platovému) vyméru. Z uvedeného je patrné, ze pramen prava ma nejvyssi pravni silu.
upraveé obsazené v zakon¢ €. 65/1965 Sb., ve znéni platném do 31. 12. 2006, spociva
V tom, Ze mzda muze byt stanovena mzdovym piedpisem. Dale autofi k tomu zminuji,
ze v pravni Upravé, jak je obsazena v ZP, je stanovena zaruend mzda nebo plat, na
kterou vzniklo zaméstnanci pravo podle ZP, smlouvy, vnitiniho piedpisu, mzdového
nebo platového vyméru.

Se mzdovym a platovym fadem souvisi 1 ust. § 113 odst. 4 ZP, které stanovi, Ze
zameéstnavatel je vV den nastupu do prace povinen vydat zaméstnanci mzdovy vymér v
pisemné formé. Tento vymér obsahuje zplisob odménovani, termin a misto vyplaty
mzdy Vv ptipadé, Ze tyto tidaje neobsahuje smlouva nebo vnitini predpis. Pfi uskute¢néni
zmény je zaméstnavatel povinen oznamit zaméstnanci tento tdaj nejpozdéji v den, kdy
nabyva uginnosti®®. S uvedenym souvisi i § 136 ZP, ktery obsahuje stejny postup s tim,
Ze se jedna o plat a platovy vymér. Kottnauer a kol. (2012, s. 89) uvadéji, ze ZP nebo
kolektivni smlouva mize urcit minima nebo maxima mzdy, od Kterych je nemozné se
odchylit. Z toho vyplyva, ze minimalni nebo maximalni vyse nemuize byt pfesahnuta ani
podkrocena, jinak je v rozporu se ZP nebo kolektivni smlouvou.

Souvisejicim ustanovenim je i § 2 odst. 2 ZP, které uvadi, Ze zavisla prace musi byt
vykonavana za mzdu, plat nebo odménu za praci. Se mzdovym a platovym fadem se
poji jedna ze zakladnich zdsad pracovnépravnich vztahii, a to zésada spravedlivého
odménovani, obsazena v § la ZP. To znamena, Ze mezi zaméstnanci na stejné pozici by

nemély byt Zadné rozdily ve mzd¢ nebo platu.

2.2.1.4 Pracovni rad

Pracovni fad se povazuje za zvlastni druh vnitiniho pfedpisu. ZP vymezuje pracovni fad
velmi obecné. Ukolem pracovniho fadu dle Kottnauera a kol. (2012, s. 884) je rozvést
ustanoveni ZP, popiipad¢ zvlaStnich (jinych) pravnich piedpisi podle zvlastnich

podminek u zameéstnavatele, pokud jde o povinnosti zaméstnavatele a povinnosti

1 Viz. smérnice Rady 91/533/EHS o povinnosti zamé&stnavatele informovat zaméstnance o podminkach pracovni smlouvy nebo
pracovniho poméru.
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zaméstnance vyplyvajici z pracovnépravnich vztaht. ZP blize neuvadi, co by mélo byt
jeho obsahem. Konkrétni zaméstnavatel si uréuje obsah a rozsah pracovniho fadu sam.
Obsah pracovniho fadu rozvadi zékladni podminky, které maji zabezpecit hladky
prabeéh chodu organizace. Autorka prace je nazoru ze pracovni fad by mél byt dikladné
zpracovan, protoze se podle néj fidi jak zaméstnanci, tak zaméstnavatel. U kazdého
zamg&stnavatele by mélo existovat oddéleni nebo jednotlivec, ktery bude mit na starosti
vypracovani pracovniho fadu a jeho aktualizaci, napi. odd¢€leni lidskych zdroja nebo
personalista. Je vhodné si najmout pravnika, ktery by upravil pracovni ¥ad po pravni

strance, aby se nestalo, ze dojde k ur¢itému odchyleni od zdkona.

Autorka Hrouzkova (2011, s. 2) dodava, ze ZP ucinny do 31. 12. 2006 vymezoval
otazky, které mohly byt obsaZeny pouze v pracovnim tadu’®. Tato autorka k tomu dale
uvadi, Ze se jednalo napf. o osobni prohlidky zaméstnancl a jejich bliz§i ur€eni, 0
ureni okruhu vedoucich zaméstnanct, ktefi méli pravo dat pokyn zaméstnanci ke
zjisténi, zda je pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek, a o podminky, za
nichZ je u zaméstnavatele uplatiiovana pruzna pracovni doba. Od 1. 1. 2007 mohou byt i
nadale vySe uvedené instituty obsahem pracovniho fadu. Co se tyce pokynu ke zjisténi
na vliv alkoholu nebo jinych navykovych latek, vedouci zaméstnanec ho muze ud¢lit
zam@stnanci na zékladé pisemného zmocnéni zaméstnavatele!’. Pro zjednodugeni je
vhodné uvést seznam vedoucich zaméstnancti, kteti maji pravo udélit tento pokyn
zaméstnanci. V pifipadé pruzné pracovni doby se jednd pouze o formulaéni zménu,

s ucinnosti od 1. 1. 2007 se jedna o pruzné rozvrzeni pracovni doby.

Uprava pracovniho fadu je zachycena v § 306 ZP. Pracovni tad rozvadi pravni
povinnosti vyplyvajici z pracovnépravnich vztahti. Nesmi zakladat nové ani upravovat
dal§i povinnosti zamé&stnanci nad rdmec zékona. K upravé povinnosti zaméstnancl
muze dojit jen smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, jak uvadi § 4 odst. 2
ZP. Jenom zaméstnanec ma moznost rozhodovat o svych dal§ich povinnostech.
Usneseni Ustavniho soudu CR ze dne 23. 11. 1999 sp. zn. II. US 324/99 zdiraziuje, Ze
poruseni pracovni kdzné neni vazano jenom na ustanoveni o povinnostech zaméstnancti
a vedoucich zaméstnanci a zaméstnavatel by mél konkretizovat obecné povinnosti,
napf. v pracovnim fadu. Z vySe uvedené¢ho vyplyva, ze zaméstnavatel by mél ve svém

zajmu rozpracovat a blize specifikovat jednotliva ustanoveni ZP Vv pracovnim tadu,

1 Viz. zékon €. 65/1965 Sb., zékonik prace, ve znéni platném do 31. 12. 2006.
1 Viz. srov. § 106 odst. 4 pism. i) ZP.
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ktera se tykaji povinnosti zaméstnance a vedouciho zaméstnance. Pracovni fad nemutize
obsahovat tipravu otazek podle § 305 odst. 1 ZP, tj. mzdova a platova prava a ostatni
prava, na které ma zaméstnanec narok. Z toho vyplyva, ze pracovni fad nemuze stanovit
ani upravit tato prava. Zaméstnavatel nema povinnost pracovni fad vydat, kromé
zaméstnavatelll uvedenych v § 303 ZP. Konkrétnimi zaméstnavateli, kteti jsou povinni
pracovni fad vydat, jsou spravni fady, Policie CR, soudy, statni zastupitelstvi, Ceska
narodni banka, statni fondy, uzemni samospravné celky atd. Ostatni zaméstnavatelé
jako obchodni spole¢nosti, Zivnostnici, nadace, atd. tuto povinnost ze zdkona nemaji.
V ptipadé, ze u zaméstnavatele pusobi odborova organizace, je nutné pii vydani nebo
zmeéné pracovniho tadu ziskat jeji souhlas. Bez souhlasu odborové organizace je
jakékoliv vydani nebo zména neplatnd. Pokud se jednd o zruSeni, souhlas odborové
organizace neni zapotfebi. Vyjimka plati u zaméstnavateli podle § 303 ZP, ktefi
moznost zruseni pracovniho fadu nemaji. V piipadé, Ze by ke zruSeni doslo, pracovni

rad se povazuje za neplatny.

Autorka Andra$cikova a kol. (2013, s. 444) vysvétluji, ze pracovni fad muze vydat
jednostrannym piikazem zaméstnavatel, u kterého neplsobi odborova organizace.
Autofti dale uvadéji, ze je potieba ho odlisit od kolektivnich smluv a vnitfniho piedpisu
upravujiciho mzdova prava a prava zaméstnancl vyplyvajici z pracovnépravnich
vztahti. Autorka Vysokajova a kol. (2012, s. 540) uvadé&ji, ze vydani pracovni tadu
zavisi na vili zaméstnavatele, ktery takto upravi pravidla chovdni a konani na

pracovisti.

2.2.1.5 Vnitini predpisy k problematice bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci

Hirka a kol. (2011, s. 298) definuji BOZP jako vyznamnou slozku ochrany
zamé&stnancl v pracovnépravnich vztazich. BOZP je souc¢asti pracovnich podminek i
v ramci EU*8.

Tato skupina vnitinich ptredpisit se snazi o udrZovani potadku, dcistoty, zajiSténi
bezpecnosti pii praci a ochrany zdravi zaméstnanct na pracovisti. Zaméstnavatel tyto

predpisy vydava bez souhlasu odborové organizace. Predpisy tykajici se bezpecnosti a

8 viz. napf. smérnice Rady 89/391/EHS o zavadéni opatieni pro zlepSeni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, smérnice Rady
91/383/EHS — dopliiuje opatieni pro zlepSeni bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci zaméstnanci v pracovnim poméru na dobu
urcitou nebo v do¢asném pracovnim pomeéru.
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ochrany zdravi pfi praci jsou zachyceny v § 349 ZP. Za tyto piedpisy se povazuji
pfedpisy na ochranu zivota a zdravi, hygienické a protiepidemické, technické predpisy,
technické dokumenty, technické normy, stavebni predpisy, dopravni predpisy, piedpisy
o pozarni ochrané¢ a piedpisy o zachdzeni s hoflavinami, vybuSninami, zbranémi,
radioaktivnimi latkami, chemickymi latkami a chemickymi pfipravky a jinymi latkami
Skodlivymi zdravi, pokud upravuji otazky tykajici se ochrany zivota a zdravi. VySe
zminéna definice tvoii kompletni slozku piedpisi BOZP. Pokyny Kk zajisténi BOZP
nafizuje vedouci zaméstnanec zaméstnanci.

Autorka Hrouzkova (2011, s. 3) konstatuje, ze obsahem téchto vnitinich pfedpisi mize
byt:

- identifikace rizik ohrozeni zdravi a ur€eni opatieni k jejich odstranéni;

- kategorizace praci;

- osobni ochranné pracovni prostfedky, myci, Cistici a dezinfekéni prostredky,
stanoveni pravidel pro jejich poskytovani, udrzbu a vyménu;

- mistni dopravni bezpecnostni predpis;

- pozérni a evakuacni plan;

- plan a program Skoleni BOZP, zptsob ovétovani znalosti a vedeni dokumentace;

- provéteni BOZP;

- rezim provadéni preventivnich lékatskych prohlidek;

- opatfeni pro zvladani mimotadnych udalosti;

- slozeni skupiny zaméstnancii pro poskytovani prvni pomoci;

- povinnosti zamé&stnanct vyplyvajici z BOZP;

- provozni fad skladu (v pfipadé existence).

Vyse je uveden vycet zakladnich principti v oblasti BOZP. Zalezi jenom na
zaméstnavateli a jeho rozhodnuti, které z obecnych zasad BOZP si vybere a rozpracuje

na zéklad¢ vlastnich pozadavka ve vnitinim predpisu.

2.2.1.6 DalSi vnitini predpisy
V praxi se rozliSuji i1 dalsi pfedpisy jako napft. stanovy, fady, smérnice a pokyny.
Jakubka (2008, s. 24 — 28) rozvadi, ze kazdy z vySe uvedenych dokumenti ma

specificky obsah. Autor dale uvadi, Zze fady jsou ptedpisy, které urcuji strukturu a
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pravidla uvnitf zaméstnavatele a jeho fizeni. Pfikladem fadu miize byt spisovy a
skartacni tad, ktery stanovuje zakladni pravidla, jak spravné manipulovat a nakladat
s dokumenty a skarta¢ni fizeni. Obsahem spisového a skarta¢ni fadu muze byt fizeni
odpovédnosti, vedeni poStovni evidence, ob¢h dokumentli, sprava a ukladani
dokumenti, skarta¢ni fizeni, likvidace dokumentu atd. Kromé vsech diive uvedenych
vnitinich predpist, miize zaméstnavatel pro jednodussi chod spolecnosti vydat pracovni
smérnice, které urcuji chovani zaméstnancii.

Kazdy zaméstnavatel si tvoii pracovni smérnice saim na zakladé konkrétnich moznosti a
pozadavkl. Muze je vytvafet na jednotlivych usecich spolecnosti, napt. na Urovni
financi a controllingu, na oddéleni nakupu, lidskych zdroji, informacnich technologii
apod. Jinymi slovy kazdé oddéleni mize mit vlastni smérnice, které zaméstnavatel a
vSechny zaméstnanci musi dodrzovat a fidit se podle nich. Mezi smérnice z oblasti
financi se fadi napf. autorizacni listina, smérnice o UCtovani a nastaveni kontrolniho
prostiedi na penize a penézni ekvivalenty, smérnice o i¢tovani majetku a zbozi, postupy
a pravidla pro fizeni a odpis pohledavek, postupy pro vyuctovani pracovnich cest a
pouziti soukromého vozidla pro sluzebni Gcely a jiné. Za IT smérnice se povazuji
smérnice pocitatové techniky, pouzivani internetovych a podnikatelskych aplikaci,
mobilnich zafizeni, vzdaleného pfistupu, atd. Odd€leni nakupu muze vydat smérnice
pro vybér dodavateli, zakladani a evidenci smluv, fakturacni a platebni podminky
dodavatell, vytvareni objednavek, atd. Mezinarodni spole¢nosti mohou mit korporatni
smérnice, které musi lokalni spolecnosti dodrzovat. Jedna se napt. o smérnice - kodex
oblékani a zakaz kouteni na pracovisti.

Jakubka (2008, s. 28 a 29) uvadi, Ze pokyny slouzi k tomu, aby upravily vybrané
¢innosti vedoucich zaméstnanc organiza¢nich utvari. Autor kK tomu dale dodava, ze
obsahem pokyni je podrobnéjsi vysvétleni ustanoveni smérnic, které nebyly vydany.
Kromé vyse zminénych piedpisti se za vnitini pfedpisy povazuji i individualni akty
tfizeni. Individualni akty fizeni jsou jednorazové ustni pokyny a pisemnosti, jako napf.
ptikazy, rozhodnuti, planovaci akty a zavéry kontroly plnéni tkolu, individudlné

ulozené tkoly, ukoly vyplyvajici ze zapisu z porad a pracovni naplné zaméstnancu.

2.3 Postup pri vydavani vnitinich piedpist
Jak jiz bylo v této praci zminéno, vnitini pfedpisy by mély obsahovat obecnou aplikaci
pracovnépravnich norem na konkrétni podminky zaméstnavatele. Jelikoz vnitini
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ptredpisy slouzi jako néstroj pro fizeni podniku, je dilezité nezanedbat jejich tvorbu.
V praxi neexistuje zadny uceleny postup pro jejich vydavani. ZP neupravuje postup
tvorby pii vydavani vnitinich pfedpist., nicméné autor Jakubka (2008, s. 21 a 22)

vysvétluje nize nékolik zakladnich pravidel pfi vydavani vnitinich piedpisi:

- Formulace musi byt obecna a piesna, aby bylo mozné jeho dodrzovani kontrolovat a
pii poruseni mohlo byt jeho dodrzZeni vynuceno;

- Jejich nepfetrzitd a spolehlivd kontrola je naro¢nd po materidlni, finanni a
organizacni strance. Proto je dulezité zvazit jejich mnozstvi;

- Vnitini pfedpisy maji informativni charakter a pisemnou podobu, ktera obsahuje
ptikazy a zdkazy. Musi byt dostate¢né srozumitelné, proto klade diiraz na psany
jazyk;

- Ma-li byt dosazen cil, je potieba zvazit celkovou ucelnost rozhodnuti.

Aby byl chod spole¢nosti zautomatizovany, je tieba dodrzet systematicky jednotlivé
kroky uvedené vyse.

Jakubka (2008, s. 23) uvadi, ze organem spole¢nosti, ktery by mél vydavat vnitini
predpis, je statutarni organ. Autor dale dopliuje, Ze vnitini predpisy jsou zavazné,
pokud u nich existuje vztah nadfazenosti a podfazenosti, ktery vyplyva z pracovniho
pomeéru a nemiiZze chybét jejich informativni charakter.

Dle Jakubky (2008, s. 29 - 32) by fidici akty m&ly mit zachovanou urcitou strukturu.
Pro jejich ptehlednost je nutné uvést nazev zaméstnavatele (firma) a jeho adresa,
identifikacni Gdaje (ndzev, pojmenovani), uvozovaci véta, uvodni ustanoveni, Vlastni
text fidicitho aktu, pfechodnd ustanoveni, zadvére¢na ustanoveni, podpis opravnéného
zamé&stnance, Seznam piiloh. Autor dile v tomto odstavci dodava, Ze vySe uvedené
nalezitosti by si mély zachovat svoji ucelenost, protoze kazda nalezitost ma svij
vyznam a smysl. Na prvnim misté je nutnost uvedeni nazvu zamé&stnavatele a adresy
v zéhlavi. Identifikaénimi udaji jsou napt. fady, smérnice, pokyny, piikazy, rozhodnuti,
informace, atd., které obsahuji ¢islo, ptipadné kod a nazev. V piipad€ ndzvu je vhodné
zvolit vystizny a jednoznacny nazev. Jako piiklad autor uvadi nazev ,,Smérnice pro
pracovni cesty®, ktery jednoznacné vystihuje vSechna ustanoveni tykajici se pracovni
cesty a jejiho vyactovani. Uvozovaci véta je formdlni véta, kterd informuje o tom, kdo

je zodpoveédny za vydani smérnice. Napt. lze uvést: ,,za vydani, revidaci a aktualizaci
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této smérnice je zodpovédny vedouci oddéleni lidskych zdrojii.“ Uvodni ustanoveni
vymezuje pravni piedpis jasnym a konkrétnim zplsobem. Je -charakterizovany
predmétem upravy nebo ucelem daného tidiciho aktu. Vlastni text se obvykle déli do
ucelenych casti na obecna ustanoveni (zasady a vyklad pojmil), specialni ustanoveni
(konkrétni ¢ast tematicky Clenéna) a spole¢nd ustanoveni (pro vSechny ¢lenéné ¢ésti).
Kromé toho se muze text Clenit do oddild, kapitol, ¢lankt, odstavel a bodt. Toto déleni
v plném rozsahu se v praxi vyskytuje malokdy. Clenéni textu zalezi na jeho rozsahu a
skute¢nych potiebach. Piechodna ustanoveni se v praxi moc nevyuzivaji. Uziva se
napiiklad pfi pfechodu praxe ze staré smérnice na novou. Zavére¢na ustanoveni by méla
uvadeét, pro koho je fidici akt zdvazny. Obsahuje zavaznost (pro vSechny zaméstnance
nebo jenom ur€ité Gseky), platnost a ucinnost, zruSovaci ustanoveni, zvlastni povétent,
odpovédnost za kontrolu a ustanoveni o kontrolach. Podpis opravnéného zaméstnance
se vyskytuje az na konci, ale v praxi je uvadén i na prvni stran¢. Na konci mtze byt taky
uvadén seznam piiloh.

Autor Jakubka (2008, s. 34 - 39) uvadi zakladni zasady pro obsahovou stranku vnitiniho
predpisu, kdyz piSe, Ze mezi dulezité znaky patii logi¢nost, pfehlednost, stru¢nost,
srozumitelnost a jednoznacnost textu, aby nedoslo k nedorozuméni. Velkou vahu také
hraje jazykova stranka ptedpisu. Jinymi slovy vnitini pfedpis by nemél obsahovat
gramatické chyby. Vnitini pfedpis musi feSit problémy, které vyplyvaji ze zadani
(specifikaci, charakteristikou) normovaného twkolu. V pfipadé¢ soustavy vnitinich
predpisit je vhodné shrnout stejnd ustanoveni do jednoho spole¢ného ustanoveni a
omezit vzajemné odvolavky. Dalsim dilezitym znakem je soulad vnitiniho piedpisu
S pravnim piedpisem a s normami stejného a vys$Siho stupné. V ptipadé, ze néktera
ustanoveni nejsou zavaznd, v uvodnim ustanoveni se uvede, kterych Casti se to tyka.
Autor dopliiuje dalsi vlastnosti fidicich akti, jako napf. racionalita normativni Gpravy,
komplexnost, vnitfni nerozpornost, reprezentativnost a urcitost. VSechny tyto vlastnosti
by mély ztstat zachovany.

Pfi vytvareni fidicich akti je dle Jakubky (2008, s. 41 a 42) nezbytna role odborného
utvaru, organiza¢niho a pravniho tvaru. Autor déle k tomu dodava, Ze odborny utvar je
zodpovédny za tvorbu vnitiniho piedpisu. Vzdy se jednd o tutvar, do kter¢ho dana
problematika spada. Napt. oddéleni lidskych zdroji vytvati predpis tykajici se naboru
novych zaméstnanct, nevytvari pfedpis ohledné¢ pouzivani vypocetni techniky. To je

zodpovédnosti oddéleni informacnich technologii. Tento odborny tutvar musi
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vypracovat analyzu, navrh pfedpisu, rozeslat navrh k pfipominkam a pfipominky
zapracovat do navrhu. Ve zkratce 1ze uvést, ze odborny utvar odpovida za obsahovou
stranku. Dale pak nastupuje organiza¢ni atvar, ktery zodpovida za formalni stranku. U
menSich zaméstnavatell, ktefi nemaji zfizen organiza¢ni utvar, i za formalni stranku
zodpovida odborny utvar. Organiza¢ni ttvar (je-1i ziizen) kontroluje provedeni fadného
pfipominkového fizeni, posuzuje spravnost druhu fidictho aktu, V pfipadé
nekomplexnosti dopracuje fidici akt. Nakonec vypracuje kone¢né znéni a piipravi ho
k podpisu povéienému zaméstnanci, ve vEtSiné piipadi se jedna o feditele spole¢nosti.
Pravni utvar zodpovida za soulad fidiciho aktu se souvisejicimi pravnimi predpisy.
Vsechny vnitini predpisy by mély byt evidovany u zaméstnavatele na jednom misté.
Toto misto si voli kazdy zaméstnavatel sam, obvykle se jedna o sekretariat feditele nebo
ucetni oddéleni. V neposledni fad¢ autor uvadi subjekty, které maji pravo vydavat
vnitini predpisy. Jelikoz vnitini predpisy vydavaji zaméstnavatelé, jedna se o PO nebo
FO. Za PO se povazuji sdruzeni FO nebo PO, ucelova sdruzeni majetku, jednotky

uzemni samospravy a jiné subjekty.

2.3.1 Soucinnost odborové organizace pii vydavani vnitinich predpisi

Autor Hruska (2007, s. 20) ve své knize uvadi, Zze podle zakona ¢. 83/1990 Sb., o
sdruZzovani obCanil, ve znéni pozd&jsich predpisii, se zakladd odborova organizace a
organ, ktery za tuto organizaci jedna, je uveden v § 6 odst. 2 pism. d) tohoto zakona.
Déle autor uvadi, Ze odborové organizace maji pravo vystupovat v pracovnépravnich
vztazich, vcetné¢ kolektivniho vyjedndvani. Tento zakon umoziluje odborovym
organizacim vykonavat u zaméstnavatell kontrolu nad dodrZzovanim ptedpist
upravujicich pracovnépravni vztahy, vnitinich pfedpisi a zavazkl vyplyvajicich
Z kolektivnich smluv.

305 odst. 1 ZP, ktera upravovala vnitini pfedpis stanovujici mzdova nebo platova prava
a ostatni prava platnd pro zaméstnance, byla vypuSténa véta ,,u kterého nepusobi
odborovad organizace a véta druhd ,, Vnitini predpis miize stanovit prdava podle véty
prvni také tehdy, jestlize to bylo na néj kolektivni smlouvou preneseno. ““ Tento odstavec
byl dotéen nalezem Ustavniho soudu &. 116/2008 Sb. Této problematice se vénuji body

¢. 287 az 293 v uvedeném nalezu. Naptiklad bod ¢. 289 upozornuje, Ze:
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., Napadenym ustanovenim je omezena autonomie viile zaméstnavatele a realizace jeho
prava disponovat vlastnim majetkem tim, ze vydavani pokynii organizujicich nakladani
s timto majetkem je vazdano bud’ - na neexistenci odborové organizace (prva veéta
citovaného ustanoveni) nebo na to, Ze je toto prdavo na zaméstnavatele preneseno

kolektivni smlouvou (druha véta citovaného ustanoveni).
V bodu ¢. 291 Ustavni soud konstatuje, Ze:

,, Omezeni moznosti vydavat vnitini predpisy, resp. vazat vydavani vnitinich predpisii na
souhlas odborové organizace vyjadieny v kolektivni smlouvé, je v rozporu s ustavnim
poradkem, jednad se o zasah do zdkladniho prdava viastnit majetek podle ¢l. 11 odst. 1
Listiny zakladnich prav a svobod a do autonomie vile ucastnika pracovnepravniho
vztahu (viastnika). Z pozZadavku minimalizace zdsahii do zdkladnich prdav a svobod
plyne kautela vyjimecnosti takového opatieni. Zakladni je v této souvislosti maxima,
podle které zakladni pravo ¢i svobodu Ize omezit pouze v zajmu jiného zakladniho prava
¢ svobody nebo verejného statku (viz ndlez sp. zn. Pl US 40/02). V posuzovaném
pripadé neni ziejmé, jaké jiné zdakladni pravo ci svoboda se dostavda do kolize s
viastnickym pravem zaméstnavatele a s autonomii jeho viile, aby bylo nutné je takto
omezit. Vnitini predpisy zaméstnavatele musi byt totiz podle ustanoveni § 305 odst. 2
ZP v souladu s pravnimi predpisy (ustavni zdkony, obycejné zdakony, narizeni vlady,

vyhlasky ustrednich organii statni spravy). “

Na zaklad¢ zminénych bodli mé zaméstnavatel pravo vydavat vnitini piedpis bez
omezeni.

Autorka Andrasc¢ikova a kol. (2013, s. 443) dodavaji, Ze ani za ptusobnosti odborové
organizace neni potteba jejiho souhlasu pti vydavani. AvSak autofi dale podotykaji, ze
pokud byla uzaviena kolektivni smlouva, vnitini ptedpis nesmi byt v rozporu s
kolektivni smlouvou. Vyjimku tvoii vydani pracovniho tadu, které je podminéno
pusobnosti odborové organizacelg. § 287 ZP pojednava o tom, ze zameéstnavatel je
povinen informovat a projednat s odborovou organizaci jednotlivé skute¢nosti. Z toho
vyplyva, ze pokud u zaméstnavatele ptisobi odborova organizace, ma za povinnost s ni

pouze projednat vnitini piedpis.

B viz. kapitola 2.2.1.2 Vnitini ptedpisy upravujici prava zaméstnanct vyplyvajici z pracovnépravnich vztaht, s. 11.
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2.3.2 Platnost a Gi¢innost

Autor Jakubka (2004, s. 33) konstatuje, ze platnost a u¢innost se v praxi casto zaménuji.
Autor dale uvadi, ze platnost vnitiniho pfedpisu vznika tehdy, pokud jsou splnény dvé
podminky. Organ (opravnény zaméstnanec, piipadné opravnény organ pii
spolurozhodovani) musi predpis vydat na zdkladé predem stanovené normy a druhou
podminkou je, ze ho musi podepsat. Po splnéni téchto dvou podminek, nastava platnost
fidiciho aktu. Tato skuteCnost se neda vratit zpatky a povazuje se za jednoznacnou.
Jinymi slovy, platnost nemtize nastat zpétné nebo v budoucnu. Platnost aktu zanika,
jestli se splni v8echny tkoly, které jsou obsazeny v daném aktu, dale pii uplynuti doby
aktu, jestli byl akt ¢asové omezen nebo pfi vysloveni zruSeni aktu. Neni pravidlem, aby
fidici akt, ktery nabyl platnosti, soucasné nabyl u¢innosti. Neni podminkou, aby tyto
dva pojmy platily soucasné. Autor jako piiklad uvadi seznameni zaméstnanct s novym
aktem dfive, nez nastane povinnost se podle n¢ho fidit. V dob¢, kdy akt nabyva
platnosti, by mélo byt jisté, ze se Vv ném uz nic nebude ménit, aby bylo vse pfipraveno
pro nabyti G¢innosti aktu. Mezidobi, které mtize vzniknout mezi nabyvani platnosti a
ucinnosti, se nazyva legisvakan¢ni doba ¢i lhita. Co se ty€e u€innosti, datum mize byt
stejné jako datum platnosti. Této skuteénosti se fika nulova legisvakan¢ni doba. Dale
muze nastat situace, ze datum ucinnosti nastane zpétn¢, tato moznost nesmi nastat
Vv neprospéch adresata (zaméstnance). V praxi je také bézné stanoveni doby tG¢innosti na

pozdéjsi dobu, nez je doba platnosti.

2.4 Vztah kolektivni smlouvy a vnitiniho predpisu

Kolektivni smlouva vychazi ze zakona ¢. 2/1991 Sb., o kolektivnim vyjedndvani, ve
znéni pozdéjsich predpist. Kromé tohoto zdkona se kolektivni smlouvou zaobird § 22
az § 29 ZP. Kolektivni smlouva se uzavird mezi zaméstnavatelem (vice zaméstnavateld,
jedna nebo vice organizaci zaméstnavatelii a odborovou organizaci (vice odborovych
organizaci). Odborova organizace muze jednat iza zaméstnance, ktefi nejsou jejimi
Cleny. Pokud je kolektivni smlouva uzaviena s odborovou organizaci (Ci s vice
odborovymi organizacemi) azaméstnavatelem (Ci vice zaméstnavatell), jedna se
0 podnikovou kolektivni smlouvu. Pokud se kolektivni smlouva zavira mezi organizaci
(organizacemi) zameéstnavatell a odborovou organizaci (s vice odborovymi
organizacemi), povazuje se za kolektivni smlouvu vyssiho stupné. Takova smlouva je
zavazna pro zameéstnavatele, zameéstnance a 0dborové organizace.
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Autor Jakubka (2008, s. 29) definuje kolektivni smlouvu jako dvoustranny pravni tikon,
obsah této smlouvy ZP podrobné nevymezuje. Autor dale konstatuje, ze kolektivni
smlouva umoziuje upravit mzdova, platova nebo ostatni prava zaméstnanci, Ktera
vyplyvaji z pracovnépravnich vztahi, kromé toho upravuje iprava a povinnosti
smluvnich stran této smlouvy, ale nemlze zaméstnancim ukladat povinnosti
Ustanoveni kolektivni smlouvy, stejné jako i vnitiniho ptfedpisu, musi byt v souladu

S pravnimi predpisy.

Na zéakladé¢ poznatkid lze vyvodit spolecné a odliSné znaky vnitiniho predpisu a
kolektivni smlouvy. Oba dokumenty, jak kolektivni smlouva, tak i vnitini pfedpis jSou
zavazné pro zameéstnavatele a zaméstnance. Kromé toho je kolektivni smlouva jesté
zdavaznd pro odborové organizace. Dale je ziejmé, zZe musi byt vydany pisemné.
Utinnost vnitiniho predpisu nabyva dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive viak dnem
vyhlaseni u zaméstnavatele. U¢innost kolektivni smlouvy za¢ind prvnim dnem obdobi,
na které byla kolektivni smlouva uzaviena, a kon¢i uplynutim tohoto obdobi, pokud
doba ucinnosti ne¢kterych prav nebo povinnosti neni v kolektivni smlouvé sjedndna
odchylné. Maximalni lhita, kterd urCuje povinnost zaméstnavatele seznamit
zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim vnitiniho pfedpisu je 15 dni. U
kolektivni smlouvy je stanovena stejna lhita. Dale je mozné uvést, ze vnitini predpis
vyjadiuje jednostranny ukon zaméstnavatele, ktery upravuje prava zaméstnanci,
a kolektivni smlouva je dvoustrannym pravnim tkonem. Vnitini pfedpis se vydava
zpravidla na dobu urc€itou (nejméné 1 rok), ale kolektivni smlouva se mize vydat i na
dobu neurcitou. Plati pravidlo, ze pokud vnitini pfedpis a kolektivni smlouva obsahuje
vice stejnych prav, zaméstnanec ma narok na to pravo, které si sam ur¢i. Z vySe
uveden¢ho je mozné vyvodit, Ze zaméstnanec si vybere pravo, které je pro ného
vyhodnéjsi. Vnitini ptfedpis a kolektivni smlouva plsobi vedle sebe. V piipade
pracovniho fadu by ke konfliktu s kolektivni smlouvou nemélo dojit, protoze kolektivni

rosr

smlouva upravuje piedevs§im prava a pracovni fad mize upravovat jenom povinnosti.
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3 Analyticka/prakticka ¢ast prace

Autorka prace se Vv analytické ¢asti rozhodla podrobné posoudit pracovni fad vydany
zamé&stnavatelem Janssen-Cilag s.r.0. Jak jiz uvedla diive, zaméstnavatel souhlasil
s pouzitim daného fadu jako podkladu pro bakaldiskou praci. Autorka prace se zavazala
projednat aplikace doporuceni se zaméstnavatelem, K nimz v této ¢asti dospéje. Tato
¢ast prace je zaméfena na analyzu jednotlivych Casti pracovniho fadu a porovnani

s platnou upravou a vymezeni tivah de lege ferenda.

3.1 Profil analyzované spolecCnosti

Spole¢nost Janssen-Cilag s.r.o. je farmaceuticka spolenost ptisobici v CR. Jeji oficialni
nazev ,,Janssen Cilag“ ziskala vroce 1995 poté, kdy vznikla spojenim spole¢nosti
Janssen Pharmaceutica N. V. a Cilag AG. Jako farmaceuticky sektor tvofila soucast
spole¢nosti Johnson and Johnson, s.r.o. v CR. 1. ledna 2005 se stala samostatnou pravni
jednotkou na ¢eském trhu. Sidlo celosvétové matetské spole¢nosti Johnson & Johnson
se nachazi ve mésté¢ New Brunswick, NJ, USA. Od svého pocatku se tato spolecnost
zabyva zlepSovanim kvality zivota lidi. Jednim z hlavnich marketingovych cili
spole¢nosti Janssen-Cilag s.r.o. je znalost ¢eského farmaceutického a zdravotnického
prostiedi, spoluprace s vyzkumnymi centry a zdravotnickymi organizacemi a navazani
vztahl s vyrobci a distributory. Dal$i oblasti ¢innosti je registrace, klinické hodnoceni
lécivych pfipravklt nebo novych indikaci jiZz registrovanych 1éCivych pfiipravki.
Spole¢nost pusobi V terapeutickych oblastech jako zvladani bolesti, psychiatrie,
neurologie, plisniové onemocnéni, HIV, rakovina. Jednou z vizi a kliCovym faktorem
rustu této spolecnosti je vyzkum a vyvoj novych inovativnich 1€kii. Mezi vyznamné
Iéky patii Velcade, Caelyx (lé¢ba nadoru), Prezista, Intelence (Ié¢ba HIV), Incivo
(chronicka hepatitida C), Xeplion, Invega (schizofrenie), Nizoral (plisiiové infekce),
atd®.

Tato spole¢nost ma charakter obchodni spolecnosti a jeji pravni formou je spole¢nost
S ruenim omezenym, ktera je upravena ust. zakona ¢. 513/1991 Sb., obchodni zékonik,
ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,,ObchZ*). Konkrétné je vymezena v § 105 az §
153 ObchZ.

Organizacni struktura spole¢nosti je liniového typu. V Cele spolecnosti stoji generalni

feditel za CR a Slovenskou republiku (déle jen ,,SR), dale je spole¢nost rozvétvena do

20 y/iz. Piirucka zaméstnance Janssen-Cilag s.r.o. Nepublikovany dokument z roku 2012, s. 3 - 5.
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osmi odd¢leni, od marketingového az po finance a oddéleni lidskych zdroji. V kazdém
oddé¢leni je urcen vedouci zaméstnanec, ktery odpovidé za své oddé€leni a fizeni svych
podiizenych. Vrcholovym vedenim spolec¢nosti je tzv. ,,Rada vedoucich®, ktera
projednava a schvaluje zasadni rozhodnuti tykajici se strategie a fizeni spolecnosti.
Cleny rady tvoii jednotlivi vedouci zaméstnanci za kazdé oddéleni. V CR pracuje kolem

50 zamé&stnanct, kte¥{ se podileji na bezproblémovém chodu spolegnosti®®.

3.2 Posouzeni pracovniho fadu vydaného zaméstnavatelem

Pracovni tad spolecnosti Janssen-Cilag s.r.o. se sklada z 25 ¢lankt, které jsou dale
déleny dle potieby na jednotlivé odstavce a body. Celkovy rozsah pracovniho tadu je 25
stran. Uvodni strana obsahuje nazev zaméstnavatele, nazev vnitiniho piedpisu, datum
ucinnosti a podpisy 3 osob - jednatele, generdlniho feditele a zastupce oddéleni lidskych
zdroji. Autorka prace navrhuje doplnit adresu sidla zaméstnavatele a specifikovat
0sobu, ktera ze tfi uvedenych osob je zodpovédna za vydani pracovniho fadu. Vzhledem
k faktu, Zze v ostatnich vnitinich pfedpisech tohoto zaméstnavatele je uvedeno kromé
data G¢innosti i datum vydani, autorka prace navrhuje chybg&jici datum doplnit. Na
druhé stran¢ je ptehledné zobrazen obsah pracovniho fadu, ktery vymezuje jednotlivé
¢lanky popsané nize. Prvni dva ¢&lanky popisuji pracovni ¥ad jako celek. Uvodni
ustanoveni vymezuje pravni piedpis, na ktery je smérnice navazana a rozsah osobni
ucinnosti urcuje, pro koho je pracovni fad vydan. Dalsi tii ¢lanky se tykaji vzniku
pracovniho poméru, zmény V osobnich pomérech zaméstnance a zaniku pracovniho
poméru. Sesty ¢lanek se zabyva pracovni dobou a sedmy é&lanek pojednava o
prekazkach v praci. Dalsi dva c¢lanky rozebiraji zékladni povinnosti zaméstnanct a
vedoucich zaméstnancii. Desaty ¢lanek s ndzvem ,,Divérny charakter vykonu prace*
popisuje zachovani mlcenlivosti a davérnych informaci. Jedenacty c¢lanek urcuje
pravidla pro jednani zaméstnancu. ,,Pravidla oblékani® je ndzev c¢lanku s Cislem
dvanact. T¥inacty &lanek stanovuje vyluénost prace pro spoleénost. Ctrnacty ¢lanek se
zabyva dovolenou a patnacty Clanek blize specifikuje postup pii vyplaceni mzdy.
Sestnacty &lanek popisuje BOZP. Sedmnacty &lanek upfesiiuje vyslani na pracovni
cestu. Dalsi tfi Clanky uvadéji postup pifi vzniku Skody, pfi urazech a pracovnich
urazech, jejich predchéazeni a opatieni pro vstup do budovy. Dvacaty prvni ¢lanek uvadi

dorucovani pisemnosti a podavani stiznosti. Dals§i dva ¢lanky rozebiraji neuspokojivé

2! Viz. Piirucka zaméstnance Janssen-Cilag s.r.o. Nepublikovany dokument z roku 2012, s. 6.
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pracovni vysledky a poruSeni povinnosti vztahujici se k praci zaméstnance. Posledni

dva ¢lanky shrnuji seznameni s pracovnim fadem a nabyti jeho ucinnosti.

3.2.1 Uvodni ustanoveni

Uvodni ustanoveni pracovniho fadu spoleénosti vysvétluji uéel vzniku pracovniho fadu
a poukazuji na pravni Upravu, dle které byl pracovni fad vydan. Blize rozvadi
ustanoveni ZP a dalSich pravnich ptedpisi a wupravuje nékteré podrobnosti
pracovnépravnich vztahli podle zvlastnich podminek zaméstnavatele. Za dalSi pravni
predpisy zaméstnavatel povazuje nafizeni vlady ¢. 567/2006 Sb., o minimalni mzd¢ a

nejnizsich urovnich zaru¢ené mzdy, natfizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi

okruh a rozsah jinych dilezitych osobnich piekézek v praci apod.

Autorka prace zde vidi prvni problém, ktery nastoluje pracovni fad. V teoretické ¢asti
bylo uvedeno, Ze pracovni fad nemiiZe stanovit mzdova nebo platova prava®’. Proto by
se uvodni ustanoveni nemélo odvoldvat na nafizeni vlady, které stanovuje zékladni
sazby minimalni mzdy, urovné zarucené mzdy, vymezeni prostiedi pro ucely
odménovani a vysi pfiplatku ke mzd€. Kromé toho toto nafizeni jiz bylo zménéno

nafizenim ¢. 246/2012 Sb. dne 13. ¢ervna 2012 s u¢innosti od 1. ledna 2013.

3.2.2 Rozsah platnosti

Pracovni fad vydany konkrétnim zaméstnavatelem se vztahuje na vSechny zaméstnance
zam¢stnavatele, ktefi jsou k nému v pracovnim pomeéru nebo pracuji na zadkladé nékteré
z dohody 0 pracovni ¢innosti. Tento pracovni fad se, s vyjimkou casti, které se tykaji
vzniku, zmény a zaniku pravnich vztahi, vztahuje i na agenturni zaméstnance pracujici
u zamé&stnavatele, zamé&stnance k zaméstnavateli vyslané ze zahrani¢i. Na zaméstnance
pracujici na zaklad¢ dohody o provedeni prace se pracovni fad také vztahuje, pokud to

vyplyva zjeho dalSich ustanoveni, z pracovnépravnich ptfedpisi nebo zuzaviené

dohody?.

Co se tyCe pracovnépravni upravy dohody o provedeni prace, zaméstnavatel se

odvolava na § 248 odst. 2 ZP, dale na § 74 az 77 ZP. § 248 odst. 2 ZP pojednava o

22 \/iz. kapitola 2.2.1.4 Pracovni f4d, s. 13 — 14.
2z Viz. ¢lanek 2, Rozsah platnosti, Pracovni fad, s. 3.
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predchdzeni Skodam, rozvadi blize kontrolu véci a zaméstnanci v souvislosti
s ochranou majetku zaméstnavatele, coz je v poradku. Odkaz na § 74 az 77 ZP je
vyhovujici, protoze poukazuje na dohody o pracich konanych mimo pracovni pomer.
Autorka prace se domniva, Ze v pfipad¢, Ze v dohodach o pracich konanych mimo
pracovni pomér, V pracovnépravnich piedpisech nebo dalSich ustanovenich neni
uvedeno, ze se maji zaméstnanci fidit podle pracovniho fadu, povazovala by rozsah
platnosti pracovniho fadu za bezpfedmétny. Autorka prace navrhuje upravit formulaci
Casti véty ohledné ,,vzniku, zmeény a zdniku prdavnich vkonu* na vznik, zménu a zanik

, o 24
,,smluvnich vztaha*

. Déle navrhuje zménit nazev ¢lanku ,,Rozsah platnosti® na ¢lanek
S nazvem ,,Rozsah pasobnosti“, aby odpovidal skute¢nosti. Autorka prace by doplnila,
ze zamgéstnavatel pfid€luje, organizuje praci agenturnim zaméstnancim a
zaméstnanciim vyslanym ze zahrani¢i a odpovida za BOZP, ale dalsi prava a povinnosti

mé nadale zamé&stnavatel, ktery praci piidélil®.

3.2.3 Uzavreni pracovniho poméru

Tento c¢lanek popisuje podminky uzavieni pracovniho poméru, zkuSebni dobu,
hodnoceni, vysi mési¢ni mzdy a bonusovy systém zaméstnavatele.

Pracovni fad popisuje uzavieni pracovniho poméru na zakladé pracovni smlouvy mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem, kterd musi byt uzaviena v pisemné podobé&. Toto
minéni je v souladu s § 33 odst. 1 a § 34 odst. 4 ZP.

Druhy odstavec tohoto ¢lanku popisuje osoby, které mohou uzaviit pracovni smlouvu se
zam¢estnancem. Jednd se o statutdrni orgdn zameéstnavatele nebo osobu, ktera je
zmocnéna timto orgdnem. Statutdrnim organem zaméstnavatele je podle § 133 ObchZ
jednatel. Dalsi odstavec rozebira upravu délky zkusebni doby zaméstnance. Zkusebni
doba zaméstnance se uzavira vdélce 3 mésici a u vedoucich zaméstnanctu
zam¢stnavatele V délce 6 meésicii. Sjednand zkuSebni doba se prodluzuje o dobu
celodennich piekazek v praci (napf. pracovni neschopnost) a o dobu celodenni
dovolené, pro které zaméestnanec nekond praci v pritbéhu zkusebni doby. Po dobu trvani
zkuSebni doby je mozné zruSit pracovni pomér i bez udani jakéhokoliv divodi.
Pracovni fad je v souladu s § 35 odst. 1 a4 az 5 ZP, dale § 48 ZP. Je vhodné doplnit, Ze

zam¢stnavatel nesmi zru$it pracovni pomér ve zkuSebni dobé b&hem prvnich 21

24 Viz. kapitola 2.1 Pravni uprava pracovnépravnich vztaht, s. 3.
2 Viz. § 43a odst. 4 ZP a § 309 odst. 1 ZP.
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kalendainich dnd trvani dolasné pracovni neschopnosti’®. ZkuSebni doba neni
podstatnou soucasti pracovni smlouvy. ZP stanovuje jenom maximalni délku zkusebni
doby, ztoho vyplyva, ze je mozné délku zkuSebni doby zkratit nebo nemusi byt
sjednana vubec. Kottnauer a kol. (2012, s. 183) pisi, Ze jejim ucelem je spiSe ovéfeni,
jestli je sjednany druh prace pro ob¢ strany vyhovujici. Autorka prace by jeste¢ v tomto
useku pracovniho fadu doplnila den sjednani zkuSebni doby a pozadavek pisemné
formy zkuSebni doby27.

Pracovni tad dale vtomto clanku rozebira hodnoceni zaméstnance, formu a pocet
hodnoceni v pribéhu roku, jakoz i kroky, které nasleduji pii podani neuspokojivého
pracovniho vykonu V souvislosti s hodnocenim. Hodnoceni zameéstnance vyplyva
z platného vnitiniho pfedpisu, Tento institut upravuje § 302 ZP. Daéle tato c¢ast
pojednava o vysi mésiéni mzdy, jeji Upravé, navrhovani, schvalovani a stanoveni
pravidel pro vyplatu tymovych a mimofadnych odmén. Autorka prace se domniva, ze
tato posledni ¢ast ¢lanku 2 odporuje Gpravé ZP, protoze jak bylo uvedeno v teoretické
¢asti, pracovni fdd nesmi upravovat mzdova, platovd a jind prava zaméstnancl
V pracovnépravnich vztazich. Tento posledni odstavec by autorka tplné z pracovniho
fadu vyloucila a upravila by ho ve mzdovém fadu zaméstnavatele. Tento ¢lanek vibec
nepojedndva o postupu pred vznikem pracovniho poméru, o vzniku pracovniho poméru,
o informovani o obsahu pracovniho poméru, o povinnostech vyplyvajicich z pracovniho
poméru nebo o obsahu pracovni smlouvy®. Autorka prace by navrhovala

zakomponovat tyto naleZitosti také do tohoto ¢lanku, aby byl tplny.

3.2.4 OhlaSovaci povinnost zaméstnancu

Tato ¢ast pracovniho fadu pojedndva o zmeénach v osobnich pomérech zaméstnance,
pfipadné o jinych udajich, které maji vyznam pro pracovni pomér nebo pro fadné plnéni
danovych a jinych povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance. Jedna se napf. o snatek,
rozvod, zménu bydlisté, ziskani nové kvalifikace, atd.

Z toho vyplyva povinnost zaméstnance neprodlen¢ pisemné ozndmit zaméstnavateli

jakoukoliv zménu v osobnich udajich. Jelikoz se jedna o osobni tdaje, pracovni tad se

%8 Viz. § 66 odst. 1 ZP.
% Viz. § 35 odst. 3 2 6 ZP.

% Viz. § 30 az § 32 ZP o postupu pred vznikem pracovniho poméru, § 36 ZP o vzniku pracovniho poméru, § 37 ZP o informovani o
obsahu pracovniho poméru, § 38 ZP o povinnostech vyplyvajicich z pracovniho poméru, dale § 34 ZP o obsahu pracovni
smlouvy.
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odvolava na zdkon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajii a o zméné nékterych

zakond, ve znéni pozdéjsich predpist. Tento ¢lanek pracovniho fadu je zcela v potradku.

3.2.5 Skon¢eni pracovniho poméru, povinnosti zaméstnancu souvisejici se
skonc¢enim pracovniho poméru
Tento ¢lanek pracovniho fadu odkazuje na platnou upravu ZP, ktery popisuje zptiisoby
rozvazani pracovniho poméru dle § 48 ZP. Dale pak rozvadi divody vypovédi dané
zaméstnavatelem uvedené v § 52 ZP, minimdalni délku vypovédni doby obsazenou
V ustanoveni § 51 ZP.
V tomto ¢lanku jsou také uvedeny povinnosti zaméstnance pted skoncenim pracovniho
pom¢éru, jako napf. pisemné informovani pfimého nadiizeného o stavu plnéni ulozenych
ukoll, pfedani nesplnénych ukolii v€as, odevzdani pracovnich pomicek a svétenych
pfedmétt atd. Tyto povinnosti vyplyvaji z obsahu pracovni smlouvy nebo také ze
zékladnich pracovn&pravnich zasad®.
Dalsi odstavec popisuje vydani potvrzeni o zaméstnani, ptipadné pracovni posudek na
7adost zaméstnance®. Tento bod vychazi z postupu pted vznikem pracovniho poméru
(potvrzeni o zaméstnani) a z postupu po skonceni pracovniho poméru (pracovni
posudek).
Posledni dva odstavce ¢lanku 5 rozebiraji nafizeni zaméstnanci Cerpat dovolenou, na
kterou mu vznikne narok. V piipadé, ze zaméstnanec vycerpa dovolenou, na kterou mu
narok nevznikl, zaméstnanci vyplyvad povinnost vratit vyplacenou nahradu mzdy
zaméstnavateli®!, napf. srazkou ze mzdy.
Tyto dva body by mély byt dle autorky prace obsazeny ve mzdovém fadu, protoze se
tykaji ndhrady mzdy. Autorka prace by v tomto ptfipad¢ vypustila vySe uvedenou ¢ast
z pracovniho fadu. Daéle si autorka prace mysli, Ze celkova cast tykajici se skonceni
pracovniho pomeéru je popsdna velmi stroze, protoze nespecifikuje jednotlivé ptipady

ukon&eni pracovniho poméru vice*? do hloubky:.

2 Viz. kapitola 2.1.2 Zavisla prace a vybrané zakladni zasady pracovnépravnich vztaht, s. 6.
%0 Viz. § 30 odst. 2 ZP, srov. § 314 ZP, srov. § 319 odst. 1 ZP.
3L Viz. § 222 odst. 4 ZP.
82 Viz. § 48 ZP, ktery uvadi, ze pracovni pomér muze byt rozvazan jen a) dohodou, b) vypovédi, ¢) okamzitym zrusenim, d)
zru$enim ve zkuSebni dob¢.
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3.2.6 Pracovni doba a jeji evidence

Pracovni doba a jeji evidence je popsana v pracovnim tadu velmi Siroce. Pracovni tad
vysvétluje stanoveni a rozvrzeni tydenni pracovni doby, pfestavku na jidlo a oddech,
praci piescas, povinnosti zaméstnance béhem pracovni doby a absenci. Dale rozebira
evidenci pracovni doby, evidenci prestavky na jidlo a oddych, evidenci prace ptescas,
evidenci drzeni pracovni pohotovosti a odpracované doby v dob& pracovni pohotovosti,
evidenci no¢ni prace velmi podrobné. VSechny uvedené Sasti®® kromé prace prescas dle
§ 93 odst. 4 ZP jsou v souladu se ZP. Nafizena prace presCas nemize piesahnout 8
hodin tydné a 150 hodin v kalendainim roce, coz odpovida upravé ZP. Dale pracovni
rad uvadi, ze zamé&stnavatel a zaméstnanec se mohou dohodnout na praci piescas az do
maximalniho limitu 416 hodin v kalendarnim roce, pficemz v primeéru prace prescas
nesmi piesahnout 8 hodin tydné za 26 po sobé jdoucich tydn.

Dle minéni autorky prace je toto tvrzeni Vrozporu se ZP, protoze jenom kolektivni
smlouva muze definovat délku vyrovnavaciho obdobi maximalné¢ na 52 tydnd.
Maximalni limit v tomto pfipadé¢ by nemél byt 416 hodin, ale 208 hodin v uvedeném
vyrovnavacim obdobi.

Kottnauer a kol. (2012, s. 367) podotykaji, ze ZP nestanovil celkovy limit pro praci
pfescas, napf. za meésic nebo rok. Déle uvadéji, ze v praxi se rozsifil nazor, ze
zaméstnanec mize odpracovat 416 hodin v kalendainim roce (8 hodin x 52 tydni),
tento limit ale nema oporu v zékoné.

Dale pracovni fad uvadi, Ze evidence pracovni doby je vedena v pisemné/elektronické
formé. ZP blize nespecifikuje formu evidence pracovni doby, ale dle rozhodnuti
Nejvyssiho soudu ze dne 5. 11. 2004 je pouze na zaméstnavateli, jaky zpiisob evidence

zvoli. Takze i tato ¢ast je zachycena v pracovnim fadu spravné.

3.2.7 Piekazky v praci

Prekazky v praci na strané zaméstnance a na stran€ zaméstnavatele, pii kterych se
poskytuje pracovni volno s ndhradou mzdy, Se Vv pracovnim fadu odvoldvaji na § 191
ZP a natfizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dilezitych
osobnich piekazek v praci. Pracovni fad spolecnosti uvadi, ze za piekdzky v praci na
stran¢ zaméstnance se povazuje pracovni neschopnost a oSetfovani nemocného ¢lena

rodiny. Pracovni fad v tomto ¢lanku upravuje povinnost zaméstnance oznamit tuto

33 Viz. st &tvrtd, Pracovni doba a doba odpocinku, HLAVA I - IX, ZP.
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skute¢nost neprodlen¢ zaméstnavateli. Dale upravuje pracovni volno bez nahrady mzdy,
na které neni pravni narok, ale zaméstnavatel ho mize poskytnout na zaklad¢ souhlasu
po vycerpani celého rozsahu dovolené.

Autorka prace by rada poznamenala, Ze v Givodni Casti Clanku ,prekazky v praci‘
pracovni fad popisuje piekazky jak na strané zaméstnance, tak na stran¢ zaméstnavatele.
Nesrovnalost spociva v tom, ze § 191 upravuje jenom piekazky na strané zaméstnance.
Proto by autorka prace doporucila uvést i upravu ZP na prekazky zaméstnavatele® a
Vv tomto ¢lanku by také zminila, 0 jaké piekdzky na strané¢ zaméstnavatele se muze
jednat. Dale by bylo vhodné doplnit i jiné ptekazky v praci na stran¢ zaméstnance, napf.
matefskou nebo rodiovskou dovolenou a jiné dileZité osobni prekazky v praci®.
Autorka prace by také zdiiraznila, Ze neplacené volno zminéné v pracovnim fadu je
prekazka, kterd je nad ramec ZP. Dalsi zdvaznou nesrovnalost vidi v tom, Ze ptekazky v
praci povazované za pracovni volno s nahradou ¢i bez nahrady mzdy by nemély byt

zpracovany V pracovnim fadu, jelikoz se jedna o slozku mzdy.

3.2.8 Zakladni povinnosti zaméstnanci

Zakladni povinnosti zaméstnanct jsou popsany v pracovnim fadu velmi rozsahle. Jsou
Clenény do 11 odstavcl, které jsou podrobné rozebrany. Zékladni povinnosti
zaméstnancl, které maji zaméstnanci dodrzovat, vyplyvaji ze ZP, pracovniho tadu,
predpist K zajisténi BOZP a dalgich vnitinich ptedpisu, jako napf. z vnitiniho fadu
spolecnosti, smérnice pro evidenci a vyuctovani cestovnich nahrad a evidenci
pracovnich prostiedkli zaptijcenych do uZivani, ze smérnice o pouzZivani pocitacové a
telekomunikaéni techniky, vnitiniho predpisu tykajiciho se pravidel pro uzivani
sluzebnich vozidel, z pravidel oblékani, celosvétové zasady zfizeni beztabakovych
pracovist, horké linky pro nahlaSeni poruseni zakonnych ¢i interné stanovenych
predpisii. Mezi dal$i povinnosti zaméstnance se fadi povinnost pracovat svédomité,
iniciativn€, samostatné, vyuzivat svych znalosti a schopnosti, spolupracovat s ostatnimi
zameéstnanci, zvySovat kvalifikaci a odbornou uroven, fadné hospodafit S prostredky
svéfenymi mu spolec¢nosti, oznamovat zaméstnavateli piekazky v praci, ekonomicky,

usporné a ucelné disponovat s finanénimi, materialnimi prostiedky atd.

% Viz. § 207 - § 210 ZP.
% Viz. § 195199 ZP.
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Autorka prace by rdda poznamenala, ze zdkladni povinnosti zaméstnancii uvedené
V pracovnim fadu Vvychdzeji z obsahu pracovni smlouvy a také ze zakladnich zésad
pracovnépravnich vztahti a Gpravy ZP, dale z platnych vnitinich predpist. ZP upravuje
tyto povinnosti napt. v § 38 odst. 1 pism. b) ZP, § 88 odst. 1 ZP, v § 106 ZP, v 206 odst.
1ZP, v § 230 odst. 2, v § 249 odst. 1 ZP, § 301 ZP.

3.2.9 Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancu

Vedle povinnosti zamé&stnancii maji vedouci zaméstnanci jesté dal$i povinnosti, jako
napf. peCovani o racionalizaci a zvySovani produktivity prace v utvarech jimi fizenych,
pridélovani prace zaméstnancim, vedeni zaméstnanci k plnéni ukolli a povinnosti,
seznamovani se s vnitinimi a pravnimi pfedpisy a jejich dodrZzovani atd.

Tato ¢ast pracovniho fadu je vsouladu supravou ZP* a neobsahuje zadné
nesrovnalosti. Autorka prace by rada doplnila i zaméstnavatele a jeho zékladni

povinnosti®’ do pracovniho fadu, které jsou rovnéz bezesporu diileZitou sou¢asti.

3.2.10 Divérny charakter vykonu prace

Tato ¢ast pracovniho fadu napovidd o tom, ze zaméstnanci maji povinnost zachovavat
mlcéenlivost ohledné vSech divérnych informaci ziskanych béhem trvani pracovniho
poméru. Za divémné informace se povazuji vSechny informace, Udaje, specifikace
tykajici se ¢innosti spole¢nosti, vyrobkil, zaméstnanci atd.

Tento €lanek je zakotven rovnéz v obsahu pracovni smlouvy.

3.2.11 Pravidla jednani zaméstnanci

Zaméstnavatel uvadi pravidla jednani zaméstnanct, ktera nejsou stanovena ZP a je
nutné je dodrZovat v prostorach spolec¢nosti i mimo né. Dle znéni pracovniho fadu se
jedna o pravidla jednani zaméstnanci vuéi tfetim osobam (dodavatelé, konzultanti,
zakaznici), kterd vyplyvaji z vnitfniho fadu. Tento pifedpis blize specifikuje zasady
vystupovani s ohledem na prezentaci zaméstnavatele, dodrzovani normy slusného
chovani, etiky, povinnost vyhnout se stietim osobnich zajmi se zajmy spolecnosti.

Dalsi ¢ast pravidel se zabyva pravidly jednani zaméstnanct na pracovisti. Na pracovisti

% Viz. napf. § 302 ZP
37 Viz. napt. § 16 odst. 1 ZP, § 38 odst. 1 pism. a) ZP.
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neni piipustnd jakdkoliv diskriminace, sexudlni obtéZovani, neverbdlni projevy
vybocujici z mezi sluSnosti. Vedeni spole¢nosti je povinno vytvéiet ptiznivé podminky
pro dodrzovani etickych zasad.

Autorka prace by rada uvedla, ze prvni ¢ast tohoto Clanku je v potadku a vyplyva
z vnitiniho ptedpisu, protoze ZP upravuje tyto povinnosti jenom pro zameéstnance
uvedené v § 303 odst. 1. Jelikoz tento typ analyzované spolec¢nosti v tomto ustanoveni
uveden neni, povinnosti se na zaméstnance této spole¢nosti nevztahuji. Druha cast
tohoto ¢lanku je dle platné pravni Gpravy ZP a vychazi z ustanoveni § la ZP o
zakladnich zdsadach pracovnépravnich vztaht. Jak autorka prace uvedla v teoretické

¢asti, tato pravidla kromée ZP vychazeji rovnéz z evropského prava.

3.2.12 Pravidla oblékani

Tento c¢lanek blize popisuje dodrzovani pravidel oblékani zaméstnanct pii styku
S obchodnimi partnery zaméstnavatele pii vykonu prace.

Toto pravidlo je nad rdmec ZP a odkazuje na Gpravu obsazenou Ve vnitinim piedpisu.

3.2.13 Vylucnost prace pro spolecnost

Tento Clanek pojednavd o moZnosti zaméstnance vykonavat vedle svého zaméstnani
vykonavaného v pracovnim poméru vydélecnou ¢innost, kterd je shodna s predmétem
zaméstnavatele, avSak je k tomu zapotiebi predchozi pisemny souhlas zamé&stnavatele.
Poruseni této povinnosti mize byt divodem k ukonéeni pracovniho poméru.

Autorka prace se domniva, ze tento ¢lanek je v souladu s ustanovenim § 304 ZP a co se
ty¢e poruSeni, zaméstnavatel ma na to pravo, které vyplyva z ustanoveni § 52 pism. g)

ZP o vypovéedi danou zaméstnavatelem.

3.2.14 Dovolena

Uprava dovolené je v pracovnim fadu zachycena do 3 odstavcd. V prvnim odstavcei
zamé&stnavatel popisuje Cerpani dovolené zaméstnancl, které urcuje na zdklade
pisemného rozvrhu dovolenych. Zaméstnanec mize pozadat o dovolenou dle jeho
z4jmu, ale s ohledem na potieby spolecnosti negméné 1 tyden pfed pozadovanym
terminem zacatku dovolené. Zameéstnanec ma pravo si urCit nevycerpanou dovolenou

sdm v pfipadé, ze zaméstnavatel tak neucinil do 30. ¢ervna nasledujiciho kalendarniho
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roku. Druhy odstavec tohoto ¢lanku upravuje vyméru dovolené. Vyméra dovolené Cini
4 tydny za kalendaini rok. AvsSak za podminek stanovenych vnitinim pfedpisem,
popiipad¢ sjednanych v pracovni smlouveé, zaméstnanec ma pravo na 1 tyden dovolené
navic, tedy celkem 5 tydnii dovolené. Jestlize pracovni pomér zaméstnance netrval
nepfetrzité¢ po dobu celého kalendainiho roku, ale zaméstnanec konal u zaméstnavatele
praci alesponi 60 dni1 v kalendainim roce, ma narok na pomérnou &ast dovolené®®. Co se
tyCe rozvrhu dovolené, tato spoleCnost vyuziva elektronicky portal pro naplanovani
dovolen¢ kazdého oddé€leni. Posledni odstavec popisuje pravni Upravu dovolené za
odpracované dny, ktera je v souladu s § 214 ZP.

Dle tvrzeni autorky je narok na dovolenou pravem zaméstnance, a jelikoz pracovni fad
nesmi upravovat mzdova, platova a jina prava zaméstnancu, autorka prace doporucuje
tento &lanek z pracovniho fadu vylougit. Prvni odstavec je v souladu s upravou ZP*°.
V druhém odstavei je vyméra dovolené® stanovena nad ramec ZP, ale v souladu

S platnym vnitinim piedpisem.

3.2.15 Postup pri vyplaceni mzdy

Tento ¢lanek pojednava o dodrzovani politiky spravedlivého odménovani zaméstnancti
a rovnéz o zpusobu a terminu odménovani a zduraznuje divérny charakter mzdy a
vazanost ml¢enlivosti u osob, které pracuji s témito tdaji.

Zamé&stnavatel ma povinnost informovat zaméstnance o postupu pii vyplaceni mzdy a
podminkach odmétiovani*. ZP zachytava spravedlivé odménovani v § la o zakladnich
zasadach pracovnépravnich vztahii. Zplsob a termin odmeénovani je dle platné pravni

Upravy obsazen v zpP*,

3.2.16 Bezpecnost a ochrana zdravi p¥i praci

Zamgéstnavatel se pii ipravé BOZP odvolavéa na ustanoveni § 101 ZP o povinnostech
zaméstnavatele pii predchazeni ohroZeni Zivota a zdravi pfi praci, § 349 ZP o pravnich a
vnitinich piedpisech k zajisténi BOZP, ustanoveni tykajicich se vstupni Iékatské
prohlidky a jejich souvislostech pted vznikem pracovniho poméru, pfi zméné a

ukonceni pracovniho poméru, dale zdkon ¢. 258/2000 Sb., o ochran¢ vetejného zdravi a

%8 Viz. § 212 odst. 1 ZP.

%9 Viz. § 217 odst. 1 ZP, § 218 odst. 3 ZP.

0 Viz. § 213 odst. 1 ZP.

1 Viz. § 113 odst. 4 ZP.

2 \iz. § 141 odst. 123 ZP, § 142 odst. 4 a 5 ZP.
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o zmén¢ nckterych souvisejicich zakonti, a zakon ¢. 373/2011 Sb. o specifickych
zdravotnich sluzbach. Posledni c¢ast tohoto clanku je vénovdna povinnostem
zaméstnancu v oblasti BOZP.

Dle minéni autorky pracovni fad u upravy BOZP vénuje rozsahlou cast vstupnim a
preventivnim 1ékatskym prohlidkam®, tato ¢ast by méla byt spise vzpomenuta u vzniku,
zmény a zaniku pracovniho poméru, jak pojednava ZP. Pti ipravé BOZP by se autorka
prace zminila o vstupni Iékaiské prohlidce jenom okrajové a zaméfila by se vice na
vysvétleni jednotlivych povinnosti zaméstnavatele, prav a povinnosti zamé&stnance™.
Ustanoveni uvedend vyse jsou v platném znéni Upravy ZP. Pracovni fad odkazuje na

dalsi souvisejici informace tykajici se BOZP obsazené ve vnitinim predpisu.

3.2.17 Vyslani na pracovni cestu

Pracovni fad popisuje ¢lanek o vyslani na pracovni cestu velmi stroze. D¢li se do 4
kratkych odstavci. Prvni odstavec pojednava o tom, Ze zameéstnavatel mize vyslat
zaméstnance na tuzemskou nebo zahrani¢ni pracovni cestu na zékladé¢ dohody s nim.
Druhy odstavec odkazuje na tUpravu ZP* a vnitini predpis o poskytovani cestovnich
nahrad. Tteti odstavec popisuje situaci, kdy se zaméstnanec ma fidit platnymi pravidly,
které jsou v souladu s pravnim pfedpisem a vnitinim predpisem tykajicim se pouzivani
sluzebnich motorovych vozidel. Posledni odstavec poukazuje na povinnost zaméstnance
informovat nadfizeného o vysledku pracovni cesty.

Autorka prace mize i zde potvrdit, Ze cely ¢lanek je v souladu s upravou ZP, dalsi
rozSifeni informaci ponechava na platném vnitinim pfedpisu o vyuctovani cestovnich
nahrad a v piipad€ pouZiti vozidla na vnitini pfedpis o pouziti sluZebniho vozidla. Co se
ty¢e dohody o vyslani zaméstnance na pracovni cestu, tento souhlas nemusi byt
pisemny, respektive ZP neupravuje zptsob dohody. Kottnauer a kol. (2012, s. 211)
uvadgéji, ze pokud by se pracovni cesta nevazala na souhlas zaméstnance, jednalo by se
o nafizeni prace, ke které by byl zaméstnanec nucen, a tudiz by to bylo v rozporu s ¢l. 9
LZPS. Posledni odstavec je v souladu s ustanovenim § 42 ZP o pracovni cest¢, které ma

spojitost s § 11 a § 302 ZP o vedoucich zaméstnancich.

® Viz. §32 ZP.
* Viz. napt. § 103 — § 106 ZP.
4 Viz. ¢ast sedma, HLAVA 11, Poskytnuti cestovnich nahrad zaméstnanci zaméstnavatele, ktery neni uveden v § 109 odst. 3 ZP.
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3.2.18 Postup pri vzniku $kody, p¥i irazech a pracovnich urazech

Zaméstnavatel urcil zékladni postup pro zaméstnance v ptipadé€ vzniku skody, trazech a
pracovnich trazech v pracovnim fadu, o kterém pojednava tento Clanek. Odkazuje se
také na dal$i informace umisténé na intranetu V platném vnitinim ptedpisu. Tento
¢lanek se soustfed’uje na zaméstnance a obecné popisuje povinnost zaméstnance ohlasit
Skodu vedoucimu zaméstnanci pisemné stim, ze vedouci zaméstnanec doplni své
stanovisko ke vzniklé Skod¢. V ptipad¢ vzniku Girazu ma zaméstnanec povinnost zajistit
1ékatské oSetfeni nebo ohlasit tiraz vedoucimu zaméstnanci a bezodkladné ohlésit tuto
informaci na personalni odd&leni, které provede zdznam o urazu®. V piipadé vzniku
urazu mimo budovy je potieba zajistit dikaz o tom, ze k Grazu doslo pifi plnéni
pracovnich ukoli.

Autorka prace by rdda uvedla, ze prvni ¢ast tohoto ¢lanku se odvolava na § 249 ZP,

druha ¢ast tykajici se urazu zachytava § 106 odst. 4 ZP.

3.2.19 Piedchazeni $Skodam, ochrana majetku, nahrada Skod

Tento ¢lanek pojednava na zacatku 0 obecné zavaznych pravnich predpisech tykajicich
se hospodafeni se sv€fenym hmotnym majetkem a finanénimi prostiedky
zaméstnavatele. Tato povinnost zaméstnance je obsazena v ustanoveni § 301 odst. d)
ZP. Pti vypotadani nadhrad Skod postupuje zaméstnavatel podle ptisluSnych ustanoveni
ZP.

Autorka prace by u této véty rada zminila, Ze u této povinnosti zalezi, na tom, zda se
jedna o odpovédnost zaméstnance za $kodu, nebo 0 odpovédnost zaméstnavatele za
skodu. Tyto povinnosti jsou upraveny v ustanovenich § 250 az § 274 ZP. Dalsi odstavec
tohoto clanku popisuje oprdvnéni zaméstnavatele provadét kontrolu véci zaméstnancti
pfi vstupu a vystupu zjeho prostor, osobni prohlidky zaméstnancl. Toto opravnéni
zaméstnavatele je obsazeno blize v § 248 ZP. Dalsi odstavec ¢lanku 19 obsahuje
zodpovédnost zaméstnance za udrZzovani potadku a bezpecnosti na pracovisti, noSeni
identifikacnich karet zaméstnancti, odkladani dtlezitych dokumenti na pfedem urcené
misto. Tato zodpovédnost souvisi s piedchdzenim Skoddm a je obsazena v § 106 ZP o
pravech a povinnostech zaméstnance a § 249 ZP o piedchézeni Skodam zaméstnance.

Posledni odstavec je obsazen v § 265 odst. 1 ZP. Pojednava o tom, ze zaméstnavatel

6 viz. § 105 ZP.
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odpovida za Skodu zplsobenou zaméstnanci na vécech, které si odlozil pifi plnéni

pracovnich ukold nebo v ptimé souvislosti s nim.

3.2.20 Bezpecnostni opatieni pro vstup do budovy

Clanek 20 obsahuje piedevim zakladni opatieni zaméstnavatele z diivodu bezpeénosti
pracovisté a posileni vétsi ostrahy majetku spole¢nosti a zaméstnanct pii vstupu do
budovy. Zameéstnavatel nainstaloval bezpecnostni kamery a ctecky elektronickych
identifikacnich karet pro zaméstnance a urcil jednoduchou proceduru na recepci pro
zrychleni a zkvalitnéni odbaveni navstévy, jako napt. zékaznici ¢i dodavatelé. Tato ¢ast
je napsana v konkrétni roving.

Autorka prace se domniva, Ze tato ¢ast pracovniho fadu se tyka bezpecnosti a ochrany
zdravi pii praci, proto by tuto ¢ast zakomponovala do ¢lanku ¢. 16 o bezpecnosti a
ochrany zdravi pii praci, aby pracovni fad ziskal systematické uceleni. Jinak je tento

¢lanek v souladu s ustanovenim § 101 ZP.

3.2.21 Dorudovani pisemnosti, podavani stiZnosti

Doruc¢ovani pisemnosti je v ZP upraveno V ¢asti ¢trnacté, ustanoveni § 334 a nasl.
Upravuje dorucovani pisemnosti jak ze strany zaméstnavatele, tak ze strany
zaméstnance prostfednictvim osobniho doruceni, sité, sluzby elektronickych
komunikaci nebo provozovatele posStovnich sluzeb. V ptipadé omezovani, poskozeni
nebo ohroZeni prdv se zameéstnanec mulze obratit na vedouciho zaméstnance a
povinnosti vedouciho zaméstnance je danou zalezitost projednat.

Tento ¢lanek je v souladu s platnou upravou ZP.

3.2.22 Neuspokojivé pracovni vysledky

Pokud zaméstnanec dlouhodobé nedosahuje uspokojivé pracovni vysledky ani po
pisemné vyzve urcené k odstranéni téchto vysledkli, zaméstnavatel ma pravo ukoncit
pracovni pomér se zaméstnancem vypovedi.

Autorka prace by rada poznamenala, Ze tato ¢ast se tykd ukonceni pracovniho poméru a
proto by navrhovala zakomponovat tento ¢lanek do ¢lanku €. 5 s nazvem Skonceni
pracovniho poméru, povinnosti zaméstnancli souvisejici se skoncenim pracovniho

pom¢éru. Tato Gprava je obsazena v ustanoveni § 52 ZP.
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3.2.23 PorusSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisi vztahujicich se

k zaméstnancem vykonavané praci

Zaméstnavatel upravuje v této Casti uréité jednani zaméstnance vedouci K zavaznému
poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpisu vztahujicich se k jim vykonavané
praci. Jedna se napt. o jednani napliujici znaky trestného Cinu, klamava jednani vici
spole¢nosti, imysIné poruseni povinnosti atd. Tato jednani maji za néasledek okamzité
zruseni pracovniho poméru.

Jak jiz autorka prace zminila v piedchozim lanku®’, i tento &lanek souvisi s ukondenim

pracovniho poméru, proto by ho prefadila do &lanku &. 5%.

3.2.24 Seznameni s pracovnim Fadem
Predposledni ¢lanek upravuje povinnost vedouciho zaméstnance seznamit vSechny
zaméstnance s vydanim pracovniho fadu a jeho obsahem. Déle uvadi, kde je pracovni

fad k dispozici.

3.2.25 Uéinnost

Posledni ¢lanek obsahuje urc¢eni nabyti u¢innosti dnem vyhlaSeni pracovniho fadu a
pravo zaméstnavatele vydavat zmény a dopliky pracovniho fadu.

Autorka prace by tyto dva posledni ¢lanky spojila do jednoho c¢lanku s nazvem
»wZaveérecni ustanoveni. Dle teoretické ¢asti by mélo zavérecné ustanoveni obsahovat
informaci, pro koho je fidici akt zavazny, platnost a G€innost, odpovédnost za kontrolu
atd. Spojenim té€chto dvou ¢lankt se docili tplnosti. Autorka prace by jesté navrhovala
specifikovat konkrétni osoby, které jsou zodpovédné za zmény a Upravu pracovniho
radu. Co se tyce platnosti, tato informace je zminéna na zacatku pracovniho tadu, coz se

da povazovat za vlastni Gipravu tviirce pracovniho fadu a nelze ji nic vytknout.

3.3 Shrnuti a iivahy de lege ferenda

Autorka v této ¢asti shrnuje uvahy a postiehy, které nabyla pii analyze pracovniho tadu.
Rozdéluje ji do 3 ¢asti. Prvni ¢ast se zabyva zhodnocenim struktury pracovniho fadu,
ktera blize rozvadi splnéni jednotlivych zéakladnich pozadavkt pro strukturu vnitinich

predpisti. Druhd ¢ast se zabyva obsahovou strankou pracovniho fadu a objasiuje

*7 Viz. kapitola 3.2.22 Neuspokojivé pracovni vysledky, s. 37.
48 Viz. kapitola 3.2.5 Skonc¢eni pracovniho poméru, povinnosti zaméstnancti souvisejici se skon¢enim pracovniho poméru, s. 29.

38



vyhovujici skutecnosti, pfipadné jeho nedostatky a navrhuje urc¢itd vhodna feseni pro
minimalizaci téchto nedostatkli, ktera by méla slouzit jako pfinos pro zlepSeni
pracovniho fadu. Tteti ¢ast obsahuje uvahy de lege ferenda.

Na zakladé porovnani teoretické ¢asti popisujici strukturu vnitinich piedpisi a
analyzovaného pracovniho fadu, autorka prace se domniva, Ze pracovni fad v podstaté
zachovava predepsanou zakladni formu kromé chybé&jici adresy zaméstnavatele, data
vydani, pfechodného ustanoveni a seznamu pfiloh. Odkazy na jednotlivd ustanoveni
jsou sice uvedeny jako poznamky pod Carou, ale seznam piedpist a norem na konci
pracovni fadu chybi. Uvodni strana je piehledna a obsahuje poZzadované néleZitosti, jako
napf. ndzev zameéstnavatele, ndzev vnitiniho ptedpisu, jeho ucinnost a podpisy
opravnénych zaméstnancli. Druhd strana se skldda z obsahu pracovniho fadu a zbytek
textu je ¢lenén do jednotlivych ¢lanki, odstavell a bodl pracovniho fadu. Toto ¢lenéni

pracovniho tadu je vyhovujici.

Co se tyka obsahové stranky pracovniho fadu, autorka prace by rada uvedla a shrnula
nékolik skutecnosti, které zpozorovala pfi jiz zminéné analyze. Pracovni fad vykazuje
znamky piehlednosti, vécnosti, srozumitelnosti a reprezentativnosti, jazykova stranka je
také v potadku. Ptehlednost Cislovani a ¢lenéni pracovniho fadu je zachovano taktéz.
Princip logi¢nosti a systemati¢nosti v nékterych piipadech unika. Co se tyka rozsahu
pracovniho fadu, autorka prace se domniva, Ze pracovni fad rozdéleny do 25 ¢€lanka je
pfili§ zdlouhavy, proto by navrhovala sloucit nékteré ¢lanky spolu souvisejici a nékteré
by uplné vyloucila. Clanek & 8 a 9 o povinnostech zaméstnancti a vedoucich
zamé&stnancl by bylo vhodné spojit a k tomu dopsat a zaclenit zakladni povinnosti
zaméstnavatele, které v pracovnim fadu nejsou zminény. Clanek ¢&. 22 nazvany
Neuspokojivé pracovni vysledky a clanek €. 23 sndzvem PoruSeni povinnosti
vyplyvajici z pravnich piedpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci by se
mély ptefadit do Clanku ¢. 5 Skonceni pracovni poméru, povinnosti zaméstnancu
souvisejici se skonfenim pracovniho poméru, protoze spolu souvisi. Jelikoz pracovni
fad upravuje vznik pracovniho poméru a skonceni, bylo by vhodné uvést i zménu
pracovniho poméru, aby si zachoval ucelenost. Je potifeba poupravit uzavieni
pracovniho poméru, aby obsahovalo podstatné nalezitosti tykajici se této tUpravy.
Clanek €. 20 o bezpeénostnim opatieni pro vstup do budovy je vhodné zakomponovat
do ¢lanku ¢. 16 o BOZP. Autorka prace by také sloucila ¢lanek ¢. 18 s nazvem Postup

pfi vzniku Skody, pfi urazech a pracovnich trazech a ¢lanek ¢. 19 nazvany Predchazeni
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Skodam, ochrana majetku, nahrada skod dohromady. Posledni 2 ¢lanky o seznameni a
ucinnosti pracovniho fadu napovidaji o zdvérecném ustanoveni, proto je vhodné je také
sloucit a pfejmenovat. Témito vySe uvedenymi Gpravami by docilila systemati¢nosti a
logi¢nosti uspofadani. Autorka prace by zachovala logickou postupnost c¢lanki
pracovniho fadu podle struktury c¢asti druhé ZP. Dalsi vyhradou je skutecnost, ze
V pracovnim fadu neni docilena komplexnost. V kazdém c¢lanku by méla byt obsazena
cela problematika, ne jenom ¢ast. Soulad s pravnimi pfedpisy a navaznost na ostatni
predpisy neni zachovana. Jiz na zacatku pracovniho fadu se uvodni ustanoveni odkazuje
na neplatné nafizeni. Nékteré ¢lanky, jako napf. pravidla oblékani, neplacené volno jsou
nad ramec ZP, ale vychazeji z platného vnitiniho predpisu. Nejvaznéjsi vyhradou je, ze
pracovni fad upravuje ¢asti tykajici se mzdové oblasti, napt. ptekazky v praci, dovolena,
vyse a uprava mzdy, bonusovy systém, které pracovni fad dle platné pravni upravy ZP
nemtiZze upravovat a proto by mély byt z pracovniho fadu vylouceny. Tato Cast zcela
odporuje ZP. Dalsim nedostatkem jsou nazvy nékterych ¢lankd, které jsou neimérné a
zbytecné dlouhé. Déle je také mozné si vSimnout, Ze nazvy pramend prava jsou

nepiesné.

Rozborem a srovnanim lze dospét k nasledujicim ivaham de lege ferenda:

- autorka prace navrhuje upravit definici pracovniho fadu dle § 306 ZP. ZP ponechava
volnost zaméstnavateli pii jeho tvorbé a blize nespecifikuje, které konkrétni
povinnosti by mély byt soucasti obsahu pracovniho fadu. Tato Gprava ZP by ale
méla vymezovat alesponi hlavni vy¢et povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance, aby
se stal pracovni fad adekvatnim néstrojem fizeni;

- platna pravni Gprava prace piesCas obsazena V ZP nedefinuje rozsah celkové prace
pres€as v daném kalendainim roce. ZP pouze upravuje nafizenou praci prescas za
kalendaini rok a dohodnutou praci pres€as pocitanou Vv tydnech po sobé jdoucich.
Bylo by vhodné sjednotit pocitani dohodnuté a nafizené prace prescas za Stejné
casové obdobi nebo stanovit pfipustny Casovy limit celkové prace piesCas za
kalendarni rok;

- ZP vymezuje zkuSebni dobu zaméstnance maximalné v délce 3 mésicli nebo
zkuSebni dobu vedouciho zaméstnance Vv délce 6 meésicl. Stanovena doba pro

zaméstnance je dle minéni autorky u vysoce odbornych nebo védeckych pozic
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nedostacujici k tomu, aby byly zjiStény schopnosti a zrucnosti zameéstnance.
Adaptace na nové pracovni misto je obvykle individualni a prvé mésice vyuziva
zam¢stnavatel na trénink a rozvoj zaméstnance. Praxe analyzované farmaceutické
spole¢nosti ukazala, ze dana doba je nevyhovujici, proto by ji autorka navrhovala

prodlouzit na 4 mésice.

Na zavér zhodnoceni by autorka rada uvedla, Ze pracovni fad spolecnosti Janssen Cilag
s.r.0. ma zavazné obsahové nedostatky a je potieba ho piepracovat, aby byl v souladu
sustanovenim § 306 ZP. Formalni podoba je relativné¢ v potadku, ale aby si
analyzovany pracovni fad zachoval prvky vnitiniho aktu, je nutné, aby byl pracovni fad
logicky, systematicky, uceleny a naopak ne chaoticky. Zaméstnavatel nezaznamenal

zadné stiznosti na pracovni fad, ale autorka prace si mysli, ze divodem je nedostacujici

znalost platné pravy ZP a malé zainteresovanost.
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4 Zavér

V této bakalaiské praci byl proveden rozbor pravni Gpravy v oblasti vnitinich predpist
zaméstnavatele v CR. Detailnimu rozboru byl podroben pracovni fad, jako jeden
Z vnitinich piedpisi vydavany zaméstnavatelem. Aplikace pracovni fadu v praxi byla
prozkouména u konkrétniho zaméstnavatele - Janssen-Cilag s.r.o. a srovnana S

V soucasnosti platnou pravni Gipravou.

Studiem prament pracovniho prava v CR autorka prace dospéla k pochopeni a osvojeni
si znalosti tykajici se dané problematiky. Tato znalost souvisela s poznanim podstaty
vyznamu pracovnépravnich vztahl, zavislé prace jako predmétu upravy pracovniho

prava a jednotlivych vnitinich ptedpisii vydavanych zaméstnavatelem.

Provedenim rozboru pracovniho fadu u zaméstnavatele Janssen-Cilag s.r.o. a jeho

porovnanim se ZP, autorka prace dospéla k nasledujicim zavérim:

- uprava a struktura pracovniho fadu je vyhovujici, nedostatkem jsou nesrovnalosti
jako chybgjici adresa zaméstnavatele a datum vydani pracovniho fadu, chybéjici
pfechodna ustanoveni a seznam piiloh;

- rozsah pracovniho fadu se jevi pfili§ dlouhy, je potieba souvisejici ¢lanky sloucit
dohromady a nékteré uplné vypustit;

- pracovni fad se vyznaCuje piehlednosti, vécnosti a srozumitelnosti, jazykovou
spravnosti;

- pracovni fad ma reprezentativni charakter pro spolenost a zachovava si svoji
stabilitu;

- neni zachovana komplexnost jednotlivych ¢lankti pracovniho ftadu, protoze
nepokryvaji celou problematiku;

- délka nekterych nazvi ¢lanka pracovniho fadu je neimérné dlouha;

- Clanky tykajici se neplacené¢ho volna, dovolené, jsou nad ramec ZP, ale v souladu
s platnym vnitinim predpisem. Zameéstnavatel umoznuje zameéstnanci vzit si
neplacené volno v piipadé vycerpani celkové dovolené. Pravni uprava délky
dovolené je stanovena ZP na 4 tydny, zaméstnavatel ale umoziuje Cerpat dovolenou

Vv délce 5 tydnd, z vyse uvedeného vyplyva, Ze 1 tyden dovolené je nad rdmec ZP;
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- pfi zkoumani vnitiniho mzdového piedpisu, na ktery se odkazoval pracovni fad,
bylo zjisténo, ze zaméstnavatel navic oproti ZP vyplaci odstupné za kazdy
odpracovany rok ve vysi primérné mésicni mzdy, ktera nalezi zaméstnanci;

- pracovni fad je v rozporu se ZP u c¢lankl tykajicich se upravy prekédzek v praci,
dovolené, postupu pii vyplaceni mzdy, vySe a upravy mzdy, bonusového systému,
protoze pracovni fad nesmi upravovat tato prava vyplyvajici dle § 305 ZP;

- je zanedbana aktualizace pracovniho fadu, odkaz na neplatné nafizeni,

- zameéstnanci nemaji ziizenou odborovou organizaci a uzavienou kolektivni smlouvu
se zameéstnavatelem, ZP ale neukladd povinnost ziidit odborovou organizaci u
zameéstnavatele, jednd se pouze o moznost, odborova organizace muze byt zaloZzena
minimélné 3 zaméstnanci, z toho vyplyva, Ze jelikoz u zaméstnavatele pracuje 50

zaméstnancl, zaméstnanctim tato moznost piislusi.

Na zakladé¢ vyse uvedenych zavért, autorka prace zhodnotila, Ze pracovni ftad
spolecnosti Janssen-Cilag s.r.o. je nevyhovujici, protoZe obsahuje vazné nedostatky
Vv obsahové ¢asti, které jsou v rozporu se ZP. Jelikoz se autorka prace zavazala projednat
zjisténé skutecnosti s danym zaméstnavatelem, na zaklad¢ provedeného rozboru mu
doporuci jednotlivé zmény. Je zde na uvdzeni zaméstnavatele, zda patficnym zptisobem
pfistoupi k danym nedostatkiim a zda nasledné vyvodi kroky ke zlepSeni a odstranéni

téchto nedostatku.

Tato prace vyustuje v poznani, ze pracovni fad je didlezitym vnitinim aktem, ktery
upravuje povinnosti zaméstnancii a zaméstnavatele V dané spolecnosti, proto by
zaméstnavatelé méli pfistupovat zasadné a s vaznosti k jeho tvorbé a aplikaci. Disledna
pfiprava pracovniho fadu je predpokladem pro uspéSnou organizaci prace uvnitf
zamé&stnavatele, objektivni prezentaci zaméstnavatele v0¢i zaméstnancim a

Vv neposledni fadé ma s urcitosti vliv i na ziskovost zaméstnavatele.
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1. Uvodni ustanoveni

Vzajmu uspésného plnéni dkoll spolegnosti Janssen-Cilag s.r.o. se sidlem Karla Englige
3201/6, Praha 5 — 150 00 (dale jen ,zaméstnavatel”) a za G&elem vnitfniho pofadku se
vydava podle § 306 zakona & 262/2006 Sb., v platném znéni (déle jen ,,Zakonik prace”) tento
pracovni Fad, ktery blize rozvadi ustanoveni Zakoniku prace a dalich pravnich pFedpisi® a
upravuje nékteré podrobnosti pracovnépravnich vztah podle zvliitnich podminek

zaméstnavatele.

2. Rozsah platnosti

2.1.  Pracovni Fad se vztahuje na viechny zaméstnance zaméstnavatele, ktefi jsou k nému
Vv pracovnim poméru a déle na zaméstnance pracujici na zakladé dohody o pracovni
ginnosti. Tento pracovni Fad se, s vyjimkou ¢asti, které se tykaji vzniku, zmény a
zaniku pravnich dkond, vztahuje i na agenturni zaméstnance pracujici u
zaméstnavatele a zaméstnance k zaméstnavateli vyslané ze zahraniéi.

2.2.  Na zaméstnance &inné pro zaméstnavatele na zakladé dohod o provedeni prace se
pracovni fad vztahuje, pokud to vyplyvd zjeho daldich ustanoveni,
z pracovnépravnich predpisi?® nebo z uzaviené dohody.

3. Uzavieni pracovniho poméru

3.1  Pracovni pomér se zaklids pracovni smlouvou uzavienou pisemné mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem.

3.2 Pracovni smlouvu se zaméstnancem uzavird statutarni organ zaméstnavatele nebo
osoba k tomuto tikonu zmocnéni statutarnim organem zaméstnavatele.

33 Neni-li dohodnuto jinak, sjednava se se véemi béinymi zaméstnanci zkugebni doba v
délce trvani 3 mésich a s vedoucimi zaméstnanci v délce 6 mésici. Pokud by tato
doba byla del3i nef je polovina sjednané doby trvani pracovniho poméru, sjednava se
zkusebni doba v délce poloviny doby trvani sjednaného pracovniho poméru.
Sjednana zku$ebni doba se prodiuZuje o dobu celodennich pFekazek Vv praci, pro
které zaméstnanec nekond praci v prib&hu zkudebni doby (napf. pracovni
neschopnost), a o dobu celodenni dovolené.

Po dobu trvani zku3ebni doby mdze byt pracovni pomér zrugen ze strany
zaméstnavatele nebo zaméstnance z jakéhokoliv diivodu nebo bez uvedeni diivoda.

3.4  Hodnoceni zaméstnance probihd formou individudlnich pohovort s pfimym
nadfizenym (min. 1x roéné) a vedoucim obchodni skupiny ¢i oddéleni (min. 1x

! Napf. nafizeni vlady &. 567/2006 Sb., o minimalni mzdé& a nejniZ$ich vrovnich zaru¢ené mzdy, natizeni vlady
¢. 590/2006 Sb., okruh a rozsah jinych diileZitych osobnich ptekaZek v praci apod.

2 Napt. § 248 odst. 2 Zakoniku prace o kontrole vé&ci a zaméstnanct v souvislosti s ochranou majetku
zaméstnavatele, § 74 aZ § 77 Zakoniku préce apod.
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roéné). V pfipadé neuspokojivych pracovnich vysledki (i vobdobi mezi cyklovymi
hodnocenimi) musi byt zaméstnanec informovan pisemné nejprve svym pfimym
nadfizenym stim, Ze daldi pisemné upozornéni ze strany vedouciho oddéleni ¢i
obchodni skupiny ji miZe byt podkladem pro ukonéeni pracovniho poméru.

3.5  Vy3i mésicni mzdy navrhuje pfi pfijeti zaméstnance do pracovniho poméru pfislusny
Sales Manager resp. Business Unit Manager/Vedouci oddéleni, schvaluje Generalni
Feditel. Zvy3eni mzdy je vazdno na zvy$ovani kvalifikace a dosasené vysledky. Upravu
mzdy navrhuje u pracovnikd prodejnich tymi Sales Manager, ke schvéleni Business
Unit Managerovi, findlné schvaluje Generalni Feditel. U pracovnikli centralniho,
financniho, lékafského a ostatnich oddéleni navrhy na Upravy mezd predklada vidy
prisludny vedouci oddéleni Generalnimu Fediteli ke schvaleni. K mzdovym zménam
miZe dojit k 1.3., odivodnéné navrhy lze predkladat Generalnimu fediteli i v
pribéhu roku.

3.6 Bonusovy systém a pravidla pro vyplatu tymovych a mimoFadnych odmén stanovuje
kaZzdoro¢né Management Board.

4. Ohlasovaci povinnost zaméstnanci

Zaméstnanci ohladuji zaméstnavateli neprodlené zmény v osobnich pomérech a jiné ddaje,
jako je siatek, rozvod, narozeni nebo Gmrti &lena rodiny, zména bydli§té, ziskani nové
kvalifikace, rozhodnuti o srazkach ze mzdy apod., jeZ maji vyznam pro pracovni pomér nebo
pro fédné plnéni dafiovych a jinych povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance. S témito
Udaji zaméstnavatel naklada v souladu se zdkonem &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udajd.

5. Skonéeni pracovniho poméru, povinnosti zaméstnancii souvisejici se
skoncenim pracovniho poméru

5.1  Vsouladu s § 48 Zakoniku price muse byt pracovni pomér rozvazan dohodou,

vypovédi, okamZitym zrudenim a zrufenim ve zkuSebni dob&. Pracovni pomér
uzavieny na dobu uréitou konéi té? uplynutim této doby.

5.2 Zaméstnavatel miZe dat zaméstnanci vypovéd’ jen zddvod( uvedenych v § 52
Zékoniku prace. Zaméstnanec muZe dat zaméstnavateli vypovéd' z jakéhokoli
divodu nebo bez uvedeni divodu.

5.3  Vypovédni doba je pro zaméstnavatele i zaméstnance stejnd a Cini minimdalné 2
mésice.

5.4  Zaméstnanec je povinen pfed skonéenim pracovniho poméru pisemné informovat
pfimého nadfizeného o stavu plInéni uloZenych dkoll, fadné predat dosud nesplnéné
tkoly a odevzdat pracovni pomicky a svéfené predméty, a to ve stavu odpovidajicim
obvyklému opotfebeni, vopaéném piipadé je povinen nahradit zaméstnavateli
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5.5

5.6

5.7

S$kodu za jejich poskozeni &i ztratu. Zaméstnanec je dale povinen vyrovnat viechny
pfipadné zdvazky vici zaméstnavateli.

Zaméstnavatel vyda zaméstnanci pfi skon&eni pracovniho poméru potvrzeni o
zameéstnani (tzv. zépoétovy list) a na #adost zaméstnance i pracovni posudek.

Pfed skoncenim pracovniho poméru je zaméstnavatel opravnén nafidit zaméstnanci
erpani dovolené, na niz zaméstnanci ke dni skon&eni pracovniho poméru vznikne
narok.

V pFipadé, Ze zaméstnanec ke dni skonéeni pracovniho poméru vyéerpa dovolenou,
na niz mu nevznikl k tomuto dni narok, je povinen vrétit zaméstnavateli vyplacenou
ndhradu mzdy za takto neopravnéné vy€erpanou dovolenou. Tuto nahradu mzdy je
zaméstnavatel opravnén srazit ze mzdy zaméstnance.

6. Pracovni doba a jeji evidence

6.1

6.2

6.3

Ve stanovené pracovni dobé jsou zaméstnanci povinni konat podle pokynt
zaméstnavatele, pfipadné vedoucich zaméstnancti osobné prace podle pracovni
smlouvy, dodriovat pracovni povinnost vyplyvajici z pravnich pFedpisti vztahujicich se
k jimi vykondvané praci a plnit viechny dalsi povinnosti, které pro né vyplyvaji ze
Zakoniku prace a dalSich obecné zavaznych pravnich pfedpist a tohoto pracovniho
radu.

Pracovni doba u zaméstnavatele &ini 40 hodin tydné a je rovnomérné v pracovnich
dnech od 8:30 do 17:00 hodin, véetné pfestavky na jidlo a oddech. V jednotlivych
pfipadech muZe byt pracovni doba po dohodé s pfimym nadfizenym stanovena
odchylné.

PFestavka na jidlo a oddech v délce 30 minut se do pracovni doby nezapod&itava.
Zaméstnanci jsou povinni tuto pFestavku erpat v €asovém rozmezi od 12:00 do
12:30 hodin.

V pFipadé, Ze zaméstnanec nemiie pFestivku na jidlo a oddech vygerpat ve
stanoveném case, je povinen se na odligné dobé Cerpani této prestavky domluvit se
svym pfimym nadFizenym. Prestavka musi byt v3ak i v tomto pfipadé &erpana
nejpozdéji po 6 hodinach nepretriité prace.

Zameéstnavatel vede v pisemné/elektronické formé u jednotlivych zaméstnancd
denni evidenci s vyznadenim za&itku a konce odpracované smény, prace pfestas,
noéni préce, doby v dobé pracovni pohotovosti a pracovni pohotovosti, kterou
zaméstnanec driel.

Evidence pracovni doby

Vzhledem k tomu, e u zaméstnavatele je jednosménny provoz, pracovni doba je
rovnomérné rozvriena a jednotné stanovena od 8:30 do 17:00 hodin, zaméstnavatel
povaZuje za prehledné a dostateéné prikazné pokud v evidenci podle § 96 Zakoniku
prace uvddi, Ze zaméstnanec sjednanou pracovni dobu odpracoval ve vyse
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uvedeném &asovém rozsahu, tj. od 8:30 do 17:00 hodin, pfitemZ tyto hodiny jsou
povaZovany za zaétky a konce jednotlivych smén (nikoliv pFichody zaméstnance na
pracovisté a odchody z pracoviété, které nemusi mit souvislost s vykonem préce a
pracovni dobou). Pouze v pfipadé, ie zaméstnanec stanovenou pracovni dobu
odpracuje odlisné nebo pokud zaméstnanec stanovenou denni pracovni dobu z
jakéhokoliv divodu neodpracuje (pfekdzky v praci, pozdni pfichod/odchod,
neomluvena absence atd.), zaméstnavatel v evidenci tuto odchylné sjednanou
pracovni dobu, popfipadé jinak odpracovanou pracovni dobu zanese, a to véetné
skute¢ného za&atku a konce jednotlivé smény. V pfipadé, ie se jedna o &ast smény,
kterou zaméstnanec neodpracoval, bude v evidenci dale zaneseno o jakou ¢&3ast
smény se jednalo a ddvody nepfitomnosti.

Evidence pfestdvky na jidlo a oddech

Stejny princip plati i u pfestavek na jidlo a oddech. U zaméstnavatele je &erpani
pfestdvky na jidlo a oddech pFesné stanoveno, pouze v pfipadé, e zaméstnanec
bude v individualnim pfipadé &erpat po dohodé s pfimym nadFizenym prestavku na
jidlo a oddech v odli$ném ¢asovém rozsahu tato pfestavka na jidlo a oddech se do
evidence zanese s oznagenim jejiho za&atku a konce. Pokud k odlisnému &erpani
pFestavky na jidlo a oddech nedojde bude pfehledné a dostate&né priikazné pokud
zaméstnavatel u evidence pFestavky na jidlo a oddech pouze provede odkaz na tento
pracovni fad tzn. "PR".

Evidence préce pfescas

Z divodu, Ze price prescas neni stanovena presnym Casovym rozsahem, jako denni
pracovni doba a prestévka na jidlo a oddech, zaméstnavatel v evidenci prace preséas
uvede zalatek a konec konané price prestas. U prace pres¢as dale zaméstnavatel
uvede, zda se jednd o préci preséas, ktera byla zaméstnavatelem nafizena nebo o
praci pfesCas, na které se zaméstnavatel se zamé&stnancem dohodl.

Evidence dr¥eni pracovni pohotovosti a odpracované dobé v dobé pracovni

pohotovosti

Pokud jde o drieni pracovni pohotovosti, zaméstnavatel v evidenci uvede za&itek a
konec drZeni pracovni pohotovosti a v pfipadé vykonu price pak za&atek a konec
prace konané b&hem pracovni pohotovosti.

Evidence noéni price

U zaméstnavatele neni noéni prace konana.

Vy3e uvedena denni evidence je vedena na jednotlivych oddélenich. Vedouci
jednotlivych oddéleni povéfi osobu, kterd bude vramci pfislusného oddéleni
provadét evidenci zaméstnancti oddéleni a mési¢né tuto evidenci pfedavat do
oddélent lidskych zdrojt. Zaméstnanec je opravnén nahlédnout do evidence pracovni
doby, kterd je vedena o ném a pofizovat si z ni vypisy. Vzhledem k zabezpeeni
plného vyuiivani pracovni doby zaméstnavatel uréil nasledujici &as, ve kterém
zaméstnanec muZe realizovat vyée uvedena opravnéni: patek od 15h do 17h. Do
tydenni evidence pracovni doby Ize nahlizet u vedouciho jednotlivého oddéleni, do
mésiéni evidence pracovni doby Ize nahlizet v oddé&leni lidskych zdrojt.
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6.4

6.5

6.6

Zaméstnanec se béhem pracovni doby (s vyjimkou prestavek v praci) nesmi vzdalit
bez souhlasu pFisluiného vedouciho zaméstnance (v pfipadé nepfitomnosti ieho
zastupce) mimo pracoviété. Zaméstnanec je rovnéZ povinen oznamit bez zbyteéného
odkladu vedoucimu pozdni pfichod, nebo pred&asny odchod z pracoviits, pfipadné
divod, pro¢ se nemize na pracoviité dostavit. Neplnéni téchto ustanoveni se
posuzuje jako poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané prici.

Za zameskanou dobu se mimo absence povaZuji téZ pozdni pfichod na pracovisté,
pfedCasny odchod z pracoviéts, pfekrofeni stanovené pfestavky na jidlo, jako? i
kaZzdé opusténi pracoviété bez souhlasu nadfizeného vedouciho zaméstnance, pokud
k nému nedojde v souvislosti s pInénim casové neodkladnych pracovnich dkold.

Praci prestas muaZe zaméstnavatel nafidit zvainych provoznich divodd. NaFizend
prace pfescas nesmi u zaméstnance &init vice ne 8 hodin v jednotlivém tydnu a 150
hodin v kalendainim roce. Zaméstnanec a zaméstnavatel se mohou dohodnout na
praci pfestas aZ do maximalniho limitu 416 hodin v kalendafnim roce, pficems v
priméru nesmi presdhnout 8 hodin tydné za 26 po sobé jdoucich tydnl. Prici
pfescas lze nafidit nebo dohodnout pouze pisemnou formou.

7. Piekazky v praci

7.1

7.2

7.3

PFekaZky v préci na strané zaméstnance a na strané zaméstnavatele, p¥i nichi se
poskytuje pracovni volno s ndhradou mzdy jsou dany zékonikem préace® a nafizenim
vlady €. 590/2006 Sb., okruh a rozsah jinych duleZitych osobnich prekazek v praci.

V pfipadé pracovni neschopnosti, nebo v pfipadé nutnosti oSetfovani nemocného
¢lena rodiny, je zaméstnanec povinen ohlasit tuto skute¢nost nadFizenému
pracovnikovi neprodlené telefonicky s uvedenim divodu nepfitomnosti v praci a
pfedpoklddané délky trvani nepfitomnosti. Nejpozd&ji do 3 dnd je zaméstnanec
povinen dorucit zaméstnavateli lékaiské potvrzeni o vzniku do&asné pracovni
neschopnosti, resp. nutnosti ofetfovani nemocného ¢lena rodiny, a bez zbyte&ného
odkladu po jejim skon&eni lékaFské potvrzeni o ukonéeni pracovni neschopnosti.
Potvrzeni zaméstnanec odevzdava/ zasild mzdové tcetni.

V pfipadé jinych dulefitych osobnich davodd zaméstnance, které nejsou prekazkou
Vv praci na strané zaméstnance ve smyslu Zakoniku prace a provadéciho pfedpisu,
muZe po vylerpani celého rozsahu dovolené zaméstnavatel zamé&stnanci poskytnout
pracovni volno bez nahrady mzdy ("pracovni volno"). Na takovéto pracovni volno
neni pravni ndrok a poskytnuti pracovniho volna podléhd souhlasu zaméstnavatele.
Zadost o poskytnuti pracovniho volna musi podat zaméstnanec pisemné pfedem
svému nadfizenému, véetné pfesného stanoveni doby, po kterou ma byt pracovni
volno poskytnuto. Souhlas s poskytnutim pracovniho volna poskytne zaméstnavatel

*§ 191 a nésl. zékoniku prace
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zameéstnanci pisemné; pokud neni dan, m4 se za to, e zaméstnavatel s poskytnutim
pracovniho volna nesouhlasi.

8. Zakladni povinnosti zaméstnanci

Zaméstnanci jsou povinni zejména:

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Pracovat svédomité, iniciativné a v rozsahu svych prav a povinnosti samostatné, piné
vyuiivat svych znalosti a schopnosti, spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci, zejména
ve vzajemném styku zachovévat pravidla zdvoFilosti, ohleduplnosti a pfispivat tim
k upeviiovani pracovnich vztahd.

Znat ukoly, organizaci price a pusobnosti dtvaru, vnémi je zafazen a Ukoly
zaméstnavatele v rozsahu potiebném pro vkon vlastni ginnosti.

Soustavné zvySovat svou kvalifikaci a odbornou droveR, Fadné se pripravovat na
pracovni porady, pfi vykonu préice se zdriet vieho, co by mohlo ohrozit divéru
v podnikdni zaméstnavatele. Dale pak soustavné prohlubovat svoji kvalifikaci, a to
Ucasti na trénincich (tymové a vefejné kurzy), poradach tymu, samovzdélavanim.
Zdroje pro prohloubeni kvalifikace jsou také firemni materidly, materidly
tréninkovych agentur, odborné asopisy a publikace, dalsi doporuéené publikace a
diskuse s lékafi a odborné prednasky.

PInit kvalitné, vramci stanovenych rozpoCti a terminl, vidy vsouladu s cili
zaméstnavatele pracovni tkoly a pokyny nadfizenych vedoucich zaméstnanc. Zjisti-
li, Ze vydany pokyn je v rozporu s pravnimi pfedpisy, nebo Ze by jeho pInénim vznikla
Skoda, upozornit nadfizeného, pfipadné Generalniho Feditele.

DodrZovat platné predpisy, zejména zakonik prace, pravni predpisy souvisejici se

zakonikem préce, tento pracovni F4d, predpisy k zaji§téni BOZP a pozarni ochrané a

dal3i vnitfni pfedpisy a smérnice zaméstnavatele, kterymi jsou zejména:

. Vnitini Fad spoleénosti,

. Smérnice pro evidenci a vyGétovani cestovnich nahrad a evidenci pracovnich
prostfedkd zapujéenych do uZivani,

. Smérnice o pouZivani po&itacové a telekomunikaéni techniky,

. Car Policy (vnitfni pfedpis tykajici pravidel pro uzivéni vozidel svérenych
zaméstnavatelem zaméstnancim k vykonu prace),

. Pravidla oblékani,

. Rizeni, sledovani, hodnoceni, vedeni a podpora vykonnosti a vykonu
pracovniki (,Performance Management*),

. Health Care Compliance,

. Celosvétové zasady zfizeni beztabakovych pracovigt,

. Globalni zésady pro pracoviété tykajici se HIV/AIDS.

Vystupovat jménem zaméstnavatele v hromadnych sdélovacich prostfedcich, na

vefejnych shromazdénich, seminafich, sympoziich, konferencich nebo pfi jinych
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8.7

8.8

8.9

8.10

pFileZitostech pouze vrozsahu trvalého zmocnéni, nebo souhlasu vydaného
Generalnim Feditelem pro konkrétni pfipad (jinak je zaméstnanec povinen
posluchae prfedem zfetelné upozornit na to, Ze vystupuje svym jménem, nikoli
jménem zaméstnavatele).

Radné hospodaf¥it s prostiedky svéfenymi mu spoleénosti, stfesit a ochrafiovat véci a
majetek svéieny do uZivani pfed poskozenim, ztratou, krade3i (zejména uzamykanim
kancelafe a veskerych cennych predmétd a materialt obsahujicich daleité/davérné
informace), zni¢enim a zneuZitim, oznamovat nadFizenému vedoucimu zaméstnanci
nedostatky a zavady, které by mohly vést k poskozeni tohoto majetku.

Zaméstnanci nesméji bez souhlasu zaméstnavatele (respektive svého pFimého
nadfizeného) pouzivat vyrobni a pracovni prostfedky zaméstnavatele véetné
vypoletni techniky a telekomunika&nich zafizeni pro osobni potfebu. Dodriovani
tohoto zdkazu je zaméstnavatel opravnén pfimérenym zplGsobem kontrolovat.

Oznamovat zaméstnavateli vznik pracovni neschopnosti pro nemoc, uraz, lazeriskou
pédi, nebo pfijeti do Ustavni péée ve zdravotnickém zafizeni, jiné prekazky na strané
zaméstnance definované pravnimi predpisy, za&atek doby matefské dovoleng,
rodi¢ovské dovolené, karantény, oSetiovani &lena rodiny a jiné skute&nosti majici vliv
na plnénf jeho pracovnich povinnosti, a to nejpozdéji nasledujici pracovni den po
vzniku této skutecnosti nebo po dni, kdy se o ni zaméstnanec dozvédal.

Ekonomicky, dsporné a téeln& disponovat s finan&nimi, materidlnimi a ostatnimi
prostfedky zaméstnavatele tak aby nedochizelo ke $kodé na majetku
zaméstnavatele a ostatnich zaméstnanct. Dbat na zajisténi prostor zaméstnavatele a
ekonomicky chod zaméstnavatele (kontrola uzaméeni vstupnich dvefi pfi odchodu,
uzavieni oken, zhasnuti svétel, apod.)

V pfipadé pouZivani pfenosnych po&itact jsou zaméstnanci povinni vyuZivat zajiténi
prostfednictvim vstupniho hesla (ochrana pro pfipad zcizeni). PFi uZivani veskerych
pocitatll zaméstnavatele plati zikaz instalace nelegdlnich kopii programového
vybaveni. Zaméstnanci nejsou opravnéni vyuivat vypocetni techniku a software
zaméstnavatele zpGisobem, ktery by ved! zejména (ale nikoliv vyhradné) k porugeni
autorského prava, prav souvisejicich s pravem autorskym a prav k databazi tfetich
osob, popf. k dal$im porusenim prav tfetich osob ("softwarové piratstvi"). Za
softwarové pirdtstvi ve smyslu tohoto &lénku je zaméstnavatelem povaZovano
zejména (ale nikoliv vyhradné) neautorizované stahovéni jakychkoli material(
nesouvisejicich s vykonem prace zaméstnance, jejich kopirovani a uklddani do
poiitaCového systému zaméstnavatele, &ifeni téchto materidlii pomoci sité
zaméstnavatele, hromadné rozesilani posty se zdvadnym obsahem na nahodné
zvolené adresy, rozesilani nevyzadanych obchodnich sdé&leni, ifeni pocitaovych virl
prostiednictvim softwaru zaméstnavatele, neopravnény vstup do cizi sité, odcizeni
nebo zména dat v cizi siti prostfednictvim softwaru zamé&stnavatele atd. (detailni
instrukce viz IT Policy).

Zaméstnanci jsou dale povinni pfi uZivani poéitatl dodriovat omezeni stanovena
oddélenim informaénich technologii zaméstnavatele za t¢elem zamezeni infekce
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8.11

pocitatovymi viry. Zaméstnanci jsou rovné? povinni pravidelné zalohovat dulefita
data na vhodnych nosiéich.

Ziska-li zaméstnanec informace o jakékoli zakazané & nezakonné ¢innosti, okamiZité o
tom uvédomi vedeni firmy pomoci tzv. ,horké linky”, kam mohou zavolat v&ichni
zaméstnanci a nahldsit porueni zakonnych &i interné stanovenych predpist, pokud
takovato poruseni nebyla & nejsou efektivné FeSena lokdlnim managementem
(generdlnim, finanénim & persondinim feditelem). Veskeré hovory na uvedenou
“bezplatnou horkou linku” jsou pfisné davérné.. Telefonni hovory mohou byt vedeny
v rodném jazyce volajiciho.

2 w2

Telefonni Cislo “bezplatné horké linky” pro volani z Ceské republiky: 800-142-995.

9. Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnanci

Vedouci zaméstnanci jsou povinni zejména*;

9.1

9.2

9.3

94

9.5

Soustavné pecovat o racionalizaci a zvy$ovani produktivity prace vuatvaru jim
Fizeném, vCas pfidélovat praci zaméstnanciim, seznamovat je s poZadavky kladenymi
na jejich préci, spravy a povinnostmi vyplyvajicimi pro né zorganizaéniho a
pracovniho Fadu, zajiStovat zaméstnancim potiebné pracovni pomtcky, pFedpisy,
odbornou literaturu apod. a dbat, aby se s nimi soustavné seznamovali.

Soustavné se seznamovat s pravnimi predpisy i s vnitFnimi predpisy zaméstnavatele,
seznamovat snimi podfizené zaméstnance a zabezpefovat dodriovani téchto
ptedpisi zaméstnanci.

Vést zaméstnance k plnéni tkolG a povinnosti vyplyvajicich z pravnich pFedpist
vztahujicich se kjim vykondvané praci tak, aby chod dtvari nebyl naru$ovin
neplnénim pracovnich povinnosti. V pfipadé nedostatk podrizenych zaméstnanct
ve vykonu préce a poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se
k zaméstnancem vykondavané préci je vedouci zaméstnanec povinen na tyto projevy
upozornit Ustné nebo i pisemné formou dopisu, vyvodit disledky a stanovit zpsob
napravy.

Nevyuzivat svych znalosti, informaci a kontaktd ziskanych v pracovnim procesu nebo
osobnim stykem k takovému podnikani nebo ticasti na ném, které by bylo na ukor
opravnénych zajm( zaméstnavatele (ani k vyuZiti ve vlastni prospéch).

Provadét kaZdoro¢ni hodnoceni podfizenych zaméstnancti v souladu s interni
smérnici.

48302 zakoniku prace
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10. Davérny charakter vykonu prace

10.1 Zaméstnanci spolecnosti jsou povinni zachovavat migenlivost ohledné vSech
davérnych informaci, se kterymi se sezndmi béhem trvani pracovniho poméru ve
spolecnosti a nesdélit je neopravnéné osobé bez vyslovného souhlasu spole¢nosti.

10.2

103

Za davérné informace jsou povaZovany zejména viechny informace, Gdaje,
specifikace atd. tykajici se &innosti spole&nosti, jejich vyrobk(, zaméstnancd
spole¢nosti, jejich dodavatel( a zékaznika.

Povinnost mi&enlivosti trvd i po skon&eni pracovniho poméru zaméstnance. Tato
povinnost se nevztahuje na informace obecné znamé.

11. Pravidla jednani zaméstnanci

Spolecnost vyzaduje, aby jeji zaméstnanci kromé& povinnosti stanovenych Zakonikem prace
dodrZovali v prostorech spoleénosti i mimo né nasledujici zasady

11.1 Pravidla jednédni zaméstnancd vaéi tfetim osobam v souvislosti s vykonem prace pro
zaméstnavatele

11.2

a)

b)

c)

zaméstnanci spolecnosti, ktefi pfi pInéni svych pracovnich Gkold pfichazeji do
styku se smluvnimi partnery, zasilateli, dodavateli, konzultanty, zékazniky nebo
jakymikoliv dal$imi osobami, je? jsou v obchodnim styku se spoleénosti, jsou
povinni vykondvat svoji &innost vidy v zéjmu spoleénosti pfi dodrZovani pravidel
sludnosti a profesionalni etiky,

zaméstnanci spoleénosti v souladu s ,Policy on business conduct” nesmi pfijimat
od jakychkoliv osob, jeZ jsou se spole¢nosti v obchodnich stycich, dérky, odmény,
pohosténi nebo jiné pozornosti v hodnoté, jes pfesahuje za kalendarni rok
Eastku uvedenou v pfedmétné ,,Policy on business conduct”,

zaméstnanci jsou povinni pfi jednani se tfetimi osobami vystupovat s ohledem
na reprezentaci zaméstnavatele, dodriovat normy sluéného chovani,
profesiondlni etiky a doporucena pravidla oblékani (viz ¢lanek 12), a to jak v
prostorech zaméstnavatele, tak i mimo né.

Vsichni zaméstnanci jsou dale povinni vyhnout se stietim osobnich zajmu se zajmy
spolegnosti, pficem? za stiet zajmu maZe byt povaZovén

a)

b)

c)

d)

majetkovy podil v konkurenéni spole¢nosti zaméstnavatele, nebo ve spolecnosti,
kterd je nebo ma byt obchodnim partnerem zaméstnavatele

vyuzivdni davérnych informaci & obchodnich pfileZitosti, které vznikaji
v souvislosti s pracovnim pomérem ve spole¢nosti, pro svllj prospéch nebo
prospéch tfetich osob

poskytovéni sluieb konkurenci & souasnym nebo planovanym dodavatelim
nebo zakaznikim jako jejich zaméstnanec, Feditel, administrativni pracovnik,
partner, zastupce ¢i poradce.

vynucovani Ci pfijimani dard, plateb, pajéek, sluzeb & jiné formy kompenzace od
dodavatell, zdkaznik, konkuren&nich firem & jinych osob, které usiluji o
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f)

spolupraci se spolecnosti. Spoletenské vyhody souvisejici s legitimnimi
obchodnimi vztahy jsou pfipustné. Tyto vyhody zahrnuji obvyklé formy
spoleCenskych setkani, jako jsou obé&dy & velefe, stejné tak jako pFilesitostné
darky mensi hodnoty. Pljéky zaméstnanch od finanénich instituci, s nimiz nade
spoleCnost spolupracuje, jsou pfipustné, pokud jsou poskytovany za bé&inych
podminek.

ovliviiovéni ¢i pokus o ovliviiovani jakychkoli obchodnich transakeci mezi
spolecnosti a jinou osobou, na nich ma zaméstnanec pfimy & nepfimy finanéni
zdjem, &i v nichZ vystupuje jako feditel, administrativni pracovnik, zaméstnanec,
partner, zastupce nebo poradce.

nakup &i prodej cennych papiri jakékoli jiné spole¢nosti s vyuZitim nevefejnych
informaci ziskanych v ramci vykonu pracovnich povinnosti daného zaméstnance,
¢i poskytovani takovych informaci jinym osobam.

Pravidla jednani zaméstnanc( na pracovisti:

a)

b)

d)

f)

jakakoli diskriminace z divodu rasy, etnického pavodu, narodnosti, pohlavi,
sexudlni orientace, véku, zdravotniho postiZeni, ndboZenského vyznani, viry &
svétového nazoru je nepfipustna,

na pracovisti je zakdzano zejména sexudini obt&Fovani, za né? se povaiuje
obtéZovani zaméstnance sexualini povahy v jakékoli formé, stejné jako? i jakékoli
jiné obtéZovani zaméstnance, které je zaméstnancem opravnéné vnimano jako
nevitané, nevhodné ¢&i dokonce urailivé a jeho? disledkem maze byt snifeni
distojnosti zaméstnance nebo vytvofeni nepfatelského, poniiujiciho &
zneklidriujiciho prostfedi na pracovisti. Za takové jednani maZe byt povaZovano
rovnéZ jednani vybocujici z mezi sluSnosti a zdvofilosti mezi zamé&stnanci na
pracovisti, v€etné slovnich projevii &i pisemnych projevii (véetné anekdot)
zasilanych prostfednictvim interni sité, je mohou vG&i zaméstnancim pisobit
urdzlivé. Nepfijateiné je rovnéZ umistovéni vyobrazeni obnajenych t&l &i jina
vyobrazeni, kterd mohou vzbuzovat pohorieni, v prostordch zaméstnavatele,
jakoZ i pouzivani pracovnich pomiicek s takovym vyobrazenim,

na pracovisti jsou nepfijateiné ddle i neverbélni projevy vybolujici z mezi
sluSnosti obsahujici moZny sexudlni podtext & vyzvu, bez rozdilu pohlavi, a to i
mezi osobami v partnerském ¢ manZelském vztahu. NeZaddouci je také
navazovani partnerskych a sexudlnich vztahd na pracovisti mezi osobami, které
jsou viéi sobé ve vztahu nadfizenosti a podfizenosti.

zaméstnanci jsou dale povinni chovat se tak, aby nepfiméfené hluénym a
nevhodnym jednanim nerusili své spolupracovniky,

zaméstnanci jsou povinni dodrZovat pofadek a zakladni hygienicks a esteticka
pravidla ve vSech prostorach zaméstnavatele,

vedeni spole€nosti je povinno vytvéfet pfiznivé podminky pro dodriovéni
etickych zdsad. Vedouci pracovnik nesmi za zadnych okolnosti vést zamé&stnance
spolecnosti k poruSovani etickych zdsad spoleénosti &i jakkoli zneugivat svého
postaveni v jednani s podfizenymi zamé&stnanci.
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12. Pravidla oblékani

12.1 Vzhledem k tomu, Ze zaméstnanci jsou povaZovani za dalefity faktor ovliviiujici
rozhodovani obchodnich partnerli zaméstnavatele a mohou pfispivat k vhodné
obchodni atmosféte, diirazné se Zada dodrZovani niZe uvedenych pravidel.

12.2.1 Zaméstnanci, ktefi pfichazeji do styku s obchodnimi partnery zaméstnavatele jsou
povinni pfi vykonu préace pro zaméstnavatele dodriovat pravidla oblékani dle platné
interni smérnice.

13. Vyluénost prace pro spole¢nost

13.1 Spolecnost pfedpoklada, Ze po celou pracovni dobu zaméstnanci spole&nosti vynaloZi
ke spInéni svych pracovnich povinnosti nejlepsi znalosti a schopnosti.

13.2 Zaméstnanci spolecnosti mohou vedle svého zaméstnani vykonavaného v pracovnim
poméru ke spolecnosti vykondvat vydéleénou ¢innost, ktera je shodna s predmétem
¢innosti zaméstnavatele, pouze s pfedchozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele.

13.3  Poruseni vy3e uvedenych povinnosti je povaZovano za porueni povinnosti vyplyvajici
z pravnich piedpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonéavané praci, které maze
byt divodem k ukonéeni pracovniho poméru vypovédi.

14. Dovolena

14.1  Cerpéni dovolené uréuje zaméstnancim zaméstnavatel v souladu
s pisemnym/elektronickym rozvrhem dovolenych, na zikladé 7adosti zaméstnance a
s ohledem na aktualni potieby spole¢nosti. Zaméstnanec je povinen pfedloZit Zdost
o dovolenou predepsanym zplisobem svému nadfizenému nejméné 1 tyden pied
poZadovanym terminem zaldtku dovolené. Timto neni dotéeno pravo zaméstnance
urcit erpani nevycerpané dovolené za pfedchazejici kalendéini rok po 30. &ervnu

2V 2

nasledujiciho kalendéfniho roku, a to za podminek uvedenych v zékoniku prace.’

14.2 Zaméstnanec, u néhoZ pracovni pomér ke spoleénosti trval po celou dobu
kalendatniho roku, ma pravo na 4 tydny dovolené za kalendaFni rok. Za podminek
stanovenych vnitfnim predpisem, popfipadé sjednanych v pracovni smlouvé, ma
zaméstnanec pravo na dovolenou prodlouZenou o 1 tyden, tedy celkem na 5 tydnd
dovolené za kalendarni rok. Zaméstnanec, jehoZ pracovni pomér k zaméstnavateli
netrval nepietriité po dobu celého kalendéiniho roku, ale konal pro zaméstnavatele
praci alespoit 60 dnl v kalendafnim roce, ma narok na pomérnou ¢ast dovolené za
kalendaini rok.

3 § 218 zdkoniku prace.
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14.3 Zameéstnanci, jemuZ nevznikl narok na dovolenou za kalendarni rok ani na jeji
pomérnou ¢ast, protoZe nekonal pro zaméstnavatele v kalendarnim roce praci
alespori 60 dn(, pfislusi dovolend za odpracované dny v délce 1/12 dovolené za
kalendaini rok za kazdych odpracovanych 21 dni v pfislusném kalendarnim roce.

15. Postup pfi vyplaceni mzdy

15.1 Zaméstnavatel dodriuje politiku spravedlivého odménovani podle znalosti,
zkuSenosti a schopnosti zaméstnance a udrZuje mzdu na obdobné drovni s lidmi ve
stejnych pozicich na trhu prace.

15.2 Mazda, ptiplatky, odmény, pfipadné dalsi mzdové slozky a jakékoliv nahrady mazdy
jsou vyplaceny zpétné za obdobi jednoho mésice k 10. dni mésice nasledujiciho.
Jestlize tento den neni pracovnim dnem, platba bude provedena v nejblizSim
nasledujicim pracovnim dni. Aby bylo moZné dodriovat tuto lhitu, je nutné, aby
vSechny nezbytné dokumenty pro kalkulaci mzdy byly pfedany zaméstnancem
mzdové Gcetni nejpozdéji posledni pracovni den predchazejiciho mésice.

15.3 Na zdkladé dohody zaméstnance a zaméstnavatele je mzda zpravidla poukazovana
na zaméstnanclv bankovni ucet. V tomto pfipadé zaméstnanec obdrii pfi mési¢nim
vyuctovani mzdy jen pisemny doklad obsahujici idaje o jednotlivych sloZzkach mzdy a
provedenych srazkach.

15.4 Veskeré udaje o mzdé zaméstnance maiji davérny charakter a osoby, které pracuiji
s témito udaji jsou vazany mlicenlivosti. Zaméstnanci nejsou opravnéni sami sdélovat
udaje o vysi své mzdy tfetim osobam.

16. Bezpeénost a ochrana zdravi pii praci®

16.1 Vsichni zaméstnanci jsou podle charakteru své prace povinni vytvdret, dodriovat a
kontrolovat podminky k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. Kromé
obecné platnych piedpist k zaji$téni bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci’ dodriuji
zejména ustanoveni tohoto pracovniho fadu.

16.2 Zaméstnavatel dbd, aby zaméstnanec vykondaval pouze prace, pro néZ je odborné a
zdravotné zplsobily. Dodrzuje ustanoveni zdkoniku prace a dalSich obecné zavaznych
pravnich pFedpist upravujicich zjistovani zdravotni zplsobilosti zaméstnanctl pfi
jejich zafazovani na pracovisté, pfi vykonu prace, pfevedeni na jinou praci, skonéeni
pracovniho poméru, zejména pfi jeho skonéeni ze zdravotnich divodi.®

6§ 101 a nasl. zakoniku price

7§ 349 zakoniku prace

8§103,§ 32, § 41, § 45, § 46, § 52 pism. d) a e), § 247 zakoniku price, zdkon & 258/2000 Sb. o ochrang&
vefejného zdravi ve znéni pozd&jsich pfedpist, zdkon &. 373/2011 Sb. o specifickych zdravotnich sluzbach a
provadéci vyhlaska k nému
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16.3 Zaméstnanec je povinen piedlofit pfed nastupem do prace lékarsky posudek
zdravotni zpasobilosti k vykonu sjednané prace vystaveny zafizenim pracovné-
lékai'ské péce (zdvodni preventivni péée) zaméstnavatele, pfipadné svym praktickym
lékafem, pokud to pravni pFedpisy umoifiuji a dohodne se na tom se
zaméstnavatelem.

16.4 Zameéstnanec je povinen absolvovat preventivni prohlidky organizované
zaméstnavatelem. Zaméstnavatel sleduje dobu platnosti vydanych posudki o
zdravotni zpGsobilosti zaméstnancd.

16.5 Zaméstnanec ozndmi zaméstnavateli skute&nosti o nich? se domniva, Ze oduvodnuji
jeho pfevedeni na jinou praci ze zdravotnich davodd.®

16.6 Kpovinnostem zaméstnancil voblasti bezpe€nosti a ochrané p#i praci naleii
zejména:

a) pfiméfené se starat o ochranu vlastniho zdravi a bezpe&nosti pfi praci, jakoZio
zdravi a bezpe¢nost pfi praci ostatnich;

b) spolupracovat se zaméstnavatelem pfi plnéni zakonem stanovenych opatfeni na
ochranu zdravi a bezpeénosti pfi praci;

c) pracovat a chovat se zplsobem, ktery odpovida predpisim na ochranu zdravi a
bezpecnost p¥i praci;

d) seznamit se na pokyn zaméstnavatele s predpisy na ochranu zdravi a
bezpecnosti, ucastnit se 3koleni pofadanych zaméstnavatelem a dodriovat
predpisy na ochranu zdravi a bezpe&nost pfi praci na pracovisti;

e) bezodkladné nahlasit jakékoliv pracovni trazy ¢i nehody,

f) poskytnout soucinnost pfi vySetfovani traz a nehod na pracoviiti.

Dalsi informace jsou umistény na intranetu.

17. Vyslani na pracovni cestu

17.1 Zaméstnanec mlZe byt zaméstnavatelem vyslén na dobu nezbytné potieby na
tuzemskou nebo zahraniéni sluZebni cestu, je-li tato moznost dohodnuta mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem.

17.2  Poskytovani nahrad cestovnich a jinych vydajd se fidi zakonikem prace a vnitinim
predpisem zaméstnavatele.

17.3  Pfivyslani na pracovni cestu je zaméstnanec povinen postupovat tak, aby ucelu cesty
bylo dosaZeno co nejhospodarnéji. PFi pouZivéni slufebnich motorovych vozidel na
pracovnich cestach je zaméstnanec povinen Fidit se pfislunymi pravnimi pfedpisy a
vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele. Osobni vozidlo je zamé&stnanec pro sluZebni ucely
opravnén pouzit pouze s vyslovnym pisemnym souhlasem svého pfimého
nadfizeného.

? § 106 zakoniku prace
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Zaméstnanec je povinen ihned po ndvratu zpracovni cesty informovat o jejim
vysledku nadfizeného vedouciho.

18. Postup pfi vzniku Skody, pFi urazech a pracovnich drazech

18.1

18.2

18.3

V piipadé vzniku 3kody je zaméstnanec povinen ohlasit Skodu pisemné bez
zbyteéného odkladu nadfizenému vedoucimu zaméstnanci. NadFizeny vedouci
zaméstnanec doplni toto oznameni o své stanovisko ke Skodé.

V pfipadé vzniku trazu zaméstnanec, ktery je svédkem urazu jiného zaméstnance
nebo jiné osoby, popfipadé se o ném nejdfive dozvi, zajisti IékaFské o3etreni a
vyrozumi vedouciho zaméstnance, pokud tak nemuZe zranény ucinit sdm. Vedouci
zaméstnanec se ihned pfesvédci, zda jiz bylo Iékarské oSetreni zajisténo.

Uraz musi postiZeny zaméstnanec, popfipadé svédek urazu nebo vedouci
zaméstnanec okamiité oznamit na personalni oddéleni, které provede zaznam o
Grazu. Dojde-li k pracovnimu Grazu mimo budovu zaméstnavatele je tfeba, aby si
zaméstnanec zajistil diikaz, Ze k jeho urazu doslo pfi pInéni pracovnich tkolG nebo
v pfimé souvislosti s nimi.

Dalsi informace jsou umistény na intranetu.

19. Pfedchazeni $kodam, ochrana majetku, nahrada $kod™

19.1

19.2

19.3

194

Zaméstnavatel a zaméstnanci dodriuji obecné zavazné pravni predpisy jez se tykaji
hospodateni se svéfenym hmotnym majetkem a finan¢nimi prostiedky.

Pfi vypofadani nahrad skod postupuje zaméstnavatel podle pfislusnych ustanoveni
zakoniku prace.

K ochrané majetku je zaméstnavatel opravnén provadét vnezbytném rozsahu
kontrolu véci, které zaméstnanci vnaseji nebo vynaseji z prostor zaméstnavatele.
V nezbytnych pfipadech je zaméstnavatel opravnén provadét rovnéZ osobni
prohlidky zaméstnanc. Osobni prohlidku provadi vidy osoba stejného pohlavi.
Zaméstnanec neni opravnén nosit na pracovisté véci, které se obvykle do prace
nenosi. V pfipadé, Ze takovouto véc je z jakychkoliv diivod nucen do prace pfinést,
je povinen o tom bez zbyteéného odkladu informovat svého pfimého nadfizeného.

DileZité nebo divérné dokumenty nesmi byt ponechany volné nebo dokonce pres
noc na stole. Jakékoliv dokumenty s duleZitymi informacemi, které jiZ nejsou
potiebné musi byt skartovany. Notebooky musi byt vidy pfes noc uzamceny na
vhodném misté.

19§ 250 a nasl. zakoniku prace

16/19



195

19.6

19.7

KaZdy zaméstnanec musi nosit viditelné identifikaéni karty s fotografii.

KaZdy zaméstnanec je zodpovédny za udriovani pofadku na svém pracovisti a v jeho
bezprostiedni blizkosti. Kazdy zaméstnanec je povinen udriovat uklizené prostory v
okoli pracovniho stolu. Je tfeba zejména dédvat pozor na to, aby na pracovisti a v jeho
okoli neztstavaly odloZzené pisemnosti nebo uskladnéné propagaéni materidly. Kazdy
takovy material musi mit své misto ve skfini nebo v archivu.

Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za $kodu na vécech, které se obvykle nosi do
prace a které si zaméstnanec odloZil pfi plnéni pracovnich Ukoli nebo v piimé
souvislosti s nim na misté k tomu uréeném nebo obvyklém. K tomuto Géelu je za
misto k tomu uréené povaiovan uzamykatelny kontejner se zasuvkami kaZdého
zaméstnance a pro odloZeni svrsk(l pak Satna ¢i $atni skfiri v kancel&Fi zaméstnance.

20. Bezpecnostni opatieni pro vstup do budovy

20.1

20.2

20.3

U viech vchodi do prostoru kancelafi zaméstnavatele jsou instalovany bezpeénostni
kamery a cCtecky elektronickych identifikaénich karet. Ddvodem je posileni
bezpeénosti pracovisté a vétsi ostraha majetku spoleénosti a zaméstnanc.

Ti kdo nebudou mit svoji identifikacni kartu, tj. navstévy, zdkaznici, dodavatelé atd.,
budou po zaevidovani na recepci vyzvani aby se posadili a vyékali pfichodu
navitivené osoby, kterd je bude muset po ukonéeni navitévy také vyprovodit a
"propustit” ven. Po celou dobu své navitévy musi mit kaZdy navitévnik viditelné
pFipevnénou jmenovku, kterou mu pfi pfichodu vyda recepce.

Pro zrychleni a celkové zkvalitnéni odbaveni navitév na recepci je moiné vyuiit
nasledujici jednoduchou proceduru:
= Oznamte ptichod o¢ekdvané navstévy recepci e-mailem s uvedenim
O jména a pfijmeni
o za kym navstéva jde
o telefon/linku na které se ma p¥ichod ohldasit
= Pokud to bude moiné zallete tuto zpravu e-mailem na recepci do 17:30
predchazejiciho dne.
= Recepcni si takto ohlaSenou navitévu zapisi jiz dopfedu do knihy navitév a
pfipravi ji jmenovku.
Povinnost pro ndvstévu dojit a opét ji vyprovodit k recepci z(istava zachovana.

21. Dorucovani pisemnosti, podavani stiznosti

21.1

Zaméstnavateli lze dorucit pisemnost bud osobnim doruenim bezprostiedné
nadfizenému, nebo vysSimu nadfizenému zaméstnanci, a to bud’ na misté, nebo
prostfednictvim provozovatele postovnich sluZeb na adresu zaméstnavatele.
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Dorucovani ddlezitych pisemnosti zaméstnavatele zaméstnancdm se fidi
ustanovenim zakoniku prace.™

21.2 Citi-li se zaméstnanec omezovan ve svych pravech, nebo domniva-li se, e doélo
k po3kozeni nebo ohroZeni jeho opravnénych z4jma vyplyvajicich z pracovnépravniho
vztahu, miZe se obratit na svého nejblizsiho, pfipadné na vy$siho nadfizeného
zaméstnance. Je povinnosti vedoucich zaméstnanct bez zbyteénych pritaht zleZitost
se zaméstnancem projednat a v pfipadé opravnénosti neprodlené sjednat napravu.

22. Neuspokojivé pracovni vysledky

V pfipadé, Ze zaméstnanec nespliiuje poZadavky pro fadny vykon prace tim, Ze dlouhodobé
jsou jeho pracovni vysledky neuspokojivé, zaméstnavatel zaméstnance pisemné vyzve
k odstranéni téchto neuspokojivych pracovnich vysledkd v pfiméfené dob&. Pokud
zaméstnanec dle pisemné vyzvy tyto neuspokojivé pracovni vysledky neodstrani, je tato
skutecnost diivodem k ukonéeni pracovniho poméru vypovédi ze strany zaméstnavatele.

23. Poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané préci

Nasledujici jednani zaméstnance bude povaZovéno zaméstnavatelem za zavainé poruseni
povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k jim vykondvané préci, popt. za
poruseni povinnosti vyplyvajici z préavnich predpist vztahujicich se k jim vykonavané praci
2vIast hrubym zplGsobem, jeZ odivodiuje okamZité zrueni pracovniho poméru. Jde
zejména o nasledujici jednani:

A) Jedndni napliujici znaky trestného &inu, k nému? doglo v prostordch spoleénosti nebo
béhem pracovni doby, pokud se pfislusny zamé&stnanec k &inu dozna nebo pokud soud
rozhodne o viné:

- Kradez ke Skodé spolecnosti.

- Kradez ke Skodé zakaznika.

- KradeZ ke skodé zaméstnance.

- Umysiné poskozeni majetku spole&nosti, majetku zdkaznika nebo majetku
zaméstnance spolecnosti.

- Nasili nebo hrozba nasili vici jinému zaméstnanci spoleénosti nebo osob& mimo
spolecnost, pokud zaméstnanec jedna jako zaméstnanec spoleénosti, aj.

B) Klamava jednani vaéi spoleénosti:

- Vykon jiné vydéle¢né Cinnosti shodné s pfedmétem &innosti zaméstnavatele bez
pfedchoziho pisemného souhlasu zaméstnavatele

C) Umysiné poruseni nasleduiicich povinnosti

- VyuZivani pracovni doby k jinym neZ pracovnim ucelam.

' § 334 a nasl. zékoniku préce
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- PInéni povinnosti pod vlivem zakazanych /omamnych &i psychotropnich/ latek nebo
alkoholu a vnaseni téchto latek na pracovisté zaméstnavatele.

- Umysiné poruseni jakéhokoliv bezpeénostniho nafizeni, které muaze ohrozit Zivot
nebo zplsobit Skody na majetku a zatizeni spolecnosti.

- Opakovana neomluvena nebo dlouhodoba absence nebo opakované nedodriovani
pracovni doby.

- Odmitnuti postupovat podle platnych instrukci nadfizenych  zaméstnanci a
spolecnosti pro vykon prace v ramci sjednané pracovni smlouvy a platnych pfedpisti

- Nevyuctovani zdlohy na cestovni vydaje spojené s pracovni cestou nebo
nevyuctovani Cerpani kartou CCS (Cerpani pohonnych hmot), dile nevyuctované
platby firemnimi platebnimi kartami (AMEX, VISA) zaméstnancem do 3 mésicl od
skoné&eni pracovni cesty/uskuteénéni vydajti.

D) Poruseni povinnosti pti jednani vici tfetim osobam &i viéi spolupracovnikdim
- 2vlasté hrubé i urailivé jednani vaci obchodnim partnerim.
- Podvodné jednani vuci obchodnim partnertim.
- Brani uplatkd od obchodnich partnert: v imyslu ziskat prospéch sobé ¢i tfeti osobé.
- Uréazlivé ¢i poniZujici jednani vici zaméstnanciim nebo jejich diskriminace z davod(
rasy, etnického plivodu, narodnosti, pohlavi, sexualni orientace, véku, zdravotniho
postizeni, naboZenského vyznani, viry ¢i svétového nazoru.

24. Seznameni s pracovnim fadem

24.1 Vedouci zaméstnanci Utvar(l jsou povinni seznamit s vydanim tohoto pracovniho
fadu a s jeho obsahem vsechny podfizené zaméstnance.

24.2 Pracovni fad je k dispozici u vedoucich zaméstnancti a na intranetu.

25. Uéinnost
25.1 Tento pracovni fad nabyva ucinnosti dnem jeho vyhlaseni.

25.2 Zaméstnavatel je opravnén vydavat zmény a doplitky tohoto pracovniho fadu.
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