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SOUHRN

1. Cil préce:

Cilem teoretické ¢asti této prace je cesta k porozuméni problematiky wvnitinich predpisi, pochopeni
pracovnépravnich vztahd, jejich prav a povinnosti.

Cilem préce je zrevidovat a dotvofit vnitini piedpisy Spole¢nosti XY. V soucasné dobé Spole¢nost XY nema
vypracované celkové vnitini predpisy, pouze nékolik dil¢ich smérnic a jednoduchy Pracovni fad. Spole¢nost se
dynamicky rozviji a roste pocet kmenovych zaméstnanci, proto je zavedeni predpisl, procesl, postupd,
logickym a smysluplnym krokem, ktery mé ptinést fad v riiznych oblastech chodu spole¢nosti, v neposledni fadé
také zavést postupy a procesy, které budou fizené a tudiz ¢itelné pro jakéhokoliv nového zaméstnance. Vytvoreni
a implementace vnitinich ptedpisi je dlouhodoby a rozséhly projekt. Pro diplomovou praci proto byly vybrany
Casti, které tizce souvisi s profesnim zaméfenim studenta a to je oblast lidskych zdroja.

2. Vyzkumné metody:

Pro pochopeni celkové problematiky vnitinich piedpisti je nezbytné porozumét irsi teorii. Uvod diplomové
prace se tedy zabyva nejen definici vnitiniho ptedpisu, ale také vyvojem pravni upravy.

Druha ¢ast teoretické Casti se jiz konkrétné¢ vénuje druhiim vnitinich pfedpisti a pravidlim jejich tvorby.
Konkrétné vnitinim pfedpisim organizacni povahy, dale vnitinim pfedpisim vydavanych dle § 305 ZPr a také
Pracovnimu fadu (§ 306 ZPr). Tato ¢ast se dale vénuje také organizacni koncepci.

Na zacatku projektu bylo dilezité rozmyslet usporadani koncepce v organizaci, aby byly uspotadany vztahy,
pravomoci a odpovédnosti. V neposledni fadé je zde popsana metodika tvorby, formalni Gprava.

3. Vysledky vyzkumu/préce:

V ramci praktické ¢asti byly zrevidovéany a dotvoieny piedpisy, které budou v poslednim ¢tvrtleti tohoto roku
implementovany. Jsou to konkrétné pracovni fad, mzdovy tad, pfedpis nahrada Skod, pracovni cesty a cestovni
nahrady, odména za ptivedeni nového kolegy, piispévek na stravovani a pracovni pohotovost.

4. Zavéry a doporuceni:

Nové vytvorené piedpisy jsou dostatecnou zakladnou pro dalsi tvorbu fizené dokumentace a souvisejici
formulafe a pracovni postupy. Jejich implementaci dojde k usmérneéni a sjednoceni kultury ve spolecnosti.
Budou déana pravidla a mantinely, které jsou nutné pro efektivni a zdravy chod spole¢nosti. Diky nékterym
nesrovnalostem, které jsou v rozporu s platnou pravni apravou a byla doporucena jejich Gprava a diky nové
koncepci dovolené, ktera vyjde v platnost 1.1.2021, bylo doporuceno vydat vnitini pfedpisy praveé k 1.1.2021.

KLICOVA SLOVA

Zaméstnavatel, zamé&stnanec, vnitini pfedpis, pracovni fad, zdkonik prace, prava a povinnosti, personalni
oddéleni.
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SUMMARY

1. Main objective:
The aim of the theoretical part of this work is a way to understand the issues of internal regulations, understanding
of labor relations, their rights and obligations.

The aim of the work is to revise and complete an internal regulations Company XY. At present, the Company
XY has not developed overal internal regulations, only a few partial guidelines. The company is developing
dynamically and the number of regular employess is growing, so the indtroduction of regulations, processes,
procedures is logival and meaningful step to bring order in various areas of operation of the company, and last
but not least to introduce procedures and processes that will be managed and therefore readable for any new
employee. Creating and implementing internal regulations is a long-term and comprehensive project. Therefore,
the parts that are closely related to the professional orientation of the student and that is the area of human
resources were selected for the diploma thesis.

2. Research methods:

To understand the overall issues of internal regulations, it is necessary to understand further theory. The
introduction of the diploma thesis deals not only with the definition of internal regulation, but also with the
development of legislation.

The second part of the theoretical part already deals specifically with the types of internal regulations and the
rules of their creation. Specifically, internal regulations of an organizational nature, as well as internal regulations
issued pursuant to Section 305 of the Labor Code and also the Rules of Procedure (Section 306 of the Labor
Code). This part also deals with the organizational concept.

At the beginning of the project, it was important to think about organizing the concept in the organization in
order to organize the relationships, powers and responsibilities. Last but not least, the methodology of creation,
formal adjustment is also described there.

3. Result of research:

Within the practical part, regulations were revised and completed, those will be implemented in the last quarter
of this year. These are, in particular, the work regulations, the wage regulations, the regulation of compensation
for damages, business trips and travel allowances, the remuneration for bringing in a new colleague, the meal
allowance and on-call time.

4. Conclusions and recommendation:

The newly created regulations are a sufficient basis for further creation of controlled documentation and related
forms and work procedures. Their implementation will direct and unify the culture in society. The rules and
boundaries that are necessary for the effective and healthy running of company will be given.

Due to some irregularities, which are in conflict with the valid legal regulation and their regulation was
recommended, and thanks to the new concept of vacation which will come on 1.1.2021, it was recommended to
issue internal regulations also on 1.1.2021.

KEYWORDS

Employer, employee, internal regulations, work regulations, labor code, rights and obligations, human resource
department.
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1 Uvod

Tato diplomova prace se zabyva vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele, které jsou vyznamnym
nastrojem ftizeni pracovniho procesu kazdého zaméstnavatele. V rdmci vztahu vzajemné
nadfizenosti a podfizenosti uplatituje zaméstnavatel vici zaméstnanctim své natfizovaci pravo.
To miZze naptiklad vydanim zavaznych pokyntl. Je mozné se setkat s celou fadou vnitinich
piedpist, at’ uz se jedna o pracovni fady, mzdové fady, pokyny BOZP a pozarni ochrany,
chovani zaméstnancti, vzdy je souhrnné oznacovano jako vnitropodnikova legislativa. Ta miize
zahrnovat 1 kolektivni smlouvu, pokud u zameéstnavatele ptisobi odborova organizace, se kterou
kolektivni smlouvu uzaviel. Prostfednictvim vnitropodnikové legislativy zaméstnavatel
usmérnuje ¢innost svych zaméstnancl, udava jasny fad chovani, coz v kone¢ném dusledku
vede ke spole¢nému cili organizace.

Hlavnim cilem teoretické Casti této prace je shrnout dulezité a kli¢ové informace, které se tykaji
problematiky vnitfnich pfedpisti spolecnosti. Vystihnout, jakou maji funkci a smysl pro
efektivni chod spolecnosti. Déle také vysvétlit si obecna pravidla pro sestavovani vnitinich
predpist dle zakoniku prace, odborné literatury a judikatury. Teoretickd ¢ast se tedy vénuje
druhtim vnitinich predpisi, konkrétné vnitinim pfedpisim organizaéni povahy, dale také
vnitinim piedpisim dle § 305 ZPr a také Pracovnimu tadu (§ 306 ZPr.).

Uvodni ¢ast se také vénuje organizacni koncepci, ktera je pro tvofeni fizené dokumentace velmi
dilezita. Jasné uspotradani pravomoci a odpovédnosti ve spolecnosti zefektivituje jeji chod.

Cilem analytické Casti je pak zrevidovat, dotvotit a popsat konkrétni predpisy Spole¢nosti XY.
V textu nebude uvadén konkrétni nazev spolecnosti a bude tedy pouzivano oznaceni Spolecnost
XY. Aktualné je ve Spolecnosti XY jen nékolik dil¢ich piedpisti v podobé& internich smérnic,
rozpracovany Pracovni fad, aktualni stav je nevyhovujici a celkové vnitini piedpisy zcela chybi.
V ramci dlouhodobého projektu dostal vytvofeny pracovni tym za ukol sestavit celkové vnitini
ptedpisy. Pracovni tym se skladdal z manazera kvality, bezpecnostniho technika, HR manaZzera,

procesniho inzenyra a pravniho poradce.

V ramci diplomové prace nelze obsahnout dopodrobna veskeré vnitini piedpisy, proto se
autorka bude detailnéji zabyvat oblastmi, které spadaji pod jeji zodpoveédnost.

Pro pochopeni celkové problematiky vnitinich piedpisti je nutno porozumét §irdi teorii. Uvod
diplomové¢ prace se proto zabyva nejen definici vnitiniho ptedpisu, ale také vyvojem pravni
Upravy.

Prakticka ¢ast se jiz vénuje piimo konkrétni Spolecnosti XY, konkrétné tedy oblastem, které
spadaji do zodpovédnosti personalniho oddéleni a maji souvislost s pozici HR manazera.
V ramci praktické ¢asti byl zrevidovan a dotvotfen Pracovni fad, Mzdovy tad, vnitini ptedpisy
Néhrada skod, Sluzebni cesty a cestovni ndhrady, Odména za ptivedeni nového kolegy,
Ptispévek na stravovani, Pracovni pohotovost. Tyto ptedpisy jsou zde podrobné popsany
s ohledem na zdkonné povinnosti dle ZPr a také dle konkrétnich potieb a zvyklosti ve
spolecnosti.

Paralelné tvortil zbytek tymu celkovou mapu procesi a souvisejici piehled fizené dokumentace
s odkazy na nezbytné formulafe. Za zminku stoji ur¢ité piedpis Zajisténi bezpecnosti prace a
ochrany zdravi pii praci a s tim souvisejici nastaveni $koleni a kontroly v této oblasti, Pozarni
evakuacni plan, Pracovni razy, Dopravné provozni fad.



2 Teoreticko-metodologicka ¢ast prace

Cilem této Casti diplomové prace je vymezeni a vysvétleni nékterych pojmi, které usnadni
pochopeni obsahu nésledujicich kapitol. Kapitoly samotné se dale vénuji vnitinim pfedpisim
jako takovym, detailné pak jednotlivym aspektim, které jsou spojeny s celkovou
problematikou. K té v prvni fad¢ patii prava a povinnosti subjekt pracovnépravnich vztaha.
Zdrojem téchto vztahi mohou byt pravé vnitini predpisy.

2.1 Pojem vnitiniho piedpisu a jeho pravni Uprava

Tvorba vnitinich pfedpist je upravena v ustanovenich § 305 az 306 zakoniku préce v platném
znéni, zakladnim vychodiskem pro definovani vnitiniho ptedpisu je tedy zakon ¢. 262/2006 Sb.
zakonik prace, kde se tomuto tématu vénuje Cast tfinacta — Spole¢na ustanoveni, Hlava IIT —
Vnitini predpis.

2.1.1 Vyvoj pravni Upravy

Historicky tu byl zékon €. 65/1965 Sb., ktery téma vnitfnich pfedpisiti zminoval jen okrajove,
byly tam pouze pravni ptedpisy, kolektivni a pracovni smlouva, zadné piehledy toho, co je
zaméstnavatel povinen viici zaméstnanci dodrzovat. Dle Béliny tato zna¢né kogentni norma
déavala pracovni smlouvé i kolektivnimu vyjednavani znaéné omezeny prostor pro sva ujednani.
Nedovolovala odchylky ani ve prospéch, ale ani v neprospéch ucastniki pracovnépravnich
vztahl. Dle Béliny formy fizeni neumoznovaly dostatecné vyuziti i jinych nastrojl pfi fizeni
pracovnich procest, to vedlo ke snaze vydavat co nejpodrobnéjsi pracovnépravni ustanoveni
bez ohledu na to, zda byly otazky zasadniho nebo podruzného charakteru. To vedlo ke zuZzovani
prostoru pro iniciativu vedoucich i fadovych zaméstnancli a neumoZziovalo se feSeni dle
mistnich podminek. Zakonik prace v té dob& upravoval i obecné otazky, jako naptiklad pravni
subjektivitu, pravni akony, zanik prav a povinnosti z pracovnépravnich vztahd. Tim se pracovni
pravo zcela osamostatnilo od jinych pravnich odvétvi, v jejichz lin¢ vznikalo, tedy od
obcanského prava a od prava spravniho. Zakonik prace byl samoziejmé novelizovan, novely
vzdy sledovaly urcity cil, pfinaSely drobné zmény, ale koncepce zédkoniku prace jako takového
nebyla zménéna nikdy. Bélina (2017, s. 25).

Zasadni zménu pfinesl az porevolucni vyvoj, kdy byla provedena novela zédkoniku prace ¢.
74/1994 Sb., uginna od 1. 6. 1994. Ten vnesl novy § 21 vramci Casti prvni Vieobecna
ustanoveni, ktery zavedl vnitini pfedpis jako pravni nastroj a dal moznost zaméstnancim
pfiznat narok. Do té doby toto bylo moZné pouze prostiednictvim kolektivni smlouvy, tedy jen
u zameéstnavatell, kde plisobila kolektivni smlouva.

Pod sankci toho, Ze bude predpis neplatny, bylo stejné jako udavéd soucasnd pravni Uprava,
nutnosti pisemné vydani a musel byt samoziejmé v souladu s pravnimi piedpisy. Jak jiz bylo
feceno, s vydavanim vnitiniho piedpisu uzce souvisi téma kolektivni smlouvy, zejména kvuli
jejich vzajemnému vztahu. Pokud nékteré naroky byly upraveny jak vnitfnim piedpisem, tak 1
kolektivni smlouvou, byla kolektivni smlouva nadfazena.

Doslo také ke zméné pravni tpravy pracovni doby a BOZP pro zajisténi vy$$i urovné
bezpecnosti prace a ochrany zdravi zaméstnanct.

Po roce 1989 byly provedeny zasadni zmény s dopadem do oblasti kolektivniho pracovniho
prava, tyto zmény byly pfijaty v roce 1991 a tykaly se oblasti zaméstnanosti a kolektivniho
vyjednavani. Oblast individualniho pracovniho prava byla ale stale zachovana v ptivodnim
zakoniku prace zroku 1965, byly tam pouze dil¢i zmény vyplyvajici z nové politicko-
ekonomické situace. I kdyz bylo provedeno fadu novel, nutnost vydani nového zakoniku prace
zaCinala byt nezbytna. Proto zaala pfiprava nového zakoniku v souladu s pracovnépravnimi
zakonitostmi jako v ¢lenskych statech Evropské unie, které jiz zohledniovaly potieby fadného



chodu podnikii a zivnosti pii zaméstnavani zaméstnanct a respektovaly vysledky akci zastupcti,
konkrétn¢ odborti a opravnéné zdjmy zaméstnanci. Bylo jasné, ze prebudovanim celého
zakoniku dle trznich zasad, bude prosazena jiz zminovana zasada co neni zakazano, je
dovoleno. Bélina (2017, s. 28).

Zcela novy smér pracovniho prava a i oblasti vnitinich predpist piinesl az novy zakonik prace,
tedy zédkon €. 262/2006 Sb., ktery byl schvéalen 21.4.2006, platny od 7.6.2006 a u¢inny od
1.1.2007. VIadni navrh byl ale projednavan v Parlamentu CR jiz od zaii 2005 a legislativni
proces byl tedy dlouhy a slozity, jednala o ném velmi zivé pravnicka i nepravnicka vefejnost.
Nelze popiit, zminil o tom i Ustavni soud, Ze jednani o ném dostala politicky charakter.
Parlament v tomto obdobi projednaval i navrhy nékolika dalsich zakont, které zasahovaly
mimo jiné taktéz do problematiky upravované zakonikem prace. Nékteré z nich byly schvaleny,
ovSem nékteré ne nebo se jejich schvaleni oproti zdkoniku prace opozdilo. V nékterych
ptipadech bylo projednéavani pteruseno a vzhledem k tomu, Ze $lo o konec volebniho obdobi,
jiznedoslo k jejich ptijeti. V dasledku toho se stalo, ze ZPr nebyl s ostatnimi zakony v nékolika
oblastech provazan, coz mélo zahy po jeho vydani za nasledek, ze byl zdhy po svém vydani
novelizovan.

Cilem novelizace zakoniku bylo naplnit jeden ze zakladnich principt a to, ze kazdy muize €init,
co neni zakézano zdkonem a nesmi byt nucen Cinit, co zdkon neuklada. Dle Béliny tedy novy
zakonik pfinasi vétsi liberdlnost v pracovnépravnich vztazich. Zaméstnavatel se mize odchylit
od zékoniku prace jen v piipadé, Zze je to ve prospéch zaméstnance. Dalsi vyhodou je
provéazanost s ob¢anskym zakonikem, ktera pti platnosti toho piedeslého neexistovala. Ptivodni
zakonik prace byl na obéanském zakoniku zcela nezavisly. Bélina dale uvadi, ze novy zékonik
pfinesl nutné a uzitené zmény, ale ohlasy podnikatell 1 pravnika jasné fikaji, Ze soucasné
obdobi potiebuje jesté vétsi liberalnost a flexibilitu zakoniku prace. Oponentem jim ziistavaji
odbory, které stoji na strané¢ zameéstnanct a haji jejich pravni jistoty. Princip delegace, ktery byl
zakotven vramci vztahu zakoniku prace a obcanského zakoniku se tedy ukazal jako
neprakticky a obtizné pouZitelny a to i v ogich Ustavniho soudul. Po jaksi zdlouhavém a
legislativné velmi slozitém procesu nakonec Poslanecka snémovna schvalila v listopadu 2011
zakon €. 365/2011 Sb., ktery ménil zakon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich
pfedpish a dal$i souvisejici zakony. Tato novela byl vyznamna co do obsahu tak i do rozsahu.
Je tedy oznacovana jako koncepc¢ni novela, ktera sledovala jasné dva zakladni cile:

1. Obecné koncepcni zmény

2. Zmény vedouci ke zvySeni flexibility

2.1.2 Definice vnitiniho predpisu

Definici jako takovou v zakoniku préce nelze nalézt, Vysokajova definuje vnitini predpis jako
jednostranny akt, aplikace prava vydavany zaméstnavatelem, ktery hromadn¢ upravuje prava a
povinnosti zaméstnanc v pracovnépravnich vztazich u zaméstnavatele, ktery jej vydava.
Definuje vnitini predpis jako hromadny pokyn zaméstnavatele, ktery specifikuje povinnosti
zamé&stnancl, obecné stanovenych pravnimi normami, se zietelem na zvlaStni podminky
konkrétniho zaméstnavatele.? Vysokajova (2012, s. 623).

Vnitini ptedpis je tedy dle Vysokajové internim normativnim aktem — hromadnym pokynem,
jinak feceno, je jednostranny akt aplikace prava. Vydava ho zaméstnavatel a obsahuje upravu
prav a ptipadné povinnosti zaméstnanct. V praxi je mozné setkat se s ndzvy jako interni
piedpisy, interni sdéleni, pracovni postupy, opatieni, fady ¢i piikazy. Interni povahu vyjadiuje

! Publikovany nélez Ustavniho soudu pod &islem 116/2008 Sb., spisova znacka P1. US 83/06
2Pl. US 83/06



skute¢nost, ze sméfuje ze strany zaméstnavatele smérem dovniti organizace. N¢kdy ale muze
byt jeho plisobnost rozsifena i na osoby mimo organizac¢ni strukturu zaméstnavatele. Piikladem
mohou byt zaméstnanci smluvniho partnera, ktefi se pohybuji v prostorach dané spole¢nosti.
Hlavnim divodem je zajisteni BOZP a v neposledni fadé také pro ochranu obchodniho
tajemstvi ¢i vyrobniho ,,know how*. Zminénym aspektem byla i normativni stranka, mtize tedy
byt konstatovano, ze vnitini pfedpis mé stanovovat, co ma nebo nema byt, tedy usmériovat
urcité chovani. Vysokajova (2012, s. 623).

Radné vydany, vyhlaseny a pro zaméstnance zpfistupnény vnitini predpis je zavazny jak pro
zamé&stnance tak pro zaméstnavatele v souvislosti s ustanovenim § 301 pism. c¢) ZPr.

Drivejsi platnd pravni Oprava 8 305 ZPr odst. 1 umoziiovala stanovit ptislusna prava
zamestnancl vnitinim pfedpisem jen u zameéstnavatelli, kde neptisobila odborova organizace
nebo kde mu toto vyhradila kolektivni smlouva®. Zde je dilezité zdfiraznit, ze pro omezeni
vydavani vnitinich pfedpist postaovala jen pfitomnost odborové organizace. Jiz zminovany
Ustavni soud CR svym nalezem ze dne 12. 03. 2008 sp. Zn. PL. 83/06 toto rozhodnuti zrusil
s argumentaci, Ze omezeni moznosti vydavat vnitini predpisy nebo vazbu na jejich vydavani na
souhlas odborové organizace vyjadieny v kolektivni smlouvé je v rozporu s Ustavnim
potaddkem. Jedna se dle ného o zdsah do vlastnického prava a do autonomie vile ucastnika
pracovnépravniho vztahu vlastnika. Pokud u zamé&stnavatele tedy pusobi odborova organizace,
je povinen s ni vnitini pfedpis pouze projednat. § 287 ZPr. Mzdova, platova a ostatni prava
V pracovnépravnich vztazich, znichZz je opravnén zaméstnanec, mohou upravovat vnitini
ptedpisy 1 normativni ¢asti kolektivnich smluv, a to zaroven. Kdyz ve spolecnosti existuji oba
predpisy vedle sebe, nemohou se navzijem ménit ani rusit a nemaji vici sobé¢ zadné
hierarchické postaveni. Pokud dojde ke kolizi uprav totozného prava v kolektivni smlouve a ve
vnitinim piedpise, uzije se ustanoveni dle § 307 odst. 2 ZPr, dle kterého v pfipadé, ze
zamé&stnanci ma piisluset vice stejnych prav, pfislusi mu takové pravo, které si zaméstnanec
sdm urc¢i. Obvykle se jedna o prava pro zaméstnance vyhodnéjsi, prava zakladajici vyssi naroky.

Zavérem tedy definici mize byt shrnuta tak, ze vnitini pfedpis je jednostranny projev
zameéstnavatele, ktery urcuje vznik, zménu nebo zanik prav a povinnosti jak zaméstnanct, tak
ptipadné dal§ich osob souvisejicich s fungovanim dané organizace. Vydanim takového
dokumentu si spolec¢nost zajistuje sviij vnitini chod a usmérniuje Cinnost jednotlivych
organizacnich prvki k vyty¢enému cili.

2.2 Druhy vnitinich predpisi a pravidla jejich tvorby

Nasledujici kapitola seznamuje s druhy vnitinich pfedpisit vydavanych zaméstnavatelem a
pfiblizuje zdsady a doporuceni jejich tvorby. Pii tvorbé vnitrofiremnich ptedpisti by nemélo byt
postupovano pouze podle zakoniku prace. Dle ZPr se nelze zorientovat ve formalnich ¢astech
a nalezitostech téchto dokumentt, je proto vhodné se také zaméfit na problematiku daného
managementu a Vneposledni tad¢ zohlediiovat pozadavky ostatnich nérodnich ¢i
mezindrodnich norem, naptiklad norem ISO v celé jejich §ifi a zaméfent.

V soucasné ekonomické situaci, kdy firmy stale volaji po nékterych pozicich, mize byt vnitini
predpis a v ném uvedena §irsi prava pro zaméstnance vhodnou HR marketingovou strategii.

3 Nalez Ustavniho soudu ze dne 12. biezna 2008 ve véci navrhu na zrugeni nékterych ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace; § 278
odst. 1 ¢asti véty prvé, slov ,,, u n¢hoz nepusobi odborova organizace,”, § 281 odst. 1 zavéru véty prvé ve znéni ,,, u né¢hoz nepisobi
odborova organizace®, § 282 odst. 1 pism. c), § 282 odst. 2 ¢asti véty ve znéni ,,az do doby uzavieni podnikové kolektivni smlouvy*, § 286
odst. 2 véty druhé, § 287, § 305 odst. 1 ¢asti véty prvé ve znéni ,,, u kterého neptisobi odborova organizace,”, § 305 odst. 1 véty druhé, §
306 odst. 4, § 321 odst. 2, § 321 odst. 3, § 321 odst. 4, § 322, 325, 326, 342 a § 364 odst. 3 Casti véty za stiednikem zékona ¢. 262/2006
Sb., zakonik prace



Pfi Gpravé prav a povinnosti musi zaméstnavatel respektovat ustanoveni ZPr. Dle § 4a ZPr
muze dojit K odchylné pravé prav a povinnosti v pracovnépravnich vztazich, musi byt ale
upraveno smlouvou, jakoz i vnitinim pfedpisem. Od ustanovenich v § 363 ZPr je ale mozné
odchylit se jen ve prospéch zaméstnance. Zaméstnavatel tedy muize vnitinim piedpisem
stanovit prava v pracovnépravnich vztazich, z nichz je opravnén zaméstnanec, vyhodnéji, nez
stanovi zékon. ,,Pravidla hry* jsou tedy jasn¢ uréena v zakoniku prace, zaméstnavatel tedy
mize podminky zaméstnancu jen zvyhodnit. Zakazuje se, aby vnitini piedpis ukladal
zameéstnanci povinnost nebo zkracoval jeho prava stanovena zdkonem.

Vnitini pfedpis obecné musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani
byt vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotcené ¢asti neplatny. Nejde-li 0 pracovni
fad, vydava se vnitini predpis zpravidla na dobu uré¢itou, nejméné vsak na dobu jednoho roku.
Vnitini pfedpis tykajici se odménovani mize byt vydan i na kratsi dobu.

Jestlize zaméstnanci vzniklo na zakladé wvnitintho piredpisu pravo ze zakladniho
pracovnépravniho vztahu uvedeného v § 3 ZPr*, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo
V pracovnépravnich vztazich, nema zruSeni vnitiniho pfedpisu vliv na trvani a uspokojeni
tohoto prava. (§ 305 ZPr.).

Vnitini pfedpis musi byt vzdy vS§em zaméstnanciim ptistupny. Bézna forma zptistupnéni je tedy
nejcastéji ve formée fizené kopie, kterd mize byt umisténa na nasténce, u vedouciho provozu, u
pfimého nadfizeného. Ptipadné také elektronicky, na intranetu ¢i obdobnych elektronickych

médiich, kam maji zaméstnanci moznost vstoupit. Nes¢akova, Marelova (2013, s. 149).

Vnitini ptredpis patii mezi legislativni opatfeni, které zaméstnavatel nemusi vydavat. Je to
rozdil od jinych ptedpist, které zaméstnavatel musi vydat. Mezi n¢ patii napt. predpis k
poskytovani ochrannych pracovnich prostiedki, ktery zaméstnavatel musi vydavat po
zhodnoceni rizik vyplyvajici z prace, i kdyby zaméstnaval napf. jen jednoho zaméstnance.

Mezi predpisy, které zaméstnavatel miize vydavat, patii dale napft. opatieni k vymezeni vaznych
provoznich divodi nebo divodi spocivajicich ve zvlastni povaze prace, kterou ma
zaméstnanec vykonavat v pracovnim poméru na dobu urcitou podle § 39 odst. 4 ZPr. Neptisobi-
li u zaméstnavatele odborova organizace, mize zaméstnavatel uvedené diivody vymezit ve
vnitinim pfedpise. Potom nemusi omezovat pracovni pomér na dobu urcitou jen na tfi roky. V
pfipadé, Ze u zaméstnavatele je ustavena odborova organizace, musi tyto divody uvést v
dohod¢ s touto organizaci a nikoliv ve vnitinim predpise.

Zameéstnavatel se také mize rozhodnout, zda si vystac¢i s jednim predpisem, nebo zda bude
tvorit celou jejich hierarchii.

2.2.1 Vnitini pfedpisy organizaéni povahy

Vnitini pfedpisy organizacni povahy, mohou byt také nazvany jako hromadné akty fizeni.
V praxi se lze béZn¢ setkat s terminy jako smérnice, pokyny, pravidla, pracovni postupy ale
také organizacni nebo podpisovy fad. Smétuji vzdy vici vSem zaméstnanclim, ktefi jsou
zatazeni do organizaéni struktury zaméstnance, ale neobsahuji Upravu mzdovych nebo
platovych prav zaméstnancti v pracovnépravnich vztazich. Zpravidla to byvaji technologické ¢i
pracovni postupy, pravidla BOZP. Tyto smérnice jsou vydavany za t¢elem regulovat chovani
zaméstnancl. Pfikladem muze byt vykon ur€ité funkce, kdy pokyn k dispozici vedouciho
zamestnance upravuje ¢innost podiizenych. Za zminku urcité také stoji naptiklad provozni tad,
ktery se vydava za Gcelem chranit majetek zaméstnavatele a zajist'uje chod celého objektu

4§ 3 ZPr Zavisla prace miize byt vykonavéna vyluéné v zakladnim pracovnépravnim vztahu, neni-li upravena zvlastnimi predpisy. Zakladnimi
pracovnépravnimi vztahy jsou pracovni pomeér a pravni vztahy zalozené dohodami o praci konanych mimo pracovni pomér.



spolec¢nosti. Nejcasteji obsahuje pravidla pro vjezd a vstup do objektu, pravidla bezpecnosti,
pravidla pro identifikaci jak zaméstnancii, tak navstév, pravidla provozu uvnitt arealu
spolecnosti, provoz techniky apod.

I kdyz ZPr hromadné akty fizeni nezakotvuje, vzhledem k jejich charakteru se doporucuje
vydavat je v pisemné podobé a prokazatelné zaméstnance s jejich obsahy seznamit.

Vnitini pfedpisy organizacni povahy tedy fesi spiSe povinnosti zaméstnanct, jsou tedy fazeny
mezi ty akty fizeni, jenZ maji normativni povahu a tudiz vyplyvaji ze vztahu nadrizenosti
a podrizenosti.

2.2.2 Vnitini predpisy vydavané dle § 305 ZPr

Vnitini predpisy vydavaneé dle 8 305 ZPr jsou vydavany k upravé prav zaméstnanca. Zakladnim
znakem vnitiniho piedpisu dle tohoto paragrafu je, Ze zaméstnanci mohou prava v ném uvedena
uplatiiovat v krajnim piipadé¢ (nevyhovi-li zaméstnavatel) u soudu, jako ostatni ndroky
vyplyvajici ze ZPr. To u ostatnich vnitinich pfedpisti zaméstnavatele, které nejsou vydavany
podle § 305 ZPr, nepfichazi v Givahu.

Vnitini ptedpis je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele
vyhlaSen. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznadmit s vydanim, zménou nebo zrusenim
vnitinich ptedpisit nejpozdéji do patnacti dnili. Vnitini piedpis musi byt pro vSechny
zamg&stnance piistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini ptedpis po dobu deseti let
ode dne ukonceni jeho platnosti.

Zékonik prace dle 8§ 305 ZPrzakazuje zaméstnavatelim, aby wvnitini piedpis ukladal
zamg&stnanci povinnosti nebo zkracoval jeho prava stanovena timto zdkonem. Pokud by se
zaméstnavatel odklonil od tohoto z&kazu, neni k tomuto piihlizeno. Jednalo by se o pravni
jednani zdanlivé, nicotné, jako by se ,,nic nestalo. Pokud by napftiklad zaméstnavatel chybné
uvedl ve vnitinim pfedpise povinnost zaméstnance, aby nastupoval do zaméstndni v uréenou
dobu a zamé&stnanec by to nedodrzel, nemtze zaméstnavatel z takového jednani vyvozovat
pravni disledky. Je to jednéni, k némuz se neptihlizi.

Stava se, Ze mzdové pravo zaméstnance, napiiklad osobni piiplatek nebo odména upravuje
soucasna kolektivni smlouva nebo vnitini predpis. Pokud tato nejasna situace nastane, je tieba
aplikovat ustanoveni § 307 odst. 2 ZPr°. Vybér prava, tedy naroku je na strané zaméstnance.

U nepodnikatelskych subjektl, zejména pak u samospravnich celkii ma vnitini predpis velky
vyznam a to pravé v oblasti narokd v platové oblasti. Nemtize zvysovat priplatky, ale mize
V ném upravovat dals$i ndroky zaméstnancii. Jako naptiklad:

Delsi rozsah pracovniho volna;

poskytovani nahrady mzdy nebo platu pii prekazkach v praci, kdy to ZPr nestanovi jako
povinnost;

nadhradu za pouzivani vlastniho naradi, zatfizeni a pfedmétii zaméstnance, které jsou
potiebné pro vykon funkce;

organizovani a financovani stravovani;

zvysSeni odstupného pii skonceni pracovniho pomeéru,

poskytovani odchodného v ptipadech, které zaméstnavatel urci;

zasady pro poskytovani osobnich piiplatki a odmén.

VVVY V VYV

58307 odst. 2 ZPr Obsahuje-li smlouva nebo vnitini pfedpis tpravu mzdovych nebo platovych prav a ostatnich
prav v pracovnépravnich vztazich, podle kterych ma zaméstnanci piisluset vice stejnych prav, piislu$i mu jen
jedno takové pravo, a sice to, které zaméstnanec urci.



Velky vyznam ma vnitini predpis dle § 305 ZPr pravé pii Upravé mzdovych prav.
Zaméstnavatel ma plné pravo stanovit vy$si mzdova prava (naroky) nez jsou uvedené v ZPr,
tedy nad ramec, ktery ur¢uje minimalni rozsah.

Jedna se napftiklad o:

» Priplatek za préci piescas;
» priplatek za praci v sobotu a v nedéli, no¢ni praci nebo za praci ve svatek.

Pokud by zaméstnavatel chtél upravovat ve vnitinim ptredpise vyhody, tzv. benefity, je nutno
brat na zfetel zékaz diskriminace a dodrzovat tedy zasadu rovnosti.

Zavérem lze shrnout, Ze vnitini predpisy dle § 305 zakoniku prace jsou interni
jednostranné dokumenty, které vydiava zaméstnavatel a které upravuji prava
zaméstnanci.

2.2.3 Pracovni rad

Pracovni tad je zvlaStnim druhem vnitinich pfedpisii. Oproti vySe zminénym vnitinim
predpisim muze ukladat povinnosti zaméstnanctim. Rozvadi uréita ustanoveni ZPr, poptipadé
zvlastnich predpist podle zvlastnich podminek u zaméstnavatele, pokud jde o povinnosti
zaméstnavatele a zaméstnance vyplyvajici z pracovnépravnich vztaht. (8 306 ZPr.).

Pracovni fad nemiize obsahovat upravu podle § 305 ZPr odst. 1. Zaméstnavatelé uvedeni v §
303 ods. 1 jsou povinni pracovni ¥ad vydat (napiiklad Policie Ceské republiky, ozbrojené sily
CR, Generalni inspekce bezpe&nostnich organii, kancelat Poslanecké snémovny, kancelaf
prezidenta republiky, Ufad pro ochranu osobnich tidajii, Cesk4 narodni banka, obecni tfady,
meéstskeé urady, krajské urady apod.).

Zaméstnavatel, u kterého plisobi odborova organizace, miize vydat nebo zménit pracovni fad
jen s piedchozim pisemnym souhlasem odborové organizace, jinak je vydani nebo zména
neplatné.

Ministerstvo $kolstvi, mladeze a t€lovychovy vyda v dohodé s Ministerstvem prace a socialnich
véci vyhlasku, kterd stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni
ziizovanych Ministerstvem Skolstvi, mladeze a t€lovychovy, krajem, obci a dobrovolnym
svazkem obci.

I kdyz povinnost nepadd na vSechny zaméstnavatele a pracovni fad tedy neni povinnym
dokumentem, vsichni by si méli uvédomit, ze pomoci vydanych ptedpisi upravuji a zptesnuji
vybrané pracovni podminky jak zaméstnanct, tak i sebe, jakozto zamé&stnavatele. Pozitivnim
dopadem pro zaméstnavatele je urcité to, Ze v rdmci pracovni fadu seznami zaméstnance se
svoji vizi, jak by se mél zaméstnanec chovat a je zde moZnost upozornit na povinnosti.
Nescakova, Marelova (2013, s. 149).

Pracovni fad pfedstavuje vyznamny pracovnépravni akt zaméstnavatele, ten v ném blize
rozvadi v souladu s pravnimi predpisy ustanoveni zakoniku prace dle zvlastnich podminek u
zamestnavatele. PoruSeni povinnosti uvedenych v pracovnim tadu ze strany zaméstnance mize
mit za nasledek pfipadné postihy, v€etné skonceni pracovniho poméru pro poruseni povinnosti
vyplyvajici z pravnich piedpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci. VSichni
zam&stnanci musi byt seznameni s pracovnim faddem. Pracovni fad musi byt vSem



zamé&stnancim veiejné pristupny (U vedoucich zaméstnanct, na personalnim oddéleni,
v databazi ptedpist v elektronické podobé¢ napiiklad na intranetu spolecnosti). Pracovni fad by
mél konkretizovat jednotliva ustanoveni zakoniku prace dle provoznich pravidel ptislusné
spole¢nosti. Jde napiiklad o rozvrh pracovni doby, stanoveni jejiho zacatku, ptestavky v praci,
Uprava pruzného rozvrzeni pracovni doby, povinnosti zaméstnanct v otazkach nahrady $kody.
Nescakova, Marelova (2013, s. 150).

Koncepce pracovniho radu

Forma, jakou ma byt pracovni fad utvoren, neni nikde ddna zakonem, na jeho tvorbu se vztahuji
jen prislusna ustanoveni ZPr. Pokud se rozhodne zaméstnavatel jit touto cestou a vytvofit
pracovni fad, je jen na ném, jaké ustanoveni zapracuje a jaka nikoliv.

Tvofi-li zaméstnavatel pracovni fad je tedy vyhradné na ném, jaka ustanoveni zapracuje a jaka
nikoliv. Pracovni fad by mél obsahovat Gvodni ustanoveni ve smyslu ptsobnosti tadu,
zavaznosti a pouziti zdkladnich pojmd, nize je uvedeno nékolik ptikladi, jaké oblasti mohou
byt pracovnim fadem upravovany:

a) Uvodni ustanoveni zavaznost

V tivodnich ustanovenich zaméstnavatel predevsim definuje jaky subjekt pracovni fad vydava,
od kdy je dokument platny, na koho se vztahuje ve smyslu své zavaznosti, co tento dokument
upravuje.

a) Postup pred vznikem, trvani a skonceni pracovniho poméru

Povinnosti zaméstnavatele pfed uzavienim pracovni smlouvy je seznamit uchazece o
zaméstnani s jeho pravy a povinnostmi, které vyplyvaji z pracovni smlouvy. Takeé
S pracovnimi podminkami a podminkami pro odménovani.

Pracovni tad se v této ¢asti z pravidla podrobnéji zabyva naptiklad:

» Vznikem pracovniho poméru — tato Cast fesi, jak se u zaméstnavatele zaklada
pracovni pomér (pracovni smlouvou, dohodou o provedeni prace, dohodou o
pracovni ¢innosti), déale také jak je novy zaméstnanec sezndmen s piedpisy
zajiStujici bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a rovnéz s piedpisy k zajisténi
pozarni ochrany. Zaznam s prokazatelnym sezndmenim se pak zaklada do osobni
slozky zaméstnance. V souladu s vnitfnimi pfedpisy je zameéstnanec vybaven
ochrannymi prostfedky a pomuickami.

» Zdravotni zpusobilosti — kazdy zaméstnanec je povinen na pokyn zaméstnavatele
absolvovat vstupni lékatfskou prohlidku u smluvniho 1ékate spolec¢nosti, potvrzeny
zdravotni posudek pak odevzdat zaméstnavateli nejpozd€ji v den néstupu do
pracovniho poméru, zaméstnanec je povinen projit periodickymi Iékaiskymi
prohlidkami dle nastavenych rizik konkrétnich pozic.

» Pracovni naplni —ty vyplyvaji z jednotlivych pracovnich pozic a popist pracovnich
funkci, které jsou zpracovany pro vSechny zaméstnance. Zaméstnavatel jimi
konkretizuje a vymezuje pracovni ¢innosti, jenZ je zaméstnanec povinen vykonavat
v rdmci sjednané pozice.

» Ukoncenim pracovniho poméru — seznamuje zamestnance s typy vypovedi dle ZPr
a také s povinnostmi zaméstnance v souvislosti se skon¢enim pracovniho poméru
(povinnost oznameni pfisluSnému nadiizenému apod.). Nesc¢akova, Marelova
(2013, s. 187).



b) Pracovni doba a piestavky v praci

Tuto ¢ast pracovniho fadu bude mit kazdy zaméstnavatel upravenu dle svého pracovniho
prostiedi a rezimu, nicmén¢ pravidla pro upravu ¢i stanoveni pracovni doby vychazi ze ZPr.
V souladu s § 81 ZPr tedy pracovni dobu rozvrhuje zaméstnavatel, ktery zaroven urcuje i
zacatek a konec pracovni smény. I nadale plati, Ze pracovni doba se zpravidla rozvrhuje do
pétidenniho pracovniho tydne, kdy délka pracovni smény v rovhomérném rozvrzeni je
obvykle 8 hodin denn€. Povinnosti zaméstnance je byt na zacatku pracovni smény na svém
pracovisti. Pracovni doba musi byt rozvrzena dle ustanoveni § 81 az § 100 ZPr, dle kterych
je nutné¢ dodrzovat prestavky v praci, bezpecnostni pirestavky v praci, odpocinek mezi
sménami. V praxi je mozno se stale setkat s nesrovnalostmi Vrovnomérném a
nerovnomérném rozvrzeni pracovni doby. Rovnomérné rozvrzeni pracovni doby je
jednodussi a nevyzaduje pro zaméstnavatele dal§i mimotadné povinnosti. Zaméstnavatel
timto rozvrZzenim rozvrhuje stanovenou pracovni dobu na jednotlivé tydny, pfipadné mize
sjedndvat krat§i pracovni dobu. Typ nerovnomérného rozvrzeni pracovni doby je
uplatiiovano nejen ve sménném provozu. V ramci tohoto rezimu nesmi pramérna tydenni
pracovni doba presdhnout stanovenou tydenni pracovni dobu. Obdobi, jenz ZPr stanovi pro
pramérny piepocet je 26 tydnill po sobé jdoucich. Pouze kolektivni smlouva mize prodlouzit
toto obdobi az do limitu 52 tydnli. U zaméstnavatele, kde neptisobi odborova organizace,
nema moznost prodlouzeni limitu a tudiz limit dvaceti Sesti tydnt je maximalni. V rezimu
nerovnomérného rozvrzeni pracovni doby dochézi ¢asto k planovani smén na obecné dny
pracovni volna a klidu, tedy na soboty, ned¢le, statni svatky. V tomto rezimu pracovni doby
pak zaméstnavatel sestavuje rozvrh pracovnich smén a je povinen zaméstnance s nim
seznamit nejpozdéji dva tydny pred zacatkem daného obdobi. Tydenni pracovni doba je dle
ZPr stanovena na 40 hodin. Néktera pracovisté maji ze zakona tydenni pracovni dobu kratsi.

» 37,5 hodin — zamé&stnanci, ktefi pracuji ve vicesménném a nepietrzitém provozu,
dale pak zaméstnanci v podzemi pii t€Zbé nerostnych surovin, v dilni vystavbé a na
banskych pracovistich geologického prizkumu

» 38,75 —u zaméstnanc, ktefi pracuji ve dvousménném provozu

Krat$i pracovni dobu lze se zaméstnancem sjednat individudlné, pfi takovémto kratSim
pracovnim tvazku pak nalezi zaméstnanci pomérna vySe mzdy (platu) odpovidajici tomuto
sjednanému krat§imu pracovnimu tvazku. Délka smény nesmi piesahnout 12 hodin. ZPr (Cést
ctvrta, Hlava I, § 78 — 84).

Zvlastnim rezimem je tzv. pruzné rozvrzeni pracovni doby, toto rozvrzeni upravuje ustanoveni
§ 85 ZPr. Tento rezim respektuje rovnomérné rozvrzeni pracovni doby, kdy zacatek a konec si
uruje zaméstnanec, vedle toho zaméstnavatel urcuje tzv. zékladni pracovni dobu, kdy
zamé&stnanec je povinen byt na pracovisti. | v ramci volitelné pracovni doby délka smény nesmi
presdhnout 12 hodin.

V souladu se ZPr je zaméstnavatel povinen vést evidenci pracovni doby. Tato evidenci by méla
zahrnovat evidovanou pracovni dobu, ale také praci v noci, ptes€asy, dobu prace v ptipadné
pracovni pohotovosti. Takovato evidence slouzi nejen k zuctovani mzdy zaméstnance.



c) Prestavky v praci, doba odpocinku

ZPr uvadi nekteré Casové useky, které je zaméstnavatel povinen dodrzet v ramci rozvrzeni
pracovni doby zaméstnance. Pfestavku na oddech a jidlo je zamé&stnavatel povinen poskytnout
nejdéle po Sesti hodinach trvani prace a to v rozsahu minimalné 30 minut. Mladistvému musi
zamé&stnavatel tuto prestavku poskytnout nejdéle po 4,5 hodinach nepietrzité prace.
Zamgéstnavatel nesmi opomenout, pokud zaméstnanctim nafidi Cerpani prestavky na jidlo a
oddech v rdmci dvanctihodinové smény jiz po 4 hodinach prace, je nutno pak poskytnout dalsi
prestavku v ramci této jedné smeény, a to opét nejpozdéji po 6 hodinach.

Rezim bezpe¢nostnich prestavek upravuje zvlastni pravni predpis® a také § 88 — 89 ZPr a vaze
se ke zdravotnimu zatizeni, Které maji na zameéstnance v priabéhu jeho prace vliv. Bezpeénostni
prestavky se do pracovni doby zapocitavaji. Tyto prestdvky chrani zaméstnance pred vlivem
negativnich pracovnich tkont, které je tieba konat. Pfikladem mohou byt prace s vibratnim
peéchem, kdy zaméstnanec nevydrzi pracovat nepietrzit¢ osm hodin. Pfipadne-li bezpe¢nostni
prestavka na dobu prestavky na jidlo a oddech, zapocte se tato ptestavka do pracovni doby.
Doba odpocinku Ize obecné rozd¢lit do tfech zakladnich pojmt. Jedna se o:

» Nepretrzity odpocinek mezi dvema smenami — posuzuje se jako casovy usek navazujici
na konec jedné smény a zacatek druhé pracovni smény v Useku 24 hodin. Tento
odpocinek musi ¢init nejméné 11 hodin, zaméstnanci mladsi 18 let musi mit odpocinek
po dobu alespon 12 hodin béhem 24 hodin po sob¢ jdoucich. ZPr ptipousti vyjimky, ve
smyslu zkraceni doby odpo¢inku z 11 na 8 hodiny, avSak za podminky, Ze nasledujici
odpocinek bude zaméstnanci prodlouzen prave o dobu zkraceni odpocinku predchoziho.
Toto zkraceni je mozné pouze v piipadech, Ze se jedna naptiklad o pracoviste
S nepretrzitym provozem, nerovhnomeérné rozvrzenou pracovni dobu, praci prescas, praci
v zemédé@lstvi, ve zdravotnickych sluzbach apod. ZPr § 90.

» Dny pracovniho klidu — v ramci dikce ZPr se jedna o jakykoliv den v tydnu, na ktery
pfipadd nepfetrzity odpoinek vtydnu a svatky. Znamena to, Ze zaméstnanci
pracujicimu ve sménném provozu, kdy sména trva 12 hodin, pfipadne nepfetrzity
odpocinek na stfedu a ¢tvrtek, jindy naptiklad na pond¢li a utery. ZPr § 91

» Nepretrzity odpocinek v tydnu — trva minimalné 35 hodin. U mladistvych zaméstnanct
je nepfetrzity odpocinek stanoven minimalné na 48 hodin tydné. Pokud to povaha
provozu zaméstnavatele umoziuje, stanovi zaméstnavatel neptetrzity odpocinek tak,
aby byl pro v§echny zaméstnance na stejny den a spadalo do né&j nedéle. Vyjimkou jsou
opét pracovisté s nepietrzitym provozem, nerovnomeérné rozvrzenou pracovni dobou
atd. ZPr § 92.

d) Dovolena

Narok na dovolenou vznika zaméstnanci, ktery pracuje v pracovnim poméru, tedy na zakladé
pracovni smlouvy. Zaméstnancim, ktefi pracuji na zéklad¢ dohody o provedeni prace ¢i dohody
o pracovni Cinnosti narok na dovolenou nevznikd. Pokud chce zaméstnavatel narok
zaméstnanciim na zékladé DPP &i DPC piiznat, ZPr mu v tom nebrani, musi byt ale pisemné
zpracovano ve zminénych dohodach. Zakonik prace rozliSuje n¢kolik druht dovolené.

® Natizeni vlady ¢&. 361/2007 Sb., kterym stanovi podminky ochrany zdravi pti praci
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Jedné se o:

» Dovolenou za kalendarni rok — narok ustanovuje § 212 ZPr. Zaméstnanci, ktery za
nepfetrzitého trvani pracovniho poméru u téhoz zaméstnavatele konal praci alespoil 60
dnit’ v kalendafnim roce, piislusi dovolena za kalendaini rok, popiipadé jeji pomérna
¢ast, pokud pracovni pomér netrval neptetrzité po dobu celého kalendainiho roku.

» Dovolenou za odpracované dny — piislusi zaméstnanci v piipadé, kdy mu nevznika
pravo na dovolenou za kalendaini rok, ani na jeji pomérnou ¢ast. Neodpracoval-li
zam¢stnanec u jednoho zaméstnavatele minimalné 60 dnd, ma narok na dovolenou
Vv pomérné vysi jedné dvandctiny ro¢ni vymeéry za kazdych 21 odpracovanych dni. ZPr
§ 214.

» Dodatkovou dovolenou — ta je zvlastnim typem dovolené, pfislusi zaméstnancim
konajici prace zdravi Skodlivé nebo zvlast’ obtizné. Upravuje § 215 ZPr.

e) Cerpani dovolené

Oblast Cerpani dovolené je Casto otazkou V personalni praxi. VétSinou se jednd o otazky
V problematice ptevodu naroku zaméstnance do nasledujiciho obdobi, ptipadné¢ mozZnosti
proplaceni zlstatku dovolené. Tuto oblast upravuje § 217 ZPr. Dobu Cerpani je zaméstnavatel
povinen urc€it dle pisemného rozvrhu. Poskytuje- li se zamé&stnanci dovolena v ¢astech, musi
alespoii jedna ¢ast Cinit nejméné dva tydny v celku, pokud se zaméstnancem nedohodne jinak.
Takto ur¢enou dovolenou je zaméstnavatel povinen pisemné ozndmit zaméstnanci alespon 14
dnt pfedem, pokud se nedohodne se zaméstnancem na kratsi dob€. Povinnosti zaméstnavatele
je urcit dovolenou tak, aby byla vy€erpana v daném kalendainim roce, kdy narok vzniknul.
Nemize-li byt dovolena vycerpana, napiiklad z naléhavych provoznich divodu, nebo ze v tom
zamg&stnavateli brani prekdzky v praci na stran€é zaméstnance, pievadi se jeji zlistatek do
nasledujiciho roku. Pak je zaméstnavatel povinen urcit jeji Cerpani nejpozdéji do 30.6.
nasledujiciho roku. Pokud tak zaméstnavatel neucini, vzniké zaméstnanci pravo si cerpani urcit
dle své liboviile, avsak je povinen nahlasit ¢erpani zaméstnavateli 14 dnti predem.

Od 1. 1. 2021 vSak vejde v platnost novela ZPr obsazend v zdkoné €. 285/2020 Sb. Nejvétsi
zménou, kterou novela pfinasi, je Gplné nova koncepce dovolené. Od ptistiho kalendainiho roku
bude dovolend ¢lenéna na dovolenou za kalendarni rok, pomérnou c¢ast dovolené a
dodatkovou dovolenou. Dovolena za odpracované dny bude zcela zrusena, protoze
v disledku zmén jiz nebude aplikovatelnd. Minimalni vyméra dovolené zlistane nezménéna —
naddle bude ¢init 4 tydny v kalendainim roce. Dovolena viak jizZ nebude poc¢itana na dny, ale
na hodiny.

» Dovolena za kalendarni rok - dovolena za kalendaini rok se bude rovnat soudinu
vymeéry dovolené a stanovené tydenni pracovni doby daného zaméstnance, resp. kratsi
tydenni pracovni doby dané¢ho zaméstnance. Zameéstnanci na ni vznikne pravo, pokud
bude u zaméstnavatele konat praci po dobu 52 tydnti v daném kalendainim roce. Pokud
v prubéhu kalendainiho roku dojde u daného zaméstnance ke zméné délky jeho
stanoven¢ tydenni pracovni doby/kratsi pracovni doby, vypocita se dovolena pro kazdy
Z téchto casovych usekl zvIast'.

" Za odpracovany se povazuje den, v némZ zamé&stnanec odpracoval pfevaznou ¢ast své smény, ¢asti smén odpracované v riiznych dnech se
nescitaji.
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» Pomeérna cast dovolené - pokud zaméstnanec neodpracuje u zameéstnavatele cely
kalendaini rok, ale pouze ¢ast, vznikne mu pravo na pomérnou ¢ast dovolené, pokud u
zam¢stnavatele konal praci alespon 4 tydny. Pomérnd ¢éast dovolené pak Cini 1/52
stanovené tydenni pracovni doby ¢i krat$i pracovni doby za kazdou odpracovanou
stanovenou tydenni pracovni dobu/kratsi pracovni dobu.

Zaroven pokud zaméstnanec v kalendafnim roce odpracuje podle rozvrhu smén vice nez
dvaapadesatinasobek stanovené tydenni pracovni doby/kratsi pracovni doby, prodlouzi se délka
dovolené vzdy o 1/52 dovolené za kalendaini rok za kazdou dalsi odpracovanou stanovenou
tydenni pracovni dobu/kratsi pracovni dobu.

Kraceni dovolené a doby, které se povazuji pro ucely dovolené za vykon prace - v souladu
s novelizovanym znénim zdkoniku prace bude mozné kratit zaméstnanci dovolenou pouze za
neomluvené zameskané smeény, a to o pocet neomluven¢ zameskanych hodin. V dusledku této
upravy zaroven dochéazi ke zméné dob povazovanych za vykon prace pro ucely dovolené. Za
vykon préce se pro ucely dovolené bude povazovat doba zameskana v daném kalendainim roce
z divodu:

» DPN, s vyjimkou pracovni neschopnosti vzniklé v disledku pracovniho trazu nebo
nemoci z povolani,

» nafizené karantény,

» Cerpani rodi¢ovské dovolené, svyjimkou doby, po kterou zaméstnanec Cerpa
rodicovskou dovolenou do doby, po kterou je zaméstnankyné opravnéna Cerpat
matefskou dovolenou,

> jinych dulezitych osobnich piekazek v praci podle 8§ 199 s vyjimkou piekazek
uvedenych v provadécim natizeni vlady dle § 199 odst. 2.

Vyse uvedeni v§ak pouze do vyse dvacetinasobku stanovené tydenni pracovni doby/kratsi
pracovni doby a pokud zaméstnanec v daném kalenddinim roce mimo dobu trvani té€chto
piekéazek v kalendainim roce odpracoval alespon dvanactinasobek tydenni pracovni doby/kratsi
pracovni doby.

Dovolend, na kterou vzniklo zaméstnanci pravo v prisluSném kalendadinim roce, se
zaokrouhluje na celé hodiny nahoru. Pouze vyjime¢né mize zaméstnavatel se souhlasem
zaméstnance ur¢it zaméstnanci ¢erpani dovolené v rozsahu mensim, nez kolik ¢ini sména
zaméstnance. Nejmensi jednotkou dovolené vSak nadale zlistdva polovina smény, ledaze je
zbyvajici ¢ast dovolené kratsi nez polovina smény zaméstnance.

Vedle prevadéni dovolené do nasledujiciho kalendarniho roku, jak je znamo dosud, se do
zakoniku prace vklada pravidlo, které zaméstnavateli umoznuje, aby na zakladé pisemné
zadosti zaméstnance a s pfihlédnutim k opravnénym zajmim zaméstnance prevedl do
nasledujiciho kalendainiho roku ¢ast dovolené, na kterou mu vzniklo v daném kalendainim
roce pravo a ktera ptesahuje 4 tydny. Ostatni dosavadni pravidla se na takto pfevedenou ¢ast

dovolené¢ aplikuji stejné.

Pokud dovolend zaméstnance ptfipadne na svatek, kdy by byl zaméstnanec jinak povinen
pracovat a ¢erpani dovolené v tento den bylo ur¢eno na jeho zadost, zapocitava se svatek do
dovolené.

Pokud bude do roku 2021 ptevedena stara dovolena, fidi se jeji Cerpani pravni upravou platnou
pfede dnem 1. ledna 2021.
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f) Prekazky v praci
Obecné je ZPr déli na:

» Prekazky na strané zaméstnance — zaméstnavatel je povinen omluvit nepfitomnost
zamé&stnance v praci napiiklad po dobu docasné pracovni neschopnosti dle zvlastnich
ptedpisii, po dobu matetské ¢i rodiCovské dovolené, po dobu oSetiovani ditéte mladSiho
10 let nebo jiného Clena v domdacnosti dle § 39 zdkona o nemocenském pojisténi.
V ptipadech, kdy zaméstnanec nemtize vykonavat praci pro jiné osobni prekazky,
poskytne mu zaméstnavatel pracovni volno v¢etné nahrady mzdy nebo platu. Jiné
dilezité osobni piekdzky v praci jsou naptiklad vySetfeni nebo oSetfeni, pracovné
Iékarska prohlidka, svatba, narozeni ditéte, umrti, doprovod, znemoznéni cesty do
zaméstnani. Naf. v1. C. 590/2006 Sb.

» Prekazky na strané zaméstnavatele — piekazka na strané¢ zaméstnavatele se miize stat
v pfipadé, kdy provozni podminky znemoziiuji zaméstnanci konat praci bez jeho
zavinéni. Z téchto diivodl ptichdzi zaméstnanec o moznost vydélku, proto ma vzdy
narok na nahradu uslého vydélku. Ve vétsiné piipadli se jednd o procentni vymeéru
prumérné mzdy ¢i platu zaméstnance za dobu piekazek v praci. § 207 — 210 ZPr.

g) Stravovani zaméstnanct

Zameéstnavatel je povinen umoznit v rdmci vSech smén stravovani zaméstnanct. Tuto povinnost
nema, pokud je zaméstnanec vyslan na pracovni cestu. MuzZe byt dohodnuto v kolektivni
smlouvé nebo ve vnitinim pfedpisu, Ze zaméstnavatel poskytuje zaméstnanciim stravovani.
Rozdil mezi pojmy umozni a poskytne spociva v obsahu plnéni. Pojem umozni znamena, ze
zaméstnavatel je povinen zaméstnanci poskytnout dobu na to, aby se zaméstnanec mohl
stravovat, a to ve vSech sménach. Pojem poskytne stravovani znamena, ze mu piimo poskytuje
jidlo, ve vlastnim stravovacim zafizeni, nebo zprostfedkovanim dovozu jidla. V téchto
piipadech pak zaméstnavatel urcuje dalsi podminky na vznik prava na toto stravovani, zpiisob
uhrady ze strany zaméstnance a také vysi pfipadného piispévku. Poskytne-li zaméstnavatel
stravenku za odpracovanou sménu, nejedna se o poskytnuti stravovani ani o umoznéni
stravovani. Stravenka ma charakter benefitu. Je tedy pln¢ na zaméstnavateli, zda tento benefit
bude ¢i nebude zaméstnancim poskytovat. § 236 ZPr.

2.2.4 Pracovnépravni vztahy

Pro pochopeni postaveni zamé&stnance a zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich je nutné
si tyto vztahy definovat.

Pracovnépravni vztahy mohou byt definovany jako vztahy spolecenské, mezi subjekty, jez
jsou upraveny normami pracovniho prava a jejich obsahem jsou prava a povinnosti obou
subjektii. Belina, Pichrt (2017, s,75). Subjektem pracovnépravniho vztahu je pouze ten, kdo ma
pracovnépravni subjektivitu, kterou lze povazovat jako celek vlastnosti, které jsou pozadované
pravem a jsou pfedpokladem, aby se fyzickd nebo pravnicka osoba mohla stat subjektem onéch
prav a povinnosti. Zmiflovanymi subjekty mohou byt naptiklad zaméstnanci, zamé&stnavatelé,
ale také odborové organizace a statni organy, jako Urady prace. Jak jiz z vySe uvedeného textu
vyplynulo, subjekty mohou byt jak osoby fyzické, tak i pravnické. Pro dalsi vyklad mohou byt
pracovnépravni vztahy déleny na individualni a kolektivni. Ugelem individualniho vztahu je
konani prace zaméstnancem za urcitou odmeénu. Vedle toho pifedmétem kolektivniho
pracovnépravniho vztahu je zpisob, jakym je prace vykonavéna a za jakych podminek a
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subjektem neni zaméstnanec, ale odborové organizace®. Pracovnépravni tprava vztahy
odborovych organizaci a zaméstnavatelti, piipadné statu, upravuje vyslovné jako pravo na
informaci, pravo soucinnosti, pravo kontroly, pravo spolurozhodovani, pravo rozhodovani a
pravo na ucast v legislativnim procesu. Bélina, Pichrt (2017, s. 401).

Jako zéklad soukromopravniho vztahu se vyuzivaji smlouvy. Smlouva je souhlas dvou
smluvnich stran, jenz vede k zalozeni, zmén¢€ nebo zaniku prav a povinnosti. Jedna se naptiklad
o pracovni smlouvu, dohodu o pracovni ¢innosti apod.

Naopak pokud ve spolecnosti funguje pracovnépravni vztah kolektivni, pak je stéZejnim
dokumentem kolektivni smlouva. Jedna se o samostatnou smlouvu a nelze ji zafadit ke
smlouvam vyse uvedenym. Kolektivni smlouva je dvoustranné pravni jednéni, které je
uzavirano mezi zaméstnavatelem a odborovou organizaci. V kolektivni smlouvé mohou byt
dohodnuta mzdova nebo platova ¢i jina prava zaméstnancti v pracovnépravnich vztazich na
strané jedné a také prava a povinnosti subjekti smlouvy.®

Nez tato ¢ast diplomové prace postoupi k pojmu vnitini predpis, je vhodné jesté zminit, ze
individualni pracovnépravni vztahy se déli na ty zakladni, k nimz fadi zakonik prace pracovni
pomér a pracovnépravni vztahy zaklddané dohodami o pracich konanych mimo pracovni
pomér, a vztahy souvisejici, tyto vztahy jsou dopliujici a napomahajici realizace.

Zakladni zdroj prav a povinnosti tvotici individudlni pracovnépravni vztah je tedy pracovni
smlouva nebo naptiklad dohoda o provedeni prace nebo dohoda o pracovni Cinnosti. Bé€lina,
Pichrt (2017, s. 58).

2.2.5 Pracovni pomér

Pracovni pomér je smluvni vztah mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, jehoZ predmétem je
pracovni ¢innost, kterou se zaméstnanec zavazuje za mzdu, popf. plat, pro zaméstnavatele
vykonavat. Sjednava se podle platnych pravnich norem, v CR podle ustanoveni zakoniku préce,
ktery mj. stanovi, Ze musi byt vzdy uzavien pisemnou formou. MlzZe byt uzavien jak na dobu
neurcitou, kdy vznika trvaly pracovni pomeér, tak 1 na dobu urcitou, po jejimz uplynuti skonci.
Nasledujici ¢ast pracovni pomér bliZe konkretizuje.

Obsah pracovniho poméru

Obsah pracovniho poméru tedy tvofi vzdjemnd prava a povinnosti zaméstnance a
zamé&stnavatele. Jejich zakladem je pracovni zavazek, toto je termin pouZzivany tradi¢né teorii
pracovniho pradva pro oznaCeni souboru esencidlnich prav a povinnosti charakterizujici
pracovni pomér. Pracovni zavazek zahrnuje prava a povinnosti, které jsou shodné pro vSechny
druhy pracovnich pomért, tzn. Musi se vyskytovat v kazdém pracovnim pomeéru. Bélina, Pichrt
(2017, s. 147).

Do pracovniho zavazku patii ndsledujici povinnosti a prava subjektti (kazdému pravu jednoho
subjektu odpovida povinnost druhého subjektu):

» Povinnost zaméstnavatele pridélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, jinymi
slovy umoznovat zaméstnanci od sjednané doby vykon sjednané prace a pravo
zamestnance pozadovat po zaméstnavateli od sjednané doby umoznéni vykonu sjednané

prace.
8 Vznik odborovych organizaci a jejich konfederaci byl do 31.12.2013 upraven na evidenénim principu zékonem ¢. 83/1990 Sb., o sdruzovani
ob&anii. Tento zakon byl s u¢innosti od 1. 1. 2014 zruen a spolkové pravo nadale upravuje ob&ansky zakonik.
°§28 ZPr
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» Povinnost zaméstnavatele poskytovat zaméstnanci mzdu ¢i plat za vykonanou praci a
pravo zaméstnance pozadovat po zaméstnavateli vyplatu mzdy ¢i platu za vykonanou
praci.

» Povinnost zaméstnance konat osobn¢ pro zaméstnavatele praci dle jeho pokynt a pravo
zamg¢stnavatele pozadovat po zaméstnanci osobni vykon sjednané prace.

Mezi povinnosti vyplyvajici z pracovniho poméru pro zaméstnance pak §38 ZPr jesté zatazuje:

» Povinnost zamé&stnavatele vytvaret podminky pro plnéni pracovnich ukoli zaméstnance
a dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi ptedpisy, smlouvou nebo
vnitinim predpisem.

» Povinnost zaméstnance dodrZovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho
poméru.1°

Obsah pracovniho poméru neni samoziejmé vycerpan zakladnimi pravy a povinnostmi jeho
ucastnikil, nad zékladnimi pravy a povinnostmi pracovniho zévazku je jesté dalsi struktura
vzajemnych prav a povinnosti subjektii pracovniho poméru vyplyvajicich pfimo ze zakona,
mezi takové lze zafadit napf. povinnosti v oblasti BOZP, také dalSich prav a povinnosti
smluvnich stran pracovniho poméru, plynoucich z ujednani obsazenych v pracovni smlouve,
soukromopravni zasada ,co neni zakdzano, je dovoleno* patifi mezi zdkladni zdsady
pracovnépravnich vztaha.

Dle Armstrongové pracovni pomér také vystihuje, jak zaméstnavatel a zaméstnanci
spolupracuji. Za pozitivni je povazovan ten, ve kterém jsou management i zaméstnanci na sob¢
vzajemné zavisli s tim, ze obé& strany maji z této vzajemné zavislosti prospéch a ve kterém na
obou stranach panuje diivéra. Armstrongova ve své knize definuje termin zaméstnanecky
pomér a predstavuje ho jako ur¢ity neformalni a nepfetrzity proces, ktery se odehrava vzdy,
kdyz zaméstnavatel jednd se zaméstnancem a naopak. Oporou takového poméru je urcita
psychologicka smlouva vyjadiujici jisté predpoklady ocekavani tykajici se toho, co manazefi a
zaméstnanci museji nabizet a co jsou ochotni plnit.

Vychodiskem je urcitd vzijemna dohoda, uréity zavazek mezi obéma stranami, kdy
zaméstnanec se zavaze, ze bude pro zaméstnavatele vykonavat uréitou praci s maximalnim
vyuzZitim svych schopnosti a vynaloZenim Usili a zaméstnavatel se zavaze vyménou za
poskytnuté schopnosti, vyplacet odpovidajici pené€zni odmeénu. Smlouva by méla byt uzaviena
pisemné.

Podstatou zameéstnaneckého poméru je dle Armstrongové urcita ,,zona akceptace®, ve které
zaméstnanci souhlasi s tim, aby management idil jejich préaci. To se mlze tykat nejen rozsahu
ukoli a povinnosti, které jsou zaméstnanci povinni plnit, ale také vyznamu, ktery zaméstnanci
pfisuzuji riznym druhtim praci, nebo ochoty zaméstnancti pfizptisobovat se pracovni dobé,
kterou management na zaklad¢ svych pozadavka urc¢i. V zavislosti na tom, jak je rozsahla tato
z6na a jak jsou vymezeny hranice, ziskavaji organizace rtiznou miru flexibility v reakci na
meénici se pozadavky vyroby a trhu. V organizaci je tak mozné setkat se se zaméstnaneckym
pomérem na n¢kolika riznych Grovnich, obecné mezi managementem a zameéstnanci, konkrétné
pak mezi manaZery a jednotlivymi zaméstnanci a jejich zastupci nebo skupinami lidi.
Fungovani zaméstnaneckého poméru bude tedy také ovlivnéno procesy spojenymi
s komunikaci a konzultacemi nebo stylem fizeni, jaky v organizaci pievlada, je obvykly, nebo
si ho manazefi osvojili. V souvislosti se zaméstnaneckym pomeérem je dilezité zduraznit, Ze je
to pravé zaméstnavatel, ktery mé pravo ur¢ovat podminky smlouvy. Mezi zaméstnavatelem a
zaméstnanci tak samoziejm¢ nevyhnuteln€ vznikaji urcité konflikty zajmt. Armstrong (2015,

10 K onkretizace povinnosti zaméstnanci je pak uvedena v § 301 — 304 ZPr.
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s. 477). Aby byly tyto konflikty usmérnovany a byla nastavena pravidla, urCit¢ mantinely,
pfistupuji organizace pravé k tvorbé vnitinich pfedpist, jenz zminéné zakotvuji.

Obrazek nize vystihuje a piiblizuje dimenze zaméstnaneckého pomeéru a jeho fungovani.

Obrazek 1 Dimenze zaméstnaneckého poméru

*manazefri
*zaméstnanci
*Uroven *zastupci zaméstnancu 1. individualni
*proces ’ *prace
*styl . ; . _ *odmeéna
Zaméstnanecky pomér oL
kariéra

*komunikace

*kultura
*formalni pravidla a procedury 2. kolektivni
*neformalni porozuméni, *spolecenské dohody
ocekavani, predpoklady *spole¢né mechanismy

Zdroj: Michael Armstrong, Rizeni lidskych zdroji, s. 476

2.2.6 Organizac¢ni koncepce

Pifed vydanim zavaznych wvnitrofiremnich pfedpisti je také nutno rozmyslet zakladni
organiza¢ni koncepci organizace a jejiho usporadani.

Organizacni koncepce je uspotfadani vztaht, fidicich pravomoci, povinnosti a odpovédnosti
firmy, vyplyva z organiza¢ni struktury podniku. Vlastni organiza¢ni koncepci se pak v kazdém
podniku zabyvaji organiza¢ni normy (vnitrofiremni predpisy).

Dle Nescakové, Marelové (2013, s. 150) Ize organiza¢ni koncepci pojmout ze dvou obecnych
hledisek:

» Organiza¢ni normy (vnitrofiremni predpisy),

» organiza¢ni struktury podniku.

Organizacni normy

Obsahem vnitiniho pfedpisu jsou organiza¢ni normy. Organiza¢ni normy upravuji zakladni a
trvalé organiza¢ni vazby, vyplyvajici zrozd€leni kompetenci a delegovani pravomoci
v podniku. Norma se vyznacuje hned nékolika zakladnimi znaky, jenz podminuji jeji kvalitu a
efektivitu. Jedna se o:

» Normativnost — ta urCuje jiz zminéné pravidlo chovani
» Zavaznost — urcuje okruh subjektt, ktefi se musi normou fidit
» Obecnost — stanovuje obecna pravidla pro situace a postupy, netesi individualni piipady

» Donuceni — Gzce souvisi s kontrolou dodrzovani stanovenych pravidel
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Li$i se nasledovné:

> Rozsahem
Zavaznosti (platici pro vSechny zaméstnance ¢i jen pro uréitou skupinu)
Platnosti (trvale, do odvolani nebo na dobu urcitou)

Plisobnosti (mzou byt pro celou spolec¢nost nebo jen ¢ast)

YV V V V

Dikei (jsou zavazné nebo informacni)

Normy mohou v systému organizace tvofit uceleny kodex.

Rozlisuji se nasledujici normy:

» Statutarni — ty pak definuji:
o Vztah podniku k okoli

o Podminky vzniku organizaénich jednotek, jejich vztah k okoli
o Kompetence statutdrnich organti (zakladatelské listiny)
> Rady, neboli kodexy, dle nasledujici hierarchie:
o Organizac¢ni fad
o Pracovni fad
o Spisovy fad v¢etné archivacniho a skarta¢niho fadu
o Podpisovy rad
» Organizaéni smérnice, jenz upravuji procesni stranku spole¢nosti, zduraznuji

koordinaci utvaru, urCuji mista rozhodovani, instrukce, popisy, zakladni pravidla apod.

Organizalni struktura, organizaéni rad

Pied tvorbou organiza¢niho fadu by méla byt zpracovana organiza¢ni struktura spoleénosti, tak
aby nejvice vyhovovala potiebam spolecnosti.

Organiza¢ni strukturou je rozuméno hierarchické uspofadani vztahi mezi jednotlivymi
pracovnimi misty v ramci organiza¢nich utvari. Zahrnuje jak vztahy nadfizenosti tak i
podfizenosti, které fesi odpoveédnosti, vazby 1 kompetence. Spravné rozlozeni dava prostor pro
efektivni prostiedi pro fizeni. NeS¢dkova, Marelova (2013, s. 154) uvadi, Ze optimalni pocet
pfimych podfizenych by mél €init 6 osob, maximalné vSak 12 osob.

Nescakova rozliSuje dva typy fidicich struktur:

1. Uzké rozpéti Fizeni — vychazi z rezimu existence vice stupiiti fizeni, jenZ jsou si
hierarchicky podtizené. Pozitivem je nutnost ¢asté komunikace, negativem pak jista
ztrata informaci, ke kterému dochdzi pii pfetlumocovani od vysSich stupniii fizeni
K nejnizsim.

2. Siroké rozpéti Fizeni — disponuje jen par stupni fizeni. Pozitivem je jasna definice

pravidel fizeni, protoze toto uspofddani je zaméfeno na samostatnost podiizenych
stupnt a delegovani zodpovédnosti.
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Je-li potieba definovat strukturu organizace, volba je varianta z modelu mechanickych
organizacnich struktur.

Obrazek nize piiblizuje liniovou organizacni strukturu, kdy nadfizeny ma podiizenou linii
n¢kolika organizacnich celkd, které jsou v rdmci vzajemnych vztahti v kooperacnich vazbach.

Obrézek 2 Liniova organizaéni struktura

Vedeni

Vyroba Obchod Admmistrativa Sklad Servis

Zdroj: Vlastni zpracovani

Dalsi organizacni strukturou je liniové $tabni, kde nadfizeny organ vede nékolik organizacnich
celkl a také Stab, ktery je Castecné nadfizen 1 liniovym celklim. Obréazek niZe tuto strukturu
graficky ptiblizuje.

Obrézek 3 Liniov¢ $tabni organizaéni struktura

Zdroj: Vlastni zpracovani

Za zminku urcité stoji i Taylorova funkcionalni organizacni struktura, kde je typické vice
nadfizenych orgéant, kde kazdy ma omezené pravomoci ve vazbé na svoji specifikaci ¢i funkci.
K aplikaci této struktury vede odbornost pfislusného zaméstnance. Nevyhodou je narocnost na

disledné rozdéleni jednotlivych kompetenci a diisledné planovani ¢asu. Nesc¢dkova, Marelova
(2013, s. 156).

Dalsim piikladem je funkcionalni organiza¢ni struktura, ktera je stejna jako liniové $tabni, ale
jsou zde jiz konkrétni odpovédnosti, které vystihuji pracovni pozice — funkce. Opét pro
pfibliZeni je niZe zpracovano.
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Obrézek 4 Funkcionalni organizaéni struktura

Vyrobni feditel Obchodni feditel

Ekonomicky

Feditel Finanéni feditel Personalni feditel

Zdroj: Vlastni zpracovani

Déle za zminku stoji diviziondlni organiza¢ni struktura, Kterd vychazi z vyse uvedené
funkcionalni, ale vramci jedné divize tvofi samostatnou organizacni jednotku, lze si ji
predstavit jako samostatny podnik. Nes¢akova, Marelova (2013, s. 157).

V tivodu této podkapitoly zmiflovany organizacni Fad spolecnosti je jednou ze zadkladnich
fidicich norem. Vymezuje vztahy mezi jednotlivymi strukturami spolec¢nosti a také vuci
jakémukoliv zaméstnanci vymezuje celkové organiza¢ni i funkéni pojeti spole¢nosti.
Organizacni fad by mél mit svou ucelenou strukturu. Nize je uvedeno strukturdlni ¢lenéni
organizac¢niho fadu a také konkrétni vzorova znéni, které by dana strukturalni ¢ast mohla
obsahovat.

Doporucena struktura organiza¢niho fadu:

>

>

Definice organizac¢niho ¥dadu — rozvadi jeho roli v organizaci, potfebnost, zakladni ucel
a charakteristiku, zavaznost, provdzanost na ostatni vnitrofiremni predpisy.

O spolecnosti — oddil o spole¢nosti rozvadi ¢innost organizace v souladu s jednotlivymi
pfedméty v podnikéani spolecnosti, zde je sezndmeno se statutdrnimi organy spolecnosti
(ptiklady: obchodni jméno, sidlo, IC, DIC, pfedmét Einnosti).

Orgadny spolecnosti —tento oddil seznamuje s principem schvalovani strategickych cild
firmy a s principy fizeni ve spole¢nosti (naptiklad: jednatelé, feditel a zastupci feditele,
valna hromada).

Struktura dokumentace spolecnosti — presné definuje a vymezuje hierarchii
jednotlivych typll vnitrofiremnich ptfedpisii a vazeb mezi nimi (napiiklad zakladni
dokumenty — vnitini pfedpisy spole¢nosti; statutarni — vypis z obchodniho rejstiiku,
zivnostenska opravnéni, zakladatelska listina; fady — pfirucka jakosti, organiza¢ni fad,
pracovni fad; smérnice).

Rizeni podnikatelské ¢innosti — tento oddil seznamuje se systémem fizeni, navazuje na
zakreslenou organizacni strukturu, tzv. organigram. Definuje pifimé odpovédnosti
vedoucich zaméstnancti.

Podpisové pravo — v organiza¢nim fadu je mozno uvést zptisob, jakym je ve spole¢nosti
podepisovano. Mohou byt uvedeny i podpisové vzory a definované jednotliva
podepisovaci opravnéni.

Jind organizacni ustanoveni — mize se jednat o mozné piipady pracovni spoluprace —
delegovani pravomoci, zmocnéni, vzajemné zastupovani

Zdkladni uprava pracovniho styku zaméstnanci — vhodnou formou definuje, které
dalsi wvnitrofiremni ptedpisy danou oblast fesi podrobnéji. Odkazuje napiiklad
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V problematice zékladnich prav a povinnosti zaméstnanct a zaméstnavatele na pracovni
fad, popisy pracovnich pozic, mzdovy pfedpis. Nesc¢akova, Marelova (2013, s. 172).

2.2.7 Metodika

Nez zaméstnavatel pfistoupi k tvorbé vnitinich ptedpisi, norem, mélo by piedchazet
rozhodnuti, zda existuje skutecna potieba tpravy dané oblasti pracovnépravnich vztaht a zda
je prave vnitini predpis nejvhodnéjsim prostfedkem k dosazeni ur¢eného cile.

Pti tvorbé vnitinich ptfedpisii, norem je nutno dbat na pfipadnd uskali. Nemély by byt ani
podrobné ani pfili§ obecné. Pokud jsou piedpisy pfili§ podrobné, mize se stat, ze sebemensi
zména procesi vyvola neustalou a duslednou novelizaci, protoze je obtizné i udrzeni vzajemné
aktualni navaznosti a propojenosti. Naopak piiliSnd obecnost muze zpisobovat chaos
Vv organizaci. Neposlednim uskalim je také dislednost ve vyzadovani dodrZzovani norem.
Nescakova, Marelova (2013, s. 151).

Vnitini piedpisy pro jejich maximalni zefektivnéni, by mély byt jednoznacné, ptesné
formulované, s pevné konstruovanymi vétami. Mély by stru¢né a jednoznaéné vystihovat nejen
zakladni vazby, ale samotné formulace vét by méla vystihovat:

» Kdo
Kde
Kdy
S kym
Proc

Zac

YV V. V V V

Normy stanovi vnitini uspofadani organizace. Obecné normy vnitiniho uspotfadani a pravomoci
upravuji normy na Urovni fada. Naopak pak individudlni pravomoci, povinnosti a ukoly
jednotlivych zaméstnancii jsou pak predmétem listin, které jiz nemaji kolektivni charakter.
Nescakova, Marelova (2013, s. 151).

Tabulka nize pfiblizuje stanoveni pravomoci, povinnosti a ukoll jednotlivych zaméstnanct a
pracovnich jednotek.

Tabulka 1 Stanoveni pravomoci, povinnosti a ukolii zaméstnanct a jednotek

Organizacni a podpisovy Fad Z&kladni pravomoci vedoucich zamé&stnanct (také
jednotlivych divizi a stfedisek) v obecné roviné
Pracovni rad Pracovni podminky zaméstnanct, prava a povinnosti
zaméstnavatele a zaméstnanct
Vnitini piredpis zaméstnavatele Mzdové podminky a naroky
Popis pracovniho mista Individudlni povinnosti, prava a ukoly

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Diilezita je 1 formdlni stranka vySe zminénych dokumentt, ta by méla byt jednotna a vhodné
rozmyslend, dle vnitrofiremni Sablony, jenz by méla obsahovat nasledujici nalezitosti:

Hlavicku a nalezitosti dokumentu
Rozd¢lovnik

Obsah dokumentu

Vlastni text obsahu dokumentu
Ptilohy

Knihu formulaiu

YV V. V V V V V

Souvisejici dokumenty a pravni predpisy

Tabulka nize ptiblizuje vzor hlavicky a nalezitosti dokumentu, v kolonce nazvu spolecnosti
muze byt pfidano logo spolecnosti.

Tabulka 2 Hlavi¢ka a nalezitosti dokumentu

Nazev spolecnosti (logo) | Druh dokumentu: Ciselné oznacent:
Vnitini zavazny predpis

Utinnost:

Vypracoval: jmeéno: podpis:

Schvalujici: jméno: podpis:

ZruSeno s uc¢innosti ode dne:

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vnitini predpisy obvykle pfipravuje n€kolik organizacnich ¢lankt vydavajiciho subjektu.
Navrh vypracovava oddéleni, do kterého spad4d dana problematika. Dané oddéleni predava
k pfipominkam napiiklad fediteli nebo dal§im zGcastnénym utvarim. Vnitini piedpis by mél
vzdy projit pravni korekturou, zejména z divodu souladu s obecné zavaznymi pravnimi
predpisy.

Zaméstnavatel by mél taktéz piihlédnout K nasledujicim doporucenim. Pravidlo chovani musi
ve vnitinim pfedpise stanovit tak, aby byla umoznéna reélna kontrola jeho dodrZzovani, ptipadné
vynucovani jeho poruseni. Je dulezité se vyvarovat urCovani povinnosti v rozsahu, na ktery by
nemohli nadtizeni zaméstnanci dohlédnout. Je dalezité se také uvédomit, ze ptilisné mnozstvi
piedpist zatézuje celkovy chod spole¢nosti jak administrativné, tak Casoveé a v neposledni fadé
1 finanéné.

Nové vznikly ptfedpis je nutno zavést do evidence vnitropodnikové legislativy. VétSinou
celkové vede urcity organiza¢ni utvar spolecnosti. Ten rovnéz nese i odpovédnost za jeho
vydani, prokazatelné seznameni, aktualizaci stavu (platnych ¢i zrusenych), tak aby byla vzdy
moznost mit aktudlni ptehled. Nescakova, Marelova (2013, s. 169).
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3 Analyticka ¢ast prace

Prakticka cast diplomové prace se bude zabyvat wvnitinimi predpisy konkrétniho
zamg&stnavatele. Po domluvé s vedenim spole¢nosti bude tato prezentovana jako Spole¢nost
XY. Pracovni tym tvofeny HR managerem, kvality managerem, externim pravnim poradcem
m¢él zadany dlouhodoby projekt a to revizi a dotvofeni vnitinich predpist spolecnosti.

3.1 Predstaveni spolecnosti a systému vnitinich predpisi

Spole¢nost XY patii mezi piedni spole¢nosti v Ceské republice, diky jedné divizi je velice
znama i na zahrani¢nim trhu, zabyva se strojirenskou vyrobou. Na trhu ptisobi jiz od roku 1999.
Ve spolecnosti neplisobi odborova organizace. Momentaln¢é je ve spolecnosti jen nekolik
smérnic, které netvori uceleny celek. V ramci rozvoje a restrukturalizace chce vedeni vytvorit
celkové vnitini piedpisy. V prvni viné projektu se bude se jednat o nasledujici vnitini ptedpisy:

Pracovni rad

Mzdovy Fad

Néhrada Skod

SluZebni cesty a cestovni nahrady
Odména za privedeni nového kolegy
Prispévek na stravovani

Pracovni pohotovost

YVVVYVYVYYVYYVY

Formalni stranka dokumentd bude jednotna. V zahlavi bude logo spolecnosti, ¢islo dokumentu
a jeho nazev. Nize uvedeno v tabulce, jak bude formalni stranka dokumentti vypadat.

Tabulka 3 Zahlavi dokumentu

Logo spolecnosti Cislo dokumentu Ndzev dokumentu XY management
policy procedure

Zdroj: Vlastni zpracovani

Zapati pak bude obsahovat ¢islo aktualni revize. Dale pak jméno zpracovatele dokumentu a
datum zpracovéni, jméno schvalovatele a vydani dokumentu, jméno provadégjiciho ro¢ni revizi
a datum posledni revize. Nize opét uvedeno znazornéni v tabulce.

Tabulka 4 Zapati dokumentti

Aktudlni revize: Cislo

Vypracoval: jméno+prijmeni Dne: datum
Schvalil: jméno+pFijmeni Dne: datum
Revizi proved!: jméno-+pfijmeni Dne: datum

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Dokumenty budou uchovavany v elektronické podobé na firemnim intranetu kdykoliv
k nahlédnuti pro vSechny zaméstnance. VSechny ptedpisy v¢etné piislusnych formulait budou
pro piehlednost uloZeny ve slozce ,,Rizend dokumentace — interni piedpisy — formulafe®.
V tisténé formé pak k nahlédnuti v kancelaii HR managera ¢i piislusného vedouciho
zamé&stnance. Seznameni s vydanymi dokumenty bude probihat formou prezentace,
prokazatelnost sezndmeni stvrdi zaméstnanci svym podpisem na prezencni listiné. Revize
dokumentti pak probéhne jiz jen e-learningovou formou, pfipadné v podobé obézniku pro
zameéstnance piimé vyroby. Stvrzeni seznameni opét probéhne podpisem na prezencni listing.
Novi zaméstnanci budou seznameni se vSemi piislusnymi dokumenty v ramci adaptac¢niho
programu, nejpozdéji v den nastupu do préce. Pred revizi a dotvofenim vnitinich piedpist
jednatel Spolecnosti XY schvalil novou organizacni strukturu spole¢nosti.

3.2 Pracovni rad

V souladu s ustanovenim § 306 ZPr bude vytvoten v ramci podnikové legislativy Spole¢nosti
XY zvlastni ptedpis — pracovni fad. Bude vydéan od 1. zati 2020 na dobu neurcitou.

Prvni stranu dokumentu tvofi jen nazev vnitiniho predpisu, druhou pak pro vétsi prehlednost
obsah.

3.2.1 Uvodni ustanoveni

Uvodni ustanoveni maji obecny charakter. Hovofi o pfedmétu dokumentu, které se odkazuje na
vydani v souladu s ustanovenim § 306 ZPr ve znéni pozdgjsich predpisi. Upozoriiuje, Ze
veskeré odkazy na ZPr se vztahuji na jeho platné a u¢inné znéni. Dal§im bodem je odpovédnost
za proces, ta padd na personalni oddéleni. Proces schvaluje jednatel, stim, ze vedouci
pracovnici jsou povinni své podiizené se znénim vzdy aktualniho Pracovniho fadu seznédmit a
dodrzovat pravidla procesu. Soucasti ivodnich ustanoveni je také popis ucelu pracovniho fadu,
ten rozvadi ustanoveni ZPr, popfipadé zvlastnich ptedpist, podle zvlastnich podminek u
zaméstnavatele, pokud jde o povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance vyplyvajici
Z pracovnépravnich vztahii. Déle se zde zdiraziiuje, Ze Pracovni fad je zakladni vnitini normou,
je zévazny pro vSechny zaméstnance v pracovnim poméru s pozndmkou, Ze na zaméstnance,
ktefi pracuji u zaméstnavatele na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a u
agenturnich zaméstnanct, se vztahuji pfiméfené ta ustanoveni Pracovniho tadu, které se jich
mohou tykat, a to pokud neni v ustanovenich pracovnépravnich pfedpisech, popiipadé
uzavienych dohodéach stanoveno jinak. Dokument pokracuje datem i¢innosti a uvedenim, Ze je
vydan na dobu neuréitou. Zminuje, ze vSichni zaméstnanci musi byt s Pracovnim fadem
prokazatelné seznameni, v aktudlnim znéni, ze je pfistupny u vedoucich zameéstnanci, na
personalnim oddéleni a na firemnim intranetu. Pracovni fad je moZno dopliiovat a novelizovat,
a to pribézné v zavislosti na zménach pravni upravy. S kazdou takovouto zménou ale pak
vSichni zaméstnanci musi byt nalezit¢ sezndmeni. Nov€ pfijimani zaméstnanci budou
s aktualnim Pracovnim faddem seznameni nejpozd¢ji v den nastupu. Hovofi se zde také o ptiloze
pracovniho fadu, jenZ tvoii jednotlivé smérnice, které samostatné fesi problematiku oblasti
pracovné pravnich vztahi a tvofi tak nedilnou ¢ast Pracovniho fadu.

Jeden z bodl uvodniho ustanoveni je také pravni jednani v pracovnépravnich vztazich, kde se
fika, Ze je Cini za zaméstnavatele statutarni organ, zaméstnanci personalniho oddéleni, tedy
osoby povefené zaméstnavatelem pisemnou plnou moct, kterd uvadi rozsah opravnéni.

Zaméstnavatel se v dokumentu dale zavazuje k rovnému zachazeni se vS§emi zamé&stnanci. Ve
spolecnosti je zakézana jakédkoliv diskriminace zaméstnancii. Za diskriminaci se nepovazuje
rozliSeni podle pozadované kvalifikace pro urcitou profesi a pravo zaméstnavatele ptijimat cizi
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statni ptisluSniky do pracovniho poméru na volna pracovni mista. Za diskriminaci se rovnéz
nepovazuje rozdilné zachdzeni, pokud z povahy pracovnich ¢innosti nebo souvislosti vyplyva,
ze tento divod predstavuje podstatny a rozhodujici pozadavek pro vykon prace, kterou ma
zaméstnanec vykonavat, a ktery je pro vykon této prace nezbytny.

Spole¢nost se také zavazuje, Ze v souladu s ustanovenim § 279 ZPr bude zaméstnanctim
poskytovat informace, které je spole¢nost povinna poskytnout, ty budou pfistupné na misté
k tomuto tcelu zfizené.

Spole¢nost XY v této ¢asti pouziva vyklady ze ZPr, zavazuje se naptiklad k rovnému zachézeni,
tyto vyklady by se mohly zdat zbyte¢né, ale zaméstnavatel argumentuje tim, ze zaméstnanci
neznaji zadkon, odkaz na urcity paragraf jim nic netika.

3.2.2 ZA&kladni povinnosti zaméstnavatele a zaméstnanci
DalSimi body Pracovniho fadu jsou zakladni povinnosti jak zaméstnavatele, tak zaméstnanc.

Zakladni povinnosti zamé&stnavatele

Vycet povinnosti zaméstnavatele uklada, ze zaméstnavatel je povinen pecovat o vytvareni a
rozvijeni pozitivnich pracovnépravnich vztahi v souladu se ZPr, timto Pracovnim fadem a
jinymi pravnimi pfedpisy, v neposledni fad¢ také s pravidly slusnosti a obcanského souziti.
Zminuje také, Ze ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, je zaméstnavatel povinen zejména
pridélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, poskytovat mu za vykonanou praci mzdu
a vytvaret podminky pro Uspé€Sné plnéni pracovnich tkolt i dodrzovat ostatni pracovni
podminky stanovené pravnimi piedpisy a pracovni smlouvou. Zduraziuje zavérem také
vytvareni podminek pro bezpecnou praci zaméstnancii a kontrolu dodrzovani bezpecnostnich
pfedpisli na pracovistich.

Zakladni povinnosti zaméstnanct

Zakladni povinnosti zaméstnance je dle pokynd nadfizenych konat osobné praci sjednanou
V pracovni smlouvé, ve stanovené pracovni dobé&, fidit se pfitom piisluSnymi pravnimi
ustanovenimi, internimi pfedpisy zamé&stnavatele véetné tohoto Pracovniho fadu, ptipadné jeho
ptilohami, pracovnimi instrukcemi a dodrzovat bezpecnostni pfedpisy na pracovistich.
Zaméstnanec je dale povinen svédomité a fadné dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi
zam&stnanci a dbat o dobré vztahy na pracovisti. Dokument odkazuje na povinnosti
zamestnanct, které jsou stanoveny v § 301 ZPr. Kromé téchto jesté zminuje dalsi a to zejména
tyto nasledujici:

» Dodrzovat vnitini piedpisy, predpisy k zajisténi BOZP a ostatni obecné zavazné
ptedpisy souvisejici se vykonem prace.

» Pracovat svédomité a fadné v souladu s rozsahem svych prav a povinnosti samostatné
dle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych, dodrZovat zisady
spoluprace a dobrého souziti s ostatnimi zaméstnanci.

> Utastnit se predepsanych $koleni k prohloubeni kvalifikace a podrobovat se ovéfovani
zpusobilosti k vykonavane préaci.

» Byt vzdy vcas pred zacatkem pracovni doby na svém pracovisti, dodrzovat a plné
vyuzivat pracovni dobu, kazdé vzdaleni se z pracovisté¢ v pribéhu pracovni doby
oznamit nadiizenému a vyznacit evidenci dochazky piredepsanym zplisobem.

» Zachovavat mléenlivost Vv zajmu spolecnosti ve vécech, které vyzaduji, aby byly
zachovavany v tajnosti a to i po skonéeni pracovniho poméru.
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» Dodrzovat pokyny a piedpisy, tykajici se zajisténi bezpe¢nosti v provozovnach budov
zaméstnavatele nebo najatych prostor, ochraiiovat majetek zaméstnavatele pred
poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a dbat o jeho nejucelnéjsi vyuziti.

» Dodrzovat zasady ucelného a tadného hospodafeni s finanénimi prostiedky
zaméstnavatele, nejednat v rozporu s jeho opravnénymi zajmy.

» Nepouzivat alkoholické napoje a neuzivat jiné omamné prostiedky v pracovni dob¢ na
pracovisti a mimo pracovisté a nevstupovat pod jejich vlivem do préce.

» Dodrzovat zdkaz koufeni na pracovisti a v celém arealu spolecnosti.

» Pocinat pii praci a jiné ¢innosti u zaméstnavatele tak, aby nezpusobil vznik pozaru.
Dodrzovat predpisy a pokyny k zajisténé pozarni ochrany a zc¢astnit se Skoleni pozarni
ochrany, v piipadé potieby aktivné pomahat pii zdolavani pozaru.

» Neprodlen¢ ohlasovat zmény v osobnich pomérech odpovédné osobé (napiiklad zména
bydlisté, stavu, ukonéeni vzdélani, narozeni ditéte apod.), které maji vyznam pro davky
nemocenského pojisténi, dané z piijmu.

V této Casti jeSté Pracovni fad zminuje, Ze zaméstnanci mohou vedle svého zaméstnani u
zameéstnavatele vykonavat jinou vydélecnou Cinnost, kterd je shodnd s pfedmétem cinnosti
zameéstnavatele, pouze s jeho pfedchozim pisemnym souhlasem, ten ale miize udéleny souhlas
kdykoliv pisemné odvolat s uvedenim divodii zmény svého rozhodnuti. Zaméstnanec je pak
povinen, bez zbyte¢ného odkladu, svou vydéleénou ¢innost ukonéit. Omezeni se ale nevztahuje
na védecké, pedagogické, publicistické, literarni a umélecké cinnosti. Pracovni Fad zminuje, ze
K soubézné vydélecné cinnosti nesmi zaméstnanec vyuzivat zarizeni spolecnosti a tato ¢innost
nesmi narusit radné plnéeni pracovnich povinnosti zaméstnance pro spolecnost. Posledni véta
je v rozporu ze ZPr, nelze tuto povinnost ulozit. Toto znéni bylo v ptivodnim Pracovnim fadu,
ktery nebyl kompletni, z nového, aktualizovaného znéni byla tato véta vyjmuta.

3.2.3 Vznik a skonceni pracovniho poméru

Pracovni fad spole¢nosti informuje, Ze pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem
vznika a konéi v souladu se zakonikem prace. Tato kapitola Pracovniho fadu obsahuje i
ustanoveni vztahujici se k situaci s uzavienim pracovniho poméru, rozviji tak informace ze ZPr.

Pracovni smlouva

Pracovni fad dale informuje, Ze zamé&stnavatel uzavira pracovni smlouvu se zaméstnancem
vzdy pisemné, a to ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno naleZi zaméstnanci. Pracovni smlouva
obsahuje vSechny povinné nalezitosti dle ustanoveni § 34 ZPr. Pracovni pomér se u
zameéstnavatele standardné€ uzavira na dobu neurcitou s tfimesi¢ni zkusebni dobou (u vedoucich
zaméstnancl Sestimésicni zkusebni dobou), neni-li dohodnuto jinak. Je mozné pracovni pomér
uzaviit i na dobu urcitou. V tomto ptipad¢ vSak zkuSebni doba nesmi byt sjednana delsi nez je
polovina sjednané doby trvani pracovniho poméru. Pfed skoncenim pracovniho poméru na
dobu urcitou, probéhne zhodnoceni zaméstnance, na zakladé kterého muze dojit k rozhodnuti
o skonceni pracovniho poméru nebo jeho prodlouzeni. V ptipad€ prodlouzeni, mize byt tento
zménén dodatkem k pracovni smlouvé na dobu neurcitou. Pfi uzavirani pracovnich pomért na
dobu urcitou jsou ze strany zameéstnavatele vzdy respektovany a dodrzovany platné zakonné
pozadavky. Pracovni smlouvu uzavird jménem zaméstnavatele osoba k tomu zmocnéna z titulu
své funkce nebo na zdklad¢ pisemného povétreni. Kazdy zaméstnanec je povinen pied
uzavienim pracovni smlouvy predlozit zaméstnavateli 1ékatfsky posudek o vstupni lékarské
prohlidce. Pokud zaméstnanec do zaméstnani nenastoupi, odstupuje zaméstnavatel od pracovni
smlouvy dle § 34 odst. 2, 3 ZPr.
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ZkusSebni doba

Doba celodennich prekdzek v praci (napf. nemoc, oSetiovani ¢lena domécnosti), pro které
zamé&stnanec nekona v prub&hu zkusebni doby svou praci, a doba celodenni dovolené se do
zkusebni doby nezapocitdva a o tuto dobu se zkusSebni doba prodluzuje. Za posledni den
zkusebni doby se povazuje kalendaini den, ve kterém je naplnéna tiimési¢ni zkuSebni doba,
ptipadné Sestiméesicni ode dne néstupu.

Zmeény pracovniho poméru

Pracovni tad uklada, ze sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen tehdy, dohodnou-li se
zaméstnavatel a zaméstnanec na jeho zméné. Zmeény pracovni smlouvy se provadéji vzdy
pisemn¢ a to formou ¢islovanych dodatku a také vzdy v souladu s § 40 ZPr.

V piivodnim Pracovnim tadu zcela chybél odkaz na § 41 ZPr Pievedeni na jinou préci, to bylo
do aktualizovaného Pracovniho fadu ptidano.

Konat prace jiného druhu nebo v jiném misté, nez byly sjednany v pracovni smlouvé je
zaméstnanec povinen jen vyjimeéné v piipadech uvedenych v § 40 a 41 ZPr.

Skondéeni pracovniho poméru

Skonceni pracovniho poméru upravuje zdkonik prace. Pracovni pomér muze byt rozvazan
pouze zpusoby a za podminek uvedenych v § 48 a naslednymi dle ZPr.

Pisemnosti tykajici se rozvazani pracovniho poméru dle zptisobti upravenych v zékoniku préace
(vypovéd’, okamzité zruSeni pracovniho poméru, navrh dohody o rozvazani pracovniho
pomeéru), podadva zaméstnanec zpravidla svému nadfizenému, piipadné¢ zaméstnanci
personalniho oddéleni. Pfevzatd pisemnost musi byt nasledné stvrzena datumem a podpisem a
piedana odpovédnému zaméstnanci personalniho oddéleni. Pokud se jedna o ndvrh ukonceni
pracovniho poméru dohodou, vyjadii se k tomuto navrhu ptisluSny nadfizeny zaméstnanec.
Pracovni pomér mize byt rozvazan pisemnou dohodou ke sjednanému dni. Nasledn¢ je navrh
piislusného zaméstnance projednan nadfizenym zaméstnancem S persondlnim oddélenim, se
kterym je dohodnut postup rozvazani pracovniho poméru, tak aby byl vzdy v souladu
s ustanovenimi zakoniku préce a etickym kodexem zaméstnavatele.

Jednim z dalgich krokd spoleénosti je vytvofeni Etického kodexu®!, proto se jiz v této &asti
Pracovni fad na tento dokument odkazuje.

Vypoveédi mlize rozvéazat pracovni poméer zaméstnavatel 1 zaméstnanec. Vypovéd’ musi byt
dédna pisemné a dorucena druhému Uc€astniku, jinak je neplatnd. Zaméstnanec muze dat
vypoveéd bez uvedeni divodu, zaméstnavatel miize zaméstnanci dat vypovéd jen z divoda
vyslovné uvedenych v § 52 ZPr. A vypovédni diivod musi byt skutkové vymezen tak, aby jej
nebylo moZno zaménit S jinym divodem. Dlvod vypovédi nesmi byt dodatecné ménén.
Pracovni fad déle hovofi o tom, Ze vypoveédni doba musi byt stejné jak pro zaméstnavatele, tak
pro zaméstnance a ¢ini dva mésice. Vypovédni doba zacind bézet prvnim dnem nasledujiciho
kalendarniho mésice po doruceni vypovédi a konci uplynutim posledniho dne ptislusného
mésice.

11 Eticky kodex je dokument, ktery upravuje obecna i konkrétni pravidla prace v jednotlivych organizacich a profesich.
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V puvodnim znéni Pracovniho fadu nebyl viibec zminény odkaz na vyjimky vyplyvajici z §
51812, § 53 ods. 213, § 54 pism C)l4 a § 63 ZPr.lS

Zamgéstnavatel 1 zaméestnanec mohou okamzité zrusit pracovni pomér z divodi uvedenych v §
55 a v § 56 ZPr. Okamzité zruSeni pracovniho poméru musi byt provedeno pisemné se
skutkovym vymezenim jeho diavodu, aby jej nebylo mozno zaménit s jinym, musi byt ve
stanovené dobé doruceno druhému ucastnikovi. Uvedeny diivod nesmi byt dodatecné ménén.

Ve zkuSebni dobé mulze zaméstnavatel i zaméstnanec zru$it pracovni pomér z jakéhokoliv
dtivodu nebo bez jeho uvedeni. Pisemné oznameni o zruSeni pracovniho poméru musi byt
doruceno druhému ucastnikovi.

Zaméstnanec je dle Pracovniho fadu povinen v souvislosti s ukonéenim pracovniho poméru
informovat bezprostiedné¢ svého nadfizeného zaméstnance o stavu a plnéni uloZenych
pracovnich ukolu a to pisemné, kdyZ je zadano a fadné také piedat nesplnéné Ukoly. Dale je
povinen odevzdat zaméstnavateli vSechny jemu svéfené inventarni pfedméty, ve stavu, které
odpovida jejich obvyklému opotiebeni. Pokud mél zaméstnanec uzavienou dohodu o
odpovédnosti za svéfené hodnoty, je povinen vyuctovat svétené hodnoty dle této dohody. Také
je povinen vratit doklad opraviiujici ke vstupu do prostor spolecnosti, véetn¢ dalSich ptipadné
svéfenych dokumentll. Za podminek stanovenych zak. ¢ 373/2011 Sb. o specifickych
zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich piedpisu, a provadéjicich predpist k tomuto zékonu,
se podrobit vystupni lékaiské prohlidce?®.

Pracovni fad v tomto bod¢ také informuje, Ze pokud by bylo nutno snizit stav zaméstnancii za
ucelem zvysSeni efektivnosti prace nebo v disledku organizacnich zmén, budou zaméstnanci
v¢as informovani a bude postupovano v souladu se ZPr.

3.2.4 Pracovni doba a prestavky v praci

Pracovni doba je v Pracovnim fadu spole¢nosti definovana v souladu se ZPr a v souladu se ZPr
je irozvrZeni pracovni doby.

Tydenni pracovni doba u zaméstnanctl, ktefi nejsou zatazeni ve sménném rezimu, je 40 hodin.
Ve spolecnosti je dvousménny provoz, pracovni fad tedy informuje, ze pracovni doba
zaméstnancl ve dvousménném rezimu je stanovena na 38,75 hodiny. Zamé&stnanec ma nejdele
po 6 hodinach nepfetrzité prace narok na pracovni piestavku na jidlo a oddech v trvani 30 minut,

12 § 51a ZPr Byla-li vypoved’ ze strany zaméstnance dana v souvislosti s pfechodem prav a povinnosti z pracovnépravnich vztahi nebo pfechodem vykonu prav a povinnosti
z pracovnépravnich vztahtl, plati, Ze pracovni pomér skonéi nejpozdgji dnem, ktery pfedchazi dni nabyti u¢innosti pfechodu prav a povinnosti z pracovnépravnich vztahti
nebo dni nabyti u¢innosti pfechodu vykonu prav a povinnosti z pracovnépravnich vztaha.

13 § 53 odst. 2 ZPr Byla-li dana zaméstnanci vypovéd pred pocatkem ochranné doby tak, Ze by vypovédni doba méla uplynout v ochranné dobé, ochranna doba se do
vypovédni doby nezapoditava; pracovni pomér skonéi teprve uplynutim zbyvajici ¢asti vypovédni doby po skonceni ochranné doby, ledaze zaméstnanec sdéli
zaméstnavateli, Ze na prodlouzeni pracovniho poméru netrva.

14 § 54 pism. ¢) ZPr z divodu, pro ktery mize zaméstnavatel okamzit zrusit pracovni pomér, pokud nejde o zaméstnankyni na matefské dovolené nebo o zaméstnance v dobé
Cerpani rodi¢ovské dovolené do doby, po kterou je Zena opravnéna Cerpat matefskou dovolenou; byla-li dana zaméstnankyni nebo zaméstnanci z tohoto diivodu vypoveéd
pred nastupem mateiské dovolené (rodi¢ovské dovolené) tak, ze by vypovédni doba uplynula v dob¢ této matefské dovolené (rodicovské dovolené), skonéi vypovédni
doba soucasné s matefskou dovolenou (rodi¢ovskou dovolenou),

15 § 63 ZPr Pracovni pomér hromadné propousténého zaméstnance skonéi vypovédi nejdiive po uplynuti doby 30 dnti po sobé& jdoucich od doruceni pisemné zpravy
zaméstnavatele podle § 62 odst. 5 krajské pobo&ce Utadu prace prisluiné podle mista Einnosti zaméstnavatele, ledaZe zam&stnanec prohlési, Ze na prodlouZeni pracovniho
poméru netrva. To neplati, bylo-1i vydano rozhodnuti o upadku zaméstnavatele.

16 Mohou se provadét na zadost zaméstnance i zaméstnavatele.

Musi se provadét vzdy v nasledujicich piipadech: pokud zaméstnanec vykonaval praci zafazenou do kategorie 2 — rizikové, 3 nebo 4, pokud u zaméstnance byla uznana

nemoc z povolani nebo ohrozeni nemoci z povoléni, pokud zaméstnanec utrpél pracovni traz s disledkem nebo predpokladem zhorSeni zdravotniho stavu, pii pfevedeni na

praci se snizenou trovni rizika. Pfi vystupni prohlidce neni pozadovan vypis z dokumentace registrujiciho praktického 1ékare zaméstnance. Pii vystupni lékaiské prohlidce se

nevydava lékaisky posudek, ale potvrzeni o provedeni vystupni prohlidky.
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ktera se nezapocitava do pracovni doby. Za jejich dodrzovani odpovidaji jednotlivi vedouci
zaméstnanci. Zameéstnavatel zminuje, Ze jeho povinnosti je seznamit zaméstnance s rozvrhem
pracovni doby, se zafazenim na konkrétni pracovni sménu, a to nejpozdéji v den vzniku
pracovniho poméru a v pfipadé zmény pracovniho rezimu v dobé trvani pracovniho poméru
alespon dva pracovni tydny pfed pozadovanou zménou, a to prokazatelnym zptisobem. Daéle
zde zminuje, Ze praci presCas muze nafidit dle ustanoveni § 93 od+st. 2 ZPr. O nafizeni
piesCasové prace rozhoduje vzdy ptislusny vedouci zaméstnanec pied vykonem této prace
ptescas. Za dobu prace prescas piislusi zaméstnanci mzda, na kterou mu vzniklo za tuto dobu
pravo a ptiplatek ve vysi 25 % primérného vydélku, pokud se zaméstnavatel se zaméstnancem
nedohodli na poskytnuti ndhradniho volna v rozsahu prace konané pfes¢as namisto piiplatku.
Pokud je to mozné, zaméstnavatel vzdy upfednostituje ¢erpat primarn¢ nahradni volno. Prace
prescas je dale samostatné feSena v Mzdovém tadu spolecnosti.

Evidence pracovni doby — dochazkovy systém

Spolecnost ma elektronicky dochazkovy systém a pracovni doba je tedy jim evidovana.
Zamgéstnanec obdrzi ¢ipovou kartu, ktera slouzi k zaznamenani ¢asu ptichodu a odchodu do/ze
zameéstnani. Povinnosti vSech zaméstnanct je tuto evidenci tfadné provadét. V ptipade, ze
zaméstnanec dochdzkovou kartu zapomene, je povinen ihned informovat svého nadiizeného,
ktery bezprostfedné oznaci prichod a také odchod z prace. Jakékoliv zneuziti systému pro
evidenci ¢i umyslné poSkozeni zaméstnancem miize byt zaméstnavatelem kvalifikovéano jako
poruSeni kazné zvlast hrubym zplisobem a mize tedy byt posuzovano jako divod
k okamzitému zruSeni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele. Povinnosti kazdého
zameéstnance je zaevidovat jakékoliv pfipadné opusténi aredlu i v prubéhu pracovni doby a to
vzdy oznacenim pfislusného dochazkového kodu (pracovni cesta, 1ékat, piestavka na oddech).
Zamgéstnancim neni dovoleno se pohybovat v aredlu mimo pracovni dobu a mimo fadné
oznacené¢ho ptichodu ¢i odchodu.

Soucasti adaptacniho procesu nového zaméstnance je také prezentace, jak dochdzkovy systém
obsluhovat, respektive pouzivat turniket pro fadné oznaceni dochazky.

Pti ztrat€ nebo poskozeni karty je kazdy zaméstnanec povinen tuto skutecnost neprodlené
oznamit na personalnim oddéleni. Zaméstnanci jsou povinni nahradit zaméstnavateli Skodu,
kterd mu v disledku ztraty nebo i poskozeni karty vznikne. Pfesna vyse $kody bude vzdy dana
pausalni ¢astkou, tato ¢astka je zahrnuta v pfedavacim protokolu, ktery zaméstnanec svym
podpisem stvrzuje, Skoda za ztratu tedy bude strzena zaméstnanci ze mzdy. ProtoZe je nutné
hradit skute¢nou $kodu a nikoliv pausal, toto slovo bylo z Pracovniho fadu vyjmuto. Také do
pracovniho procesu byla pfidana povinnost personalisty k pfipraveni dohody o srazkach.

DodrZovani pracovni doby

Ve spolecnosti se do pracovni doby nezahrnuje Cas na pievlékani a o€istu. Dle § 81 odst. 3 ZPr
je zaméstnanec povinen byt na zacatku pracovni doby na svém pracovisti a odchazet z n€ého az
po skonceni pracovni doby. Kazdy zaméstnanec je dle § 301 pism. b) ZPr povinen vyuzivat
pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné a vcas
pracovni Ukoly. Nedodrzovani pracovni doby jednim zaméstnancem mize narusit chod prace
celého oddéleni a naruSovat praci i ostatnich zaméstnanct. Nedodrzovani pracovni doby je tedy
zaméstnavatelem postihovano jako poruseni povinnosti zameéstnance, vyplyvajici z pravnich
ptedpisii vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci. Nedodrzovani pracovni doby, jako
neomluvené absence, je zameéstnavatelem povazovdno za zavazné porusSeni pracovnich
povinnosti ¢i za poruSeni pracovnich povinnosti zvlast hrubym zpisobem s moznymi
pracovnépravnimi dasledky — vypoveédi zaméstnanci nebo okamzitym zruSenim pracovniho
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pomeéru. Mén¢ zdvazné nedodrzovani pracovni doby jako pozdni pfichody, pfedcasné odchody,
je povazovano za méné zdvazné poruseni povinnosti, coz ale pfi soustavném opakovani muize
taktéz vést k podani vypovédi zaméstnanci.

Rozvrzeni pracovni doby

Jak jiz bylo feceno, ve spolecnosti je dvousménny provoz, tydenni pracovni doba tedy u
zamg&stnancl V tomto rezimu, tedy u zaméstnanci ptimé vyroby, ¢ini 38,75 hodin, resp. jedna
smena 7,75 hodin do které se nezapocitava prestavka na jidlo a oddech. Pracovni dobu tento
bod tedy ukladéa nasledovné:

» Ranni sména od pond¢li do patku od 6:00 do 14:15
» Odpoledni sména od pond¢li do patku od 13:45 do 22:00

U technicky — hospodaiskych zaméstnancii je ve spole¢nosti uplatiiovano pruzné rozvrzeni
pracovni doby, pfi kterém musi byt dodrzena primérna tydenni pracovni doba 40 hodin
naplnéna ve vyrovnavacim obdobi jednoho mésice. Pruzna rozvrzeni pracovni doby se d¢li na
zakladni a volitelnou ¢ast nasledujicim zptisobem:

» Zakladni c&ast, tedy povinna ¢ast — pondéli az patek 8:30 — 14:00 (povinnosti
zaméstnance je tedy byt v této zdkladni pracovni dob¢ pfitomnost na pracovisti).

» Volitelna ¢ast — pondéli az patek od 6:00 do 8:30 a od 14:00 do 18:00 (zamé&stnanec si
sam v ramci volitelné pracovni doby stanovi, kdy bude praci vykonavat).

Piekazky v praci na strané zaméstnance se pii uplatnéni pruzném rozvrzeni pracovni doby
posuzuji jako vykon prace v rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do zakladni pracovni doby.
V rozsahu, v némz zasahly do volitelné pracovni doby, se posuzuji jako omluvené, nikoliv vSak
jako vykon prace a neposkytuje se za né ndhrada mzdy. Uvedené neplati v ptipad¢ docasné
pracovni neschopnosti, kdy se zaméstnanci poskytuje ndhrada mzdy dle § 192 Zpr. Pokud
pravni predpis u piekazek v praci na stran€é zamé&stnance stanovi piesnou délku nezbytné nutné
doby, po kterou zaméstnanci piislusi pracovni volno, posuzuje se jako vykon préce cela tato
doba. V piipadech odiivodnénych provoznimi potiebami miize zaméstnavatel u¢init vyjimku.

Zamgéstnavatel si v Pracovnim fadu vyhrazuje pravo rozvrh smén kdykoliv zménit a to dle
podminek stanovenych zakonikem préce.

Préce ptescas

Praci ptesCas upravuje ZPr, zejména pak § 78 pism. i) a § 93. Prace ptesCas je vykonavana
zaméstnancem vyhradné na piikaz zaméstnavatele nebo s jeho souhlasem nad stanovenou
tydenni pracovni dobu. Pokud neni prace pfesCas schvalena nadfizenym zaméstnancem na
k tomu vyhotoveném formulafi ¢i jinou, pisemnou formou pied samotnym zahajenim prace
pfescas, bude takto vykonana prace povazovana za praci, kterou zaméstnanec vykonal bez
piikazu a souhlasu zaméstnavatele, a proto takova prace nebude proplacena ani za ni nebude
poskytnuto nahradni volno. Vytvofené prescasové hodiny na konci mésice potvrzuje vedouci
zamé&stnanec V dochazkovém systému spolec¢nosti. Vedouci zameéstnanci jsou povinni provadét
ucinnd opatieni k omezovani prace prescas a soustavné kontrolovat jejich ucelnost a
nezbytnost. Za dodrzovani ptipustnych limitd prace piescas, platnych pravnich ptfedpisi a
pozadavku bezpecnosti prace odpovida vedouci zaméstnanec, ktery praci presCas nafizuje.
Vedouci zaméstnanec nesmi nafidit praci piesCas, pokud by byla v rozporu s piedpisy
k zajisténi BOZP.

29



Prace piescas je blize definovana v mzdovém fadu spole¢nostil’.

Pravidla pro poskytovani ndhradniho/neplaceného volna

Kazdy zaméstnanec mlze pozadat svého pfimého nadiizené¢ho o poskytnuti nahradniho volna.
Zaméstnanciim je nahradni volno poskytovano za praci ptresCas. Zaméstnavatel bude davat
piednost postupu, kdy zaméstnanec nejdiive odpracuje praci prescas, za nichZ mu nasledné
bude poskytnuto nahradni volno. V odavodnénych piipadech vsak je mozny i opaény postup,
kdy zaméstnanci bude poskytnuto pracovni volno, které si zamé&stnanec po dohodé odpracuje.

Poskytnuti ndhradniho volna je vzdy podminéno piedchozim schvalenim pfimého nadtizeného
piislusného zaméstnance a zaznamenava se na k tomu vytvofeny formulai. Zaméstnavatel je
dle platného ZPr opravnén po dohodé se zaméstnancem uréit zaméstnanci ¢erpani nahradniho
volna za vykonanou préci pfes¢as béhem vyrovnavaciho obdobi od vykonané prace piescas.
Zaméstnavatel miize po dohod¢ se zaméstnancem poskytnout zaméstnanci neplacené volno.
Dohoda vsak musi byt vyhotovena pisemné a podepsdna zaméstnancem a zaméstnavatelem.

3.2.5 Pracovnélékaiské prohlidky

Pracovni fad v tomto bod¢ informuje, ze dle § 106 odst. 4b) ZPr. je zaméstnanec povinen
podrobit se preventivnim prohlidkam, vysetfenim nebo ockovanim stanovenym zvlastnimi
pravnimi ptedpisy zejména zakonem ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, ve
znéni pozdéjsich predpist, a provadéci vyhlaskou ¢. 79/2013 Sb.

Podle zakona ¢. 373/2011 Sb. § 56 pismeno a) je zaméstnanec povinen podrobit se pracovné
Iékatskym sluzbam u poskytovatele pracovné lékatskych sluzeb, se kterymi zaméstnavatel
uzaviel pisemnou smlouvu.

Podle zakona ¢. 373/2011 Sb. § 56 pismeno c) je zaméstnanec povinen sdélit poskytovateli
pracovné lékatskych sluzeb na jeho Zadost nebo z vlastniho podnétu vSechny jemu zndmé nebo
podezielé skutecnosti souvisejici s ochranou zdravi pti praci.

Zadost o provedeni ptisluiné pracovné lékatské prohlidky a o posouzeni zdravotni zptisobilosti
spole¢né s formulafem posudku o zdravotni zpusobilosti ve vztahu k préaci, kompletni
administrativni a organiza¢ni zajisténi prohlidek spada pod persondlni oddé€leni spolecnosti.
Terminy jednotlivych prohlidek a periody eviduje personalni oddéleni v internim personalnim
systému. Toto oddéleni také hlida lhity period pracovné 1ékatskych prohlidek ve spolupréci
s vedoucimi zaméstnanci jednotlivych oddéleni, stanovuje terminy prohlidek a je odpovédno
za jejich aktudlnost napfic¢ celou spolecnosti. Zaméstnanec po absolvovani prohlidky obdrzi
posudek o zdravotni zpusobilosti, ktery je povinen dolozit zaméstnavateli neprodlené,
nejpozdéji vSak do nasledujiciho pracovniho dne. Pracovni persondlniho oddéleni zaeviduje
prohlidku do interniho personélniho systému, ptfipadné informuje nadiizeného zaméstnance a
osobu odpovédnou za oblast BOZP o piipadnych omezenich k praci, stanovenych zavodnim
I¢kafem. Veskeré pracovné lIékatské prohlidky jsou evidovany v originale v osobnich spisech
zamé&stnancu.

Pracovni fad vtomto bod¢ informuje zaméstnance, Zze zaméstnanci, ktery se podrobi
preventivni prohlidce, vysetfeni nebo ockovani u poskytovatele pracovné Iékarskych sluzeb,
bude nahrazena ptipadna ztrata na vydélku ve vysi jeho priméru, poptipadeé ve vysi rozdilu
mezi ndhradou mzdy dle § 192 ZPr nebo nemocenskym a primérnym vydélkem. Veskeré
néklady spojené s pracovné lékaiskymi sluzbami hradi zamé&stnavatel a to i vypis ze zdravotni
dokumentace od obvodniho lékate zaméstnance, ktery je povinné mit na kazdou pracovné

17 Kapitola 3.3 Mzdovy t4d
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Iékarskou prohlidku. Zaméstnavatel se zavazuje hradit zaméstnanci néklady vynaloZené na
potizeni tohoto vypisu ze zdravotnické dokumentace v plné vysi, a to v fadném terminu vyplaty
mzdy zaméstnance, tj. do 10. dne v mésici nasledujicim po absolvované pracovné Iékaiské
prohlidce, poukdzanim na bankovni ucet zaméstnance. Naklady na vypis ze zdravotnické
dokumentace nepodléhaji zdanéni.

3.2.6 Piekazky v praci
Pracovni fad pro uplnou informovanost zamé&stnanci obsahuje i kapitolu o piekazkach v praci.

Je rozdélena do Ctyfech pod kapitol.

Informovéni zaméstnavatele o piekdzkach v praci

Nemuze-li zamé&stnanec z jakychkoliv nepiedvidatelnych divodi nastoupit do zaméstnani, je
povinen neprodlen¢ informovat persondlni oddéleni nebo svého nadfizené¢ho s udanim divodu
a predpokladané doby nepfitomnosti v zaméstnani. Zaméstnavatel musi byt informovan o
prekazce vpraci na strané zaméstnance piedem, nejpozdéji na pocatku prvniho dne
nepiitomnosti zaméstnance. Porusi-li zaméstnanec povinnosti, které mu uklada pravni predpis
(pti ptekazkach v praci na jeho strané), nedostane pii dulezitych osobnich prekazkach v praci
placené pracovni volno, ale jen volno bez nahrady mzdy. Pracovni fad dale upozoriuje, Ze
neplacené volno dostane zaméstnanec i tehdy, kdyz existenci piekazky v praci z dulezitych
osobnich diivodi zaméstnavateli fadné neprokéze nebo kdyz bylo mozné prekazku absolvovat
mimo pracovni dobu. Zameéstnavatel je v takovém piipad€ rovnéz opravnén rozhodnout, Ze se
jedna o neomluvenou absenci. Za dobu neomluvené absence nenélezi zaméstnanci mzda ani
nahrada mzdy a zaméstnavatel je soucasné opravnén kratit dovolenou zameéstnance dle § 223
ZPr. Tim ale neni dotCeno ustanoveni Pracovniho fddu — kapitola Nedodrzeni povinnosti
informovat zaméstnavatele.

Vznikne-li zaméstnanci piekazka v disledku onemocnéni nebo trazu a z toho plynouci do¢asna
pracovni neschopnost, je zaméstnanec povinen tuto skute¢nost ihned ozndmit telefonicky
svému nadfizenému, popiipad€ personalnimu oddé€leni. Mize se stat, Ze to situace nedovoli,
zaméstnanec je v tomto ptipadé ,kryty* diky povinnému systému eNeschopenky, ktery zahajila
Ceska sprava socidlniho zabezpeceni 1. ledna 2020.8

Nedodrzeni povinnosti informovat zaméstnavatele

Pokud zaméstnanec bez véazného divodu neinformuje ve stanoveném terminu svého
zaméstnavatele o piekazce v préci z dilezitych osobnich ddvodd, je toto jeho jednani
hodnoceno jako poruseni pracovni kdzné a miize byt posuzovano jako divod ke skonceni
pracovniho poméru.

Termin pracovni kazeii se jiz 1éta nepouzival®, proto byl nahrazen §ir§im pojmem, nové tedy
poruSovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpisi vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci. Lze vsak fici, Ze obsahoveé jsou tyto pojmy prakticky totozné.

18 Od 1. ledna 2020 zahéjila CSSZ ostry provoz kompletniho, plné funkéniho a povinného systému eNeschopenky (byla piijata zakony ¢. 259/2017 Sb. a &. 164/2019 Sb.).
Elektronické zpracovéani pineslo zjednoduseni v predavani informaci mezi nemocnymi (pojiténci v dotasné pracovni neschopnosti), CSSZ, 1¢kafi a zaméstnavateli.
Zasadné se tak zjednodusil tok informaci, protoze eNeschopenka propojila povinné elektronicky hned tfi dotéené subjekty, Iékate, zaméstnavatele a CSSZ.

19 Termin ,,pracovni kdzen* pouzival pfedchozi zdkonik prace (zakon €. 65/1965 Sb.)
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Piekazky v praci na stran€ zameéstnance

I kdyz tato ¢ast nepatii do Pracovniho tadu, protoze se jedna o prava zaméstnanct. Spole¢nost
XY je zde zakotvuje z divodu poskytnuti informace pro zaméstnance. Jsou to nejcastéjsi dotazy
na zaméstnance personalniho oddéleni.

V této Casti se Pracovni fad odkazuje na § 199 natizeni vlady ¢. 590/2006 Sb. Dalsi dalezité
osobni piekazky na strané¢ zaméstnance, pii nichZz zaméstnavatel poskytne pracovni volno
s ndhradou mzdy ve vysi primérného vyd¢elku, jsou:

>

Vysetieni nebo oSetieni zaméstnance ve zdravotnickém zafizeni na nezbytné nutnou
dobu, bylo-li vySetfeni nebo oSetieni provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které je ve
smluvnim vztahu ke zdravotni pojistovng, kterou si zaméstnanec zvolil a které je
nejblize bydlisti nebo pracovisti zaméstnance a je schopné potiebnou zdravotni péci
poskytnout, pokud vysetieni nebo osetfeni neni mozné poskytnout mimo pracovni dobu.
Pracovni volno se poskytne i tehdy, byli-li vySetfeni nebo oSetfeni provedeno v jiném
nez nejblizSim zdravotnim zafizeni, ndhrada mzdy se vSak poskytne jen za dobu, za
kterou by zaméstnanci byla poskytnuta v pfedeslém bod¢.
Dale Pracovni fad uvadi, ze vySetieni, které nelze poskytnout mimo pracovni dobu, Ize
povazovat vySetieni na specializovanych oddélenich a oSetfeni akutnich stavii.
Darovani krve nebo kostni difené a to v rozsahu maximaln¢ jednoho pracovniho dne
za tf1 kalendaini mésice.
Narozeni ditéte manzelce (i druzce zijici ve spolecné domacnosti), pracovni volno
s ndhradou mzdy se poskytne na nezbytné nutnou dobu k pfevozu manzelky (¢i
partnerky) do zdravotnického zatfizeni a zpét. Pracovni fad dale uklada, ze v ptipade
pfitomnosti u porodu ditéte se poskytne manzelovi (partnerovi) pracovni volno
s ndhradou mzdy v rozsahu jednoho pracovniho dne a to v den porodu ditéte nebo v den
bezprosttedné nasledujici. Dalsi pracovni den volna s ndhradou mzdy je poskytnut v den
pfevozu manzelky (partnerky) s ditétem z porodnice domil. Podminkou uplatnéni téchto
1+1 dnd pracovniho volna je nahldSeni narozeného ditéte do evidence rodinnych
ptislusnikii do persondlniho a mzdového systému.
Dalsi volno s ndhradou mzdy se poskytne pii doprovodu ditéte v prvni den povinné
Skolni dochazky do prvni tFidy. Podminkou poskytnuti tohoto volna je podani zadosti
alespoil s tydennim ptedstihem a zaevidovani udajii ditéte do persondlniho a mzdového
systému.
Otcovska poporodni péée — tady Pracovni fad informuje v souladu se zdkonem ¢.
187/2006 Sh. 0 nemocenském pojisténi, ve znéni pozdéjsich predpisi, narok na davku
otcovské poporodni péce, pokud otec pecuje o dite, jehoz je otcem, Ci peCuje o dite,
které prevzal do péce nahrazujici péci rodicu na zéklad€ rozhodnuti pfisluSného organu,
pokud dité ke dni ptevzeti do této péce nedosahlo 7 let véku. Na otcovskou 1ze nastoupit
V obdobi 6 tydnii ode dne narozeni ditéte nebo ptevzeti do péce a podptrci doba Cini 1
tyden. Po tuto dobu nélezi zamé&stnanci davka otcovské vySe dle zdkona o nemocenském
pojisténi. Nahrada mzdy ze strany zamé&stnavatele nenalezi. Ostatni podminky tohoto
bodu se fidi ustanovenimi pfisluSnych pravnich predpist, zejména zidkonem o
nemocenském pojisténi,
Umrti rodinného p¥islusnika je dalsi bod, kdy se poskytuje pracovni volno s ndhradou
mzdy nasledovné:

a. Dva dny pii tmrti manZzela, druha nebo ditéte a na dalsi den k G€asti na pohibu

téchto osob

20 Z4kon &. 187/2006 Sb Zakon o nemocenském pojisténi
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b. Jeden den kucasti na pohibu rodie a sourozence zaméstnance, rodie a
sourozence jeho manzela, jakoZ i manzela sourozence zaméstnance a na dalsi
den, jestlize zam¢&stnanec obstarava pohieb téchto osob.

€. Nezbytné nutnou dobu, nejvyse na jeden den, k ucasti na pohibu prarodice nebo
vnuka zaméstnance nebo prarodi¢e jeho manzela nebo jiné osoby, ktera sice
nepatii k uvedenym nejbliz§im ptibuznym, ale zZila se zaméstnance v dob& umrti
v domadcnosti, a na dalsi den, jestlize zaméstnanec obstarava pohieb téchto osob.

Vlastni svatba, svatba déti a rodic¢a — tady je pracovni volno poskytovano dva dny na
vlastni svatbu, z toho jeden den k ucasti na svatebnim obfadu. Nahrada mzdy ale prislusi
jen za jeden den. Pracovni fad dale informuje, Ze pracovni volno s ndhradou mzdy se
poskytne i na jeden den Kk tcasti na svatebnim obifadu pfi svatbé ditéte a ve stejném
rozsahu pii svatb¢ rodice.

Pracovni volno bez ndhrady mzdy se poskytne na dobu nezbytné nutnou, nejvyse na dva
dny pifi prestéhovani zaméstnance, ktery ma vlastni bytové zafizeni. Jde-li o
ptestéhovani v zajmu zaméstnavatele, poskytne se pracovni volno s nahradou mzdy.
Pracovni volno bez nadhrady mzdy se také poskytne na nezbytn¢ nutno dobu pro
nepredvidatelné preruseni dopravniho provozu nebo zpozdéni hromadnych
dopravnich prostfedkti, nemohl-li zaméstnanec dosdhnout v¢as mista pracovisté jinym
pfiméfenym zplisobem.

Pracovni volno s nahradou mzdy se také poskytne, pokud je se zaméstnanec z(¢astni
pohibu spoluzaméstnance a to na nezbytné¢ nutnou dobu, zaméstnance urcuje
zaméstnavatel.

Pokud zaméstnanec doprovazi rodinného piislusnika do zdravotnického zatizeni, dle
Pracovniho fadu mu nalezi pracovni volno dle nasledujicich pravidel:

a. S nahradou mzdy, jde-li o doprovod manzela, druha nebo ditéte, jakoz i rodice
a prarodie zameéstnance nebo jeho manzela, ma-li zaméstnanec narok na
oSetfovné z nemocenského pojisténi, nepiislusi mu ndhrada mzdy.

b. Bez nahrad mzdy, jde-li o ostatni rodinné pfislusniky.

Pracovni volno k doprovodu zdravotné postizeného ditéte do zafizeni socialnich sluzeb
nebo do Skoly nebo Skolského zatfizeni samostatné zfizenych pro Zaky se zdravotnim
postizenim s internatnim provozem a zpét se poskytne jednomu z rodinnych
prislusnikti, a to s ndhradou mzdy na nezbytné nutnou dobu, nejvyse vSak na 6
pracovnich dnil v kalendainim roce.

Pracovni volno k doprovodu ditéte do Skolského zafizeni ke zjisténi specialnich
vzdélavacich potieb ditéte se poskytne jen jednomu z rodinnych piislusniki na nezbytné
nutnou dobu bez ndhrady mzdy.

Pracovni fad dale informuje, ze zaméstnavatel poskytne pracovni volno bez nahrady
mzdy pred skonCenim pracovniho poméru na nezbytné nutnou dobu, nejvyse na 1
pulden v tydnu, po dobu odpovidajici vypoveédni dobé v délce dvou mésicti. Ve stejném
rozsahu se poskytne pracovni volno s nahradou mzdy pied skonfenim pracovniho
poméru vypoveédi danou zaméstnavatelem z diivodii uvedenych v § 52 pismene a) az e)
ZPr., nebo dohodou ztychz divodi. Pracovni volno je mozné se souhlasem
zamé&stnavatele slucovat.

Dale Pracovni f4d zaméstnance informuje, Ze nad rdmec vyjmenovanych piekazek, mize
zameéstnavatel poskytnout pracovni volno bez nédhrady mzdy na zékladé rozhodnuti vedeni
spolec¢nosti po dohod¢€ se zaméstnancem.

O poskytnuti pracovniho volna z divodu piekazky v praci zada zaméstnanec piredem,
v odivodnénych zavaznych ptipadech v den, kdy piekazka v praci na strané¢ zaméstnance
nastala. Nesplnéni této povinnosti ma za nasledek vykazani neomluvené nepfitomnosti
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zamestnance, coZ je povazovano za poruseni pracovnich povinnosti zvIast hrubym zptisobem
S moznymi pracovné pravnimi disledky. U zaméstnancti s pruznou pracovni dobou se za
piekazky v praci povazuje ta omluvena doba, kterd piipadd na zakladni pracovni dobu. Doba
trvani prekazky v praci v dobé volitelné ¢asti se neuvazuje. V piipadé trvani prekazky v praci
po cely pracovni den, se pro tyto ucely uvazuje s primérnou denni pracovni dobou.

Piekdzky v praci na strané zamé&stnavatele

Prekazky v préci na strané¢ zaméstnavatele a ndhradu mzdy zameéstnanci stanovuje zakonik
prace v § 207 — 210. Pracovni fad dale uklada, ze o vyskytu takovéto piekazky v praci musi byt
proveden pisemny zapis.

3.2.7 Kontrola prace neschopnych

Zameéstnavatel je opravnén kontrolovat, zda je zaméstnanec, ktery byl uzndn docasné prace
neschopnym, dodrzuje v obdobi prvnich 14 kalendafnich dnti do¢asné pracovni neschopnosti
stanoveny rezim docasné prace neschopného pojisténce, pokud jde o povinnost zdrzovat se
V misté¢ pobytu a dodrzovat dobu a rozsah povolenych vychazek. Dalsi prava a povinnosti
zaméstnavatele vyplyvaji z ustanoveni 8 192 a souvisejicich ZPr.

3.2.8 Informace o kamerovém systému

JelikoZ je ve spoleCnosti nainstalovan kamerovy systém, tato informace je zakotvena také
V Pracovnim fad¢. Zaméstnanci jsou informovani, Ze na pracovisti zaméstnavatele je za ucelem
zajiSténi BOZP a ochrany majetku zaméstnavatele pred kradeZzi instalovan kamerovy systém se
zdznamovym zafizenim, ten umoziiuje identifikaci osob. Kamerovy systém neni instalovan
Vv prostorech uréenych k soukromym uc¢elim, jedna se o toalety, Satny, sprchy.

3.2.9 Zakaz koufeni a koufeni na pracovisti

V celém prostoru pracoviSté zaméstnavatele, tedy ve vSech objektech, plati pfisny zdkaz
kouteni. Zékaz se tyka i jakychkoliv nikotinovych ndhrad v podobé elektronickych cigaret.
Vyjimku tvofi pouze nikotinové zvykacky a naplasti.

Zaméstnanci Spole¢nosti XY maji povoleno koufit pouze v dobé prestavky v praci a to pouze
v prostoru k tomu ur¢eném (venkovni kutarna Spole¢nosti XY).

Standardni doba pro cerpani prestavky na jidlo a oddech je stanovena v bodé¢ ,, XXX
Pracovniho tadu.

Koufeni pied zapocetim pracovni doby a po jejim konci je povoleno v prostorach venkovni
kufarny. Zapoceti s konec pracovni smény se provadi zdznamem zaméstnanecké karty na
dochazkovém zatizeni. Viz bod ,, XXX Pracovniho fadu.

Zaméstnanci, ktefi porusi ustanoveni Pracovniho fadu, tzn., Ze budou pfistizeni pii koufeni
mimo stanovené ¢asové useky, nebo mimo vyhrazenou venkovni kutarnu, ptipadné, ze bude
zjisténo pretazeni prestavky trvajici maximalné 30 minut v rdmci osmihodinové pracovni
smény, se dopoustéji poruseni pracovnich povinnosti zvlast hrubym zpisobem vyplyvajici
Z pracovné pravniho vztahu dle § 301 ZPr v platném znéni.

3.2.10 Poruseni povinnosti zaméstnancem

V piipadé, Ze zaméstnanec porusi své povinnosti vyplyvajici z pravnich ptedpist vztahujici se
k zamé&stnancem vykonavané praci, postupuje zaméstnavatel nasledovné.
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Mén€ zavazné poruseni pracovni kazné

Jak jiz bylo vyse feCeno termin pracovni kazen se jiz 1éta nepouziva, proto byl tento termin i
V této Casti nahrazen Sir§im pojmem, nové tedy porusovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich
ptedpist vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané préci.

Za mén¢ zavazné poruseni pracovni kazné se povazuje zejména:

» Odvedeni nekvalitni prace v malém rozsahu bez nasledné $kody (protoze odvedeni
nekvalitni prace neni poruSeni pracovni povinnosti, byl tento bod nahrazen neplnéni
pfedem stanovené¢ho pracovniho postupu s moznym nasledkem $kody na vykonané
praci);

drobné technologické piestupky;

nedodrzovani pracovni doby, kterd v mési¢nim souctu dosahla méné nez poloving
smény;

opozdény ptichod, nedodrzeni doby piestdvky na oddech a jidlo;

v¢asné nevyuctovani zalohy a dalSich nakladl na pracovni cestu ve stanovené lhuté ¢i
vcasné nedodani podkladi pro zpracovani mezd.

YV VYV

Pracovni ad ale zmitiuje také to, Ze soustavné méné zavazné porusovani pracovni kazné?! miize
vest K rozvazani pracovniho poméru dle § 52 pism. g) ZPr, byl-li zaméstnanec v dobé
poslednich 6 mé&sict v souvislosti s poruSenim pracovni kazné€ pisemné upozornén na moznost
vypovédi.

Zavazné poruseni pracovni kazné (8 52, pism. g) ZPr)

Pracovni fad Spole¢nosti XY také vyjmenovava zavazna poruseni pracovni kdzné.

> Neomluvend absence v délce péti dnti v mésici nebo kumulace dil¢ich absenci ve sméné

» Nepouzivani pfedepsanych osobnich a ochrannych pracovnich prostiedkt

» Zavazny technologicky prestupek bez dopadu do technického stavu véci majici za
nasledek finanéni Skodu mensiho rozsahu, tzn. do vyse 15.000,-K¢), ¢i méné zavazné
posSkozeni jména spolec¢nosti

» Nesplnéni opravnéného ptikazu nadfizeného bez nasledku vzniklé skody

» Hrubé jednéani viici spoluzaméstnanctim

» Neopravnéné uzivani vozidla pro soukromé ucely

Pracovni tad v zavéru tohoto bodu zdiraziuje, ze zavazné poruseni pracovni kdazné miize byt
diivodem k rozvazéani pracovniho poméru podle § 52 pism. g) ZPr.

Zv1ast hrubé poruseni pracovni kdazné (8 55 pism. b) ZPr)

Dle paragrafu 55 ZPr mtze zaméstnavatel vyjimecné zru$it pracovni pomér okamzité, pokud
zamestnanec porusi pracovni kdzen zvlast hrubym zpusobem. Za zvlast hrubé poruSeni
pracovni kazné, Vv Pracovnim tade je uvedeno, se povazuje zejména:

» Odmitnuti podrobit se dechové zkousce na alkohol ¢i jiné omamné latky.

» Pouziti alkoholu nebo jinych navykovych latek na pracovisti a nebo v pracovni dobé,
pfitomnost na pracovisti v podnapilém stavu nebo pod vlivem navykovych latek a
donaska alkoholu nebo navykovych latek na pracoviste.

21 Termin ,.pracovni kazen* pouzival pfedchozi zakonik prace (zdkon €. 65/1965 Sb.) nahrazen poruSovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich se

k zamé&stnancem vykonavané praci.
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» Neomluvena absence v délce péti dnti a to kumulované za dobu jednoho mésice.

» Védomé poskozeni ¢i zcizeni materidlu, naradi, zafizeni spoleCnosti, eventuelné
umyslné poskozeni provadénych praci.

Zahajeni vydéle¢né Cinnosti, kterd je shodnd s pfedmétem cinnosti spolecnosti bez
pfedchoziho pisemného souhlasu zaméstnavatele, popiipadé neukonceni ¢innosti na
zaklad¢€ odvolani souhlasu zaméstnavatele.

Védomé zranéni spoluzaméstnance vyzadujici si 1ékarské oSetieni.

Nesplnéni opravnéného piikazu nadiizeného s naslednou skodou.

Umyslné zavinéni §kody na majetku spole&nosti.

Neucast na Iékatské prohlidce natizené spolecnosti.

Zavazny technologicky prestupek majici za nasledek finan¢ni Skodu vyssi nez 15.000,-

24

A\

Pfijimani nebo poskytovani tplatku ve styku s obchodnimi partnery.

Pouziti majetku zaméstnavatele pro soukromé ucely.

Poruseni zakazu koufeni.

Opakované hrubé jednani vuci spoluzaméstnancim ¢i hrubé jednani v souvislosti
S plnénim pracovnich povinnosti.

Neoznaceni pfichodu a odchodu z pracovisté v dochdzkovém systému v souladu se
skute¢nosti, ptipadné zneuZiti tohoto zafizeni jinym zplisobem.

PoruSeni povinnosti zaméstnance vyplyvajicich z dohody o odpovédnosti kK ochrané
hodnot svéfenych zaméstnanci k vytctovani tykajici se ochrany majetku zaméstnavatele
a to zejména manko na svétenych hodnotach.

Poruseni povinnosti ml¢enlivosti ve véci obchodniho tajemstvi, které by mohlo uskodit
z4jmum zaméstnavatele.

» Vazné nebo opakované poruseni bezpec¢nostnich predpisi.

YV V. VVVV VVVVYY

Y

3.2.11 Pracovni cesty a cestovni nahrady

Pracovni cesta je definovana v ustanoveni § 42 ZPr a rozumi se ji ¢asové omezené vyslani
zaméstnance zaméstnavatelem kvykonu prace mimo sjednané misto vykonu préce.
Zaméstnavatel mize vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu, je-li mezi
zaméestnancem a zamestnavatelem tak dohodnuto. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci
dle pokynii vedouciho zaméstnance, ktery jej na cestu vyslal. Pracovni fad Spole¢nosti XY ve
svém Pracovnim fadu toto zmifnuje a pridava nésledujici obecné podminky cestovnich ndhrad.

Dopravni prostifedek

Zamgéstnavatel stanovuje, Ze zaméstnanec prednostné pro pracovni cestu vyuziva sluzebni
referentske vozidlo. V ptipad¢, Ze neni mozné vyuzit sluzebniho referentského vozidla, pouzije
se k pracovni cesté prosttedky vefejné hromadné dopravy nebo soukromé vozidlo. Blize
sluzebni cesty upravuje vnitini predpis, v této diplomové préci je to kapitola 3.5.

Ubytovani

K tomu, aby bylo zajisténo a pln¢ hrazeno ubytovani zaméstnancli na pracovni cesté, je nutno,
aby tato cesta trvala nepretrzité alespon dva dny. Pokud je pracovni cesta jednodenni, nenélezi
zamé&stnanci ndhrady za ubytovani.

Zaméstnavatel dale v Pracovnim Fadu stanovuje tyto limity cestovnich nahrad:

1. Maximalni vyse za ubytovani v CR se stanovuje na 1350,--K& bez DPH/den (vyjimky
schvaluje jednatel spole¢nosti).
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2. Maximalni vy$e za ubytovani mimo CR se stanovuje na 100EUR/den (vyjimky opét
schvaluje jednatel).

3. Pouziti urcenych sluzebnich vozl (stanovena zakonna sazba za pouziti vozidla platna
pro dany rok + pohonné hmoty dle dolozené¢ho dokladu, nebo dle primémé ceny
prislusného pohonné hmoty stanovené provadécim ptedpisem + udana spotieba dle
technického prikazu).

4. Doprava veiejnymi hromadnymi prostfedky (autobus, vlak, v maximalni vysi 1.000,--
K¢/pracovni cesta).

5. Maximalni délka pracovni cesty a ubytovani je 5 dni, del$i pracovni cesty se fesi
individualn¢ a dle schvaleni jednatele.

Zamgéstnanci musi byt pracovni cesta vzdy piedem schvalena a potvrzena vedoucim
zaméstnancem formou cestovniho piikazu, kde budou uvedeny veskeré podminky cestovnich
nahrad.

Pracovni fad dale zaméstnanci ukladéa povinnost piedat cestovni piikaz a vyplnény a podepsany
vykaz pracovni cesty na finanéni oddéleni neprodlené po ukonceni pracovni cesty, nejpozdé&ji
vsak posledni den v mésici, ve kterém byl na pracovni cestu vyslan.

Spole¢nost XY ma vytvofenou interni smérnici o cestovnich nadhraddch a v této casti
Pracovniho fadu odkazuje, Ze ostatni ujedndni se fidi touto vnitini smérnici. Znéni tohoto
vnitiniho ptedpisu je soucasti této diplomové prace konkrétné se mu tyka bod 3.5.

Spolecnost ma vyjimku pro zameéstnance, ktefi pravideln¢ uskutectiuji pracovni cesty
sluzebnim referentskym vozidlem do vzdalenosti 50 km od sidla zamé&stnavatele (naptiklad
neodkladné nakupy), Ze mohou evidovat pracovni cesty v mési¢nim vykazu pracovnich cest,
které schvaluje nadfizeny zaméstnanec, schvalené¢ pak pifedavaji na finan¢ni oddé¢leni
nejpozdéji posledni den v mésici k vyluctovani.

Tato ¢ast nepatii do Pracovniho fadu, jednd se o pravo zameéstnance, proto bylo vyjmuto
Z Pracovniho fadu a pfeneseno do samostatné smérnice o cestovnich ndhradéch.

3.2.12 Dovolena

Spole¢nost v tomto bod¢ informuje, Ze prava a povinnosti v oblasti dovolené se fidi § 211 - 8
223 ZPr. Spole¢nost ma vyhodnéjsi vyméru dovolené oproti zdkoniku prace a to o 5 dni vice,
zékladni vymeéra dovolené tedy ¢ini 25 dni. Zaméstnance v tomto bod¢ také informuje, Ze pokud
pracovni pomér zaméstnance netrva nepietrzité cely kalendarni rok, nalezi zaméstnanci, za
podminek stanovenych § 211 ZPr a dale, pomérna ¢ast dovolené nebo dovolena za odpracované
dny. V tomto bod¢ také spole¢nost informuje o systému planovani dovolené, kdy uklada, ze
vedouci oddé€leni predlozi vzdy do 31. bfezna rozvrh, jak jejich podfizeni budou cerpat
dovolenou za dany kalendaini rok. Vedouci zaméstnanci urci ¢erpani pripadné nevycCerpané
dovolené, na kterou vzniklo zaméstnanclim pravo v pfedchozim kalendainim roce, nejpozdéji
do 30. ¢ervna s moznosti jejiho ¢erpani do 31. prosince.

Zaméstnavatel zde také zminuje, ze mize natidit dovolenou, ktera nebyla v planu dovolenych
pouze ve vyjimeénych piipadech, a to zpravidla alespon 14 dnt pied nafizenym dnem nastupu
na dovolenou. Zaméstnanec pak mize poZzadat o dovolenou i1 mimo plan, vzdy vSak
pfedepsanym zplisobem, vyplni tiskopis ,,dovolenka* a ptedlozi jej pfimému nadiizenému ke
schvéleni. Cerpani dovolené vzdy uréuje nadfizeny, a to na zakladé piedchozi Zadosti
zamé&stnance na piislusném tiskopise. Pokud v urceni Cerpani dovolené zaméstnavateli brani
piekazky v praci na strané¢ zaméstnance nebo naléhavé provozni divody, ur¢i zaméstnavatel
dovolenou zaméstnanci tak, aby byla vyCerpana nejpozdéji do konce nasledujiciho
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kalendainiho roku. Postup zaméstnavatele se v takovém piipadé¢ tidi zdkonikem préce.
Poslednim bodem je upozornéni, ze zaméstnavatel muze dovolenou kratit o 1 — 3 dny dle § 223
ZPr a to za neomluvenou absenci.

Bod tykajici se dovolené se upravuje dle nové koncepce dovolené, kterd vzejde v platnost
1.1.2021 novely, blize je ji vénovana teoreticka ¢ast této diplomové prace v bod¢ 2.2.3.

3.2.13 Navstéva lékare

Zaméstnanec je dle Pracovniho fadu povinen postupovat dle nasledujicich pravidel. Pred
odchodem klékafi si necha podepsat propustku svym vedoucim. Povoleni k opusténi
pracovisté, na které je nasledné navstéva lékare potvrzena a opatiena razitkem a podpisem
Iékare s uvedenim presného data a ¢asu navstévy. Zaméstnanec je povinen propustku piedlozit
neprodlené po navratu svému nadiizenému K podpisu. Ptislusné formulafe jsou k dispozici na
personalnim oddéleni a po uzavieni dochazek se ukladaji k dochazkovému listu zaméstnance.

3.2.14 Majetek spolecnosti

Pracovni tad spolec¢nosti XY v tomto bod¢ zaméstnanctim uklada pocinat si a chovat se tak, aby
nedochdzelo ke Skoddm na majetku zaméstnavatele ani k bezdlivodnému obohaceni na tkor
majetku zaméstnavatele. Hrozi-li jakakoliv Sskoda, je zamé&stnanec povinen na toto upozornit
okamzit¢ svého ¢i bezprostfedné dosaZitelného nadfizeného. S jakymkoliv majetkem ¢i
materidlem zaméstnavatele, stejné tak i s energii a jinymi médii a ostatnimi prostredky
zamg&stnavatele je nutno zachazet odborné, hospodarné a Setrné. Jakékoliv Skody ¢i ztraty je
kazdy zaméstnanec povinen neprodlené nahldsit svému ¢i bezprosttedné dosazitelnému
nadiizenému. Je-li Kk odvraceni Skody bezprostiedné¢ hrozici jakémukoliv majetku
zam¢stnavatele tfeba zakroku, je zaméstnanec povinen zakroc€it, nemusi tak ucinit, jestlize mu
Vv tom brani dilezitd okolnost nebo jestlize by zdkrokem vystavil vdZnému ohroZeni sebe nebo
jiné zaméstnance, pfipadné osoby blizké. Skodou v tomto bodé Pracovni ¥ad rozumi jakékoliv
zmenSeni majetku zaméstnavatele, pficemz se jednd o majetkovou Ujmu vyjadfitelnou
V penézich.

Pracovni fad déle vyzyva povinnost hlésit svému ¢i bezprostfedné dosaZitelnému nadfizenému
nebo jednateli spolecnosti vSechny kradeze, zproneveéry nebo posSkozeni véci. Kazdy
zamé&stnanec je povinen chranit si své vlastni pracovisté a ohlasit vedoucimu nebo dal§imu
nadfizenému, zpozoruje-li nezakonné jednani ¢i chovani zaméstnancti nebo jinych osob
ptitomnych na pracovisti a s takovouto informaci je zachazeno jako s davérnou.

Vsechny piipadné nalezy piedavaji zaméstnanci svému ¢i bezprostiedné dosazitelnému
nadfizenému.

3.2.15 Pouzivani telefoni na pracovisti

Pracovni fad informuje zaméstnance o zdkazu pouzivani soukromych mobilnich telefont ve
vyrobni hale a mimo stanovenych prestavek.

3.2.16 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Ve spolecnosti XY za plnéni ukola v oblasti BOZP odpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech
stupnich fizeni a v rozsahu svych funkci vyplyvajicich pro né ze ZPr a ptedpisti o bezpecnosti
pii praci. Vedouci zaméstnanci také dale odpovidaji za proskoleni vSech svych podiizenych
zaméstnancl z predpisti 0 BOZP, za proskoleni novych zaméstnancii pted jejich nastupem do
zaméstnani a v jejim prabéhu podle piislusnych piedpist a ve stanovenych lhitach.
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a. Vedouci zaméstnanci jsou zejména povinni seznamit zaméstnance pied piidélenim
prace nebo pfi zméné prace a pracovnich postupl s prisluSnymi bezpecnostnimi
piedpisy vcetné predpisti o pozarni ochrané a soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich
znalost a dodrzovani. Déle jsou povinni zajistit okamzité sepsani protokolu o kazdém
pracovnim urazu, vysSetfeni jeho pfi¢in a provedeni opatfeni k odstranéni davodu trazu.
Vsechny pracovni Urazy je spolecnost povinna evidovat v knize razi, a to i kdyz jimi
nebyla zplisobena pracovni neschopnost nebo byla zpiisobena pracovni neschopnost
presahujici 3 kalendaini dny. O pracovnich trazech, jejichz nasledkem doslo k umrti
zamestnance, nebo ke zranéni zaméstnance s pracovni neschopnosti zaméstnance delsi
nez tii kalendaini dny, vyhotovi zaméstnavatel zaznamy a vede o nich dokumentaci.
Podrobnosti ohledné zptisobu vedeni evidence trazti v knize Urazii, ohlaSovani Urazii a
vyhotovovani a zasilani zdznamu o Urazu, ve znéni pozd¢jsich predpist.

b. Na druhé strané zaméstnanci jsou zejména povinni dodrzovat pravni piedpisy a pokyny
k zajisténi bezpecnosti zdravi pii praci, zasady bezpecného chovani a prislusné pravni
predpisy. Déle pak se smi pohybovat v prostorach zaméstnavatele jen po vykazanych
cestach, a pokud to neni nezbytné nutné pro plnéni pracovnich tikoltt nebo s ohledem
na mimofadné situace nevstupovat na jina pracovisté a nezdrzovat se v prostorach, kde
pro n¢ plati zdkaz vstupu. Zaméstnanci jsou povinni ucastnit se vSech druhti a forem
Skoleni, které organizuje zaméstnavatel na tseku BOZP a podrobit se zkouSkam i
[ékaiskym prohlidkam podle platnych piedpisi. Také jsou povinni pouzivat pii praci
osobni ochranné prostiedky a ochrannd zatfizeni. VSechny trazy a to v¢etné drobnych
poranéni jsou povinni nahlasit bezprostfedné svému nadfizenému, podrobit se také
vySetfeni, které je provadéno poveéfenym zaméstnancem nebo pfisluSnym
zdravotnickym organem za ucelem zjiSténi, zda zaméstnanec neni pod vlivem alkoholu
nebo jinych omamnych latek, dodrzovat protipozarni piedpisy a pokyny
zamé&stnavatele, dale také zakazy koufeni. Znalosti vSech pfislusnych ptedpistu a
pozadavkll jsou nedilnou a trvalo soucasti kvalifika¢nich pfedpokladii zaméstnance.
Kazdy zaméstnanec je v této souvislosti zejména povinen ucastnit se Skoleni
zajiStovanych zaméstnavatelem v zajmu zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
a podrobit se ovéfeni svych znalosti, podrobit se také preventivnim Iékatskym
prohlidkdm, oCkovani a vySetfenim stanovenym zvlastnimi pfedpisy. Je povinen také
dodrzovat obecné zavazné pravni a ostatni piedpisy a pokyny zaméstnavatel K zajisténi
BOZP, s nimiz byl fadné seznamen, a fidit se zdsadami bezpecného chovani a jednani
na pracovisti a vSemi informacemi zamé&stnavatele v této oblasti. V neposledni fadé je
povinen plné dodrZovat pfi vykonu své prace stanovené pracovni postupy, pouZzivat
stanoven¢ pracovni prostiedky, dopravni prostiedky, osobni ochranné pracovni
prostfedky a ochranna zafizeni a to fadné a v souladu s jejich uréenim a ucelem a tyto
svévolné neménit a nevytazovat z provozu.

3.2.17 Opatreni v pripadé urazu a poskytnuti prvni pomoci

Dojde-li k jakémukoliv urazu na pracovisti, v Pracovnim fadu jsou zakotveny povinnosti v§ech
zameéstnancl. Povinnosti je v prvni fadé poskytnout pomoc a postupovat dle pokynil
zamestnavatele, resp. osob zodpovédnych za bezpeCnost a ochranu zdravi pii préaci. Dalsi
povinnosti je ptfivolat osobu povefenou poskytnutim pomoci a neprodlené informovat vedeni
spolecnosti.

Pracovni tad uklada i ohlaSovaci povinnost. O BOZP se ve spolecnosti XY stard externi
spole¢nost. Povinnosti zaméstnance je neprodlené nahlésit vSechny pracovni urazy, vcetné
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pracovnich trazi na pracovnich cestach pfimému nadfizenému a 0Z0?? v BOZP, nasledné také
jednateli spole¢nosti. Pracovnim tirazem je poskozeni nebo smrt zaméstnance, doslo-li k nim
nezavisle na jeho vili kratkodobym, nahlym a nésilnym pasobenim zevnich vlivli pii plnéni
pracovnich kol nebo v piimé souvislosti s nim. Bez vaznych divodi je dle Pracovniho fadu
zakazano do doby objasnéni pficin a okolnosti vzniku pracovniho urazu ménit stav na misté
Urazu, a vedouci daného oddéleni je povinen sepsat pfedepsanym zptisobem zaznam o Urazu.
Neni-li zamé&stnanec, kterého se nehoda tyka, schopen uraz ¢i udalost nahlasit, je povinen ji
nahlésit kdokoliv kdo byl tirazu ¢i takovéto udalosti ptitomen. Poté nasleduje stejny postup jako
V pfedchozim odstavci. Je také povinnosti kazdy Graz na pracovisti zapsat do Knihy urazi.
Pokud to dovoluje zdravotni stav postizeného, ti¢astni se osobné vySetiovani pficin, zdroju a
okolnosti vzniku pracovniho turazu. Pokud vnika narok na uplatiovani nahrady Skody viici tieti
osobg je tfeba zajistit co mozna nejpresn€jsi udaje, véetné pripadnych svédki.

3.2.18 Opatreni pro pripad vzniku nebezpeci

Pracovni tad spolecnosti XY dale vyzyva, ze pii zpozorovani jakéhokoliv nebezpeci je
povinnosti kazdého zaméstnance ihned informovat svého nadtizeného nebo jeho zastupce a
dale postupovat podle pokyni osob zodpovédnych za BOZP. Kazdy zaméstnanec musi
s rozvahou a piehledem v nastalé situaci plnit jemu piidélené ukoly a tak svym pfispénim
zabranit panice. Dal$i Gpravy chovani, jedndni zaméstnanct a konkrétni povinnosti najdou
zamé&stnanci v dokumentaci pozarni ochrany, kde jsou popsany. S touto dokumentaci je
povinen kazdy zaméstnanec se seznamit.

3.2.19 VySetreni na zji§téni alkoholu nebo jinych navykovych latek

Pracovni fad ma v tomto bodé vynatek ze ZPr, ktery stanovi v ustanoveni § 106 odst. 4 pism.
e) zam&stnancim mimo jiné povinnost nepozivat alkoholické napoje a nezneuZivat jiné
navykové latky na pracovistich zaméstnavatele a v pracovni dob¢ 1 mimo tato pracovisté a také
nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisté zaméstnavatele. Kazdy zaméstnanec je dle tohoto
paragrafu povinen podrobit se na pokyn opravnéného vedouciho zaméstnance pisemné
uréeného zaméstnavatelem zjiSténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych
latek. Nesplnéni tohoto pokynu je povazovano za zavazné poruseni povinnosti zaméstnance
vyplyvajici z pravnich ptedpisit vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci a
zaméstnavatel tak miZe zaméstnanci z tohoto diivodu dat vypovéd’ z pracovniho poméru podle
ustanoveni § 52 pism. g) ZPr a v zavazné&jsich ptipadech (napf. s pfihlédnutim k vysi zpisobené
Skody) by mohl i okamzité zrusit pracovni pomér. Dale v souladu s ustanovenim zakona ¢.
305/2009 Sbh. o opatienich k ochrané¢ pred Skodami zplsobenymi tabakovymi vyrobky,
alkoholem a jinymi navykovymi latkami a o zméné souvisejicich zakoni, ve znéni pozd¢jSich
ptedpisi, plati, Ze odmitne-li se osoba, kterd vykonava ¢innost, pfi niz by mohla ohrozit Zivot
nebo zdravi svoje nebo dalSich osob nebo posSkodit cizi majetek (napf. zaméstnanec ve
vyrobnim procesu, zameéstnanec v nebezpecnych podminkach) podrobit se orientacnimu
vySetieni, hledi se na ni, jako by byla pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky.

22 Odborné zpusobila osoba v prevenci rizik BOZP (také Osoba odborné zpiisobila v prevenci rizik nebo Odborné zpiisobila osoba v prevenci
rizik) je fyzicka osoba zaji§t’ujici iikoly v prevenci rizik v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi p¥i praci podle zakona ¢. 309/2006
Sh. Zakladni postaveni pozice Odborné zpiisobilé fyzické osoby k prevenci rizik (déle jen OZO PR) definuje zakon &. 262/2006 Sb.,
Z&konik prace v § 108. Toto ustanoveni se zaroven odkazuje na zakon ¢. 309/2006 Sb., o dalsich poZzadavcich na bezpeénost a ochranu
zdravi pfi prace (dale jen BOZP), ktery v § 9 odst. 2 konkrétn¢ rozvadi ustanoveni o odborné zpiisobilosti osob v zajistovani ukolt v
prevenci rizik.
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3.3 Mazdovy rad

Dal$im vnitinim piedpisem, ktery je v rdmci dlouhodobého projektu tvoifen je vnitini piedpis o
mzd¢ a odménovani zameéstnanci. Tento mzdovy tad stanovi zékladni podminky pro
poskytovani mzdy a nékterych jejich slozek a odmén. V obecnych ustanovenich zminuje, ze
odménovani zameéstnanci se fidi zakonikem prace a souvisejicimi zadkony a zédkonnymi
Upravami v platném znéni a Ze upravuje podminky odménovani zaméstnanct tam, kde tak
neéini zdkonna uprava nebo také nad ramec zakonné Gpravy. V Uvodu je také zminéna
odpovédnost za proces, kterd spadd pod personalni oddé€leni, které spolupracuje s financnim
oddélenim. Celkovy proces pak schvaluje jednatel spole¢nosti. Vedouci pracovnici pak maji
povinnost se seznamit své podiizené se znénim tohoto dokumentu a dodrzovat pravidla procesu.

V tvodu je také zminéno, od jakého data je Mzdovy fad ucinny a Ze se vydava na dobu
neurCitou. Uklada zaméstnanctim, ktefi pfichazeji do styku s informacemi, které se tykaji
odménovani zaméstnanct ve spole¢nosti, Ze jsou povinni s témito informacemi zachazet jako
S ptisn€é divérnymi. Totéz plati pro vSechny zaméstnance ve vztahu k vlastni mzdé€. Revize
Mzdového fadu se bude provadét kazdoroéné, nejpozdéji do konce unora daného kalendainiho
roku, v piipadé potteby samoziejmé kdykoliv v pribéhu roku. S revizemi Mzdového tadu
budou seznameni vSichni zaméstnanci bezodkladné.

3.3.1 Mzda, splatnost mzdy, mzdovy vymér

Mzdou se pro zaméstnance spoleCnosti XY rozumi penézité plnéni, poskytované
zameéstnavatelem zaméstnanci za vykonanou praci. Mzdu zaméstnanci uréuje zameéstnavatel
mzdovym vymérem (piiloha vzor 1). Ve mzdovém vyméru jsou uvedeny informace o zptisobu
odménovani, vysi mzdy a o sjednané pozici zaméstnance. Mzda zamé&stnanct je vzdy splatna
k 15. dni kalendainiho mésice nasledujicim po mésici, v némz byl prace vykonana a vznikl tak
narok na mzdu. Mzda zaméstnance se s jeho souhlasem (ten je soucésti pracovni smlouvy)
vyplaci bezhotovostné na zaméstnancem uvedeny bankovni ucet. Za timto ucelem je
zamé&stnanec povinen sdélit zaméstnavateli nejpozdéji do konce kalendainiho mésice, za ktery
se mzda poskytuje, Cislo svého u¢tu a bankovni spojeni. Tuto povinnost ma pii kazdé zméné
uctu. Mzdu spole€nost nesmi odeslat na jiny Gi€et neZ na ten, ktery zaméstnanec k tomuto ucelu
nahlasil na personalni oddéleni. Nebyla-li dohodnuta bezhotovostni vyplata mzdy, vyplaci
mzdu zaméstnavatel v hotovosti v pracovni dobé na pracovisti. Spole¢nost XY se chce zapojit
do systému mzdovych prizkumi vramci Ceské republiky, aby zajistila rovnopravnost
odménovani dle principu stejné mzdy za stejnou praci. Na zéklad¢ vysledkl priizkumu pak
dochazi Kk porovnani, piipadné i k revizi jednotlivych mezd na jednotlivych pracovnich
pozicich.

Zamgéstnavatel je povinen vyhlésit termin, do kdy pfed vyplatnim terminem je zaméstnanec
povinen dolozit doklady pro poskytnuti nahrady mzdy, aby mohla byt vyplacena ve vyplatnim
terminu. Termin pro dodani dokladii je stanoven na prvni pracovni den v mésici nésledujicim
po mésici, za ktery se nahrada mzdy poskytuje. V ptipad¢, ze zaméstnanec potrebné podklady
nedodé do tohoto terminu, bude mu pfislusna ndhrada mzdy vyplacena az v ptistim vyplatnim
terminu.

Zamgéstnavatel vyda zaméstnanci pisemny doklad, tzv. vyplatni pasku, ktera obsahuje udaje o
jednotlivych slozkdch mzdy a o provedenych srazkach. Na Zadost zaméstnance mu piedlozi
personalni oddéleni doklady, na jejichz zdklad€ byla mzda vypoctena. Piipadné namitky
zaméstnance vici mzdovému vyuctovani musi byt uplatnény u jeho ptimého nadiizené¢ho nebo
u mzdové ucetni nejpozd€ji ve lhité 14 dni ode dne obdrzeni vyplatni pasky, dale je
zamg&stnanec povinen tuto skutecnost oznamit na personalni oddéleni. Ptipadné rozdily budou
vyuétovany ve mzdé naleZejici zaméstnanci za nasledujici kalendaini mésic. Zjisti-li
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zaméstnanec, Zze mu byla vyplacena vyssi mzda nebo uhrazena jind neopravnéna platba, je
povinen na to obratem upozornit personalni oddéleni. Zaméstnanec je povinen neprodlené vratit
nepravem vyplacené Castky a to bezodkladné, nejpozdéji vSak ve lhité 1 roku od obdrzeni
takové platby.

Poskytovani zaloh na mzdu je povolovano pouze vyjimeéné (jednatelem spole¢nosti) , nejedna-
li se o zalohu dle ust. 8 141 odst. 4 ZPr (tj. v pfipadé dovolené). Zaméstnanec, ktery zada o
vyplaceni mimotadné zalohy nesmi byt ve zkusebni dobé.

Mzdovy tad déle informuje, Ze pifi skonceni pracovniho poméru vyplati zaméstnavatel
zaméstnanci mzdu splatnou za mésicni obdobi, na které mu vzniklo pravo, v nejblizSim
pravidelném terminu vyplaty mzdy nasledujicim po dni skonceni pracovniho poméru. Pokud
zamé&stnanec nepracuje, piislusi mu ndhrada mzdy v ptipadech stanovenych pravnimi predpisy,
predev§im zakonikem prace, zejména v prvnich 14-ti kalendainich dnech docasné pracovni
neschopnosti.

3.3.2 Slozky mzdy

» Zakladni mzda - zakladni mzdou je v Mzdovém fadu rozuméno mési¢ni mzda uvedena
ve mzdovém vymeéru za vykonanou praci.

» Priplatky — vSechny mzdové slozky, které maji charakter pfiplatku za praci za
definovanych podminek, jsou zaméstnavatelem stanoveny alespoil ve vysi minima,
stanoveného pravni Gpravou.

» Prdce piescas — zaméstnanci nalezi za dobu prace ptesCas mzda, na kterou mu vznikl
za tuto dobu narok a pfiplatek ve vysi 25% primérného vydélku, pokud se
zaméstnavatel se zaméstnancem nedohodli na poskytnuti nadhradniho volna v rozsahu
prace konané piescas misto piiplatku. Neposkytne-li zaméstnavatel nahradni volno do
konce tietiho kalendainiho mésice po vykonu prace prescas nebo v jinak dohodnuté
dobg, ptislusi zaméstnanci k dosazené mzde¢ priplatek.

» Préce vsobotu a v nedéli — za dobu prace v sobotu a v nedéli ptislusi zaméstnanci
dosazena mzda a piiplatek ve vysi, stanovenym zaméstnavatelem vnitinim predpisem
minimalné€ dle znéni § 118 ZPr (tedy 10% primérného vydeélku).

» Prace ve svatek — za dobu prace ve svatek pfislusi zaméstnanci dosazena mzda a
néhradni volno v rozsahu prace ve svatek, které mu bude poskytnuto nejpozdéji do
konce tietiho kalendarniho mésice nasledujiciho po vykonu prace ve svatek nebo v jinak
dohodnuté dobé. Zaméstnavatel se mize se zaméstnancem dohodnout na poskytnuti
ptiplatku k dosazené mzd¢ ve vysi 100% pramérného vydélku misto nahradniho volna.

» Odména za pracovni pohotovost — zaméstnanci piislusi za hodinu pracovni pohotovosti
odména ve vysi 10% pramérného hodinového vydélku v ptipadé pohotovosti mimo
pracovisté. O nafizeni pohotovosti mimo pracovisté musi byt vedena pisemna evidence.
Pravidla, postup a podminky pracovni pohotovosti budou nasledné zpracovany a
stanoveny vnitini smérnici, na kterou bude tento bod Mzdového tadu odkazovat.
Pracovni pohotovost je ve spolecnosti z divodu mozného servisniho zasahu, podminky
pracovni pohotovosti vyplyvaji z jednotlivych servisnich smluv, proto se tomuto bodu
bude vénovat samostatny vnitini predpis, konkrétné bod 3.8 této diplomove préce.
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» Mazda za praci v noci — za praci v noci nalezi zaméstnanci mzda, na kterou mu vznikl
za tuto dobu narok, a ptiplatek ve vysi 10% primérného vydelku. Za praci v noci se
povazuje prace v dobé mezi 22. a 6. hodinou.

» Priplatek za zastupovani — tento priplatek nalezi zaméstnanci, ktery zastupuje jiného
zaméstnance na zakladé pisemného povéieni jednatele po dobu alesponi 14 dni.
Ptiplatek je vyplacen ve vysi stanovené jednatelem spolecnosti.

> Prispévky zaméstnavatele — piispévky zaméstnavatele, které jsou poskytovany nad
ramec jeho zakonnych povinnosti, aktualné je to ve Spolecnosti XY piispévek na
stravovani, jsou feSeny samostatnymi vnitfnimi smérnicemi a nejsou soucasti tohoto
Mzdového tadu. Vnitini piedpis, ktery upravuje pravidla pro poskytovani piispévku na
stravovani se blize vénuje kapitola 3.7. této diplomové préace.

3.3.3 Bonusy

Spole¢nost XY ma v planu nastavit bonusovy tad, ktery bude vydavan jedenkrat rocné. Cilem
bonusového fadu bude motivovat zaméstnance na zvySovani produktivity prace, dodrzeni
kvality prace a vysoké trovné bezpecnosti prace. Pravidla pro vyplatu bonust budou ur¢ena
V samostatném Bonusovém fadu, na ktery tento Mzdovy fad bude odkazovat. Celkovy objem
vyplacenych bonust v§ak nesmi prekro¢it ¢astku stanovenou planovanym budgetem, ktery na
ptislusny rok schvaluje jednatel spolecnosti.

3.3.4 Mimoradna odména

Mimotadnd odmeéna je zcela vyjimecna forma finanéni odmeény. Je poskytovéana v ptfipadech
naprosto ojedinélych a vzdy podléha schvaleni pfislusného vedouciho a nasledné jednatele.

3.3.5 Zmény mezd

Kazda zména mzdy je zaméstnanci oznamena formou nového mzdového vyméru. Navrh na
zménu piedklada vedouci zaméstnanec piisluSného oddéleni jednateli spolecnosti ke schvéleni.

Systém meziro¢ni upravy mezd

Jednateli spolecnosti byl ptedlozen projekt pravidelného prehodnoceni zakladnich mezd vsech
zamestnancu, ktery aktualné ceka na schvaleni. Jedna se o pravidelné piehodnocovani
zékladnich mezd, které by bylo provadéno jednou rocné, zpravidla k 1. dni nového
kalendéainiho roku a navazovalo by na Systém hodnoceni zaméstnancti. Systém hodnoceni je
pfipojen k navrhu na meziro¢ni Gipravy mezd. Primérné procento zmény zdkladnich mezd by
podléhalo schvaleni jednatele. Pro kazdy dany rok by se dal limit minimélniho a maximalniho
procenta. Jednotlivé by se pak urceni procenta feSilo individualné pravé na vysledku ro¢niho
hodnoceni. Na zvyseni zakladni mzdy by nevznikal zaméstnancim pravni narok. V projektu je
zakotveno, ze meziro¢ni uprava mezd by se netykala zaméstnanciim, kterym byla mzda
upravena (navysSena) v obdobi uplynulych Sesti mésict, naptiklad navyseni po zkuSebni dobé,
pfi zméné pozice, pii povyseni). Také by se netykalo zaméstnanct, ktefi by na pfelomu roku
byli ve zkuSebni dobé.
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3.3.6 Prace prescas

Praci piescas se rozumi prace odpracovana nad ramec stanovené tydenni pracovni doby za
podminek definovanych ZPr a také timto mzdovym fadem. Praci pies¢as upravuje zejména §
ZPr. Praci ptescas je mozné konat jen vyjimecné¢ a vedouci zaméstnanci jsou povinni provadét
ucinna opatieni k omezovani prace piescas a soustavné kontrolovat ucelnost a nezbytnost. Praci
presCas miize zaméstnavatel zaméstnanci nafidit jen z vaznych provoznich divodu, a to i na
dobu nepretrzitého odpocinku mezi dvéma sménami, popiipadé za podminek uvedenych v ZPr
i na dny pracovniho klidu.

Dny pracovniho klidu jsou dny, na které pfipada nepietrzity odpocinek zaméstnance v tydnu a
svatky. V tyto dny miZe zaméstnavatel nafidit praci jen zcela vyjime¢né. V den, kdy
zamé&stnanci nalezi nepfetrzity odpocinek v tydnu mize zaméstnavatel nafidit zaméstnanci jen
vykon nutnych praci, které nemohou byt provedeny v pracovnich dnech.

Jsou to napiiklad:

Naléhavé opravné préce;

nakladaci a vykladaci préace;

inventurni a zavérkové prace;

pti Zivelnych udalostech a v jinych obdobnych mimotadnych ptipadech;
prace v dopravé;

servisni prace.

YVVVVVYY

Praci ptesCas je prace vykonavand zaméstnancem vyhradné na piikaz zaméstnavatele nebo
s jeho souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu.

Limity prace prescas

Natizena prace pfescas nesmi u zaméstnance ¢init vice nez osm hodin v jednotlivych tydnech
a 150 hodin v kalendainim roce. U technicko - hospodaiskych zaméstnancti je zakladni mzda
jiz sjednana s ohledem na praci ptescas v rozsahu hodin v kalendainim roce.

Konat prace pfesCas nad tento ramec lze tedy jen zcela vyjimecné na zakladé¢ dohody se
zamé&stnancem. Celkovy rozsah prace pres€as nesmi Cinit v priméru vice neZ osm hodin tydné
V obdobi 26 tydnli po sob¢ jdoucich. Za dodrzovani pripustnych limitl prace ptescas, platnych
pravnich pfedpist a pozadavku bezpecnosti prace odpovida vedouci zaméstnanec, ktery praci
pies€as nafizuje. Do poctu hodin nejvyse piipustné prace prescas v obdobi 26 tydnd po sobé
jdoucich se nezahrnuje prace ptescas, za které bylo zaméstnanci poskytnuto nahradni volno.
Vedouci zaméstnanci nesmi nafidit ani odsouhlasit praci prescas, pokud by byla v rozporu
s predpisy K zajisténi BOZP. Zaméstnavatel nesmi praci prescas zaméstnavat mladistvé (mladsi
nez 18 let), dale t€hotné zaméstnankyné a také zaméstnance ¢i zaméstnankyné pecujici o dité
mladsi nez jeden rok.

Spole¢nost XY ma dvousménny pracovni rezim, no¢ni prace jsou tedy vyjimeéné, naptiklad pii
servisnim zasahu, v tomto piipadé se jedna o praci konanou v dobé mezi 22. a 6. hodinou.

Zamgéstnavatel se pii nafizovani no¢ni prace fidi ustanovenim § 94 a nasl. ZPr. a dalSimi
ustanovenimi ZPr.

Préce piescas a ndhradni volno

Spole¢nost XY jako zaméstnavatel je povinna jednat se zaméstnancem a mit jeho souhlas
s vykonem préce piesCas. Pokud vSak zaméstnanec odmita sviij souhlas ud€lit, je zaméstnavatel
zaméstnanci opravnén zaméstnanci praci piesCas natidit a to za podminek stanovenych v ZPr.
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Zamgéstnavatel je povinen projednat se zaméstnancem a mit jeho souhlas k ¢erpani nahradniho
volna. Pokud takovy souhlas zaméstnanec neudéli nebo nedojde k jeho Cerpani v dobé 3
kalendainich mésicti po vykonu prace piesc¢as nebo v jinak dohodnuté dobé, bude zaméstnanci
dosazena mzda za praci presCas zvysena o ptiplatek za praci prescas.

Nebyla-li zaméstnanci prace piescas v konkrétnim p¥ipadé natfizena nebo dohodnuta na zadost
zaméstnavatele, je zaméstnanec vzdy povinen opatfit si souhlas zaméstnavatele s vykonem
prace piescas. Souhlas zaméstnavatele s vykonem prace prescas ve smyslu piedchozi véty musi
byt pisemny. Praci pfescas se rozumi jak prace na ptikaz zaméstnavatele, tak prace na zaklade
dohody ¢i souhlasu zaméstnavatele.

Price piescas pfi pruzném rozvrZeni pracovni doby

Jak jiz bylo uvedeno v kapitole 3.2.4.3. Pracovniho fadu, technicko — hospodaisti zaméstnanci
maji pruznou pracovni dobu. Prace piescas pfi uplatnéni pruzného rozvrzeni pracovni doby se
zajistuje vzdy jako prace nad stanovenou tydenni pracovni dobu a nad z&kladni pracovni dobu.
Nebyla-1i zaméstnanci prace ptrescas v konkrétnim piipadé natfizena nebo dohodnuta na zadost
zaméstnavatele, je zaméstnanec vzdy povinen opatfit si souhlas zamé&stnavatele s vykonem
prace piesCas. Souhlas zaméstnavatele s vykonem prace piescas ve smyslu predchozi véty musi
byt udelen pisemné a to postupem nize uvedenym. Praci pfescas se rozumi, jak prace prescas
konana pro zaméstnavatele na piikaz zaméstnavatele, tak prace konana na zakladé dohody/se
souhlasem zaméstnavatele na zadost zaméstnance. K nafizené praci pies¢as pii pruzné pracovni
dob¢ je vzdy uzaviena dohoda o Cerpani nahradniho volna v nasledujicich tfech kalendarnich
mésicich nebo proplaceni piiplatku za praci piescas. Vedouci zaméstnanec je povinen potvrdit
vytvofené piesCasové hodiny na konci mésice v dochdzkovém systému Spole¢nosti XY.
Zaméstnanec pozada o pres€as na konkrétni ¢innost, kterou musi pozdéji svému nadfizenému
prokézat jako provedenou. Pokud zaméstnanec své ptes¢asy neprokdze, mize mu nadiizeny
jeho hodiny nad evidenci pracovni doby vymazat bez naroku na vybrani jako nahradni volno ¢i
proplaceni. Vedouci zamé&stnanec je povinen vZzdy na konci mésice provést revizi pies¢asovych
hodin kazdého svého podtizeného. Tato revize spociva v tom, Ze vedouci zaméstnanec je
povinen si s podiizenym zaméstnancem urcit spravny pocet odpracovanych hodin ptescas se
souhlasem zaméstnavatele, z tfimésicni historie vZdy rozhodnout o vybrani nejstar$iho presc¢asu
zaméstnancem formou nahradniho volna ¢i proplaceni ptispévku za praci prescas a zbyvajici
evidované hodiny v dochazce jako plusové saldo nechat s poznamkou jako evidované bez
duvodu. Pokud zaméstnanec za praci vykonanou pies¢as ¢erpa nahradni volno po schvaleni
nadfizenym, ndleZi mu za praci vykonanou pfesCas nahradni volno ve vyS$i nejvice 3
kalendéainich dnli po sob¢ jdoucich, zbyvajici hodiny prace piescas lze Cerpat jako nahradni
volno pribézné. Natizeni prace piesc¢as zaméstnavatelem je mozné za dodrZzovani piipustnych
limitd prace ptrescas, platnych pravnich predpist a pozadavku bezpecnosti prace. Za dodrzovani
pravidel odpovida vzdy vedouci zaméstnanec, ktery préci prescas natfizuje. O nafizené préci
piesCas musi byt veden pisemny zaznam.

Evidence prace prescas

Vsechny nafizeni prace piescas, resp. dohody o praci pies€as jsou evidovany na persondlnim
oddéleni. Vedouci zaméstnanec je povinen ihned po uzavieni dochazky ptredat na personalnim
oddéleni veskerou pisemnou evidenci odpracované nafizené prace piescas, resp. Dohody o
praci prescas. Veskeré¢ podklady pro mzdy je vedouci zaméstnanec povinen dorucit na
personalni oddéleni nejpozdéji tieti pracovni den v mésici nasledujicim po mésici, za ktery se
mzda poskytuje. Doba stravena na pracovisti a vykazana nad ramec stanovené tydenni pracovni
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doby nemuze byt bez piedchoziho nafizeni zaméstnavatele ¢i dohody mezi zaméstnancem a
zameéstnavatele, resp. Bez souhlasu zaméstnavatele, povazovana za praci prescas.

Zavéredna ustanoveni

V zavérecném ustanoveni Spole¢nost XY dava moznost nahlédnout kdykoliv v pracovni dobé
zamestnanci spolecnosti v persondlnim oddé€leni nebo u svého piimého nadiizeného. Taktéz
jeho aktudlni verze je v fizené dokumentaci na intranetu spole¢nosti. S jeho obsahem musi byt
seznameni vSichni zaméstnanci pfed tim, neZ zacnou konat praci. Za splnéni tohoto ukolu
odpovidaji vedouci zaméstnanci. Tento fad 1ze ménit pouze pisemnou formou. Nové podminky
poskytovani mzdy je mozno stanovit pouze pro nasledujici obdobi. Na poskytovani mzdy se
vztahuje mzdovy fad ve znéni platném a G¢inném v obdobi, kdy byla prace konana.

Tento fa4d nabyva platnosti dnem jeho podpisu jednatelem spolecnosti a ten podepisuje 1 datum
ucinnosti.

3.4 Nahrada skod

Dal$im vnitfnim ptedpisem, ktery je tvofen v rdmci prvni viny vydani vnitinich ptedpisi
Spole¢nosti XY je predpis o Nahradé Skod. Zaméstnavatel je povinen zajiStovat svym
zaméstnanciim takové pracovni podminky, aby nedochdzelo k ohrozeni zdravi a majetku, také
je povinen soustavné kontrolovat, zda zameéstnanci plni své pracovni ukoly tak, aby
nedochdzelo ke Skodam, ucinit opatfeni k odstranéni zavad, z nich by mohla Skoda vzniknout.
Jeden z boda tohoto piedpisu informuje, Ze k ochrané svého majetku mize zaméstnavatel
provadét kontrolu véci, které zaméstnanci vnaseji nebo odnaseji z pracovisteé. Za tim ucelem
muze provadét i prohlidky zaméstnanct. Pii kontrole i osobnich prohlidkach zaméstnanci musi
byt dodrZzeny pravni pfedpisy o ochrané osobni svobody a nesmi byt ponizovana lidska
dastojnost.

Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby Skody nezptisobil. K dal§im jeho povinnostem pati
povinnost oznamovaci a povinnost zakroCovaci. Povinnost oznamovaci je naplnéna
upozornénim vedouciho na hrozici $kodu a v pfipadé€, Ze nema vytvoreny potiebné pracovni
podminky oznamenim svému nadfizenému. Povinnost zakroovaci znamena nutnost jednani
urcité intenzity ze strany zaméstnance, hrozi-li nebezpeci vzniku Skody. Povinnost zakrocit ma
zamé&stnanec v piipadé, ze k odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli je tieba zakrocit
neodkladné. Pouze v ptipad¢, Ze v zdkroku zaméstnanci brani diileZitd okolnost nebo jestlize
by zakrokem vystavil vaZznému ohroZeni sebe nebo ostatni zaméstnance, poptipadé osoby
blizké, tuto povinnost nema.

3.4.1 Odpovédnost zaméstnance za Skodu zpiisobenou zaméstnavateli

Obecna odpovednost se tykéa obecné vSech zaméstnancll. Ke vzniku odpovédnosti zaméstnance
za Skodu musi byt splnény nasledujici predpoklady:

a) Vznik $kody na strané zaméstnavatele. Skodu lze zpravidla charakterizovat jako
majetkovou Gjmu, vycislenou v penézich.

b) Poruseni povinnosti zaméstnancem pii plnéni pracovnich ukoli nebo v pfimé
souvislosti snim. Plnénim pracovnich ukoli je vykon pracovnich povinnosti
vyplyvajicich z pracovniho poméru, jina ¢innost vykonavana na piikaz zaméstnavatele
a ¢innost, ktera je predmétem pracovni cesty. Dale je timto plnénim i ¢innost, konana
pro zaméstnavatele na podnét, zastupce pro oblast BOZP nebo ostatnich zaméstnanc,
popf. i ¢innost konana pro zaméstnavatele z vlastni iniciativy. V piimé souvislosti
S plnénim pracovnich tkolt jsou tkony potfebné k vykonu prace a ukony béhem prace
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obvyklé nebo nutné pred pocatkem prace nebo po jejich skonceni a ukony obvyklé
Vv dobé¢ ptestavky na jidlo a oddech konané v objektu zaméstnavatele.

c) Existence pfi¢inné souvislosti mezi poruSenim povinnosti zaméstnancem a vznikem
Skody. Jde o takovy stav, kdy poruseni povinnosti zaméstnancem je pfi¢innou vzniku
Skody na stran¢ zaméstnavatele.

d) Zaméstnanec odpovida za $kodu jen pokud mu zaméstnavatel prokaze zavinéni.
Zamgéstnanec neni povinen dokazat, ze Skodu nezavinil, nebot’ diikazni bfemeno spociva
na zaméstnavateli, s vyjimkou schodku na svéfenych hodnotach, které je povinen
zamestnanec vyuctovat a pii ztraté svéfenych predméti. Zaméstnanec odpovida i za
Skodu, kterou zptsobil umyslnym jednanim proti pravidlim sluSnosti a obcanského
souziti, za Skodu zpiisobenou ve stavu, do kterého se vlastni vinou uvedl (alkohol,
drogy) a kdy neni schopen ovladat svoje jednani nebo posoudit nasledky.

e) Pii obecné odpovédnosti je zaméstnanec povinen nahradit zaméstnavateli skute¢nou
skodu, a to v penézich, pokud Skodu neod¢ini v piedesly stav.

3.4.2 Odpovédnost za schodek na svérenych hodnotich

Za schodek na svéfenych hodnotach, které je povinen vyuctovat, odpovida zaméstnanec na
zakladé¢ Dohody 0 odpovédnosti za schodek na svéfenych hodnotach. Tato dohoda musi
spliiovat v§echny stanovené ptedpoklady dle ZPr, coz znamena, Ze musi byt uzaviena pisemne,
jinak je neplatna a uzavfit ji miZze zaméstnanec nejdiive v den, kdy dosdhne 18 let véku.

3.4.3 Odpovédnost za ztratu svéfenych piredméta
Ke vzniku odpovédnosti za ztratu svéfenych pfedmétl museji byt splnény tyto predpoklady:

a) Pisemné potvrzeni o pievzeti svéfeného predmétu. Musi se jednat o takové predméty,
které zaméstnanec sam vylucné pouziva a mé moznost zabezpecit jejich ochranu. Jde o
nastroje, ochranné pracovni prosttedky jiné podobné predméty (ID karta, dalkovy
ovladag¢, pfenosny pocita¢, mobilni telefon a jiné).

b) Zaméstnanec se této odpoveédnosti zprosti zcela nebo z¢asti, jestlize prokaze, ze ztrata
vznikla zcela nebo z€asti bez jeho zavinéni, jinak je zaméstnanec ztratu svéfenych
pfedmétl povinen hradit zaméstnavateli v plné vysi.

3.4.4 Odpovédnost za $kodu vyrobenim neshodného vyrobku

Zamgéstnanec, ktery zpisobil znedbalosti zaméstnavateli Skodu vyrobenim neshodného
vyrobku (zmetku — vadného vyrobku), je povinen nahradit zamé&stnavateli naklady vynalozené
na material a mzdy, popfipadé na nutné opravy neshodného vyrobku i stroje, jestlize jej pfi
vyrobé neshodného vyrobku poskodil. Takto se posuzuje rovnéz Skoda zpusobena
zaméstnavateli vadnou manudlni praci pii montaZich, opravach a upravach.

Nahradu skody je zaméstnavatel opravnén pozadovat az do Castky rovnajici se poloviné

rv 1

priamérného hrubého mésic¢niho vydélku zaméstnance, ktery Skodu zpisobil.

Jestlize vSak Skoda byla zplisobena v opilosti nebo po zneuziti jinych ndvykovych latek, je
zaméstnanec povinen uhradit skute¢nou skodu.

3.4.5 Odpovédnost zaméstnavatele za Skodu

Zamgéstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu, ktera mu vznikla pfi plnéni pracovnich ukola
nebo v ptfimé souvislosti s porusenim pravnich povinnosti nebo umyslnym jednanim proti
pravidlim slusnosti a ob¢anského souziti.
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Zamg¢stnavatel neodpovida zaméstnanci za Skodu na dopravnim prosttedku, kterého pouzil pii
plnéni pracovnich ukolt nebo v ptimé souvislosti s nim bez jeho souhlasu.

Zamgéstnavatel odpovidd zaméstnanci za vécnou Skodu, kterou utrpél pii odvraceni Skody,
hrozici zaméstnavateli.

3.4.6 Urceni vySe nahrady Skody a zpisob jeji uhrady

Ke zjisténi piic¢in $kody a miry zavinéni $kody, zfizuje zaméstnavatel $kodni komisi. Skodni
komise je poradnim organem jednatele Spolecnosti XY. Rozhodnuti o stanoveni vyse Skody je
kompetenci jednatele spoleénosti. Skodni komise je sloZena z piedsedy (jednatel spole&nosti),
zastupce personalniho oddéleni, zastupce finan¢niho oddéleni a v pfipad¢ feSeni Skody
zpusobené pracovnim urazem nebo nemoci z povolani je ¢lenem komise i bezpecnostni technik
spole¢nosti. Skodni komisi jmenuje jednatel spole¢nosti.

Z kazdé Skodni komise je pofizen zapis zjednani, ktery slouzi nasledné jako doklad do
ucetnictvi k zatctovani Skody, pfipadné zavazku zaméstnance ¢i zaméstnavatele k Uthradé
Skody druhé strané. Pii ureni vySe $kody na véci se vychazi z ceny v dobé poSkozeni. Za
vypocet skody odpovida ucetni Spolecnosti XY. Vyse nahrady $kody zpisobené z nedbalosti
pozadovanad na zaméstnanci nesmi presahnout Castku ctyfaptlnasobku jeho primérného
mési¢niho vydélku, dosahovaného pted zpisobenim skody. Toto omezeni neplati, byla-li skoda
zpusobena v opilosti nebo po zneuziti jinych nadvykovych latek. Neplati rovnéz pii Skodé
zpusobené umyslné a v tomto piipadé muize zaméstnavatel pozadovat i nahradu jiné Skody
(napf. usly zisk).

Za ztratu svétenych pfedméth ¢i za schodek na svéfenych hodnotéach je zaméstnavatel opravnén
poZadovat ndhradu v plné vysi. VySe nahrady v ptipad¢ Skody v disledku nesplnéni povinnosti
odvraceni Skody nesmi piesdhnout c¢astku trojndsobku primérného mésicniho vydélku
doty¢ného zaméstnance.

Uzna-li zaméstnanec zavazek nahradit Skodu v ur¢ené vysi a dohodne-li se s nim zaméstnavatel
na zpusobu uhrady, je zaméstnavatel povinen uzaviit dohodu pisemné, jinak je neplatna.
Dohodu o uznani zavazku a tthradé¢ Skody uzavira se zaméstnancem personalni oddéleni.

3.5 Pracovni cesty a cestovni ndhrady

Spolecnost XY jak jiz bylo fe€eno ma piesah i do zahranici, s vystavbou a montazi svych
vyrobenych technologii a jejich naslednymi servisy jsou spojené cesty do zahrani¢i. Vysilani
zamé&stnancu a pravidla pro pracovni cesty jsou tedy shrnuty v jednom vnitinim piedpise.

3.5.1 Z&konné povinnosti

a) Stanoveni kraceni za bezplatné poskytnuté hlavni jidlo, které ma charakter snidan¢,
obéda nebo vecefe vrozmezi 20 - 30% za kazdé jidlo. Pfi zajiSténi bezplatného
celodenniho stravovani se stravné nevyplaci.

b) Kapesné pro zahrani¢ni pracovni cesty — az do vyse 40% stravného.

c) Tato smérnice je vzdy platna na dobu jednoho roku a jeji revize bude probihat vzdy
k 1.1. nového kalendainiho roku dle aktualnich stanovenich cestovnich nahrad.

3.5.2 Stanoveni stravného
V dobé vyhlaseni této smérnice jsou vyse stravného pro vnitrostatni cesty nasledujici:
a) Daba trvani cesty 5-12 hodin — 90K¢
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b) Doba trvani pracovni cesty 12-18 hodin — 135K¢
c) Doba trvani pracovni cesty déle nez 18 hodin — 210K¢

Pro zahrani¢ni pracovni cesty se stravné stanovuje dle § 170 ZPr.

a) Trva-li doba stravena mimo uzemi CR méné nez 1 hodinu — neni narok na stravné.

b) Trva-li doba stravend mimo tGizemi CR déle neZ 1 hodinu, nejvyse viak 12 hodin — 1/3
z&kladni sazby.

¢) Trva-li doba stravena mimo tizemi CR déle neZ 12 hodin nejvyse viak 18 hodin — 2/3
z&kladni sazby.

d) Trva-li doba stravena mimo uzemi CR déle nez 18 hodin — zakladni sazba?3

3.5.3 Stanoveni kraceni

Kraceni stravného se pfi sluzebni cesté v tuzemsku fidi ustanovenim § 170 odst. 3 ZPr. Za
poskytnuté jidlo v pribéhu pracovni cesty, které ma charakter snidané, obédu, vecete:

a) 70% stravného, trva-li cesta 5-12 hodin.
b) 35% stravného, trva-li cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin.
c) 25% stravného, trva-li cesta déle nez 18 hodin

Kréaceni zahrani¢niho stravného se fidi ustanovenim § 170 odst. 5 ZPr. a je provedeno ve vysi
% v tomto § uvedenych:

a) O 70%, jde-li o stravné v 1/3 vysi zakladni sazby
b) O 35%, jde-li o stravné v 2/3 vysi zakladni sazby
c) O 25 %, jde-li o stravné ve vysi zakladni sazby

3.5.4 Kapesné

Kapesné se muzZe poskytovat véem zaméstnanctim, jejichz zahrani¢ni pracovni cesta zahrnuje
alesponi 12 hodin v jeden pracovni den, nebo cestuje alespon 2 po sob¢ nasledujici dny. A to ve
vysi 20%.

Vedoucim zamé&stnancim se poskytuje kapesné ve vysi 40%.

3.5.5 Povinnosti zaméstnance souvisejici s pracovni cestou

Pfed zapocetim kazdé pracovni cesty musi mit zaméstnanec podepsany cestovni piikaz svym
nadiizenym. K podpisu cestovniho piikazu predkladd zaméstnanec kopii potvrzeného a
platného formulate A1%* (vydava piislusna Okresni sprava socidlniho zabezpedeni), tento
formulaf byvé jednim z prvnich dokumentt, které si zad4 piipadna kontrola z lokalniho Utadu
prace na zahrani¢nich stavbach Spole¢nosti XY.

Do tti dnli po ukonceni sluzebni cesty, ptipadné nejpozdéji do konce kalendainiho mésice preda
zaméstnanec vyuctovani sluzebni/ch cest/y na personalni oddéleni. V ptipadé, ze zaméstnanec
vyuctovani sluzebni cesty nedodd, je SpoleCnost XY opravnéna provést srazku ze mzdy
k vyrovnani finan¢niho zavazku ( v ptipad¢ predané zalohy).

Pokud provozni divody neumozni pouziti sluZzebniho vozidla, maji zaméstnanci moZznost
vyuzit svych soukromych vozidel pro pracovni cestu. Takovyto viiz musi byt zaméstnancem

23 Uprava sazeb je provedena a u&innosti od 1. ledna 2020 vyhlaskou ¢. 310/2019 Sb.

2 Tiskopisem 74d4 zaméstnanec spolené se svym zaméstnavatelem o uréeni piislusnosti k pravnim predpisiim socialniho zabezpeceni
v souladu s evropskymi koordinaénimi nafizenimi (formulat A1) a mezindrodnimi smlouvami o socidlnim zabezpedeni, které Ceska
republika uzavtela (bilateralni formulai nebo potvrzeni o piislusnosti).
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havarijné pojistén a pouziti vozidla musi byt pfedem schvaleno pfisluSnym vedoucim
zaméstnancem. V pfipadé dopravni nehody ¢i Gjmy na zdravi zaméstnavatel nehradi
zameéstnanci naklady vzniklé tim, Ze vozidlo nebylo havarijné pojisténo.

3.6 Odména za privedeni nového kolegy

V souvislosti s aktualni situaci na trhu prace a s nedostatkem vhodnych kandidati zejména na
odborné pozice jako svarec, zamecnik CNC obrabéec je ve Spolecnosti XY nastaveny benefit za
doporuceni nového kolegy. Spole¢nost si ceni svych zaméstnanct, kteti nosi dobré jméno
spole¢nosti a doporuci Spole¢nost XY svym zndmym nebo piibuznym.

3.6.1 Pravidla benefitu

Doporucit nového zaméstnance mize kazdy zaméstnanec kromé zameéstnancii
personalniho oddélent;

doporu¢eny kandidat nesmi byt externim zaméstnancem Spole¢nosti XY a nebyl
V minulosti ani jejim kmenovym zaméstnancem;

doporuceny kandidat musi projit ispésné€ vybérovym fizenim a nastoupit do Spole¢nosti
XY;

v dobé vyplaty benefitu musi byt zaméstnanec, ktery doporucil nového kolegu/yni stale
zameéstnancem spolecnosti a nesmi byt ve vypovédni dobg;

na dotazniku doporuceného uchazece nebo na jeho Zivotopise musi byt jméno
doporucujiciho poznamenano;

doporuceny kandidat nesmi byt v pfedchazejicich 12 mésicich doporu¢en personalni
agenturou nebo osloven personalnim oddélenim;

bonus za doporuceni je vyplacen po 6 odpracovanych mésicich na zakladé zadosti
doporucujiciho a to ve vysi 20 000K¢ na odborné seniorni pozice (svafe¢, zamecnik,
elektrikar, CNC obrabec) a ve vysi 10 000K € na ostatni pozice;

uvedené ¢astky jsou vyplaceny jako hruby piijem a podléhaji zdkonnym odvodim a
dani z piijmu;

» tento benefit mize byt kdykoliv pozastaven, zruSen ¢i obnoven jednatelem spole¢nosti
s okamzitou platnosti.

vV VvV VYV VvV ¥V V VY

A\

3.7 Prispévek na stravovani

Spolecnost XY, jak jiz bylo uvedeno v kapitole 3.3.2 pfispiva zaméstnanciim na stravovani.
Vnitini pfedpis Ptispévek na stravovani stanovuje podminky uplatiiovani naroku zaméstnanct
na tento prispévek. Dale upravuje jeho vysi, formu, frekvenci a mechanismus jeho poskytovani.
Odpovédnost ze tento proces ma ve své spravé kompletné personalni oddéleni. Stravovaci
poukaz — stravenka je vyuzitelna v siti smluvnich partnerd vydavatele na nakup potravin,
nealhoholickych napojii a hotovych jidel. Casové platnost stravenky je omezena a je na ni
vyznacena spolu s nomindlni hodnotou. Vydavatelem stravenky je spolecnost poskytujici
sluzby spocivajici ve vydavani a pozdéjsim zpétném odkupu stravenek od svych smluvnich
partneri  prodavajicich potraviny nebo hotova jidla. Umoziiuje vyuzit stravenku jako
specifického platidla.

3.7.1 Stravenky

Spole¢nost XY poskytuje svym zaméstnanciim stravenky nad ramec povinnosti vyplyvajicich
Z pracovni smlouvy, resp. Mzdového vymeéru a ZPr. Proto si spolecnost vyhrazuje pravo tento
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benefit kdykoliv zménit ¢i zrusit a to 1 bez udéani diivoda. Tento benefit neni narokovou slozkou

mzdy.

Spole¢nost XY ma zajem na zdravém stravovani zaméstnancu, které pozitivné ptispiva k jejich
celkové télesné a duSevni pohodé v pracovni dobé i na zlepSovani socialnich vazeb ve
spolecnosti.

Kazdému zaméstnanci v hlavnim pracovnim poméru ptispiva spole¢nost na hlavni jidlo formou
finan¢ni spolutcasti pii poskytovani stravovaciho poukazu — stravenky. Stravenku zaméstnanec
muze pouzit, jak bylo v uvodu feceno na nadkup potravin, nealkoholickych népoji a hotovych
jidel, nesmi za ni nakupovat alkohol nebo cigarety.

Nominalni hodnota stravenky je stanovena v hodnoté 100 K¢&. Spole¢nost XY se podili na
uhradé ceny stravenky 55 %, tedy 55 K¢&; zbyvajici ¢ast hradi zaméstnanec formou mési¢ni
srazky ze mzdy provedené na zadkladé dohody o srazkdch ze mzdy uzaviené mezi
zameéstnavatelem a zaméstnancem. V piipadé€, Ze srdzku ze mzdy dle predchozi véty nelze
provést, bude zaméstnanec ptislusnou ¢astku odpovidajici poctu odebranych stravenek za
ptislusny kalendaini mésic hradit po uplynuti kalendainiho mésice v hotovosti do pokladny
zaméstnavatele.

Zameéstnanec ziskava narok na stravenky po skon¢eni kalendainiho mésice a to v rozsahu jedné
stravenky za kazdou sménu o délce min. 6 hodin (v thrnu s povinnou piestavkou v praci)
odpracovanou v minulém mésici.

Narok na stravenku za odpracovanou sménu zaméstnanci nevznika, pokud za odpracovanou
sménu nebo jeji Cast uplatni ndrok na nédhradu stravného (§ 163 ZPr 262/2006 Sb.).

Pocet stravenek, na ktery m4 zaméstnanec za uplynuly mésic narok, zaznamenava pfimy
nadiizeny zaméstnance k podkladiim pfedavanym pro vypocet mzdy.

Stravenky jsou vydavany 1x mési€né po skonceni kalenddiniho mésice oproti podpisu,
nejpozdéji pti predavani vyplatni pasky.

Spolecnost XY nabizi mozZnost ziskani eStravenky s vlastnim uzivatelskym uctem pro prehled
zustatku na kart€. eStravenka je forma platebni karty s platnosti 5 let, z které se odecitaji presné
castky. Vyhodou tedy oproti papirové formy je, Ze platite opravdu piesnou ¢astku a nemusite
fesit, Ze na papirové stravenky obchodnici vraci zpét jen do urcité ¢astky nebo viibec. Denni
limit je standardné 500 K¢ denné, aktudln€ v rdmci zvyhodnéni v ¢ase Covid-19, spolecnost
nabizi moZznost neomezeného limitu aZ do odvolani. Zaméstnanci, se kterymi je vedeno
exekucni fizeni, nevznika narok na potizeni eStravenky.

Objednavéani a nadkup stravenek

Sumarizaci poctu stravenek potfebného pro predani zameéstnancim provadi po skonceni
meésice, na zaklad¢é dochazkovych podkladii, persondlni oddéleni. Personélni oddéleni nasledné
predava udaje o poctu stravenek pro jednotlivé zaméstnance mzdové Ucetni, kterd provadi
srazky ze mzdy ve vysi 45% nominalni hodnoty pfedavanych stravenek.

Legislativni souvislosti

Dle aktudlni danové legislativy je piijem zaméstnance ve formé piispévku spolecnosti na
stravovani osvobozen od dan¢ z pfijmu (§ 6 odst. 9 pism. b) zak. ¢. 586/1992 Sb.) a nespada do
vymetovaciho zékladu socialniho a zdravotniho pojistného (§ 5 odst. 1 zak. ¢. 589/1992 Sb. A
§ 3 odst. 1 zak. €. 592/1992 Sb.).
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Prispévek spolecnosti je polozkou danové uznatelnou pii splnéni podminek zadkona o dani
z piijma (§ 24 odst. 2 bod 4 zakona ¢. 586/92 Sb.) a nespada do vymétovaciho zdkladu
socidlniho a zdravotniho pojistného (§ 5 odst. 1 zak. ¢. 589/1992 Sb. a § 3 odst. 1zak. 592/1992
Sb.). Provize poskytovana spole¢nosti vydavajici stravenky je daiioveé uznatelna az do vyse 55
% celkové provize.

Stravenky doslé od vydavatele jsou ve spole¢nosti do doby jejich piredani zaméstnanciim
evidovany jako ceniny a o jejich pfijmech a vydajich je uctovano. Podléhaji periodické fyzické
inventarizaci a personalni oddéleni za né nese na zaklad¢ uzaviené dohody o odpovédnosti za
schodek na svéfenych hodnotéch.

3.8 Pracovni pohotovost

V bod¢ 3.3.2 této diplomové prace, kde jsou rozebirdny slozky mezd je zminéno, pracovni
pohotovosti se zabyva samostatny vnitini pfedpis. Spole¢nost XY vyrabi a dodava technologii,
s n¢kterymi zakazniky, po skonceni projektu a uvedeni technologie do provozu, uzavira
servisni smlouvu. Servisni smlouva je vZdy pfipravena konkrétnimu zakaznikovi na miru a
zahrnuje podminky servisnich vyjezda. Proto nékteti technici slouzi pracovni pohotovost a diky
tomu byl zpracovan vnitini pfedpis stanovujici postupy a podminky dodrzovéni pracovni
pohotovosti zaméstnancti.

Pracovni pohotovost je specificka doba odpocinku, v nichz je zaméstnanec pfipraven (na jiném
dohodnutém misté, odlisném od pracovist¢ zaméstnavatele) na pokyn zaméstnavatele vyjet
k ptipadnému vykonu prace podle pracovni smlouvy, ktera musi byt v piipadé naléhavé potieby
provedena nad ramec jeho rozvrhu pracovnich smén (§ 78 ZPr.), takovym vykonem je i
diagnostika problému zékaznika online.

Podminky pracovni pohotovosti upravuje zejména § 78, § 95 a § 140 ZPr., ve znéni pozd¢jSich
predpisii a také tento vnitini predpis.

3.8.1 Sjednani pracovni pohotovosti se zaméstnancem

Pracovni pohotovost se sjednava pisemnou dohodou o pracovni pohotovosti uzavienou mezi
zaméestnance a zaméstnavatelem a Ize ji dohodnout na kterémkoliv mist¢ mimo pracovisté
zameéstnavatele.

Zamgéstnance, se kterymi je sjednavéana dohoda o pracovni pohotovosti urcuje jednatel
spole¢nosti.

3.8.2 Podminky pro vykon pracovni pohotovosti

Zaméstnanec je v dobé pracovni pohotovosti dosazitelny telefonicky. Zaméstnanec, se kterym
je sjednana dohoda o pracovni pohotovosti ma vzdy ptidéleny sluzebni telefon, na kterém je
k zastizeni. Mistem vykonu pracovni pohotovosti je zejména bydliste¢ zaméstnance.

Pfesné terminy pracovni pohotovosti jsou zaméstnanci vzdy predem sdéleny formou rozpisu
pracovnich pohotovosti. V terminu pracovni pohotovosti, jez pfipadne na zaméstnance, je
zamé&stnanec povinen byt pfitomen na dohodnutém misté vykonu pracovni pohotovosti, byt
dosazitelny na sluzebnim telefonu a byt pfipraven k pfipadnému vykonu prace dle pracovni
smlouvy.

V piipad¢ ztraty ¢i poruchy telefonu je zaméstnanec okamzité¢ povinen nahlasit svému
nadiizenému jiné nahradni spojeni.
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Pokud je zaméstnanec béhem pracovni pohotovosti kontaktovan zameéstnavatelem piipadné
zakaznikem Kk diagnostice poruchy technologie (byva nejcastéji — z davodu velké vzdalenosti
projektt), je zaméstnanec povinen nejpozdéji do 30 min zareagovat a hned zacit s diagnostikou
problému.

Zamgéstnanec je povinen zdrzet se v dobé vykonu pracovni pohotovosti pozivani alkoholu a
jinych omamnych ¢i ndvykovych latek, popifipad¢ jinych cinnosti, které by mu branily
V pfipadném vykonu préce.

Piipadné poruseni povinnosti pii vykonu pracovni pohotovosti bude zaméstnavatelem
posuzovano jako poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpistt vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci. O poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpisi
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci se bude jednat rovnéZz v piipadé, ze
zaméstnanec odmitne konat pohotovost nafizenou zaméstnavatelem dle rozpisu pracovnich
pohotovosti.

Pracovni pohotovost je evidovana v internim dochazkovém systému (soucasti dochazkového
systému je i aplikace, umoziujici vzdalené ptihlasovani, které slouzi na stavbach a také pro
ucely servisnich zasaht jak online, tak fyzicky na mist¢ technologie.

Pracovni pohotovost se eviduje v dochazkovém systému a je soucasti dochazkového listu
zaméstnance za dany mésic a podepsan zaméstnancem. Za fadnou evidenci, podpisy a doruceni
na personalni oddéleni odpovida vedouci zaméstnanec. Rozpisy pracovni pohotovosti v daném
mésici dorué¢i vedouci zaméstnanec na personalni oddéleni vzdy nejpozdéji v den uzaveérky, tj.
treti pracovni den v mésici nasledujicim.

3.8.3 Kompenzace za pracovni pohotovost

V souladu s § 140 ZPr ptislusi za hodinu pracovni pohotovosti zaméstnanci odména ve vysi 10
% jeho pramérného hodinového vydélku. Pracovni pohotovost, pii které k vykonu prace
nedojde, se do pracovni doby zaméstnance nezapocitava. Za vykon prace v dobé pracovni
pohotovosti piislusi zaméstnanci mzda, nikoliv sou¢asné odména za pracovni pohotovost dle §
140 ZPr. Mzda pfislusi zaméstnanci do doby, kdy si zamé&stnanec vzdalené zaeviduje piichod
do zaméstnani na vzdaleném dochazkovém terminalu (mobilni aplikace). Zaméstnanec je také
povinen zaevidovat si odchod stejnym zplisobem. Vykon prace zaméstnance v dob& pracovni
pohotovosti nad stanovenou tydenni pracovni dobu jedle ZPr povazovan za praci prescas.
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4 Zavér

Tato diplomovéa prace se zabyva tvorbou vnitinich piedpisti zaméstnavatele. Zakonik prace
nevénuje vnitinim piedpistim pfili§ mnoho prostoru vV porovnani s jinymi oblastmi pracovniho
prava. Mohlo by se tedy zdat, Ze pro chod organizace nemaji takovy vliv. Z pohledu studentovi
pracovni zkuSenosti jsou naopak dobfe a jasné zpracované vnitini predpisy klicové pro chod
organizace. Z pohledu zaméstnance lidskych zdroju je jednodussi pifi feSeni kazdodennich
situaci, konfliktli ve spolecnosti mit dobte zpracovany ,,manual, kuchatku, noty, jizdni fad*, jak
danou situaci fesit a vychazet z ného. Dobfe a srozumiteln€ zpracované a prednesené predpisy
zamg&stnanciim tak mohou piedchézet a zabranit ptipadnym konfliktim.

Hlavnim cilem diplomové prace je revize a do vytvoieni vnitinich piedpisi zaméstnavatele, ve
Spole¢nosti XY vznikl tym, ktery Vramci dlouhodobého projektu celkovou fizenou
dokumentaci zpracovava. Zaméstnavatel studenta prochazi celkovou restrukturalizaci
spolec¢nosti, ktera je rozdélena do né¢kolika divizi. Pomoci vnitinich pfedpist si spolecnost chce
jasné stanovit vnitropodnikovou legislativu, ktera je v této fazi vyvoje spolecnosti jiz nezbytna.

Teoretickd ¢ast vysvétluje pojem vnitiniho piedpisu a jeho pravni Upravy, vénuje se také
druhtim wvnitinich pfedpisii a to konkrétné vnitinim predpisim organiza¢ni povahy, dale
vnitinim pfedpisim vydavanych dle § 305 ZPr. a Pracovnimu fadu dle § 306 ZPr. Jak jiz bylo
feCeno organizace prochdzi zménou ve svém usporadani, proto se také cast teoretické Casti
vénuje organizacni koncepce, kterd je pro efektivni implementaci fizené dokumentace velmi

dilezita. V této ¢asti je blize vénovano také pracovné pravnim vztahiim a pracovnimu pomeéru.

Prakticka ¢ast prace je jiz vénovano konkrétnimu zaméstnavateli, Spolecnosti XY, kterd je
Vv tivodu ptedstavena. Jedna se o organizaci piisobici ve strojirenském primyslu a je rozdélena
do péti divizi. Uvodem je popsana i formalni uprava vnitinich predpisi, ktera bude pro celou
podnikovou legislativu jednotna.

Jak jiz bylo teceno cilem Spolecnosti XY je vytvoreni kompletni vnitropodnikové legislativy,
kterd se aktualné sklada pouze z nékolika smérnic. Cilem je tedy vytvofeni celkové fizené
dokumentace, jejiz soucasti budou 1 odkazy na ptislusné formuléte a pracovni postupy. Tento
systém v budoucnu uleh¢i i aktualizaci a ptipadnou implementaci zmén.

Vnitropodnikova legislativa je obsahly a dlouhodoby projekt, proto se tato diplomova ¢ést
vénuje pouze oblastem, které spadaji do odpovédnosti studenta. Konkrétné se jedna o oblast
lidskych zdroja, Pracovni fad, Mzdovy fad, Nahrada Skod, Sluzebni cesty a cestovni ndhrady,
Odmeéna za pfivedeni nového kolegy, Piispévek na stravovani, Pracovni pohotovost.

Nekteré Casti vnitinich predpisi byly ptfevzaty z ptivodniho Pracovniho tadu ¢i internich
smérnic. V téchto se Casto vyskytovaly terminy, které¢ se jiz delsi dobu nepouzivaji. Jde
napiiklad o termin ,,pracovni kazen“, ktery byl pouZzivan v pfedchozim ZPr (zdkon ¢. 65/1965
Sh.), i kdyz obsahov¢ jsou tyto pojmy v podstaté totozné, v novych vnitinich predpisech byl
nahrazen dle sou¢asného znéni ZPr a to jako ,,poruSovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich
predpisii vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané praci®. Dalsi termin, ktery byl zménén
je pruzné rozvrzeni pracovni doby a zména, ktera vesSla v platnost 31.7.2020, kdy se jiz
nepouziva termin tfisménny pracovni rezim, nahradil ho vicesménny, sluZzebni versus pracovni
cesta. Nekteré Casti byly také 1épe zformulovany, byl upraven slovosled. Prikladem cast tykajici
se stravenek, bod 3.7.1, kdy zaméstnavatel vysvétluje, Ze se jedna o benefit, ktery je mozno
kdykoliv zrusit. V této Casti je i véta, Ze tento benefit neni narokovou slozkou mzdy, nejedna se
ale viibec o slozku mzdy, ale o benefit.
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V ptvodnich vnitinich ptfedpisech byla také néktera prava a povinnosti regulovana ve vice
smérnicich najednou, to bylo odstranéno a dand problematika se vzdy seskupila do jednoho
konkrétniho vnitiniho piedpisu. V ¢astech 3.4.4; 3.4.5; 3.4.6 n&které Casti neodpovidaji platné
pravni upravé, proto bylo doporuceno piedat externimu pravnimu poradci k doporuceni na
piepracovani. Velkym otaznikem byl i mzdovy vymeér, ktery je ptilohou 1 a odkazuje se na néj
cast diplomové prace 3.3.1; ktery ptihlizi k ptipadné praci ptescas. Na doporuceni nezavislého
pravniho poradce i dle doporuceni kontroly z Oblastniho inspektoratu prace byla tato véta
z mzdového vyméru vyjmuta, protoze k piipadné praci piesCas lze piihlédnout v rdmci
smluvniho jednani a ne ve mzdovém vymeéru.

Zavérem lze tedy shrnout, ze vytvofené wvnitini piedpisy Spole¢nosti XY upravuji
pracovnépravni vztahy, zakladaji mzdové 1 dalsi jiné naroky zaméstnanct této spoleCnosti. Na
formalni strance se shodl cely tym a je v souladu s pozadavky na tvorbu vnitinich piedpist,
které je vénovana kapitola 2.2 této diplomové prace. Text vnitinich pfedpist se ve své ostré
verzi standardné d€li na oddily, kapitoly, odstavce a body. Znéni vnitinich ptedpisi je
srozumitelné, vécné a nerozporné. Lze tedy také shrnout, Ze je komplexni, zahrnuje veskeré
podstatné casti dané problematiky, ktera reguluje urcitou oblast pracovnépravnich vztaha.
Nekteré Casti sice ,,opisuji* ¢asti ZPr, ale dle Spole¢nosti XY je to z toho divodu, Ze se tyto
casti tykaji oblasti, na které se zaméstnanci hodné dotazuji. Nicméné zaméstnanec, tedy osoba
bez pravnickych znalosti, se mize i tak ve vnitinich pfedpisech snadno orientovat. Jako start
pro dals$i oblasti vnitinich pfedpisi jsou ty vytvorené dostacujicim zakladem, Doporuceno bylo
pockat na prepracované Casti, aby odpovidaly aktudlni pravni upravé. Také velkd zména
koncepce dovolené, kterd vzejde v platnost od 1.1.2021 byla divodem doporuceni vydat
celkové vnitini predpisy od 1.1.2021.
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Ptiloha 1 vzor Mzdovy vymér
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Zaméstnavatel:

Razitko zaméstnavatele a podpis osoby
opravnéne jednat jeho jménem
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Dne

podpis zaméstnance
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