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V souvislosti s inova ním boomem zejména posledních dvou desetiletí nar stá 
význam tzv. inteligence kvality (ozna uje se jako QQ a znamená vyp stování osobní 
odpov dnosti za kvalitu práce, je m ítkem p ístupu lidí ke kvalitní práci). 

Jiným druhem je inteligence sm ující bezprost edn  k realizaci nap íklad práv  
strategie, ale i inovací, nápad  apod. Ozna uje se AQ (ak ní kvocient, m ítko akce-
schopnosti). 

Dosud nejmén  v personalistice známý je WQ (kvocient, jenž je obtížn  p eložitelný). 
Znamená a vystihuje inteligenci pro spole né myšlení, chování a jednání „my všichni“. 
Jinými slovy se jedná o výzvu k podnikatelskému chování a jednání, k týmové práci, 
pospolitosti, sounáležitosti a uplat ování leadershipu v práci s lidmi.

1.4.3  ZÁSADY VEDENÍ LIDÍ

Vyty ování cíl  a jejich hodnocení
Jedna z nejstru n jších definic ízení a vedení lidí zní: 

Zvolit si správné cíle a získat lidi pro jejich dosažení.

ízení za íná vždy vyty ením cíl . Správný, jasný a p itom reálný cíl je mohutnou 
silou. Stanoví základní sm r, je hlavním kritériem pro jednání a výsledky všech lidí v etn  
vedoucího samého. Cíl je rozhodujícím motivátorem, dává smysl každé aktivit , která 
sm uje k jeho dosažení.

Vedoucí – manažer formuluje a vyty uje cíle jednotky, kterou ídí, své osobní cíle 
a zejména cíle vedených zam stnanc .

P ÍKLAD
Generální editelé, lenové p edstavenstev a dozor ích rad odpov d li v dotazníku na otázku, 
jaké cíle si ve své funkci kladou a co pro svou roli a pro svá rozhodnutí považují za „velmi d -
ležité“ (Moderní ízení 9/1995). Ukázalo se, že zisková motivace není dosud silná. Jen polovina 
generálních editel  a mén  než polovina len  p edstavenstev a dozor ích rad pokládá maxi-
malizaci zisku za velmi d ležitou. Na p edním míst  stojí dobré hospoda ení a správa, dále od-
pov dnost za ochranu majetku spole nosti (kolem 70 %) a za dodržování zákon  (kolem 60 %).

P i výb ru cíl  v pracovní oblasti je vhodné ídit se t mito zásadami:
1. D ležitost má p ednost p ed naléhavostí. Naléhavost cíl  je asto vyvolána ur-

itými vn jšími tlaky, zatímco na d ležité v ci nic a nikdo netla í, dokud nejsou 
zanedbány a nestanou se naléhavými. Kdo neví, co chce, dostane se tam, kam 
nechce.

2. Pragmaticky volit cíle, které p inesou nejv tší efekt. Podle Paretova principu p i-
náší 80 % aktivit jen 20 % výsledk  a 20 % aktivit 80 % výsledk .

3. Nepodlehnout vlastním preferencím. Manaže i by si m li uv domit objektivní 
pot eby rozvoje ízení oblasti a odd lit je od svých vlastních sympatií a antipatií.

4. Ve svých cílech vyjad ovat budoucnost. P i formování cíl  se manažer musí myš-
lenkov  pohybovat v budoucnosti, vytvá et vize. 

5. O cílech se radit se spolupracovníky. Projednávat je s nimi už ve fázi jejich for-
mování a výb ru, aby je spolupracovníci od za átku považovali za své a byli jimi 
motivováni.

P i výb ru osobních cíl  rozvoje je vhodné ídit se t mito zásadami:
1. Vymezení klí ových oblastí. P edstavují sféry, v nichž bychom m li n eho dosáhnout.
 Nap .:  pracovní uplatn ní, kariéra, vlastní rozvoj, vztahy, p átelé, životospráva, 

zdraví.
2. Promyšlení a stanovení cíl . Jejich konkrétní podobu formulujeme a zapíšeme.

1.4 Vedení lidí a jeho styl



62 1. ízení lidských zdroj

1.5 ÍZENÍ LIDSKÝCH ZDROJ  V OBDOBÍ 
CYKLICKÝCH ZVRAT  VÝVOJE 
PODNIKATELSKÉHO PROST EDÍ 
(JAK SE M NÍ PERSONALISTIKA) 

Lidé se m ní a doba s nimi, nebo je to naopak? Tento rébus nemá smysl ešit. 
To, co je podstatné, je, že sou asný vývoj p ináší množství zm n. N které jsou 
„kosmetické“, jiné podstatné, další závratné. Personalistika jako oblast práce s lidmi 
nem že z stat stranou. Ze zm n pocházejí výzvy do budoucnosti.

Nových rys  v práci s lidmi si nelze nepovšimnout. Jaké jsou ty mén  podstatné, 
podstatné i zásadní zm ny a jaké lze vypozorovat trendy?

1.5.1 ÍZENÍ LIDSKÝCH ZDROJ  A JEHO ZM NY 

1.5.1.1 Co se v personalistice zásadn  nezm nilo
Standardní (vícemén ) z stávají poznatky o oboru personalistiky a o obsahu perso-
nálních proces . Nap íklad kompeten ní profily, hodnocení zam stnanc , vzd lávání 
a rozvoj apod.

P es relativn  shodnou i obdobnou podobu v posledních 5–7 letech jsou však 
personalistika a její procesy obohacovány a rozší eny o r zné prvky, které se uplat ují 
v praxi (popularitu získává hodnocení metodou 360 stup , behaviorální hodnocení 
používané nyní více i u výb ru zam stnanc , hodnocení také v t sné vazb  na od-
m ování oproti preferenci hodnocení v p ímé návaznosti na rozvoj a rozmíst ní 
pracovních sil apod.).

P ed p ílišným stoismem, že vše provádíme podle obvyklých schémat personalis-
tické rutiny a nemáme ve firm  žádné vážn jší problémy, je t eba varovat. I když platí 
ada osv d ených poznatk  (nap . o personálním plánování a optimalizaci pracovní 

síly), je t eba je vnímat a za azovat do nových situací a „d jových struktur“. V p ípad  
uvedeného personálního plánování nejde pouze (nebo n kdy a n kde p edevším) 
o hru s ísly tak, aby firma „vyšla“ se svým hospodá ským rozpo tem. V sou asnosti 
musíme dbát na to, aby personální plán byl chápán jako nástroj strategického a ná-
sledn  operativního ízení. Aby byl v t sné vazb  na ostatní firemní plány (obchodní, 
finan ní, provozní apod.), aby byl, v p ípad  pot eby, ú inným prost edkem outsourcingu 
a také následn  outplacementu.

Firma se ani nesmí nechat p ekvapit nedostatkem prost edk  na pln ní závazk  
v i zam stnanc m vyplývajícím ze sociálního programu nebo kolektivní smlouvy. 
Nem že také docházet k omezování vzd lávacích a rozvojových aktivit a investic 
do vzd lávání jenom proto, že jsme je s dostate n  v asným p edstihem nenapláno-
vali. To je p íklad oné nové dimenze chápání tradi ních personálních proces  v období 
nejistoty a rizika v situacích ízení zm n.

1.5.1.2 Co se zm nilo áste n
Personální poznatky, procesy, metody a nástroje neplní svoji funkci „samy o sob ”. 
Ú inné p sobení a požadovaný efekt, v jakkoliv tradi ních podobách, mohou p inést 
pouze v souvislostech s ostatními procesy ve firm  (zejména strategickými) a jejich 
celistvém, souhrnném (holistickém) chápání.

Zdá se, že se dost výrazn  m ní zp soby zvládání personálních proces  
a uplat ování personálních metod a nástroj  v praxi. V jejich implementaci je možné 
vysledovat novou taktiku. Ta spo ívá p edevším v razantn jším prosazování nových 
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2.3 ADMINISTRATIVNÍ A INFORMA NÍ 
ZABEZPE ENÍ SYSTÉMU 
PERSONÁLNÍHO ÍZENÍ

2.3.1  PODPORA PRÁCE PERSONALIST  
S INFORMA NÍMI SYSTÉMY

Kvalitní ízení – a personální není výjimkou – se neobejde bez spolehlivých, v rohodných 
a aktuálních informací. Administrativní systémy jsou v sou asné dob  snad již ve všech 
firmách (bez ohledu na velikost) p evážn  zajiš ovány po íta ovými systémy. Je však 
vhodné upozornit na to, že personální informa ní systém není a nem že být pouhá 
po íta ová evidence, ale musí odpovídat pot ebám ízení a manažer  pro operativní 
praxi a strategické plánování.

Praktická personální informatika má význam p edevším tehdy, umož uje-li po-
hotov  rychlý a nep íliš komplikovaný p ístup k údaj m pot ebným pro práci. Moderní 
pojetí umož uje sí ové propojení personálních informa ních systém , což zvyšuje jejich 
efektivnost. Výhodné je používání integrovaného systému informací o personálním 
ízení. 

Management pot ebuje pro svoje rozhodování integrovaný systém informací 
o zam stnancích, který je sou ástí celého informa ního systému firmy. Takový systém 
umož uje p echod od p evážn  administrativních prací k rozhodování o vývoji. Dob e 
koncipovaný informa ní systém umož uje nejen tvorbu a vedení jednotné personální 
administrativy, ale zárove  jednotnou metodiku provád ní všech personálních inností. 
To je základní p edpoklad pro pln ní systému norem kvality ízení ady ISO 9000.

Údaje o jednotlivých pracovních procesech musí být navzájem provázány a zá-
rove  integrovány do údaj  informa ního systému v organizaci. Pouze tak se mohou 
stát funk ními pro rozhodování manažer . V praxi jde o využití celého souboru ná-
stroj  p ípravy, sb ru dat a zpracování informací pro ízení personálních inností. Jde 
o souvislosti mezi pot ebami firmy vyplývajícími z její strategie a lidskými zdroji, jejich 
sou asným stavem a pot ebami rozvoje.

Klí ovou otázkou, p ed kterou v sou asné etap  stojí v tšina firem, je výb r kvalit-
ního softwaru, který umožní realizovat pot eby firmy. Vzhledem k postupnému vzniku 
a zavád ní informa ní techniky a informa ních systém  se ve velké v tšin  firem 
postupn  zavád ly i tyto systémy. Nem lo by docházet k nákup m softwaru od jiné 
firmy pro ú etnictví a finance, od jiné pro výrobní evidenci a zcela jiné pro personalis-
tiku. Vytvo it pak vnit ní a fungující informa ní vazby p edstavuje zdlouhavou a velmi 
asto málo efektivní práci, protože doba instalací funk ních systém  bývá p íliš dlouhá 

a strategie firmy se zatím m ní. Krom  toho i uvnit  modulu dochází k postupnému 
nákupu „program “ jen pro ur ité vybrané personální innosti. Ve v tšin  p ípad  jsou 
nejprve (nebo pouze) po izovány programy pro zpracování kmenových dat zam st-
nanc  a pro mzdy (a to platí zvlášt  pro malé a st ední firmy).

Firma vždy musí vybírat takový software, který je otev eným systémem a umož u-
je  r znou kombinaci modul , a to nejen v sou asnosti, ale i perspektivn . Kvalitní 
informa ní systém se stává faktorem správného rozhodování a m ítkem úrovn  
personálního ízení.

Stejn  jako každý jiný úsek innosti firmy pot ebuje i personální ízení mít k dispozici 
ur ité údaje, veli iny, data, statistiky a vstupní informace, které charakterizují jeho stav 

2.3 Administrativní a informa ní zabezpe ení...
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3.2 HUMAN RESOURCES MANAGEMENT 
OVLIV UJE VÝKONNOST FIRMY

3.2.1 MOTIVACE A EŠENÍ PROBLÉM  VÝKONNOSTI
Sou asný management je plný zm n. Transformace podnik , reagování na konkurenci, 
reengineering a další firemní postupy vyžadují zvládnutí ízení procesu zm n.
Zásady, jak ídit proces zm n, lze shrnout následovn :
• vytvo it pocit nutnosti provést zm nu,
• rozhodnutí vedení firmy, že zm na je pot ebná v zájmu firmy i v tšiny jejích spo-

lupracovník ,
• sestavit asový a ak ní plán realizace zm n,
• získat klí ové osoby ve firm  pro navrhovanou zm nu,
• pravideln , p esv d iv  a jasn  komunikovat se všemi spolupracovníky v pr -

b hu procesu zm n,
• vytvo it p edpoklady pro v asnou a správnou identifikaci r zných, zejména nega-

tivních signál ,
• vytvá et p edpoklady pro plynulou pr chodnost procesu zm n a odbourávat 

vznikající bariéry,
• organiza n  zajistit výsledky zm n a vytvo it p edpoklady pro p echod k nové 

stabilit .

V žádném z uvedených krok  nelze ztrácet trp livost a p esv d ení o správnosti 
zvolené cesty. K sou asným novým trend m v personálním ízení firem náleží z tohoto 
hlediska p edevším adaptace organiza ních a komunika ních struktur v podniku. 
V zájmu úsp šné realizace jejich zm ny musí být provedena analýza aktuální situace 
ve firm , která p edpokládá posouzení:
• sociálního klimatu,
• motiva ní situace jednotlivc ,
• komunika ních cest,
• informací o osobních, profesních a sociálních charakteristikách jednotlivc  

 ve firm .

Pokud nemá vedení firmy ve všech aspektech jasnou p edstavu, je nutné provést 
vstupní analýzu formou manažerského nebo personálního auditu. 

Cílem manažerského (personálního) auditu je provedení zm n v organiza ních 
a komunika ních procesech a strukturách firmy. Motivace v ízení zm n formuluje n -
které zásadní požadavky na novou kvalitu práce s lidmi. To znamená nikoliv pouze 
administrativn  ídit, ale um t:
• vybrat si správné lidi,
• vytvá et podmínky pro jejich osobní i odborný r st,
• neustálou pé í prohlubovat jejich identifikaci s firmou,
• citliv , ale jasn  provád t strukturální zm ny,
• rozlou it se s t mi, kte í do pracovního týmu nezapadají.

Aktuální tendence personálního managementu vycházejí p i ízení zm n z poznání, že:
• lidé jsou objektem každé zm ny,
• lidé vytvá ejí zm nu (nikoliv firma).
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• na em se lidé sami podílejí (spoluú ast, týmová práce apod.),

• kde jsou pravd podobné o ekávané výsledky a jsou známé také d sledky jejich dosažení.
(záv ry ze seminá e personalist  po ádaného spole ností Pyramida, a.s., v únoru 2015)

P ÍKLAD
Za jeden z nejnov jších poznatk  týkajících se psychologie hodnocení pracovní výkonnosti lze 
považovat tzv. spirální dynamiku. Její podstatu lze vyjád it následujícím schématem:

Dynamika

zralá, integrální, holistická

holistická, spirituální, integrující
pluralistická, poskytující stejné p íležitosti

racionalita, úsp šnost

orientace na cíl, tradice, konformita
síla, moc ega, impulzivnost

magická, amorální, klanová

instinktivní, pro-ego, primitivní

Tato spirála vyjad uje dynamiku pracovní výkonnosti v jednotlivých fázích jejího vývoje. V perso-
nální praxi se vyvíjí posloupnost od základní (instinktivní) fáze až po vrcholnou (zralost, integritu 
a holistiku) tém  pravideln , bez vynechání n které z p edchozích fází. 

Analýza ov ování hodnocení
V praxi je obvykle nejobtížn jší fází hodnocení jeho za átek. Ze zkušeností firem vyplývá, 
že první poznatky se vyplácí sv domit  vyhodnotit.

P i zamýšlení nad tím, jak naložit s výsledky ov ovacího kola, je dobré stanovit 
takový postup v analýze, aby se ze získaných informací vyt žilo maximum. Volba 
postupu je závislá na cílech a souboru prvk , které byly stanoveny pro ov ení (jako 
nap . kritéria a stupnice, formulá e, role pohovor  atd.).
P ístup k analýze je v daném p ípad  pro v tší názornost dokumentován analýzou 
ov ovacího kola hodnocení managementu firmy. Byl zvolen následující postup:
1. Zjistit spokojenost hodnocených i hodnotitel  s pr b hem hodnotících pohovor  

s použitím b žných technik sociálního pr zkumu (interview, dotazník atd.).
2. Posoudit roli sebehodnocení v p íprav  na hodnotící pohovor a jeho využití 

pro další personální práci.
3. Analyzovat data z „hodnotícího formulá e“.
4. Analyzovat záznamy ze „záznamového listu hodnocení zam stnance“ – p ede-

vším jejich využitelnost v dalších oblastech personální práce.
5. Provést srovnání s trendy se zkušenostmi jiných firem, p íp. výsledky r zných pr -

zkum . (Podle praxe Podniku výpo etní techniky Praha.)

Na základ  provedené analýzy se v kone né podob  ur í, jak bude vypadat další 
etapa hodnocení.

Zjiš ování spokojenosti
V daném p ípad  bylo pro zjišt ní spokojenosti hodnocených a hodnotitel  využito inter-
view, které probíhalo bezprost edn  po hodnotícím pohovoru s ob ma stranami. Z roz-

3.3 M ení a hodnocení výkonnosti zam stnanc
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4.3 PLAT 
Plat je pen žité pln ní poskytované za výkon práce v pracovním pom ru zam stnanc m 
v tšiny zam stnavatel , kte í pro odm ování t chto zam stnanc  využívají ve ejné 
zdroje. Jejich taxativní vý et se stanoví v § 109 odst. 3 ZP. Platem jsou odm ováni 
zam stnanci státu, územních samosprávných celk  (obce a kraje), státních fond , 
regionálních rad region  soudržnosti, p ísp vkových organizací, jejichž náklady 
na platy a odm ny za pracovní pohotovost jsou pln  zabezpe ovány z p ísp vku 
na provoz poskytovaného z rozpo tu z izovatele nebo z úhrad podle zvláštních právních 
p edpis , zam stnanci školských právnických osob z ízených Ministerstvem školství, 
mládeže a t lovýchovy, krajem, obcí nebo dobrovolným svazkem obcí podle školského 
zákona (zam stnanci uvedeného okruhu zam stnavatel  bývají obvykle ozna ováni 
jako zam stnanci ve ve ejných službách a správ ). Výjimku tvo í zam stnanci uvede-
ných zam stnavatel , jsou-li ob any cizího státu s místem výkonu práce mimo území R. 
Ti jsou odm ováni mzdou, a nikoliv platem.

Zam stnanc m ve ve ejných službách a správ  lze poskytovat plat pouze 
v p esn  stanoveném rozsahu, ve struktu e a ve výši stanovené zákoníkem práce, 
resp. provád cími na ízeními vlády. Ujednání o platu v kolektivní smlouv  nebo úprava 
platových pom r  ve vnit ním p edpise se musí pohybovat jen v rámci vymezeném 
právními (platovými) p edpisy.

Zam stnanci ve ve ejných službách a správ  zam stnavatel plat ur uje jedno-
stranným písemným opat ením – platovým vým rem (§ 122 odst. 1 a § 136 ZP). 

Plat tvo í všechny složky platu upravené zákoníkem práce a provád cími na í-
zeními vlády. Nejvýznamn jší jsou ty složky platu, které jsou stanoveny formou pevné 
m sí ní ástky. Jde o platový tarif (§ 123 ZP), osobní p íplatek (§ 131 ZP), p íplatek 
za vedení (§ 124 ZP), zvláštní p íplatek (§ 129 ZP), p íplatek za práci ve ztíženém 
pracovním prost edí (§ 128 ZP) a specializa ní p íplatek pedagogického pracov-
níka (§ 133 ZP). Za plat se považuje rovn ž doplatek do výše minimální mzdy nebo 
do p íslušné nejnižší úrovn  zaru ené mzdy podle § 111 a § 112 ZP. 

P íplatek za no ní práci (§ 125 ZP), p íplatek za práci v sobotu a v ned li
(§ 126 ZP), p íplatek za práci p es as (§ 127 ZP), p íplatek za práci ve svátek (§ 135 ZP)
a p íplatek pedagogického pracovníka za p ímou pedagogickou innost nad sta-
novený rozsah (§ 132 ZP) jsou složky platu stanovené hodinovou sazbou odvozenou 
z pr m rného hodinového výd lku. P íplatek za rozd lenou sm nu (§ 130 ZP) je sice 
rovn ž odvozen z pr m rného hodinového výd lku zam stnance, ale je p íplatkem 
sm novým. Odm na (§ 134 ZP) je stanovena jako jednorázové pen žité pln ní, které 
lze zam stnanci p i spln ní stanovených podmínek poskytnout, stejn  jako cílová 
odm na (§ 134a ZP).

4.3.1 PLATOVÝ TARIF 
Výši platového tarifu zam stnance ve ve ejných službách a správ  ur ují t i veli iny, 
a to platová t ída a platový stupe , do nichž je zam stnanec za azen, a stupnice 
platových tarif .

4.3.1.1 Platová t ída
Pro za azení zam stnance do platové t ídy je rozhodující druh práce sjednaný v pra-
covní smlouv . Zam stnavatel za adí zam stnance do té platové t ídy, ve které 
je v katalogu prací za azena nejnáro n jší práce, jejíž výkon na zam stnanci v rámci 
druhu práce sjednaného v pracovní smlouv  požaduje. Katalog prací tvo í p ílohu 
k na ízení vlády . 222/2010 Sb., o katalogu prací ve ve ejných službách a správ .

§ 122 až § 137 ZP

§ 123 ZP, § 2 až § 6, 
přílohy č. 1 až č. 9

k nařízení vlády 
č. 564/2006 Sb.
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výd lku za dobu odpovídající délce výpov dní doby (pr m rný výd lek se stanoví 
stejn  jako pro odstupné podle § 67 a § 68 ZP – tedy jako pr m rný m sí ní výd lek).

Pokud však zam stnanec ve stanoveném termínu nep edloží zam stnavateli 
doklady týkající se náhrady mzdy, neodpovídá zam stnavatel za neposkytnutí náhrady 
mzdy za p íslušné období a není v prodlení s výplatou této náhrady mzdy.

4.7.4  KONTROLA DODRŽOVÁNÍ REŽIMU DO ASN  PRÁCE 
NESCHOPNÉHO POJIŠT NCE A MOŽNOST POSTIHU 
ZAM STNANCE ZAM STNAVATELEM

Zam stnavatel je oprávn n kontrolovat, zda zam stnanec, který byl uznán do asn  
práce neschopným, dodržuje v období prvních 14 kalendá ních dní trvání DPN 
stanovený režim do asn  práce neschopného pojišt nce, pokud jde o povinnost sta-
novenou v § 56 odst. 2 písm. b) ZNP – tedy zdržovat se v míst  pobytu a dodržovat 
dobu a rozsah povolených vycházek. Oprávn ní zam stnavatele v tomto sm ru 
vyplývá též z § 65 odst. 2 písm. c) ZNP. 

V souvislosti s p enesením povinnosti poskytovat v prvním období DPN (karantény) 
zam stnanc m náhradu mzdy na zam stnavatele se zam stnavateli p iznává opráv-
n ní (nikoliv povinnost) provád t v této dob  kontrolu svých zam stnanc , zda dodržují 
režim do asn  práce neschopného pojišt nce. P edm tem této kontroly však m že 
být výhradn  jen ta sou ást tohoto režimu, která zam stnanci ukládá povinnost 
zdržovat se v míst  pobytu a dodržovat rozsah a dobu povolených vycházek. 
Kontrola zam stnavatelem m že být provedena jen v období prvních 14 dn  
trvání DPN zam stnance.

Kontrolu m že zam stnavatel provád t sám, svými pov enými zam stnanci, 
m že však k jejímu provedení zmocnit i jinou fyzickou nebo právnickou osobu. Pro-
tože zam stnanci nemusejí být známy osoby pov ené zam stnavatelem (a to ve velké 
firm  i tehdy, jde-li o její zam stnance), natož jde-li o jiné fyzické nebo právnické osoby 
zam stnavatelem zmocn né, lze jen doporu it, aby zam stnavatel o zp sobu pro-
vád ní p ípadné kontroly dodržování režimu do asn  práce neschopného pojišt nce 
zam stnance p edem informoval (nap . v pracovním ádu).

Zam stnavatel nemusí kontrolu do asn  práce neschopných zam stnanc  
v dob  prvních 14 kalendá ních dn  trvání jejich DPN provád t sám. Podle § 65 
odst. 2 ZNP je oprávn n nejen dát p íslušné OSSZ podn t ke kontrole d vodnosti 
trvání DPN, ale též ke kontrole dodržování režimu do asn  práce neschopného 
pojišt nce, jde-li o jeho zam stnance.

Požádá-li zam stnavatel OSSZ o provedení kontroly dodržování režimu do asn  
práce neschopného pojišt nce zam stnancem, je tento orgán nemocenského pojiš-
t ní podle § 76 odst. 1 ZNP povinen takovou kontrolu provést do 7 dn  od obdržení 
žádosti a o výsledku kontroly zam stnavatele neprodlen  písemn  informovat. Navíc 
podle § 116 odst. 6 písm. b) ZNP sd luje orgán nemocenského pojišt ní zam stnava-
tel m i bez žádosti zjišt ná porušení režimu do asn  práce neschopného pojišt nce. 
Zjišt ní provedené v tomto sm ru OSSZ v období prvních 14 kalendá ních dn  DPN má 
stejnou váhu jako zjišt ní provedené zam stnavatelem na základ  vlastní kontrolní 
innosti s možností postihu zam stnance. Zjišt ní orgánu nemocenského pojišt ní 

o porušení režimu do asn  práce neschopného pojišt nce, k n muž došlo po uply-
nutí období prvních 14 kalendá ních dn  trvání DPN, mají pro zam stnavatele pouze 
informativní charakter, na jejich základ  zam stnance nelze postihnout.

§ 192 odst. 5 a 6 ZP

4.7 Náhrada mzdy, platu nebo odm ny z dohody...
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5.2.11.2 Dovolená nad rámec základní vým ry 
Náklady na náhradu mzdy za dovolenou nad rámec základní vým ry (§ 213 ZP), pokud 
právo na její poskytnutí vyplývá z kolektivní smlouvy, vnit ního p edpisu nebo pracovní 
i jiné smlouvy, jsou u zam stnavatele da ovým výdajem. 

 Zdan ní u zam stnance  Zdan ní u zam stnance 
U zam stnance je náhrada mzdy za dobu erpání dovolené (v základní vým e i nad 
rámec zákoníku práce) zdanitelný p íjem.

 Odvod pojistného na zdravotní pojišt ní a na sociální zabezpe ení  Odvod pojistného na zdravotní pojišt ní a na sociální zabezpe ení 
Náhrady mzdy za dobu erpání dovolené se zahrnují do vym ovacího základu 
pro odvod pojistného.

5.2.11.3 Finan ní kompenzace p íjmu za první t i dny pracovní neschopnosti 
zam stnance

Výdaje na finan ní zajišt ní zam stnanc  po dobu prvních 3 dn  do asné pracovní 
neschopnosti (stanovené nap . procentem z pr m rné mzdy, absolutní ástkou), pokud 
právo zam stnanc  na takové pln ní vyplývá z kolektivní smlouvy, vnit ního p edpisu 
nebo pracovní i jiné smlouvy, m že zam stnavatel zahrnout do da ových výdaj .

 Zdan ní u zam stnance  Zdan ní u zam stnance 
U zam stnance je finan ní kompenzace p íjm  poskytnutá mu zam stnavatelem 
za první 3 dny pracovní neschopnosti zam stnance (v tzv. karen ní dob ) zdanitelným 
p íjmem.

 Odvod pojistného na zdravotní pojišt ní a na sociální zabezpe ení  Odvod pojistného na zdravotní pojišt ní a na sociální zabezpe ení 
ástky vyplacené zam stnanc m formou finan ní kompenzace nejsou osvobozeny 

od dan  z p íjm , proto se zahrnují do vym ovacího základu pro odvod pojistného 
a odvádí se z nich pojistné. 

5.2.11.4 Náhrada mzdy nad rámec zákona poskytovaná zam stnavatelem 
svým zam stnanc m v dob  jejich pracovní neschopnosti 

Podle § 24 odst. 2 písm. p) ZDP jsou náklady (výdaje), k jejichž úhrad  je zam stna-
vatel (poplatník) povinen podle zvláštních zákon , da ovými výdaji. V souladu s tímto 
ustanovením výdaje spojené s náhradou mzdy poskytovanou zam stnavatelem svým 
zam stnanc m v dob  jejich pracovní neschopnosti m že zam stnavatel zahrnout 
do da ových výdaj . Rovn ž výdaje na vyšší výplatu náhrady mzdy v dob  pracovní 
neschopnosti zam stnance, a to až do výše isté pr m rné m sí ní mzdy zam st-
nance (§ 192 odst. 3 ZP), pokud právo na takové zvýšení vyplývá z kolektivní smlouvy, 
vnit ního p edpisu nebo pracovní i jiné smlouvy, lze zahrnout do da ových výdaj .

 Zdan ní u zam stnance  Zdan ní u zam stnance 
U zam stnance je od dan  z p íjm  ze závislé innosti osvobozen p íjem získaný 
ve form  náhrady mzdy, platu nebo odm ny nebo sníženého platu nebo snížené 
odm ny za dobu do asné pracovní neschopnosti nebo karantény podle zvláštních 
právních p edpis  do výše minimálního nároku ur eného zvláštním právním p ed-
pisem upravujícím pracovn právní vztahy.

To znamená, že od dan  z p íjm  je osvobozená náhrada mzdy (platu) v dob  pracovní 
neschopnosti zam stnance, a to až do výše minimálního nároku podle § 192 odst. 2 ZP. 
V kolektivní smlouv  m že být dohodnuta nebo ve vnit ním p edpise stanovena náhrada 
mzdy nebo platu vyšší, tj. nad minimální výši podle zákoníku práce s tím, že celková 
náhrada nesmí podle § 192 odst. 3 ZP p evýšit pr m rný výd lek zam stnance. Rozdíl 
v náhrad  mzdy (platu) mezi minimálním nárokem (viz zejména § 192 odst. 2 ZP) 

§ 24 odst. 2 písm. j) 
bod 5 ZDP

§ 24 odst. 2 písm. j) 
bod 5 ZDP

§ 24 odst. 2 písm. j) 
bod 5 ZDP

§ 6 odst. 9 
písm. t) ZDP
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Název 
nepen žního 

pln ní

Lze zahrnout 
do da ových výdaj  

zam stnavatele?

Je pln ní zdanitelné 
jako p íjem 

zam stnance?

Zahrnuje se pln ní 
do vym ovacího 

základu pro pojistné?

 3. Nealkoholické nápoje 
ke spot eb  
na pracovišti

 • pitná voda 
(povinnost 
zam stnavatele)

 • ochranné nápoje 
do limit  podle 
na ízení vlády 

 • ostatní nealko 
nápoje

ANO

ANO

NE

NE

NE

NE

NE

NE

NE

 4. Svoz zam stnanc  
do a ze zam stnání 

ANO ANO
– obvyklá 

cena 
jízdného

ANO

 5. Zlevn né jízdenky 
poskytované 
zam stnavatelem 
provozujícím ve ejnou 
hromadnou dopravu

ANO NE NE

 6. Poskytnutí 
motorového vozidla 
pro služební 
i soukromé ú ely 
(p íjem 1 % ze vstupní 
ceny vozidla, mi-
nimáln  1 000 K  
m sí n )

ANO ANO ANO

 7. Poskytnutí slevy 
z ceny výrobk  
a služeb

ANO ANO ANO

 8. P echodné ubytování
 • do limitu 3 500 K  

m sí n
 • ást p es limit

ANO

ANO ANO

NE

ANO

NE

 9. Zdravotní pé e
 • pracovn léka ské 

služby
 • nadstandardní
 • vitamíny, o kování

ANO

NE
NE

NE

NE
NE

NE

NE
NE

 10. Rekreace, zájezdy
 • do 20 000 K  ro n
 • ást p es 

20 000 K  ro n

NE
NE ANO

NE
ANO

NE

 11. Sportovní nebo 
kulturní vyžití

NE NE NE

5.2 Vybrané benefity a jejich posuzování...
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P ehled názv  jednotlivých karet rizik: 1. Zam stnavatel ABC a vedoucí zam st-
nanci; 2. Kancelá ské prostory; 3. Práce na PC; 4. Pohyb zam stnance po schodišti; 
5. Manipulace zam stnance s b emeny; 6. Zákazy o vnášení v cí na pracovišt  ABC; 
7. Ostatní informace a zákazy; 8. Posuzování pracovního úrazu. 

6.5  POSTUP P ED VZNIKEM PRACOVNÍHO 
POM RU 

P i vzniku pracovního pom ru musejí být zam stnavatelem z pohledu BOZP do-
drženy následují kroky a jejich po adí nelze zam ovat:
1. výb r nového zam stnance,
2. posouzení jeho zdravotní zp sobilosti poskytovatelem pracovn léka ských služeb, 

více v podkap. 6.13,
3. vznik pracovního pom ru (podpis pracovní smlouvy), více v podkap. 6.6,
4. školení zam stnance o problematice BOZP, více v podkap. 6.7,
5. výkon jeho pracovní innosti.

Dodržení uvedeného po adí má dopad nejen na platnost právních jednání, ale 
m že být i p edm tem kontrol státního odborného dozoru. Pokud není proces vzniku 
pracovního pom ru v souladu s právními požadavky, je zam stnavatel ze strany oblast-
ního inspektorátu práce nebo hygienické stanice ohrožen výrazným finan ním postihem.

Výb r fyzických osob
Odst. 1 Výb r fyzických osob ucházejících se o zam stnání z hlediska kvalifikace, 
nezbytných požadavk  nebo zvláštních schopností je v p sobnosti zam stnavatele, 
nevyplývá-li ze zvláštního právního p edpisu jiný postup; p edpoklady kladené zvláštními 
právními p edpisy na fyzickou osobu jako zam stnance tím nejsou dot eny. 

Vyžadování údaj  od osob ucházejících se o zam stnání
Odst. 2: Zam stnavatel smí vyžadovat v souvislosti s jednáním p ed vznikem pra-
covního pom ru od fyzické osoby, která se u n j uchází o práci, nebo jiných osob jen 
údaje, které bezprost edn  souvisejí s uzav ením pracovní smlouvy. 

 Poznámka
 Personalista m že vyžadovat od uchaze e o zam stnání doložení doklad  o dosaženém 

vzd lání nebo o odborné zp sobilosti k p edpokládanému pracovnímu za azení, nap . 
svá e ský pr kaz nebo idi ský pr kaz (viz § 30 odst. 2 ZP).

 P i spln ní souvisejících p edpis  si m že personalista ud lat kopie relevantních doklad , 
které prokazují odbornou, p íp. zdravotní zp sobilost uchaze e o zam stnání. 

Seznámení fyzické osoby s právy a povinnostmi
P ed uzav ením pracovní smlouvy je zam stnavatel povinen seznámit fyzickou 
osobu s právy a povinnostmi, které by pro ni z pracovní smlouvy, pop . ze jmenování 
na pracovní místo vyplynuly, a s pracovními podmínkami a podmínkami odm ování, 
za nichž má práci konat, a povinnostmi, které vyplývají ze zvláštních právních p edpis  
vztahujících se k práci, která má být p edm tem pracovního pom ru. 

 Poznámka
 Seznámení uchaze e o práci s pracovními podmínkami m že nap . ve vztahu k ženám 

v produktivním v ku obnášet nap . informaci o kategorizaci prací s dalšími up es ujícími 
údaji (nakládání s NCHLS nebezpe né pro t hotné ženy, nebezpe né pro reprodukci, 
apod.) – viz § 103 odst. 1 písm. h) ZP. 

§ 30 ZP

§ 31 ZP
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6.19  SKON ENÍ PRACOVNÍHO POM RU 

Výpov  z d vodu zdravotního stavu zam stnance 
Zam stnavatel m že dát zam stnanci výpov  jen z t chto d vod : 
d)  nesmí-li zam stnanec podle léka ského posudku vydaného poskytovatelem 

pracovn léka ských služeb nebo rozhodnutí p íslušného správního orgánu, který 
léka ský posudek p ezkoumává, dále konat dosavadní práci pro pracovní úraz, 
onemocn ní nemocí z povolání nebo pro ohrožení touto nemocí, anebo dosáhl-li 
na pracovišti ur eném rozhodnutím p íslušného orgánu ochrany ve ejného zdraví 
nejvyšší p ípustné expozice, 

e)  pozbyl-li zam stnanec vzhledem ke svému zdravotnímu stavu podle léka ského 
posudku vydaného poskytovatelem pracovn léka ských služeb nebo rozhodnutí 
p íslušného správního orgánu, který léka ský posudek p ezkoumává, dlouhodob  
zdravotní zp sobilost. 

 Poznámka
 Další informace k tématu jsou uvedeny v p íloze . 6.19.1 Formulace léka ského posudku p i 

zdravotní nezp sobilosti zam stnance. 

Výpov  – nespln ní p edpoklad  pro výkon práce 
f)  nespl uje-li zam stnanec p edpoklady stanovené právními p edpisy pro vý-

kon sjednané práce nebo nespl uje-li bez zavin ní zam stnavatele požadavky 
pro ádný výkon této práce; spo ívá-li nespl ování t chto požadavk  v neuspoko-
jivých pracovních výsledcích, je možné zam stnanci z tohoto d vodu dát výpov , 
jen jestliže byl zam stnavatelem v dob  posledních 12 m síc  písemn  vyzván 
k jejich odstran ní a zam stnanec je v p im ené dob  neodstranil. 

 Poznámka
 Další informace k tématu jsou uvedeny v p íloze . 6.19.2 Fyzické napadení a zran ní ve-

doucího zam stnance.

 Poznámka
 Další informace k tématu jsou uvedeny v p íloze . 6.19.3 P edpoklady pro výkon sjednané 

práce – výpov  zam stnanci. 

6.20  KONTROLY STÁTNÍM ODBORNÝM DOZOREM

Bezpe nostní zásady pro vstup SOD na kontrolované pracovišt
Zam stnavatel je za všech okolností svrchovaným subjektem, tzn. i v p ípad  provád ní 
kontroly na pracovišti zam stnavatele orgánem státního odborného dozoru (dále jen 
SOD) musí podnik zachovávat a dodržovat ve vztahu k inspektor m soulad s právními 
p edpisy. 
Nutné je proto ešit bezpe nost len  kontrolního týmu SOD a dále je uveden doporu-
ený postup p ed kontrolou SOD a v pr b hu kontroly ve vašem podniku:

1. Oznámení SOD o vykonání kontroly SOD 
Na základ  oznámení kontroly SOD ve vašem podniku musíte SOD písemn  informovat 
o vašich omezeních nebo podmínkách, za jakých lze kontrolu bezpe n  vykonat. 
V písemné informaci budou z vaší strany uvedeny stejné bezpe nostní zásady, které 
standardn  platí pro všechny zam stnance cizích firem nebo pro návšt vy na vašich 
pracovištích. P íkladem m že být nap . povinnost len  týmu SOD p inést si na kontrolu 
své pracovní boty (OOPP) s vyztuženou špi kou odolné proti propíchnutí. Cílem není 

§ 52 písm. d) a e) ZP

§ 52 písm. f) ZP

6.19 Skon ení pracovního pom ru; 6.20 Kontroly...
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íslo 
otázky Text auditní otázky Zjišt ní

6. Byly posouzeny specifické pracovní innosti, nap . sva ování a práce 
s horkými p edm ty – kdy jedním z opat ení je dopln ní standardního 
obsahu lékárni ky o p ípravky na ošet ení popálenin? 

7. Bylo posouzeno nakládání zam stnanc  s NCHLS, kdy vedle § 55 odst. 5 
NV . 361/2007 Sb. musí být respektována opat ení stanovená bezpe nost-
ním listem a p íp. pravidly pro nakládání s NCHLS – opat ením mohou být 
nap . speciální léky?

8. Byly p i posuzování rizik ve vztahu k obsahu a umíst ní lékárni ek zva-
žovány i relevantní havarijní situace a nestandardní pracovní innosti, 
tzn. innosti vykonávané jen ob as nebo v jiných podmínkách než obvykle?

9. Je proces posuzování rizik (p i po tu zam stnanc  více jak 25) zajiš ován 
zam stnavatelem v sou innosti: 
- s OZO BOZP a
- se zástupci zam stnanc  (§ 9 odst. 5 zákona . 309/2006 Sb.),
- s PPLS (§ 55–§ 57 zákona . 373/2011 Sb.)?

10. Je proces posuzování rizik zajiš ován zam stnavatelem v sou innosti: 
- s relevantními odborn  zp sobilými osobami, nap . požární ochrana 
(zákon . 133/1985 Sb.), hornická innost (zákon . 61/1988 Sb.), p i nakládání 
s vyjmenovanými NCHLS (zákon . 258/2000 Sb.) apod.? 

11. Je obsah lékárni ky alespo  v rozsahu základní standardní výbavy? 
Tzn. je obsahem lékárni ky alespo  zdravotnický materiál stanovený 
pro autolékárni ky (vyhláška . 341/2002 Sb., ve zn ní vyhl. . 182/2011 
Sb.)? (Doporu eno.)
Poznámka . 1 Obsah autolékárni ky (umíst no na konci check-listu).

12. Je v lékárni ce umíst no n kolik pár  chirurgických rukavic, aby všichni, 
kte í se podílí na ošet ování zran ného, byli chrán ni (m li k dispozici 
rukavice)? (Doporu eno.)

13. Je dodržena zásada, že v lékárni kách nejsou žádné léky tlumící bolest 
(nap . ibuprofen) a léky s obdobnými ú inky (dále jen tabletky proti bolesti), 
protože v pracovním procesu nelze nap . prost ednictvím vedoucího za-
m stnance poskytovat zam stnanc m tabletky proti bolesti, které mohou 
následn  vzhledem k vedlejším ú ink m ovlivnit bezpe ný výkon pracovních 
inností? (Doporu eno.)

14. Jsou lékárni ky zam stnanc m k dispozici na trvalých, ale i do asných 
pracovištích (stavby, montáže, servis u zákazníka)?

15. Jsou lékárni ky ozna eny bezpe nostními zna kami – bílý k íž na zeleném 
podkladu (NV . 11/2002 Sb.)?

16. Je ozna eno místo (v blízkosti lékárni ky), kde jsou umíst ny prost edky 
(telefon) pro p ivolání zdravotnické záchranné služby, v etn  uvedení ísla 
na zdravotnickou záchrannou službu, tj. 155? 

17. Je p i nakládání zam stnanc  s NCHLS umíst na v blízkosti lékárni ky in-
formace o telefonním ísle na Kliniku nemocí z povolání, Toxikologické 
informa ní st edisko (224 919 293, 224 915 402 nebo 224 914 575)? 
(Doporu eno.)
Poznámka: St edisko poskytuje služby 24 hodin denn .

18. Je informace o obsahu lékárni ky umíst na v lékárni ce, aby bylo z ejmé, 
jaký zdravotnický materiál má obsahovat? (Doporu eno.)
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7.2.4 INFORMACE O OBSAHU PRACOVNÍHO POM RU 
Prost ednictvím § 37 ZP byla do pracovn právních p edpis  implementována usta-
novení evropské sm rnice 91/553/EEC, která ukládá zam stnavatel m povinnost 
informovat zam stnance písemn  nejpozd ji do jednoho m síce od vzniku pracovního 
pom ru o právech a povinnostech vyplývajících z pracovního pom ru, pokud takové 
informace nejsou obsaženy již v pracovní smlouv . Tato informace musí obsahovat:
• jméno zam stnance a název a sídlo zam stnavatele, je-li právnickou osobou, 

nebo jméno a adresu zam stnavatele, je-li fyzickou osobou,
• bližší ozna ení druhu a místa výkonu práce (nap . obecný druh práce projek-

tový manažer bude blíže ozna en jako projektový manažer v odd lení malých 
a st edních podnik , resp. místo výkonu práce Praha bude blíže ozna eno kon-
krétní adresou a ozna ením názvu pracovišt /organiza ního útvaru),

• údaj o délce dovolené, pop . uvedení zp sobu ur ování dovolené,
• údaj o výpov dních dobách,
• údaj o mzd  (platu) a zp sobu odm ování, splatnosti mzdy (platu), termínu 

výplaty mzdy (platu), místu a zp sobu vyplácení mzdy (platu), 
• údaj o týdenní pracovní dob  a rozvržení pracovní doby (protože tyto údaje jsou 

pro zam stnance velmi podstatné, a p itom nejsou povinnou ani obvyklou nále-
žitostí pracovních smluv, pak práv  údaj o tom, zda stanovená týdenní pracovní 
doba zam stnance iní 40 hodin týdn  nebo mén , resp. zda je pracovní doba 
rozvržena rovnom rn , nerovnom rn , pružn  i jinak p edstavují patrn  nejd -
ležit jší údaj v rámci pln ní informa ní povinnosti zam stnavatele), 

• údaj o kolektivních smlouvách, které upravují pracovní podmínky zam stnance, 
a ozna ení smluvních stran t chto kolektivních smluv.

Pokud zam stnavatel vysílá zam stnance k výkonu práce na území jiného státu, je 
povinen jej p edem informovat o p edpokládané dob  trvání tohoto vyslání a o m n , 
ve které mu bude vyplácena mzda (plat).

Povinnost zam stnavatele písemn  informovat zam stnance o shora uvedených 
údajích se nevztahuje pouze na vznik pracovního pom ru a na prvotní sd lení údaj , 
ale na jakoukoliv zm nu kteréhokoliv z uvedených údaj . Pokud nap . v pr b hu trvání 
pracovního pom ru dojde k p e azení zam stnance z jednosm nného do t ísm nného 
pracovního režimu, pak d sledkem této zm ny (stanovená týdenní pracovní doba se 
ze zákona zm ní ze 40 hodin týdn  na 37,5 hodin týdn ) je povinnost zam stnavatele 
vydat zam stnanci nejpozd ji do 1 m síce po p e azení do jiného pracovního režimu 
novou písemnou informaci podle § 37 ZP, v níž bude tato zm na zohledn na. 

V tzv. podnikatelské sfé e bývá, zejména v p ípad  st edního a vyššího manage-
mentu, sjednávána nejen mzda, ale i další benefity, v etn  nap . delší vým ry dovolené, 
pružné pracovní doby apod., a to p ímo v pracovní smlouv . V t chto p ípadech by bylo 
dublování týchž údaj  prost ednictvím samostatné písemné informace podle § 37 ZP 
nepot ebné a neú elné.

Vzhledem ke skute nosti, že na zam stnavatele dopadají zvláštní právní po-
vinnosti v i n kterým kategoriím zam stnanc  vyplývající z jejich zvýšené pra-
covn právní ochrany (nap . ochrana samoživitel /samoživitelek s d tmi do 15 let), je 
ú elné, aby i zam stnavatel vyžadoval po vzniku pracovního pom ru pln ní informa ní 
sou innosti ze strany zam stnanc . Pokud by zam stnavatel nem l k dispozici od za-
m stnanc  p íslušné informace, které p itom není oprávn n zjiš ovat p ed uzav ením 
pracovního pom ru (§ 30 odst. 2 ZP), nebyl by schopen plnit právní povinnosti týkající 
se zvláštních pracovních podmínek n kterých zam stnanc  (nap . možnost vysílání 
na pracovní cestu mimo obvod obce pracovišt  nebo bydlišt , jiná vhodná úprava 
pracovní doby, nemožnost na ídit práci p es as apod.).

7.2 Pracovní pom r
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lh t  vyhov t a sou asn  prokázat krajské pobo ce Ú adu práce, zda v rozhodném 
období provedl u zam stnance srážky a odvody podle zvláštních právních p edpis .

8.2 OSSZ/ SSZ

8.2.1 OSSZ/ SSZ – D CHODOVÉ POJIŠT NÍ
Zam stnavatelé jsou povinni vést pot ebné záznamy o skute nostech rozhodných pro 
nárok na dávky d chodového pojišt ní, jejich výši a výplatu a p edkládat je p íslušným 
orgán m sociálního zabezpe ení. Zm ny ve skute nostech rozhodných pro nárok na 
dávku a jeho trvání a pro výši a výplatu dávky jsou zam stnavatelé povinni písemn  
nahlásit do 8 dn .

Zam stná-li zam stnavatel poživatele starobního d chodu p iznaného podle § 31 
zákona o d chodovém pojišt ní (tzv. p ed asný starobní d chod), který podle § 37 odst. 2 zá-
kona o d chodovém pojišt ní nespl uje podmínky pro výplatu tohoto d chodu p i 
výkonu výd le né innosti, je povinen to ohlásit.
Hlášení musí obsahovat:
• p íjmení a jméno,
• rodné íslo, pod kterým je vyplácena dávka d chodového pojišt ní, 
• místo trvalého pobytu ob ana, 
• den, kdy došlo ke vstupu do zam stnání, pop . kdy nastala jiná skute nost zaklá-

dající ohlašovací povinnost.
Zam stnavatelé jsou povinni podávat hlášení na tiskopisech vydaných orgány sociál-
ního zabezpe ení a hlášení odesílají tomu orgánu sociálního zabezpe ení, který vyplácí 
d chod. Jde-li o poživatele d chodu vypláceného orgány ministerstev obrany, vnitra 
a spravedlnosti, musí hlášení obsahovat též íslo rozhodnutí o p iznání d chodu.

Za trvání pracovního pom ru musí zam stnavatel:
• vést evidenci zam stnanc  pro ú ely d chodového pojišt ní,
• vést eviden ní listy d chodového pojišt ní (dále jen ELDP) a p edkládat je p í-

slušným orgán m sociálního zabezpe ení, 
• potvrzovat n které údaje nezbytné pro posouzení nároku na výplatu d chodu.

P ehled povinností zam stnavatel  v oblasti d chodového pojišt ní lze nalézt 
na internetových stránkách eské správy sociálního zabezpe ení, www.cssz.cz.

8.2.2 OSSZ/ SSZ – NEMOCENSKÉ POJIŠT NÍ
Každý zam stnavatel je povinen se ve lh t  8 dn  od svého vzniku p ihlásit na p ísluš-
ném tiskopise do registru zam stnavatel  a ve stejné lh t  p ihlásit na p edepsaném 
tiskopise i každou svou mzdovou ú tárnu. Osmidenní lh ta platí i pro spln ní povinnosti 
zam stnavatele oznámit prost ednictvím p edepsaného tiskopisu nástup zam stnance 
do zam stnání a ve stejné lh t  oznámit prost ednictvím p edepsaného tiskopisu i den 
skon ení zam stnání. V neposlední ad  platí 8denní lh ta i pro ohlášení každé zm ny 
údaj  uvedených na p edepsaném tiskopise a odhlášení zam stnavatele z registru 
zam stnavatel , pokud p estal být zam stnavatelem. 
Za trvání pracovního pom ru musí zam stnavatel: 
• vést evidenci o svých zam stnancích ú astných nemocenského pojišt ní (srov. 

§ 95 zákona o nemocenském pojišt ní) a archivovat ji po dobu 10 kalendá ních 
rok , 

§ 35a zákona 
č. 582/1991 Sb.

§ 37 zákona 
č. 582/1991 Sb.

§ 38 a § 39 zákona 
č. 582/1991 Sb.

§ 93 až § 100 ZNP
a kap. 7.2.10
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9.1 ZAM STNAVATEL A ODBOROVÁ ORGANIZACE
Odborové organizace jsou nejvýznamn jším zástupcem zam stnanc . Krom  odboro-
vých organizací upravuje zákoník práce p sobnost dalších zástupc  zam stnanc  – rad 
zam stnanc  a zástupc  pro oblast BOZP; postavení t chto zástupc  zam stnanc  
je však ve srovnání s postavením odborové organizace výrazn  slabší. Na rozdíl od 
odborových organizací nemají rady zam stnanc  ani zástupci pro oblast BOZP, až 
na výjimky (viz § 276 odst. 8 ZP), právní subjektivitu, a nemohou tedy právn  jednat 
(uzavírat smlouvy, dávat souhlasy apod.).  

Právo odborov  se organizovat je zakotveno v l. 27 ústavní Listiny základních 
práv a svobod, který stanoví, že každý má právo svobodn  se sdružovat s jinými na 
ochranu svých hospodá ských a sociálních zájm , a dále že odborové organizace 
vznikají nezávisle na státu, p i emž omezovat po et odborových organizací je nep í-
pustné, stejn  jako zvýhod ovat n které z nich v podniku nebo v odv tví.

Odborové organizace vznikají a p sobí za ú elem ochrany zájm  všech zam st-
nanc , tedy i t ch, kte í nejsou odborov  organizováni. Odborová organizace uzavírá 
kolektivní smlouvu také za zam stnance, kte í nejsou odborov  organizováni (§ 24 
odst. 1 ZP). P sobí-li u zam stnavatele více odborových organizací, jedná za zam st-
nance v pracovn právních vztazích ve vztahu k jednotlivým zam stnanc m odborová 
organizace, jíž je zam stnanec lenem. Za zam stnance, který není odborov  orga-
nizován, jedná v pracovn právních vztazích odborová organizace s nejv tším po tem 
len , kte í jsou u zam stnavatele v pracovním pom ru, neur í-li tento zam stnanec 

jinak (§ 286 odst. 6 ZP). 
Odborové organizace jako zástupci všech zam stnanc  jsou oprávn ny 

se zam stnavatelem spolurozhodovat a projednávat stanovené záležitosti týkající se 
zam stnanc , jejich pracovních podmínek, ekonomické situace zam stnavatele aj., 
a mají také právo být zam stnavatelem informovány o klí ových záležitostech týkajících 
se zájm  zam stnanc . Odbory mají rovn ž v rozsahu stanoveném zákonem právo 
kontroly nad stavem BOZP u zam stnavatele (§ 322 odst. 1 ZP).

K tomu, aby odborové organizace, resp. lenové orgán  odborových organizací 
mohli ú inn  realizovat innost odborových organizací, jim zákoník práce vytvá í pod-
mínky mimo jiné tím, že zam stnavatel m ukládá povinnost na sv j náklad vytvá et 
odborovým organizacím podmínky pro ádný výkon jejich innosti, zejména jim posky-
tovat podle svých provozních možností v p im eném rozsahu místnosti s nezbytným 
vybavením, hradit nezbytné náklady na údržbu a technický provoz a náklady na 
pot ebné podklady (§ 277 ZP) a sou asn : 
a) funkcioná m odborových organizací zakládá zákoník práce právo na pracovní volno;

• k výkonu funkce lena orgánu odborové organizace (v tomto p ípad  s ná-
hradou mzdy (platu) ve výši pr m rného výd lku),

• k výkonu jiné odborové innosti, zejména k ú asti na sch zích, konferencích 
nebo sjezdech (bez náhrady),

b) všem zam stnanc m zakládá zákoník práce právo na pracovní volno s náhra-
dou mzdy (platu);
• k ú asti na školení po ádaném odborovou organizací v rozsahu 5 pracov-

ních dn  v kalendá ním roce, nebrání-li tomu vážné provozní d vody. 
Pokud u zam stnavatele p sobí více odborových organizací, je zam stnavatel 

povinen v p ípadech, kdy zákoník práce zam stnavateli stanoví povinnost informování, 
projednání, spolurozhodování nebo dohody s odborovou organizací, plnit tyto povin-
nosti v i všem odborovým organizacím, nedohodne-li se s nimi na jiné sou innosti. 

Použité zkratky; 9.1 Zam stnavatel a odborová organizace
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 Ú edník – zam stnanec územního samosprávného celku (kraje a obce) je povi-
nen zú astnit se ve lh t  a za podmínek, které zákon o ú ednících stanoví:
• vstupního vzd lávání,
• pr b žného vzd lávání,
• p ípravy a ov ení zvláštní odborné zp sobilosti,
• vzd lávání vedoucích ú edník  a vedoucích ú ad .

Vstupní vzd lávání 
Cílovou skupinou u územních samosprávných celk  jsou všichni ú edníci nov  
nastupující do pracovního pom ru. Vstupní vzd lávání musí zam stnanec ukon it 
nejpozd ji do 3 m síc  ode dne vzniku pracovního pom ru. Výjimku tvo í ti ú edníci, 
kte í získali vzd lání v bakalá ských nebo magisterských studijních programech sta-
novených ve vyhlášce . 511/2002 Sb. a ve vyhlášce . 304/2012 Sb. nebo kterým bylo 
vydáno osv d ení o uznání rovnocennosti vzd lání nebo jeho ásti podle § 34 zákona 
o ú ednících. Povinnost absolvovat vstupní vzd lávání se nevztahuje na ú edníka, který 
má zvláštní odbornou zp sobilost.

Vstupní vzd lávání je chápáno nejen jako uvedení nového zam stnance do pro-
blematiky ve ejné správy, ale p edevším do problematiky vlastní struktury správního 
ú adu. Zahrnuje znalosti základ  ve ejné správy, zvlášt  obecných zásad organizace 
a innosti ve ejné správy a územního samosprávného celku, základy ve ejného 
práva, ve ejných financí, evropského správního práva, práv, povinností a pravidel etiky 
ú edníka, základní dovednosti, návyky pot ebné pro výkon správních inností, znalosti 
základ  užívání informa ních technologií, základní komunika ní, organiza ní a další 
dovednosti vztahující se k pracovnímu za azení ú edníka.

Jelikož ú edník v procesu orientace získává penzum základních informací o or-
ganizaci, pracovním míst , legislativ  apod., je z ejmé, že se jedná o oblast, která má 
ve vzd lávacím systému svoji d ležitost. 

„Orientace pracovník  je d kladn  promyšlený a pro každý druh pracovních míst, 
každé pracovišt  i organizaci specifický program adapta ních a vzd lávacích aktivit, 
které mají usnadnit a urychlit proces seznamování se nových pracovník  (pop . pra-
covník  p echázejících v rámci organizace na jiné pracovišt  i pracovní místo) s jejich 
novými pracovními úkoly, pracovními podmínkami a pracovním a sociálním prost edím, 
ale také s pot ebnými znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovní výkon pokud 
možno co nejd íve dosáhl požadované úrovn . Jeho úkolem je zkrátit období, po které 
tento pracovník nepodává standardní výkon a nedostate n  se orien tuje v novém 
pracovním a sociálním prost edí.“ 20)

Pr b žné vzd lávání
Pr b žné vzd lávání se zam uje na všechny ú edníky územního samosprávného 
celku, kte í vykonávají správní innosti.

Zahrnuje prohlubující, aktualiza ní a specializa ní vzd lávání ú edník  zam -
ené na výkon správních inností v územním samosprávném celku v etn  získávání 

a prohlubování jazykových znalostí. Pr b žné vzd lávání se uskute uje formou 
kurz . O ú asti ú edníka na jednotlivých kurzech rozhoduje vedoucí ú adu na základ  
pot eb územního samosprávného celku a s p ihlédnutím k plánu vzd lávání ú edníka. 
Pracovník je povinen se kurzu zú astnit. Jedná se o oblast, ve které bylo ponecháno 
na rozhodnutí jednotlivých ú ad , na jaké vzd lávání své zam stnance vyšlou, které 
oblasti považují za prioritní a kolik finan ních zdroj  k tomuto ú elu vy lení. 

20) Koubek, 2004: 180–181.

§ 20 
zákona o úřednících
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• pracovní vztahy,
• pé e o pracovníky,
• personální informa ní systém.

Z jednotlivých personálních inností vytvá í systém p edevším organiza ní kultura, 
která má velmi t sný vztah k ídícím proces m. R zní auto i uvád jí r zný po et a r zné 
pojetí personálních inností (Koubek, 2004: 20). Ke spln ní cíl  vedou rozmanité cesty, 
každý personalista by se však m l snažit vybrat takové, které jsou nejvhodn jší pro da-
nou organiza ní kulturu. D ležité je dát celkovým personálním innostem smysl jejich 
explicitním propojením s pot ebami ú adu a zam stnanc . 

10.1.4.2 Informa ní systém
Kvalitní výkon personálních inností bychom si st ží mohli p edstavit bez podpory 
informa ních systém . 

P ÍKLAD
Na Magistrátu m sta Olomouce máme po íta ovým programem Portál pokryty tém  všech-
ny personální innosti. V roce 2013 jsme zavedli novou aplikaci „Specifikace pracovního místa“, 
která uživatel m informa ní sít  (vedoucím pracovník m) poskytuje personifikovaný p ístup k in-
formacím, službám a aplikacím. Výhodou nov  vytvo ené aplikace „Specifikace pracovního mís-
ta” pro vedoucí pracovníky MMOl je zejména skute nost, že ke každému pracovnímu místu jsou 
navázány všechny d ležité komponenty, které vytvá ejí ucelený soubor specifikací konkrétní pracovní 
pozice. Rovn ž se pro vedoucí pracovníky poda ilo u „Specifikace pracovního místa“ v personálním 
programu vygenerovat (p edem vyplnit) ur ité základní charakteristiky pracovního místa, což jim práci 
velmi usnadnilo. 
K implementaci specifikací pracovního místa do života ú adu realizujeme interní vzd lávání 
pro všechny vedoucí pracovníky, kte í se jednak teoreticky seznámí nap . s analýzou pracovních 
míst, jejímž výstupem je „Specifikace pracovního místa”, ale také se u po íta  nau í novou apli-
kaci ovládat, v etn  generování manažerských analýz.
P i zavád ní nových aplikací nebo zm nách v personálních innostech realizujeme pro všech-
ny vedoucí pracovníky interní kurzy, na nichž každý obdrží také praktický manuál. Za prioritní 
považujeme zefektivn ní systému, usnadn ní práce a posílení osobní angažovanosti (pozitivní 
motivace pro zm ny).

10.1.4.3 Strategické dokumenty
Strategické dokumenty v oblasti ízení lidských zdroj  mají r zné názvy – nap . koncepce 
(koncepce vzd lávání a rozvoje), analýzy (analýza pracovních míst), metodiky (metodiky 
výb rových ízení), vnit ní p edpisy (vnit ní p edpis k hodnocení, odm ování, pé e 
o pracovníky, sociální politika apod.).

P ÍKLAD
Magistrát m sta Olomouce má v oblasti ízení lidských zdroj  zpracované nap . následující 
dokumenty:
a) „Analýza pracovních míst Magistrátu m sta Olomouce“, jejímž výstupem je „Specifikace 

pracovního místa“, tj. základní charakteristika pracovního místa, kvalifika ní p edpoklady po-
t ebné na daném pracovním míst , kompetence (klí ové, ídící, ostatní) i požadované úrovn  
kompetencí, rizika, léka ské hledisko a popis pracovního místa v etn  stanovení okruhu 
hlavních odpov dností, pravomocí a inností. 25) V sou asné dob  do specifikací pracovního 
místa jsou dopl ována také p ístupová práva.

b)  „Plány penzionování“ – které sestavujeme v krátkodobém i st edn dobém horizontu – slouží 
k plánování možných personálních zm n z d vodu p irozeného úbytku. Jsou cenným zdro-
jem informací i pro plánování nástupnictví na ur itých pracovních pozicích.

25) Srovnej Leštinská, Kocián, Švarcová, 2013. 

10.1 Personální práce v územní ve ejné správ
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Mnoho praktik  se p i pohovoru s uchaze em a následném výb ru spoléhá na své 
zkušenosti, pocity a tušení, což v sob  skrývá nebezpe í omylu, kterému m žeme 
p edejít informacemi zjišt nými pomocí dalších výb rových metod.

 Instruování komise
Vlastní proces realizace výb rového ízení za íná svoláním a instruováním výb rové 
komise. Komise je informována o tom, kolik se p ihlásilo uchaze  a zda všichni p ed-
ložili v termínu úplné p ihlášky.
Komise se dohodne na ur itých krocích, nap .:
• výb rová komise m že provést p edvýb r – spole n  prostuduje všechny p ed-

ložené materiály a posoudí, které uchaze e pozve do užšího výb rového ízení,
• stanovení termínu, asu a místa konání výb rového ízení, 
• zaslání pozvánek uchaze m,
• stanovení asových interval  mezi pozváním jednotlivých uchaze  (dojížd jící 

se zpravidla zvou až nakonec),
• rozhodnutí o použitých metodách výb rového ízení,
• sestavení odborných otázek pro vlastní výb rový rozhovor,
• zp sobu záv re ného vyhodnocení úsp šnosti jednotlivých uchaze  výb ro-

vého ízení apod.
Otázky pro jednotlivá výb rová ízení jsou specifické vzhledem k obsazované pracovní 

funkci. Otázky i odpov di na n  by m li formulovat lidé, kte í obsazované pra-
covní místo d v rn  znají.

Výb rová ízení mohou být také cenným rezervoárem náhrad p i obsazování 
dalších pracovních pozic v organizaci. N kterým uchaze m proto m že být polo-
žena otázka, zda by p ijali i jinou pracovní funkci (konkrétn  jakou), pokud by jim byla 
nabídnuta.

 Provedení výb rového ízení
Výb rové ízení je pro n které uchaze e prvním kontaktem s organizací. P sobí na n  
serióznost, organizovanost, náro nost i celková atmosféra výb rového ízení. K utvá ení 
dojmu napomáhá také prostorové a v cné zabezpe ení – od p ipravenosti a dobré 
grafické úrovn  veškeré dokumentace (písemných test , otázek pro písemné zpraco-
vání apod.) až po výb r prostor, kde uchaze i ekají, zpracovávají písemné doklady 
nebo p ímo vystupují p ed komisí. 

lenové výb rové komise by m li respektovat asové intervaly, které si stanovili. 
P ed zahájením výb rového ízení se dotazy ješt  konzultují a komise se dohodne, 
jakým zp sobem budou kladeny otázky. lenové výb rové komise obdrží záznamový 
formulá  v etn  vyhodnocovacího listu.

Výb rové ízení probíhá formou strukturovaného rozhovoru (interview), kdy jsou 
všem ú astník m kladeny tém  stejné otázky. Samoz ejm  mohou být kladeny 
i jiné nebo dopl ující otázky, které z pr b hu jednotlivých rozhovor  vyplynuly. Jedná 
se o nestrukturované otázky (jejich forma, obsah i postup jsou utvá eny až v pr b hu 
výb rového pohovoru). Uchaze m z interních zdroj  jsou zpravidla pokládány speci-
fi t jší otázky (odborn  t žší), jelikož znají problematiku organizace. Pro vyhodnocování 
strukturovaných otázek by m ly sloužit p edem p ipravené modelové odpov di.

„A koliv ada odborník  nebyla donedávna s validitou informací získaných rozhovo-
rem spokojena a varovala zam stnavatele p ed jejich p ílišným používáním, v sou asné 
dob  se má za to, že rozhovor m že být efektivní metodou výb ru. Z výsledk  výzkumných 
prací plyne, že validita touto formou získaných údaj  se m že pohybovat v rozmezí 0,25 
až 0,80. Strukturované rozhovory zam ené na zkušenosti, výcvik, vzd lání a zájmy ucha-
ze  poskytují výsledky s v tší validitou než nestrukturované rozhovory nebo rozhovory 

10.1 Personální práce v územní ve ejné správ
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a školského za ízení. Obvykle se p i ozna ení tohoto právního postavení omezujeme 
na zkratku „škola s právní subjektivitou“ nebo jen „právní subjekt“.

Za zam stnavatele, který je právnickou osobou, iní pot ebné projevy v le v i 
zam stnanc m vedoucí zam stnanci zam stnavatele. Jejich vymezení obsahu-
je § 11 ZP: Vedoucími zam stnanci zam stnavatele se rozum jí zam stnanci, kte í jsou 
na jednotlivých stupních ízení zam stnavatele oprávn ni stanovit a ukládat pod ízeným 
zam stnanc m pracovní úkoly, organizovat, ídit a kontrolovat jejich práci a dávat jim 
k tomu ú elu závazné pokyny.

Ve shod  s p edchozím právním stavem tak z stává jedním z velmi d ležitých 
vnit ních p edpis  školy vnit ní organiza ní p edpis (organiza ní ád), ve kterém editel 
školy jako statutární orgán zam stnavatele stanoví kompetence vedoucích zam st-
nanc  na jednotlivých stupních ízení. P ipome me, že v p ípad  škol a školských 
za ízení je editel školy jedním z vedoucích zam stnanc  (v pozici statutárního orgánu 
zam stnavatele). Zam stnavatelem však (i v i n mu) z stává právnická osoba, která 
vykonává innost školy a školského za ízení, jejímž je editelem. 

10.2.2  SYSTÉM VÝB RU ZAM STNANC  
A OBSAZOVÁNÍ FUNKCÍ VE ŠKOLSTVÍ 

Pojem závislá práce ve školství
Ustanovení § 2 ZP definuje pojem „závislá práce“. V právní teorii i praxi však bývalo 
dosavadní legální definici závislé práce vytýkáno, že neorganicky sm šuje znaky závislé 
práce s podmínkami, za kterých musí být vykonávána. Proto jedna z posledních novel 
zákoníku práce upravila legální definici závislé práce tak, že v odstavci 1 jsou vyjád eny 
znaky závislé práce a v odstavci 2 podmínky jejího výkonu:

(1)  Závislou prací je práce, která je vykonávána ve vztahu nad ízenosti zam stna-
vatele a pod ízenosti zam stnance, jménem zam stnavatele, podle pokyn  zam st-
navatele a zam stnanec ji pro zam stnavatele vykonává osobn . 

(2)  Závislá práce musí být vykonávána za mzdu, plat nebo odm nu za práci, 
na náklady a odpov dnost zam stnavatele, v pracovní dob  na pracovišti zam stna-
vatele, pop ípad  na jiném dohodnutém míst .

Legální definice závislé práce má zásadní význam pro interpretaci základních 
pracovn právních vztah  s tím, že její povaha je na izující (kogentní).

Z ejmým úmyslem zde je odlišit tuto závislou práci od práce osob samostatn  
výd le n  inných a pop ípad  od inností vykonávaných na základ  jiných než pra-
covn právních vztah . 

Základními pracovn právními vztahy jsou zákoníkem práce výslovn  uvedeny 
pracovní pom r a právní vztahy založené dohodami o pracích konaných mimo pracovní 
pom r (viz § 3 ZP). Nutnou podmínkou závislé práce je vztah nad ízenosti a pod ízenosti 
mezi zam stnavatelem a zam stnancem p i výkonu závislé práce. V souladu s usta-
noveními zákona . 435/2004 Sb., o zam stnanosti, ve zn ní pozd jších p edpis , je 
považována za závislou práci také práce zam stnanc , které zam stnavateli (škole 
nebo školskému za ízení) p id luje na základ  vzájemné smlouvy agentura práce.

Pro školskou praxi to konkrétn  znamená, že (stejn  jako za p edchozího práv-
ního stavu) není možné pro pln ní b žných úkol  školy najímat pracovníky, kte í by 
nebyli v pracovn právním vztahu bu  ke škole, nebo k agentu e práce (nep ípustnost 
tzv. „Švarc systému“). V p ípad  pedagogických pracovník  pak navíc stále z stává 
v platnosti další omezení pro p ípadné použití jiných než pracovn právních vztah . 
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Pracovní doba pedagogických pracovník
Týdenní pracovní doba je zákoníkem práce vymezena jako stanovená týdenní pracovní 
doba. Vymezení stanovené týdenní pracovní doby je významné mj. pro sjednání kratší 
pracovní doby (§ 80 ZP) a práce p es as (§ 93 ZP).

Stejn  jako v minulosti platí, že p i sjednání kratší pracovní doby p ísluší zam st-
nanci plat, který odpovídá této sjednané kratší pracovní dob  (viz § 80 ZP). Nejde sice 
o ustanovení nové, ale p ipome me, že i tato ást zákoníku práce má sv j konkrétní 
dopad do školské aplika ní praxe. 

P edevším je t eba si uv domit, že kratší týdenní pracovní doba (tedy nižší pracovní 
úvazek, jak bývá tento institut v praxi ozna ován) znamená zm nu sjednaných pra-
covních podmínek. A takováto zm na, jak vyplývá z § 40 ZP, vyžaduje dohodu obou 
smluvních stran, a to v písemné form . Není tedy možné stanovit kratší týdenní pracovní 
dobu (nižší pracovní úvazek) jednostranným jednáním zam stnavatele, nap . pouhou 
zm nou platového vým ru. Práv  tak není možné sjednat v pracovní smlouv , že bude 
délka týdenní pracovní doby (velikost pracovního úvazku) stanovována jednostrann  
zam stnavatelem podle pot eb organizace. Každý takovýto úkon by byl neplatný 
pro rozpor se zákonem a zam stnanec by m l fakticky nárok na p id lování práce 
v rozsahu plné zákonem stanovené týdenní pracovní doby.

Dále je nutno si uv domit, že sjednání kratší týdenní pracovní doby u pedago-
gického pracovníka znamená, že se tak sjednává kratší týdenní doba v obou ástech 
pracovní doby, jak je definuje § 22a odst. 1 ZPP. Podle tohoto ustanovení vykonávají 
pedagogi tí pracovníci v pracovní dob :
a) jednak p ímou pedagogickou innost
b) a jednak práce související s p ímou pedagogickou inností.

Z tohoto len ní pracovní doby pedagogického pracovníka vyplývá celá ada souvislostí:
1. Od výkonu p ímé pedagogické innosti nelze odd lit výkon prací souvisejících. 

To je d ležité zejména v p ípadech, kdy je s pedagogickým pracovníkem sjed-
nána kratší týdenní pracovní doba nebo když pedagogický pracovník vykonává 
práce na základ  nap . dohody o pracovní innosti podle § 76 ZP. asto edi-
telé škol podléhají iluzi, že v t chto p ípadech sta í sjednat a rozvrhnout pouze 
pracovní dobu odpovídající p ímé pedagogické innosti v požadovaném roz-
sahu. Tedy nap . dohoda o pracovní innosti uzav ená s u itelem základní školy 
zní pouze na požadovaných nap . 11 vyu ovacích hodin týdn . Jenže v tomto 
p ípad  je nutné zahrnout do celkové týdenní pracovní doby i práce související 
s p ímou pedagogickou inností, takže celkový rozsah týdenní pracovní doby 
není 11, ale 20 pracovních hodin týdn . Je z ejmé, že editel školy a školského 
za ízení vychází z pot eby ur itého po tu hodin p ímé pedagogické innosti, 
kterým eší neobsazený kratší pracovní úvazek. Pak je však ve vztahu k výše 
uvedenému správný jedin  takový postup, kdy vzájemný pom r požadova-
ného (nižšího) po tu hodin p ímé pedagogické innosti a celkového týdenního 
rozsahu p ímé pedagogické innosti dané právním p edpisem pro konkrétní 
pedagogickou profesi promítne stejným zp sobem i do odpovídajícího po tu 
hodin prací souvisejících s p ímou pedagogickou inností a tím i do celkové sjed-
nané týdenní pracovní doby. Uve me p íklad: jestliže pot ebuje editel základní 
školy obsadit úvazek 5 vyu ovacích hodin, je vzájemný pom r 5/22 vyjád en
íslem 0,23. Pak je celková sjednaná týdenní pracovní doba vyjád ena pom -

rem: 0,23 × 40 = 9 hodin.
2. Výše uvedené neodd litelné spojení dvou ástí pracovní doby pedagogického 

pracovníka je d ležitým argumentem pro ešení souvislostí s rozvržením pra-
covní doby (viz dále), kdy je nade vší pochybnost, že pracovní doba pedago-

10.2 Personální práce ve školství
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Jak jsme však práv  zd raznili, p espo etné hodiny nejsou prací p es as, proto se uve-
dené omezující ustanovení zákoníku práce neuplatní a na p íplatek za p espo etné 
hodiny podle § 132 ZP vzniká nárok i vedoucím pedagogickým pracovník m v etn  
editele školy.

Zd razn me tedy ješt  jednou, že za p espo etné hodiny náleží vždy p íplatek 
ve výši dvojnásobku pr m rného hodinového výd lku. To platí jak v p ípad  trvalých 
p espo etných hodin, tak i v p ípad  suplování.

Pro v tší názornost uve me modelový výpo et výše p íplatku za jednu p espo et-
nou hodinu u u itele základní školy. Dále uvedený modelový výpo et nemá v žádném 
p ípad  za cíl stanovovat postup výpo tu, který v rámci služeb škole provádí mzdová 
ú tárna. Má sloužit jen jako orienta ní p ehled pro pot eby editele školy v oblasti 
rozpo tové, pop . jako informace o p ibližné výši t chto p íplatk  pro jednotlivé peda-
gogické pracovníky.

Nejprve stanovme pr m rnou výši ceny jedné hodiny p ímé pedagogické in-
nosti u itele v rámci tzv. základního pedagogického úvazku. Vyjdeme z m sí ního 
výd lku 26 000 K  a rozsahu 22 hodin týdn  p ímé pedagogické innosti:

26 000 : 22 = 1 181,8
1 181,8 : 4,33 = 273 K

(Koeficient 4,33 je vyjád ením toho, že m síc nemá p esn  4 týdny, ale vždy o n -
kolik dn  více. K tomuto koeficientu dosp jeme následující úvahou: rok má 12 m síc  
a 52 týdn , tj. 52 : 12 = 4,33. Uvedené íslo je tedy desetinným vyjád ením po tu týdn  
v m síci.)

Nyní stanovme výši pr m rného hodinového výd lku téhož u itele. P itom postu-
pujeme podle § 351 až § 362 ZP a vycházíme tedy z uplynulého kalendá ního tvrtletí. 
Dejme tomu, že za kalendá ní tvrtletí je pr m rný po et pracovních hodin v m síci 171 
a že pr m rný m sí ní výd lek u itele ve stejném období je op t 26 000 K . Potom platí:

26 000 : 171 = 152
152 × 2 = 304 K

Vidíme tedy, že nominální vyjád ení výše p íplatku za p ímou pedagogickou innost 
vykonanou nad stanovený rozsah je velmi blízké cen  jedné hodiny p ímé pedagogické 
innosti u itele v rámci tzv. základního úvazku.

U t ch pedagogických kategorií, které mají výrazn  odlišný pom r po tu hodin 
rozsahu p ímé pedagogické innosti a celkového po tu hodin týdenní pracovní doby 
(nap . u itel mate ské školy – 31), budou ovšem tyto rozdíly v nominálních vyjád eních 
pon kud v tší. Nap íklad práv  u u itele mate ské školy s výd lkem 21 000 K  jde 
o ástky 156 K , resp. 246 K .

Vyslání pedagogického pracovníka na vícedenní mimoškolní akci
P edevším je t eba uvést, že tato situace znamená, nade vší pochybnost, vyslání za-
m stnance na pracovní cestu se všemi odpovídajícími souvislostmi.

V p ípad  vyslání zam stnanc  školy na pracovní cestu s d tmi (škola v p írod , 
výlet, lyža ský výcvik apod.) jde nejen o ešení p ímé pedagogické innosti pedagogických 
pracovník  v uvedené dob , ale všech prací, které pedagogický pracovník v pr b hu 
vícedenních akcí s d tmi vykonává. Kdybychom nechali vyslané zam stnance v b žném 
pracovn právním režimu (tedy nap . na základ  p vodní pracovní smlouvy se sjednaným 
druhem práce u itel), nepochybn  by se zam stnavatel dostal do ne ešitelné situace 
vzhledem k celkovému po tu hodin, které každý zam stnanec s d tmi za celý týden 
(a každý den) na mimoškolní akci stráví. Vzhledem k tomu, že je t eba s d tmi být doslo-
va 24 hodin denn , je nejv tší problém s dodržením povolených limit  práce p es as, 
zejména však s bezpe ností práce (délka pracovní sm ny, délka nep etržitého odpo inku 
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10.3.2 SYSTEMIZACE 
Systemizace je jedním ze základních pojm  zákona o státní služb . Má být tím nástro-
jem, který povede k racionalizaci státní správy. Pro každý služební ú ad se jí stanoví:

 po et služebních míst a služebních míst klasifikovaných podle platových t íd 
v etn  po tu služebních míst se zvláštními požadavky,

 objem prost edk  na platy státních zam stnanc .

Na základ  systemizace služebních míst je služebním orgánem zpracována 
organiza ní struktura služebního ú adu. 

Podle na ízení vlády . 92/2015 Sb., o pravidlech pro organizaci služebního ú adu, 
se služební ú ad m že d lit na sekce, odbory a odd lení. Odd lení má alespo  ty i 
systemizovaná místa, odbor má mít alespo  deset systemizovaných míst v etn  dvou 
p edstavených – vedoucích odd lení. Sekce m že být z ízena tehdy, pokud je tvo ena 
alespo  sedmat iceti systemizovanými místy a dv ma systemizovanými místy dvou 
editel  odbor  (p íp. jednoho editele odboru a jednoho vedoucího odd lení pod í-

zeného p ímo editeli sekce nebo nám stkovi pov eného ízením sekce).
Návrh systemizace zpracuje Ministerstvo vnitra v dohod  s Ministerstvem financí 

na základ  návrh  jednotlivých služebních ú ad .
Systemizace se provádí jednou ro n  a musí být dokon ena do konce p íslušného 

kalendá ního roku. S jejími zm nami v pr b hu roku by m lo docházet jen zcela 
výjime n . Ke zm n  systemizace, která by vedla ke zm n  v objemu finan ních 
prost edk  na platy, po tu systemizovaných míst nebo výrazným zm nám platových 
t íd v pr b hu roku, m že dojít prakticky jen p i zm n  p sobnosti správního ú adu. 

10.3.3 VÝB ROVÉ ÍZENÍ A OBSAZENÍ SLUŽEBNÍHO MÍSTA 
Existuje-li na základ  provedené systemizace služební místo, m že být obsazeno 
konkrétním uchaze em. 

Jestliže v soukromém sektoru je obvyklé, nikoliv však nutné, že se volné místo 
obsazuje na základ  výb rového ízení, tak podle služebního zákona se jedná o po-
vinnost. Výb rové ízení a ostatn  celý proces p ijímání do služebního pom ru je velmi 
formální, což není až tak s podivem, vezmeme-li v úvahu, že se tak d je ve správním 
ízení. Z obligatorního požadavku na výb rové ízení však existují výjimky. Konkrétn  se 

jedná o p ípady p eložení, p evedení na jiné služební místo, vyslání k výkonu zahrani ní 
služby a za azení po jeho ukon ení, za azení na p vodní služební místo, obsazení jiným 
státním ú edníkem ze stejného služebního ú adu za azeného ve stejném služebním 
oboru se stejnou platovou t ídou nebo na základ  jiného zákona. 

Výb rové ízení se vyhlašuje na ú ední desce služebního ú adu a v informa ním systému 
o státní služb  a oznámení o vyhlášení výb rového ízení musí obsahovat údaje o
a) p edpokladech a požadavcích na žadatele, 
b) služebním míst , které má být na základ  výb rového ízení obsazeno,
c) oboru služby, jehož se výb rové ízení týká,
d) tom, zda se jedná o obsazení služebního místa, na n mž je služba vykonávána 

ve služebním pom ru na dobu neur itou nebo na dobu ur itou, v p ípad  slu-
žebního pom ru na dobu ur itou též dobu jeho trvání,

e) tom, zda je na obsazovaném služebním míst  vyžadována zp sobilost sezna-
movat se s utajovanými informacemi podle zákona . 412/2005 Sb., o ochran  
utajovaných informací a o bezpe nostní zp sobilosti, ve zn ní pozd jších p ed-
pis ,

f) za azení do platové t ídy, 

§ 17 ZSS

§ 18 ZSS

§ 24 ZSS

10.3 Zákon o státní služb  - základní exkurs
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dar  poskytovaných služebním orgánem. Jako explicitní povinnost se stanovuje výkon 
služby v r zných komisích a dalších orgánech z izovaných služebním orgánem. P ed-
staveným pak stanovuje další povinnosti, které souvisí s jeho manažerskou rolí, jako 
je nap . ídit a kontrolovat výkon služby. Není bez zajímavosti, že zákonodárce jako 
jednu z t chto povinností zakotvil dodržování pravidel slušnosti. 

Jako základní právo státního zam stnance i p ímo zásadu, jíž se má služební 
orgán ídit, stanovuje zákon o státní služb  poskytování podpory p i výkonu služby. Jist  
to však neznamená krytí protiprávního i jinak nevhodného chování. S touto zásadou 
bezprost edn  souvisí základní právo zam stnance v jejich taxativním vý tu – právo 
na vytvá ení podmínek pro ádný výkon služby. Z dalších práv ješt  zmi me právo 
odmítnout vy izovat služební úkol, který nepat í do zam stnancova oboru služby, 
a právo odmítnout splnit služební úkol, který má podle p íslušných p edpis  konat 
osobn  nad ízený.

Posledn  uvedené právo bezprost edn  souvisí s možností p edstavených ukládat 
p íkazem služební úkoly. Pakliže by zam stnanec m l za to, že p íkaz je v rozporu 
s právním p edpisem nebo služebním p edpisem, je povinen na to bezprost edn  
upozornit nad ízeného p edstaveného. Nedojde-li k náprav , je státní zam stnanec 
povinen na tento rozpor upozornit písemn . Trvá-li nad ízený p edstavený i p es 
písemné upozorn ní na spln ní p íkazu, je povinen tento p íkaz vydat státnímu za-
m stnanci písemn . Písemné upozorn ní a písemný p íkaz se založí do osobního 
spisu státního zam stnance.

10.3.7 OMEZENÍ PRÁV ZAM STNANC
Vedle práv a povinností zákon stanovuje také omezení n kterých práv státních za-
m stnanc . 

P edstaveným se p edevším stanovuje zákaz vykonávat jakoukoliv funkci v po-
litické stran  nebo politickém hnutí. Tento zákaz je vyjád ením zám ru zákonodárce 
depolitizovat státní správu, je absolutní a nelze z n j ud lit žádnou výjimku. Dalším 
omezením je zákaz lenství v ídících nebo kontrolních orgánech obchodních spo-
le ností, vyjma p ípadu, kdy by byl státní zam stnanec do takového orgánu vyslán 
služebním orgánem. Nesmí však za to pobírat odm nu a bez souhlasu služebního 
orgánu nem že ani podnikat. Povolení vydává služební orgán ve správním ízení. Po-
dobn  jako u úpravy v zákoníku práce se tento zákaz nevztahuje na innost v deckou, 
um leckou, pedagogickou, publicistickou, literární nebo na innost znalce i tlumo níka. 
Povolení není t eba ani k innosti v poradních orgánech vlády nebo správních ú ad  
a na správu vlastního majetku. P edstavený má dále zakázáno stávkovat a své 
p ípadné požadavky má ešit ve smír ím ízení. 

A kone n  mohou být v rámci systemizace stanovena místa, na která lze sjednat 
nebo stanovit zákaz konkurence . Zákaz konkurence m že být stanoven maximáln  na 
dobu 6 m síc  po skon ení služebního pom ru. Za tu dobu náleží pen žité vyrovnání 
ve výši pr m rného výd lku.

Za p íkladný výkon služby m že být zam stnanec ocen n písemnou pochvalou 
nebo v cným darem, kdy hodnota v cného daru nesmí v kalendá ním roce p ekro-
it 5 000 K . Vedle toho m že být státnímu zam stnanci poskytnuta pen žitá odm na 

ze zákonem p esn  vymezených d vod  (nap . významný skutek s projevem osobní 
odvahy nebo životní i pracovní jubilea). Na tyto odm ny se shora uvedený limit ne-
vztahuje.

§ 79 ZSS

§ 80 ZSS

§ 81 ZSS

§ 82 ZSS

§ 83 ZSS

§ 86 ZSS
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10.3.12 HODNOCENÍ ZAM STNANCE 
Každý státní zam stnanec podléhá služebnímu hodnocení, které se provádí jednou 
ro n  v prvním tvrtletí kalendá ního roku za uplynulý kalendá ní rok. Obsahuje-li 
služební hodnocení státního zam stnance záv r o tom, že ve služb  dosahoval ne-
vyhovujících výsledk , další služební hodnocení se provede po uplynutí 6 m síc  ode 
dne seznámení státního zam stnance s jeho hodnocením. Pakliže by se nevyhovující 
služební hodnocení opakovalo, vedlo by to ke skon ení služebního pom ru.

Zákon stanovuje konkrétní hlediska hodnocení, kterými jsou: 
a) znalosti a dovednosti,
b) výkon služby z hlediska správnosti, rychlosti a samostatnosti v souladu se stano-

venými individuálními cíli,
c) dodržování služební kázn ,
d) výsledky vzd lávání.

Služební hodnocení, krom  stanovení individuálních cíl  pro rozvoj zam stnance, musí 
obsahovat také záv r o tom, zda státní zam stnanec dosahoval ve služb
a) vynikajících výsledk ,
b) dobrých výsledk ,
c) dosta ujících výsledk , nebo
d) nevyhovujících výsledk .

Záv ry hodnocení mají p ímý vliv také na p iznání osobního p íplatku a rovn ž 
na jeho výši. Samostatn  není p ezkoumatelné a zam stnanci se vydá stejnopis 
služebního hodnocení.

10.3.13 ODM OVÁNÍ STÁTNÍCH ZAM STNANC  
Odm ování se ídí, až na n kolik výjimek, zákoníkem práce. P ipome me si, že se 
plat stanoví rozhodnutím, proti kterému se zam stnanec m že odvolat.

 K n kterým konkrétním ustanovením:
• v platu p edstaveného, který je služebním orgánem nebo vedoucím zastupitel-

ského ú adu, je již p ihlédnuto k veškeré práci p es as, 
• osobní p íplatek je závislý na služebním hodnocení,
• služební zákon rozši uje možnost ud lit odm nu nejen za spln ní mimo ádného 

nebo zvláš  významného úkolu, ale i za dobrovolné p evzetí služebních úkol  za 
nep ítomného zam stnance (což nelze zam ovat za standardní zastupování 
p edstaveného za dobu delší 4 týdn ),

• celkový úhrn odm n vyplacených státnímu zam stnanci za kalendá ní rok iní 
nejvýše 25 % z ro ního úhrnu nejvyššího platového tarifu a nejvýše p ípustného 
osobního p íplatku v p íslušné platové t íd  a v p ípad  p edstaveného též p í-
platku za vedení, který mu lze jako nejvýše p ípustný p iznat.

10.3.14 P ECHODNÉ OBDOBÍ 
Zákon nabyl ú innosti k 1. lednu 2015, ale n která ustanovení byla ú inná již dnem 
vyhlášení. Bylo nutné, aby k p echodu do nových podmínek došlo plynule a postupn . 
Vedoucí služebních ú ad  vstoupili do státní služby jako první, p i emž m li složit slu-
žební slib do 60 dn  ode dne ú innosti zákona. Ke dni 1. ervence 2015 pak vstoupili 
do státní služby ostatní p edstavení. Na všechna místa p edstavených bude vypsáno 
výb rové ízení. Do konce roku vstoupili do služebního pom ru také ostatní státní 

§ 155 až § 156 ZSS

§ 144 až § 152 ZSS

10.3 Zákon o státní služb  - základní exkurs



Nařízení vlády

nařízení vlády č. 62/1994 Sb., o poskytování náhrad některých výdajů zaměstnancům rozpočtových 
a příspěvkových organizací s pravidelným pracovištěm v zahraničí

nařízení vlády č. 101/2005 Sb., o podrobnějších požadavcích 
na pracoviště a pracovní prostředí

nařízení vlády č. 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců 
ve veřejných službách a správě

nařízení vlády č. 567/2006 Sb., o minimální mzdě, o nejnižších úrovních zaručené mzdy, 
o vymezení ztíženého pracovního prostředí a o výši příplatku ke mzdě za práci 
ve ztíženém pracovním prostředí

nařízení vlády č. 589/2006 Sb., kterým se stanoví odchylná úprava pracovní doby 
a doby odpočinku zaměstnanců v dopravě

nařízení vlády č. 590/2006 Sb., kterým se stanoví okruh a rozsah 
jiných důležitých osobních překážek v práci

nařízení vlády č. 595/2006 Sb., o způsobu výpočtu základní částky, 
která nesmí být sražena povinnému z měsíční mzdy při výkonu rozhodnutí, 
a o stanovení částky, nad kterou je mzda postižitelná srážkami bez omezení 
(nařízení o nezabavitelných částkách)

nařízení vlády č. 361/2007 Sb., kterým se stanoví podmínky ochrany zdraví při práci
nařízení vlády č. 201/2010 Sb., o způsobu evidence úrazů, hlášení a zasílání záznamu o úrazu
nařízení vlády č. 222/2010 Sb., o katalogu prací ve veřejných službách a správě
nařízení vlády č. 227/2010 Sb., o odchylné úpravě pracovního poměru zaměstnanců s pravidelným 

pracovištěm v zahraničí

nařízení vlády č. 222/2011 Sb., o zavedení letního času v letech 2012 až 2016

Vyhlášky

vyhláška č. 125/1993 Sb., kterou se stanoví podmínky a sazby zákonného pojištění 
odpovědnosti zaměstnavatele za škodu při pracovním úrazu nebo nemoci z povolání

vyhláška č. 114/2002 Sb., o fondu kulturních a sociálních potřeb
vyhláška č. 277/2004 Sb., o stanovení zdravotní způsobilosti k řízení motorových vozidel, zdravot-

ní způsobilosti k řízení motorových vozidel s podmínkou a náležitosti lékařského potvrzení 
osvědčujícího zdravotní důvody, pro něž se za jízdy nelze na sedadle 
motorového vozidla připoutat bezpečnostním pásem (vyhláška o zdravotní způsobilosti 
k řízení motorových vozidel)

vyhláška č. 518/2004 Sb., kterou se provádí zákon č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti
vyhláška č. 600/2006 Sb., o stanovení tropických nebo jinak zdravotně obtížných oblastí 

pro účely dodatkové dovolené
vyhláška č. 79/2013 Sb., o provedení některých ustanovení zákona č. 373/2011 Sb., 

o specifi ckých zdravotních službách, (vyhláška o pracovnělékařských službách 
a některých druzích posudkové péče)

vyhláška č. 244/2015 Sb., o výši všeobecného vyměřovacího základu za rok 2014, přepočítacího 
koefi cientu pro úpravu všeobecného vyměřovacího základu za rok 2014, redukčních hranic 
pro stanovení výpočtového základu pro rok 2016 a základní výměry důchodu stanovené pro 
rok 2016 a o zvýšení důchodů v roce 2016

vyhláška č. 309/2015 Sb., o stanovení výše základních sazeb zahraničního stravného pro rok 2016
vyhláška č. 385/2015 Sb., o změně sazby základní náhrady za používání silničních motorových 

vozidel a stravného a o stanovení průměrné ceny pohonných hmot pro účely poskytování 
cestovních náhrad

! Nezapomeňte sledovat změny a novelizace právních předpisů !
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