
9. aktualizované vydání

2019

•  Ochrana soukromí a osobních 
údajů uchazečů o zaměstnání 
a zaměstnanců (GDPR)

•  Vedení personální agendy, 
ochrana osobních údajů

•  Odměňování zaměstnanců 
pro personalisty

• Zaměstnanecké výhody (benefity)

•  Bezpečnost a ochrana zdraví 
při práci v personalistice

• Vztahy k orgánům a institucím

•  Zaměstnavatel a odborová 
organizace, rada zaměstnanců 
a zástupce pro oblast BOZP

•  Odlišnosti v personální práci 
v nepodnikatelské sféře

JUDr. Dominik Brůha, Ph.D., JUDr. Petr Bukovjan, Ing. Helena Čornejová, 

Mgr. Aleš Kalvoda, PhDr. Vlasta Leštinská, Mgr. Tomáš Liškutín, Mgr. Petr Pelech, 

Mgr. Dana Roučková, Mgr. Zdeněk Schmied, Bc. Zdeněk Šenk, 

PhDr. Mgr. Jiří Valenta

personalisty

EDICE PRÁCE | MZDY | POJIŠTĚNÍ



Přehled předpisů z pracovněprávní a mzdové oblasti, 
které by měl personalista znát nebo o nich mít přehled

(stav k 1. únoru 2019)

Obecné (ve znění pozdějších přepisů)

zákon č. 2/1991 Sb., o kolektivním vyjednávání 
zákon č. 455/1991 Sb., o živnostenském podnikání (živnostenský zákon)
zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů
zákon č. 118/2000 Sb., o ochraně zaměstnanců při platební neschopnosti zaměstnavatele a o změně některých 

zákonů 
zákon č. 245/2000 Sb., o státních svátcích, o ostatních svátcích, o významných dnech a o dnech pracovního klidu
zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce
zákon č. 309/2006 Sb., kterým se upravují další požadavky bezpečnosti a ochrany zdraví při práci v pracovněpráv-

ních vztazích a o zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při činnosti nebo poskytování služeb mimo pracov-
něprávní vztahy (zákon o zajištění dalších podmínek bezpečnosti a ochrany zdraví při práci)

zákon č. 198/2009 Sb., o rovném zacházení a o právních prostředcích ochrany před diskriminací a o změně někte-
rých zákonů (antidiskriminační zákon)

zákon č. 373/2011 Sb., o specifi ckých zdravotních službách
zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník
zákon č. 234/2014 Sb., o státní službě
zákon č. 65/2017 Sb., o ochraně zdraví před škodlivými účinky návykových látek

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

nařízení vlády č. 290/1995 Sb., kterým se stanoví seznam nemocí z povolání
nařízení vlády č. 495/2001 Sb., kterým se stanoví rozsah a bližší podmínky poskytování osobních ochranných 

pracovních prostředků, mycích, čisticích a dezinfekčních prostředků
nařízení vlády č. 101/2005 Sb., o podrobnějších požadavcích na pracoviště a pracovní prostředí
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. 182/2007 Sb., o odchylné úpravě pracovní doby a doby odpočinku členů jednotky hasičského 
záchranného sboru podniku

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. 276/2015 Sb., o odškodňování bolesti a ztížení společenského uplatnění způsobené pracovním 

úrazem nebo nemocí z povolání
nařízení vlády č. 363/2016 Sb., o zavedení letního času v letech 2017 až 2021
nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě

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, zdravotní 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 zdra-
votní způsobilosti k řízení motorových vozidel)

pokračování na třetí straně obálky 



Jednotlivé kapitoly zpracovali:Jednotlivé kapitoly zpracovali:
Mgr. Tomáš Liškutín kapitola 1
JUDr. Dominik Br ha, Ph.D., JUDr. Petr Bukovjan kapitola 2
Mgr. Dana Rou ková kapitola 3
Mgr. Zden k Schmied kapitola 3.7
Ing. Helena ornejová, Mgr. Petr Pelech kapitola 4
Bc. Zden k Šenk kapitola 5
JUDr. Dominik Br ha, Ph.D., JUDr. Petr Bukovjan kapitola 6, 7
PhDr. Vlasta Leštinská kapitola 8.1
PhDr. Mgr. Ji í Valenta kapitola 8.2
Mgr. Aleš Kalvoda kapitola 8.3

© JUDr. Dominik Br ha, Ph.D., JUDr. Petr Bukovjan, Ing. Helena ornejová, 
Mgr. Aleš Kalvoda, PhDr. Vlasta Leštinská, Mgr. Tomáš Liškutín, Mgr. Petr Pelech, 
Mgr. Dana Rou ková, Mgr. Zden k Schmied, Bc. Zden k Šenk, 
PhDr. Mgr. Ji í Valenta, 2019

Fotografie na obálce © shutterstock.com
Ilustrace © shutterstock.com
© Nakladatelství ANAG, 2019
ISBN 978-80-7554-201-4

Případné zásadní legislativní změny, k nimž dojde v období mezi jednotlivými vydáními, 
budou ošetřeny formou vkládané aktualizace, která bude po dobu prodejnosti publikace 
volně ke stažení na www.anag.cz. Nutnost aktualizace posuzuje na základě legislativních 
změn výhradně autor ve spolupráci s nakladatelstvím. 
Aktualizace však v žádném případě nemohou nahradit nová vydání knihy.

Aktualizaci zašleme zdarma na vyžádání
anag@anag.cz, tel.: 585 757 411



3

OBSAH

1. OCHRANA SOUKROMÍ A OSOBNÍCH ÚDAJ  UCHAZE  O ZAM STNÁNÍ 
A ZAM STNANC  (GDPR) ...................................................................................................11

1.1 IMPLEMENTACE NA ÍZENÍ GDPR U ZAM STNAVATEL  ......................................................................12
1.1.1 Rozsah p sobnosti na ízení GDPR............................................................................................12
1.1.2 Podstata na ízení GDPR .............................................................................................................12
1.1.3 Odpov dnost zam stnavatele za implementaci na ízení GDPR ...........................................13
1.1.4 Vyhodnocení dosavadního stavu zpracování a zabezpe ení osobních údaj  

u zam stnavatele (GAP analýza) ..............................................................................................14
1.1.4.1 Ú elové omezení zpracování osobních údaj  ........................................................14
1.1.4.2 Minimalizace osobních údaj  ...................................................................................15
1.1.4.3 P esnost osobních údaj  ...........................................................................................15
1.1.4.4 asové limity uložení osobních údaj  ......................................................................15
1.1.4.5 Zákonnost, korektnost a transparentnost zpracování osobních údaj  ................16
1.1.4.6 Integrita a d v rnost osobních údaj  ......................................................................16

1.1.5 Vyhodnocení legitimního d vodu pro zpracování osobních údaj  .......................................17
1.1.6 Vyhodnocení GAP analýzy .........................................................................................................17
1.1.7 Implementace na ízení GDPR u zam stnavatel  po vyhodnocení GAP analýzy .................18
1.1.8 Záznamy zam stnavatele o innostech zpracování osobních údaj  ...................................18
1.1.9 Pov enec pro ochranu osobních údaj  ..................................................................................21
1.1.10 Zabezpe ení zpracovávaných osobních údaj  u zam stnavatele ......................................23
1.1.11 Bezpe nostní incident u zam stnavatele ................................................................................24
1.1.12 Smlouvy se zpracovateli osobních údaj  ................................................................................25
1.1.13 Záv re ná doporu ení k procesu implementace na ízení GDPR ........................................26

1.2 OCHRANA SOUKROMÍ A OSOBNÍCH ÚDAJ  UCHAZE  O ZAM STNÁNÍ ..................................... 27
1.2.1. Prvotní informace o uchaze i o zam stnání ........................................................................... 27
1.2.2 Životopisy uchaze  o zam stnání a jejich zpracování ........................................................28
1.2.3 Archivace životopis  uchaze  o zam stnání .......................................................................29
1.2.4 Poznámka k nevyžádaným životopis m .................................................................................29
1.2.5 Profily na osobních i profesních sociálních sítích ....................................................................29
1.2.6 Osobní dotazníky ........................................................................................................................31
1.2.7 Vyžadování výpis  z rejst íku trest  ..........................................................................................31
1.2.8 Vyžadování informací o zdravotním stavu ..............................................................................32
1.2.9 Kopírování doklad  obsahujících osobní údaje .....................................................................32

1.3 OCHRANA SOUKROMÍ A OSOBNÍCH ÚDAJ  ZAM STNANC  .........................................................33
1.3.1 Vedení personální a mzdové agendy .....................................................................................33
1.3.2 Spolupráce zam stnavatele s externí mzdovou ú etní .........................................................35
1.3.3 Osobní spisy zam stnanc  ......................................................................................................38
1.3.4 Vizitky, visa ky a tabulky s osobními údaji zam stnanc  .....................................................39
1.3.5 Webové stránky zam stnavatele s osobními údaji zam stnanc  .......................................40
1.3.6 Potvrzení pro zam stnance žádající spot ebitelské nebo hypote ní úv ry ..........................41
1.3.7 Rozsah a doba zpracování osobních údaj  odcházejících zam stnanc  ..........................42
1.3.8 Dotazy zam stnavatel , u kterých se odchozí zam stnanec uchází 

o nové zam stnání ....................................................................................................................44

1.4 MONITOROVÁNÍ ZAM STNANC  ........................................................................................................45
1.4.1 Ochrana majetkových zájm  monitorujícího zam stnavatele ..............................................46
1.4.2 Ochrana osobnostních práv monitorovaného zam stnance ...............................................46
1.4.3 Základní povinnosti monitorujícího zam stnavatele ............................................................. 47
1.4.4 Monitorování e-mailové komunikace ......................................................................................48
1.4.5 Monitorování komunika ních aplikací .....................................................................................49
1.4.6 Monitorování webu ...................................................................................................................49

Obsah



4

1.4.7 Lokaliza ní GPS aplikace ...........................................................................................................50
1.4.8 Kamerové systémy .....................................................................................................................51
1.4.9 Ukládání monitorovaných osobních údaj  zam stnanc  ....................................................52
1.4.10 Zpracování osobních údaj  p i monitorování kamerami ve služebních automobilech.....54

1.5 ŽÁDOSTI ZAM STNANC  OHLEDN  JEJICH PRÁV PODLE NA ÍZENÍ GDPR ......................................55
1.5.1 Právo zam stnanc  na p ístup k osobním údaj m ...............................................................55
1.5.2 Kopie osobního spisu zam stnance .......................................................................................56
1.5.3 Právo zam stnanc  na opravu osobních údaj  .................................................................... 57
1.5.4 Právo zam stnanc  na výmaz osobních údaj  (právo být zapomenut) ............................. 57
1.5.5 Právo zam stnanc  na omezení zpracování osobních údaj  .............................................58
1.5.6 Oznamovací povinnost zam stnavatele v souvislosti s opravou, 

výmazem nebo omezením zpracování osobních údaj  .......................................................59
1.5.7 Právo zam stnanc  vznést námitku proti zpracování osobních údaj  ...............................59
1.5.8 Postup a lh ty p i vy izování žádostí a námitek zam stnanc  .............................................60

1.6 NÁPRAVNÁ OPAT ENÍ NESANK NÍHO CHARAKTERU A SANKCE ......................................................61

2. VEDENÍ PERSONÁLNÍ AGENDY, OCHRANA OSOBNÍCH ÚDAJ  ......................................................63

Slovní ek ke kapitolám 2, 6 a 7 ......................................................................................................................64

2.1 PRACOVN PRÁVNÍ VZTAHY .................................................................................................................. 70

2.2 PRACOVNÍ POM R ..................................................................................................................................71
2.2.1 Výb r nového zam stnance ......................................................................................................71
2.2.2 P edsmluvní fáze ....................................................................................................................... 72
2.2.3 Vznik pracovního pom ru ......................................................................................................... 79
2.2.4 Informace o obsahu pracovního pom ru  .............................................................................. 87
2.2.5 Ohlašovací povinnost zam stnavatele ...................................................................................88
2.2.6 Zm ny pracovního pom ru ......................................................................................................89
2.2.7 Pracovní doba  ............................................................................................................................91
2.2.8 P ekážky v práci .........................................................................................................................98
2.2.9 Dovolená .................................................................................................................................. 100
2.2.10 Kontrola dodržování režimu do asn  práce neschopného zam stnance ....................... 104
2.2.11 Skon ení pracovního pom ru ................................................................................................ 105
2.2.12 innosti zam stnavatele p i skon ení pracovního pom ru ................................................. 113
2.2.13 Osobní spis zam stnance ....................................................................................................... 115

2.3 ZAM STNÁVÁNÍ NA ZÁKLAD  DOHOD O PRACÍCH KONANÝCH MIMO PRACOVNÍ POM R ........ 117
2.3.1 Dohoda o pracovní innosti ..................................................................................................... 117
2.3.2 Dohoda o provedení práce ..................................................................................................... 118
2.3.3  Spole ná pravidla ..................................................................................................................... 118

3. ODM OVÁNÍ ZAM STNANC  PRO PERSONALISTY ..................................................................... 121

Slovní ek ......................................................................................................................................................... 122

Použité zkratky  .............................................................................................................................................. 124

3.1 MZDA, PLAT A ODM NA Z DOHOD ................................................................................................... 125

3.2 MZDA  .................................................................................................................................................. 126
3.2.1 Zp soby utvá ení mezd .......................................................................................................... 126
3.2.2 Spole né zásady pro sjednávání a ur ování mezd ............................................................. 128
3.2.3 Mzdový systém ........................................................................................................................ 129

3.2.3.1 Tarifní soustava ........................................................................................................ 129
3.2.3.2 P íplatky ke mzd  .................................................................................................... 130
3.2.3.3 Mzdové formy .......................................................................................................... 132

3.2.4 Naturální mzda ........................................................................................................................ 134
3.2.5 Mzda p i uplatn ní konta pracovní doby .............................................................................. 135

Obsah



5

3.3 PLAT  ..................................................................................................................................................... 135
3.3.1 Platový tarif  .............................................................................................................................. 136

3.3.1.1 Platová t ída ............................................................................................................. 136
3.3.1.2 Platový stupe  ...........................................................................................................137
3.3.1.3 Stupnice platových tarif  ......................................................................................... 139
3.3.1.4 Zvláštní zp sob ur ení platového tarifu ................................................................ 140

3.3.2 P íplatek za vedení .................................................................................................................. 140
3.3.3 P íplatek za no ní práci ............................................................................................................ 141
3.3.4 P íplatek za práci v sobotu a v ned li ..................................................................................... 141
3.3.5 Plat nebo náhradní volno za práci p es as .......................................................................... 142
3.3.6 P íplatek za práci ve ztíženém pracovním prost edí  ........................................................... 143
3.3.7 Zvláštní p íplatek  ..................................................................................................................... 143
3.3.8 P íplatek za rozd lenou sm nu  ............................................................................................ 144
3.3.9 Osobní p íplatek ...................................................................................................................... 144
3.3.10 P íplatek za p ímou pedagogickou innost nad stanovený rozsah ................................... 145
3.3.11 Specializa ní p íplatek pedagogického pracovníka ............................................................ 145
3.3.12 Odm na ................................................................................................................................... 146
3.3.13 Cílová odm na......................................................................................................................... 146
3.3.14 Plat nebo náhradní volno za práci ve svátek .........................................................................147
3.3.15 Platový vým r ............................................................................................................................147
3.3.16  Odm ování státních zam stnanc ...................................................................................... 148

3.4 SPOLE NÁ USTANOVENÍ PRO MZDU A PLAT .................................................................................... 149
3.4.1 Princip stejné odm ny za stejnou práci a stejné odm ny za práci stejné hodnoty  ......... 149
3.4.2 Minimální mzda ....................................................................................................................... 150
3.4.3 Nejnižší úrove  zaru ené mzdy ............................................................................................. 150
3.4.4 Splatnost, výplata a srážky ze mzdy a platu .......................................................................... 151

3.4.4.1 Splatnost ................................................................................................................... 152
3.4.4.2 Výplata mzdy a platu .............................................................................................. 152
3.4.4.3 Srážky ze mzdy a platu ........................................................................................... 153
3.4.4.4  Omezení práva disponovat s odm nou za práci 

v n kterých dalších p ípadech ............................................................................... 154

3.5 ODM NA Z DOHOD  ........................................................................................................................... 155

3.6 ODM NA ZA PRACOVNÍ POHOTOVOST ............................................................................................ 156

3.7  NÁHRADA MZDY, PLATU NEBO ODM NY Z DOHOD O PRACÍCH KONANÝCH 
MIMO PRACOVNÍ POM R P I DO ASNÉ PRACOVNÍ NESCHOPNOSTI 
NEBO KARANTÉN  PODLE ZÁKONÍKU PRÁCE ................................................................................... 156
3.7.1 Podmínky práva na náhradu mzdy a na její poskytování .................................................... 161
3.7.2 Výše náhrady mzdy (základní, zvýšená a snížená na polovinu) ........................................ 164
3.7.3 Splatnost a výplata náhrady mzdy ........................................................................................ 168
3.7.4  Kontrola dodržování režimu do asn  práce neschopného pojišt nce 

a možnost postihu zam stnance zam stnavatelem........................................................... 169

4. ZAM STNANECKÉ VÝHODY (BENEFITY) ..........................................................................................173

Použité zkratky  ...............................................................................................................................................174

4.1  ZAM STNANECKÉ VÝHODY .................................................................................................................175
4.1.1 Zam stnanecké výhody – základní informace a trendy ......................................................175
4.1.2  Financování a da ový režim zam stnaneckých výhod u zam stnavatel  

v podnikatelské sfé e............................................................................................................... 182
4.1.3  Odvod pojistného .................................................................................................................... 183
4.1.4 Tvorba a erpání sociálního fondu ........................................................................................ 184

4.2  VYBRANÉ BENEFITY A JEJICH POSUZOVÁNÍ Z HLEDISKA DANÍ Z P ÍJM  A POJISTNÉHO  ............ 188
4.2.1  Rozvoj a vzd lávání zam stnanc  ........................................................................................ 188

Obsah



6

4.2.1.1  Vzd lávání zam stnanc  v souvislosti s p edm tem 
innosti zam stnavatele ......................................................................................... 189

4.2.1.2 Vzd lávání zam stnanc  nesouvisející s podnikáním
(p edm tem innosti) zam stnavatele .................................................................. 190

4.2.2 PÉ E O ZDRAVÍ .......................................................................................................................... 191
4.2.2.1 Pé e o zdraví formou nepen žních pln ní ........................................................... 192
4.2.2.2 Pé e o zdraví formou pen žních p ísp vk  .......................................................... 193

4.2.3  POJIŠT NÍ A JINÉ FINAN NÍ BENEFITY ..................................................................................... 194
4.2.3.1 P ísp vek na penzijní p ipojišt ní se státním p ísp vkem, 

dopl kové penzijní spo ení a soukromé životní pojišt ní .................................... 194
4.2.3.2 P ísp vky na jiné formy soukromého pojišt ní (p ipojišt ní) ................................197

4.2.4  REKREACE, SPORT, KULTURA ................................................................................................... 198
4.2.4.1 P ísp vky na využívání kulturních, rekrea ních a t lovýchovných za ízení ........ 198
4.2.4.2 Kulturní a sportovní akce ........................................................................................ 199

4.2.5 STRAVOVÁNÍ ZAM STNANC  ................................................................................................ 201
4.2.5.1 Provoz vlastního stravovacího za ízení 

a nepen žitý p ísp vek na závodní stravování  ...................................................202
4.2.5.2 Pen žní p ísp vek na stravování ...........................................................................203
4.2.5.3 Zvýhodn né závodní stravování zam stnanc  v dob  erpání dovolené 

a po dobu jejich do asné pracovní neschopnosti  ..............................................204
4.2.6  DOPRAVA ZAM STNANC  DO A ZE ZAM STNÁNÍ ..............................................................204

4.2.6.1  Doprava zam stnanc  do a ze zam stnání zajiš ovaná zam stnavatelem  ..204
4.2.6.2  Pen žní p ísp vky na dopravu zam stnanc  do a ze zam stnání  ..................205

4.2.7  BENEFITY KE SLA OVÁNÍ PROFESNÍHO A RODINNÉHO ŽIVOTA ...........................................205
4.2.7.1  Provoz vlastního p edškolního za ízení, resp. p ísp vky 

na provoz za ízení zajiš ovaných jinými subjekty .................................................205
4.2.7.2 Pen žní p ísp vky na hlídání d tí  .........................................................................206
4.2.7.3  Pé e o jiné osoby, jimž je zam stnanec povinován svojí pé í ...........................207

4.2.8 BYDLENÍ .....................................................................................................................................207
4.2.8.1 P ísp vky na p echodné ubytování mimo trvalé bydlišt  zam stnance  ..........207
4.2.8.2 P ísp vky na bydlení zam stnanc  .......................................................................208

4.2.9 VYUŽÍVÁNÍ DOPRAVNÍCH PROST EDK  ZAM STNAVATELE
I PRO SOUKROMÉ Ú ELY ZAM STNANC  .............................................................................208
4.2.9.1 Bezplatné využívání motorového vozidla pro služební i soukromé ú ely..........208
4.2.9.2 Úhrada náklad  spojených s erpáním pohonných hmot na ú et 

zam stnavatele u vozidel používaných zam stnancem 
ke služebním i soukromým ú el m .......................................................................209

4.2.10 PRODEJ VÝROBK  A SLUŽEB ................................................................................................... 210
4.2.10.1 Prodej výrobk  a služeb zam stnanc m za nižší než obvyklé ceny ................. 210
4.2.10.2 Poskytování zlevn ných nebo bezplatných jízdenek zam stnanc m 

a jejich rodinným p íslušník m zam stnavatelem provozujícím 
ve ejnou dopravu .................................................................................................... 210

4.2.11  ODSTUPNÉ, DOVOLENÁ ............................................................................................................ 211
4.2.11.1 Odstupné p i skon ení pracovního pom ru nad rámec minima 

v zákoníku práce  ..................................................................................................... 211
4.2.11.2 Dovolená nad rámec základní vým ry  ................................................................. 211
4.2.11.3 Finan ní kompenzace p íjmu za první 3 dny pracovní neschopnosti 

zam stnance ............................................................................................................ 211
4.2.11.4 Náhrada mzdy nad rámec zákona poskytovaná zam stnavatelem 

svým zam stnanc m v dob  jejich pracovní neschopnosti  .............................. 212
4.2.12  BENEFITY FORMOU ODM NY .................................................................................................. 212

4.2.12.1 Stabiliza ní a v rnostní odm ny ............................................................................ 212
4.2.12.2 Odm ny p i životních a pracovních jubileích zam stnanc  a odm ny 

p i prvním odchodu do starobního nebo invalidního d chodu pro invaliditu 
t etího stupn  a odm ny za pomoc p i mimo ádných událostech .................... 213

Obsah



7

4.2.13 DARY A SOCIÁLNÍ VÝPOMOCI ................................................................................................. 213
4.2.13.1  Dary .......................................................................................................................... 213
4.2.13.2 Sociální výpomoci k p eklenutí mimo ádn  obtížných pom r

vzniklých v d sledku živelní pohromy .................................................................... 215
4.2.13.3 Sociální výpomoci poskytované zam stnavatelem zam stnanc m 

p i ešení mimo ádn  tíživých situací .................................................................... 215
4.2.13.4 Sociální výpomoc poskytovaná nejbližším poz stalým zam stnance  ............. 216

4.2.14  PRACOVNÍ PODMÍNKY ............................................................................................................. 216
4.2.14.1  Ochranné nápoje .................................................................................................... 216
4.2.14.2  Pitná voda  ................................................................................................................217
4.2.14.3  Nealkoholické nápoje ..............................................................................................217
4.2.14.4  Pracovn léka ské služby – léka ské prohlídky a léka ská vyšet ení .................. 218

4.2.15  Záp j ky (p j ky) zam stnanc m  ......................................................................................... 219

4.3 DAR ODBOROVÉ ORGANIZACI, JEHO DA OVÝ REŽIM ....................................................................223
4.3.1 Podmínky, za kterých si m že dárce (zam stnavatel), jiná právnická nebo fyzická 

osoba ode íst hodnotu daru – bezúplatného pln ní ze základu dan  ............................225

4.4 SOU INNOST P I ZDAN NÍ P ÍJM  ZAM STNANCE .......................................................................227
4.4.1 Pr kazy p edkládané pro n které m sí ní slevy na dani ...................................................229

5. BEZPE NOST A OCHRANA ZDRAVÍ P I PRÁCI V PERSONALISTICE ...............................................233

Úvod   ..............................................................................................................................................................234

Definice a pojmy ............................................................................................................................................235

Zkratky ............................................................................................................................................................236

Publikace s problematikou BOZP .................................................................................................................236

5.1 ZAM STNAVATEL  ................................................................................................................................237

5.2  ZAM STNANEC ....................................................................................................................................238

5.3 PRACOVN PRÁVNÍ VZTAH  ................................................................................................................. 241

5.4  PERSONÁLNÍ PRÁCE A BOZP ...............................................................................................................242

5.5  POSTUP P ED VZNIKEM PRACOVNÍHO POM RU  ............................................................................249

5.6  VZNIK PRACOVNÍHO POM RU   ......................................................................................................... 251

5.7  VSTUPNÍ ŠKOLENÍ ZAM STNANCE  ....................................................................................................252

5.8 ZÁSADY PRO BEZPE NÝ VÝKON PRACÍ  ............................................................................................255

5.9  PRACOVNÍ DOBA A DOBA ODPO INKU ...........................................................................................257

5.10  PRACOVNÍ CESTA .................................................................................................................................263

5.11  P EVEDENÍ, P ELOŽENÍ A P ID LENÍ ZAM STNANCE  ......................................................................264

5.12 ŠKOLENÍ BOZP – SPECIFICKÉ, OPAKOVANÉ ŠKOLENÍ  .......................................................................266

5.13  ZDRAVOTNÍ PROHLÍDKY ZAM STNANC  ..........................................................................................269

5.14  HAVARIJNÍ P IPRAVENOST..................................................................................................................272

5.15  PRACOVNÍ ÚRAZY A NEMOCI Z POVOLÁNÍ ......................................................................................274

5.16  ÍZENÍ DOKUMENT  A ZÁZNAM  ....................................................................................................276

5.17  ODBOROVÁ ORGANIZACE A ZÁSTUPCE PRO BOZP   .......................................................................278

5.18  KONTROLY BOZP A PROV RKA BOZP ................................................................................................279

5.19  SKON ENÍ PRACOVNÍHO POM RU  ..................................................................................................280

5.20  KONTROLY STÁTNÍM ODBORNÝM DOZOREM ................................................................................... 281

P íloha . 5.4.1  –  Karty rizik..........................................................................................................................285
 5.4.1.1 Zam stnavatel ABC a vedoucí zam stnanci ...............................................................285
 5.4.1.2 Kancelá ské prostory ......................................................................................................286
 5.4.1.3 Práce na PC a notebooku  .............................................................................................287
 5.4.1.4 Pohyb zam stnance po schodišti .................................................................................288

Obsah



8

 5.4.1.5 Manipulace zam stnance s b emeny ..........................................................................289
 5.4.1.6 Zákazy o vnášení v cí na pracovišt  ABC ....................................................................290
 5.4.1.7 Ostatní informace a zákazy ........................................................................................... 291
 5.4.1.8 Posuzování pracovního úrazu .......................................................................................292

P íloha . 5.11.1 – Homeoffice – práce z domova .......................................................................................293

P íloha . 5.12.1 – P ehled školení zam stnanc  k BOZP ..........................................................................299

P íloha . 5.12.2 – Check-list pro ov ení znalostí pohovorem  ................................................................ 301

P íloha . 5.12.3 – Team-building, sportovní akce a posuzování úrazu zam stnance ..........................306

P íloha . 5.13.1 – Vstupní léka ská prohlídka – všeobecné zásady .........................................................308

P íloha . 5.13.2 – Vstupní léka ská prohlídka – specifické p ípady prohlídek ........................................ 315

P íloha . 5.13.3 – Periodické léka ské prohlídky zam stnanc  ............................................................... 318

P íloha . 5.13.4 – Mimo ádné léka ské prohlídky zam stnanc  .............................................................320

P íloha . 5.13.5 – Výstupní léka ské prohlídky zam stnanc  ...................................................................327

P íloha . 5.15.1 – Hlavní úseky pracovního dne zam stnance  ...............................................................330

P íloha . 5.16.1 – P ehled d ležitých dokument  a záznam  ze školení  ...............................................335

P íloha . 5.18.1 – Lékárni ka na pracovišti – check-list .............................................................................336

P íloha . 5.18.2 – Check-list pro auditování hlavních oblastí BOZP .........................................................340

P íloha . 5.19.1 – Fyzické napadení a zran ní vedoucího zam stnance ................................................343

P íloha . 5.19.2 – P edpoklady pro výkon sjednané práce – výpov  zam stnanci  ............................344

P íloha . 5.20.1 – Katalog osobních údaj  pro oblast BOZP ....................................................................346

6. VZTAHY K ORGÁN M A INSTITUCÍM .............................................................................................351

Použité zkratky ...............................................................................................................................................352

6.1 Ú AD PRÁCE ........................................................................................................................................353

6.2 OSSZ/ SSZ ...........................................................................................................................................354
6.2.1 OSSZ/ SSZ – d chodové pojišt ní .........................................................................................354
6.2.2 OSSZ/ SSZ – nemocenské pojišt ní ......................................................................................354

6.3 ZDRAVOTNÍ POJIŠ OVNA – ZDRAVOTNÍ POJIŠT NÍ ..........................................................................355

7. ZAM STNAVATEL A ODBOROVÁ ORGANIZACE, RADA ZAM STNANC  A ZÁSTUPCE 
PRO OBLAST BOZP ..........................................................................................................357

Použité zkratky ...............................................................................................................................................358

7.1 ZAM STNAVATEL A ODBOROVÁ ORGANIZACE .................................................................................. 359
7.1.1 Právo na spolurozhodování ...................................................................................................360
7.1.2 Právo na projednání ................................................................................................................ 361
7.1.3 Právo na informace .................................................................................................................362
7.1.4 Právo kontroly ..........................................................................................................................363
7.1.5 Právo kolektivn  vyjednávat ...................................................................................................364
7.1.6 Právo na vytvo ení hmotných podmínek ...............................................................................364

7.2  RADA ZAM STNANC  A ZÁSTUPCE PRO OBLAST BOZP  ................................................................365
7.2.1 Právo na projednání ................................................................................................................366
7.2.2 Právo na informace  ................................................................................................................366

8. ODLIŠNOSTI V PERSONÁLNÍ PRÁCI V NEPODNIKATELSKÉ SFÉ E  .................................................367

Slovní ek .........................................................................................................................................................369

Použité zkratky  ..............................................................................................................................................373

8.1 PERSONÁLNÍ PRÁCE V ÚZEMNÍ VE EJNÉ SPRÁV  ..............................................................................................374
8.1.1 Reformní procesy a pot eba modernizace ve ejné správy .................................................374



9

8.1.2  Celorepublikové cíle  ...............................................................................................................376
8.1.3 Zákon o ú ednících ..................................................................................................................378

8.1.3.1 Ú edník .....................................................................................................................378
8.1.3.2 Vedoucí ú edník a vedoucí ú adu..........................................................................379
8.1.3.3 Pracovní pom r ú edníka .......................................................................................379
8.1.3.4 Základní povinnosti ú edníka .................................................................................380
8.1.3.5 Vzd lávání ú edník   .............................................................................................. 381

8.1.4 Význam problematiky ízení lidských zdroj  na ú adech ....................................................387
8.1.4.1  Personální innosti ..................................................................................................387
8.1.4.2  Informa ní systém ...................................................................................................388
8.1.4.3 Strategické dokumenty ............................................................................................388
8.1.4.4  Rozbory a analýzy ...................................................................................................389

8.1.5 Pracovní místa ..........................................................................................................................402
8.1.5.1 Analýza pracovních míst .........................................................................................402

8.1.6 Rozvoj a kariéra pracovník  ...................................................................................................407
8.1.6.1 Rozvoj pracovník ....................................................................................................407
8.1.6.2 Osobní kariéra .........................................................................................................407
8.1.6.3 Plány osobního rozvoje  ..........................................................................................408

8.1.7  Výb rová ízení u územních samosprávných celk  ................................................................. 409
8.1.7.1 Legislativa .................................................................................................................409
8.1.7.2 Nábor a výb r zam stnanc  ................................................................................. 410
8.1.7.3 Výb rové ízení  ....................................................................................................... 410
8.1.7.4 Fáze p ípravy ............................................................................................................ 410
8.1.7.5 Fáze realizace .......................................................................................................... 414
8.1.7.6 Fáze vyhodnocování.................................................................................................417
8.1.7.7 Rozbory z problematiky výb rových ízení ............................................................ 419
8.1.7.8 Nedostatky v legislativ ...........................................................................................423

8.2 PERSONÁLNÍ PRÁCE VE ŠKOLSTVÍ .......................................................................................................424
8.2.1 smluvní strany pracovn právních vztah  ve školství ...........................................................424
8.2.2  Systém výb ru zam stnanc  a obsazování funkcí ve školství  ...........................................427
8.2.3 N která specifika v pracovn právních vztazích ve školství .................................................445
8.2.4 Systém dalšího vzd lávání ve školství ...................................................................................478
8.2.5 Systém hodnocení zam stnanc  ve školství .........................................................................487
8.2.6 N která specifika v odm ování zam stnanc  ve školství .................................................489

8.3 ZÁKON O STÁTNÍ SLUŽB  – ZÁKLADNÍ EXKURS  ..............................................................................493
8.3.1 Na koho se zákon o státní služb  vztahuje ..........................................................................494
8.3.2 Systemizace  .............................................................................................................................495
8.3.3 Výb rové ízení a obsazení služebního místa  .....................................................................496
8.3.4 Zm ny služebního pom ru  ...................................................................................................499
8.3.5 Skon ení služebního pom ru .................................................................................................500
8.3.6 Práva a povinnosti státních zam stnanc   ........................................................................... 501
8.3.7 Omezení práv zam stnanc  ..................................................................................................502
8.3.8 Kárná odpov dnost  ................................................................................................................502
8.3.9 Služební doba a související otázky ........................................................................................503
8.3.10 Vzd lávání zam stnanc  .......................................................................................................503
8.3.11 Zabezpe ení zam stnanc , náhrada škody, kolektivní vyjednávání  ...............................504
8.3.12 Hodnocení zam stnance  ......................................................................................................504
8.3.13 Odm ování státních zam stnanc  .....................................................................................506
8.3.14 ízení ve v cech služby  ..........................................................................................................506
8.3.14 P echodné období  ..................................................................................................................507

Literatura použitá v podkapitole 8.1 .............................................................................................................508



28 1. Ochrana soukromí a osobních údaj …

1.2.2 ŽIVOTOPISY UCHAZE  O ZAM STNÁNÍ A JEJICH 
ZPRACOVÁNÍ

Nejfrekventovan jším a velice významným zdrojem informací a osobních údaj  
o uchaze ích o zam stnání jsou životopisy (dopln né o motiva ní dopisy a další osobní 
dokumenty) poskytované samotnými uchaze i o zam stnání.

Ve výb rovém ízení se tedy zam stnavatel neobejde bez zpracování osobních 
údaj  uchaze  o zam stnání, což však ješt  neznamená, že by ke zpracování t chto 
osobních údaj  nutn  pot eboval souhlas dot ených uchaze  o zam stnání se zpra-
cováním osobních údaj .

Zpracování osobních údaj  uvedených v životopisech m že prob hnout v souladu 
s l. 6 odst. 1 písm. b) na ízení GDPR zákonným zp sobem i bez souhlasu uchaze  
o zam stnání, jelikož se jedná o zpracování osobních údaj , které lze pod adit pod 
nezbytná opat ení p ed uzav ením pracovní smlouvy, o níž uchaze  o zam stnání žádá.
Pro zpracování životopis  b hem výb rového ízení posta í, pokud zam stnavatel 
poskytne uchaze i o zam stnání následující informace:
• totožnost a kontaktní údaje zam stnavatele (p íp. kontaktní údaje pov ence pro 

ochranu osobních údaj ), 
• ú ely zpracování, pro které jsou osobní údaje ur eny, a právní základ pro zpra-

cování, 
• kategorie dot ených osobních údaj , 
• p ípadné p íjemce nebo kategorie p íjemc  osobních údaj ,
• dobu, po kterou budou osobní údaje uloženy,
• skute nost, zda je poskytnutí osobních údaj  zákonným, i smluvním požadav-

kem a zda má uchaze  o zam stnání povinnost osobní údaje poskytnout a
• pou ení o právu uchaze e o zam stnání požadovat od zam stnavatele p ístup 

k jeho osobním údaj m, jejich opravu nebo výmaz anebo omezení zpracování, 
práva vznést námitku proti zpracování a podat stížnost u dozorového ú adu. 

P ÍKLAD
Zam stnavatel zve ejní inzerát o volném pracovním míst  na pozici „hotelová pokojská“. Ucha-
ze i o zam stnání mají zam stnavatele v p ípad  zájmu kontaktovat na uvedené e-mailo vé 
adrese a sou asn  p iložit životopis. Sou ástí tohoto inzerátu je též následující sd lení: „Infor-
mujeme vás, že v rámci výb rového ízení bude naše spole nost Pohádkový hotel, a. s., 
I  123456789, se sídlem Ulice 1, Olomouc, tel. 600 600 600, e-mail recepce pohadkovyhotel.cz, 
zpracovávat vaše osobní údaje za ú elem výb ru vhodného zam stnance a sjednání pracovní 
smlouvy na pozici hotelová pokojská. Vaše osobní údaje budeme zpracovávat pouze v rozsa-
hu nezbytném pro provedení opat ení zahrnujících vzájemná jednání a vyhodnocení ze strany 
naší spole nosti p ed sjednáním pracovní smlouvy. Mezi tyto zpracovávané osobní údaje pat í 
jméno a p íjmení, datum narození, bydlišt , e-mailová adresa, dosažené vzd lání a dosavadní 
pracovní zkušenosti. Vaše osobní údaje budeme zpracovávat pouze po dobu výb rového ízení, 
které jist  nep ekro í 3 m síce. P i zpracování vašich osobních údaj  dostate n  zabezpe í-
me jejich ochranu a nebudeme je p edávat žádné jiné právnické ani fyzické osob . V souladu 
s p íslušnými právními p edpisy vás dále informujeme, že poskytnutí osobních údaj  je dobro-
volné a není ze zákona povinné, máte právo na p ístup k vašim osobním údaj m u naší spo-
le nosti, dále máte právo požadovat opravu, výmaz nebo omezení zpracování vašich osobních 
 údaj  a máte také právo vznést u naší spole nosti námitku ohledn  zpracování vašich osob-
ních údaj .  Státním dozorovým ú adem pro oblast ochrany osobních údaj  je Ú ad pro ochranu 
osobních údaj  (www.uoou.cz), na který se také m žete obrátit se stížností.“
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Monitorování zam stnanc  tudíž musí být p im ené, což znamená, že zásah 
do soukromí a rozsah shromážd ných údaj  musí být pouze v rozsahu nezbytn  
nutném pro ádné provedení kontroly.

Podle rozhodnutí Nejvyššího soudu ze dne 16. srpna 2012, sp. zn. 21 Cdo 1771/2011, 
se p i hodnocení, zda zam stnavatel tuto kontrolu provádí p im eným zp sobem, 
p ihlédne zejména k tomu, zda šlo o kontrolu pr b žnou, i následnou, k její délce, 
rozsahu, k tomu, zda v bec a do jaké míry omezovala zam stnance v jeho innosti, 
zda v bec a do jaké míry zasahovala také do práva na soukromí zam stnance, apod.

Právnická nebo podnikající fyzická osoba se jako zam stnavatel podle § 24a 
odst. 1 písm. a) zákona o inspekci práce dopustí p estupku tím, že naruší soukromí 
zam stnance na pracovištích a ve spole ných prostorách zam stnavatele. Za tento 
p estupek m že být zam stnavateli podle § 24a odst. 2 písm. a) zákona o inspekci 
práce uložena pokuta až do výše 1 000 000 K .

1.4.3 ZÁKLADNÍ POVINNOSTI MONITORUJÍCÍHO 
ZAM STNAVATELE

Monitorování zam stnanc  m že zam stnavateli pomoci p i prevenci, kontrole a e-
šení problematických záležitostí souvisejících s ochranou jeho majetkových zájm . 
Na druhé stran  by zam stnavatel m l brát v úvahu i zachování ze strany zam stnanc  
rozumn  o ekávatelné míry soukromí, a  už p ímo na pracovišti zam stnavatele, nebo 
na pracovních cestách. 

Jestliže je u zam stnavatele dán závažný d vod spo ívající ve zvláštní povaze 
innosti zam stnavatele, který od vod uje zavedení kontrolních mechanism , je za-

m stnavatel podle § 316 odst. 3 zákoníku práce povinen zam stnance p ímo informovat 
o rozsahu kontroly a o zp sobech jejího provád ní.

Právnická nebo podnikající fyzická osoba se jako zam stnavatel podle § 24a odst. 1 
písm. b) zákona o inspekci práce dopustí p estupku tím, že zam stnance neinformuje 
o rozsahu kontroly a o zp sobech jejího provád ní. Za tento p estupek m že být 
zam stnavateli podle § 24a odst. 2 písm. b) zákona o inspekci práce uložena pokuta 
až do výše 100 000 K .

Již p ed uzav ením pracovní smlouvy je zam stnavatel podle § 31 zákoníku práce 
povinen seznámit uchaze e o zam stnání s právy a povinnostmi, které by pro n j 
z pracovní smlouvy (pop . ze jmenování na pracovní místo) vyplynuly, a s pracovními 
podmínkami (v etn  monitorování) 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.

P i nástupu do práce pak musí být zam stnanec podle § 37 odst. 5 zákoníku 
práce seznámen s pracovním ádem a s právními a ostatními p edpisy k zajišt ní 
bezpe nosti a ochrany zdraví p i práci, jež musí p i své práci dodržovat. Zam stnanec 
musí být také seznámen s kolektivní smlouvou a vnit ními p edpisy.

Zam stnavatel je dále z d vodu ochrany majetku podle § 248 odst. 2 záko-
níku práce oprávn n v nezbytném rozsahu provád t kontrolu v cí, které k n mu 
zam stnanci vnášejí nebo od n j odnášejí, pop . provád t prohlídky zam stnanc . 
P i kontrole a prohlídce musí být dodržena ochrana osobnosti (zejména d stojnost) 
kontrolovaných zam stnanc , p i emž osobní prohlídku m že provád t pouze fyzická 
osoba stejného pohlaví.

Kone n  zam stnavatelé jsou podle § 16 odst. 1 zákoníku práce povinni zajiš ovat 
rovné zacházení se všemi zam stnanci, i pokud jde o jejich pracovní podmínky (v etn  
monitorování).

1.4 Monitorování zam stnanc
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1.5.8 POSTUP A LH TY P I VY IZOVÁNÍ ŽÁDOSTÍ A NÁMITEK 
ZAM STNANC

Zam stnavatel je podle l. 12 odst. 1, 2, 3 a 6 na ízení GDPR povinen p ijmout vhodná 
opat ení k tomu, aby zam stnanc m poskytl veškerá sd lení (odpov di) ohledn  jejich 
žádostí o p ístup, opravu, výmaz, omezení zpracování nebo námitku ohledn  zpra-
cování jejich osobních údaj  a obecn  usnadnil výkon t chto práv. Pokud má za-
m stnavatel d vodné pochybnosti o totožnosti zam stnance, který podává zmín nou 
žádost anebo námitku, m že zam stnance požádat o poskytnutí dodate ných informací 
nezbytných k potvrzení jeho totožnosti.

Zam stnavatel je povinen poskytnout informace písemn  nebo jinými prost edky 
(je-li to vhodné také v elektronické form ). Jestliže zam stnanec podává žádost 
v elektronické form , poskytnou se informace v elektronické form , je-li to možné 
a zam stnanec nepožádá o jiný zp sob.

P ÍKLAD
Bývalý zam stnanec podal na bývalého zam stnavatele žalobu o ur ení neplatnosti okamži-
tého zrušení pracovního pom ru. Na radu svého právního zástupce zam stnanec prost ed-
nictvím  e-mailu požádal bývalého zam stnavatele, aby mu poskytl kopii jeho osobního spisu, 
resp. všech osobních údaj , které zpracovává v souvislosti s jeho skon eným pracovním po-
m rem. Zam stnavatel (po ujišt ní se, že o p ístup k osobním údaj m a po ízením kopie žádá 
skute n  daný zam stnanec) je povinen ve lh t  1 m síce p íslušné údaje poskytnout, a to elek-
tronickou formou. Nic na tom nem že zm nit ani skute nost, že si je bývalý zam stnanec v dom 
toho, že jsou osobní spisy vedeny v listinné form , a zam stnavateli tak nezbývá než p íslušné 
údaje pro bývalého zam stnance naskenovat.

Žádosti zam stnanc  o p ístup, opravu, výmaz, omezení zpracování nebo námitku 
ohledn  zpracování jejich osobních údaj  a na n  navazující p ijatá opat ení vy izuje 
zam stnavatel podle l. 12 odst. 5 na ízení GDPR bezplatn . Jsou-li však žádosti 
podané zam stnancem zjevn  ned vodné nebo nep im ené, zejména protože se 
opakují, m že zam stnavatel bu  uložit p im ený poplatek zohled ující administrativní 
náklady spojené s poskytnutím požadovaných informací nebo sd lení nebo s  u in ním 
požadovaných úkon , nebo odmítnout žádosti vyhov t. Zjevnou ned vodnost i ne-
p im enost žádosti však musí být zam stnavatel schopen doložit.

P ÍKLAD
Zam stnanec se cítí u zam stnavatele nedocen n, a proto se rozhodl mu ztížit jeho innost. 
V této souvislosti se první ervnový týden roku 2018 na svého zam stnavatele obrátil se žádostí 
o kopii osobního spisu. Zam stnavatel je povinen této žádosti vyhov t, a proto zam stnanci 
na své náklady kopii osobního spisu po ídil a do konce daného týdne p edal. Zam stnanec 
se druhý ervnový týden roku 2018 op t obrátil na zam stnavatele, aby mu znovu poskytl ko-
pii jeho osobního spisu. Zam stnavatel takovou žádost vyhodnotil jako možné zneužití práva 
dot eného zam stnance, a proto se rozhodl si vyžádat náhradu s tím vynaložených náklad . 
P i tom zjistil, že nejbližší kopírovací centrum nabízí kopii 1 strany A4 za 3 K , a jelikož osobní 
spis tohoto zam stnanec obsahoval 120 stran, ur il rozsah požadované náhrady vynaložených 
náklad  ve výši 360 K . Následn  zam stnance požádal, aby mu tuto náhradu náklad  zaplatil 
s tím, že si na konci sm ny m že p ijít pro p ipravenou kopii jeho osobního spisu. Tento postup 
zam stnavatele m že p isp t k tomu, že zam stnanec p estane tímto šikanozním zp sobem 
svého práva zneužívat.

Zam stnavatel má podle l. 12 odst. 3 na ízení GDPR povinnost poskytnout zam st-
nanci na žádost o p ístup, opravu, výmaz, omezení zpracování nebo námitku ohledn  
zpracování jeho osobních údaj  odpov  o p ijatých opat eních, a to bez zbyte ného 
odkladu a v každém p ípad  do 1 m síce od obdržení žádosti. Tuto lh tu je možné 
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Zaokrouhlování dovolené
Jestliže pom rná ást dovolené iní necelý den, zaokrouhlí se na p lden. Stejné pravidlo 
platí i pro výpo et dvanáctin dovolené.

erpání dovolené
erpání dovolené se zam stnanc m ur uje podle rozvrhu erpání dovolených odsou-

hlaseného odborovou organizací, p sobí-li u zam stnavatele. Zam stnavatel by m l 
p i stanovení rozvrhu erpání dovolené p ihlížet nejen ke svým provozním d vod m, 
ale i k oprávn ným zájm m zam stnance (nap . možnost vy erpání dovolené v dob  
letních prázdnin, má-li zam stnanec d ti školou povinné). Pokud zam stnavatel za-
m stnanci neposkytne dovolenou vcelku a nedohodne se s ním jinak, musí alespo  
jedna ást dovolené init nejmén  2 týdny. Ur enou dobu erpání dovolené musí 
zam stnavatel zam stnanci písemn  oznámit alespo  14 dn  p edem, pokud se s ním 
nedohodne na kratší dob .

Zam stnavatel m že zam stnanci ur it erpání dovolené, i když dosud nesplnil 
podmínky pro vznik práva na dovolenou, jestliže lze p edpokládat, že zam stnanec 
tyto podmínky splní do konce kalendá ního roku, pop . do skon ení pracovního pom ru 
(není proto vylou eno erpání dovolené nap . ve zkušební dob  sjednané se zam st-
nancem). To samo o sob  ale neznamená, že by zam stnavatel nemohl zam stnanci 
poskytnout pracovní volno bez náhrady mzdy (neplacené volno), by  zam stnanec 
nemá dovolenou ješt  vy erpanou. Neplacené volno a dovolená mají zpravidla jiný 
ú el. Konkrétní postup je na zvážení zam stnavatele.

Zam stnavatel nesmí ur it erpání dovolené nap . na dobu, kdy zam stnanec 
vykonává vojenské cvi ení nebo kdy je uznán do asn  práce neschopným pro nemoc 
nebo úraz, a na dobu, kdy je zam stnankyn  na mate ské nebo rodi ovské dovolené 
a zam stnanec na rodi ovské dovolené.

Každý zam stnavatel je povinen zam stnanci ur it erpání dovolené tak, aby 
ji celou vy erpal v kalendá ním roce, ve kterém mu právo na dovolenou vzniklo, 
ledaže v tom zam stnavateli brání p ekážky v práci na stran  zam stnance nebo 
naléhavé provozní d vody. Nestane-li se tak, vystavuje se zam stnavatel riziku uložení 
pokuty (viz dále), ale zam stnanec o dovolenou nep ichází. Ta se p evádí do dalšího 
kalendá ního roku a zam stnavatel je povinen ji ur it tak, aby ji zam stnanec vy erpal 
do konce tohoto následujícího kalendá ního roku. Nem že-li zam stnanec vy erpat do-
volenou ani do konce následujícího kalendá ního roku proto, že byl uznán do asn  práce 
neschopným nebo z d vod  erpání mate ské nebo rodi ovské dovolené, musí mu 
zam stnavatel ur it erpání dovolené po skon ení t chto p ekážek v práci.

Pokud zam stnavatel neur í zam stnanci dovolenou (nerozhodne o ní) ani 
do 30. ervna p íštího kalendá ního roku, má zam stnanec právo ur it si erpání do-
volené sám (aniž by tím sou asn  zam stnavatel ztrácel právo mu ji ur it; právo mají 
oba). I on je povinen erpání dovolené oznámit zam stnavateli písemn  alespo  14 dn  
p edem, pokud se se zam stnavatelem nedohodne na jiné dob  oznámení.

Speciáln  je t eba upozornit na povinnost zam stnavatele vyhov t žádosti za-
m stnankyn  o poskytnutí dovolené tak, aby navazovala bezprost edn  na skon ení 
mate ské dovolené (u zam stnance muže to platí stejn  po skon ení té ásti jeho 
rodi ovské dovolené, po kterou je zam stnankyn  oprávn na erpat mate skou do-
volenou). Výhoda takového postupu je v tom, že pokud po vy erpání ( ádné) dovolené 
nastoupí zam stnankyn  na rodi ovskou dovolenou, dovolená vy erpaná mezi mate -
skou a rodi ovskou dovolenou jí nem že být pro pracovní dny zameškané v d sledku 
rodi ovské dovolené krácena (viz § 223 odst. 1 poslední v ta ZP).

Zam stnavatel m že v dohod  s odborovou organizací a se souhlasem rady 
zam stnanc  (kde tito zástupci zam stnanc  nep sobí, m že tak zam stnavatel u init 

2.2 Pracovní pom r
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s režimem do asn  práce neschopného pojišt nce i povinností zam stnavatel  v i 
okresní správ  sociálního zabezpe ení souvisejících s trváním DPN svých bývalých 
zam stnanc , jakož i úprava výše reduk ních hranic pro stanovení náhrady mzdy p i 
do asné pracovní neschopnosti (karantén ) od 1. ledna 2019. Shrneme-li tyto poslední 
zm ny v po adí, v jakém jednotlivé novely právních p edpis  týkající se p ímo nebo 
nep ímo pracovn právní úpravy ZP v oblasti související s náhradou mzdy postupn  
po 1. lednu 2018 nabývaly ú innosti, lze je stru n  charakterizovat takto:

Zákony:
1.  Zákon . 148/2017 Sb., kterým se m ní zákon . 187/2006 Sb., o nemocenském 

pojišt ní, ve zn ní pozd jších p edpis , a další související zákony – ú innost 
od 1. února 2018

  V ZNP se p edevším zavádí nová dávka otcovské poporodní pé e („ otcovská“), 
která náleží pojišt nci – otci dít te, požádá-li o ni v dob  do 6 týdn  od naro-
zení dít te, a to po dobu až 7 po sob  jdoucích kalendá ních dn . Omluvení 
nep ítomnosti zam stnance v práci po dobu pobírání otcovské je ešeno v rámci 
erpání rodi ovské dovolené podle § 196 ZP, kterou je zam stnavatel povi-

nen zam stnanci poskytnout na jeho žádost v rozsahu, o který požádá. Navíc 
erpání rodi ovské dovolené zam stnancem v rozsahu doby, po kterou je za-

m stnankyn  oprávn na erpat mate skou dovolenou, poskytuje zam stnanci 
stejné výhody i zvýšenou pracovn právní ochranu jako ženám na mate ské do-
volené. Nicmén  za pom rn  krátkou dobu od zavedení otcovské, jakožto nové 
dávky nemocenského pojišt ní, dospívá praxe i k jinému ešení p i uvol ování 
zam stnanc  z práce po dobu její výplaty, a to formou poskytování neplace-
ného pracovního volna, což však nevede k zákonodárcem zamýšlené zvýšené 
pracovn právní ochran  zam stnance – otce dít te, jako je tomu p i poskytnutí 
rodi ovské  dovolené.

 V ustanovení § 192 odst. 1 ZP došlo v souvislosti s otcovskou k legislativn -tech-
nické zm n  spo ívající ve stanovení p ednosti otcovské vedle n kterých 
dalších dávek nemocenského pojišt ní p ed náhradou mzdy podle tohoto 
ustanovení. 

 Pro úplnost se uvádí, že výše ozna enou novelou ZNP došlo také ke zvýšení 
nemocenské len  složek integrovaného záchranného systému (nap . 
dobro volných hasi ) na 100 % denního vym ovacího základu, jestliže DPN 
vznikla v souvislosti s výkonem jejich innosti. Tato zm na se však nikterak nedo-
týká výše náhrady mzdy poskytované zam stnavatelem v prvních 14 dnech DPN 
 (karantény). 

2.  Zákon . 259/2017 Sb.*), kterým se m ní zákon . 589/1992 Sb., o pojistném 
na sociální zabezpe ení a p ísp vku na státní politiku zam stnanosti, ve zn ní 
pozd jších p edpis , a další související zákony – ú innost jednotlivých zm n 
nastalých po dni 1. ledna 2018 viz dále

 *) Pozn.: Zákon byl novelizován zákonem . 92/2018 Sb.

  Zákonem se m ní mimo jiné i ZNP, p i emž jde o jeho tzv. technickou novelu, 
jejíž níže uvedené zm ny úzce souvisejí s pracovn právní úpravou poskytování 
náhrady mzdy podle § 192 až § 194 ZP. Jedná se o tyto zm ny:
• S ú inností od 1. února 2018:

– nárok na nemocenské i pen žitou pomoc v mate ství (PPM) u zam st-
nání malého rozsahu a dohody o provedení práce (nový § 15a ZNP) 
vzniká i tehdy, jestliže ke vzniku DPN, karantény nebo nástupu na PPM 
došlo v m síci, v n mž sice nevznikla ú ast na nemocenském pojišt ní, 
ale ú ast na tomto pojišt ní trvala alespo  ve 3 kalendá ních m sících 
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délka pracovní sm ny stanovená zam stnanci v souladu se zákoníkem práce. 
P ísp vek nelze uplatnit na stravování za zam stnance, kterému v pr b hu 
sm ny vznikl nárok na stravné podle zvláštního právního p edpisu (tj. v p ípad , 
že mu v pr b hu sm ny vzniklo právo na náhradu stravného p i služební cest  
podle zákoníku práce).

 Jiné nebo vyšší výdaje na stravování v pr b hu sm ny nem že zam stnavatel 
do da ových výdaj  zahrnout, a to ani v p ípad , že právo zam stnanc  na n  
vyplývá z kolektivní smlouvy, vnit ního p edpisu nebo pracovní i jiné smlouvy;

 z FKSP, ze sociálního fondu, ze zisku po zdan ní anebo na vrub neda ových 
výdaj . Hodnota p ísp vku na stravování z FKSP (u státních podnik ) a ze so-
ciálního fondu není žádným obecn  právním p edpisem upravena, tzn. výši p í-
sp vku na stravování eší zam stnavatel podle vlastních podmínek a možností. 
Výši p ísp vku lze sjednat v kolektivní smlouv  nebo stanovit vnit ním p edpisem;

 nebo z obou zdroj . 

 Zdan ní u zam stnance  Zdan ní u zam stnance 
U zam stnance je od dan  z p íjm  osvobozena hodnota stravování poskytovaného 
jako nepen žní pln ní zam stnavatelem zam stnanc m ke spot eb  na pracovišti 
nebo v rámci závodního stravování zajiš ovaného prost ednictvím jiných subjekt .

 Odvod pojistného na zdravotní pojišt ní a na sociální zabezpe ení  Odvod pojistného na zdravotní pojišt ní a na sociální zabezpe ení 
Nepen žní p ísp vky na stravování jsou osvobozeny od dan  z p íjm  fyzických osob, 
a proto se nezahrnují do vym ovacího základu pro odvod pojistného a pojistné 
se z t chto p ísp vku neodvádí. 

Od 1. ledna 2019 došlo vyhláškou . 333/2018 Sb., o zm n  sazby základní 
náhrady za používání silni ních motorových vozidel a stravného a o stanovení pr -
m rné ceny pohonných hmot pro ú ely poskytování cestovních náhrad, ke zm n  
sazeb stravného, tzn. trvá-li pracovní cesta zam stnance 5 až 12 hodin, poskytne 
zam stnavatel zam stnanci stravné ve výši 82 K  až 97 K .

Pokud zam stnanec v rámci stanovené sm ny odpracuje 3 hodiny a více a poté 
odchází na služební cestu v délce trvání 5 až 12 hodin, pak je pro da ové ú ely nutné 
rozlišovat, zda nárok zam stnance na stravné p i této služební cest  vznikl v pr b hu 
stanovené sm ny, nebo až po jejím skon ení.

P ÍKLAD
Zam stnanec má stanovenou sm nu od 7:30 do 16 hodin, odpracuje více než 3 hodiny, využije 
p ísp vek na stravování zabezpe ované formou jiného subjektu, ale ve 13 hodin nastoupí pra-
covní cestu, která mu skon í v 19 hodin. V tomto p ípad  vzhledem k tomu, že nárok na stravné 
zam stnanci podle zákoníku práce vznikl až po skon ení sm ny, m že zam stnavatel p ísp vek 
na stravování zam stnance zahrnout do da ových výdaj . Pokud by zam stnanec v pr b hu 
výše popsané sm ny odpracoval pouze 3 hodiny, tj. pracoval by od 7:30 hodin do 10:30 hodin 
(využil p ísp vek na stravování), a pak odjel na pracovní cestu, která by trvala do konce jeho 
sm ny, tj. do 16 hodin, nárok na stravné mu p i služební cest  podle zákoníku práce vznikne již 
v pr b hu sm ny, a to znamená, že podle § 24 odst. 2 písm. j) bod 4 ZDP nem že zam stnava-
tel hodnotu p ísp vku na stravování zahrnout do da ových výdaj .

4.2.5.2 Pen žní p ísp vek na stravování
Pen žní p ísp vky na stravování nelze zahrnout do da ových výdaj , a to ani v p í-
pad , že právo zam stnance na takové pln ní vyplývá z kolektivní smlouvy, vnit ního 
p edpisu nebo pracovní i jiné smlouvy. 

Pen žní p ísp vek na stravování m že zam stnavatel hradit pouze ze sociálního 
fondu, ze zisku po zdan ní anebo na vrub neda ových výdaj . 

§ 25 odst. 1 
písm. j) ZDP

§ 6 odst. 9 
písm. b) ZDP

4.2 Vybrané benefity a jejich posuzování...



318 5. Bezpe nost a ochrana zdraví p i práci v personalistice

P ÍLOHA . 5.13.3 

PERIODICKÉ LÉKA SKÉ PROHLÍDKY ZAM STNANC
Základním kritériem p i stanovování period prohlídek zam stnanc  je za azení vy-
konávaných prací podle zákona . 258/2000 Sb. (práce za azené podle schválené 
kategorizace prací). Dalším d ležitým ukazatelem ovliv ujícím periodu prohlídek je 
v k zam stnance (do 50 let a nad 50 let v ku), viz tabulka. 

Do tvorby p ehled /plán  periodických prohlídek je nutné vložit (ve spolupráci 
s vedoucími zam stnanci a OZO BOZP) i další povinné léka ské prohlídky zam stnanc , 
které mohou vyplývat z dalších právních p edpis . Jedná se p edevším o vyhlášku 
. 79/2013 Sb., v níž jsou v p íloze 2 ástech I. a II. uvedeny další povinné léka ské 

prohlídky zam stnanc , u nichž pokud nemají stanoveny specifické lh ty, se postupuje 
podle § 11 odst. 3 písm. a) a b) vyhlášky . 79/2013 Sb. (perioda po 4, resp. po 2 letech 
– podle v ku zam stnance), viz tabulka. 

P i specifických pracovních innostech, nap . p i používání zbran , u potáp , 
osob s vazbou na drážní dopravu, v etn  obsluhy drážních vozidel, hasi , idi  
z povolání atd., musí zam stnavatelé nastavit periody léka ských prohlídek podle 
relevantních (speciálních) právních p edpis . 

Výkon práce zam stnanc  podle za azení 
v kategorizaci prací nebo podle vyhlášky 

. 79/2013 Sb. (p íl. 2 ást I. nebo II.)

Zam stnanec 
DO 50 let

Zam stnanec 
NAD 50 let

Kategorie 1 
(§ 11 odst. 2 písm. a) vyhlášky . 79/2013 Sb.)

1× za 6 let 1× za 4 roky

Kategorie 2 
(§ 11 odst. 2 písm. b) vyhlášky . 79/2013 Sb.)

1× za 4 roky 1× za 2 roky

Kategorie 2R 
(§ 11 odst. 2 písm. c) vyhlášky . 79/2013 Sb.)

1× za 2 roky 1× za 2 roky

Kategorie 3 
(§ 11 odst. 2 písm. c) vyhlášky . 79/2013 Sb.)

1× za 2 roky 1× za 2 roky

Kategorie 4 
(§ 11 odst. 2 písm. d) vyhlášky . 79/2013 Sb.)

1× za 1 rok 1× za 1 rok

Rizikové faktory pracovních podmínek 
podle p íl. 2 ásti I. vyhlášky . 79/2013 Sb.
(Lh ta se vztahuje na p ípady, které nemají 
 stanovenu odchylnou periodu léka ských 
 prohlídek zam stnanc .)

1× za 4 roky 1× za 2 roky

Riziko ohrožení zdraví
podle p íl. 2 ásti II. vyhlášky . 79/2013 Sb.
(Lh ta se vztahuje na lánky . 1, . 2, . 3, . 4, 
. 7, . 9, . 11, . 12 a lánek . 14 p íl. 2 ásti II. 

vyhlášky . 79/2013 Sb.)

1× za 4 roky 1× za 2 roky

„ idi -referent “ v kategorii práce 1 
( l. 5 p íl. 2 ást II. vyhlášky . 79/2013 Sb.)

1× za 6 let 1× za 4 roky



319

Výkon práce zam stnanc  podle za azení 
v kategorizaci prací nebo podle vyhlášky 

. 79/2013 Sb. (p íl. 2 ást I. nebo II.)

Zam stnanec 
DO 50 let

Zam stnanec 
NAD 50 let

„ idi -referent “ v kategorii práce 2 
až kategorii 4 
( l. 5 p íl. 2 ást II. vyhlášky . 79/2013 Sb.)

1× za 4 roky 1× za 2 roky

Obsluha ídicích center a velín  
( l. 6 p íl. 2 ást II. vyhlášky . 79/2013 Sb.)

1× za 2 roky 1× za 1 rok

Práce v hlubinných dolech 
( l. 8 p íl. 2 ást II. vyhlášky . 79/2013 Sb.)

1× za 2 roky 1× za 1 rok

Práce záchraná  
( l. 10 p íl. 2 ást II. vyhlášky . 79/2013 Sb.)

1× za 2 roky 1× za 1 rok

Zam stnanec pracující v noci 
( l. 13 p íl. 2 ást II. vyhlášky . 79/2013 Sb.)

1× za 2 roky 1× za 2 roky

5.13.3 – Periodické léka ské prohlídky zam stnanc
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6.2 OSSZ/ SSZ

6.2.1 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 í-
slušným 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 zá-
kona 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 so-
ciálního 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.

6.2.2 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 ZNP) a archivovat ji po dobu 10 kalendá ních rok , 
• p ijímat žádosti svých zam stnanc  (jakož i bývalých zam stnanc ) o dávky ne-

mocenského pojišt ní a 
• neprodlen  tyto žádosti spolu s údaji pot ebnými pro výpo et dávek p edávat 

p íslušné okresní správ  sociálního zabezpe ení, a to na p edepsaném tiskopise.

§ 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. 2.2.10
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7.1 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 od-
borových organizací nemají rady zam stnanc  ani zástupci pro oblast BOZP právní 
subjektivitu, a nemohou tedy (až na výjimky uvedené v § 276 odst. 8 ZP) 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 ípustné, 
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 
podmínky mimo jiné tím, že zam stnavatel m ukládá povinnost na sv j náklad vy-
tvá et odborovým organizacím podmínky pro ádný výkon jejich innosti, zejména jim 
poskytovat podle svých provozních možností v p im eném rozsahu místnosti s ne-
zbytným 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 p iznává zákoník práce právo na pracovní 

volno:
• k výkonu funkce lena orgánu odborové organizace, a to s náhradou 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 mzdy/platu);
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; 7.1 Zam stnavatel a odborová organizace
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8.1.5 PRACOVNÍ MÍSTA
Pracovní místa na ú adu m žeme za adit do primárního trhu práce, tj. prestižn jší 
s možností kvalifika ního i profesního rozvoje, s kvalitními pracovními podmínkami, 
relativn  i lépe honorovaná, ale s vyššími nároky na vykonavatele (nap . povinné formy 
vzd lávání – zejména vstupní vzd lávání, zkoušky zvláštní odborné zp sobilosti, vzd -
lávání vedoucích ú edník  a vedoucího ú adu i nutnost pr b žného vzd lávání), která 
poskytují i vyšší míru ochrany p ed ztrátou zam stnání. P evážná v tšina pracovních 
míst na ú adu je obsazována výb rovým ízením (blíže viz zákon o ú ednících). Ú ady 
by si m ly rovn ž vychovávat možné adepty na dané pracovní pozice (plány kariéry 
i nástupnictví – viz pravidelné hodnocení zam stnanc , plány vzd lávání a rozvoje). 

Ú edníci na r zných odborech zpravidla vykonávají funkce specialist  (nap . odborníci 
pro vodní hospodá ství, právníci, stavební nebo investi ní technici). Snahou vedoucích 
pracovník  by m lo být, aby zam stnanci m li širší specializaci i pro výkon možných 
budoucích rolí, ímž získávají v tší variabilitu, pracují na svém rozvoji a mají v tší šance 
uplatnit se na trhu práce.

8.1.5.1 Analýza pracovních míst
Analýza pracovních míst by m la pat it k d ležitým sou ástem práce nejen personálního 
útvaru, ale p edevším všech vedoucích pracovník . Chce-li ú ad dosahovat lepších 
výsledk  v oblasti ízení lidských zdroj , je t eba si význam analýzy nejen uv domit, ale 
nau it se ji také prakticky využívat a propojovat s ostatními personálními innostmi. Tato 
pot eba je o to více naléhavá i vzhledem k probíhajícím zm nám, které se neobejdou 
bez nových p ístup  v oblasti ízení lidských zdroj .   

Trvalé a efektivní zm ny lze dosáhnout pouze tehdy, budou-li na ú adech existovat 
vedoucí pracovníci, kte í disponují nejen dovednostmi, ale rovn ž chápou, jak bude 
nový systém pracovat, a kte í absolvovali specifický trénink v ízení proces  zm ny.  

P ÍKLAD
Magistrát m sta Olomouce má v této oblasti zpracován strategický dokument „Analýza pra-
covních míst Magistrátu m sta Olomouce“, jejímž výstupem je „Specifikace pracovního místa“. 
Analýzu pracovních míst považujeme za klí ovou personální innost. Na pracovní místa ú ed-
ník  jsou kladeny vyšší nároky (nap . povinné vstupní vzd lávání, zkoušky zvláštní odborné 
zp sobilosti, vzd lávání vedoucích ú edník , pr b žné vzd lávání). Na t chto místech jsou vy-
žadovány ur ité klí ové kompetence:
• schopnost komunikace a um ní p im en  se prezentovat, 
• schopnost u it se, 
• znalost numerických aplikací (tj. analytický a statistický p ístup),
• znalost informa ních technologií, 
• znalost jazyk ,
• chápání evropského a globálního kontextu. 

Jelikož je specifikaci pracovního místa nutné považovat za prioritní innost v oblasti 
ízení lidských zdroj , která má úzkou provázanost s ostatními personálními innostmi 

(musí se jí vždy za ínat – nap . u výb rového ízení, hodnocení pracovního výkonu, 
odm ování apod.), je v této oblasti nutná p edevším podpora vrcholového manage-
mentu (tj. tajemníka) a úzká spolupráce všech zainteresovaných stran – tj. vedoucích 
pracovník , personálního odd lení a odborn  zp sobilé osoby pro oblast bezpe nosti 
 práce a požární ochrany. 
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8.2.3 N KTERÁ SPECIFIKA V PRACOVN PRÁVNÍCH VZTAZÍCH 
VE ŠKOLSTVÍ

K obecným informacím o správném používání ustanovení zákoníku práce v oblasti b ž-
ných pracovn právních vztah , jak jsou uvedeny v p edchozích ástech této publikace, 
uve me n která specifika, typická pro aplikaci pracovn právních vztah  ve školství.

Sjednání druhu práce v pracovní smlouv
Sjednaný druh práce vymezuje okruh inností, které bude zam stnavatel po za-
m stnanci požadovat – tedy jeho budoucí pracovní nápl . Oba pojmy však nelze 
zam ovat: druh práce je p edm tem smlouvy, tj. nutného konsenzu obou smluvních 
stran. Na základ  sjednaného druhu práce pak již zam stnavatel jednostrann  (bez 
nutného souhlasu zam stnance) p id luje pracovní nápl , tj. popis konkrétních pra-
covních povinností tak, aby nevybo ily ze sjednaného druhu práce. Zákon nestanoví, 
zda druh práce má být sjednán ší eji, i úžeji. V každém p ípad  však musí být druh 
práce vymezen tak, aby jej nešlo zam nit s jiným. Nejde o nic jiného než o napln ní l. 9 
Listiny základních práv a svobod, tj. zákaz nucených prací. Bezb ehé ur ení druhu 
práce (nap . „pracovník školy“) by totiž zam stnavateli umož ovalo p id lovat podle 
pracovní smlouvy jakoukoliv práci, což by nepochybn  neslo znaky nucené práce. 
Proto jakési základní a nezpochybnitelné vymezení druhu práce musí editel školy 
v pracovní smlouv  dodržet. 

Uvedené ustanovení ovšem nevylu uje sjednání alternativních druh  práce, 
tj. sjednání více druh  práce v rámci jedné pracovní smlouvy. V takovém p ípad  však 
stále platí, že je sjednán jeden pracovní pom r, proto není možné p ipustit vydání 
dvou platových vým r  jen proto, že byly sjednány dva zcela rozdílné druhy práce 
(nap . u itelka a vychovatelka)67). Z praktického hlediska tak bude ú elné sjednání více 
druh  práce v rámci jedné pracovní smlouvy v p ípadech, kdy tyto r zné druhy práce 
jsou platov  srovnatelné. V opa ném p ípad  je namíst  doporu it uzav ení samo-
statných (soub žných) pracovn právních vztah .

M že vzniknout otázka, do jakých podrobností lze p i ur ení druhu práce v pra-
covní smlouv  zajít. V praxi se objevují etné p ípady, kdy je jako druh práce v pracovní 
smlouv  uvedeno: „u itel matematiky a fyziky“. Takové zúžené pojetí druhu práce 
je samoz ejm  možné. Jen je t eba si uv domit, že tímto postupem si zam stnavatel 
zna n  omezuje možnost disponovat zam stnancem (pedagogickým pracovníkem), 
nap . v p ípad  pot eby zástupu za jiného pedagogického pracovníka s jinou aproba ní 
skladbou vyu ovacích p edm t . Je z ejmé, že volba mezi obecn jším (i když stále 
ješt  dostate n  ur itým) vyjád ením druhu práce (nap . u itel všeobecn  vzd lávacích 
p edm t  st ední školy) a výše uvedeným zúženým pojetím je zárove  volbou mezi dis-
ponibilitou zam stnance (možností využít jej v širším rozsahu sjednaného druhu práce) 
a p ekážkami p i hledání výpov dních d vod  v situaci, kdy je t eba ve škole provést 
organiza ní opat ení (užší vymezení druhu práce samoz ejm  dává zam stnavateli 
v tší možnosti ozna it zam stnance za nadbyte ného ve vztahu ke sjednanému druhu 
práce). Dosavadní praxe ízení škol a školských za ízení sm uje spíše k preferenci 
obecn jšího vymezení druhu práce v pracovní smlouv  (tedy bez konkretizace aproba ní 
skladby vyu ovacích p edm t ).

67) Tento zákaz tzv. št pení pracovního pom ru potvrdil i Nejvyšší soud R v rozsudku sp. zn. 21 
Cdo 2303/2012.

§ 34 ZP

8.2 Personální práce ve školství
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Na rozdíl od p edchozí právní úpravy již neobsahuje zákoník práce úlevu z rozsahu 
p ímé pedagogické innosti pedagogického pracovníka studujícího p i zam stnání 
vysokou školu. 

SCHÉMA INSTITUCIONÁLNÍCH FOREM DALŠÍHO VZD LÁVÁNÍ

Institucionální formy 
dalšího vzd lávání 

pedagogických pracovník

Zvýšení 
kvalifikace

Prohlubování 
kvalifikace

Studium ke spln ní 
kvalifikace

Studium ke spln ní 
dalších kvalifika ních p edpoklad

Studium pro 
vedoucí 

pedagogické 
pracovníky

Studium pro 
výchovné 
poradce

Studium 
k výkonu 

specializovaných 
inností

Studium 
v oblasti peda-
gogických v d

Studium 
pedagogiky

Studium 
pro asistenty 
pedagoga

„Funk ní“ 
studium 

pro editele

Studium 
k rozší ení od-

borné kvalifikace

Volno k samostudiu
K uskute n ní dalšího vzd lávání formou samostudia stanoví zákon nárok pedagogic-
kého pracovníka na 12 pracovních dn  volna ve školním roce ur eného k samostudiu. 
Toto pracovní volno je výslovn  vztaženo k umožn ní samostudia, a nelze je tedy využít 
nap . k ú asti v t ch studijních programech akreditovaných institucí, jejichž studium uložil 
pedagogickému pracovníkovi zam stnavatel v rámci obecné povinnosti zam stnance 
prohlubovat si kvalifikaci. Na druhou stranu ovšem jist  m že pedagogický pracovník 
využít tohoto volna k ú asti na kurzu, který si sám zvolil.

Za dobu tohoto volna p ísluší pedagogickému pracovníkovi náhrada platu (nikoliv 
tedy náhrada mzdy, protože institut samostudia vztahuje ZPP výslovn  jen na pedago-
gické pracovníky tzv. ve ejných škol, jejichž zam stnanci jsou odm ováni výlu n  platem, 
nikoliv mzdou). Nejde však o klasickou náhradu ve výši pr m rného výd lku, ale ve výši 
ušlého výd lku, na který by zam stnanci vznikl nárok, pokud by toto volno ne erpal. Z okol-
nosti, že za dobu tohoto studijního volna p ísluší nikoliv plat, ale náhrada platu, lze dovodit, 
že doba volna ur eného k samostudiu není považována za výkon práce, ale za druh 
pracovního volna. Ostatn  samotné ustanovení § 24 odst. 7 ZPP výslovn  uvádí, že 
volno k samostudiu se pro pracovn právní ú ely považuje za p ekážku v práci na stran  
zam stnance. Proto nelze na tuto dobu nap . ukládat zam stnanci pracovní úkoly nebo 
jiné povinnosti (základní a jedinou povinnost má totiž pedagogický pracovník ulože-
nou p ímo zákonem – ú astnit se dalšího vzd lávání formou samostudia). Rovn ž 
otázka p ípadných pracovních úraz  vzniklých v této dob  je bezp edm tná: p ípadný 
úraz se nestane v souvislosti s pln ním pracovních úkol , ale v dob  pracovního volna, 
proto nem že jít o pracovní úraz.

§ 24 odst. 7 ZPP
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8.3 ZÁKON O STÁTNÍ SLUŽB  – ZÁKLADNÍ 
EXKURS 

Již od zm ny spole enských pom r  v roce 1990 si nová politická reprezentace vyty ila 
za cíl zásadn  zm nit státní správu, a sice ji p edevším odpolitizovat a zvýšit její kva-
litu. Jednou z cest, jak toho dosáhnout, bylo vytvo it nový zákon, který by se vztahoval 
ke služb  státních civilních zam stnanc . Tento cíl byl vyjád en i v l. 79 odst. 2 Ústavy 

eské republiky, podle kterého má právní pom ry státních zam stnanc  v minister-
stvech a jiných správních ú adech upravovat zákon. Zákonná úprava vztahující se 
k civilním státním zam stnanc m však dlouho absentovala. V roce 2002 byl p ijat zákon 
. 218/2002 Sb., o služb  státních zam stnanc  ve správních ú adech a o odm ování 

t chto zam stnanc  a ostatních zam stnanc  ve správních ú adech (služební zákon), 
který m l nabýt ú innosti 1. ledna 2004, což se však nestalo a zákon ú innosti nenabyl 
nikdy. Nebudu se zabývat peripetiemi, které nakonec vedly k p ijetí sou asné právní 
úpravy, což by p esahovalo rámec tohoto textu. Sta í snad jen poznamenat, že se tak 
stalo až pod p ímou hrozbou sankcí EU a zákon neprošel standardním legislativním 
procesem, p i emž by bylo s podivem, kdyby se to na samotném textu neprojevilo, což 
dokazuje také to, že byl n kolikrát novelizován. Nejrozsáhlejší a nejvýznamn jší novely 
byly provedeny zákonem . 26/2016 Sb. a zákonem . 144/2017 Sb. Specifika služby 
v zahrani í tedy p edevším na zastupitelských ú adech vedla nejprve k díl ím zm -
nám v zákon  o státní služb  a posléze k p ijetí samostatného zákona . 150/2017 Sb., 
o zahrani ní služb .

Dosavadní zkušenost s aplikací zákona o státní služb  vyvolala pot ebu n která 
ustanovení upravit s ohledem na pot eby praxe. P edevším p i náboru nových za-
m stnanc  do státní služby se n která pravidla ukázala jako p íliš rigidní a mnohdy se 
neda í získat pro státní správu pat i né odborníky, na což novela provedená zákonem 
. 35/2019 Sb., která nabyla ú innosti 1. b ezna 2019, reaguje n kolika zp soby. Jde 

jednak o samotné rozší ení okruhu osob, které se mohou ú astnit výb rových ízení 
(p edevším u p edstavených), jednak o rozší ení možnosti státní správy p ijmout alespo  
do asn  zam stnance s ne zcela odpovídající kvalifikací a kone n  o snížení po tu 
obor  státní služby, jež je možné stanovit pro služební místo. Druhý velký problém, 
na který novela reaguje, spo ívá v nepružnosti zákona p i reakci na neodpovídající 
kvalitu výkonu státní služby státních zam stnanc , a to i na pozici p edstavených. 
Proto novela m ní systém služebního hodnocení a rozši uje možnost pro odvolání 
p edstavených. Vedle toho se novela vztahuje i k n kterým praktickým otázkám, jako 
jsou nap . d vody pro p evedení na jiné služební místo. A kone n  novela up es uje 
postavení státního tajemníka a jeho odpov dnost v i vlád . Zm ny podstatné pro 
praktickou personální práci budou zmín ny v následujícím textu.

Z hlediska personální práce znamenalo p ijetí zákona . 234/2014 Sb., o státní 
služb , ve zn ní pozd jších p edpis  (dále jen ZSS), zásadní zm nu.

Zákon o státní služb  je p edpisem ve ejnoprávním, nikoliv soukromoprávním. 
Služebním pom rem se zakládá ve ejnoprávní vztah mezi zam stnancem a státem, 
z ehož vyplývá n kolik základních princip , které je t eba zmínit, protože jsou pro 
personální práci velmi významné:
1) Služební pom r není založen smlouvou. Jde o vztah založený na nad ízenosti státu 

a pod ízenosti zam stnance. Nejedná se v právním slova smyslu o rovné posta-
vení subjekt , jako je tomu v pracovn právních vztazích podle zákoníku práce. 
Není tedy možné jednat o konkrétních podmínkách služebního pom ru. Smlouvy i 
dohody se uplatní jen ve velmi omezené mí e (nap . dohoda o hmotné odpov d-
nosti). Podstatné záležitosti jsou založeny rozhodnutím správního orgánu.

8.3 Zákon o státní služb  – základní exkurs



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. 180/2015 Sb., o pracích a pracovištích, které jsou zakázány těhotným zaměstnankyním, zaměstnanky-
ním, které kojí, a zaměstnankyním-matkám do konce devátého měsíce po porodu, o pracích a pracovištích, 
které jsou zakázány mladistvým zaměstnancům, a o podmínkách, za nichž mohou mladiství zaměstnanci 
výjimečně tyto práce konat z důvodu přípravy na povolání (vyhláška o zakázaných pracích a pracovištích)

vyhláška č. 254/2018 Sb., o stanovení výše základních sazeb zahraničního stravného pro rok 2019
vyhláška č. 333/2018 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

Zaměstnanost a kontrolní činnost (ve znění pozdějších přepisů)

zákon č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti
zákon č. 251/2005 Sb., o inspekci práce
zákon č. 73/2011 Sb., o Úřadu práce České republiky a o změně souvisejících zákonů

nařízení vlády č. 515/2004 Sb., o hmotné podpoře na vytváření nových pracovních míst a hmotné podpoře rekva-
lifi kace nebo školení zaměstnanců v rámci investičních pobídek

nařízení vlády č. 64/2009 Sb., o stanovení druhu prací, které agentura práce nemůže formou dočasného přidělení 
k výkonu práce u uživatele zprostředkovávat

vyhláška č. 518/2004 Sb., kterou se provádí zákon č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti
vyhláška č. 519/2004 Sb., o rekvalifi kaci uchazečů o zaměstnání a zájemců o zaměstnání a o rekvalifi kaci zaměst-

nanců
vyhláška č. 176/2009 Sb., kterou se stanoví náležitosti žádosti o akreditaci vzdělávacího programu, organizace 

vzdělávání v rekvalifi kačním zařízení a způsob jeho ukončení

Předpisy z oblasti sociálního zabezpečení (ve znění pozdějších přepisů)

zákon č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění sociálního zabezpečení
zákon č. 589/1992 Sb., o pojistném na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti 
zákon č. 592/1992 Sb., o pojistném na veřejné zdravotní pojištění
zákon č. 42/1994 Sb., o penzijním připojištění se státním příspěvkem a o změnách některých zákonů souvisejících 

s jeho zavedením
zákon č. 117/1995 Sb., o státní sociální podpoře
zákon č. 155/1995 Sb., o důchodovém pojištění
zákon č. 48/1997 Sb., o veřejném zdravotním pojištění a o změně a doplnění některých souvisejících zákonů
zákon č. 187/2006 Sb., o nemocenském pojištění
zákon č. 110/2006 Sb., o životním a existenčním minimu
zákon č. 427/2011 Sb., o doplňkovém penzijním spoření

nařízení vlády č. 410/2011 Sb., o zvýšení částky rozhodné pro účast zaměstnanců na nemocenském pojištění
nařízení vlády č. 213/2018 Sb., o výši všeobecného vyměřovacího základu za rok 2017, přepočítacího koefi cientu 

pro úpravu všeobecného vyměřovacího základu za rok 2017, redukčních hranic pro stanovení výpočtového 
základu pro rok 2019 a základní výměry důchodu stanovené pro rok 2019 a o zvýšení důchodů v roce 2019

Osobní údaje (ve znění pozdějších přepisů)

zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů
zákon č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodných číslech a o změně některých zákonů (zákon o evidenci obyvatel)
zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů

Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpraco-
váním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení 
o ochraně osobních údajů), účinnost od 25. 5. 2018

Územní samospráva (ve znění pozdějších přepisů)

zákon č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení)
zákon č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení)
zákon č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze 
zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně některých zákonů

! Nezapomeňte sledovat změny a novelizace právních předpisů !
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