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1 Uvod

Vybrala jsem si téma, které je v dneSni dobé dle mych praktickych zkuSenosti dosti
faktort ovliviiujicich hospodaiské vysledky vyrobnich 1 nevyrobnich subjekti
a soucasn¢ se v nich skryva nejvétsi mira rezerv. Vyrobni subjekty mohou disponovat
nejmodernéjSimi technologiemi, ale bez vhodné vybranych a pozitivn¢ motivovanych
zaméstnanct, spravné zaclenénych do vyrobniho procesu, nelze tyto technologie plné
vyuzit. Subjekty podnikajici ve sluzbach jsou zcela zalozeny na zaméstnancich, jejich

pristupu, znalostech a vzdé€lani.

Dle mych poznatkii mohu konstatovat, Ze nedostatky pii procesu pfijimani zaméstnanct
a plnéni povinnosti zaméstnavatele jsou Casto rozdilné s ohledem na velikost subjektu.
U velkych zaméstnavateli je zpravidla cely proces piijimani zaméstnancli v kompetenci
personalniho oddéleni, které je tvotfeno jednou nebo vice osobami, spiSe vSeobecného
vzdélani. Zaroven u téchto zaméstnavatelli byva najednou vice volnych pracovnich
mist. Vzhledem k tomu, Ze zkuSenosti zaméstnavatelli z poslednich let jsou takové,
ze pocet uchazecli o préci je vyrazné nizsi proti nabizenym volnym pracovnim pozicim,
nelze jiz vyckavat nez se najde uchazec, ktery dokonale vyhovuje danému pracovnimu
mistu. Je tfeba citlivé posoudit, pro které volné pracovni misto by byl uchaze¢ se svym
vzdélanim a praxi nejvhodnéjsi. To je problém, se kterym se personalni odd€leni musi
Casto vyrovnavat, bohuzel vSak znalosti personalisti casto nesahaji tak hluboko

do jednotlivych obort, aby dokézali nabidnout uchazeci to nejvhodné;jsi misto.

V praxi jsem se setkala u jednoho vyrobniho subjektu zaméstnavajiciho pres 1500 osob
1 s tak extrémni situaci, kdy byl prakticky v jedno ¢asové obdobi zaméstnan uchazec
s povolanim kuchat — ¢iSnik na pozici brusice dilcii na modernim CNC stroji a témef
zaroven byl jiny uchaze¢ se stiedni odbornou Skolou zaméstnan jako manipulant
s paletami. Je zfejmé, ze doba zaSkoleni a zapracovéani brusi¢e pak byla extrémné
dlouhd. Tento pfiklad je jednim z mnoha dikazli, Ze neni mozné proces piijimani
zameéstnance zjednodusovat na ndbor uchazecli a podpis pracovni smlouvy, ale divat

sena véc z vice hledisek, protoze jen tak lze z dostupnych lidskych zdroji vytézit
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maximum. Zadny subjekt se nesklada pouze z vrcholovych odborniki, je proto tieba

pochopit 1 pracovni mista na nejnizSich ptickach organizaéni struktury daného subjektu.

U malych zaméstnavateld naopak nebyva problém se spravnym zafazenim uchazece, ale
pfedevsim se znalosti aktualnich pravnich pfedpist a legislativy. Nelze se omezit pouze
na povinnosti zameéstnavatele souvisejici bezprostiedné s procesem piijmuti nového
zaméstnance, ale také jeho povinnosti vzhledem k bezpec¢nosti prace a hygiené.
Povinnosti zaméstnavatele jsou tedy pomérné rozsahlé a v posledni dob¢ jich neustale

piibyva.

Cilem moji prace je nastinit feSeni pro oba uvedené piiklady. V teoretické ¢asti se tedy
zabyvam rozborem povinnosti zameéstnavatele, coz je vlastné souhrn pravnich predpisti
z riznych oblasti, které bezprostiedné s procesem pfijimani zaméstnancli souvisi.
Pro malé subjekty, kde proces piijimani nového zaméstnance zpravidla neni kazdodenni
rutinou, tak nabizi jednoduchou ptirucku, ze které lze i pozdé€ji v piipadé novelizaci
alesponi orientatné vychdzet. Nejvhodngjsim feSenim piedevSim pro problematiku
velkych zaméstnavatelii se zabyvam v c¢asti praktické. Jsem presvédcena, ze omylim
vznikajicim pfi zafazeni novych uchazecu lze predchazet, jestlize je vytvofen v ramci
internich podnikovych smérnic rozbor a dukladny popis pracovnich mist, ktery vznika
ve spolupraci s lidmi, ktefi v jednotlivych oborech jiz dlouhodobé pracuji. Personalista
tak snadno miize porovnat a posoudit vhodnost uchazece pro jednotliva pracovni mista.
Navic je tento pfehled velmi vhodné zaclenit do ptirucky jakosti, ktera je vyzadovana
v souvislosti s rostoucimi naroky na fizeni jakosti a pozadavky pro splnéni certifikéati
jakosti, jako je napt. ISO 9001 aj. Povazuji za vyhodné tento piehled pracovnich mist
doplnit soucasné i o informace tykajici se bezpeCnosti prace, aby mél zaméstnavatel
kompletni, jasny, jednoduchy a srozumitelny ptehled o jednotlivych pracovnich
mistech. Celé feSeni praktické Céasti jsem pro jednoduchost a omezeni mnoZzstvi
pracovnich mist aplikovala na maly vyrobni subjekt podnikajici ve strojirenském
odvétvi. Tento subjekt navic pouzije navrzené feseni do svych podnikovych smérnic.
Stejnym zpitisobem by vSak bylo mozné vypracovat podobné feSeni, jen ponckud

rozsahlejsi, pro personalni oddéleni velkych zaméstnavateltl.



2 Teoreticka vychodiska prace

2.1 Pracovni pravo

Mezi hlavni prameny pracovniho prava patfi Ustava CR, Listina zakladnich prav

a svobod a zdkon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace.

ZP upravuje:
e pravni vztahy vznikajici pii vykonu zéavislé priace mezi zaméstnanci
a zameéstnavateli; tyto vztahy jsou vztahy pracovnépravnimi,
e pravni vztahy kolektivni povahy. Pravni vztahy kolektivni povahy, které
souviseji s vykonem zavislé prace, jsou vztahy pracovnépravnimi,

e nckteré pravni vztahy pred vznikem pracovnépravnich vztahti podle pismene a).
ZP také zapracovava prislusné predpisy Evropskych spolecenstvi.

V pracovnépravnich vztazich je vykonavana zavisla prace. Za zavislou praci, ktera
je vykonavéna ve vztahu nadfizenosti zaméstnavatele a podiizenosti zameéstnance,
se povazuje vyluéné osobni vykon prace zaméstnance pro zaméstnavatele, podle
pokynil zaméstnavatele, jeho jménem, za mzdu, plat nebo odménu za praci, v PD nebo
jinak stanovené nebo dohodnuté dobé¢ na pracovisti zaméstnavatele, popiipadé na jiném
dohodnutém misteé, na naklady zaméstnavatele a na jeho odpovédnost. Zavisla prace
muze byt vykonavana vyluéné v pracovnépravnim vztahu podle ZP, neni-li upravena

zvlastnimi pravnimi ptedpisy.

2.1.1 Pracovnépravni vztahy

Pracovnépravni vztahy maji dvé zékladni formy - PP a prace konané mimo PP (dohoda
o pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace). Jejich obsah je tvofen vzajemnymi

pravy a povinnostmi, které vznikaji mezi ucastniky tohoto vztahu.

Pracovnépravni vztahy jsou upraveny ZP a také obCanskym zakonikem, pokud tak ZP



vyslovné stanovi.

V pracovnépravnich vztazich je zakazana jakdkoliv diskriminace. Zaméstnavatelé jsou
povinni zajiStovat rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni
podminky, odménovani za praci a o poskytovani jinych penéZitych plnéni a plnéni
penézité hodnoty, o odbornou pfipravu a o ptilezitost dosdhnout funkcniho nebo jiného

postupu v zaméstnani.

Za diskriminaci se nepovazuje:

e rozdilné zachdzeni, pokud z povahy pracovnich Cinnosti vyplyva, Ze toto
rozdilné zachdzeni je podstatnym pozadavkem nezbytnym pro vykon prace; ucel
sledovany takovou vyjimkou musi byt opravnény a pozadavek piiméfeny

e opatieni, jejichz ucelem je odivodnéno predchdzeni nebo vyrovnani nevyhod,
které vyplyvaji z pfislusnosti fyzické osoby ke skupiné¢ vymezené nékterym

z divodii uvedenych v antidiskrimina¢nim zakonu.

Od zaméstnance nesméji byt vyzadovany informace, které bezprostfedné nesouviseji
s vykonem prace a s pracovnépravnim vztahem. Zaméstnavatel nesmi vyzadovat
informace zejména o:

a) tchotenstvi,

b) rodinnych a majetkovych pomérech,

¢) sexualni orientaci,

d) ptvodu,

e) clenstvi v odborové organizaci,

f) cClenstvi v politickych stranach nebo hnutich,

g) prislusnosti k cirkvi nebo ndbozenské spolecnosti,

h) trestnépravni beztthonnosti.

2.1.2 Subjekty pracovniho prava

Subjekty pracovniho prava mohou byt FO a PO. FO mize byt zaméstnavatel,

zaméstnanec nebo uchaze¢ o zaméstnani. PO mulze vystupovat jako zaméstnavatel,
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odborova organizace, stat. V pracovnépravnich vztazich mohou jednat samy, nebo udélit
pisemnou plnou moc k zastupovéani jiné osob& suvedenim rozsahu zéastupcova

opravnéni.
2.1.2.1 Zaméstnanec

Zpusobilost FO jako zaméstnance mit v pracovnépravnich vztazich prava a povinnosti,
jakoz 1 zpisobilost vlastnimi pravnimi ukony nabyvat téchto prav a brat na sebe tyto
povinnosti vznikd, pokud neni v ZP stanoveno jinak, dnem, kdy FO dosahne 15 let
véku. Jako datum ndstupu do price nesmi byt ovSem sjedndn den piredchazejici

ukonceni povinné skolni dochazky.

Osoby, které jesté nedosdhly véku 15 let nebo nemaji ukoncenou Skolni dochazku,
mohou vykonavat jen uméleckou, kulturni, reklamni nebo sportovni ¢innost. Uzaviit
dohodu o hmotné odpovédnosti mohou nejdiive v den dovrSeni 18 let. Zaméstnavatel
miZze pfijmout do zaméstnani na kratkodobou pracovni ¢innost (prazdninovéa brigada
apod.) FO, kterda ma 15 let, ale jest¢ neukoncila povinnou Skolni dochazku. Nema

Jji v8ak ptidé€lovat prace, které mladistvi vykonavat nemohou.
2.1.2.2 Zaméstnavatel

Zaméstnavateli mohou byt FO nebo PO, které zaméstnavaji FO v pracovnépravnich
vztazich. U FO je podminkou zptisobilost mit prdva a povinnosti v pracovnépravnich
vztazich jako zaméstnavatel, kterd vznika narozenim, a zpisobilost vlastnimi vlastnimi
pravnimi Ukony nabyvat prav a brat nasebe povinnosti v téchto vztazich jako
zamé&stnavatel, kterd vznikd dosazenim 18 let véku. Zaméstnavatelé¢ vystupuji
v pracovnépravnich vztazich svym jménem, jsou tedy nositeli odpovédnosti vyplyvajici

z téchto vztahu.

Zaméstnavatelé jsou povinni pecovat o vytvaieni a rozvijeni pracovnépravnich vztaha
v souladu se ZP, s ostatnimi pravnimi ptfedpisy a s pravidly sluSnosti a ob¢anského

souziti.
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Zaméstnavatel

nesmi pfenaSet riziko z vykonu zavislé prace na zaméstnance,
musi zajistit rovné zachézeni se zaméstnanci a dodrzovat zakaz jakékoli
diskriminace zaméstnancu,

musi dodrzovat zasadu poskytovani stejné mzdy nebo platu a jinych penézitych
plnéni a plnéni penézité hodnoty, poptipadé odmény za stejnou praci a za praci
stejné hodnoty,

musi poskytovat zaméstnanci informace v pracovnépravnich vztazich
a zajistovat projednani s nim,

musi seznamovat zaméstnance s kolektivni smlouvou a vnitinimi piedpisy,
nesmi zaméstnanci za poruseni povinnosti vyplyvajici mu z pracovnépravniho
vztahu ukladat penéZzni postihy ani je od ného poZadovat; to se nevztahuje
na $kodu, za kterou zaméstnanec odpovida,

nesmi pozadovat ani sjednat zajiSténi zavazku v pracovnépravnim vztahu,

s vyjimkou konkuren¢ni dolozky a srazek z piijmu z pracovnépravniho vztahu

2.2 Povinnosti zaméstnavatele vuci zaméstnancum

2.2.1 Pracovni pomér

PP je nejcastéji se vyskytujicim pracovnépravnim vztahem, jehoz prostiednictvim

se lidé zapojuji do préace. Pfed jeho vznikem muize zaméstnavatel vyzadovat od osob

uchézejicich se o praci jen udaje bezprostiedné souvisejici s uzavienim pracovni

smlouvy. To, co zaméstnavatel od uchazeCe zjiStovat nesmi, stanovuje §12 zakona

o zameéstnanosti. Jednd se o informace tykajici se narodnosti, rasového nebo etnického

puvodu, politickych postoji, clenstvi v odborovych organizacich, naboZenstvi,

filozofického ptesvédceni, sexudlni orientace, informace, které odporuji dobrym

mravim, a osobni udaje, které neslouzi k plnéni povinnosti zaméstnavatele stanovenych

zvlastnim pravnim piedpisem.
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PP vznika:
1. pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem dnem sjednanym
ve smlouvé jako den néstupu do prace;
2. dohodami o pracich konanych mimo PP
3. jmenovanim vedouciho zaméstnance (napi. feditele statniho podniku) dnem

jmenovani na PM;

v

Nejcastéjsi je vznik pracovni smlouvou, proto bude déale rozebrana podrobnéji.

Pokud zaméstnanec bez zdvazné prekazky nenastoupi do prace v dohodnuty den nebo
do tydne neuvédomi zameéstnavatele o takové prekazce, miize zaméstnavatel odstoupit

od pracovni smlouvy.

Z PP vyplyvaji urcitd prava a povinnosti jak pro zaméstnavatele tak pro zaméstnance.
Ptitom prava jednoho odpovidaji vzdy povinnosti druhého tucastnika. Zaméstnavatel ma
povinnost pfidélovat zaméstnanci sjednany druh prace, vytvaret podminky pro splnéni
pracovnich tkold,, za vykonanou praci poskytovat mzdu ¢i plat a dodrzovat dalsi
podminky stanovené smlouvou, vnitinim pfedpisem nebo pravnimi predpisy.
Zaméstnanec ma naopak povinnost podle pokyni zameéstnavatele konat prace podle
pracovni smlouvy v rozvrzené tydenni PD a dodrzovat povinnosti vyplyvajici z PP

a to osobné.

Doba trvani PP

Pokud neni sjednana doba trvani PP, jedna se o PP na dobu neurcitou. V opaéném
pfipadé jde o PP na dobu urcitou. Maximalni celkova doba trvani na sebe navazujicich
PP na dobu urcitou je dva roky. Dalsi sjednani PP na dobu urCitou mezi tymiz ucastniky

je mozné po uplynuti nejméné Sesti mésict od skonceni piedchoziho PP.

2.2.2 Pracovni smlouva

Pted uzavienim pracovni smlouvy musi zaméstnavatel uchazece o PM seznamit s jejimi
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budoucimi povinnostmi a pravy, s pracovnimi podminkami a podminkami odménovani.
V piipadech stanovenych zdravotnickymi pravnimi pfedpisy musi zaméstnavatel zajistit
vstupni lékarskou prohlidku (podrobnosti v soucasné dobé upravuje smeérnice
Ministerstva zdravotnictvi €. 49/1967 provadéci pravni piedpis Ministerstva

zdravotnictvi).
Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemng¢.

Jeji povinné nélezitosti, bez kterych by byla neplatna:
e druh préce,
e misto vykonu prace,

e den nastupu do prace.
Kromé¢ nich mohou byt uvedeny i dal$i podminky, na kterych maji icastnici zajem.

e ZkuSebni doba: V této dobé si maji smluvni strany ovéfit, zda vSe odpovida

predstavam, které si vytvofily pii sjedndvani smlouvy. Muze byt stanovena
maximalné na tii mésice od zacatku PP a nemuze byt dodatecné prodluzovana.
Musi byt sjedndna pisemné a to nejpozd€ji v den néstupu do prace. Béhem
ni je mozno rozvéazat PP bez udani divodu jak ze strany zaméstnavatele, tak

ze strany zaméstnance.

e Doba trvani PP: Pokud je sjednéna doba trvani PP, jedna se o PP na dobu

urc¢itou.

e Krat$i PD: Zaméstnanec a zameéstnavatel si mohou dohodnout krat$i PD, nez
plati pro ostatni zaméstnance. V tomto piipadé piislusi zaméstnanci mzda nebo

plat, které odpovidaji této kratsi PD.

e Konkuren¢ni dolozka: Zaméstnanec se zavazuje, Ze po urcitou dobu po skonceni

PP (maximaln¢ jeden rok) nebude vykonavat vydélecnou ¢innost, kterd by byla
shodna s pfedmétem ¢innosti zaméstnavatele nebo by vici nému méla soutézni
povahu. Zaméstnavatel se zavaZze zaméstnanci poskytnout penézité vypoiradani,

nejméné ve vysi primérného mésicniho vydélku, za kazdy mésic plnéni
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zavazku. Dohodu je mozné uzavtit nejdiive po uplynuti zkuSebni doby, byla-li

sjednana, jinak je dohoda neplatna.

Zpusob_odménovani, vysilani na pracovni cestu, nerovnomérné rozlozeni PD

atd.

Zaméstnavatel je povinen zaméstnance informovat o prdvech a povinnostech

vyplyvajicich z PP, neobsahuje-li je pracovni smlouva, a to pisemné nejpozdéji

do jednoho mésice od vzniku PP.

Informace musi obsahovat:

a)

jméno, popiipadé jména a piijmeni zamestnance a nazev a sidlo zaméstnavatele,
je-li pravnickou osobou, nebo jméno, popfipadé¢ jména a piijmeni a adresu
zameéstnavatele, je-li fyzickou osobou,

bliz§i oznaceni druhu a mista vykonu prace,

udaj o délce dovolené, poptipad€ uvedeni zptisobu ur€ovani dovolené,

udaj o vypoveédnich dobéch,

udaj o mzd¢ nebo platu, mistu a zptisobu vyplaceni mzdy nebo platu,

udaj o kolektivnich smlouvach, které¢ upravuji pracovni podminky zaméstnance,

a oznaceni ucastniku téchto kolektivnich smluv.

Pti nastupu do prace musi byt zaméstnanec dale obezndmen s pracovnim fadem,

s pravnimi a ostatnimi ptfedpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii préci, které

musi dodrzovat, a dale také s kolektivni smlouvou a vnitinimi ptedpisy.

2.2.3 Prace konané mimo pracovni pomér

Vedle PP se mtize prace vykonavat také na zakladé dohod o pracich konanych mimo PP.

Je to v pfipadech, kdy zaméstnavatel potfebuje vykonat prace malého rozsahu, ¢i jejichz

potteba se vyskytuje jen ptilezitostné a nepravidelné. Takovy vykon prace se povazuje

za doplitkovy a pouziva se tam, kde organizovani, fizeni a kontrolovani téchto praci by

bylo v ramci stanoveného rozvrzeni PD a pracovnich smén nehospodarné a neucelné.
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Plati pro n¢ uprava pro vykon prace v PP, nejednd-li se o odstupné, PD, dobu
odpocinku, ptekdzky v praci na stran¢ zaméstnance, skonc¢eni PP a odménu z dohody

o praci konané¢ mimo PP. Existuji dva druhy dohod o pracich konanych mimo PP.

2.2.3.1 Dohoda o pracovni ¢innosti

Dohoda o pracovni ¢innosti se uzavird na opakujici se ¢innost. Rozsah praci nesmi
piekroCit v primeéru polovinu stanovené tydenni PD. Dohoda musi byt pisemna
a obsahovat druh cinnosti, kterou ma zaméstnanec vykonévat, rozsah PD a dobu,
na kterou se dohoda uzavird. Neni-li ujednan zptsob jejiho zruSeni jinak, mize ji kazdy
z Ucastniki vypoveédet z jakéhokoliv ditvodu nebo bez uvedeni divodu s patnactidenni
vypoveédni lhiitou, kterd zacina bézet dnem, v némz byla pisemna vypovéd dorucena
druhému ucastniku. Okamzité zruSeni mize byt sjednano jen v ptipadech, ve kterych

je to mozné u PP.
2.2.3.2 Dohoda o provedeni prace

Dohoda o provedeni prace se sjednava na jednorazové ¢innosti, pfedmétem je vysledek
prace, nikoli prace sama. Rozsah praci nesmi piekrocit sto padesat hodin v kalendainim
roce. Do tohoto limitu se zapocitavaji vSechny dohody o provedeni prace, pokud jsou

u stejného zaméstnavatele.

2.2.4 Pracovni doba

PD je doba, v niZ je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele praci. Délka
PD je limitovana, jsou stanoveny zasady pro rozvrzeni PD, povinné ptestavky v praci

béhem smény a doby odpocinku mezi sménami.
Na zacatku a na konci PD musi byt zaméstnanec na svém pracovisti.

2.2.4.1 Délka pracovni doby

Tydenni PD nesmi piekrocit 40 hodin tydné. Pro nékteré zaméstnance je PD zkracena,
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viz tabulka 1. Dalsi zkraceni PD miZe byt provedeno kolektivni smlouvou ¢i vnitinim
pfedpisem (takové zkraceni nesmi mit vliv na vysi mzdy). Zamé&stnanec a zaméstnavatel
se mohou dohodnout na individualnim zkraceni PD (Castecny uvazek). U zaméstnance
mladsiho nez 18 let nesmi délka smény v jednotlivych dnech piekrocit 8 hodin a ve vice
pracovnépravnich vztazich podle § 3 ZP véty druhé (PP a pravni vztahy zalozené
dohodami o pracich konanych mimo PP) nesmi délka tydenni PD ve svém souhrnu

prekrocit 40 hodin tydné.

Zaméstnanci Tydenni PD

Pracujici v podzemi pfi tézb€ uhli, rud a nerudnych surovin, 37,5 hodiny

vdllni vystavbé a na banskych pracovistich geologického

prizkumu
S tiisménnym a nepietrzitym pracovnim rezimem 37,5 hodiny
S dvousménnym pracovnim rezimem 38,75 hodiny

Tabulka 1: Tydenni PD

2.2.4.2 Rozvrzeni PD
Rozvrzeni PD, zac¢atek a konec smén urCuje zaméstnavatel.

Rovnomérné rozvrzeni PD: PD v jednotlivych dnech nesmi ptekrocit 9 hodin, pfi jiné

dohodé mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem 12 hodin.

Nerovnomérné rozvrzeni PD: Také zde nemtize byt piekroCena stanovena tydenni PD,

ale limit se posuzuje v priméru za del$i casové obdobi, které mize ¢init nejvyse 26
tydnt po sobé€ jdoucich, pokud neni v kolektivni smlouvé urceno jinak (v tomto ptipadé

obdobi ¢ini nejvyse 52 tydni).Délka smeény nesmi prekrocit 12 hodin.

Pruzné rozvrzeni PD: Lze vyuzivat pfi rovnomérném i nerovnomérném rozvrzeni PD.

PD je rozdélena na zékladni a volitelnou. Zaméstnavatel urci zacatek a konec zakladni

PD, po kterou musi byt zaméstnanec na pracovisti. Tato doba je vlozena mezi dvé
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volitelné ¢asti uréené zaméstnancem.

Sména (maximalné 12 hodin)

Volitelnd PD Zakladni PD Volitelnd PD

Konto PD: Tento zptisob nerovhomérného rozvrzeni PD muaze byt dan pouze kolektivni
smlouvou ¢i vnitinim pfedpisem a musi pfedchazet souhlas jednotlivych zaméstnanci,
kterych se to tyka. Vyrovnavaci obdobi je shodné s obdobim, za které se posuzuje PD
u nerovnomérném rozvrzeni PD. Zaméstnavatel vede ucet pracovni doby a mzdy
zaméstnance, na kterém vykazuje stanovenou tydenni PD, rozvrh PD na jednotlivé
pracovni dny vcetné zacatku a konce smény, odpracovanou denni a tydenni PD. Rozdil

mezi stanovenou tydenni PD a odpracovanou PD vykazuje zaméstnavatel kazdy tyden.

V ptipad€ pouziti nerovnomérného rozdéleni PD seznami zaméstnavatel zaméstnance
s pisemné vypracovanym rozvrhem PD nejpozdéji 2 tydny pied zacatkem obdobi,
na které je PD takto rozdélena, v pfipad¢é konta PD 1 tyden, pokud neni dohodnuta jina

doba seznameni.

2.2.4.3 Prace prescas

Zaméstnavatel mize nafidit praci piesCas jen z vaznych provoznich divodd,
a to 1 na dobu nepfetrzitého odpocinku mezi dvéma sménami, popiipadé za podminek
uvedenych v § 91 odst. 2 az 4 ZP i1 na dny pracovniho klidu. Zaméstnavatel muze
pozadovat praci presCas nad rozsah 8 hodin v jednotlivych tydnech a 150 hodin

v kalendainim roce jen na zaklad¢ dohody se zaméstnancem.
2.2.4.4 Nocni prace

Nocni prace je konand v dobé mezi 22. a 6. hodinou. Délka smény zaméstnance
pracujiciho v noci nesmi piekro¢it 8 hodin v ramci 24 hodin po sobé jdoucich.
Zamgstnavatel musi zajistit zaméstnanci vySetfeni lékafem pracovné-lékaiské péce,
pfiméiené socidlni zajisténi (zejména obcerstveni) a vybavit pracovisté, na kterém
se pracuje v noci, prostiedky pro poskytnuti prvni pomoci, vcetné¢ prostiedki

umoziujicich ptivolat rychlou Iékaiskou pomoc.
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2.3 Prestavka v praci a doby odpocinku

2.3.1 Prestavka v praci

Zaméstnavatel musi poskytovat zaméstnanciim prestavky v praci na jidlo a oddech
v trvani nejméné 30 minut nejpozdéji po 6 hodinach nepietrzité prace, u mladistvych
zaméstnancl po 4,5 hodinach. Tyto pfestavky se nezapocitdvaji do PD a nelze
je poskytovat na zacatku ani na konci smény. OvSem poskytnutd piimefena doba pro
oddech a jidlo, kdy nedoslo k pferuseni prace, se zapocitava do PD, tudiz za ni pfislusi

mzda nebo plat.

Pti Cinnostech jednotvarnych a jednostranné zatézujicich organizmus, pii kterych
dochazi k vEétsi unavé, napéti a stresu, musi byt poskytovany bezpecnostni prestavky.
Jednd se zejména o fizeni motorovych vozidel, zveddni bfemen, monoténni Cinnosti,
nepietrzitétm pouzivani ochrannych pracovnich prostiedkii apod. V bezpecnostni
piestavce miize zaméstnanec vykonavat jiné ¢innosti, ovSem ne ty, od nichz si ma
odpocinout. Bezpecnostni piestdvka se zapocitava do PD a pfipadne-li na dobu

pfestavky v praci na jidlo a oddech, zapocitava se tato piestavka také do pracovni doby.

2.3.2 Odpocinek mezi sménami

Doba, ktera musi uplynout mezi koncem jedné a zaCatkem druhé smény, ¢ini nejméné
12 hodin béhem 24 hodin po sob¢ jdoucich. V ptipadech uvedenych v § 90 odst. 2 ZP,
jde-li o zaméstnance starSiho 18 let, mize byt tato doba zkrdcena na 8 hodin s tim,

ze nasledujici odpocinek bude prodlouzen o dobu zkraceni tohoto odpocinku.

2.3.3 Nepfretrzity odpocinek v tydnu a svatky

Béhem kazdého obdobi sedmi po sobé jdoucich kalendainich dnii se ma zaméstnancim
poskytovat volno v trvani alespon 35 hodin (u mladistvého zaméstnance minimalné 48

hodin). Do této doby by méla, pokud je to mozné, spadat nedéle. V piipadech
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uvedenych v § 90 odst. 2 ZP a u technologickych procest, které nemohou byt preruseny,
muze byt doba nepfetrzitého odpocinku v tydnu nejméné 24 hodin s tim, ze tento
odpocinek bude poskytnut tak, ze za obdobi 2 tydna bude Cinit jeho délka alespon 70
hodin (toto nelze u mladistvého zaméstnance). V zeméd¢€lstvi mize byt dohodnut tento

odpocinek celkem alespoii 105 hodin za obdobi 3 tydnd.

Dny, na které ptipada nepfetrzity odpocinek v tydnu a svatky, se nazyvaji dny
pracovniho klidu. V téchto dnech smi zaméstnavatel nafidit zaméstnanci jen vykon

praci, které jsou uvedené v § 91 odst. 3 a odst. 4 ZP.

2.4 Dovolena

Zaméstnanci, ktery vykondvd zaméstnani v PP, vznikd pravo na dovolenou
za kalendaini rok nebo na jeji pomérnou ¢ast, dovolenou za odpracované dny

a dodatkovou dovolenou.

Dobu cerpani dovolené urcuje zaméstnavatel podle rozvrhu ¢erpani dovolené vydaného
s pfedchozim souhlasem odborové organizace tak, aby si zaméstnanec mohl dovolenou
vyCerpat zpravidla vcelku a do konce kalendainiho roku, ve kterém mu pravo
na dovolenou vzniklo. Jestlize se poskytuje zaméstnanci dovolena v nékolika c¢astech,

musi alespon jedna ¢ast €init nejméné 2 tydny.

2.4.1 Dovolena za kalendarni rok

Zakladni vyméra dovolené ¢ini 4 tydny v kalendainim roce. Dovolena pedagogickych
pracovnikt a akademickych pracovnikil vysokych skol ¢ini 8 tydni. 5 tydni dovolené
maji zaméstnanci zaméstnavatelll uvedenych v § 109 odst. 3 ZP (statni zaméstnanci).
Na dovolenou mé narok zaméstnanec, jehoz PP ke stejnému zaméstnavateli trval cely

kalendarni rok a odpracoval alespon 60 dnt.
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2.4.2 Pomérna ¢ast dovolené za kalendaini rok

Odpracoval-li zaméstnanec alespoii 60 dnd, ale jeho PP netrval cely kalendaini rok, ma
narok na pomérnou ¢ast dovolené v rozsahu jedné dvanactiny za kazdy cely kalendarni

mésic.

2.4.3 Dovolena za odpracované dny

Zameéstnanci, kterému nevzniklo pravo na dovolenou za kalenddini rok ani na jeji
pomérnou ¢ast z divodu neodpracovanych 60 dnti, nélezi dovolend za odpracované dny
v rozsahu jedné dvanéctiny dovolené za kalendaini rok za kazdych 21 odpracovanych

dnu.

2.4.4 Dodatkova dovolena

Zaméstnancim konajicim prace pod zemi pii t€Zb¢ nerostl, pii razeni tuneld a Stol,
ajiné zvlast obtizné nebo zdravi Skodlivé prace (uvedené v § 215 odst. 2 ZP),
se poskytuje dodatkovd dovolend v délce 1 tydne. Pracuje-li zaméstnanec v téchto

podminkach jen ¢ast kalendainiho roku, néalezi mu jedna dvanactina dodatkové

dovolené za kazdych 21 takto odpracovanych dnd.

2.4.5 Fikce nastupu na dovolenou

Zamégstnavatel je povinen urcit zaméstnanci Cerpani dovolené v kalendainim roce,
ve kterém narok vznikl. Brani-li v Cerpani dovolené pitekazky v praci na strané
zaméstnance dle § 217 odst. 4 ZP nebo nal¢havé provozni divody, musi byt
naplanovana tak, aby skoncila nejpozdéji do konce ptistiho kalendainiho roku. Neni-li
urcena ani do 31. fijna pfistiho kalendainiho roku, je dnem néstupu zaméstnance na tuto

nevycerpanou dovolenou nebo jeji ¢ast prvni nasledujici pracovni den.
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2.5 Péce 0 zaméstnance

Zamgéstnavatelé jsou povinni zajistit bezpec¢nou tischovu svrskl a osobnich predméti,
které zaméstnanci obvykle nosi do prace, a vytvaret zaméstnanciim pracovni podminky
umoznujici bezpecny vykon prace. Zajist'uji zejména:
a) zfizeni, udrzbu a zlepSeni zatizeni pro zaméstnance,
b) zlepseni vzhledu a Gpravy pracovist,
¢) vytvareni podminky pro uspokojovani kulturnich, rekreacnich a t€lovychovnych
potieb a z4jml zaméstnanc,

d) zavodni preventivni péci.

2.5.1 ZaSkoleni, zauceni a odborna praxe

Zameéstnavatel je povinen zaskolit nebo zaucit
e zaméstnance, ktery vstupuje do zamé&stnani bez kvalifikace
e zaméstnance, ktery prechdzi z divodu na stran¢ zameéstnavatele na nové

pracovisté nebo na novy druh prace (pokud je to nezbytné)
Zamgéstnanci piislusi za zaSkoleni nebo zauceni mzda (plat).

Zaméstnanci vstupujicimu do zaméstnani na praci odpovidajici jeho kvalifikaci nalezi
pfiméfena odbornd praxe k ziskdni praktickych zkuSenosti a dovednosti potfebnych
pro vykon prace, jestlize celkova doba jeho odborné praxe nedosihla po UspéSném

ukonceni studia 2 let. Za praxi mu pfislusi mzda nebo plat.

2.5.2 Stravovani zaméstnancu

Zamgéstnavatel je povinen umoznit zaméstnancim ve vSech sméndch stravovani.
Zaméstnancim se poskytuje stravovani, bylo-li to v kolektivni smlouvé nebo
ve vnitinim pfedpisu dohodnuto. Zaroveii mohou byt dohodnuty dal$i podminky

pro vznik prava na toto stravovani a vySe finan¢niho piispévku zaméstnavatele a dalsi

22



vymezenti.

2.6 Zvlastni pracovni podminky

Nekteré skupiny zaméstnancti jsou chranény zvysenou meérou s ohledem na jejich

biologické a socialni zvlastnosti. Jde o mladistvé, Zeny a zdravotné postizené.

2.6.1 Pracovni podminky mladistvych

Zaméstnanci ve v€ku mezi 15 aZz 18 lety nejsou z hlediska biologického dozrali
a nékteré prace (napt. vysoka fyzickd zatéz) by mohly ohrozit jejich dalsi zdravy vyvoj.
U téchto zaméstnancli nesmi délka smény v jednotlivych dnech ptesdhnout 8 hodin.
Ma-li zaméstnanec uzavieno vice pracovnépravnich vztahi, nesmi délka PD ve svém
souhrnu presahnout 40 hodin tydné. Mladistvi nesmi vykonavat praci prescas, no¢ni
prace jsou povoleny jen vyjime¢né mladistvym zaméstnanciim nad 16 let a to pouze
v tom ptipadé, Ze neptfesahuje 1 hodinu navazujici na denni sménu, jestlize je to tifeba
pro jejich ptipravu k povoldni a jsou pod dohledem zaméstnance starSiho 18 let.
Mladistvému zaméstnanci musi byt poskytnuta piestdvka na jidlo a odpocinek
nejpozdéji po 4,5 hodinach vykonu prace. Mladistvi nemohou byt zaméstnavani
pracemi pod zemi pfi t€zb& nerosti nebo pii razeni tunell a Stol a dale pracemi, které
jsou pro n& nepiiméiené, nebezpecné nebo Skodlivé zdravi. Prace a pracoviste, které
jsou zakdzadny mladistvyym zaméstnancim, a podminky, za nichz mohou tito
zamé&stnanci vyjimecné tyto prace vykondvat z divodu piipravy na povolani jsou
stanoveny vyhlaskou Ministerstva zdravotnictvi po dohod¢ s Ministerstvem prumyslu
a obchodu a Ministerstvem S$kolstvi, mladeze a télovychovy. Dale jim nesmi byt
pridélovany prace, které by je vystavily zvySenému nebezpeci irazu nebo pfi jejichz
vykonu by mohli vazné ohrozit bezpecnost a zdravi ostatnich zaméstnancii nebo jinych

fyzickych osob.
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2.6.2 Pracovni podminky zaméstnankyn

Zvlastni pracovni podminky, které se tykaji vSech Zen, nalezneme v § 238 odst. 1. ZP.
Toto ustanoveni zakazuje zaméstnankynim prace pod zemi pii téZb&é nerostli nebo
pti razeni tuneld a $tol, soucasné jsou z tohoto zédkazu vyjmuty Zeny, které¢ vykonavaji:

e fidici funkce a nekonaji pfitom manudlni praci

e zdravotnické a socialni sluzby

e provozni praxi pfi studiu

e prace nikoli manudlni, které je nutno obcas konat pod zemi, zejména prace

spojené s dozor¢i, kontrolni nebo studijni ¢innosti.

Dale nesm¢ji byt zaméstnavany pracemi, které ohrozuji jejich matefstvi. Ve vyhlasce
¢. 288/2003 Sb. Jsou stanoveny prace a pracovisté, které jsou zakazany t€hotnym
zenam, kojicim Zendm, matkdm do konce devatého mésice po porodu a mladistvym,
a podminky, za nichz mohou mladistvi vyjimec¢né tyto prace konat z ditvodu pfipravy

na povolani.

2.6.3 Pracovni podminky fyzickych osob se zdravotnim
postiZenim
Osoby se zdravotnim postizenim jsou fyzické osoby, které jsou organem socialniho
zabezpeceni uznany plné ¢i ¢astené invalidnimi, nebo rozhodnutim ufadu prace uznany
zdravotn€ znevyhodnénymi. Témto fyzickym osobam se poskytuje zvySend ochrana

na trhu préce.

2.7 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Zakonik prace uklada povinnost vybavovat zaméstnance OOPP. V § 104 ZP
je stanoveno, Ze neni-li mozné rizika odstranit nebo dostatecné omezit prostfedky

kolektivni ochrany nebo opatfenimi v oblasti organizace prace, je zaméstnavatel
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povinen poskytnout zaméstnanctim OOPP".

OOPP jsou ochranné prostredky, které musi chranit zaméstnance pied riziky, nesmi
ohroZovat jejich zdravi, nesmi brénit pfi vykonu prace a musi spliiovat pozadavky
stanovené zvlastnim pravnim pfedpisem, jimZ je nafizeni vlady ¢. 21/2003 Sb., kterym

se stanovi technické pozadavky na osobni ochranné prostredky.

Zamg&stnancim v prostfedi, v némz odév nebo obuv podléhd pfi praci mimotfadnému
opotfebeni, znecisténi nebo plni ochrannou funkci, poskytuje zaméstnavatel jako OOPP

téz pracovni odév nebo obuv.

OOPP, myci, cistici a dezinfekéni prostiedky a ochranné napoje musi zaméstnavatel

poskytovat bezplatné, OOPP nelze nahrazovat finan¢nim plnénim.

Zaméstnavatel je povinen poskytovat zaméstnancim myci, Cistici a dezinfekéni
prosttedky na zakladé rozsahu zneciSténi kize a odévu a na pracovistich

s nevyhovujicimi mikroklimatickymi podminkami téz ochranné napoje.

2.7.1 Kategorizace praci

Dle §37 zakona ¢. 258/2000 Sb., o ochran¢é vetejného zdravi a o zméné nékterych
souvisejicich zdkond, musi zamé&stnavatel zatadit jednotlivé prace do ctyi kategorii.
Hodnoti se dle miry vyskytu faktorti, které mohou ovlivnit zdravi zaméstnanci, a jejich
rizikovosti pro zdravi. Kritéria kategorizace praci jsou prach, chemické latky, hluk,
vibrace, neionizujici zafeni a elektromagnetickd pole, fyzickd zatéz, pracovni poloha,
zatéz teplem, zat¢z chladem, psychicka zatéz, zrakova zatéz, prace s biologickymi
Ciniteli, prace ve zvySeném tlaku vzduchu. Zaméstnavatel do 30 kalendainich dnd ode
dne zahajeni vykonu praci navrhne zatazeni téchto praci do druhé, tieti nebo Ctvrté
kategorie, ale o konecném zatazeni rozhoduje ptisluSny organ ochrany vefejného zdravi.

Ostatni préce, které nebyly takto zatazeny, se povazuji za prace kategorie prvni.

1 Viz ptiloha €. 7

25



2.8 Povinnosti zaméstnavatele viii organiim statni spravy

Zakonem jsou upraveny nejen povinnosti zaméstnavatele k zaméstnanci,ale také vztahy
mezi subjekty PP a stdtem. Stat je v téchto vztazich zastoupen organy statni spravy.
Kazdy organ stitni spravy je samostatnym subjektem, plisobi a mé& pravomoci pouze
v urcité oblasti. Sté¢Zejnimi spravnimi organy ve vztahu k pracovnimu poméru jsou: urad
prace, C¢eska sprava socialniho zabezpeceni, financni organy a organy zdravotniho

pojisténi.

2.8.1 Ufady prace

Jednim ze zékonti upravujicich povinnosti zaméstnavatele vic¢i organiim statni spravy
je zékon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti. Jedna se o zakladni pfedpis upravujici statni

politiku zaméstnanosti.

Hlavnim tkolem ufadi prace je zajiStovat a poskytovat veskeré sluzby spojené

se zaméstnavanim osob. Eviduji jak uchazece o zaméstnani, tak i volna PM.
Zaméstnavatel a arad prace

Pii vybéru zaméstnance zaméstnavatel postupuje prevazné sam, nebo s pomoci
personalnich agentur, ¢i s pomoci uUfadu prace. Od ufadu prace muze vyzadovat
informace o situaci na trhu, popfipad¢€ i poradenstvi pii vybéru kandidata o zaméstnani.

Sluzby tfadu préce jsou bezplatné.

Zameéstnavatel ma povinnost hlasit do 10 kalendarnich dnii ptislusnému ufadu prace
volné PM s jeho charakteristikou (druh prace, misto vykonu prace, pozadavky
na zaméstnance, pracovni a mzdové podminky, zda jde o zaméstnani na dobu urcitou
¢i neurcitou, predpokladanou délku, apod.). Volnymi PM se rozumi nové vytvorena
nebo uvolnénd PM, na kterd zaméstnavatel zamysli ziskat zaméstnance. Tyto volna
mista maze hlasit osobng¢, telefonicky, emailem, faxem nebo pfes internetovou aplikaci.
K nahlaSeni volného mista slouzi zameéstnavateli formular ,,HlaSenka volného PM*,

ktery je dispozici na Ufadech prace, nékteré nabizeji i ptes internet.
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Pokud dojde k obsazeni jiz nahlaSené¢ho volného PM, mé opét zaméstnavatel povinnost

tuto skutecnost nejpozdéji do 10 kalendainich dnii, ohlasit ptislusSnému ttradu prace.

Cizinec miZe byt pfijat do zaméestnani a zaméstndvan jen tehdy, ma-li platné povoleni
k zaméstnani, pokud ZZ nestanovi jinak, a platné povoleni k pobytu na uzemi Ceské
republiky; za zaméstnani se pro tyto Ucely povazuje i plnéni ukold vyplyvajicich
z ptedmétu ¢innosti PO zajistovanych spole¢nikem, statutdirnim orgdnem nebo ¢lenem
statutarniho nebo jiného orgédnu obchodni spole¢nosti pro obchodni spole¢nost nebo

¢lenem druZstva nebo ¢lenem statutarniho nebo jiného orgénu druzstva pro druzstvo.
2.8.1.1 Zaméstnavani osob se zdravotnim postiZenim

Pii plnéni oznamovaci povinnosti musi zaméstnavatel u mist oznamovanych ufadu
prace uvést, jde-li o misto uréené, & vhodné pro osoby se zdravotnim postizenim. Utad
prace totiz témto osobam zprostiedkovava zaméstnani prednostné, nebot nabidka
vhodnych mist je omezend a tudiz uplatnéni zdravotné postizenych na trhu prace
je obtiznéjsi. Zaméstnavatel rovnéz musi ve spolupraci s Iékafem rozSifovat
a ptizptisobovat mista vhodnd pro zdravotn¢ postizené¢ osoby a o PM urcenych

pro zdravotné€ postizené osoby vést evidenci.

Zaméstnava-li zaméstnavatel vice nez 50% osob se zdravotnim postizenim z celkového
poctu svych zaméstnanci, poskytuje mu urad prace (v jehoz obvodu ma zaméstnavatel
— pravnicka osoba sidlo, nebo v jehoz obvodu ma zaméstnavatel — fyzickd osoba

bydlisté) ptispévek na podporu zaméstnavani téchto osob.

Maé-li zaméstnavatel v PP vice nez 25 zaméstnancli, musi zameéstndvat osoby
se zdravotnim postizenim ve vy$i povinného podilu (4%) téchto osob na celkovém
poctu zaméstnancli zaméstnavatele. Zaméstnavatel ma dle § 81 odstavece 2 ZZ na vybér
vice moznosti, jak tuto povinnost plnit:
a) zameéstnavanim v PP,
b) odebiranim vyrobkl nebo sluzeb od zaméstnavatelli zaméstnavajicich vice nez
50 % zaméstnancd, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim, nebo

zaddvanim zakdzek témto zaméstnavatelim nebo odebiranim vyrobki
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chranénych pracovnich dilen provozovanych obcanskym sdruzenim, statem
registrovanou cirkvi nebo ndbozenskou spolecnosti nebo pravnickou osobou
evidovanou podle zékona upravujiciho postaveni cirkvi a nabozenskych
spole¢nosti nebo obecné prospésnou spolecnosti, nebo zadavanim zakéazek témto
subjektim nebo odebirdnim vyrobkl nebo sluzeb od osob se zdravotnim
postizenim, které jsou osobami samostatné vydélecné ¢innymi a nezaméstnava;ji
zadné zaméstnance, nebo zadavanim zakazek témto osobam,

¢) odvodem do statniho rozpoctu nebo vzdjemnou kombinaci zplisobli uvedenych

v pismenech a) az c).

Naproti tomu miize zaméstnavatel od ufadu prace pozadovat informace, rady
a soucinnost pii feSeni situaci souvisejicich se zaméstndvanim osob se zdravotnim

postizenim a pfi vytvéateni a vyhrazovani pro n€¢ vhodnych mist.
2.8.1.2 Zaméstnavani cizinci

Pod pojmem cizinec se dle ZZ rozumi fyzicka osoba, kterd neni statnim ob¢anem Ceské

republiky, obanem Evropské unie ani jeho rodinnym piisluSnikem.

Cizinci mohou byt pfijati na volnd PM v pfipad¢, kterd nelze obsadit uchazeci
o zaméstnani. Pro uzavieni pracovni smlouvy s cizincem je potiebné povoleni
ptislusného uradu prace. Zaméstnavatel musi nejdiive predlozit zadost obsahujici jeho
identifika¢ni udaje, udaje o PM a jeho charakteristice. Povoleni je vydavano na dobu
uréitou, maximaln¢ vSak na dobu jednoho roku. Ptipady, kdy neni povoleni potiebné,

jsou uvedeny v § 86 ZZ.

V souvislosti se zaméstndvanim cizincii je zaméstnavateli dana rovnéz informacni

a eviden¢ni povinnost.

Pokud k zaméstnavateli nastoupi do zaméstnani oban EU nebo cizinec, u kterého neni
pozadovano povoleni k zaméstnani, je zaméstnavatel povinen nejpozdéji v den nastupu
do prace o této skutecnosti pisemné informovat piisluSny ufad prace. Rovnéz pfi
ukonceni zaméstnani musi informovat Ufad prace nejpozdéji do 10 dnti. Informacni

povinnost se vztahuje 1 na ptipady, kdy cizinec, kterému bylo povoleni udé€leno,
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nenastoupil do prace, nebo ukoncil zaméstnani pred uplynutim doby, na kterou bylo
vydéano povoleni. Také v tomto pfipadé¢ musi byt ufad prace informovan nejpozdéji

do 10 kalendarnich dna.

Déale ZZ v § 102 ukladd zaméstnavatelim evidencni povinnost ob¢anti EU a vSech
cizinctl, které zaméestnava, nebo kteti jsou k nému vyslani k vykonu prace zahrani¢nim

zameéstnavatelem.

w__ 7

2.8.2 Verejné zdravotni pojiStén

Zékladnim pramenem v oblasti zdravotniho pojisténi je zakon ¢.48/1997 Sb, o vefejném

zdravotnim pojiSténi.

Platci pojistného zdravotniho pojisténi jsou:
a) pojiSténci uvedeni v § 5,
b) zaméstnavatelé,

c) stat.

V § 5 ZVZP jsou uvedeni zaméstnanci, ktefi maji pfijmy ze zavislé Cinnosti nebo
funkénich pozitka (dle § 6 ZDP), osoby samostatné vydéle¢né ¢inné a osoby majici
na tzemi Ceské republiky trvaly pobyt po cely kalendaini mésic a pojistné za né nehradi

stat.

Zaméstnavatel odvadi ¢ast pojistného, které je povinen hradit za své zaméstnance a také

¢ast pojistného, které je povinen hradit zaméstnanec.

Vyse pojistného a vymérovaci zaklad

%

Vysi pojistného urcuje zakon €. 592/1992 Sb, o pojistném na vSeobecné zdravotni
pojisténi procentni sazbou z vymétovaciho zékladu za kalendaini mésic, za ktery
se plati pojistné. Vyméfovaci zdklad zaméstnance je thrn piijmi, které jsou pfedmétem
dané¢ z piijmi fyzickych osob podle § 6 ZDP (nejsou-li osvobozeny) a které

mu zaméstnavatel zuctoval v souvislosti se zaméstnanim. V zaméstnani, ve kterém bylo
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po cely kalendaini mésic poskytnuto pracovni volno bez nahrady pifijmu, nebo v némz
po cely kalendarni mésic trvala neomluvena nepfitomnost v praci, je vyméfovacim
zékladem minimalni mzda zaméstnancii v pracovnim pomeéru odménovanych mésicni
mzdou, kterd plati k prvnimu dni kalendainiho mésice, ve kterém se pojistné plati.
Pokud pracovni volno bez nédhrady pfijmu nebo neomluvena neptitomnost v praci trvaly
po dobu kratsi, pfipocte se v tomto zaméstndni k thrnu pii{jmd zapocitatelnych
do vymétovaciho zakladu za kazdy kalendarni den, ktery trvalo pracovni volno nebo
neomluvena nepfitomnost, pomé&ma ¢ast minimalni mzdy pfipadajici na jeden
kalendarni den v daném mésici. VySe pojistného ¢ini 13,5 % z vymérovaciho zakladu.
Jednu tfetinu této ¢astky srazi zaméstnavatel zaméstnanci z jeho mzdy ¢i platu a to 1 bez
jeho souhlasu. Zbylé dvé¢ tietiny pak pokryva zaméstnavatel z vlastnich zdroji. Pfesnou
vysi pojistného si zaméstnavatel musi vypocist sdm. Pojistné se zaokrouhluje na celé

koruny smérem nahoru.

Pojistné se plati pfislusné zdravotni pojistovne, u které je pojiSténec pojisteén,
a povinnost jej platit vznikd dnem néstupu do zaméstnani. Podle § 10 ZVZP
je zaméstnavatel povinen nejpozdéji do 8 dnli od vzniku skute¢nosti, kterd se oznamuje,
provést u ptislusné zdravotni pojistovny oznameni o:

a) nastupu zaméstnance do zameéstnani a jeho ukoncent,

b) zmén¢ zdravotni pojiStovny zaméstnancem, pokud mu tuto skutecnost sd¢lil,

c¢) skutecnost rozhodnych pro povinnost statu platit za zaméstnance pojistné.

K oznameni skutecnosti slouzi formuldf Hromadné oznameni zaméstnavatele (ukazka

formulate VZP CR je v piiloze ¢. 3).

Pojistné je placeno za jednotlivé kalendaini mésice a je splatné v den, ktery
je zaméstnavatelem urCen pro vyplatu mezd a platd za ptisluSny kalendaini meésic.
Pokud je vyplatni den rozloZen na vice kalendarnich dnd, je dnem splatnosti posledni
den vyplaty. Neni-li vyplatni den urcen, je splatnost pojistného nejpozdéji do osmi dnti

po uplynuti kalendainiho mésice.
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2.8.3 Pojistné na socialni zabezpeceni

Toto pojistné je piijmem statniho rozpoctu a provadéni pojistného je upraveno zdkonem
€.589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeceni a piispévku na statni politiku
zameéstnanosti. Pojem pojistné na socidlni zabezpeceni zahrnuje pojistné na diichodové

pojisténi, pojistné na nemocenské pojisténi a prispévek na statni politiku zaméstnanosti.

Poplatnici pojistného:

Zaméstnavatelé, ktefi jsou pro tyto ucely rozdéleny na organizace a malé organizace.
Organizaci se rozumi pravnickd nebo fyzickd osoba zaméstnavajici alesponn 25
zamé&stnancl, malou organizaci pravnicka nebo fyzicka osoba, ktera zaméstnava alespon

jednoho zaméstnance a neni organizaci.

Zaméstnanci, pokud jsou ucastni nemocenského pojisténi podle zakona ¢. 54/1956 Sb.,

o nemocenském pojisténi zaméstnanci.

Osoby samostatné vydéle¢né ¢inné, pokud se k tomuto pojiSténi dobrovolné ptihlasi.

Osoby dobrovolné ucastné diichodového pojisténi, které jsou za dobu dobrovolné tcasti

na dichodovém pojisténi povinny platit pojistné na diichodové pojisténi.
Vymérovaci zaklad

U zaméstnance je vymétovacim zdkladem uhrn pfijma, které jsou predmétem dané
z ptijmi fyzickych osob podle zdkona o danich z pfijml (nejsou-li osvobozeny) a které
mu zaméstnavatel zucétoval v souvislosti se zaméstnanim, které =zaklada ucast
na nemocenském a diichodovém pojisténi. U zaméstnavatele je vyméfovacim zakladem
pro pojistné Castka odpovidajici uhrnu vyméfovacich zakladti jeho zaméstnanci.
Vymeétovaci zéklady se zjistuji za kalendaini meésic, za ktery se pojistné plati,

a zaokrouhluji se na celé koruny smérem nahoru.

Sazba pojistného je procentudlni vyse vypoctend z vymetovaciho zakladu.
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Sazby pojistného platné pro rok 2008
Nemocenské Dtchodové Statni politika Celkem
pojisténi pojisténi zaméstnanosti
Zaméstnanec 1,1% 6,5% 0,4% 8%
Zaméstnavatel 3,3% 21,5% 1,2% 26%

Tabulka 2: Sazby pojistného platné pro rok 2008
Odvod pojistn¢ho

Zaméstnavatel odvadi i pojistné, které je povinen platit zaméstnanec, které mu nasledné

srazi z jeho piijmu.

Pojistné vypocitdva zaméstnavatel sdm, odvadi jej za jednotlivé kalendaini mésice
a je splatné od 1. do 20. dne nasledujiciho kalendainiho mésice. Pokud je zaméstnanci
vyplacen pfijem v cizi mén¢€, piepocte se na ¢eskou ménu kurzem devizového trhu
stanovenym Ceskou narodni bankou, ktery plati k poslednimu dni kalendainiho mésice,
za ktery se pojistné odvadi. Mala organizace na ucet ptislusné okresni spravy socialniho
zabezpeceni odvadi celé pojistné, které je povinna odvadét. Organizace nejprve odecte
uhrn zactovanych davek nemocenského pojisténi od pojistného, které je povinna

odvadét a rozdil odvede na ucet ptislusné okresni spravy socialniho zabezpeceni.
2.8.3.1 Povinnosti tykajici se diichodového pojisténi

Ukoly zaméstnavatelli pfi provadéni diichodového pojisténi jsou uvedeny v zakoné
¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni:

e vést potfebné zdznamy o skuteénostech rozhodnych pro narok na davky
diachodového pojisténi, jejich vysi a vyplatu a predkladat je pfisluSnym orgdntim
socialniho zabezpeceni

e hlasit pfipadné zmény ve skutecnostech pisemné do osmi dnti

e podat hlaSeni a pfedlozit zaznamy na vyzvu organi socialniho zabezpeceni

ve lhité urcené timto organem (neni-li uréeno - do osmi dntll od doruceni vyzvy)
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uschovavat stejnopisy evidencnich listd, zaznamy o skute¢nostech vedenych
v evidenci, mzdové listy, U€etni zdznamy o udajich potfenych pro ucely

dichodového pojisténi

Eviden¢ni list se vede za jednotlivy kalendaini rok. Jeho nélezitosti dle § 38 ZOPSZ:

identifika¢ni idaje zaméstnavatele,

jméno, posledni pfijmeni, rodné piijmeni, datum a misto narozeni, misto
trvalého pobytu a rodné Cislo obc¢ana,

druh vydé€lecné Cinnosti,

doba tcasti na dichodovém pojisténi,

doba dichodového pojisténi,

vyméfovaci zéklad pro pojistné na socidlni zabezpeceni a piispévek na statni
politiku zaméstnanosti,

doby, které se pii stanoveni osobniho vymeétovaciho zakladu podle § 16 odst. 4
pism. d) zdkona o dichodovém pojisténi vylucuji, a doby docasné pracovni
neschopnosti a nafizené karantény, za které byla podle zvlastnich pravnich
ptredpisti poskytnuta ndhrada mzdy (sniZeny plat nebo sniZzena odména) za dobu
prvnich 14 kalendafnich dnti docasné pracovni neschopnosti nebo karantény,
doby, které se ode dne dosazeni véku potfebného pro vznik naroku na starobni
dichod nepovazuji za vykon vydélecné Cinnosti pro ucely zvySeni procentni

vymeéry starobniho dichodu.

Zaméstnava-li organizace poZivatele starobniho, plného invalidniho nebo caste¢ného

invalidniho diichodu, musi tuto skutecnost ohlasit do 8 dnti od vstupu do zaméstnani

pfislusné okresni (Prazské) spravé socidlniho zabezpeceni. U pozivatele starobniho

dtichodu pouze v piipadé, ze pozivatel nespliiuje podminky pro vyplatu tohoto diichodu

pfi vykonu vydéleéné cinnosti. K hlaSeni jsou urCeny tiskopisy vydané organy

socialniho zabezpeceni (ptiloha €. 1 a €. 2). [16]
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2.8.4 Povinnosti tykajici se nemocenského pojisténi

Organizace a mald organizace maji povinnost piisluSné okresni, méstské ¢i Prazské
spravé socialniho zabezpefeni pfihlasit svého nového zaméstnance k nemocenskému
pojisténi pomoci Piihlasky k nemocenskému pojisténi — odhlasky do osmi dnti od jeho

nastupu do zaméstnani. Pfihlaska je uvedena v ptiloze €. 3.

Ptipadnou zménu udajii v nemocenském pojiSténi zaméstnancii musi organizace

do osmi dnil nahlasit ptislusné spravé socialniho zabezpeceni.

Organizace provadi nemocenské pojisténi svych zaméstnanc sama (pifijiméa Zadosti
o davky, posuzuje splnéni podminek pro narok na davky a vyplaci davky zaméstnanciim
ve stanovenych terminech). U malé organizace je tomu jinak. Nemocenské pojisténi
zamestnancl za né provadi prislusna okresni ¢i méstska sprava socialniho zabezpeceni,

ktera také témto zaméstnanciim vyplaci davky nemocenského pojisténi. [16]
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3 Analyza problému a soucasné situace

3.1 Problém nedostatku kvalifikovanych zaméstnanci

Velkym problémem pro subjekt je zajiSténi dostatecného mnozstvi kvalifikovanych
pracovnich sil na pozici technolog. Poptavka po téchto pracovnicich mnohondsobné
prevySuje nabidku. Prakticky jedinou moznosti je pretdhnout zaméstnance od jinych
podnikateli. Tato moZnost ovSem neni nijak lehk4. Podnikatelé se o tyto zaméstnance
vétSinou dobfe staraji, nebot’ si uvédomuji, jak jsou duleziti a Spatn€ nahraditelni. Pokud
se pracovnikovi na stavajicim misté libi, je tézké ho presvédcit, aby ménil zaméstnani.
Dals§im problémem je sidlo subjektu — mald vesnice. V této vesnici i v blizkém okoli
chybi nabidka pracovnich sil s potiebnou kvalifikaci, zkusenostmi a znalostmi, tudiz
se musi hledat v SirSim okoli. OvSem naldkat zaméstnance do malé vesnice neni

jednoduché.

3.2 Popis a specifikace PM

Na zacatku musi byt jasno, v ¢em spociva prace daného zameéstnance, jaké jsou jeho
povinnosti a komu je odpovédny. Zpracovanim popisu PM a pozadavkii na zaméstnance
pracujiciho na tomto misté se vSe zpiehledni, ujasni a zjednodusi. Popis PM slouzi
nejen pro usnadnéni pfijeti novych zaméstnancl, ale hraje dilezitou roli i nadale.
Pomaha adaptaci nového zaméstnance na dané pracovisté, jeho odménovani, rozvoj,

usnadnuje nékteré rozhodovani a planovani managementu.

Popis PM obvykle obsahuje:

e nazev PM, jeho organizacni zatazeni a dalsi identifikac¢ni znaky

e vztah k ostatnim PM uvnitf organizace 1 mimo ni (vhodné doplnit organizacnim
schématem)

e ucel a cile prace

e hlavni ukoly a ¢innosti vedouci k realizaci uvedenych cilt

e dodatecné informace (napf. pracovni podminky, PD, odmény)
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e datum zpracovani (abychom poznali, z jakého obdobi pochazi, pokud bude
dochdzet k reorganizacim a bude nutné popisy pirepracovat)

e budouci zmény (pokud jiz vime, ze v budoucnu dojde k upravam) [1]

Prvnim krokem je dobré zpracovani organiza¢niho schématu poskytujictho zékladni
informace o vazbach mezi jednotlivymi PM. Diky pochopeni hlavnich ukoli PM,
muzeme dobfe stanovit pozadavky na uchazece, jejich kvalifikaci, znalosti, zkuSenosti

a dovednosti, potfebné k vykonavani dané prace.

Z kazdého takového mista se da vycist jeho specifikace — pozadavky na zaméstnance

- nejcastéji se uvadi spolecné s popisem PM.

Pro specifikaci se nejcastéji pouzivaji dva modely:

e Rodgeriv sedmibodovy model zahrnujici skupiny fyzické vlastnosti, védomosti
a dovednosti, vSeobecnd inteligence, zvlastni schopnosti, zajmy, dispozice
(sklony) a okolnosti (zdzemi)

e Munrotiv a FraserGv pétistupiiovy model zaméfujici se na vliv na ostatni,

ziskanou kvalifikaci, vrozené schopnosti, motivaci, emocionalni vybaveni [1]

3.3 Ziskavani zaméstnancu

KdyZz méame ptehled o jednotlivych PM, mlizeme zacit ptemyslet, kde a jak najdeme

zameéstnance.

Ziskavani zaméstnanci mizeme rozdélit do tii typt:

a) vnitini — vhodni zamé&stnanci jsou ziskavani z vlastnich zdroji podnikatele. Stali
zameéstnanci subjekt dobfe znaji a ztotoziuji se s jejimi cili. Na nékteré pozice
jsou pro to velmi vhodni. Navic vidina kariérniho riistu zaméstnance motivuje
k lep$im vykonim.

b) vnéjsi — zaméstnance jsou ziskani napiiklad pomoci zprostfedkovatelskych
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agentur, Ufadu prace, sdélovacich prosttedkti. Ne vzdy se najdou zaméstnanci
s potfebnymi schopnostmi ve vlastnich zdrojich, ktefi by mohli zastavat dané
misto. Zaméstnanci pfijati z vnéjSich zdroji piinasi s sebou nové piedstavy,
pohledy, védomosti a zkuSenosti.

¢) kombinovany — vyuziti vnitinich i vnéjSich zdroju

Nasleduje rozhodnuti kam umistit inzeraty, aby se potencionalni uchazeci o moznosti
prace dozvédéli. Dle zakona €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti ma zaméstnavatel
ohlagovaci povinnost volného PM. Utady prace zvefejiiuji inzeraty té&chto mist na svém
serveru, kde maji zaméstnavatelé moznost ptidavat dalsi inzeraty sami. Vhodné jsou
1 dalsi internetové stranky specializujici se na tuto problematiku. Existuje jich celd fada
a v poslednich letech lidé vyhledavaji praci na internetu stale ¢astéji, proto je to velmi
vhodné varianta. K inzerovani se mohou vyuzit také mistni nebo celostatni noviny,
odborné Casopisy, rozhlas, televizi véetn¢ textovych stranek, burzy prace, persondlni

agentury apod.

Dle zvoleného umisténi se zvazi, co napsat do daného inzeratu. Mize se uvést:
e firmu a informace o ni
e nazev PM, typ PP
e hlavni povinnosti
e pozadované kvalifikace, dovednosti a zkuSenosti
e prileZitosti a moznosti
e mzdu a vyhody

e jak se piihlasit, na koho se obratit

Posledni bod je také velmi dulezity, nebot bez néj by se zdjemci s potenciondlnim
zam¢stnavatelem nikdy nesetkali. Zde je opét na vybér vice moznosti. Mohou byt
vyzvani, aby:

e kontaktovali konkrétni osobu telefonicky ¢i e-mailem

e zaslali zivotopis s privodnim dopisem

e piisli osobné

e pozadali o dalsi informace
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e zucastnili se rozhovoru pfi prilezitosti dne otevienych dveti

e pozadali o formulaf prihlaSky a poslali jej

Inzerat je sestaven a zvefejnén, nasledné je vypracovan seznam piipadnych uchazeci
o PM. Piivybéru zaméstnance se vétSinou vyzaduje Zzivotopis a vypis z trestniho
rejstiiku. V ptipad¢ potieby se mohou pouzit nasledujici metody:
e piijimaci a vybérovy pohovor
e psychologické testy na odhad inteligence, schopnosti, zajmii, motivace
a osobnosti
e ukézka prace
e posudky
e Assessment centre diagnosticko - vycvikovy program, spociva v komplexnim
zkoumani jednotlivych schopnosti a dalSich piedpoklada

e reference od byvalych spolupracovnikt a nadiizeného [1]

Na zéklad¢ ziskanych dokumentl od uchazecl se vybiraji ti, ktefi splituji pozadavky
a ucastni se dalsitho kola vybéru. Uchazeci jsou roztfidéni do jednotlivych skupin,
napftiklad:

e velmi vhodni (tito budou urcité pozvani k pohovoru)

e vhodni (mohou byt pfizvani k pohovoru, zaleZi také na poctu ,,velmi vhodnych*)

e nevhodni (k pohovoru pozvani nebudou, nesplituji pozadavky)

I po samotném vybéru zaméstnance neni vSe hotovo. Zameéstnavatele ¢eka mnoho
dal§ich povinnosti, pfevdzné administrativniho charakteru. U uUsp&$ného kandidata
je potfeba nabidnout misto, zajistit jeho pfijeti, sepsat smlouvu a detaily PP,
zkontrolovat potiebnou kvalifikaci (naptiklad fidi¢sky prikaz) a samoziejmé vyiidit
administrativni tkoly spojené s povinnostmi vi¢i orgdnim statni spravy. NelUspéSni
kandidati se také nemohou jen tak ,,smést ze stolu”. M¢la by jim byt poskytnuta

informace o vysledku a, je-1i to vhodné, také zpétna vazba.
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4 Vlastni navrhy reSeni

V poslednich letech, a to nejen v souvislosti se vstupem CR do EU, stoupa neustale
pocet nejriiznéjSich zakonnych nafizeni, které stanovuji podminky pro vznik a trvani
zaméstnaneckého poméru. Proces piijimani zaméstnanci neni zejména v menSich
a sttednich firmach piili§ Casty a obvykle jej vykonava osoba zajistujici zcela jinou

funkci.

Stejn¢ tak je tomu u subjektu, pro ktery praci zpracovavam. Cely proces pfijimani
zam&stnancll ma na starosti U€etni. Sepisuje pozadavky, vybird kam a v jaké formé
umistit inzerci, pfijima a tfidi podklady ziskané od zdjemct, pfipravuje pohovory,
zajisStuje veSkerou administrativu s tim spojenou a to 1 po relativnim skoncenim

procesu. Pouze konecny vybér rozhoduje Sirsi spektrum vedoucich osob.

Nyni probihaji organiza¢ni zmény a je potieba piijmout nové zaméstnance. Posledni
zaméstnanec byl pfijat jiz pred delsi dobou a od té doby se zdkony zménily. Pravé
zakonik prace prosel velkou tpravou a nyni probihaji také znacné zmény v oblasti
danové. ProtoZe Gcetni ma na starosti i jiné Uikony, nezZ vedeni Uc€etnictvi, mym ukolem
vztazich (pfed uzavienim smlouvy, nalezitosti smlouvy, povinnosti vii¢i organtim statni
spravy, atd.), popsat teoreticky proces pfijimani zaméstnanci a také zaméfit
se konkrétn€ na dany subjekt. Obecné jsou povinnosti zaméstnavatele uvedeny jiz
v kapitole 2 a teoreticky proces pfijimani zaméstnancii v kapitole 3. V nésledujicich
kapitolach zpracuji organizacni strukturu a popis jednotlivych PM, ktery dosud chybi
a bude pouzit do nové vytvafenych podnikovych smérnic. Shrnu také povinnosti vici

organiim statni spravy se zamefenim na dany subjekt.
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4.1 Popis a specifikace PM

Pfi popisu a specifikaci PM je vhodné spolupracovat se zaméstnanci, ktefi
v jednotlivych oborech jiz dlouhodobé pracuji. Vi, které pozadavky jsou pro danou
pozici nezbytné k efektivnimu plnéni ¢innosti. Nebude tak dochazet k nespravnému

pfidéleni zaméstnanci na jednotlivda PM.

Dulezité je, aby pozadavky nebyly pfehnan¢ vysoké, nez je pro konkrétni profesi
nezbytné nutné, protoze by se pak nemusel najit na trhu prace zddny volny uchazec.
Je tedy nutné postupovat velmi opatrn¢ a kazdy novy pozadavek peclivé prodiskutovat.
Vysledkem této prace je potom natolik kvalitni piehled, ktery miize znacné usnadiovat
roli nejen pfi hlaSeni volnych PM na ufadech prace, ale ptedev§im persondlnimu
oddéleni subjektu, pro ktery je vypracovan. Pokud personalni oddéleni postupuje
v souladu s timto ptehledem, je prostor pro chybu pii vybéru vhodné pracovni pozice

daného uchazece znacné eliminovan.

Subjekt, pro ktery popis a specifikaci PM v této praci vytvaiim, zatim nema piesné
vymezeni PM, ani organizacni strukturu, proto zpracovavam vse postupné¢ od zacatku,
jak je nastinéno v kapitole 3.2. Organizacni struktura je v ptiloze €. 5. V nésledujicich
podkapitolach jsou jednotlivé popsana vSechna PM, jejich vazby na ostatni mista ale
neuvadim, jelikoz vyplyvaji z pfiloZzené organizacni struktury. Pro ptehlednost je popis
a specifikace jednotlivych PM zpracovan v tabulkdch. Po domluvé s majitelem jsem

zvolila tato kritéria:

Popis PM:
e ucel acile prace
e hlavni ukoly a ¢innosti
e PD

e datum zpracovani

Specitikace PM:
e vzdélani

e zkuSenosti
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e znalosti a dovednosti

e dalsi pozadavky

Mezi povinnosti zaméstnavatele patii také kategorizace praci (viz 3.9.1). Po vyplnéni
tabulky v pftiloze ¢. 6 pro kazdou pozici zvlast, vyplynou rizika spojend s vykonem
dané pracovni cCinnosti. Na jejich zakladé¢ zaméstnavatel navrhne zafazeni prace
do jedné ze Ctyt kategorii a zvoli vhodné opatieni a OOPP pro zamezeni rizik. Aby PM
bylo popsano kompletné¢, jsou zjisténa rizika, vhodné OOPP, navrzena kategorie a z nich
vyplyvajici pravidelné preventivni prohlidky u lékate uvedené jiz v této kapitole

u jednotlivych PM.

4.1.1 PM Udetni
Popis PM: UCETNI

Ugel a cile prace Sledovat a predikovat vyvoj hospodateni subjektu

a profinancovatelnost ptipadnych investic, plnéni zavazkt vici
statu a ostatnim subjektlim (zdravotnim pojistovnam, sprave
socidlniho zabezpeceni)

Hlavni tkoly a Ptijem a vydej objednavek, vedeni Gi€etnictvi a mezd, tfidéni
¢innosti posty
PD Rovnomérné, pruzné rozvrzeni, 8 hod./den

Datum zpracovani 5.5.2008

Tabulka 3: Popis PM: Ucetni

Nezvykle vysoké zafazeni PM ucetni v organizacni struktufe je ddno tim, Ze v soucasné
dobé toto PM zastdvd manzelka majitele a mnohé rozhodnuti ¢ini spole¢né. Pokud by
nastoupil jiny zaméstnanec, pozice by nebyla tak vyznamna a musela by se organiza¢ni

struktura upravit.
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Specifikace PM: UCETNI

Pozadavky Nezbytné Doporucené
Vzdélani SS ekonomického sméru VS ekonomického sméru
ZkuSenosti praxe v oboru 2 roky
Znalosti a dovednosti |+ Ucetnictvi aktivni AJ ¢i NJ

- danové zakony

+ prace na PC (internet,
tabulkovy a textovy procesor,
ucetni program)

Dalsi pozadavky

Tabulka 4: Specifikace PM: Ucetni

Subjekt by byl schopny vétSinu novych zaméstnanct dobte zaskolit, pokud by neméli
dostateCné zkuSenosti. V tomto piipad¢ to ale neni mozné, nebot’ problematikou
spojenou s pozici Ucetni se zabyva pouze jedna osoba a nikdo jiny nemd dostatecné
znalosti ani zkuSenosti. Z tohoto divodu je praxe v oboru nového uchazefe velmi
nezbytna.

Pfi posuzovani pracovni ¢innosti nebyla zjisténa rizika, OOPP nejsou potiebna.

Kategorie: [
Preventivni prohlidky u Iékafe: 1x za 5 let

4.1.2 PM Technolog
Popis PM: TECHNOLOG

Ucel a cile préce Zodpovida za spravny chod stroju a za ziskovost vyroby pii
zvolené technologii.

Hlavni ukoly Tvorba CNC programtl, nastavovani a korekce strojii, nakup
a cinnosti nastroju
PD Rovnomérné, pruzné rozvrzeni, 7,75 hod./den

Datum zpracovani 5.5.2008

Tabulka 5: Popis PM: Technolog
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Specifikace PM: TECHNOLOG

Pozadavky Nezbytné Doporucené
Vzdelani SS strojirensky obor
ZkuSenosti - zakladni pfedstava o zptisobu |praxe v oboru

upinani a narocich na upinani
z hlediska dané technologie

a moznosti stroji a s tim
spojené zkusSenosti

Znalosti a dovednosti

nejnovejsi trendy v oblasti
nastrojti, fidicich systémut
stroji (predevs§im FANUC,
OSP 200, OSP 2000,
ACRAMATIC)

zakladni znalosti materiala,
jejich pevnosti a tvrdosti

zakladni AJ

Dalsi pozadavky

samostatnost
kreativita
ucenlivost

Tabulka 6: Specifikace PM: Technolog

Rizika zji§ténd pii posuzovani pracovni Cinnosti: pad materidlu na nohu, pfiraZeni prst

ruky, sesmeknuti klice, pofezani rukou, vniknuti ciziho télesa do oka, zachyceni prstt

0 nastroj

Seznam OOQOPP: ochranné cepice, ochrana sluchu, ochranné bryle nebo S§tit, ochranné

rukavice, pracovni obuv, pracovni odév

Kategorie: [

Preventivni prohlidky u Iékate: 1x za 3 roky
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4.1.3 PM Konstruktér

Popis PM: KONSTRUKTER

Ucel a cile prdce Konstrukce ptipravki, upinact a zatizeni dle pozadavkl
zakaznika.

Hlavni ukoly Névrh modelu a tvorba vykresové dokumentace v daném 3D

a cinnosti modelovacim software

PD Rovnomérné, pruzné rozvrzeni, 7,75 hod./den

Datum zpracovani 5.5.2008

Tabulka 7: Popis PM: Konstruktér

Specifikace PM: KONSTRUKTER

Pozadavky Nezbytneé Doporucené
Vzdélani SS strojirensky obor VS strojirensky obor
ZkuSenosti praxe v oboru

3D modelovaci software

(Inventor)

+ znalost materiali

- konstrukce strojii a zafizeni,
hlavné silovych ucinka a
jejich rozkladu - dilezité pro
upinani,

 stiedoSkolskd matematika

Znalosti a dovednosti

Dalsi pozadavky

Tabulka 8: Specifikace PM: Konstruktér

Pii posuzovani pracovni ¢innosti nebyla zjiSténa rizika, OOPP nejsou potiebna.

Kategorie: |
Preventivni prohlidky u Iékate: 1x za 3 roky
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4.1.4 PM Pracovnik OTK
Popis PM: PRACOVNIK OTK

Ucel a cile prdce Neustalé zlepSovani subjektu v jakosti produktl a
organiza¢nich procest tykajicich se jakosti.

Hlavni ukoly Stala statisticka pfejimka vyroby, ovéfovani kvality vyrobkd,
a ¢innosti dopliovani a rozsifovani organizacnich smérnic, kontrola
kalibrace a funk¢nosti métidel

PD Rovnomérné, pruzné rozvrzeni, zakladni PD musi ¢aste¢né
piekryvat obé smény, 7,75 hod./den

Datum zpracovani 5.5.2008

Tabulka 9: Popis PM: Pracovnik OTK

Precizni vyroba je velmi dualezita pro konkurenceschopnost subjektu a mé¢la by ji byt
vénovana velkd pozornost. Bohuzel v malém poctu zaméstnancii se nenajde dostatek
zaméstnanct, ktefi by se touto problematikou zabyvali. Proto jsou na pracovnika OTK
kladeny velké pozadavky nejen na sledovani a zlepSovani jakosti produkti, ale také

zajistovani vSech organizac¢nich procest souvisejicich s managementem jakosti.

Specifikace PM: PRACOVNIK OTK

Pozadavky Nezbytné Doporucené
Vzdelani SS strojirensky obor
ZkuSenosti - zkuSenosti s obsluhou

a programovanim 3D
meficiho piistroje

+ se systémem fizeni
jakosti ve vyrobé

Znalosti a +  prostorova predstavivost

dovednosti - Cteni vykresové dokumentace

« prace na PC

« méfeni vyrobkli na 2D a 3D
méficim pfistroji

- znalost métidel

+ spravnd manipulace s
ostatnimi métidly

Dalsi pozadavky

Tabulka 10: Specifikace PM: Pracovnik OTK
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Rizika zji§téné pii posuzovani pracovni Cinnosti: pad materidlu na nohu, pfirazeni prsti
ruky, pofezéani rukou
Seznam OOPP: ochranné rukavice, ochranna pracovni obuv, ochranny pracovni odév

Kategorie: 11
Preventivni prohlidky u Iékate: 1x za 3 roky

4.1.5 PM Vyrobni mistr
Popis PM: VYROBNIi MISTR

Ucel a cile prace Zodpovida za chod dilny a za to, ze kazdy délnik ma
pfidélenou a naplanovanou ¢innost na celou pracovni sménu.

Hlavni ukoly Ptidélovani mzdovych listki, na které délnici vykazuji

a ¢innosti odpracované skute€nosti, zajistovani nakupu materialu,
odpovédnost za poradek na diln€ a udrzbu strojl, zajist'ovani
dopravy materidlu do podnikového skladu, kooperované
vyroby a finalnich vyrobkt k zdkaznikovi

PD Rovnomérné, pruzné rozvrzeni, zakladni PD musi ¢astecné
piekryvat obé smény, 7,75 hod./den

Datum zpracovani 5.5.2008

Tabulka 11: Popis PM: Vyrobni mistr

Specifikace PM: VYROBNI MISTR

Pozadavky Nezbytné Doporucené
Vzdélani SOU strojirensky obor SS strojirensky obor
ZkuSenosti - organizace vyroby

+ praxe v oboru

Znalosti a dovednosti |+  schopnost organizace prace + ptehled o firmach
«  komunikace s lidmi dodévajici materidly

Dalsi pozadavky fidi¢sky prikaz sk. B

Tabulka 12: Specifikace PM: Vyrobni mistr

Rizika zji§téna pfi posuzovani pracovni ¢innosti: pad materidlu na nohu, pfirazeni prsti
ruky
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Seznam OQOPP: pracovni obuv, pracovni odév

Kategorie: |
Preventivni prohlidky u Iékate: 1x za 3 roky

4.1.6 PM Zamecnik

Popis PM: ZAMECNIK

Ucel a cile prace Zamecnické prace, montaz
Hlavni ukoly Lisovani na ru¢nich lisech, svrtani a skolikovani
a c¢innosti ¢i seSroubovani soucasti, zhotovovani technologickych otvora

¢1 zavitl po moci radialni nebo sloupové vrtacky, ohybani
polotovarti pomoci piipravkill, smontovani dilcii dle vyrobniho
postupu

PD Rovnomérné rozvrzeni, 7,75 hod./den, jednosménny provoz

Datum zpracovani 5.5.2008

Tabulka 13: Popis PM: Zamecnik

Specifikace PM: ZAMECNIK

Pozadavky Nezbytné Doporucené
Vzdelani SOU strojirensky obor
Zkusenosti + praxe v oboru
Znalosti + zrucnost
a dovednosti «  kreativnost
+ samostatnost
Dalsi pozadavky

Tabulka 14: Specifikace PM: Zamecnik

Rizika zjiSténd pii posuzovani pracovni Cinnosti: pad materidlu na nohu, pfiraZeni prst

ruky, sesmeknuti kli¢e, pofezani rukou, vniknuti ciziho télesa do oka, zachyceni prsti
0 nastroj, popaleni nechranénych ¢asti téla, traz elektrickym proudem
Seznam OOQOPP: ochranné ¢epice, ochrana sluchu, ochranné bryle nebo S§tit, ochranné

rukavice, svatfovaci bryle, svafovaci kukla, kozend zéstéra, pracovni obuv, pracovni
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odév

Kategorie: I1
Preventivni prohlidky u Iékate: 1x za 3 roky

4.1.7 PM Svarec

Popis PM: SVAREC

Ucel a cile prace Tvorba svarenct
Hlavni ukoly Svatfovani, navafovani a pajeni soucasti a konstrukei z
a ¢innosti kovovych materialt a jejich slitin pomoci ochranné atmosféry

CO2, elektrody nebo autogenu

PD Rovnomérné rozvrzeni, 7,75 hod./den, jednosménny provoz

Datum zpracovani 5.5.2008

Tabulka 15: Popis PM: Svarec

Specifikace PM: SVAREC

PozZadavky Nezbytné Doporucené
Vzdelani SOU strojirensky obor
Zkusenosti svafovani praxe v oboru
Znalosti « zrucnost

a dovednosti

Dalsi pozadavky Platny svarecsky prukaz na
vSechny uvedené typy svarovacich
agregati

Tabulka 16: Specifikace PM: Svarec

Rizika zji§téna pfi posuzovani pracovni ¢innosti: pad materidlu na nohu, pfirazeni prsti

ruky, sesmeknuti klice, potfezani rukou, vniknuti ciziho télesa do oka, zachyceni prsti
0 nastroj, popaleni nechranénych casti téla, Graz elektrickym proudem

Seznam OOPP: ochrannd cepice, ochrana sluchu, ochranné bryle nebo Stit, ochranné

svareCské rukavice, svafovaci bryle, svafovaci kukla, kozena zastéra, pracovni obuv,
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pracovni odeév

Kategorie: I1I
Preventivni prohlidky u Iékate: 1x za 2 roky

Svérecsky priikkaz se musi obnovovat kazdé 2 roky.

4.1.8 PM Obsluha CNC stroji
Popis PM: OBSLUHA CNC STROJU

Ucel a cile prace Obrabéni vyrobki prostiednictvim CNC obrabécich strojt
Hlavni ukoly Vymeéna obrobkil v upinacich na CNC strojich, vyména
a cinnosti opotiebenych néstroji a vymeénitelnych bfitovych desticek v

télesech nastrojii, hlaSeni pripadnych problému technologovi,
udrzba stroju, pravidelné kontrola a méfeni vSech rozméra
vyrobkil po dané technologické operaci, piedkladani vyrobkt
pracovniku OTK, spravna manipulace s métidly, nastroji a
upinaci, pravidelné odstranovani a odvazeni tiisek

PD Rovnomérné rozvrzeni, 7,75 hod./den, dvousménny provoz

Datum zpracovani 5.5.2008

Tabulka 17: Popis PM: Obsluha CNC stroju

Specifikace PM: OBSLUHA CNC STROJU

Pozadavky Nezbytné Doporucené
Vzdelani SOU strojirensky obor SS strojirensky obor
Zkusenosti praxe v oboru
Znalosti - technologie vyroby +  znalosti CNC ISO koda
a dovednosti « prace na PC

- zakladni znalosti o néstrojich
Dalsi pozadavky

Tabulka 18: Specifikace PM: Obsluha CNC stroju

Rizika zji§téné pii posuzovani pracovni Cinnosti: pad materidlu na nohu, pfirazeni prsti

ruky, sesmeknuti kli¢e, pofezani rukou, vniknuti ciziho télesa do oka, zachyceni prstl

0 nastroj
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Seznam OOPP: ochrannd cepice, ochrana sluchu, ochranné bryle nebo Stit, ochranné

rukavice, pracovni obuv, pracovni odév

Kategorie: 11
Preventivni prohlidky u

1¢kate: 1x za 3 roky

4.1.9 PM Vedouci vydejny

Popis PM: VEDOUCI VYDEJNY

Ucel a cile prace

Stav métidel ve skute¢nosti musi odpovidat stavu zaneseném
v elektronickém systému

Hlavni ukoly

Vydej spravnych nastroji dle vyrobniho postupu, evidence
nastrojii a mefidel, objednavani novych métidel, doplinovani

a cinnosti
stavll a posilani opotfebenych nastrojlii na preostieni a métidel
pied ukoncenim terminu kalibrace ke zkalibrovani, ptehled
o materialech a nastrojich

PD Rovnomérné, pruzné rozvrzeni, zdkladni PD musi ¢astecné
prekryvat obé smény, 8 hod./den

Datum zpracovani 5.5.2008

Tabulka 19: Popis PM: Vedouci vydejny

Specifikace PM: VEDOUCI VYDEJNY
Pozadavky Nezbytné Doporucené
Vzdelani SOU SOU strojirensky obor
Zkusenosti + praxe v oboru
Znalosti a prace na PC
dovednosti
Dalsi pozadavky + ucenlivost
samostatnost

Tabulka 20: Specifikace PM: Vedouci vydejny

Rizika zji§téna pifi posuzovani pracovni ¢innosti: pad materidlu na nohu, pfirazeni prsti

ruky, pofezani rukou

Seznam OOPP: ochranné rukavice, pracovni obuv, pracovni odév

50



Kategorie: |

Preventivni prohlidky u Iékate: 1x za 3 roky

O We r O

4.2 Prehled vzniklych povinnosti vii¢i organtiim statni spravy

Povinnostem zameéstnavatele vici organlim statni spravy spojenych se zaméstnanim
nového zaméstnance je veénovana kapitola 2.8. Jsou ovSem velmi dulezité, proto
jeuvadim ve zkratce i zde s konkrétnim uvedenim piislusnych uradt vztahujicich

se na dany subjekt.

Zameéstnanec predlozi zapoctovy list, pokud jiz n¢kde pracoval, a uvede zdravotni
pojistovnu, u které je pojistén. Zamestnavatel ho piihlasi k socidlnimu a zdravotnimu

pojisténi.

4.2.1 Ufiad prace

Vznik volného PM musel zaméstnavatel ohlasit do 10 kalendainich dnii pomoci
formulare ,,Hlasenka volného PM“. Stejn¢ tak skutecnost zaniku tohoto mista nahlasit
taktéz do 10 kalendainich dnt na piisluiném tfadu prace — v tomto piipadé jde o Utad
prace ve Svitavach. U pfipadného zaméstnani cizincli je povinnosti vice (viz kapitola

2.8.1.2)).

4.2.2 Zdravotni pojiStovna

Dnem néastupu do zaméstnani vznikd povinnost platit vefejné zdravotni pojiSténi.
Do osmi dnil od néstupu musi zaméstnavatel tuto skutecnost ohlasit pfisluSné zdravotni
pojistovné. Kazdy kalendaini mésic odvede zaméstnavatel ve stanoveny den vyplaty
mezd (tj. kazdy 10. den v meésici) pojistné prislusné zdravotni pojistovné, u které

je zaméstnavatel pojistén. Ptipadne-li posledni den splatnosti na sobotu, ned€li nebo
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svatek, je poslednim dnem lhity nejblize nasledujici pracovni den. 4,5%
z vyméiovaciho zékladu srazi zaméstnavatel zaméstnanci z jeho mzdy, 9%

z vyméiovaciho zakladu zaplati zaméstnavatel ze svych prostiredki.

4.2.3 Ceska sprava socialniho zabezpeceni

Zaméstnavatel odvadi za kazdy kalendarni mésic pojistné na socidlni zabezpeceni
a pfispévek na statni politiku zaméstnanosti. Za sebe odvadi 25% z  whrnu
vymétovacich zékladl jeho zaméstnanct, za zaméstnance 8% z vyméiovaciho zakladu
zam¢stnance. Pojistné je splatné od 1. do 20. dne nésledujiciho kalendarniho mésice.
Jelikoz subjekt m&d méné neZ 25 zaméstnancil, fadi se mezi malé organizace, tudiz
odvadi celé pojistné bez dalSich Uprav na ucet piisluSné okresni spravy socidlniho

zabezpeceni, v tomto piipadé na ucet okresni spravy socialniho zabezpeceni Svitavy.

Pomoci PfihlaSky k nemocenskému pojisténi — odhlasky (ptiloha ¢. 3) prihlasi
zaméstnavatel nového zaméstnance k nemocenskému pojisténi do osmi dnt od jeho

nastupu do zaméstnani.

Dalsi povinnosti jsou spojeny s dichodovym pojisténim. Zaméstnavatel musi zavést
novy evidencni list, jehoz nalezitosti jsou uvedeny v kapitole 2.8.3.1. a splnit ohlasovaci

povinnost v piipadé zaméestnani dichodce.

4.3 ReSeni problému s nedostatkem technologii

Subjekt vzhledem k nedostatku pracovnich sil v této oblasti postupné své pozadavky
snizuje a je schopny si pfipadné uchazece dobie zaskolit sdm. Tudiz se musi vyftesit

problém - jak naldkat zaméstnance. V dne$ni dob¢ to chce tvrdou a dravou kampan.

Na prvnim mist¢ lidi zajimd prevazné vySe mzdy. Tady subjekt délal chybu.
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Ohodnoceni zaméstnanci je nadprimérmé a to jak z hlediska regionu, tak
1 na celorepublikové trovni. Vys$i vydélku ale nezvetejiioval, takze nemohl nikoho
motivovat, aby zménil svého zaméstnavatele. Zvetejnéni nebude jednoduché, nebot’
vySe mzdy neni stabilni, ale odviji se vzdy od hospodafeni subjektu a pracovniho
nasazeni zaméstnance samého. MiiZze se uvést bud’ orientacné, ¢i velmi obecné a pfi

pohovoru se na toto téma vice zaméfit.

Vzhledem k tomu, Ze novi zaméstnanci se jiz v blizkém okoli nenajdou a musi se volit
Sir$i okoli, nastava otdzka dojizdeéni ¢i bydleni. Pokud by spojeni nebylo dobré, tézko
by uchazec¢i méli o misto zajem. Vesnice ovSem lezi na hlavni trase Brno — Svitavy
a vlakové i autobusové spojeni je velmi dobré. Pokud by byl uchaze¢ z vétsi dalky a mél
by zajem piimo o bydleni, nemél by to byt také velky problém. V okolnich méstech
a vesnicich se nyni stavi nové bytové jednotky, které jsou, vzhledem k velikostem obci,

cenove dostupné.

Kam mohou byt inzerdty umistény je uvedeno v kapitole mliZeme inzeraty umistit
je uvedeno v kapitole 5.2. Velmi vhodnou variantou je inzerce na internetu. V dnesni
dobé je velké mnoZstvi portalti zabyvajicich se touto problematikou. Navic stale vice
lidi hleda praci pravé prostiednictvim internetu. Subjekt se nemusi zaméfit na celou
republiku, miZze si zvolit tfeba jen urCité regiony. Subjekt sidli u hranic mezi
Pardubickym a Jihomoravskym krajem, coz se jevi jako velmi vyhodné pro dostupnost
z vice regionll. Vhodna je také inzerce v tisku. Naptiklad noviny ,,Denik* vySly
ve srovnani se zpravodajskymi deniky MF Dnes, Pravem, Lidovymi novinami
a Hospodaiskymi novinami ze statistik nejlépe:

e patii mezi nejétené;si titul

e mezi zpravodajskymi deniky ma nejvyssi prodany naklad

e ma nejvic exkluzivnich ¢tenaft (ti, ktefi nectou Zadny jiny zpravodajsky denik,

neni je tedy mozné oslovit jinym titulem)

e cena inzerce patii mezi nejvyhodnéjsi [19, 20]

Dalsi vyhodou Deniku je, Ze vydava regionalni deniky, Ize tedy inzerci specializovat

na urcity region dle potieb subjektu. Dle vyzkumu je v Pardubickém kraji nejctené;si
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pravé Denik vychodni Cechy (nad ostatnimi vyrazné pievlada), v Jihomoravském kraji

o néco prevlada nad Denikem jizni Morava MF Dnes. [19]

Neni $patné vychovavat si nové zaméstnance jiz v dobé€ jejich studia. Subjekt ma dobré
zazemi, vlastni moderni CNC stroje a je schopny mladé lidi dobfe zaSkolit v daném
oboru. V okresnim mést¢ je stitedni odborné skola s vhodnymi obory, kde by se ptipadni

zajemci mohli najit.

Tito zaméstnanci jsou velmi diileziti, avSak jich neni na trhu prace dostatek. Mozna by
bylo vhodné vyuzit personalnich agentur. Hledani nového technologa zabere hodné ¢asu
a v podniku neni na tuhle problematiku dostatek lidi. Zkontaktuje se vhodna personalni
agentura, zadd se pozadavek, sepiSe smlouva a o vSe ostatni se postard jiz samotna
agentura. Vybere vhodnou inzerci, z reakci zdjemcti vybere nejvhodnéjsi, provede
pohovory. Na jejich zaklad¢ vytvofi hodnoceni, jez poSle danému subjektu, ktery
si vybere nékolik kandidath pro dalsi Gstni vybérové fizeni. Tato varianta usetii mnoho

¢asu, je ovSem financné€ narocna.
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5 Zavér

V teoretické Casti prace rozebirdm a popisuji jednotlivé pravni predpisy tykajici
se procesu piijimani zaméstnancii a povinnostmi s tim souvisejicimi. Neomezila jsem
se pouze napracovni smlouvu a postupy vaci subjektim statni  spravy,
ale i na povinnosti ustanovené pravnimi piedpisy z hlediska bezpecnosti prace
a hygieny, které byvaji z nejriznéjSich divodi (zejména u mensSich zaméstnavatell)
opomijeny nebo nekoresponduji s posledni platnou normou, coz v mnoha ptipadech
vede ke zbytecnym sankcim pii kontrole stitnimi institucemi. Vznikl tak tedy
komplexni aktudlni piehled dané problematiky, ze kterého lze vychéazet orientacné

1 v ptipadé¢ dalSich novelizaci pravnich ptredpisi.

V analytické ¢asti jsem popsala obecny postup pii vybéru nového zaméstnance. Jsou
zde uvedeny body, podle kterych doporucuji postupovat — piiprava nezbytnych
podkladt (popis a specifikace pracovnich mist), ze kterych se déale vychazi, odkud
je mozné ziskat nové zaméstnance, co uvést do inzeratu a kam jej zadat, dle ¢eho vybrat
piipadné¢ zaméstnance ze vSech zucastnénych uchazecu. Dodrzenim danych krokt
se pfedejde chaotickému pocinani a tudiz 1 zbytecné ztrat€ Casu a stresu. Cely proces

bude probihat plynule a ucelné az ke zdarnému konci.

V praktické ¢asti jsem vytvofila organizacni strukturu subjektu, aby bylo zfejmé, jaka
je hierarchie jednotlivych pracovnich a ndroky na né kladené. Z divodu vyty€eni
pozadavklli na pracovni pozici pfi pfijimani nového zaméstnance, jsem podrobné
popsala a specifikovala PM ucetni, technolog, konstruktér, pracovnik oddéleni
technické kontroly, vyrobni mistr, zdmec¢nik, svaieC, obsluha CNC strojii a vedouci
vydejny, vyhodnotila moZné rizika pfi vykondvani danych Cinnosti a dle nich vybrala

vhodné osobni ochranné pracovni pomticky pro kazdé pracovni misto.

Zabyvala jsem se také problematikou, kdy na trhu prace neni dostatek pracovnich sil

urcité kvalifikace a nabidla subjektu vhodna feseni, jak problém co nejlépe eliminovat.

Zpusob zpracovani pracovnich mist mize byt vzorem pro personalni oddéleni vétSich
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zaméstnavatelll. Se spravné vypracovanym pichledem nemiize dochédzet k omylim
pfi zatazovani uchazecl na pracovni mista VE&fim, ze naznacené feSeni muzZe pii spravné
implementaci piinést mnoho pozitiv, objeveni novych rezerv a zvySeni pracovniho

vykonu mnoha vyrobnich ale i nevyrobnich subjektu.
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8 Seznam pouzitych zkratek
FO - fyzické osoba
OOPP — osobni ochranné pracovni pomucky
OTK — oddéleni technické kontroly
PD — pracovni doba
PM — pracovni misto
PO - pravnicka osoba
PP — pracovni pomér
ZDP - Zékona €. 586/1992 Sb., o danich z prijmii
ZOPSZ — Zakon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadeni socialniho zabezpeceni
ZP — Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

ZNZP — Zéakon €. 48/1997 Sb., o verejném zdravotnim pojisteni a o zmené a doplnéni

nekterych souvisejicich zakonu

77 — Zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti
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Ptiloha ¢. 1
Okresni (Prazska)
sprava socialniho
zabezpeceni

e Rodné &islo

HLASENI O ZAMESTNANI POZIVATELE PLNEHO INVALIDNIHO
DUCHODU, CASTECNEHO INVALIDNIHO DUCHODU

Oznamujeme, Ze poZivatel(ka) piného — Casteéného invalidniho dachodu, pan(i) ... ..............

datumnarozeni ... .. ... ... ... ... ... ...
adresa trvalého pobytu . .l

je zaméstnan(a) v nadi organizacied ... ... .. ... ... ... ... .. .. nadobuneurfitou, uréitoudo . ... .. . ... ...

Druh zaméstnani véetné struéného popisu vykonavane €innosti .. . ..

Pracovni Uvazek .. . ... ... ... ..

V organizaci pro pracovnika vytvofeny mimoradné pracovni podminky spoivajiciv . .. ... ... ...

)

' Datumapodpis dichodce " Datum, podpis arazitko
zaméstnavatele

*) Vypliiujte se pouze u poZivatele piného invalidniho ddchodu.

*) Nehodici se skrinéte

Tiskopis CSSZ & 891210 1112004



Piiloha ¢&. 2

Ceska sprava socialniho zabezpeceni
225 08 Praha 5, Kfizova 25
Rodné éislo

Hlaseni o zaméstnani pozivatele
starobniho duchodu

Nasledwici hody 1 — 2 se vypliinji zplisobem a v rozsahu uvedeném v pouceni.

1. Je zaméstnan(a) v nadl orgamzaci od ... ... v pracovnépravnim vztahu sjednaném
na dobu uréitou deli jednoho roku — na dobu neuréitou).
2. Je zaméstnan (a) v nadi orgamzaci od . . Jmenovany (4) dosud nedosahl/a

diichodového vEku a pobira starobni duchod podle § 30 (11) Zakona . 13‘; 1995 Sb., jehoz vyplata pi1 vykonu
vydéleéné cinnosti do dosazeni diichodového veku nenalezi (§ 37 odst. 2 zak ¢ 155/1995 Sb.).

Datum a podpis diichodce Datum, podpis a razitko
zaméstnavatele

Pouéeni

Tento tiskopis se pouzije k hlaseni o zaméstnani pozivatele starobniho diichodu v pfipadech, kdy tento poZivatel nespliiuje
podminky pro vvplatu starobniho diichodu.
Bod 1 je urten pouze pro hlageni nastupu do zamestnani sjednaného na dobu uréitou deléi jednoho roku. nebo na dobu
neuréiton, vykonavaného v pracovnim poméru nebo na zakladé dohody o pracovni ¢innosti.

Bod 2 je uréen pro hlaseni o nastupu do zaméstnani poZivateld starobnich dichodi dle §§ 30 a 31, ktefi dosud nedosahli
diichodového véku.

*) Nehodici se skrméte

Tiskopis CSSZ & 89 1274 12004



Ptiloha ¢. 3

‘HHHHHHHHHHHHHH‘ Pfihlaska k nemocenskému pojisténi - odhlaska pers——
Nastaveni psaciho stroje pFihléika zména odhlagka oprava Oprava tdajii z e (zména ke dni) W
HHHHHHHHHHHHHH B | M 0 1 ¢ssz

1. Zakladni identifikace pojiSténce Rodné &islo (RC)
Prijmeni (posledni) Jméno Titul Datum narozeni

[ I [ | |

2. Adresa trvalého pobytu a doplnujici identifikaéni lidaje pojisténce

‘Auresﬂlrvaléhn bydli$té - Ulice ‘ Cislo popisné / orient. Pohlavi \f:ndne’ prijmeni ‘

Obec PSC (Post Code)  Rod.stav Misto narozeni

Stat Pocet déti Statni obéanstvi

‘Véechna dalsi pfijmeni pfedchazejici soucasnému pfijmeni (kromé rodného) |
3. Adresa pobytu v CR, je-li trvaly pobyt mimo CR

|ﬂr.e Cislo popisné { orientaéni

Obec PSC

4. ldentifikace zaméstnavatele (nazev a sidlo) a informace o zamé:

Nazev Variabilni symbol
I |
Ulice Cislo popisne / orientacni [
| | |
Obec PSC (Post Code) Stat, ktery IC vydal
L | |
Stat

Druh Einnosti Misto vykonu Einnosti (stt) Pfedpokladany mésicni hruby piilem  Uvazek: dnithodin tydné Datum vstupu do zaméstnani Datum ukonéeni zaméstnani

5. Informace o diichodu

Druh diichedu Dichod fohiran od

6. Identifikace posledniho cizozemského nositele pojisténi

Nazev poslednihe cizozemského nositele p

‘Ulice ‘Cislo popisné / orientaéni
’Luec ‘ ‘ Post Code Cizozemské Cislo pojisténi

7. Registrace k Okresni (Prazské) spravé socialniho zabezpeceni

Nézev OSSZ (PSSZ) |

8. Podpisy a razitka

Poéet pfiloh  Datum vypinéni formulafe Datum piijeti formulaie na 0882

. Podpis a razitko

K vypinéni tohoto formuléie na PC a naslednému vylisiéni na Vasi tiskamé miiZete vyuZit elexironicky farmuldr na inierneiové adrese “www.cssz.cz" |

8370200213 [

Podpis a razitko 0S8Z




Piiloha ¢&. 4

A

CESKE REPUBLIKY

Kéd 111

Nazev a sidlo zaméstnavatele

Pocetlista/Liste. [ [ ]

VE€OBECKA ZDAVGTHI PONIETOVNA HROMADNE OZNAMENI ZAMESTNAVATELE

mésic/rok | |

Cislo platce pojistného

Kod Cisle pojisténce VZP Prijmeni a jméno Datum (den, mésic, rok)
Ulice, £.p. Obec Psé

Kiod Cislo pojidténce VZP Frijmeni a jméno Datum (den, mésic, rok)
Ulice, £p. Obec PsC

Kad Cislo po ié_nénce WZP Bfijmeni a jména Datum_(d=n, mézic, rok)
Ulice, &.p. Obec 5C

Kod Cislo po ié_hén-:e WZP Brijmeni a jména Datum _(den, mésic. rok)
Ulice, £.p. Obec el

Kiod Cislo pojidténce WZP Frijmeni a jméno Datum (den, mésic, rok)
Ulice, &.p. Obec pst

Kad Cislo po ié_nénce WZP Brijmeni a jméno Datum _(den, mézic, rok)
Ulice, £.p. Obec SC

Dne: | |

/ysvétiivky k vypliiovani poloZek jsou uvedeny v POUGENI.

razitko zaméstnavatele a podpis odpovédného pracovnika




Ptiloha ¢. 5

Organizacni struktura

Konstrukce

Podnikatel
Utetn
Vyroba Rizeni jakosti
Technologie Vyrobni mistr
Dilna

'Vydejna naradi a méidel

Sklad




O[30 @2

A

A58 mEIRrRaed

oz dnn

eqzoqad

o

e

(mse3) Aqom

opTpog:

ATmEynoy mop

usey) azed

i

AUnainoy mIoT

BRI 22

Eomago

AreS0 pepdp

AEIZ

LV

R

EAR

RmFnmE oot .'".'-|.1|-

i 0T 61 Bl &1 F1 E L g 3 F £ i
_
& = = =
= - = . ] % ¥
B - =9 = -1 - = . B —
= = - " = = ¥ =3 1] =t} " A -
g A = Bl & & Bl B gl 2| 2] = = zl Z|EL|E E(Ew
- = = d = =" i . — =1 E B = : 5 =4 =l E.5
= Y 1] = A = E N B B o 7 4 Hlg - s
= = = B o = o = - B : (=" i = — - T.__ I+ = B
= 5 an = 5 - = - X 7 = B 7 L 2|5 =8 = =
- = . = = = = =] o = 1] B 2 2 -1 0.
= . E - E - .
a) = | s
=r.

Anmedeny

eupada) EITIEN I

ey3180]01g

EYITmMAYD

TaIENIZTL]

TVHIZIYE

Ptiloha ¢. 6

nypansord pivueaygro niznod e 1aq4a oxd YIzu twaroupoyia oad eyngep

V1AL LSV




Ptiloha ¢. 7

Jednotlivymi ochrannymi prostfedky jsou zejména:
Pro ochranu hlavy:
a) ochranné prilby (pouzivané napi. v dolech, ve stavebnictvi, lesnictvi, zemédélstvi a
pramyslu),
b) ochrany proti skalpovani (Cepice, barety, sitky na vlasy — se Stitkem nebo bez $titku,
apod.),
¢) ochranné pokryvky hlavy (barety, Cepice, nepromokavé klobouky apod., vyrobené z
textilie, impregnované textilie apod.).

Pro ochranu sluchu:
a) zatkové chranice sluchu a podobné prostiedky,
b) muslové chranice sluchu,
c) akustické ptilby (tzv. Protihlukové pfilby),
d) muslové chranice sluchu, které lze ptipojit k ochrannym ptilbam,
e) chranice sluchu s pfijimacem a nizkofrekvencni indukéni smyckou,
f) ochrana sluchu s interkomem.

Pro ochranu o¢i a obliceje:
a) ochranné bryle,
b) ochranné bryle proti zafeni rentgenovému, laserovému, ultrafialovému, infracervenému,
viditelnému (proti oslnéni),
¢) ochranné obli¢ejové §tity,
d) svarecské kukly a stity (Stity s drzadlem, kukly s upinacim nahlavnim paskem nebo
kukly, které 1ze pripevnit na ochranné prilby).

Pro ochranu dychacich organii:
a) masky a polomasky s filtry proti ¢asticim,pardm, plyniim a proti radioaktivnimu prachu
s vhodnou licnicovou c¢asti,
b) izolacni dychaci pfistroje s pfivodem vzduchu,
c) prostiedky na ochranu dychacich organi véetné snimatelné svarecské kukly,
d) potapécské dychaci pfistroje a vybaveni.

Pro ochranu rukou a pazi:

a) rukavice na ochranu pted:
> mechanickym poskozenim (proti bodnuti, protiznuti, vibracim, apod),
> chemickymi latkami a biologickymi Ciniteli,
> elektfinou, Zarem a nizkymi teplotami,
> ionizujicim zéafenim,

b) palcové rukavice,

c) ochranné prsty,

d) ochranné rukavy,

e) ochranné natepniky pro tézkou praci,

f) dlanovice,

g) ochranné rukavice pro prace ve vlhkém, mokrém nebo znecistujicim prostiedim.

Pro ochranu nohou:
a) obuv polobotkova, kotnickova, poloholeiiova a vysokd, zejména do vlhkého prostiedi,
b) obuv s ochrannou a bezpecnostni tuzinkou,
¢) obuy, kterou lze rychle vyzout,
d) obuv a prezivkova obuv s podesvi odolnou proti Zaru,
e) obuv, vysokd obuv, pieziivkova obuv s protiskluznou podesvi,



f)
g)
h)
i)
J)
k)
)
m)
n)
0)
p)

obuv, vysoka obuv, pieziivkova obuv odolna proti vibracim,
obuv, vysoka obuv, pieziivkova obuv antistaticka,

obuv, vysoka obuv, pieziivkova obuv tepelné izolacéni,

ochranna obuv pro obsluhu pfenosnych fetézovych pil,

drevaky,

ochrana proti pofezani,

chranice kolen,

snimatelné chrani¢e nartu,

kamase,

vymeénitelné podesve (odolné proti zaru, propichnuti nebo potu),
snimatelné hroty pro chtizi na ledu a né¢ho nebo na kluzkych podlahovinach.

Pro ochranu trupu a b¥icha:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

ochranné vesty, kabaty a zastéry pro ochranu pifed strojnim zafizenim a pied ru¢nim
naradim (bodnuti, pofezani, rozstriknuti roztaveného kovu apod.),

ochranné vesty, kabaty a zastéry na ochranu pfed chemickymi a biologickymi latkami
vyhfivané vesty,

zachranné plovaci vesty,

zastéry na ochranu pred rentgenovym zaienim,

bederni pasy, protektory.

Pro ochranu celého téla
Prostiedky pro prevenci padi:

a)
b)

¢)

uplné vystroj pro prevenci pada vcetné veskerych doplika,
brzdné zatizeni pohlcujici kinetickou energii véetné veskerych nezbytnych doplikd,
prosttedky pro polohovani téla.

Ochranné odévy:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i),
k)
)

ochranné pracovni odévy (dvojdilné, kombinézy),

odévy poskytujici ochranu pied strojnim zafizenim a ru¢nim nafadim (proti bodnuti,
porezani apod.),

odévy na ochranu pred chemickymi latkami a biologickymi Ciniteli,

odévy chranici pted rozstfikem roztavené¢ho kovu nebo pied infracervenym zatenim,
odévy odolné proti zaru a ohni,

odévy proti chladu a vodé (nepromokavé),

odévy na ochranu pred ionizujicim zafenim,

odévy prachotésné,

odévy plynotésné,

odévy a dopliiky s vysokou viditelnosti z retroreflexnich a fluorescencnich materiali
(pasky na rukavy, rukavice, apod.),

potapecské odévy,

ochranné prikryvky.
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