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Uvodni slovo

Vazené ctendrky, vazeni Ctendfi,

publikace, kterd se Vdm dostava do rukou, vznikla v ramci projektu Efektivni sprava
obci (,ESO”) Svazu mést a obci CR a je uréena viem, ktefi se zajimaji o personalistiku
a persondlni praci na Urovni Uzemnich samospravnych celkd. V nasledujicich sedmi
kapitolach a deseti kartdch personalisty se Vam snazime co nejvice pfiblizit praci per-
sonalisty jak z pohledu legislativy, tak, a to zejména, z praktického pohledu kazdo-
denni reality. Do jednotlivych kapitol se promitaji jak teoretické poucky pfipravené
Mgr. Simonou Vavrochovou, tak i praktické priklady, podnéty a reflexe z vlastni praxe
personalistky a tajemnice ufadu Mgr. Terezy Coufalové. Karty personalisty, které jsou
pfilohou této publikace, by Vam pak mély pomoci ve Vasi kazdodenni praci. Jedna se
tak o jednoduchy zpusob, jak mit zakladni informace vzdy pfi ruce.

Personalistika je agenda zasahujici do chodu celého Gfadu a vyzaduje, coz opa-
kované zdUraznujeme, spolupraci personalistd s vedenim uradu. Publikace, kterou
Vam predkladame, shrnuje tuto agendu jednoduse a prehledné a je tak urc¢enai,ne-
personalistim®, ktefi se na vykonu personalni agendy podileji a radi by se o ni néco
dozvédéli.

Snazily jsme se, aby kniha obsahovala ta nejdllezitéjsi témata z personalistiky
a z oblasti fizeni lidskych zdrojd. Jsme si dobfe védomy toho, ze je cela fada oblasti,
které jsou pro mnohé z Vas aktualné pracovné dulezité a v knize nejsou obsaZeny.
Tak to oviem v této praci je, Zivot pfinasi stadle nové a nové situace, se kterymi jsme
se v nasi praci dosud nesetkali. To je vSak na praci s lidmi to zajimavé, kreativni a obo-
hacujici. Kazdé setkani, kazdé zamysleni, kazda konstrukce, kterou posuneme perso-
nalni praci dale, pfindsi uspokojeni nejen tém, kterych se pfimo tyka, tedy zamést-
nancdm nebo zaméstnavateli, ale i nam, personalistkam a personalistiim, vedoucim
Urednicim a uUrednikiim, vedoucim Uradd, ktefi maji praci s lidmi v organizaci jako
nejvétsi ¢ast své pracovni naplné. Prejeme proto vsem nasim ¢tenarkdm a ctenarlim,
aby v knize nalezli maximum toho, co potfebuji, ale také potfebnou inspiraci pro praci
s lidmi a aby ve své praci zazivali jen ty dobré a jesté lepsi dny.

Autorky






Minimum personalisty Uzemniho samospravného celku

Obsah

1 Rizeni lidskych zdrojii a uloha personalisty uzemniho
samospravného celku 7
1.1 Personalistika a fizeni lidskych zdrojd na Urovni Uradu Uzemniho

samospravného celku 7
1.2 Personalni Utvar a personalista Uzemniho samospravného celku 8
2 Legislativni Gprava ¢innosti personalisty izemniho samospravného
celku 13
2.1 Zéakonik prace 14
2.2 Zakon o urednicich 15
2.3 Zéakladni pojmoslovi dle zdkona o urednicich 17
3 Personalni planovani, ziskavani a vybér novych zaméstnancu
uzemniho samospravného celku (rozliseni dle zakoniku prace
a dle zakona o uiednicich) 19
3.1 Ziskavani a vybér novych zaméstnancl 21
3.2 Metody vybéru zaméstnanct 21
3.3 Pfedpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika, vefejna vyzva
a vybérové fizeni 22
3.4 Vybér zaméstnancu v rezimu zakoniku prace 27
4 Vznik pracovniho pomeéru, trvani a zmény pracovniho poméru 29
4.1 Pracovni smlouva, jmenovani 29
4.2 Zkusebni doba 31
4.3 Pracovni pomér na dobu uritou 32
4.4 Pracovni doba 34
4.5 Prace zdomova 36
4.6 Dovolena 38
4.7 Zmény pracovniho poméru 39
5 Skonceni pracovniho poméru 43
5.1 Dohoda 43
5.2 Vypovéd 44
5.3 Okamzité zrudeni pracovniho poméru 47
5.4 Skon¢eni pracovniho poméru na dobu urcitou 48
5.5 Odstupné 49




Minimum personalisty Uzemniho samospravného celku

6 Odménovani a hodnoceni zaméstnancu tzemniho

samospravného celku 51
6.1 Plat 53
6.2 Nepenézni formy odménovani 59
6.3 Péce 0 zaméstnance a pracovni podminky 60
6.4 Hodnoceni zaméstnancu 61
Vzdélavani uredniki a dalSich zaméstnancu izemnich

samospravnych celkt 67
7.1 Vzdélavani zaméstnancu podle zakoniku prace 67
7.2 Prohlubovani kvalifikace podle zdkona o Urednicich 70
7.3 Typy prohlubovani kvalifikace 71
7.4 Vzdélavaci cyklus 75




Minimum personalisty Uzemniho samospravného celku

Kapitola 1

Rizeni lidskych zdroju a Gloha
personalisty 0zemniho
samospravniho celku

Personalistika je relativné rozsahlou disciplinou a neni t¢elem této publikace fesit jeji
teoretické zaklady a slozité poucky. Bez sjednoceni zékladni terminologie se vsak ne-
obejdeme, proto je Uvodni kapitola je vénovana predevsim vysvétleni zakladnich poj-
mu z personalistiky a personalni prace a vymezeni Glohy personalniho Gtvaru na arovni
tzemniho samospravného celku tak, jak se bude promitat do nasledujicich kapitol.

1.1 Personalistika a Fizeni lidskych zdroj{i na trovni uradu
uzemniho samospravného celku

Personalistika je agenda, kterd se zabyva ¢lovékem v souvislosti s pracovnim pro-
cesem. Jejim primarnim cilem je zajistit dostatek kvalitnich zaméstnancd, tzn. v pra-
xi jejich ziskani, adaptaci a formovani s ohledem na potfeby ufadu, jejich pracovni
schopnosti, vztah k vykonéavané praci a jejim vysledkim. Dulezity je také rozvoj za-
méstnancl ve prospéch organizace, tzn. formovani jejich osobnosti (postoju, znalos-
ti i dovednosti), rozvoj jejich motivace, a v navaznosti na to nasledné i hodnoceni
a odménovani. Personalni prace je vykonavana prostfednictvim persondlnich ¢in-
nosti zabezpecovanych personalisty, manazery, nebo popf. prostfednictvim posky-
tovatell personalnich sluzeb. Personalni prace je tedy kli¢covou ¢innosti v dosahovani
strategickych cild organizace prostfednictvim lidskych zdroj(.

Personalni Fizeni zdUraznuje aktivni roli persondlni prace, vytvareni personalni
politiky, metod persondlni prace apod. Je to mezistupen mezi vyhradné administra-
tivné zalozenou personalni praci a strategickym fizenim lidskych zdroj(i s dlirazem na
potencial zaméstnancd.

Rizeni lidskych zdroja neboli personalni management je oblast procest v or-
ganizaci, kterd se zabyva fizenim a rozvojem lidskych zdrojl. Zahrnuje komplexni
personalni praci, tzn. Sirokou paletu postupl a metod pro praci s lidmi v organizaci.
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Rizeni lidskych zdrojli se neomezuje pouze na personalni Gtvar, ale tyka se prakticky
vsech manazerd v organizaci. Personalisté a manazefi jsou partnery, jejichz spolec-
nym cilem je dobfe funguijici organizace. Rizeni lidskych zdroja by mélo sméFovat ke
komplexnimu vytvafeni podminek pro rozvoj lidského kapitalu organizace, optimalni
organizacni kultury a pozitivniho klimatu. Pro dosahovani téchto cilt je vhodné, aby
instituce (tedy i ufad Uzemniho samospravného celku) méla zpracovanu strategii roz-
voje lidskych zdroju.

Strategie fizeni lidskych zdroja, nékdy je také vyuzivan termin personalni stra-
tegie, je dlouhodoby plan vytvoreny, v souladu se strategii rozvoje instituce, k dosa-
hovani cill v oblasti fizeni a rozvoje lidskych zdroju. Strategie pak umoznuje Iépe pla-
novat prdci s lidskymi zdroji a uvadét ji do souladu s ménicimi se vnitfnimi i vnéjsimi
podminkami organizace.

Podminkou fungujici personalni prace v tfadu je vzdy dobfe nastavena spo-
luprace personalistli a managementu uradu.

1.2 Personalni utvar a personalista uzemniho
samospravného celku

Personalni atvar uzemniho samospravného celku je soucast ufadu, ktera ma,

je zavisla na konkrétnim ufadu, resp. obvykle se odviji od celkového poctu zaméstnan-
cl a s tim souvisejicitho mnozstvi Ukoll a Ukond. Vliv na ¢innost personalniho utvaru
ma samoziejmé rovnéz celkova organizac¢ni struktura Ufadu a hierarchické zafazeni
v rdmci ostatnich utvard. Na obrazku nize vidite nejobvyklejsi zafazeni personélniho
Utvaru na drovni Uzemniho samospravného celku.

Zarazeni personalniho utvaru v organizacni struktufe tfadu izemniho
samospravného celku

Tajemnik
(reditel)
utvar
Odbor Zivnostensky .
socialnich véci Dalsi odbory...
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Vnitini ¢lenéni personalniho Gtvaru muze byt rGzné. Opét je odvislé od velikos-
ti ufadu a mnozstvi zajistovanych ukond. Nejbéznéjsi je (u vétsich uzemnich samo-
spravnych celk() pojeti tohoto Utvaru jako samostatného odboru, ¢leniciho se déle
na oddéleni. U mensich obci pak byva persondlni Utvar koncipovan jako samostatné
oddéleni vykondvajici vice agend. Na velmi malych obcich pak nemusi byt misto per-
sonalisty zfizeno viibec a jeho ukoly pIni tajemnik, pfipadné jiny povéreny zaméstna-
nec.

Personalni utvar prostfednictvim svych zaméstnanct - personalista pini ce-
lou fadu uloh v oblasti rozvoje a fizeni lidskych zdroji na drovni Uzemniho samo-
spravného celku. Jedna se o specializované pracovisté, zabyvajici se komplexné fize-
nim lidskych zdrojd na viech drovnich a v celém Gfadu. Site jeho &innosti je odvisla
jak od velikosti a typu Uzemniho samospravného celku, od struktury a organizace
konkrétniho personalniho utvaru, tak i od persondlni strategie uradu Uzemniho sa-
mospravného celku, viz vyse (jinak funguje personalni oddéleni krajského ufadu
a jinak napf. obce s povéfenym obecnim ufadem).V principu je viak personalni prace,
bez ohledu na velikost Ufadu, shodn, lisi se pouze v Sifi jejiho zabéru. Na grafu nize
pak vidite zakladni agendy personalni prace.

Personalni prace na urovni ufadu tzemniho samospravného celku

Personalni

lanovani
Zmény g

a ukonéovani Z'is!(événi'
pracovniho a vybér novych

poméru zamestnancu

Odménovani Prijimani
zaméstnanci novych

s zaméstnancl
Personalni

Hodnoceni
zaméstnancl

Adaptace
zaméstnanci

Péce
Vzdélavani 0 zaméstnance
zaméstnanci a pracovni
podminky
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Jednotlivé agendy personalni prace budou popsany v dalSich kapitolach, proto na
tomto misté uvadime pouze zakladni vymezeni uvedenych agend.

Personalni planovani je agenda, jejimz smyslem je zajistit, aby mél trad uzemniho
samospravného celku dostatecny pocet kvalitnich zaméstnancl pro vykon agend, uko-
10 a cilt jak aktudlnich, tak i planovanych do budoucna. Cilem personalniho planovani
je pak, jednoduse feceno, ziskat a udrzet si optimalni pocet zaméstnanct, ktefi budou
disponovat potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkusenostmi. Dobre provedené pla-
novani prispiva k pfedchazeni problémuim s pfebytkem ¢i nedostatkem zaméstnanc(
a soucasné snizuje zavislost ufadu na zdrojich stojicich vné organizace. Personalni
planovani jako takové by pak mélo byt soucdsti komplexni strategie rozvoje Gradu.
V podminkach tzemni samospravy je organem, ktery rozhoduje o celkovém poctu za-
méstnancli obce v obecnim ufadu a o rozdéleni pravomoci v Gradu, rada obce, mésta
a kraje.

Ziskavani a vybér novych zaméstnanci je proces, ktery pfimo ovliviuje, jak kva-
litni zaméstnance bude Ufad zemniho samospravného celku mit. Jeho cilem je vzdy
vybrat nejvhodnéjsiho kandidata na konkrétni pracovni misto. Cely proces ziskavani
a vybéru zaméstnancli ma nékolik klicovych aspektu:

1. Identifikace potfeb organizace, analyza pracovniho mista (potfeby na dané pra-
covni misto se mohou v priibéhu ¢asu ménit a v souvislosti s tim se méni i poza-
davky na nové zaméstnance). Pro personalistu to znamena odpovédét si na otazky:
,Koho potfebujeme?”,Co bude novy zaméstnanec délat?”,Kdy ho potiebujeme?”

2. Vytvoreni ndplné prace pro danou pozici. Od ndplné prace se nam utvari pozadav-

ky, které budeme klast na kandidaty na pracovni pozici. V pfipadé, Ze je pracov-

ni misto zcela nové, je potieba popsat rovnéz jeho Ucel a zafazeni v organiza¢ni
strukture Ufadu a procesy navdzané na ostatni spolupracovniky.

Rozhodnuti, zda vybér zaméstnance probéhne z internich nebo externich zdroj(.

Rozhodnuti, zda novy zaméstnanec bude zafazen jako Ufednik, nebo nikoli.

Volba metody osloveni kandidatu.

Jakmile méam vhodné kandidaty k dispozici, provadim vlastni hodnoceni a vy-

bér.

ou AW

PFijimani novych zaméstnancii predstavuje ¢innost personalniho Utvaru zahrnu-
jici pfedevsim pravni a administrativni zalezitosti v souvislosti s nastupem nového
zaméstnance. Proces pfijimani zaméstnancl zahrnuje veskeré ukony, které perso-
nalista realizuje do dne nastupu zaméstnance do prace a jeho uvedeni na pracovni
misto. Jedna se o vyzadani dokumentt potiebnych pro pfijeti do pracovniho poméru
(napf. osobni dotaznik, dokumenty dokladajici nejvyssi dosazené vzdélani, potvrzeni
o zdravotni zpUsobilosti, vypis z rejstiiku trestl apod.), sepsani pracovni smlouvy, za-
fazeni zaméstnance do personalni evidence, prevzeti zadpoctového listu a pfihlaseni
k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi.
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Adaptace zaméstnanci je fizeny proces, jehoz cilem je seznamovani zaméstnan-
ce s ufadem, jeho kulturou, ukoly, stylem prace, technologiemi, specifickymi predpisy
a celkovymi podminkami, v nichz bude svoji praci vykonavat. Cilem procesu adaptace
je stabilizace zaméstnance v Ufadu i na konkrétni pracovni pozici. Proces adaptace,
stejné jako ostatni personalni procesy, vyzaduje soucinnost persondiniho utvaru s ve-
doucimi zaméstnanci.

Péce o zaméstnance a pracovni podminky je agenda, kterou rozumime péci
o pracovni prostfedi, bezpecnost prace, ochranu zdravi a psychosocialni aspekty vy-
konu prace. Jako takova vyjadfuje starost zaméstnavatele o zaméstnance, jejich pra-
covni podminky k vykondvani sjednané prace a dosahovéni pozadovaného vykonu.
Cilem této agendy by mélo byt dosazeni optimélnich hodnot u takovych aspektl
prace, které ovliviiuji zaméstnance v pracovnim procesu, resp. pfi dosahovani poza-
dovaného pracovniho vykonu. Jde napf. o aspekty ¢asové (pracovni doba, home offi-
ce, zacatek pracovni doby apod.), prostorové (pracovni prostfedi, vybaveni kancelafi
apod.), bezpecnostni (bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci), pfipadné dalsi.

Vzdélavani zaméstnanct je systematické rozvijeni znalosti, dovednosti a postoj(
zaméstnancu v souladu s potfebami Uradu Uzemniho samospravného celku. Vzhle-
dem k neustale se ménicim pozadavkim trhu prace a vibec celkovému rychlému
technologickému i znalostnimu vyvoji je nezbytné, aby se zaméstnanec soustavné
vzdélaval, resp. prohluboval nebo rozsifoval svoji kvalifikaci. Cilem vzdélavani zamést-
nancu je, zjednodusené feceno, dosazeni jejich lepsiho vykonu s vyuZitim pfiroze-
nych schopnosti. U tfednikl tzemnich samospravnych celku je vzdélavani legislativ-
né upraveno Zakonem ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkd
a 0 zméné nékterych zakon(, podrobnéji bude popsano v jedné z nasledujicich ka-
pitol.

Hodnoceni zaméstnanci je jednim z podstatnych systémovych nastroji fize-
ni lidskych zdroja. Prostfednictvim hodnoceni ziskava ufad informaci o vykonu,
jednani a pracovnich schopnostech zaméstnance, pro zaméstnance se pak jedna
o zpétnou vazbu a v idedlnim pfipadé i motivaci pro dalsi ¢innost. Metod hodnoceni
zaméstnancl existuje cela fada, jejich vyuziti se lisi na zakladé potieb konkrétniho
uradu, nicméné hodnoceni jako takové neprovadi personalni Utvar, ale obvykle pfimy
nadfizeny hodnoceného. Jeho Ukolem je jednak poskytnuti souc¢innosti a administra-
tivniho zabezpeceni hodnotiteli, ale také metodické vedeni, pfiprava realizace hod-
noceni nebo pfiprava hodnotitel(.

Odmeénovani zaméstnanci je soucasti personadlni strategie Uradu. Jedna se
o velmi silny nastroj personalniho fizeni.V Sirsim pojeti zahrnuje jak penézni odmény
pfimo vazané na pracovni vykon zaméstnancd, tak i vyhody ve formé rlznych be-
nefitd, formalniho uznani ¢i kariérniho postupu. Z pohledu finan¢nich odmén jsou
urady Uzemnich samospravnych celkd limitovany platnou legislativou, nicméné na
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urovni Ufadu muze byt stanoven vlastni benefitni systém, pfizpisobeny podminkdm
a potiebam jednotlivych uradl (benefity mohou byt rtizného charakteru - stravenky,
pfispévek n dlichodové pojisténi, jazykové kurzy, vitaminy, vakciny apod.).

Zmény a ukoncovani pracovniho poméru jsou persondlni agenda souvisejici bud’
s ¢asteCnou zménou pracovné pravniho vztahu, nebo s jeho ukoncovanim. Co se tyka
zmén pracovniho vztahu, jde obvykle o zmény typu pfevedeni na jinou praci, Upravy
pracovniho Gvazku apod. Ukonceni pracovniho poméru muze nastat z riznych davo-
dl a mit rzné formy, coz je predmétem jedné z dalSich kapitol. Zmény a ukoncovani
pracovniho poméru by mély (stejné jako ostatniagendy) probihat ve spolupraci mana-
gementu Uradu a personalistd. Personalni Utvar disponuje znalosti zakonnych pred-
pist, znalosti celkového personalniho obsazeni Ufadu s jeho personalnimi potiebami
a moznostmi a velmi dobre ovlada i administrativni stranku procesu. Vedouci odbord
a oddéleni jsou nejblize napojeni na konkrétni zaméstnance, znaji jejich silné a slabé
stranky. Vedouci Ufadu je pak ten, kdo je ze zdkona zodpovédny za tyto procesy a je
tedy nezbytné, aby mél podklady ke zvaZzeni véech dopadl pracovnépravnich zmén.

Na zavér kapitoly je potfebné zminit jesté jednu, doposud neuvedenou agendu,
atou je sprava personalniho informacniho systému. Nékolikrat jsme zminovali per-
sonalni evidenci. Personalni evidence je zakladem personalni administrativy v dfadu.
Jejim prostfednictvim Ufady vedou o svych zaméstnancich informace, které pomahaji
naplnit poZadavky legislativy a zaroven usnadnuiji fidit lidské zdroje. Vedeni perso-
nalni administrativy prolind véemi vyse uvedenymi persondlnimi agendami. Evidence
zaméstnancl mizZze byt feSena rdznymi technickymi zplsoby, v soucasné dobé je nej-
Castéjsi forma elektronicka, ptipadné kombinovana. Personaini informacni systém je
pak jiz sofistikovanéjsim nastrojem a vedle evidence zaméstnanct muze pinit i dalsi
ulohy v personalni ¢innosti, véetné napf. personalniho planovani, fizeni vzdélavani,
spravy zaméstnaneckych vyhod apod. Vyhodou je pak umisténi véech informaci na
jednom misté a moznosti jejich systémového vyuzivani.
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Kapitola 2

Legislativni uprava ¢innosti
personalisty izemniho
samospravného celku

Pracovni pravo tvofi soubor pravnich norem, které upravuji pracovnépravni vztahy
mezi zaméstnavateli a zaméstnanci. Mezi zakladni prameny prava, ze kterych pracov-
ni pravo ¢erpa, patfi Ustava Ceské republiky, Listina zakladnich prav a svobod, piedpi-
sy Evropského spolecenstvi a Evropské unie.

DalsSimi pravnimi predpisy, ze kterych personalista Uzemniho samospravného cel-
ku cerpa, jsou:

B Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

B Zakon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkd a o zméné
nékterych zékon, v platném znéni

B Vyhlaska ¢ 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpUlsobilosti ufednikl uzemnich sa-

mospravnych celkd, v platném znéni

Vyhlaska ¢. 304/2012 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani dfednik(l Uzemnich sa-

mospravnych celkd, v platném znéni

Zékon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni

Zéakon €. 129/2000 Sb., o krajich, v platném znéni

Zékon ¢. 131/2000 Sb., 0 hlavnim mésté Praze, v platném znéni

Nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych

sluzbach a spravé, v platném znéni

Nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé,

v platném znéni

Z&kon ¢. 435/2004 Sb., 0 zaméstnanosti, v platném znéni

Zakon ¢. 198/2009 Sb., o rovném zachdzeni a o pravnich prostfedcich ochrany pred

diskriminaci a 0 zméné nékterych zakona (antidiskriminacni zakon), v platném znéni

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Gdaju, v platném znéni

Nafizeni Evropského parlamentu a Rady 2016/679 (GDPR), v platném znéni
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B Zakon ¢. 174/1968 Sb., o statnim odborném dozoru nad bezpecnosti prace, v plat-
ném znéni

Zakladnimi predpisy upravujicimi pracovnépravni vztahy na Urovni Uzemnich sa-
mospravnych celki jsou zadkon ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, v platném znéni (v tex-
tu dale pouze zakonik prace) a zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samo-
spravnych celki a o0 zméné nékterych zakon(, v platném znéni (v textu dale pouze
zakon o ufednicich). V této kapitole se jim tedy budeme vénovat podrobnéji.

2.1 Zakonik prace

Zakladnim pravni pfedpisem je zakonik prace, ktery nabyl icinnosti 1. ledna 2007.
Zakonik prace byl nékolikrat novelizovan, zasadni novela probéhla v roce 2011 a po-
sledni novela v roce 2020 s U¢innosti od 1.1. 2021.

V ramci posledni novelizace doslo k fadé zmén, zminime tedy aspor nékolik zasad-
nich:

zménily se podminky vzniku prava na dovolenou a jejiho ¢erpani

zavedlo se pravo na sdilené pracovni misto

doslo ke zvy3eni ndhrady Ujmy za zdravi

upravila se pravidla dorucovani

zaved| se tyden placeného volna pro vedouci tabor(, vychovatele, instruktory

Pracovni pravo patfi do systému prava soukromého, z néhoz vychazi i zakladni,
v soucasné dobé platny, zdkonik prace. S ohledem na to, Ze dochazi k prolinani pra-
va soukromého s prdvem vefejnym a okruh Uc¢astnikd pracovnépravnich vztaht se
neustéle specifikuje, dochazi i v této oblasti soukromého prava mezi uréitymi subjek-
ty pracovnépravnich vztahl k odchylkam, coz ma za nasledek skutecnost, ze se do

Pokud jsou pracovnéprdvni vztahy urednikii izemnich samosprdvnych celku
upraveny zdkonem o urednicich, znamend to, Ze se na né zdkonik prdce nevzta-
huje?

Na pracovnépravni vztahy urednikii Gzemnich samospravnych celkt se za-
konik prace vztahuje, ale pouze za predpokladu, Ze to specialni zakon, tedy
zakon o urednicich, nestanovi jinak. Pracujeme-li proto se zdkonem, musime
mit pfi ruce oba dva pravni predpisy, tedy zdkonik prace i zdkon o urednicich
uzemnich samospravnych celkd, ktery je vici zakoniku prace zakonem spe-
cialnim. Na druhé strané se trednik ani jeho zaméstnavatel nemuze o zakonik
prace opfit tam, kde je v zakoné o Urednicich stanovena jina tprava.
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pracovnich vztah( promitaji i prvky vefejnopravni. Predevsim u specifickych subjektt
z pozice zaméstnavatele, jako je stat, bezpecnostni slozky, Uzemni samospravné cel-
ky apod. Toto vyvolalo potfebu alespon ¢aste¢né Upravy pracovné pravnich vztaht
a jako soucdst tzv. druhé etapy reformy vefejné spravy byl v roce 2002, s uc¢innosti od
1.1. 2003 schvalen zdkon o urednicich. Vici zdkoniku prace je zdkon o Urednicich za-
konem specialnim, coz znamena, Ze vedle zakoniku prace jsou nékteré instituty pra-
covniho prava upraveny zvlastnim zakonem, ktery se na tyto instituty pouzije pred-
nostné a jen v pfipadé, Ze urcitou ¢innost neupravuje, pouzije se subsidiarné zakonik
prace, pokud specialni zadkon pouziti zakoniku prace nevylucuje.

Na tomto misté je nezbytné zminit jesté obcansky zakonik, jehoZ néktera ustano-
veni rovnéz fesi zalezitosti spadajici do pracovnépravnich vztah, resp. tyto jsou fese-
ny v souladu s ustanovenimi ob¢anského zakoniku.

§ 4 zakoniku prace - Pracovnépravni vztahy se fidi timto zakonem, nelze-
li pouzit tento zakon, fidi se ob¢anskym zakonikem, a to vzdy v souladu se
zakladnimi zasadami pracovnépravnich vztah.

Tomuto systému se fika subsidiarni, coz znamena, ze neni-li urcita situace v pracov-
népravnich vztazich upravena ¢i feSena ani specialnim zakonem ani zakonikem prace,
pouZzije se postup, ktery je upraven pfislusnym ustanovenim obcanského zékoniku.

Zakonik prace vymezuje pravni vztahy, které vznikaji pfi vykonu zavislé prace (indi-
vidualni pracovnépravni vztahy), dale vztahy kolektivni povahy (kolektivni pracovné-
pravni vztahy), zpracovava predpisy Evropského spolecenstvi a upravuje nékteré vzta-
hy pfed vznikem individuélniho pracovnépravniho vztahu. Cilem této pravni Upravy
je poskytnout zaméstnavateli zdkonné nastroje k organizaci a fizeni prace a na dru-
hé strané zabezpecit zaméstnanci odpovidajici pracovni podminky. Lze tedy hovofit
o funkci organizacni pro zaméstnavatele a o funkci ochranné pro zaméstnance. Za-
méstnanec je chdpan vzdy jako slabsi strana vztahu, ktera je hodna zvysené ochrany.

2.2 Zakon o urednicich

Legalni ramec pro zakon o Ufednicich nalezneme jiz v Ustavé CR, kde je zakotveno
a zaru¢eno pravo na samospravu a vytvoreni Uzemnich samospravnych celkd. Uzem-
nimi samospravnymi celky jsou v Ceské republice obce, kraje a hlavni mésto Praha.
Zéakon o urednicich byl pfijat jako soucdst tzv. druhé etapy reformy verejné spravy
s umyslem upravit specidlnim zdkonem vztahy ufednik samospravy.

Jak jiz bylo zminéno vyse, zdkon o ufednicich je, v oblasti pracovniho prava, ve
vztahu k zakoniku prace, zdkonem specidlnim. Do jeho pfijeti nespadali ufednici
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samospravy pod jednotnou strukturu fizeni lidskych zdrojt, diky cemuz se mohly li-
Sit podminky jejich zaméstnavani a vykon povinnosti napfic kraji i obcemi. Upraveny
nebyly ani jednotlivé pracovnépravni instituty, jakym je napf. vybér a vzdélavani
zaméstnancUl. Hlavnim cilem zdkona o ufednicich tedy bylo odstranit uvedené nedo-
statky, profesionalizovat a legalizovat statut urednika.

Hlavni Gcel pravni tpravy:
B zvyseni kvality vykonu verejné spravy izemnimi samospravnymi celky
B omezeni politického subjektivismu pfi rozhodovani o personalnich otaz-
kach
B snizeni miry fluktuace zaméstnanci vykonavajicich vysoce odborné
¢innosti, jejich stabilizace
B koncepcni uchopeni systému vzdélavani ufednika
B prispéni ke zméné pojeti vefejné spravy ve sluzbu verejnosti

Cilem pravni Upravy bylo zajisténi kvalitniho, nestranného a efektivniho vykonu
verejné spravy, ktery by odpovidal standardim vyspélych evropskych zemi. Odlisna
pravni Uprava nékterych odchylek od zakoniku prace byla takového rozsahu, Ze by je-
jich ptipadné vélenéni pfimo do zdkoniku prace mohlo narusit jeho systematiku. Na-
vrhovany zakon mél upravovat odchylky od zdkoniku prace, které by odpovidaly spe-
cifickému postaveni Ufednikl izemnich samospravnych celkd. V ostatnich pFipadech
se nadale predpokladala aplikace zakoniku prace. Profesionalizace urednik( Uzem-
nich samospravnych celkl byla dllezitym predpokladem pro vytvoreni dostate¢nych
a odpovidajicich spravnich kapacit po implementaci prava Evropské unie. Proto byl
kladen takovy dliraz na potrebu uzakonit vzdélavani ufednikl a vedoucich ufednika.

Hlavni zasady, na nichz je pravni Gprava zakona o urednicich postavena:

B kontinuita vykonu verejné spravy

B nestrannost Grednikd pfi vykonu verejné sluzby

B jednotnost vybéru urednikd

B vzdélavani tredniki jako predpoklad vysoké trovné vykonu veiejné spravy

B meritni systém (na urcité misto) je pfijiman uchaze¢, pokud ma pro jeji vy-
kon pozadované kompetence (mysli se dovednosti, znalosti)

B zvyseni urovné fizeni ve verejné spraveé

B rovnost a stabilita ufedniki

W posileni pravni jistoty pracovniho poméru (patrné zvlasté u vedoucich uredniki)

B rovnovaha mezi rozsifenymi povinnostmi a zvysenymi naroky a kompenza-

cemi
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Na pracovnépravni vztahy zaméstnancd Uzemnich samospravnych celkd, ktefi
nejsou Ufedniky ve smyslu vyse uvedeného zdkona a na néz se zakon o Ufednicich
nevztahuje, se pouzije v plném rozsahu zakonik prace. Pro persondlni praxi mlze
soucasné vyuziti zakoniku prace a zdkona o Ufednicich pfinaset praktické problémy.
Ty mohou vyvstdvat, zejména, zaméstnava-li zaméstnavatel rdzné skupiny zamést-
nancl a musi se tak opirat o vice pravnich Uprav. Nelze pfitom jednoznacné pro-
hlasit, které oblasti z uvedenych norem, plisobi v praxi nejvétsi aplikacni problémy.
Dulezitym ukazatelem jsou rozhodnuti soudl v konkrétnich pracovnépravnich zale-
zitostech. Podle judikatl je pak mozné usoudit, které zalezitosti plsobi v praxi obtize
a tim otevfit prostor pro daldi zmény pravnich norem. Pravé porovnani riznych
Uprav pracovnépravnich vztah( tak mize pomoci k nastaveni zédkonnych norem tak,
aby co nejlépe upravovaly pracovni pravo, které tvori dllezitou soucast pravniho
radu.

2.3 Zakladni pojmoslovi dle zakona o urednicich

Uzemni Uzemnim samospravnym celkem je obec a kraj a pro tcely zékona
samospravny o Ufednicich téz hlavni mésto Praha, mésto, statutarni mésto a méstska
celek ¢ast hlavniho mésta Prahy.

Uradem se pro Gcely zékona o Gfednicich rozumi obecni Gfad, méstsky

Urad Gzemniho  Gfad, magistrat statutdrniho mésta, magistrat Uzemné ¢lenéného statu-

samospravného tarniho mésta, ufad méstského obvodu nebo Urad méstské ¢asti izemné

celku ¢lenéného statutarniho mésta, krajsky urad, Magistrat hlavniho mésta
Prahy a Ufad méstské ¢asti hlavniho mésta Prahy.

Spravnimi ¢innostmi se pro Ucely zdkona o ufednicich rozumi plnéni
ukoll v samostatné nebo prenesené plisobnosti tzemniho samospravné-
ho celku podle zvlastnich pravnich predpist.

Spravni ¢innosti v Ufadé uzemniho samospravného celku je zejména:
m spravni rozhodovani, spravni kontrola, dozor nebo dohled,

B piiprava ndvrha pravnich predpist a zajistovani pravni ¢innosti sprav-
nich uradd,

m poskytovani informaci podle zvlastniho pravniho predpisu,

B piiprava a vypracovani vécnych podkladll k ostatnim spravnim c¢innos-
tem,

m dalsi ¢innosti vyplyvajici ze zvlastnich zékond.

Uplny vycéet sprdvnich ¢innosti, jejichz vykon by definoval tfednika podle
zdkona o urednicich, neni Zddnym prdvnim predpisem stanoven.

Spravni
¢innosti

Ufednikem se pro Gcely zakona o Gfednicich rozumizaméstnanec Gizem-
Utednik niho samospravného celku podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti za-
fazeny do obecniho Uradu, do méstského uradu, do magistratu statutérni-

uzemniho 4 P T P p

s ho mésta nebo do magistratu tzemné ¢lenéného statutarniho mésta, do
samospravného . Sstskéh - Sstské Easti G % élenéndh
celku uradu méstského obvodu nebo Grfadu méstské casti izemné ¢lenéného

statutarniho mésta, do krajského uradu, do Magistratu hlavniho mésta
Prahy nebo do Urfadu méstské ¢asti hlavniho mésta Prahy.
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Vedouci
urednik
uzemniho
samospravného
celku

Vedouci tradu
uzemniho
samospravného
celku

Vedoucim ufednikem se pro Ucely zékona o Urednicich rozumi urednik,
ktery je vedoucim zaméstnancem ve smyslu § 11 zékoniku prace (vedou-
cimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na
jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat
podfizenym zaméstnanclim pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontro-
lovat jejich praci a davat jim k tomu Ucelu zdvazné pokyny). Vedoucimi
uredniky jsou vzdy vedouci odborti obecniho uradu. Definici pojmu vedouci
urednik odpovidd i pracovni misto vedouciho oddéleni tradu tzemniho sa-
mosprdvného celku. U vedoucich uredniku se zaklddd pracovni pomér jmeno-
vdnim. Jmenovdni provede vedouci tiradu.

Vedouci zaméstnanec, ktery fidi pouze vykon tzv. obsluznych cinnosti
a ani sdm se nepodili na vykonu sprdvnich cinnosti, neni vedoucim Gredni-
kem (napr. vedouci odboru obecniho uradu, ktery zajistuje spravu budov ve
vlastnictvi tzemniho samosprdvného celku a kdy jsou v tomto odboru zara-
zeni pouze zaméstnanci vykondvajici manudlni prdce).

Vedoucim uradu se pro uUcely zakona o urednicich rozumi vedouci
urednik, ktery vykonava funkci tajemnika obecniho ufadu, tajemnika ma-
gistratu statutarniho mésta, tajemnika ufadu méstského obvodu nebo
méstské casti Uzemné clenéného statutarniho mésta, reditele krajského
Uradu, feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy nebo tajemnika ufra-
du méstské ¢asti hlavniho mésta Prahy. V obcich, méstskych obvodech
a méstskych castech, kde neni funkce tajemnika zfizena nebo kde neni
tajemnik ustanoven, pIni dkoly vedouciho ufadu podle zdkona o uredni-
cich starosta.
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Kapitola 3

Personalni planovani, ziskavani
a vybér novych zaméstnancu
Uzemniho samospravného celku
(rozliseni dle zakoniku prace

a dle zakona o UFednicich)

Jak uz jsme uvedli v kapitole jedna, je persondlni planovani soucasti personalni
prace na urovni Ufadu Uzemniho samospravného celku. Jeho zajisténi predpokla-
dé dobrou spolupraci vedeni ufadu a persondlniho Utvaru a mélo by byt soucasti
dlouhodobé, komplexnéjsi strategie. Smyslem personalniho planovani je ziskavani
a stabilizace kompetentnich zaméstnanc(li pro vykon jednotlivych agend v potieb-
ném poctu a s vyhledem do budoucna.

Planovani pracovnich mist na Ufadech zemnich samospravnych celki je zdkonem
¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni, resp. zakonem ¢. 129/2000 Sb., o krajich,
v platném znéni, svéfeno do kompetence rady obce (kraje), kterd stanovuje rozdéleni
pravomoci v Ufadu, zfizuje a zruSuje odbory a oddéleni a stanovuje celkovy pocet
zaméstnancl ufadu. Takto stanovené rozdéleni pravomoci a celkovy schvéleny pocet
zaméstnancl je pro Urad zavazny a je tedy zifejmé, ze volna pracovni mista mohou
vzniknout vylu¢né jejich predchozim uvolnénim nebo jejich navysenim rozhodnutim
rady. Rovnéz snizovani poctu pracovnich mist (napf. pfi organiza¢nich zménach) je
v kompetenci rady obce, resp. kraje.

Odhadovani budoucich potreb zaméstnanct neni jednoduchy proces a je potreba
brat v ivahu celou fadu faktor(, pfedevsim z pohledu ocekévanych zmén legislativy,
produktivity, organizacnich a racionaliza¢nich opatfeni. Kromé kvantitativnich poza-
davkll na plan personalnich kapacit je dllezité vzit v ivahu rovnéz kvalitativni poza-
davky na zaméstnance, tzn. jaké kvalifikace, schopnosti a dovednosti zaméstnanci
budou pro dosazeni cili Uzemniho samospravného celku v nasledujicich letech ne-
zbytné.
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V ndvaznosti na proces planovani odhadu budouci potfeby zaméstnanci je dalSim
dllezitym krokem uréeni, zda budou vyuzity vnitini ¢i vnéjsi zdroje k jejich ziskani.
Vnitfni zdroje pfedstavuji zaméstnanci, ktefi jsou jiz v Gradu zaméstnani, a je zde moz-
nost jejich vyuziti na jinych pozicich v ramci organizace. Vyhodou vyuziti vnitfnich
zdrojl je znalost daného zaméstnance, jeho schopnosti a dovednosti, moznost ovliv-
nit jeho dalsi rozvoj, motivace a stabilizace klicovych zaméstnanc(. Vnéjsi zdroje pak
predstavuji ndbor zcela novych zaméstnancli s novymi kompetencemi a napady.

Vyhody a nevyhody ziskavani zaméstnanct z vnitfnich a z vnéjsich zdroja

Ziskavani zaméstnancti z vnitinich zdroju

Znalost zaméstnance, jeho znalosti a do-
vednosti.

Zaméstnanec je jiz integrovany do Uradu, zna
jeho organizaci a kulturu.

Ufad ma moznost ovlivnit rozvoj zaméstnan-
ce pozadovanym smérem.

Navratnost investic, které urad do zamést-
nance vlozil.

Zvyseni motivovanosti zaméstnanct s vidi-
nou dalsiho mozného rozvoje a kariérniho
postupu.

Nizké administrativni a casové naklady spo-
jené s obsazenim pracovni pozice a adap-
ta¢nim procesem.

minusy

Omezend moznost novych podnétll, zna-
losti a dovednosti u vnéjsich uchazect.

Ve vefejné spravé je uplathnovdna politika
rovnych pfilezitosti, coz pfedstavuje zacho-
vani stejnych vychozich podminek pro pra-
covni sily z vnitfnich i z vnéjsich zdroju, coz
muze byt z pohledu vyuziti vnitinich zdroj
komplikované.

Neadekvatni rivalita mezi spolupracovniky
ve snaze o povyseni.

Vyuziti vnitfnich zdrojl lze vyuZit zejména
v Ufadech Uzemnich samospravnych celkl
s vétsim poctem zaméstnancu.

Ziskavani zaméstnancti z vnéjsich zdroji

Priliv novych schopnosti, dovednosti, kompe-
tenci a ndpada.

Sirsi spektrum vybéru dle danych pozadavkd.

Moznost ziskat vysoce kvalifikované zamést-
nance s naklady, které do jejich kvalifikace
vynalozila jind instituce.

Dalsi (delsi) adaptacni proces.

Pfipadnd demotivace stavajicich zamést-
nancu, ktefi se citili pro danou pozici kvali-
fikovani.

Naklady na marketing a administrativu spo-
jenou s oslovovani Sirsiho okruhu potencidl-
nich zaméstnancd.

Zvy3ena administrativa spojend s realizaci
vybérového fizeni.
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3.1 Ziskavani a vybér novych zaméstnancii

Z3kladni aspekty ziskavani a vybéru novych zaméstnancl jsme jiz zminili v kapito-
le 1. Ziskavani a vybér zaméstnanct je komplexni proces ¢innosti sméfujicich k vybé-
ru nejvhodnéjsiho kandidéta pro konkrétni pracovni misto. Legislativni Uprava tohoto
procesu je, na trovni Uzemnich samospravnych celkd, zakotvena v zdkoné o Gredni-
cich a zakoniku prace (podrobné viz podkapitola 3.3). Pfi procesu ziskavani a vybéru
zaméstnancul je vzdy nezbytné vychazet z predem definovanych pozadavk( konkrét-
niho pracovniho mista a soucasné pozadavku celého uradu.

Proces ziskavani a vybéru novych zaméstnanci

Analyza pracovnich mist
(popis a specifikace jednotlivych
pracovnich mist, povaha prace,

Personalni planovani

pozadavky na kvalifikaci, rozhod- ety ity Rk 127

nuti o zafazeni na pozici Grednika/
zaméstnance, podminky prace atd.)

v konkrétnim obdobi obsazovana)

!

Ziskavani zaméstnanct
(metody osloveni kandida-
t, dokumenty, nastroje)

:

Soubor vhodnych uchazect

:

Vybér novych zaméstnanct
(metody hodnoceni, vybér,
dokumenty)

3.2 Metody vybéru zaméstnancu

Cilem vybéru zaméstnancu je nalézt ¢lovéka, ktery nejlépe vyhovuje definovanym
kritériim a potiebam uradu. Existuje celd fada metod, které je mozné pfi vybéru za-
méstnancl vyuzit v zavislosti na ¢asovych, organizacnich, personalnich a financnich
moznostech ufadu.

Nejbéznéjsi metodou vybéru je Zivotopis (pfipadné osobni dotaznik) a vybéro-
vy pohovor. Zivotopis je dobry pro zékladni, rychlé kolo vybéru, kdy se seznamite
s uchazecem a jeho profilem, nevhodné uchazece tak mizete rovnou vyradit. Nasled-
nym krokem vybéru byva vybérovy pohovor. Hlavnim cilem vybérového pohovoru je
predevsim posouzeni vhodnosti uchazece pro obsazované pracovni misto. Jde viak
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i 0 ziskani dalsich informaci o uchazedi, jeho schopnostech, ocekavanich a pracov-
nich cilech. Souc¢asné musi pfi pohovoru ziskat uchaze¢ informace o obsazovaném
misté, o pracovni naplni, podminkach pracovniho poméru i o samotné instituci.

Vybérovy pohovor je zpravidla volny, resp. polostrukturovany, ale vzdy by mél

obsahovat tyto faze:

B privitani uchazece a predstaveni tc¢astnikd pohovoru

B informace o organizaci, seznameni s nabizenou pracovni pozici a jeji pra-
covni naplni

B sebeprezentace uchazece (dosavadni zkuSenosti, schopnosti, predstavy,
motivace, co miize nabidnout, co chce ziskat apod.)

B priblizeni pracovnich podminek (pracovni doba, plat, moznost nastupu,
benefity)

B dohoda o dalS$im postupu (informace o vysledku vybérového fizeni, psy-
chologické testovani...)

B rozlouceni

Dalsich metod, které je mozno pfi vybéru novych zaméstnancl na Urovni Uzem-
nich samospravnych celkll vyuzit, je celd fada, jako pfiklad je mozné uvést napf.:

B ziskani referenci, ideadlné od vice nezavislych zdroju

B pisemny znalostni test

B feSeni modelovych situaci ¢i pfipadovych studii, zejména pfi vybéru zaméstnan-
cl pro manazerské pozice byva vyuzivano tzv. assessment centrum; assessment
centrum vychazi z toho, ze chovéni a vykon uchaze¢e béhem modelovych situaci
umoziuje pomérné dobre predikovat jeho schopnost pracovat v redlnych situa-
cich veetné typického zpUsobu jednani s kolegy, podfizenymi apod.

B psychodiagnostické metody (napf. testy inteligence, osobnostni testy, projektivni
metody, testy profesnich zajmu a hodnotovych orientaci — nutna spoluprace s od-
bornikem - psychologem)

V zasadé lze fici, Ze kombinaci vicero metod mame vétsi sanci ziskat kompetent-
niho zaméstnance, ktery nejvice spliiuje pozadavky na dané pracovni misto, coz je
primarnim smyslem vybérovych fizeni.

3.3 Predpoklady pro vznik pracovniho poméru urednika,
vefejna vyzva a vybérové rizeni

Ufednikem se rozumi zaméstnanec uzemniho samospravného celku podilejici se
na vykonu spravnich ¢innosti zafazeny do Ufadu zemniho samospravného celku. Jak
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jiz bylo nékolikrat zminéno, je jiz na Urovni planovani a nasledné ziskavani novych za-
méstnancd nezbytné mit jasno, zda novy zaméstnanec bude, nebo nebude zafazen
na pozici ufednika. Od toho se nasledné odviji cely vybérovy proces a je postupovano
v souladu s pfislusnym pravnim predpisem (zékon o uUfednicich, nebo zakonik prace).

Zakon o ufednicich taxativné vymezuje podminky, kdo se muze stat urednikem
(viz ramecek). Uvedeny vycet predpokladl pro vznik pracovniho poméru Urednika je
kumulativni, tzn., ze je nutné splnit viechny stanovené predpoklady soucasné.

Zasady vybérového fizeni:

dodrzovani platnych pravnich predpist

zakaz diskriminace zdjemcl o zaméstnani

vybér se provadi vyhradné na zakladé posouzeni odbornych predpoklad

a komplexnich schopnosti uchazece zastavat nabizenou pozici

vybérové fizeni je oboustranna zalezitost - rovnéz uchazec se rozhoduje,

zda chce byt na dfadu zaméstnan - korektnost a slusnost ze strany vsech

¢lenti vybérové komise by méla byt samozrejmosti

B béhem celého vybérového fizeni je nutna spoluprace vsech ¢leni vybérové
komise

V pfipadé vedoucich ufednikd a vedouciho Ufadu je, pro jejich jmenovani (vedle
splnéni predpokladll v rdmecku) vyZzadovano rovnéz splnéni predpokladl definova-
nych zakonem ¢. 451/1991 Sh., kterym se stanovi nékteré dal3i pfedpoklady pro vykon
nékterych funkci ve statnich organech a organizacich Ceské a Slovenské federativni
republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky v platném znéni (tzv. lustraéni zékon).
Podminkou pro jmenovéni vedouciho Uradu je pak rovnéz spInéni podminky minimal-
né trileté praxe na pozici vedouciho zaméstnance, nebo pfi vykonu spravnich ¢innosti
v pracovnim poméru k tizemnimu samospravnému celku nebo pfi vykonu statni spra-
vy v pracovnim nebo sluzebnim poméru ke statu, nebo ve funkci ¢lena zastupitelstva
tuzemniho samospravného celku, dlouhodobé uvolnéného pro vykon funkce (praxe
musi byt splnéna v prdbéhu osmi let bezprostiedné pred jmenovanim do funkce.)

Bezuhonnost

Bezuhonnost prokazuje zajemce, resp. uchazec¢ vypisem z evidence rejstfi-
ku trestd, ktery nesmi byt starsi nez tfi mésice; zajemce, resp. uchaze¢, ktery
je cizim statnim pfrislusnikem, prokazuje bezihonnost obdobnym dokladem
osvédcujicim bezihonnost vydanym domovskym statem.

Za bezuhonnou se nepovazuje fyzicka osoba, ktera byla pravomocné od-
souzena bud'pro trestny ¢in spachany umysiné, nebo pro trestny cin spachany
z nedbalosti, a to za jednani souvisejici s vykonem verejné spravy.




24

Minimum personalisty Uzemniho samospravného celku

Verejna vyzva a vybérové fizeni,

Uzavfeni pracovni smlouvy se zadjemcem o uzavieni pracovni smlouvy musi pfed-
chéazet vefejna vyzva. Je to povinnost izemniho samospravného celku, kterou nemaji
zaméstnavatelé soukromého sektoru. DUvodem pro tuto specialni Gpravu je snaha, aby
se Uredniky stavaly osoby, které prosly otevienym vybérovym fizenim, kterého se mo-
hou, za rovnych a transparentnich podminek, Ucastnit uchazeci bez ohledu na jejich
dosavadni vztah k Uzemnimu samospravnému celku. Tento zamér vychazi z Listiny za-
kladnich prav a svobod (¢l. 21) podle kterého maji obcané za rovnych podminek pfistup
k volenym a jinym vefejnym funkcim. Vyjimkou je pfijimani zaméstnanct do pracovniho
poméru na dobu urcitou, kterému verejnd vyzva k pfihlaseni zajemci o misto urednika
predchézet nemusi. Vefejnou vyzvu ani vybérové fizeni neni nutné vyhlasovat rovnéz
v pfipadé, ze se jednd o zménu zafazeni ufednika (coz ale neplati pro vedouci ufedniky).
Zakon o ufednicich je pfedpisem pracovnépravnim, proto kontrolu toho, jestli vefejna
vyzva nebo vybérové fizeni byly provedeny a zda byly v souladu s platnou legislativou,
kontroluje Statni Ufad inspekce prace a oblastni inspektoraty prace.

Obsah vefejné vyzvy (shodny obsah ma i vyhlaseni vybérového fizeni)

Zajemce reaguje na vefejnou vyzvu prostfednictvim pfihlasky, ktera se podava pi-
semnou formou na adresu uvedenou ve vyzvé, kterd obsahuje nalezitosti uvedené
v § 3 a doklady uvedené v § 4 zakona o ufednicich.

a) nazev uzemniho samospravného celku

b) druh prace a misto vykonu prace

c) predpoklady podle § 4 zakona €. 312/2002 Sb., o urednicich tizemnich samo-
spravnych celka

d) jiné pozadavky uzemniho samospravného celku pro vznik pracovniho po-
méru odpovidajici povaze spravni c¢innosti, kterou ma zdjemce vykonavat,
(znalost prace s vypocetni technikou nebo obor vzdélani)

e) vycet dokladu, které zajemce pripoji k prihlasce

f) platova tfida odpovidajici druhu prace

g) lhita pro podani prihlasky

h) misto a zplsob podani prihlasky

i) adresa, na kterou se prihlaska odesila

Verejna vyzva se vyvési na Uredni desce Ufadu nejméné 15 dn(i prede dnem urce-
nym pro podani pfihlasek zajemct a soucasné se zverejni i zplisobem umoznujicim
dalkovy pfistup. Za splnéni této povinnosti odpovida vedouci tfadu. Lhita pro poda-
ni pfihlasky musi tedy byt minimalné patnactidenni.

Zajemce o uzavieni pracovni smlouvy projevi svlij zajem tak, ze, ve Ihité a zpu-
sobem stanovenym ve vefejné vyzvé, podd k izemnimu samospravnému celku
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prihlasku a predlozi pozadované doklady. V pfipadé nedplnych tdaji nebo chybéji-
cich dokument(i vyzve vedouci tfadu zajemce k jejich dopInéni ve stanovené hité.

Nalezitosti prihlasky na zakladé ve- Doklady k prihlasce na zakladé verej-

Fejné vyzvy né vyzvy nebo k vybérovému fizeni

a) jméno, prijmeni a titul zajemce a) zivotopis, ve kterém se uvedou
) datum a misto narozeni zdjemce udaje o dosavadnich zaméstnava-
) statni pfislusnost zdjemce telich a odbornych znalostech a do-
) misto trvalého pobytu zdjemce vednostech tykajicich se spravnich
) Cislo obcanského prikazu nebo ¢innosti

¢islo dokladu o povoleni k pobytu, vypis z evidence Rejstfiku trestq,
pokud jde o ciziho statniho ob- ne starsi tfi mésicl, u cizich stat-
cana nich pfislusnikli obdobny doklad
datum a podpis zdjemce vystaveny domovskym statem, pfi-
padné cestné prohlaseni
ovérena kopie dokladu o nejvys-
$im dosazeném vzdélani

Priklad: Pfihlasky se podavaji do 20. ¢ervna 2021, musi byt vefejna vyzva vy-
vésena na uredni desce nejpozdéji do ptilnoci 4. ¢ervna 2021

Do 15 dnll od uzavreni pracovni smlouvy se zdjemcem, nebo od rozhodnuti, ze se
zadnym zdjemcem nebude sepsana pracovni smlouva, poridi vedouci tfadu o posou-
zeni a hodnoceni zédjemcl zpravu, jejiz ndlezitosti jsou stanoveny v § 6, odst. 7 zdkona
o ufednicich.

Vybérové fizeni je druhou formou vybéru osoby, ktera se ma stat urednikem tzem-
niho samospravného celku. Vybérové fizeni je podminkou pro:

jmenovani do funkce vedouciho Ufadu a vedouciho urednika,
vznik pracovniho poméru na dobu neurcitou uiednika zafazeného:

v krajském uradé

v Magistratu hlavniho mésta Prahy

v obecnim Uradé obce s rozsifenou pusobnosti

v povéieném obecnim Uradé

v Ufadu méstského obvodu nebo méstské ¢asti Gzemné ¢lenéného statutar-
niho mésta nebo méstské &asti hlavniho mésta Prahy, kterému je svéfen vy-
kon prenesené plsobnosti v rozsahu povéreného obecniho uradu

uhWwWwN =
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Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni obsahuje udaje uvedené v § 6 odst. 2.
zakona o urednicich, viz. ramecek na str. 24. Pokud se vyhlasuje vybérové fizeni na
funkci vedouciho ufadu, uvedou se v oznameni i tyto prfedpoklady pro jmenovani ve-
douciho ufadu (§ 5 zdkona o uUfednicich), pficemz, splnéni téchto prokazuje zajemce
¢estnym prohlasenim.

Pro jmenovani do funkce vedouciho tfadu nebo do funkce vedouciho ured-
nika se musi vybérové fizeni vyhlasit vzdy, tzn. i v pfipadé, Ze by se o tuto funkci
uchazel néktery ze stavajicich urednikd, musi podat pfihlasku do vybérového
fizeni.

Vybérové fizeni vyhlasuje vedouci iradu ozndmenim na uUfedni desce Ufadu Uzemni-
ho samospravného celku a soucasné i elektronicky nejméné 15 dn(li pfede dnem urce-
nym pro pfihlaseni uchaze¢l o jmenovani do funkce vedouciho Ufednika nebo uchaze-
¢l o prijeti do pracovniho poméru Urednika. V pfipadé, Ze se jednd o vybérové fizeni na
funkci vedouciho ufadu, ozndmeni vyhlasuje hejtman, primator nebo starosta.

Kdy nemusi vedouci uradu vypsat vybérové fizeni?

M jedna se o zastup za docasné nepfitomného Urednika (matefska dovolena
rodi¢ovska dovolena, neplacené volno, pracovni neschopnost min. tfi mési-
ce, vykon civilni nebo vojenské sluzby, vykon verejné funkce)

M Jedna se o casové omezenou spravni ¢innost (rozhodnutim organt obce,
na zakladé zdkona, na zakladé potreb obce) - toto je vzdy nutné nasledné
zdlvodnit v pracovni smlouvé nebo ve jmenovani, jinak se jedna o pracovni
pomér na dobu neurcitou!

Zajemce se do vybérového fizeni hlasi prostfednictvim pfihlasky, kterd ma stej-
né nalezitosti a pfilohy jako pfihlaska na zékladé vefejné vyzvy (viz obrazek vyse).
| v tomto pFipadé, pokud jsou neuplné udaje nebo chybi nékteré dokumenty, vyzve
vedouci Ufadu zdjemce k jejich doplnéni ve stanovené lh(té.

Uchazece na zdkladé podanych pfihlasek pak posuzuje komise, jmenovana tim,
kdo vybérové fizeni vyhlasil, tzn. vedoucim Ufadu (tajemnikem méstského/obecniho
Uradu, feditelem krajského ufadu) pfipadné starostou obce (pouze v pfipadé, Zze obec
nema tajemnika). Komise je minimalné tficlenna a alespon jedna tietina ¢leni komise
jsou Urednici uzemniho samospravného celku, ktery vybérové fizeni vyhlasil. Jednéani
vybérové komise je neverejné. Vybérova komise jedna, je-li pfitomna nadpolovi¢ni
vétsina vsech jejich ¢lend, a rozhodnuti pfijima nadpolovi¢ni vétsinou hlast pritom-
nych ¢lend vybérové komise.
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B cleny komise nesméji byt fyzické osoby, u nichz se zietelem na jejich vztah
k nékterému ze zajemcli ve vybérovém fizeni jsou diivodné pochybnosti
o jejich nepodjatosti

B clen komise je povinen bezprostfedné po tom, co se dozvi o skute¢nostech
nasvédcujicich jeho podjatosti, oznamit to tomu, kdo jej jmenoval

B uchazeg, ucastnik fizeni nebo urednik oznami osobé, ktera jmenuje cleny
komise, skute¢nosti nasvédcujici podjatosti ¢clena komise, jakmile se o téch-
to skutec¢nostech dozvi

B o podjatosti ¢clena komise rozhodne bez zbyte¢ného odkladu osoba, ktera
jmenuje ¢leny komise: shleda-li, ze je ¢len komise podjaty, odvola jej a na
jeho misto jmenuje jinou osobu

Vybérova komise posoudi uchazece a zpracuje pisemnou zpravu, do které uvede:

B udaje o sloZzeni vybérové komise
B seznam vsech uchazecd, ktefi podali prihlasku
B seznam a poradi téch uchazec, ktefi predlozili Uplnou pfihlasku

O tom, se kterym uchaze¢em bude uzavien pracovni pomér nebo ktery z ucha-
ze¢l o jmenovani do funkce vedouciho Ufadu, nebo vedouciho ufednika bude do
funkce jmenovan, nerozhoduje vybérova komise, ale pfisludi to osobé povérené vy-
konem Ukoll zaméstnavatele podle pfislusnych zvlastnich zakont (¢. 128/2002 Sb.,
¢. 129/2000 Sb., €. 131/2000 Sb.) Tzn., v pfipadé vedouciho Ufadu starosta nebo pri-
mator, event. hejtman, v pfipadé vedouciho odboru rada izemniho samospravného
celku a v pfipadé ostatnich zaméstnanc(l vedouci ufadu.

3.4 Vybér zaméstnanci v rezimu zakoniku prace

Ostatni zaméstnanci Ufadu, ktefi nejsou zarazeni jako urednici, jsou vybirani v rezi-
mu zadkoniku prace. Jedna se o zaméstnance, ktefi se nepodileji na vykonu spravnich
¢innosti, ¢imz se rozumi plnéni ¢innosti v samostatné nebo pfenesené plsobnosti
tuzemniho samospravného celku podle zvlastnich pravnich predpist.

Zéakonik prace upravuje vybér zaméstnancl a postup pred vznikem pracovniho
poméru pouze obecné. Je zcela na rozhodnuti zaméstnavatele, jakym zpUlsobem
zaméstnance vybira, nevyplyva-li ze zvlastniho pravniho prfedpisu jiny postup. Za-
méstnavatel si mlze stanovit kvalifika¢ni pozadavky, nebo zvlastni schopnosti nutné
pro vykonavanou praci. Po uchazedi o zaméstnani mlze zaméstnavatel vyZzadovat
béhem jednani pfed vznikem pracovniho poméru jen ty Udaje, které bezprostredné
souvisi s uzavienim pracovni smlouvy. Zaméstnavatel je povinen pfed uzavienim pra-
covni smlouvy sezndmit uchazece o zaméstnani s pravy a povinnostmi, které pro néj
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vyplyvaji z uzavfeni pracovni smlouvy, pfipadné ze jmenovani, dale s pracovnimi pod-
minkami, podminkami odménovani a povinnostmi, které vyplyvaji ze zvlastnich prav-
nich predpisU. Jiz pred vznikem pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen zajistit
uchaze¢lm o zaméstndani rovné zachazeni a zdkaz diskriminace, a to napft. v oblasti
odmeénovani, pracovnich podminek apod.

Zaméstnavateli vsak nic nebrani, aby vyhlasil vybérové fizeni na pozici, ktera neni
urednicka, rovnéz vybérové fizeni. To mize byt pak vedeno obdobné, jako vybérové
fizeni v reZimu zdkona o Ufednicich, ale neni to uvedeno, napf. v oznameni o vyhla-
Seni vybérového fizeni a nemusi spliiovat zakonné naleZitosti. Nicméné, je to také
moznost vybéru zaméstnancll v rezimu zdkoniku prace.

Dohody mimo hlavni pracovni pomér

Zaméstnavatel ma povinnost zajistovat plnéni svych ukol predevsim prostred-
nictvim zaméstnanctd v hlavnim pracovnim poméru. Tam, kde se to viak nejevi jako
Ucelné, a to napt. k mnozZstvi prace, jeji ¢asové dotaci, Cetnosti apod. Ize vyuzit dohod
mimo hlavni pracovni pomér, tzn., dohody o provedeni prace (DPP) a dohody o pra-
covni ¢innosti (DPC). Obé dohody musi byt vzdy uzavfeny pisemné.

Nestanovi-li to zakon jinak, vztahuje se na praci konanou na zakladé do-
hod o pracich konanych mimo hlavni pracovni pomér uprava pro vykon prace
v hlavnhim pracovnim poméru. Toto se netyka takovych ustanoveni, jako jsou
ustanoveni o odstupném, pracovni dobé, dovolené, prekazkach v praci apod.

Dohoda o provedeni prace se uzavird v maximdlnim rozsahu do 300 hodin v ka-
lendafnim roce. Do tohoto rozsahu se zapocitava i doba prace, kterou konal zamést-
nanec v tomto kalendafnim roce pro téhoz zaméstnavatele na zakladé jiné dohody
o provedeni prace.V dohodé musi byt uvedena doba, na kterou se dohoda uzavira.

Dohoda o pracovni ¢innosti umoziuje vykonavat praci u jednoho zaméstnavatele
pouze v rozsahu nepiekracujicim v prdméru polovinu stanovené tydenni pracovni
doby, pficemz dodrzovani sjednaného a nejvyse pfipustného rozsahu poloviny sta-
novené tydenni pracovni doby se posuzuje za celou dobu, na kterou byla dohoda
uzaviena, nejdéle viak za obdobi 52 tydn(. V dohodé o pracovni ¢innosti musi byt
uvedena sjednana prace, sjednany rozsah pracovni doby a doba, na kterou se dohoda
uzavira.
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Kapitola 4

Vznik pracovniho poméru, trvani
a zmény pracovniho poméru

Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou, nebo jmenovanim a vznika dnem,
ktery byl sjednén v pracovni smlouvé jako den néastupu do prace, popfipadé dnem,
ktery je uveden jako den jmenovéni do funkce na pracovni misto vedouciho zamést-
nance. Ode dne vzniku pracovniho poméru vyplyvaji pro zaméstnance i zaméstnava-
tele povinnosti. Zaméstnavatel je povinen zaméstnanci pfidélovat praci dle sjednané
pracovni smlouvy, platit mu sjednanou odménu (plat nebo mzdu) a vytvaret pod-
minky pro vykon prace. Zaméstnanec je povinen pracovat dle pokyn(i zaméstnavate-
le, dodrzovat fddné pracovni dobu a vykondvat praci osobné a v souladu s pracovni
smlouvou.

4.1 Pracovni smlouva, jmenovani

Pracovni smlouva je dvoustrannou zalezitosti (dvoustranny pravni akt), zaméstna-
vatel je povinen uzavfit ji pisemné a obé strany s ni vyjadfi svym podpisem souhlas.
Podle zakoniku prace musi pracovni smlouva vzdy obsahovat:

druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat (CO?)
misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt druh prace vykonavan (KDE?)
den néastupu do prace (OD KDY?)

Kromé uvedenych povinnych nalezitosti mlize pracovni smlouva obsahovat dalsi
ujednani, napf. délku zkuSebni doby, kratsi pracovni dobu.

Zaméstnavatel i zaméstnanec maji moznost odstoupit od smlouvy do okamziku,
nez zaméstnanec nastoupi do prace. Odstoupeni od pracovni smlouvy musi byt pi-
semné, jinak se k nému nepfihlizi. Vzhledem k tomu, Ze stale bézi vybérové fizeni, je
mozné po odstoupeni uchazece od smlouvy uzaviit pracovni pomér s uchaze¢em na
druhém misté.
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Co se stane, pokud by pracovni smlouva nebyla uzaviena pisemné?

Zakon vyslovné stanovi nutnost pisemného uzavieni pracovni smlouvy,
nicméné nedodrzeni pisemné formy neni stizeno nicotnosti, tzn., pokud by
smlouva nebyla uzaviena pisemné, nezaklada to absolutni neplatnost toho-
to pravniho ukonu. Pracovni pomér by tedy vznikl na zakladé ustné sjedna-
né smlouvy od domluveného dne. Nedodrzeni predepsané formy je prestup-
kem dle zdkona ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace, v platném znéni, a mtize byt
sankcionovano az do vyse 10 000 000 K¢.

Zaméstnavatel ma, dle zakoniku prace, moznost odstoupit od pracovni smlouvy
rovnéz v pfipadé, Zze se zaméstnanec ve smluveny den nastupu do prace nedostavi,
aniz by mu v tom branila pfekazka v praci (napf. pracovni neschopnost, osetfovani
¢lena rodiny, ostatni osobni prekazky) a pokud neuvédomi zaméstnavatele do jedno-
ho tydne o této prekazce. Pokud se rozhodne od pracovni smlouvy odstoupit zamést-
nanec, nemusi dlvod odstoupeni od pracovni smlouvy vlibec uvadét.

V souvislosti se vznikem pracovniho poméru uklada zakonik prace (§ 37) zamést-
navateli povinnost informovat zaméstnance o obsahu pracovniho poméru. Vymezuje
formu, obsah i Ih(tu jednoho mésice ke splnéni této povinnosti. Jakou formou bude
zaméstnavatel tuto povinnost plnit, ponechava na ném, vhodné je napft. zalozeni
prohlaseni o sezndmeni zaméstnance se viemi pfedepsanymi nélezitostmi do jeho
osobniho spisu.

Osobni spis

Dle zakoniku prace vede zaméstnavatel o zaméstnanci osobni spis. Osobni spis
obsahuje jen nezbytné pisemnosti. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do osobniho
spisu, mimo néj pak pouze zakonikem prace taxativné vymezené organy.

Se vznikem pracovniho poméru je Uzce spjata i ndplh prace. Napln prace je doku-
mentem informativniho charakteru, ve kterém zaméstnavatel zaméstnanci podrob-
néji specifikuje sjednany druh prace. Celkovy ramec pracovni naplné je urcen sjedna-
nim druhu prace nebo pracovni pozice, obsahuje specifikaci pracovni ¢innosti, miru
slozitosti a komplexnost pozadovanych GkolU, Urover odpovédnosti a samostatnosti
vykonu prace v navaznosti na dosazenou kvalifikaci, znalosti a dovednosti zamést-
nance. Pokud je pracovni napln soucasti pracovni smlouvy (coz je mozné) jedna se
o dvoustranny pravni Ukon a ke zméné m{ize dojit, jen pokud se na tom zaméstnava-
tel a zaméstnanec dohodnou. Napln prace je pak smluvné zavazna a zaméstnavatel
je omezen ve své dispozi¢ni pravomoci pridélovat zaméstnanci praci vyplyvajici
z pracovni smlouvy.
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Jmenovani

Jmenovani do funkce je jednostranny pravni tkon, pficemz zaméstnanec nasledné
stvrzuje svym podpisem souhlas se jmenovanim. Na Urovni Uzemnich samosprav-
nych celkd se pracovni pomér zaklada jmenovanim do funkce vedouciho ufednika
nebo vedouciho Ufadu. Podminky pro jmenovani jsou uvedeny v kapitole 3 a jsou
upraveny zdkonem o urednicich.

Co se tyka tajemnika obecniho Ufadu, ten je, v souladu se zakonem ¢&. 128/200 Sb.,
o obcich, jmenovan starostou obce (vyhrazena pravomoc starosty) se souhlasem fe-
ditele krajského Uradu, stanoveni platu tajemnika obecniho Uradu je rovnéz v pravo-
moci starosty.

Na Urovni kraju je pak vedouci Gradu, tedy feditel, jmenovan hejtmanem kraje, a to
s pfedchozim souhlasem ministra vnitra. Ministr vnitra rovnéz dava souhlas ke jmeno-
vani feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy primatorem. Tajemnika méstské ¢asti
hlavniho mésta Prahy jmenuje starosta méstské ¢asti, a to po pfedchozim souhlasu
feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy. Bez pfedchozich souhlast je jmenovéni ne-
platné. Tatdz pravidla plati i pro odvolani téchto vedoucich uradq.

Jmenovani a odvolavani vedoucich odborl obecniho Gfadu je v pravomoci rady
obce, ndvrh na jmenovani predklada radé obce tajemnik (pfipadné starosta, pokud
v obci neni funkce tajemnika zfizena). Vedouci Gradu, resp. tajemnik pak jmenuje do
funkci ostatni vedouci uredniky, tzn. vyjma vedoucich odbora. Stejné kompetence
jako tajemnik obce pak maiji i vedouci irad( na Urovni kraju a hlavniho mésta Prahy.

4.2 ZkusSebni doba

Zaméstnavatel m{iZe sjednat se zaméstnancem zkusebni dobu. Zkusebni doba je
domluvené, nebo pravné dané obdobi, béhem néhoz muze kterakoliv smluvni strana
ukoncit pracovni pomér z jakéhokoliv divodu i bez udani dlivodu.

Pro zruseni pracovniho poméru ve zkuseni dobé se vyzaduje pisemna forma,

jinak se k nému nepfihlizi. Pracovni pomér skon¢i dnem doruceni zruseni, neni-
li v ném uveden den pozdéjsi.

Zkusebni doba nesmi byt delsi nez tfi mésice po sobé jdouci ode dne vzniku pra-
covniho poméru, nebo sest mésicli po sobé jdoucich ode dne vzniku pracovniho
poméru u vedouciho zaméstnance. Zkusebni doba muze byt sjednéna i v souvislosti
se jmenovanim na vedouci pracovni misto, tedy mj. u vedoucich ufednikd a vedou-
cich uradl uzemnich samospravnych celkl. Zkusebni dobu Ize sjednat nejpozdé;ji
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v den nastupu do prace, nebo v den, ktery byl uveden jako den jmenovani na pracovni
misto vedouciho zaméstnance.

Zaméstnavatel nesmi ve zkusebni dobé zrusit pracovni pomér v dobé prv-
nich 14 kalendafnich dnt trvani do¢asné pracovni neschopnosti (karantény)
zaméstnance. Dlivodem je to, Ze jinak by se zaméstnanec ocitnul bez finan-
¢nich prostiedkii (od 15. dne pracovni neschopnosti prebira vyplatu davek Ces-
ka sprava socialniho zabezpeceni).

Sjednana zkusebni doba nesmi byt dodate¢né prodluzovana, vyjma o dobu celo-
dennich prekdazek v praci a o dobu celodenni dovolené. Pokud se jedna o pracovni
pomér na dobu urcitou, mlze byt zkusebni doba sjednana maximalné na polovinu
doby trvani tohoto pracovniho poméru.

Zkusebni dobu lze sjednat vzdy jen 1x za dobu trvani pracovniho poméru, nikdy
ne opakované (napt. v situacich, kdy urednik ziskal po absolvovani vybérového fizeni
pozici vedouciho Ufednika, nebo pfi pfevedeni na jinou praci apod.).

Zaméstnavatel neni v pfipadé zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé, ome-
zen (az na vyse uvedenou vyjimku prvnich 14 dnli do¢asné pracovni neschopnos-
ti) zddnym dlvodem, ktery by v jiném pfipadé skonceni zakladdala ochranné doba.
K ukon¢eni pracovniho poméru tak miize dojit napf. s téhotnou zaméstnankyni nebo
se zaméstnanci Cerpajicimi materskou, resp. rodi¢ovskou dovolenou.

4.3 Pracovni pomér na dobu urcitou

Zakonik prace stanovi, Ze pracovni pomér se uzavira na dobu neurcitou, pokud
neni vyslovné sjednana doba jeho trvani. Zakon o Urednicich taxativné vymezuje di-
vody, ze kterych je mozné uzaviit pracovni pomér na dobu urcitou:

pfi potfebé nahradit do¢asné nepfitomného Ufednika (tyka se zejména ma-
tetské nebo rodic¢ovské dovolené, pracovni neschopnosti, u niz Ize na zakladé
Iékaiského posudku predpokladat, Ze bude delsi nez tfi mésice, vykonu civilni
nebo vojenské sluzby, nebo vykonu verejné funkce)

zajisténi casové omezené spravni ¢innosti (zivelné katastrofy, rozhodnutim or-
ganu obce, na zakladé zdkona, na zdkladé potfeb obce).

Dlvod pro uzavieni pracovniho poméru na dobu urc¢itou musi byt vzdy uveden
v pracovni smlouvé, jinak se jedna o pracovni pomér na dobu neurcitou. Dle zako-
niku prace nesmi doba trvani pracovniho poméru na dobu urcitou pfesahnout tfi
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roky, pficemz tato doba bude moci byt ode dne vzniku prvniho pracovniho poméru
opakované sjednana nejvyse dvakrat (celkem tedy 3x, maximalné devét let), pfi-
¢emz za opakovani pracovniho poméru na dobu urcitou se povazuje i jeho prodlou-
zeni. Jestlize tedy od skonceni pfedchoziho pracovniho poméru na dobu urcitou
mezi tymiz smluvnimi stranami uplyne doba tii let, Ize opét uzavfit pracovni pomér
na dobu urcitou, dfive ale ne.

Délka pracovniho poméru na dobu urcitou mize byt vymezena nékolika zpUsoby,
ato:

uvedenim konkrétniho dne (napf. do 31. 8. 2021)

uvedenim doby trvani (napf. na jeden rok)

uvedenim urcité skutecnosti (po dobu rodicovské dovolené pani Novotné
apod.)

stanovenim poctu dnt (150 dn()

Za urcitych okolnosti umoznuje zakonik prace sjednat dobu urcitou jinym zpuso-
bem. To plati, pokud jsou u zaméstnavatele dany vazné provozni divody nebo di-
vody spocivajici ve zvlastni povaze prace, na jejichz zakladé nelze na zaméstnavateli
spravedlivé pozadovat, aby zaméstnanci, ktery ma tuto praci vykonavat, navrhl za-
loZeni pracovniho poméru na dobu neurcitou. Plati tedy, Ze jiny postup bude témto
dlvodim pfiméreny. Sou¢asné musi byt v dohodé uzaviené mezi zaméstnavatelem
a odborovou organizaci sjednana dohoda, ktera upravi:

B bliz8i vymezeni téchto davodu

B pravidla jiného postupu zaméstnavatele pfi sjednavani a opakovani pracovniho
poméru na dobu urcitou

B okruh zaméstnancd, kterych se bude jiny postup tykat

B dobu, na kterou se dohoda uzavira

Pisemna dohoda mezi zaméstnavatelem a odborovou organizaci mGze byt nahra-
zena vnitinim predpisem, oviem jen v pfipadé, ze u zaméstnavatele odborova orga-
nizace nepUsobi. Také vnitini pfedpis musi obsahovat vyse uvedené nalezitosti.

V podminkach tzemnich samospravnych celkt Ize uvést jako priklad napt.
pozice v sekretariatech uvolnénych ¢lent zastupitelstva, kde je mozné uzavrit
pracovni pomér na dobu urcitou, a to po dobu vykonu funkce konkrétniho cle-
na zastupitelstva.
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4.4 Pracovni doba

Pracovni dobou je ¢as, po ktery je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstna-
vatele praci, nebo doba, po kterou musi byt zaméstnanec pfipraven k vykonu prace
dle instrukci zaméstnavatele. Doba odpocinku je ¢as, ktery neni pracovni dobou. Sta-
novena délka pracovni doby dle zdkoniku prace je 40 hodin tydné (existuji vyjimky,
v zdkoniku prace vymezené, napf. u vicesménnych provozu), délka smény nesmi pre-
sahnout 12 hodin, zaméstnavatel je povinen vést u jednotlivych zaméstnanct evi-
denci s vyznacenim zacatku a konce:

a) odpracované:

smeny

prace prescas

dalsi dohodnuté prace prescas
nocni prace

doby v dobé pracovni pohotovosti

b) pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel

Formu evidence pracovni doby zakonik prace nestanovi a zalezi na zamést-
navateli, jaky druh evidence zvoli. Podminkou je pouze prokazatelnost eviden-
ce a jeji schopnost vypovidat o tom, zda zaméstnanec odpracoval sjednanou
pracovni dobu, zda konal a v jakém rozsahu praci prescas apod.

Pracovni dobu kratsi nez je stanovena zdkonem, tj. 40 hodin tydné, si mize zamést-
nanec sjednat individuadlné se zaméstnavatelem. Jedna se o dvoustranné ujednani
mezi dvéma smluvnimi stranami — zaméstnancem a zaméstnavatelem (,zkraceny
pracovni Uvazek”). Kratsi pracovni dobu neni mozné ujednat jinym zplsobem (napf.
kolektivni smlouvou). Zaméstnanci pfislusi plat odpovidajici sjednané kratsi pracovni
dobé. Zména tohoto individualniho ujednani je pak nasledné mozna opét jen doho-
dou mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.

Institut kratsi pracovni doby byva obvykle vyuzivan v ramci sladovani rodin-
ného a pracovniho Zivota, tedy napf. pfi péci o déti, zavislé osoby. Zaméstnava-
tel by mél zaméstnanclim vyhovét, pokud mu nebrani vazné provozni diivody.
Z pohledu personalisty Ize doporucit uzavirat dohodu o kratsi pracovni dobé
vzdy na dobu urcitou, aby zde byla moznost rozhodnuti v budoucnu vyhodno-
tit a pfipadné dohodu zménit.
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Pro Uplnost je potfeba jesté zminit, Ze vedle krat3i pracovni doby existuje jesté in-
stitut zkrdcené pracovni doby, a¢ se netyka uzemnich samospravnych celkl (Gzemni
samospravny celek toto jako zaméstnavatel sjednat nesmi). Zkrdcend pracovni doba
je v nékterych pfipadech stanovena zdkonikem prace (napf. pfi pracich v podzemi),
nebo ji Ize sjednat smluvné, jako vysledek kolektivniho vyjednéavéni (zkrdcena pra-
covni doba bez snizeni platu). Pak je upravena v kolektivni smlouvé nebo v internim
predpisu organizace.

Pracovni pohotovost

Podminkou pracovni pohotovosti je pfedpoklad vykonu neodkladné prace mimo
pracovni dobu. O pracovni pohotovost se mlZe jednat jen pro plnéni pracovnich
ukolt, které nalezi do pracovni naplné zaméstnance. Pracovni pohotovost mUze za-
méstnavatel na zaméstnanci pozadovat, jen jestlize se o tom se zaméstnancem do-
hodne.

Je-li vyhlasen stav nebezpeci nebo nouzovy stav nebo stav ohrozeni statu,
uzemni samospravny celek mize Grednikovi pracovni pohotovost nafridit, a to
bud'na pracovisti, nebo na jiném misté. V takovém ptipadé Ize pracovni poho-
tovost naridit, jestlize je dan predpoklad vykonu prace prescas, a jen na dobu
nezbytné nutnou nepresahujici 400 hodin v kalendainim roce.

Za vykon prace v dobé pracovni pohotovosti pfislusi zaméstnanci plat, vykon prace
v dobé pracovni pohotovosti nad stanovenou tydenni pracovni dobu je praci prescas
a zahrnuje se do limitl prace prescas. Pracovni pohotovost, pfi které k vykonu prace
nedojde, se do pracovni doby nezapocitava.

Zaméstnanci, za dobu, kterou stravil v pracovni pohotovosti, nalezi odména mini-
malné ve vysi 10 % prdmérného vydélku. Zaméstnavatel ma tak moznost napf. ko-
lektivni smlouvou nebo vnitinim pfedpisem tuto odménu zvysit. Pokud neni zamést-
nanec v pracovni pohotovosti povolan k vykonu prace, nalezi mu pouze odména ve
vysi 10 %. Pokud k vykonu prace povolan je, automaticky vznika narok na plat za praci
prescas.

Prace prescas

Praci prescas je mozné konat jen vyjimecné. Zaméstnavatel ji mize zaméstnanci
naridit jen z vaznych provoznich ddvodd, a to i na dobu nepfetrzitého odpocinku
mezi dvéma sménami, popfipadé za podminek stanovenych zakonem i na dny pra-
covniho klidu. Nafizena prace pres¢as nesmi u zaméstnance ¢init v jednotlivych tyd-
nech vice nez osm hodin a v kalendainim roce pak vice nez 150 hodin.

Nad rdmec 150 hodin m{ze zaméstnavatel pozadovat po zaméstnanci praci pres-
¢as jen na zakladé dohody se zaméstnancem. Celkovy rozsah prace pfes¢as nesmi
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init v prameéru vice nez 8 hodin tydné v obdobi maximalné 26 tydn(i po sobé jdoucich
a jen kolektivni smlouva muze toto obdobi prodlouzit nejvyse na 52 tydnl po sobé
jdoucich. Je-li za préci pfes¢as cerpano nahradni volno, nezapocitava se tato prace
prescas do poctu hodin nejvyse pfipustné prace pres ¢as ve vyrovnavacim obdobi.

Za praci prescas prislusi zaméstnanci plat nebo nahradni volno za praci prescas.
Neposkytne-li zaméstnavatel zaméstnanci nahradni volno v dobé tfi po sobé jdou-
cich kalendainich mésict po vykonu prace prescas nebo v jiné dohodnuté dobég,
pfislusi zaméstnanci plat za praci pfes¢as podle pfislusnych ustanoveni zakoniku
prace.

Zaméstnanci, kterému pfislusi pfiplatek za vedeni, je plat stanoven s pfihlédnutim
k pripadné praci pfesc¢as v rozsahu 150 hodin v kalendainim roce. To neplati v pfipa-
dé, Ze je prace prescas konana v noci, v den pracovniho klidu nebo v dobé pracovni
pohotovosti. V platu vedouciho zaméstnance, ktery je statutarnim organem nebo ve-
doucim organizacni slozky, je vzdy pfihlédnuto k veskeré praci prescas, tzn. za praci
nad rdmec stanovené tydenni pracovni doby, jim nepfislusi plat, a nemohou ¢cerpat
ani ndhradni volno. Pfiplatky za praci v sobotu, nedéli nebo za svatek jim nalezi za
shodnych podminek a ve stejné vysi jako ostatnim zaméstnancim.

Pokud ma zaméstnanec sjednanou kratsi pracovni dobu, mtize se s nim za-
méstnavatel dohodnout, ze vykona praci i nad dohodnutou pracovni dobu.
O praci prescas ve smyslu zakonikem prace dané definice se nejedna o praci
presc¢as do doby, nez bude naplnéna u zaméstnavatele uplatnovana tydenni
pracovni doba.

4.5 Pracezdomova

Praci zdomova upravuje zakonik prace v ustanoveni § 317. Za urcitych podminek
Ize sjednat mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem zafazenym do ufadu uzemniho
samospravného celku praci z domova, a to v pfipadech, kdy to umoziuje pracovni
napln zaméstnance a charakter prace jim vykondvané. Dlivody vyuziti této moznosti
mohou byt ryze individualni a vychazejici z potfeb konkrétniho zaméstnance. Nebo,
jak ukdazala pandemie Covid - 19, to mUGze byt i feseni, které se tyka velké ¢asti uradu
a fesi nepreruseny vykon agend pfi soucasné snaze zabezpecit zdravi zaméstnanct
Uradu a reagovat na vladni opatfeni.

Praci z domova Ize vykondvat na zdkladé samostatné pisemné dohody mezi za-
méstnavatelem a zaméstnancem, ve které jsou upraveny podminky, za nichz je pra-
ce z domova vykonavana. Pokud se jedna o osobni zadost zaméstnance, podava ji
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zpravidla zaméstnanec pfimému nadfizenému. O souhlasu s vykonem prace z do-
mova rozhoduje vedouci Ufadu, a to s ohledem na stanovisko pfislusného vedouciho
odboru, ktery posoudi Zddost z pohledu:

moznosti kontroly vykonévané prace
charakteru vykonavané prace i s ohledem na bezpeénost a ochranu zdravi pfi
praci (BOZP) a moznych bezpecnostnich rizik

Dohoda obsahuje predevsim:

misto vykonu prace

dobu, na kterou se prace zdomova sjednava

rezim rozvrzeni pracovni doby, je-li stanoven

vykazovani evidence pracovni doby

zajisténi spravného zachazeni s osobnimi a citlivymi udaji

vybaveni zaméstnance pracovnimi pomUckami potfebnymi k vykonu prace, nebo
zda zaméstnanec pouziva vlastni pracovni vybaveni

piipadnou povinou Uc¢ast zaméstnance na pracovisti zaméstnavatele v dohodnutou
dobu a dalsi potiebné zélezitosti tak, aby bylo v pIné mite zajisténo plnéni tkol{

B vysi ndhrad vydajd, které souviseji s praci zdomova

Dohodu o praci zdomova Ize ze strany zaméstnance vypovédét i pred uplynutim
doby, na kterou byla dohoda sjednana, a to bez uvedeni dlivodu. Zaméstnavatel muze
dohodu zrusit pouze s uvedenim dlvodu, a to zejména pro nedodrzovani podminek
v dohodé sjednanych, pfipadné z provoznich divodu zaméstnavatele.

Pripadna uskali pradce zdomova, a tedy jistd neochota zaméstnavatele k této flexi-
bilni formé zaméstnavani pfistupovat ve vétsim rozsahu vyplyvaji napf. z téchto ob-
lasti:

V pfipadé, ze by v budoucnu zdkonodarce reagoval na zvysujici se moznos-
ti vyuziti prace z domova a zmirnil ty z povinnosti zaméstnavatele, které jsou
vV rezimu prace zdomova jen obtizné dodrzitelné, byla by tato forma zaméstna-
vani jisté pro fadu zaméstnavateld, a to i v ramci verejné spravy, akceptovatel-
néjsi a castéji vyuzivana.

uplatiiovani nahrady skody, kterou utrpél zaméstnanec pfi praci zdomova
sloZité posuzovani v pfipadé Urazu zaméstnance, zda se jedna o pracovni Uraz,
¢i nikoli

omezena moznost zaméstnavatele kontrolovat zaméstnance pracujici z domo-
va, a to jak z hlediska jejich pracovniho vykonu, tak napf. v oblasti zajisténi bez-
pecnosti prace vdomacim pracovisti
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4.6 Dovolena

Dovolend u ufednikd a zaméstnancl uzemnich samospravnych celk( se Fidi usta-
novenimi zakoniku prace. Jedna se o nejvyznamné;jsi dobu odpocinku. Od ledna roku
2021 bylo upusténo od vyjadiovani dovolené ve dnech a je vyjadifovana v hodinach.

Zaméstnanci, ktery za nepfretrzitého trvani pracovniho poméru k témuz zamést-
navateli konal u ného v pfislusném kalendainim roce praci po dobu 52 tydni v roz-
sahu stanovené tydenni pracovni doby pfipadajici na toto obdobi, pfislusi dovolena
za kalendafni rok v délce stanovené tydenni pracovni doby vynasobené vymérou do-
volené, na kterou ma zaméstnanec v pfislusném kalendafnim roce pravo. Konal-li za-
méstnanec praci po kratsi tydenni pracovni dobu, pfislusi mu dovolend odpovidajici
této kratsi tydenni pracovni dobé.

Pokud zaméstnanci nevznikne pravo na dovolenou za kalendéini rok, protoze za ne-
pretrzitého trvani pracovniho poméru k témuz zaméstnavateli nekonal u ného v pra-
béhu kalendainiho roku praci po dobu 52 tydn(, nicméné za nepfetrzitého trvani pra-
covniho poméru k témuz zaméstnavateli konal u ného v pfislusném kalendainim roce
praci alespon po dobu ¢tyf tydnl v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby nebo
kratsi tydenni pracovni doby pfipadajici na toto obdobi a sou¢asné odpracoval u to-
hoto zaméstnavatele alespon 28 dni, pfislusi pomérna ¢ast dovolené. Délka pomérné
¢asti dovolené pak ¢ini za kazdou odpracovanou stanovenou tydenni pracovni dobu
nebo kratsi tydenni pracovni dobu v pfislusném kalendainim roce jednu dvaapadesati-
nu stanovené tydenni pracovni doby nebo kratsi tydenni pracovni doby vynasobenou
vymérou dovolené, na kterou ma zaméstnanec v prislusném kalendarnim roce pravo.

Pravo na dovolenou se realizuje jejim cerpanim, pficemz povinnost urcit nastup
na dovolenou méa zaméstnavatel. Iniciativa na strané zaméstnance je tedy pouhou
zadosti, o které vzdy rozhoduje zaméstnavatel. Obecné Ize v praxi nalézt tfi pristupy
zaméstnavatele k ur¢ovani dovolené:

dovolena stanovena rozhodnutim zaméstnavatele
dovolena stanovena dle planu dovolenych
dovolena na zakladé individualni Zadosti

Dobu ¢erpani dovolené je zaméstnavatel povinen zaméstnanci urit tak, aby do-
volenou vycerpal v kalendafnim roce, ve kterém zaméstnanci pravo na dovolenou
vzniklo, ledaZe v tom zaméstnavateli brani pifekazky v praci na strané zaméstnance
nebo naléhavé provozni divody. NemUze-li byt dovolena z téchto dlivodl cerpana,
je zaméstnavatel povinen urdit ji zaméstnanci tak, aby byla vyCerpana nejpozdéji
do konce nasledujiciho kalendainiho roku, neni-li stanoveno jinak. Ur¢enou dobu
Cerpdani dovolené je zaméstnavatel povinen pisemné ozndmit zaméstnanci alespon
14 dnU pfedem, pokud se se zaméstnancem nedohodne na kratsi dobé.
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Neni-li ¢erpani dovolené uréeno nejpozdéji do 30. 6. nasledujiciho kalendarniho
roku, ma pravo urcit cerpani dovolené rovnéz zaméstnanec. Cerpani dovolené je
zaméstnanec povinen pisemné oznamit zaméstnavateli alespor 14 dnl pfedem, po-
kud se nedohodnou na jiné dobé ozndmeni.

Poskytuje-li se zaméstnanci dovolena v nékolika ¢astech, musi alespon jed-
na cast cinit minimalné dva tydny vcelku, pokud se zaméstnanec se zaméstna-
vatelem nedohodne jinak.

Nemze-li byt dovolena cerpana ani do konce nasledujiciho kalendainiho roku
proto, ze zaméstnanec byl uznan docasné prace neschopnym nebo z dlivodu ¢erpani
matefské nebo rodi¢ovské dovolené, je zaméstnavatel povinen urcit dobu cerpani
této dovolené po skonceni téchto prekazek v praci.

Cerpani dovolené miize zaméstnavatel zaméstnanci s jeho souhlasem vyjimeéné
urcit v rozsahu krat$im, nez je délka smény, minimalné ale v délce jeji poloviny, nejde-

s v

-li 0 zbyvajici ¢ast nevylerpané dovolené, kterd je kratsi nez polovina smény.

Proplaceni nevycerpané dovolené je mozné pouze v pfipadé skonéeni pracovniho
pomeéru.

Kraceni dovolené

Zameéstnavatel miize zaméstnanci dovolenou kratit pouze za neomluvenou
zmeskanou sménu a to o pocet neomluvenych hodin. Neomluvena zmeskani
casti jednotlivych smén je mozné scitat. Dovolend, na kterou vzniklo pravo
v daném kalendainim roce, se krati pouze v prislusném kalendainim roce. Po-
kud je zaméstnanci, jehoz pracovni pomér k zaméstnavateli trval po cely rok
dovolena kracena, musi mu ztstat minimalné dva tydny dovolené.

4.7 Zmény pracovniho poméru

V dobé trvani pracovniho poméru mize dojit k nejriiznéjsim zménam jeho obsahu,
a to jak z podnétu zaméstnavatele, tak z podnétu zaméstnance. Obsah pracovniho
poméru je mozné ménit pouze tehdy, dohodne-li se zaméstnavatel a zaméstnanec
na zméné, pokud neni ve vyjimecnych ptipadech, zakonem stanoveno jinak. Na trov-
ni Uzemnich samospravnych celk(l se za zménu pracovniho poméru povazuje také
jmenovani (viz kapitola 3.), pfipadné odvolani z mista vedouciho ufednika nebo ve-
douciho ufadu. Zmény pracovniho poméru se fidi zakonikem prace, v nasledujicim
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textu zminujeme pouze zmény, z naseho pohledu nejzajimavéjsi, nebo ty, které jsou
specidlné upraveny i zdkonem o Urednicich. Pfi zméné pracovniho poméru musi za-
méstnavatel zaméstnanci do jednoho mésice od U¢innosti zmény znovu predat pi-
semné informace dle § 37 zdkoniku prace, resp. minimalné ty informace, kterych se
zména tykala.

Prevedeni na jinou praci

Dlvody prevedeni zaméstnance na jinou praci upravuje zakonik prace v usta-
noveni § 41, ktery se pouzije i pro Ufedniky Uzemnich samospravnych celkd. Zakon
o0 Ufednicich pak navic stanovi, Ze Ufednik tzemniho samospravného celku je preve-
den na jinou ¢innost v pfipadé, ze neprokdzal zvlastni odbornou zplsobilost a nespl-
nuje tak zakonné predpoklady pro vykon Cinnosti stavajici.

Pfevedeni na jinou praci je jednostranné pravni jednani, kterym zaméstnavatel,
maze, i bez souhlasu zaméstnance, ménit po urcitou dobu druh prace sjednany se
zaméstnancem v pracovni smlouvé. Pfi prevedeni zaméstnance na jinou praci je za-
méstnavatel povinen pfihlizet k tomu, aby tato prace byla pro zaméstnance vhodna
vzhledem k jeho zdravotnimu stavu a schopnostem a pokud mozno i k jeho kvalifika-
ci. Zaméstnavatel je povinen prfedem se zaméstnancem projednat dlivod prevedeni
na jinou praci a dobu, po kterou ma prevedeni trvat.

Pro pfevedeni na jinou praci je nutno dodrzet:

k pfevedeni na jinou praci musi existovat zdkonem stanoveny dlivod (zakonik
prace, nebo zdkon o Urednicich)

zaméstnanec musi byt zdravotné zpUsobily k vykonu prace, na kterou je preva-
dén (vystaveni lékafského posudku, stejné, jako pfi nastupu do zaméstnani)
zaméstnanci pfi pfevedeni na jinou praci nalezi plat podle vykonavané prace
(pokud je tento nizsi, nez byl pred pfevedenim, nalezi mu v pfipadech uvede-
nych v § 139 zakoniku prace doplatek k platu, do vyse primérného vydélku,
kterého dosahoval pfed prevedenim)

Docasné pridéleni

Docasné pridéleni umoznuje ,zaplj¢eni” zaméstnance mezi zaméstnavateli. Za-
méstnanec po dobu docasného pridéleni kona praci pro jiného zaméstnavatele, pfi-
¢emz zlistava v pracovnim poméru k zaméstnavateli plivodnimu, ktery mu plati odmé-
nu za préci a cestovni nahrady. Pracovni ukoly mu pfidéluje do¢asny zaméstnavatel.

Institut docasného pridéleni je podminén dohodou mezi zaméstnancem a kme-
novym zaméstnavatelem. Tato dohoda muze byt uzaviena za pfedpokladu, Ze od za-
hajeni pracovniho poméru doty¢ného zaméstnance uplynulo alespon Sest mésicu.
Za docasné pridéleni zaméstnance k jinému zaméstnavateli nesmi byt kmenovému
zaméstnavateli poskytovana uplata.
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Nasledné je sjednana dohoda mezi zaméstnavateli, byt tu zakonik prace nezminu-
je. Pro praxi |ze doporucit, aby tato dohoda kopirovala dohodu mezi kmenovym za-
méstnavatelem a zaméstnancem, pficemz mezi jeji nalezitosti mize patfit i ujednani
o refundaci platovych a pfipadné dalsich nakladd.

Dohoda mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem musi byt sjednana pisem-
né a musi obsahovat nalezitosti stanovené zakonikem prace:
B nazev zaméstnavatele, je-li pravnickou osobou, nebo jméno a pfijmeni, je-li
fyzickou osobou, k niz se zaméstnanec docasné pridéluje
den, kdy docasné pridéleni vznikne
druh a misto vykonu prace
doba, na kterou se docasné pridéleni sjednava,
dale miuze byt pro uUcely cestovnich nahrad v dohodé sjednano pravidelné
pracovisté

Docasné pfidéleni konci uplynutim doby, na kterou bylo sjednano, pfipadné pred
timto datem kon¢i dohodou smluvnich stran nebo vypovédi dohody z jakéhokoliv
dlvodu nebo bez uvedeni dlvodu, s patnactidenni vypovédni dobou, kterd zacina
dnem, v némz byla vypovéd doru¢ena druhé smluvni strané. Dohoda pfitom nesmi
byt uzaviena na dobu neurcitou, coz viak vyplyva jiz z nazvu tohoto institutu.

Dohodu o do¢asném pridéleni nelze uzavfit za ucelem prohlubovani nebo zvyso-
vani kvalifikace zaméstnance. Déle pak nelze tuto dohodu pouzit na zaméstnance,
ktefi pracuji na zdkladé dohod mimo hlavni pracovni pomér.

Odvolani z funkce

Zaméstnance, ktery byl na vedouci pracovni misto jmenovan podle ustanoveni
§ 33 odst. 3 zakoniku prace, Ize kdykoli z tohoto pracovniho mista odvolat a zamést-
nanec se mUze tohoto mista vzdat. Jestlize je zaméstnavatelem jina pravnicka nebo
fyzickéd osoba, nez zaméstnavatelé uvedeni v tomto ustanoveni, mize byt s vedoucim
zaméstnancem dohodnuta moznost odvolani z vedouciho pracovniho mista, je-li za-
roven dohodnuto, Ze se vedouci zaméstnanec muze tohoto mista rovnéz vzdat. Vy-
kon prace na pracovnim misté vedouciho zaméstnance kon¢i dnem nasledujicim pod
dni doruceni odvolani nebo vzdani se tohoto mista, nebyl-li v odvolani nebo vzdani
se pracovniho mista, uveden den pozdéjsi.

Odvoléani nebo vzdani se funkce musi byt pisemné a doru¢ené druhému tcastniku,
jinak je neplatné. Odvolani musi obsahovat divody podle zdkona, jinak je neplatné.
Vykon funkce kon¢i dnem doruéeni odvoléni nebo vzdani se funkce, pokud nebyl
v odvolani nebo vzdani se funkce uveden datum pozdéjsi.
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Zakon o ufednicich taxativné vymezuje divody, za nichz mize byt vedouci
ufednik odvolan, a to jen:

a) pozbyl-li néktery z predpokladii pro vznik pracovniho poméru trednika (viz
§ 4 zdkona ¢. 312/2002 Sb.)

b) porusil-lizavaznym zptisobem nékterou ze svych zakonem stanovenych po-
vinnosti nebo dopustil-li se nejméné dvou méné zavaznych poruseni zako-
nem stanovenych povinnosti v dobé poslednich 6 mésict

c) neukoncil-li vzdélavani vedoucich Grednikd ve stanovené lhiité (§ 27 odst. 1
zakona o urednicich)

Vedouci ufednik nebo vedouci tfadu se miize funkce rovnéz vzdat.

Odvolanim nebo vzdanim se funkce vedouciho urednika, pracovni pomér nekon-
¢i, coz neplati, jestlize byl pracovni pomér zaloZzen jmenovanim na dobu uréitou. Za-
méstnavatel ma vici vedoucimu ufednikovi nebo vedoucimu dfadu (ale i vici ve-

Organizacni diivody nelze vyuzit pro odvolani vedouciho urednika nebo ve-
douciho ufadu. Odvolani se vzdy musi zakladat vyhradné na vyse uvedenych,
zakonem stanovenych diivodech.

doucimu zaméstnanci v rezimu zakoniku prace) nabidkovou povinnost a je povinen
piedlozit mu navrh na zménu dalsiho pracovniho zafazeni na jinou praci odpovidajici
jeho zdravotnimu stavu a kvalifikaci.

Uzemni samospravny celek nesmi vedoucimu tfednikovi nebo vedoucimu
uradu nabizet pozici, pro jejiz ziskani by bylo nutné realizovat vybérové fri-
zeni. Nabizet Ize jen pozice, u nichz tento vedouci turednik nemusi prochazet
vybérovym fizenim, protoze pracovni pomér na dobu uréitou jiz u izemniho
samospravného celku ma a v disledku odvolani nebo vzdani se funkce a na-
sledné pInéné nabidkové povinnosti se mu méni jen druh prace. Pfipadné Ize
nabizetineurednické pozice, vzdy vSak s ohledem na zdravotni stav a kvalifikaci
urednika.

Pokud Gzemni samospravny celek nema pro vedouciho urednika nebo vedouciho
Uradu vhodnou praci, nebo ji zaméstnanec odmitne, jde o pfekazku v praci na strané
zaméstnavatele a soucasné je dan vypovédni dlivod podle ustanoveni § 52 pism. c)
zakoniku prace. Odstupné nalezi vedoucimu zaméstnanci, vedoucimu Ufednikovi
nebo vedoucimu ufadu jen pfi rozvazani pracovniho poméru po odvolani z funkce
s jeho zrusenim v dlsledku organiza¢ni zmény.
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Kapitola 5

Skonceni pracovniho poméru

Zakonik prace stanovuje rlizné mozné zpUlsoby skonceni pracovniho poméru.
Kazdy z téchto zplsobl ma sva specifika a zdkonné podminky. Zplsoby skonceni
pracovniho poméru se nemohou zaménovat ¢i prekryvat (neexistuje napf. vypovéd
dohodou). Pfi ukoncovani pracovniho poméru je vzdy povinna pisemnd forma.

Pracovni pomér muze byt rozvazan nasledujicimi zpUsoby:

dohodou (viz kapitola 5.1)

vypoveédi (viz kapitola 5.2)

okamzitym zruSenim (viz kapitola 5.3)

zrusenim ve zkusebni dobé (viz kapitola 4.2)

uplynutim sjednané doby (viz kapitola 5.4)

uplynutim doby povoleni k pobytu nebo povoleni k zaméstnani u cizinct
zanikem smrti zaméstnavatele, ktery je fyzickou osobou

5.1 Dohoda

Zaméstnanec a zaméstnavatel se mohou dohodnout na rozvazani pracovniho po-
méru, jedna se tedy o dvoustranné pravni jednani mezi zaméstnancem a zaméstna-
vatelem. Pracovni pomér pak kon¢i sjednanym dnem. Dohoda musi mit pisemnou
formu, pficemz kazda ze smluvnich stran obdrzi jedno jeji vyhotoveni. Dohodu je
mozné obecné povazovat za jednoduchy zplsob skonceni pracovniho poméru, ktery
doklada, ze i v dobé vyjedndvani o ukonceni pracovnépravniho vztahu panovala mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem shodna vile, snaha o nalezeni konsensu vhodné-
ho pro obé strany, napf. co se tyka terminu ukonéeni pracovniho poméru a podminek
s tim spojenych.

Dohodou je mozné ukondit pracovni pomér i ze stejnych divodd, z nichZ by byla
déna vypovéd podle ustanoveni § 52 a-c) zdkoniku prace, tzn. tzv. ,organizacnich
dlvodl” Zaméstnanci vznika narok na odstupné, stejné jako pfi vypovédi z tychz
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divodu. Pro zaméstnavatele mlize byt tento zplsob ukonceni pracovniho poméru
vyhodnéjsi napf. za situace, kdy uz nema pro zaméstnance praci, kterou by mu pfi-
déloval béhem vypovédni doby a musel by tak pfistoupit na rezim prekazek v praci
na strané zaméstnavatele, kdy zaméstnanec nevykonava praci a pfislusi mu nahrada
mzdy nebo platu ve vysi primérného vydélku.

V dohodé nemusi byt uvedeny divody ukonceni pracovniho poméru, ledaze
by o to zaméstnanec pozadal. Pokud v$ak zaméstnanec po ukoncéeni pracov-
niho poméru bude zadat o podporu v nezaméstnanosti na ufadu prace, pak je
vhodné, do dohody uvést, ze pracovni pomér kon¢i z ,vaznych dlivodt”, Vaz-
né divody pak vymezuje zakon o zaméstnanosti v § 5 pism. c) (jedna se napf.
0 nezbytnou osobni péci o dité ve véku do 4 let, zdravotni dlivody aj.).

5.2 Vypoved

Vypovéd z pracovniho poméru mize dat zaméstnavatel i zaméstnanec, a to vzdy
pisemnou formou. Vypovéd miize byt odvolana pouze se souhlasem druhé smluvni
strany, pfi€emz odvolani i souhlas s odvolanim musi byt uc¢inéno rovnéz pisemné.
Zaméstnanec miZze dat zaméstnavateli vypovéd bez udani dlivodu, zaméstnavatel
mUze dat zaméstnanci vypovéd'z dlvodu taxativné vymezenych zadkonikem prace.

Divody, pro které mize dat zaméstnavatel zaméstnanci vypovéd:

a) rusi-li se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast,

b) premistuje-li se zaméstnavatel nebo jeho cast,

c) stane-li se zaméstnanec nadbytec¢nym vzhledem k rozhodnuti zaméstnavatele
nebo prislusného organu o zméné jeho Ukold, technického vybaveni, o snizeni
stavu zaméstnanct za Ucelem zvyseni efektivnosti prace nebo o jinych organi-
zacnich zménach,

d) nesmi-li zaméstnanec podle lékaiského posudku vydaného poskytovatelem
pracovné lékarskych sluzeb nebo rozhodnuti pfislusného spravniho organu,
ktery Iékafsky posudek pfezkoumava, déle konat dosavadni praci pro pracovni
Uraz, onemocnéni nemoci z povolani nebo pro ohrozeni touto nemoci, anebo
dosahl-li na pracovisti uréeném rozhodnutim prislusného orgdnu ochrany ve-
fejného zdravi nejvyssi pfipustné expozice,

e) pozbyl-lizaméstnanec vzhledem ke svému zdravotnimu stavu podle Iékarské-
ho posudku vydaného poskytovatelem pracovné lékafskych sluzeb nebo roz-
hodnuti prislusného spravniho organu, ktery Iékafsky posudek prezkoumava,
dlouhodobé zdravotni zpUsobilost,
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f) nespliuje-li zaméstnanec predpoklady stanovené pravnimi predpisy pro vy-
kon sjednané prace nebo nesplnuje-li bez zavinéni zaméstnavatele pozadav-
ky pro fadny vykon této prace; spociva-li nespliovani téchto pozadavki v ne-
uspokojivych pracovnich vysledcich, je mozné zaméstnanci z tohoto diivodu dat
vypovéd, jen jestlize byl zaméstnavatelem v dobé poslednich 12 mésicd pisem-
né vyzvan k jejich odstranéni a zaméstnanec je v ptimérené dobé neodstranil,

g) jsou-li u zaméstnance dany davody, pro které by s nim zaméstnavatel mohl
okamzité zrusit pracovni pomér, nebo pro zavazné poruseni povinnosti vyply-
vajici z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané pra-
ci; pro soustavné méné zavazné porusovani povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpist vztahujicich se k vykonavané praci je mozné dat zaméstnanci vypo-
véd, jestlize byl v dobé poslednich 6 mésicl v souvislosti s porusenim povin-
nosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k vykonavané praci pisem-
né upozornén na moznost vypovédi,

h) porusi-li zaméstnanec zvlast hrubym zptisobem jinou povinnost zaméstnance
stanovenou v § 301a.

Pfi skonceni pracovniho poméru vypovédi, maji nékteré podminky ¢i povinnosti
uloZzené zdkonem obé smluvni strany shodné. Vypovéd' z pracovniho poméru musi
byt pisemn4, jinak se k ni nepfihlizi.

Po podani vypovédi konc¢i pracovni pomér uplynutim vypovédni doby. Vypovéd-
ni doba je stejnd pro zaméstnance i pro zaméstnavatele a ¢ini nejméné dva mésice.
Vypovédni doba mize byt i delsi nez dva mésice, ale pouze na zékladé individualni-
ho ujednani mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Vyjimkou je pak situace, kdy
je dana vypovéd ze strany zaméstnance v souvislosti s prechodem prav a povinnosti
z pracovné pravnich vztaht nebo prechodem vykonu prav a povinnosti z pracovné
pravnich vztahU. Pak plati, Ze pracovni pomér skonci nejpozdéji dnem, ktery predcha-
zi dni nabyti icinnosti pfechodu prav a povinnosti z pracovné pravnich vztaht nebo
dni nabyti u¢innosti k pfechodu vykonu prav a povinnosti z pracovné pravnich vzta-
hd. Zaméstnanec tak mize dat vypovéd kdykoli od okamziku, kdy se o pfechodu prav
a povinnosti dozvédél az do okamziku prechodu.

Zaméstnavatel nesmi dat vypovéd'v ochranné dobé, a to je:

v dobé, kdy je zaméstnanec uznan docasné prace neschopnym, pokud si tuto
neschopnost umyslné neprivodil nebo nevznikla-li tato neschopnost jako bez-
prostfedni nasledek opilosti zaméstnance nebo zneuziti ndvykovych latek,
a v dobé od podani navrhu na ustavni oSetfovani nebo od nastupu lazeriského
|éCeni az do dne jejich ukonceni; pfi onemocnéni tuberkul6zou se tato ochran-
na doba prodluzuje o 6 mésicll po propusténi z Ustavniho osetfovani
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Vypovédni doba zacina bézet prvnim dnem kalendainiho mésice nasleduji-
ciho po doruceni vypovédi a konéi uplynutim posledniho dne pfrislusného ka-
lendainiho mésice.

pfi vykonu vojenského cvi¢eni nebo sluzby v operacnim nasazeni ode dne, kdy
byl zaméstnanci dorucen povolavaci rozkaz, po dobu vykonu téchto druhi vo-
jenské cinné sluzby, az do uplynuti dvou tydni po jeho propusténi z téchto dru-
had vojenské ¢inné sluzby

v dobé, kdy je zaméstnanec dlouhodobé plné uvolnén pro vykon vefejné
funkce

v dobé, kdy je zaméstnankyné téhotna nebo kdy zaméstnankyné cerpa mater-
skou dovolenou nebo kdy zaméstnankyné nebo zaméstnanec Cerpaji rodi¢ov-
skou dovolenou

v dobé, kdy je zaméstnanec, ktery pracuje v noci, uznan na zékladé lékarského
posudku vydaného poskytovatelem pracovné lékafskych sluzeb doc¢asné ne-
zpUsobilym pro no¢ni praci

v dobé, kdy zaméstnanec poskytuje dlouhodobou péci v pfipadech podle § 41a
a 41c zakona o nemocenském pojisténi se souhlasem zaméstnavatele podle
§ 191a, v dobé, kdy osetfuje dité mladsi nez deset let nebo jiného ¢lena domac-
nosti v pfipadech podle zdkona o nemocenském pojisténi a v dobé, kdy pecuje
o dité mladsi nez deset let z divodu stanovenych zdkonem o nemocenském
pojisténi

V § 54 zdkoniku prace jsou pak stanoveny vyjimky, kdy je mozné i v ochranné Ihaté
dat zaméstnanci vypovéd, proto je nutné vzdy individualné posoudit kazdou situaci,
jak s ohledem na vypovédni dlivod, tak s ohledem na kazdého zaméstnance, kterému
ma byt dana vypovéd.

Byla-li ddna zaméstnanci vypovéd pred pocatkem ochranné doby tak, ze by vypo-
védni doba méla uplynout v ochranné dobé&, ochrannd doba se do vypovédni doby
nezapocitava; pracovni pomér skondi teprve uplynutim zbyvajici ¢asti vypovédni
doby po skonéeni ochranné doby, ledaze zaméstnanec sdéli zaméstnavateli, Ze na
prodlouzeni pracovniho poméru netrva.

Pokud u zaméstnavatele plsobi odborova organizace, ma zaméstnavatel povin-
nost projednat vypovéd (pfipadné okamzité zruseni pracovniho poméru) s odboro-
vou organizaci predem. U béZného zaméstnance staci jenom projedndni, neni potre-
ba mit souhlas odbor( s propusténim, pficemz nezalezi na tom, zda je zaméstnanec
fadovym ¢lenem odbor(, nebo v nich vlibec neni zapojen. S ukonéenim pracovni-
ho poméru dohodou nebo zrusenim ve zkudebni dobé, je zaméstnavatel povinen
odbory pouze seznamit, nemusi ukonceni pracovniho poméru ani konzultovat ani
projednavat ani Zadat o souhlas odborové organizace.
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Jina situace nastava, pokud jde o propusténi odborového funkcionare. V tomto
pfipadé je k vypovédi nebo k okamzitému zrueni pracovniho poméru potieba pred-
chozi souhlas odborové organizace. Ochrana trvd nejenom po dobu funkéniho ob-
dobi, ale jesté i jeden rok po jeho skonéeni. Za predchozi souhlas s propusténim se
povazuje i situace, kdy odborova organizace zUstala pasivni a nereagovala do 15 dnl
ode dne, kdy ji zaméstnavatel o souhlas pozadal. Na ochranu svého funkcionare (sou-
¢asného nebo byvalého) tedy musi odbory vystoupit do 15 dnl a pisemné takovy
souhlas odmitnout. Kdyz toto neudélaji, bere se mlceni jako souhlas.

Ve vztahu k odborové organizaci musi zaméstnavatel vzdy rozliit, v jakém
pripadé postaci pouhé projednani a kdy je potieba jeji vyslovny souhlas. V pfi-
padé projednani je vypovéd platna i bez souhlasu odborové organizace. Tam,
kde zakon vyzZaduje souhlas, tam je vypovéd' (okamzité zruseni pracovniho po-
méru) bez tohoto souhlasu automaticky neplatné.

5.3 Okamzité zruseni pracovniho pomeéru

Pracovni pomér je mozné rovnéz ukoncit okamzitym zrusenim. Okamzité zruseni
pracovniho poméru je v praxi vyuZzivano vyjimecné, jedna se vyhradné o jasné, v sou-
ladu se zdkonem, odlvodnitelné pripady. Institut okamzitého zruseni pracovniho
poméru muize vyuzit zaméstnanec i zaméstnavatel, pficemz zakonik prace taxativné
vymezuje davody, pro které je mozné pracovni pomér okamzité zrusit. Pfi okamzitém
zruSeni pracovniho poméru musi zaméstnavatel nebo zaméstnanec skutkové vyme-
zit jeho dlivod tak, aby jej nebylo mozno zaménit s jinym. Uvedeny divod nesmi byt
dodate¢né ménén. Okamzité zruseni pracovniho poméru musi byt pisemné, jinak se
k nému nepfihlizi.

5.3.1 Okamazité zruSeni pracovniho poméru zaméstnavatelem

Zaméstnavatel mGze, podle zdkoniku prace pracovni pomér okamzité zrusit jen
tehdy:

byl-li zaméstnanec pravomocné odsouzen pro umyslny trestny ¢in k nepodmi-
nénému trestu odnéti svobody na dobu del3i nez jeden rok, nebo byl-li pravo-
mocné odsouzen pro Umyslny trestny ¢in spachany pfi pInéni pracovnich tkold
nebo v pfimé souvislosti s nim k nepodminénému trestu odnéti svobody na
dobu nejméné Sest mésicl

porusil-li zaméstnanec povinnost vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich
se k jim vykonavané praci zvlast hrubym zplsobem
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Zaméstnavatel pfitom nesmi okamzité zrusit pracovni pomér s téhotnou zamést-
nankyni, zaméstnankyni na matefské dovolené, zaméstnancem nebo zaméstnankyni,
ktefi Cerpaji rodi¢ovskou dovolenou.

Stejné jako u vypovédi ma zaméstnavatel povinnost projednat okamzité zruseni
pracovniho poméru se zaméstnancem s odborovou organizaci, resp. pozadat o sou-
hlas odborové organizace, rusi-li okamzité pracovni pomér s ¢lenem organu odbo-
rové organizace, kterd plisobi u zaméstnavatele, v dobé jeho funkéniho obdobi a do
jednoho roku po jeho skonceni.

5.3.2 Okamazité zruseni pracovniho poméru zaméstnancem
Zaméstnanec mUze pracovni pomér okamzité zrusit jen tehdy, pokud:

podle lékafského posudku vydaného poskytovatelem pracovné lékaiskych
sluzeb nebo rozhodnuti pfislusného spravniho orgénu, ktery lékarsky posudek
prezkoumava, nemUze déale konat praci bez vazného ohrozeni svého zdravi a za-
méstnavatel mu neumoznil v dobé 15 dnl ode dne predlozeni tohoto posudku
vykon jiné pro ného vhodné prace

mu zaméstnavatel nevyplatil mzdu nebo plat nebo ndhradu mzdy nebo platu
anebo jakoukoli jejich ¢ast do 15 dnl po uplynuti obdobi splatnosti

Zaméstnanec, ktery okamzité zrusil pracovni pomér, ma narok na nahradu mzdy
nebo platu ve vysi primérného vydélku za dobu, kterad odpovida délce vypovédni doby.

5.4 Skonceni pracovniho poméru na dobu uréitou

Pracovni pomér na dobu urcitou skon¢i uplynutim predem sjednané doby. Pokud
byla doba urcita vymezena jinak, nez konkrétnim datem, napf. konanim urcitych pra-
ci, zastupem za docasné nepfitomného zaméstnance apod., je zaméstnavatel povinen
upozornit zaméstnance na blizici se konec pracovniho poméru, zpravidla aspon tfi dny
predem. Pokud zaméstnanec pokracuje po uplynuti sjednané doby s védomim zamést-
navatele déle v konani praci, plati, Ze se jedna o pracovni pomér na dobu neurcitou.
Pracovni pomér sjednany na dobu urcitou konci jejim uplynutim vzdy, v zdkoniku prace
neexistuji zadné dlivody, ktery by zaméstnance chranily (rodicovska dovolena apod.).

Pracovni pomér na dobu urcitou miize skoncit i ostatnimi vyse vyjmenova-
nymi zpUsoby skonceni pracovniho poméru.
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5.5 Odstupné

V urcitych pfipadech ma zaméstnanec pfi ukonéeni pracovniho poméru narok
na odstupné pfimo ze zdkona. Tzn., Ze odstupné dostava automaticky, aniz by toto
bylo vyslovné zminéno ve vypovédi nebo ukonceni pracovniho poméru dohodou.
Jedna se o zaméstnance, ktery dostal vypovéd nebo konc¢i pracovni pomér dohodou
z takzvanych organizacnich dvod(, tedy:

rusi se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast

premistuje se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast

stane se nadbytec¢nym vzhledem k rozhodnuti zaméstnavatele nebo pfislusného
organu o zméné jeho ukold, technického vybaveni, o snizeni stavu zaméstnanct
za Ucelem zvyseni efektivnosti prace nebo o jinych organiza¢nich zménach

Na odstupné vznika narok nejen pfi vypovédi dané zaméstnavatelem, ale i pfi do-
hodé z tychz dlivod(. U dohody je proto vhodné uvést konkrétni dlivod ukonceni
pracovniho poméru. Pokud by se jednalo o néktery z vyse uvedenych dlvodd, au-
tomaticky mu ndlezi odstupné. Zaméstnanec ma pfitom pravo na uvedeni skutec-
ného dlivodu v dohodé, pokud to pozaduje. Pokud dal zaméstnavatel zaméstnanci
vypovéd (resp. doslo k ukonceni pracovniho poméru dohodu) z jinych zékonnych da-
vodu, pfipadné bez uvedeni dlivodu, narok na odstupné pfimo ze zakona nevznika.
Zaméstnanec na odstupné nema narok ani tehdy, pokud podal vypovéd on.

Minimalni vyse odstupného je stanovena podle poctu odpracovanych let u stejné-
ho zaméstnavatele.

racovni pomér u zaméstnavatele . . N o 53
frval ménr; e rok jednonasobek priimérného vydélky

pracovni pomér u zaméstnavatele dvojnasobek jeho primérného
trval alespon 1 rok a méné nez2roky  vydélku

pracovni pomér u zaméstnavatele trojnasobek jeho primérného
trval alespon 2 roky vydélku

Nejméné dvandactindsobek svého priimérného vydélku dostane zaméstnanec, kte-
ry, bez vlastniho zavinéni, dostal vypovéd ze zdravotnich divodu definovanych za-
konikem prace, nebo kvdli nim kon¢i pracovni pomér dohodou. Konkrétné jde o pfi-
pad, kdy zaméstnanec nesmi (podle lékafského posudku vydaného poskytovatelem
pracovné lékarskych sluzeb) dale konat dosavadni praci pro pracovni Uraz, onemoc-
néni nemoci z povolani nebo pro ohrozZeni touto nemoci, anebo dosahl-li na praco-
visti uréeném rozhodnutim pfislusného organu ochrany vefejného zdravi nejvyssi
pfipustné expozice.
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Pokud je zaméstnanec Ufadu Uzemniho samospravného celku zafazen jako ufed-
nik, ndlezi mu za podminek stanovenych zakonem o ufednicich dalsi odstupné. Vyse
dalsiho odstupného cini:

pracovni pomér u zaméstnavatele dvojnasobek primérného mési¢niho
trval min. 10 let vydélku

pracovni pomér u zaméstnavatele trojnasobek primérného mési¢niho
trval min. 15 let vydélku

pracovni pomér u zaméstnavatele ¢tyfnasobek primérného mési¢niho

trval min. 20 let

vydélku

Za dobu trvani pracovniho poméru se povazuje i doba trvani pfedchoziho pracov-
niho poméru u stejného zaméstnavatele, jestlize doba od jeho skon¢eni do vzniku
nasledujiciho pracovniho poméru nepresahla dobu sesti mésic(.

Odstupné je zaméstnavatel povinen zaméstnanci vyplatit po skonéeni pra-
covniho poméru v nejblizSim vyplatnim terminu uréeném u zaméstnavatele
pro vyplatu platu, pokud se pisemné nedohodne na vyplaté odstupného v den

vevys

skoncéeni pracovniho poméru nebo na pozdé;jsim terminu vyplaty.

Pokud by zaméstnanec po skonéeni pracovniho poméru, ze kterého mu naleze-
lo odstupné, znovu zacal vykondvat prace u stejného zaméstnavatele v pracovnim
poméru nebo na zdkladé dohody o pracovni ¢innosti (dohoda o provedeni prace se
nepocitd) pred uplynutim doby uréené podle poctu nasobkl primérnych vydélka,
z nichz byla odvozena vyse odstupného, je povinen tomuto zaméstnavateli vratit od-
stupné nebo jeho pomérnou ¢ast. Tato pomérna ¢ast se stanovi podle poctu kalen-
darnich dnli od nového nastupu do zaméstnani do uplynuti doby ur¢ené podle poctu
nasobkl priimérnych vydélka, z nichz byla odvozena vyse odstupného.
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Kapitola 6

Odménovani a hodnoceni
zameéstnancu izemniho
samospravného celku

Odménovani zaméstnanci

Odménovani zaméstnancl je jedna ze zdkladnich persondlnich ¢innosti realizova-
nych kazdym zaméstnavatelem. Odménovani zahrnuje jak penézni odmény vazané
na pracovni vykon, tak zaméstnanecké vyhody napt. v podobé benefit(i, formalniho
uznéni nebo povyseni. Rizeni odménovani je soucasti personalni strategie a politiky
Ufadu, na které se podili jak vedeni Ufadu, tak persondlni utvar.

Pravo na spravedlivou odménu za praci je zakotveno v ustanoveni ¢l. 28 Listiny
zakladnich prav a svobod, déle upraveno dal$imi pravnimi predpisy, predevsim za-
konikem prace a nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnan-
cl ve vefejnych sluzbach a spravé. DalSimi pravnimi normami mohou byt kolektivni
smlouvy, vnitini platové predpisy apod.

Do oblasti odménovani zaméstnancd zafazenych do ufadl uUzemnich samo-
spravnych celkd, se promita celkova vyse prostiedkll na platy vychazejici ze zékona
€. 128/2000 Sb., o obcich, resp. zakona ¢. 129/2000 Sb. o krajich, pfipadné zakona
¢€.131/2000 Sb., 0 hlavnim mésté Praze. Témito zakony je schvalovani rozpoctu, a tedy
i rozpoctu financnich prostredkd na platy, svéfeno zastupitelstvu konkrétniho Gzem-
niho samospravného celku. Rozpocet prostiedki na platy je stanovovan na schvaleny
pocet zaméstnancl Uradu, cozZ je podle vyse uvedenych zdkon( svéfeno radé obce,
kraje nebo méstské ¢asti hlavniho mésta Prahy. V procesu odménovani urednikl
Uzemnich samospravnych celkl tak hraje roli i komunalni politika a celkové finan¢ni
moznosti konkrétni obce, mésta, Hlavniho mésta Prahy ¢i kraje.

Principy odménovani dle zakoniku prace (§110)

za stejnou praci nebo za praci stejné hodnoty pfislusi vséem zaméstnanciim
u zaméstnavatele stejnd mzda, plat nebo odména z dohody
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Odménovani zaméstnancl v pracovnim poméru za vykonanou praci rozlisu-

je zakonik prace na plat a mzdu. Zaméstnanci Uzemnich samospravnych celka
jsou odménovani platem. Plat je poskytovan dle zakona a pfrislusnych nafize-
ni vlady a od pravni Gpravy se nelze odchylit, nebo je tato moznost velmi tzka
a zakonem ohranic¢ena. Samotna existence pracovniho poméru narok na mzdu
ani plat nezaklada, ten nalezi po vykonani prace. Za vykon praci na zékladé dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér pak poskytuje zaméstnavatel odménu.

stejnou praci nebo praci stejné hodnoty se rozumi prace stejné nebo srovna-
telné slozZitosti, odpovédnosti a namahavosti, ktera se kona ve stejnych nebo
srovnatelnych pracovnich podminkach, pfi stejné nebo srovnatelné pracovni
vykonnosti a vysledcich prace

slozitost, odpovédnost a namahavost prace se posuzuje podle vzdélani a prak-
tickych znalosti a dovednosti potfebnych pro vykon této prace, podle sloZitosti
predmétu prace a pracovni ¢innosti, podle organizacni a fidici narocnosti, podle
miry odpovédnosti za Skody, zdravi a bezpecnost, podle fyzické, smyslové a du-
Sevni zatéze a plsobeni negativnich vlivl prace

pracovni podminky se posuzuji podle obtiznosti pracovnich rezimi vyplyvaji-
cich z rozvrzeni pracovni doby, napfiklad do smén, dnl pracovniho klidu, na
praci v noci nebo praci prescas, podle skodlivosti nebo obtiznosti dané plsobe-
nim jinych negativnich vlivli pracovniho prostfedi a podle rizikovosti pracovni-
ho prostredi

pracovni vykonnost se posuzuje podle intenzity a kvality provadénych praci,
pracovnich schopnosti a pracovni zpUsobilosti a vysledky prace se posuzuji
podle mnozstvi a kvality

Odmeénovani zaméstnancl Uzemnich samospravnych celkl je upraveno zakoni-

kem préce a nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve
vefejnych sluzbach a spravé. Toto nafizeni upravuje podminky pro zaméstnance, kte-
rym zaméstnavatel poskytuje za praci plat, tedy rovnéz pro zaméstnance Uzemnich
samospravnych celkd. Nafizeni stanovi:

kvalifika¢ni predpoklady vzdélani pro vykon praci zafazenych do jednotlivych pla-
tovych tfid

zpUsob zafazovani do platovych tfid

podminky pro uréeni zapocitatelné praxe

okruh zaméstnanc(, u kterych mlze zaméstnavatel urcit platovy tarif zvlastnim
zpUsobem

stupnice platovych tarifd

vysi priplatku za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi
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g) rozdéleni praci podle pracovnich podminek do skupin v zavislosti na mife neu-
ropsychické zatéze a pravdépodobnosti rizika ohrozeni Zivota a zdravi a podle ob-
tiznosti prace a vysi zvlastniho pfiplatku pro jednotlivé skupiny

6.1 Plat

Zakonik prace vymezuje podminky pro odménovani zaméstnancli stanovenim
vyse jednotlivych slozek platu, pficemz nelze pouzivat jiné slozky platu, nez dané za-
konem. Plat musi byt uréen zaméstnanci s ohledem na naro¢nost a namahavost pra-
ce, dale s ohledem na miru odpovédnosti, obtiznost pracovnich podminek, na pra-
covni vykonnost daného zaméstnance a na jim podavané vysledky prace. Plat musi
byt zaméstnanci stanoven pred zahajenim vykonu prace, a to vzdy pisemnou formou
v podobé platového vyméru. Zaméstnavatel je povinen vyplatit zaméstnanci plat po
vykonani prace, ve stanoveném terminu, nejpozdéji v kalendafnim meésici, ktery na-
sleduje po mésici, ve kterém pravo na plat zaméstnanci vzniklo.

Platovy vymeér je pisemny dokument, ktery vydava zaméstnavatel zaméstnan-
Ci nejpozdéji v den néstupu do prace. V platovém vyméru musi byt uvedeny udaje
o platové tfidé a platovém stupni, do nichz je zaméstnanec zafazen, a o vysi platového
tarifu a ostatnich pravidelné mési¢né poskytovanych slozek platu. Pokud nejsou ter-
min a misto vyplaty uvedeny v pracovni smlouvé nebo ve vnitfnim predpisu, je nutno
tyto Udaje uvést v platovém vyméru. Dochazi-li ke zméné platu a tedy Udaji uve-
denych v platovém vyméru, je zaméstnavatel povinen tuto skute¢nost zaméstnanci
pisemné oznamit v¢etné uvedeni divodd, a to nejpozdéji v den, kdy zména nabyva
ucinnosti. Vedoucimu Uradu urcuje plat starosta obce/mésta, primator mésta/Hlavni-
ho mésta Prahy, resp. hejtman, ti mu také vydavaji platovy vymér.

Platovy tarif (§ 123 zdkoniku prace)
V rdmci organizacni struktury zaméstnavatel stanovi pro plnéni tkoll nejen pocet
pracovnich mist, ale i konkrétni popisy ¢innosti. Z téchto popist ¢innosti je zifejmé,

fadny vykon vyzaduje.

Zaméstnanci pfislusi platovy tarif stanoveny pro platovou tfidu a platovy stu-
pen, do kterych je zafazen.

Zaméstnavatel zafadi zaméstnance do platové tfidy, ve které je podle nafizeni
vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni
pozdéjsich predpisu, zafazena nejndrocnéjsi prace, jejiz vykon zaméstnavatel
na zaméstnanci pozaduje.

Zaméstnavatel zafadi vedouciho zaméstnance do platové tfidy podle nejnaro¢-
né&jsich praci, jejichz vykon fidi nebo které sam vykonava.

Zaméstnavatel zafadi zaméstnance do platového stupné podle doby dosazené
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praxe, doby péce o dité a doby vykonu vojenské zakladni (ndhradni) sluzby
nebo civilni sluzby (,zapocitatelnd praxe”). Zapocitatelnou praxi zapocita za-
méstnavatel kazdému zaméstnanci pfi nastupu do pracovniho poméru, pfi-
¢emz vychézi z dokladl predloZenych zaméstnancem, s ohledem na nafizeni
vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancud ve vefejnych sluz-
bach a spravé, v platném znéni. Posouzeni druhu praxe a rozhodnuti o rozsahu
jejiho zapoctu je v kompetenci zaméstnavatele.

S ohledem na zafazeni do platové tfidy a platového stupné pfislusi zaméstnanci
platovy tarif, ktery je stanoven pfilohou nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o plato-
vych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni.
Pokud neni prace v katalogu uvedena, zafadi se zaméstnanec do platové tfi-
dy, ve které jsou v katalogu praci zahrnuty pfiklady praci porovnatelné s ni
z hlediska slozitosti, odpovédnosti a namahavosti.

Kvalifikacni predpoklady vzdélani, potiebné pro vykon praci v jednotli-
vych platovych tfidach, jsou stanoveny v § 2 nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb.,
o platovych pomérech zaméstnancll ve vefejnych sluzbach a spravé, v plat-
ném znéni. K dosazeni vyssiho nez pozadovaného stupné vzdélani se nepfi-
hlizi.

Platovy tarif

Odmeéna
za pracovni
pohotovost

Priplatek
za vedeni

Plat nebo
nahradni Zvlastni

volno za praci priplatek
pfescas

Priplatek
za paci v sobotu
a nedéli

Priplatek za Cilova
no¢ni praci odména
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Vedoucimu zaméstnanci pfislusi pfiplatek za vedeni, a to podle stupné fizeni a na-
ro¢nosti Fidici prace. Pfiplatek za vedeni pfislusi také zastupci vedouciho zaméstnan-
ce, ktery trvale zastupuje vedouciho zaméstnance v plném rozsahu jeho fidici ¢innos-
ti, je-li toto zastupovani upraveno u zaméstnavatele zvlastnim pravnim predpisem
nebo organiza¢nim predpisem, a to v rdmci rozpéti pfiplatku za vedeni stanoveného
pro nejblizsi nizsi stupen fizeni, nez pfislusi zastupovanému vedoucimu zaméstnanci.

Nemtize-li zaméstnavatel obsadit pracovni misto zaméstnancem, ktery dosahl
potfebného vzdélani, nebo zaméstnancem, kterého mtize vyjimecné zaradit do
platové tfidy podle odstavce 3, a nestanovi-li jiny pravni predpis jinak, mize za-
méstnance vyjimecné zaradit do platové tfidy, pro kterou nespliiuje potiebné
vzdélani:

a) az na dobu ¢tyr roka,

b) na dobu delsi, jestlize predchozi praxi nebo po dobu vyjimeé¢ného zarazeni
podle pismene a) prokazal schopnost k vykonu pozadované prace

Dale prislusi priplatek za vedeni zaméstnanci, ktery zastupuje vedouciho zamést-
nance na vyssim stupni fizeni v plném rozsahu jeho fidici ¢innosti po dobu delsi
nez ¢tyfi tydny a zastupovani neni soucasti jeho povinnosti vyplyvajicich z pracovni
smlouvy, a to od prvého dne zastupovani. Pfiplatek pfislusi za stejnych podminek sta-
novenych pro zastupovaného vedouciho zaméstnance.

Vyse priplatku za vedeni

Priplatek za vedeni nalezi rovnéz zaméstnanci, ktery neni vedoucim zaméstnan-
cem, avsak podle organiza¢niho pfedpisu je oprdvnén organizovat, fidit a kontrolovat
praci jinych zaméstnancl a ddvat jim k tomuto Ucelu zadvazné pokyny, a to v rdmci
rozpéti 5 — 15 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tfidé, do kte-
ré je zameéstnanec zafazen.

Pro stanoveni vyse pfiplatku za vedeni je rozhoduijici stupen fizeni, bez ohledu na
pouzivané nazvoslovi v organizaci. Pokud v organizaci existuje méné fidicich stupna,
pfiplatky se poskytuji podle skute¢ného rozsahu a naro¢nosti fizeni.

Zvlastni priplatek (§ 129)

Zvlastni priplatek pfislusi zaméstnanci, ktery vykondva praci v pracovnich pod-
minkach spojenych s mimofadnou neuropsychickou zatézi, rizikem ohroZeni Zivota
a zdravi nebo obtiznymi pracovnimi rezimy. Zaméstnavatel jej ur¢i zaméstnanci v ram-
ci rozpéti pfiplatku stanoveného pro pfislusnou skupinu praci. Rozdéleni praci podle
miry ztézujicich vlivQi pracovnich podminek do skupin stanovi pfiloha ¢. 5 k nafize-
ni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbach
a spravé, v platném znéni.
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Vyse priplatku v % z platového tarifu
nejvyssiho platového stupné v platové
tridé, do které je vedouci zaméstnanec
zafazen

1. stupen fizeni — Fidi praci podfizenych

5 - 5az30
zaméstnancl

2. stupen fizeni — fidi vedouci zaméstnance
na 1. stupni fizeni nebo statutarni orgén, 15 az 40
ktery fidi praci podrizenych zaméstnancu

3. stupen tizeni — fidi vedouci zaméstnan-
ce na 2. stupni fizeni nebo statutarni
organ, ktery fidi vedouci zaméstnance na

= . o 20 az 50
1. stupni fizeni, nebo vedouci organizacni
slozky, ktery fidi vedouci zaméstnance na
1. stupni fizeni
4. stupen fizeni — statutarni orgén, ktery
fidi vedouci zaméstnance na 2. stupni 30az60

fizeni

Vyse zvlastniho pfiplatku ¢ini mési¢né ve skupiné:

l. 500az 1300K¢
I. 750az 2500 K¢
lll.  1250az 5000KE¢,
IV. 1880az 7500K¢
V. 2500az 10000 K&

Zaméstnavatel urci vysi pfiplatku v rdmci rozpéti stanoveného pro skupinu s pra-
covnimi podminkami, ve kterych zaméstnanec soustavné vykonava praci.

Osobni priplatek (§ 131 zakoniku prace)

Zaméstnanci, ktery dlouhodobé dosahuje dobrych pracovnich vysledkd, pini
vétsi rozsah pracovnich UkolU, nez ostatni zaméstnanci, mize zaméstnavatel
poskytovat osobni pfiplatek, a to az do vyse 50 % platového tarifu nejvyssiho
platového stupné v platové tfidé, do které je zaméstnanec zafazen. Predpokla-
dem pro poskytovani osobniho pfiplatku zaméstnanci podle tohoto odstavce
je, ze zaméstnanec dlouhodobé dosahuje velmi dobrych pracovnich vysledkd,
nebo ze plni vétsi rozsah pracovnich Ukoll nez ostatni zaméstnanci, popfipadé
Ze soucasné spliiuje obé tyto podminky.

Zaméstnanci, ktery je vynikajicim, vSeobecné uznavanym odbornikem, a vyko-
nava prace zafazené do desaté az Sestnacté platové tridy, mize zaméstnavatel
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poskytovat osobni pfiplatek az do vyse 100 % platového tarifu nejvyssiho
platového stupné v platové tfidé, do které je zaméstnanec zafazen. Priznani
osobniho pfiplatku zaméstnanci z divodu, Ze zaméstnanec dlouhodobé dosa-
huje velmi dobrych pracovnich vysledk(, predpokladd, stejné jako kazda zmé-
na vyse osobniho pfiplatku pfiznaného z tohoto dlivodu, zhodnoceni vysledk(
prace zaméstnance zaméstnavatelem.

Osobni pfiplatek je nenarokovou slozkou platu, ale jeho pfiznanim se z néj stava
slozka narokova. Protoze osobni pfiplatek je vyjadfenim dlouhodobych (stabilnich)
kvalit a vysledk(l prace zaméstnance, nelze jej pfiznat na dobu urc¢itou. Smyslem
a Ucelem poskytovani, ale také snizovani i odebirani osobniho pfiplatku, je ocenéni
zasluhovosti prace a pracovnich vysledk( konkrétniho zaméstnance. Odebrat nebo
snizit osobni pfiplatek Ize jen, pokud zaméstnanec nespliuje podminky pro jeho pfi-
znani, a to nikoliv zpétné. Zméni-li se podminky stanovené pro poskytovani osobni-
ho priplatku, mdze byt zménéna i jeho vyse, popfipadé mize byt osobni pfiplatek
zaméstnanci odebran. Ke snizeni nebo odnéti pfiznaného osobniho pfiplatku muize
zaméstnavatel pfistoupit jen tehdy, doslo-li v okolnostech (pfedpokladech a podmin-
kach) uvedenych v ust. & 131 odst. 1 a odst. 2 zakoniku prace, za nichZ byl osobni
pfiplatek zaméstnanci pfiznan, k takové zméné, ktera odlivodriuje jeho dalsi poskyto-
vani — v mensim rozsahu nebo kterd vyzaduje jeho odnéti.

Nedostatecna uroven zakladnich tarifnich platti a snaha o udrzeni konkuren-
ceschopnosti na trhu prace vede u nékterych zaméstnavatell k tomu, Ze nizsi
platy jsou ,dorovnavany” osobnimi pfiplatky, a to i tém zaméstnanctim, ktefi
ve skutec¢nosti velmi dobrych pracovnich vysledkd nedosahuji, ani neplni vétsi
rozsah pracovnich tkolt ve srovnani s ostatnimi zaméstnanci. V praxi se setka-
me i s tim, Ze na nékterych pracovistich maji osobni priplatek pfiznani vsichni
zaméstnanci, navic ve viceméné shodné vysi. Plosné priznavani osobnich pfi-
platku v $irsSim slova smyslu porusuje zasadu rovnosti v odménovani a v uzsim
smyslu mGze mit vliv na motivaci k pracovnimu vykonu.

Odmeény a cilové odmény

Poskytovani odmén upravuje § 134 zakoniku prace. Odmény jsou zaméstnancim
poskytovany za Uspésné splnéni mimoradnych nebo zvlast vyznamnych pracovnich
ukold. PInénim mimoradnych nebo zvlast vyznamnych pracovnich ukoll je minéno
zejména plnéni odborné slozitych ukoll, prace mimo pracovni napli odboru nebo
zaméstnance, zastupovani jiného zaméstnance nebo zau¢ovani nového zaméstnan-
ce, mimoradna pracovni aktivita, podil na odstrafovani kalamit, zabezpeceni voleb,
s¢itani lidu, mistniho referenda apod.

Jedna se o nenarokovou slozku platu, je vylu¢né v kompetenci zaméstnavatele,
v jaké vysi, kterym, nebo kolika zaméstnanclim odménu poskytne, za jaké obdobi
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apod., pficemz vsak vzdy musi dodrzet zadsadu rovného zachazeni se zaméstnanci
a vyvarovat se diskriminace.

Cilovou odménu muze zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci za splnéni téchto
podminek:

Zaméstnanec se bezprostfedné nebo vyznamné podili na splnéni pfedem sta-
noveného ukolu,

uvedeny ukol je mimofadné naro¢ny a jeho pfiprava, postupné zajistovani
a konec¢nd realizace bude z hlediska plsobnosti zaméstnavatele zvlast vy-
zZnamna.

Vysi cilové odmény ozndmi zaméstnavatel pfed zapocetim ukolu, spole¢né s hod-
notitelnymi nebo méfitelnymi ukazateli. Cilova odména pfislusi zaméstnanci ve vysi
ur¢ené zaméstnavatelem v zavislosti na plnéni ukazatel(, neskonci-li jeho pracovni
pomér pred splnénim stanoveného tkolu. Na rozdil od odmény je cilovd odména na-
rokovd a jsou-li spInény stanovené ukazatele, neni mozné, aby zaméstnavatel tuto
odménu zaméstnanci neposkytl, napf. s odlivodnénim nedostatku finan¢nich pro-
stredkd.

Dalsi pfiplatky jsou ur¢ené podilem priimérného hodinového vydélku:

Priplatek za no¢ni praci
Zaméstnanci pfislusi za hodinu noc¢ni prace priplatek ve vysi 20 % prdmérného ho-
dinového vydélku.

Priplatek za praci v sobotu a v nedéli
Zaméstnanci prislusi za hodinu prace v sobotu a v nedéli priplatek ve vysi 25 %
pramérného hodinového vydélku.

Plat nebo nahradni volno za praci pfescas

Podminky stanovuje § 127 zékoniku prace. Za hodinu prace prescas pfislusi za-
méstnanci ¢ast platového tarifu, osobniho a zvlastniho priplatku a priplatku za praci
ve ztizeném pracovnim prostiedi pfipadajici na jednu hodinu prace bez prace prescas
v kalendainim mésici, ve kterém praci prescas kong, a pfiplatek ve vysi 25 % primér-
ného hodinového vydélku, a jde-li o dny nepfetrzitého odpocinku v tydnu, pfiplatek
ve vysi 50 % priimérného hodinového vydélku, pokud se zaméstnavatel se zamést-
nancem nedohodli na poskytnuti ndhradniho volna v rozsahu prace konané prescas
misto platu za praci pfescas. Za dobu cerpdni ndhradniho volna se plat nekrati.

Pokud zaméstnavatel neposkytne zaméstnanci nahradni volno v dobé tfi po sobé
jdoucich kalendarfnich mésicli po vykonu prace pres¢as nebo v jinak dohodnuté
dobé, prislusi zaméstnanci plat za praci prescas.
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Zaméstnanci, kterému pfislusi pfiplatek za vedeni, je plat stanoven s pfihlédnutim
k pfipadné praci pfescas v rozsahu 150 hodin v kalendainim roce. To neplati v pfipa-
dé, ze je prace prescas konand v noci, v den pracovniho klidu nebo v dobé pracovni
pohotovosti.V platu vedouciho zaméstnance, ktery je statutarnim orgdnem nebo ve-
doucim organizacni slozky, je vzdy pfihlédnuto k veskeré praci prescas.

Odména za pracovni pohotovost
Za dobu pracovni pohotovosti (§ 78 odst. 1 pism. h) a § 95) pfislusi zaméstnanci
odména nejméné ve vysi 10 % pramérného vydélku.

6.2 Nepenézité formy odménovani

Nepenézité formy odménovani, resp. zaméstnanecké vyhody, jsou soucasti perso-
nalni politiky ufadu a predstavuji formu odmén poskytovanych nad rdmec odmén
penézitych. Tento druh odmén nebyva obvykle vazdn na pracovni vykon. P¥i jejich
poskytovani je mozné pfihlédnout k funkci zaméstnance, nebo délce jeho plsobeni
v Ufadu. Cilem poskytovani zaméstnaneckych vyhod je predevsim vliv na stabiliza-
ci pracovni sily v organizaci a ovlivnéni postoji zaméstnanct a jejich spokojenosti.
Je pouze na rozhodnuti zaméstnavatele, zda nepenézité odmény vyuzije, v jaké vysi
a rozsahu, nejednd se tedy o zdkonnou povinnost.

Pfi stanoveni rozsahu, formy a miry volitelnosti zaméstnaneckych benefiti je opét
vhodna spoluprace vedeni organizace s personalnim utvarem a jejich rozhodnuti by
se mélo opirat o informace ziskané prlizkumem uvnitf i vné organizace tak, aby od-
razelo preference zaméstnanct, nebot pouze tak bude zamysleny dopad skute¢né
efektivni. Hlavnimi typy zaméstnaneckych vyhod jsou predevsim pfispévky na pen-
zijni systémy, Urazové nebo Zivotni pojisténi, finan¢ni nedrokové pujcky, dotované
stravovani, pfiplatky na osaceni, mobilni telefon apod.

Nepenézni odménovani souvisi nejen s motivaci zaméstnancd, ale s celko-
vou kulturou organizace, kterou soucasné muze, promysleny a disledné uplat-
novany systém nepenéznich odmén, vyznamné ovliviovat. Proto by mély byt
i tyto formy odménovani v systému odménovani zahrnuty a v ramci fizeni lid-
skych zdrojii zohlednovany.

Dalsi moznosti zakotveni benefitli zaméstnanci je kolektivni smlouva. Plat je po-
skytovan zaméstnanci podle fady pravnich predpisd, které stanovi platové naroky
bud pfimo, nebo stanovi pevné podminky pro poskytovani jednotlivych slozek platu.
Moznosti pro vyjednavani mezi zaméstnanci a zaméstnavateli jsou tedy do zna¢né
miry limitovany.
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Jednou z moznosti je kolektivni vyjednavani. Pfi uzavirani kolektivni smlouvy v ram-
ci ufadu uzemniho samospravného celku vychazeji strany ze zédkona ¢. 2/1991 Sb.,
o kolektivnim vyjedndvani, v platném znéni a z ustanoveni zakoniku prace. Naroky
zaméstnancl pak vyplyvaji z platné a ic¢inné kolektivni smlouvy a vychazeji se statutu
socidlniho fondu, ktery schvaluje zastupitelstvo obce podle pfislusného ustanoveni
obecniho zfizeni. Kolektivni smlouva mUze tak resit problematiku péce o zaméstnan-
ce napf. v téchto oblastech:

B pracovnépravni naroky a podminky — zavodni preventivni péce, informovani za-
méstnanc(, dalsi odstupné apod.

W péce o0 zaméstnance — odmény pfi Zivotnich vyrocich, odmény po ptiznani naro-
ku na starobni dlichod, vzdélavaci ¢innost apod., kulturni a sportovni ¢innost, pfi-
spévek na stravovani, pfispévek na osatné, pfispévek na dovolenou, pfispévek na
penzijni pfipojisténi nebo Zivotni pojisténi apod.

B bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

M socidlni vypomoc apod.

Ujednani kolektivni smlouvy tak mohou, v jistém smyslu, doplnit systém odméno-
vani Uufednikl a zaméstnancl ufadd dzemnich samospravnych celkd obecné. Moz-
nosti a zpUsob realizace téchto pfispévkd a odmén je na zaméstnavateli, resp. vyplyva
ze schvdleného statutu socidlniho fondu. Jedinym podstatnym omezujicim prvkem,
pochopitelné kromé moznych finan¢nich prostredkd, je opét hledisko diskriminace
a nutnost rovného zachdazeni se zaméstnanci.

V ramci kolektivni smlouvy je tak mozné zakotvit napf. tzv. sick days, moz-
nost a podminky home office, dal$iho vzdélavani apod.

6.3 Péce o zaméstnance a pracovni podminky

Péce o zaméstnance je soucasti personalnich agend. Pfedstavuje soubor prav
a povinnosti, které maji za cil vytvofit optimalni podminky pro vykon prace, pficemz
se zaméruje zejména na oblast pracovniho prostiedi, bezpecnosti prace a psychoso-
cidlnich aspektu vykonu prace. Jedna se o jeden z nastrojli pro ziskavani, stabilizaci
i motivaci zaméstnancd.

Péci o zaméstnance je mozno rozdélit na péci povinnou a dobrovolnou. Povinna
péce je dana zdkony a pfipadné kolektivnimi smlouvami. Dobrovolna péce je dana
vlastnim nastavenim Ufadu a je tim, co od sebe jednotlivé instituce odlisuje, de facto
mUze znamenat i konkuren¢ni vyhodu a jde opét o jednu ze soucasti persondlni po-
litiky aradu.
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Do systému aktivni péce o zaméstnance patfi napf. jizzminované nefinancni
benefity v podobé prispévkl na stravovani, obcerstveni na pracovisti, osatné
apod.

Pracovni podminky tvofi a zaroven ovliviiuje velké mnozstvi faktor( (materidlnich,
socialnich, ekonomickych atd.), které ptsobi na jednotlivé zaméstnance v ramci pra-
covniho procesu v oblasti jeho zdravotniho stavu, spokojenosti, vztahu k praci, za-
méstnavateli i spolupracovnikim. Organizace jsou povinny vytvaret pracovni pod-
minky, které zarucuji bezpecény vykon prace. Pro uspokojeni kulturnich, socialnich
a jinych potreb zaméstnancl mohou organizace vytvaret socidlni fondy a soucasné
stanovit pravidla jeich hospodareni a ¢erpani.

Pravo na uspokojivé pracovni podminky je zakotveno v ustanoveni ¢l. 28
Listiny zakladnich prav a svobod.

Nékteré skupiny zaméstnanci maji ze zdkona nérok na zvlastni pracovni pod-
minky. Podle ustanoveni ¢l. 29 Listiny zakladnich prav a svobod maiji zeny, mladistvi
a osoby zdravotné postizené pravo na zvysenou ochranu zdravi pfi praci a je po-
vinnosti zaméstnavatele tyto zvlastni podminky zajistit. Prdvni Uprava pracovnich
podminek zen vychazi z omezeni Ujmy jejich zdravotniho stavu a plnéni dalSich spo-
le¢enskych funkci, zejména mateiského poslani. Zvysena ochrana je poskytnuta jed-
nak zaméstnankynim obecné a déale zaméstnankynim téhotnym, matkam do konce
devatého mésice po porodu a kojicim matkam. Zvlastni pracovni podminky jsou ur-
¢eny také zaméstnanclm a zaméstnankynim z dlvodu péce o dité. Zaméstnavatel je
povinen vytvaret v pfipadé zaméstnavani mladistvych zaméstnanct pfiznivé pracov-
ni podminky pro jejich viestranny rozvoj. Pfipustné jsou pouze takové prace, které
jsou pfimérené jejich fyzickému a rozumovému vyvoji. Povinnosti zaméstnavatelU je
také vytvareni potiebnych pracovnich podminek pfi zaméstnavani osob se zdravot-
nim postizenim, nebo pokud vyzaduji zvIastni péci.

6.4 Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni zaméstnanci je nedilnou soucasti personalni prace a patii k zakladnim
Ukoldim manazer(l. Tato povinnost je zakotvena i v zakoné ¢&. 262/2006 Sb., zdkonik
prace (Hlava Il - zékladni povinnosti zaméstnancl a vedoucich zaméstnancu), kde je
vyslovné uvedeno v § 302, Ze vedouci zaméstnanci jsou povinni fidit a kontrolovat
praci podrizenych zaméstnancli a hodnotit jejich pracovni vykonnost a pracovni vy-
sledky.



62

Minimum personalisty Uzemniho samospravného celku

| zde musime opét pfipomenout, Ze z pohledu kvalitniho fungovani personaini po-
litiky Uradu, je nezbytna spoluprace manazerG s personalnimi Utvary, které podporuiji
hodnotici ¢innosti metodicky a administrativné. Hodnoceni je ndstrojem vedeni, moti-
vace a rozvoje zaméstnanc(, jeho prostfednictvim ziskava ufad informace o pracovnim
vykonu, schopnostech a jednani zaméstnance a zaméstnanci je poskytovana zpétna
vazba o jeho plsobeni v Gfadu. Hodnoceni napomaha efektivnéjsimu rozhodovani
a ucinnéjsimu vyuziti vnitinich zdrojd v procesu obsazovani volnych pracovnich mist,
je predpokladem pro dalsi rozvoj zaméstnanct a jejich motivaci k pracovnimu vykonu,
soucasné viak i vedouci ziskdvaji zpétnou vazbu o svém fizeni a jeho zpusobu, coz
mUze dale napomahat jejich rozvoji a tedy zlepSovani jejich manazerské prace.

Hodnoceni ma vyznam jak z pohledu provazanosti na odménovani, tak
i z pohledu motivace a dalsiho rozvoje lidskych zdrojt v Gradu, dale ma dopady
na obsazovani volnych pozic z vnitfnich zdroju, talentmanagement atd..

Hodnoceni mize byt bud formalni, resp. formalizované, nebo neformalni. Nefor-
malni hodnoceni mivd podobu okamzité reakce na dany pracovni vykon a obvyk-
le je realizovano priibézné, dle potieby a byva obvykle nejucinnéjsi. Formalizované
hodnoceni byva nejcastéji realizovdno v pfedem stanovenych ¢asovych intervalech
(obvykle 1x ro¢né). M4 prevazné standardizovanou podobu, kterd obsahuje pfedem
stanovena kritéria hodnoceni, hodnotici stupnici a ndvrhy na pfipadna potiebna
opatfeni vyplyvajici z hodnoceni. Proces hodnoceni je zavisly na konkrétni pracov-
ni pozici, kterou zaméstnanec vykonava v navaznosti na cinnosti a ukoly vychazejici
z pracovni naplné, kompetenci zaméstnance a organiza¢niho fadu ufadu. Hodnoceni
mUze byt rovnéz vdzano na néjakou bezprostfedni potiebu, kterou je napf. vypraco-
vani hodnoceni po skonceni procesu adaptace zaméstnance nebo vypracovani pra-
covniho posudku.

Zakladni principy hodnoceni

B zaméstnanec by mél byt hodnocen a posuzovan v souvislosti s pracovni po-
zici, kterou zastava

B zaméstnanec by mél byt seznamen s principy a metodami hodnoceni

B zaméstnanec by mél dostat moznost vyjadrit v souvislosti s hodnocenim
své predstavy, nazory i profesni ambice

Hodnoceni obvykle realizuje pfimy nadfizeny pracovnik, ktery zna nejlépe pra-
covni vykon hodnoceného a je obeznamen s jeho praci, pracovnimi podminkami
i moznymi vlivy, které mohou na jeho vykon plsobit. Nevyhodou maze byt urcité



Minimum personalisty Uzemniho samospravného celku

subjektivni zkresleni nazoru (pozitivni i negativni). Jako dalsi hodnotitele je mozné
vyuzit spolupracovniky, popf. podfizené, psychologa ¢&i hodnotitele v assessment
centru nebo development centru. To jiZ ¢ini proces hodnoceni slozitéjsim a casové
i administrativné naro¢néjsim pro bézné vyuziti, ve vefejné spravé se tyto metody
spise nevyuzivaji.

Nebyva obvyklé, aby se na hodnoceni jako takovém podilel pfimo personalista jako
hodnotitel. Ukolem personalniho utvaru je pfedevsim odborna a metodicka pomoc
a organizacni pfiprava celého procesu hodnoceni zaméstnancd, spocivajici prede-
vsim ve spolupraci pfi tvorbé systému formalniho hodnoceni, vhodné volbé krité-
ril a metod hodnoceni. Personalni Utvar obvykle stanovuje postup, zplsob i obsah
provedeni hodnoceni a administruje jeho vystupy, pfipadné se podili na realizaci vy-
plyvajicich opatteni. Ukolem personélniho utvaru byva rovnéz proskoleni hodnotite-
10, zajisténi zakonnosti a nediskriminace.

Cilem hodnoceni je:

urcit uroven pracovniho vykonu a kvality prace zaméstnance

urcit silné a slabé stranky kazdého zaméstnance

vyhodnotit pristup zaméstnance k napliovani cild Gradu a miru loajality k ura-
du

zlepsit pracovni vykon zaméstnance

identifikovat potieby prohlubovani kvalifikace a moznosti dalsiho profesniho
postupu

ziskat podklady k odménovani podle individualniho vykonu

ziskat informace o nazorech zaméstnancli na jejich praci, systém fizeni a or-
ganizaci Ufadu

ziskat zpétnou vazbu na praci vedoucich pracovniki

Proces hodnoceni

Sezndmeni
zaméstnancu Realizace
Vyhodnoceni W5 vysledky, vystupy vystupld
procesu a opatienimi, a opatieni na
a standardizace prostor pro arovni
vystup(i vyjadreni jednotlivych

Priprava
systému Informovani
hodnoceni, viech zamést-

Realizace
hodnoceni,
sbér informaci,
tvorba zaznam

volba metod, nancd, pfiprava
definice il hodnotitell stund
S — avystupu zaméstnance zaméstnancd

k hodnoceni

Metody hodnoceni
Systém hodnoceni vychazi zejména z cilll, kterych ma dosahnout, a je vétsinou
naplfiovan kombinaci nékolika metod. Metod, které je mozno vyuzit pro hodnoceni
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zaméstnancl, existuje celd fada, je vsak potfeba vzdy brat v Uvahu jejich efektivitu,
¢asovou naroc¢nost, administrativni ndro¢nost a kategorii hodnocenych zaméstnanca.
Na Urovni Ufadl se pravdépodobné budou lisit metody hodnoceni tfednik( a vedou-
cich urednika.

Nejcastéji vyuzivané metody hodnoceni:

Hodnotici rozhovor je jednou z nejvyznamnéjsich metod hodnoceni a je zpravi-
dla soucasti viech zvolenych hodnoticich systém jako kli¢ovy prvek procesu. Je
provadén nadfizenymi pracovniky a pfedstavuje fizeny strukturovany rozhovor.
Ac se zda metoda rozhovoru jednoduchg, Ize vzdy doporucit peclivou pfipravu
a dostatek ¢asu. Vyhodou rozhovoru je moznost bezprostfedni reakce hodnoce-
ného a okamzita zpétna vazba hodnotitele. Vystup rozhovoru by mél mit pisem-
nou formu.

Metoda BARS (,Behaviorally Anchored Rating Scales - Klasifika¢ni stupnice
pro hodnoceni pracovniho chovani), v kombinaci s hodnoticim rozhovorem.
Metoda BARS se fadi k tém metoddm hodnoceni zaméstnancu, které jsou za-
cileny na hodnoceni pfistupu k praci, dodrzovani danych procesu pfi praci
a pracovni chovani. Dokaze velmi presné popsat vzorce pracovniho chova-
ni a dokadze také identifikovat rozpory mezi oc¢ekdvanym a realnym pracov-
nim chovanim zaméstnance. Principem této metody je zafazeni pracovniho
chovéni do nékolika dil¢ich hodnoticich stupitd v rozmezi od hodnoceni ,vyni-
kajici” az po ,nevyhovuijici’, pficemz kazdy stupen hodnoceni obsahuje i slovni
charakteristiku znak( pracovniho chovani odpovidajici tomuto stupni, slovni
charakteristiky jsou zpracovany do zakladni ¢tyfstupnové stupnice hodnoceni
pracovniho chovani.

Metoda hodnoceni podle stupnice vychazi z hodnoceni jednotlivych hledisek
a kritérii prace. Tato metoda je velmi univerzdini a diky relativni jednoduchos-
ti v praxi velmi vyuZzivana. Pfedpokladem je peclivy vybér hodnoticich kritérii
a popis urovni tak, aby odpovidaly realité konkrétniho Ufadu a vychazely z krité-
rii pracovniho vykonu stanovenych pro dané pracovni misto. Posuzovaci stup-
nice mohou byt ciselné, slovni nebo grafické.

Metoda hodnoceni na zakladé stanovenych cill se uplatiiuje v rdmci hodnoceni
predevsim vedoucich zaméstnanct a specialistt. Zakladem je pfesné definova-
ni cild, které jsou kvantifikovatelné, méfitelné a dosazitelné (SMART). Vyhodno-
ceni splnéni cild vychazi ze zpracovaného planu dosahovani cilll v ndvaznosti
na konkrétni terminy.

Volny popis je slovni, resp. pisemné, vyjadreni k pInéni tkol nebo k dovednos-
tem zaméstnance. Pro poufZiti této metody je vhodné mit k dispozici osnovu,
kterd napfiklad urcuje, jaké dovednosti nebo schopnosti maji byt hodnoceny.
Nevyhodou této metody je mozna subjektivita a slozitéjsi méfitelnost.
Sebehodnoceni je doplhkovd metoda, kterou je mozné pfidat k jakékoli jiné
metodé a muze byt dobrym vychodiskem pro rozhovor. V principu spociva
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v tom, ze jesté pfed hodnoticim rozhovorem zaméstnanec sam zaskrta na hod-
noticim archu, jak vidi dosazenou urover svych kompetenci, pfipadné jestli do-
sahl stanovenych cild.

360stupnova zpétna vazba (vicezdrojové hodnoceni) spociva v tom, ze hod-
noceny je hodnocen rliznymi lidmi (nadfizeni, podfizeni, kolegové apod.) pod-
le stejnych kritérii. Zpétna vazba ma zpravidla podobu néjaké klasifikace tyka-
jici se rlznych stranek vykonu. Pohled na vykon hodnoceného zaméstnance
Ize ziskat rovnéz i od samotného zaméstnance. Zpétnou vazbu lze rozsifit
i zapojenim dalsich hodnotitel(, napf. nezavislého externiho experta psychologa,
¢i odbornika na danou préci) nebo o stuper vy3siho nadfizeného.

Na urovni tzemnich samospravnych celkt je nezbytné v hodnoceni zamést-
nanct (afednikil) rovnéz zohlednit povinnosti urednikl vyplyvajicich ze zako-
na o urednicich. Pfedevsim jde o vyhodnoceni planu vzdélavani (blize viz na-

s rv

sledujici kapitola) a pInéni povinnosti ufednika vyplyvajicich z § 16 zakona.
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Kapitola 7

Vzdélavani uredniku
a dalsich zameéstnancu uzemnich
samospravnych celku

Vzdélavani zaméstnancl upravuje zdkonik prace v hlavé Il a v pripadé urednik(
Uzemnich samospravnych celkd rovnéz zékon o ufednicich. Cilem podrobného za-
kotveni vzdélavani v zakoné o Urednicich bylo zajisténi vysoké odborné Grovné ured-
nikl a soucasné i irovné poskytovani vzdélavacich sluzeb prostfednictvim akreditace
vzdélavacich instituci a programd. Vzdélavani a rozvoj zaméstnancl obci a krajl je
nedilnou soucasti personalni prace a stejné jako v ostatnich oblastech personalni-
ho fizeni by i zde méla fungovat dobra spoluprice personalniho Utvaru s vedouci-
mi Ufedniky na vsech stupnich fizeni. Nastrojem pro zabezpeceni a vyhodnocovani
vzdélavacich a rozvojovych procest pak mize byt vnitini smérnice Gradu upravujici
kompetence, proces vzdélavani, administraci vzdélavani, hodnotici kritéria pro zjisto-
vani efektivnosti vzdélavani apod.

7.1.Vzdélavani zaméstnancu podle zakoniku prace

Jak jiz bylo zminéno vyse, upravuje obecné vzdélavani, resp. odborny rozvoj za-
méstnancl zakonik prace. Odborny rozvoj je soucasti péce o zaméstnance a zahrnuje
zejména tyto oblasti:

zaskoleni a zauceni
Zaskoleni a zauceni je soucasti adapta¢niho procesu po nastupu zaméstnance do
zaméstnani nebo pfi jeho prechodu na jiny druh prace. Zaméstnavatel je povinen
zaméstnance zaskolit nebo zaucit, oboji se povazuje za vykon prace a zaméstnanci
pfislusi mzda nebo plat.

odbornou praxi absolventti skol
Odborna praxe absolventl skol neni zcela specificka ve vefejné spravé, nicméné
vlastné probiha nejen ve smyslu adaptacniho procesu jako u ostatnich zaméstnanct,
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ale Ize ji dat do souvislosti s moznymi praxemi studentl stfednich a vysokych skol,
ktera je nékterymi Ufady studentim umozriovana. Maze zde vzniknout prostor pro
budouci pracovnépravni vztah mezi studentem a Uzemnim samospravnym celkem,
ktery je postaven na pracovnich schopnostech studenta a jeho rychlejsim zapracova-
ni a adaptaci, pokud se s chodem Ufadu seznamil jiz v ramci praxe.

prohlubovani kvalifikace

Prohlubovanim kvalifikace se rozumi jeji prabézné dopliovani, kterym se neméni
jeji podstata a které umoznuje zaméstnanci vykon sjednané prace, pficemz za prohlu-
bovani kvalifikace se povazuje rovnéz jeji udrzovani a obnovovani. Pfi prohlubovani
kvalifikace tedy nejde o jeji zménu, ale o doplnéni napf. o nové legislativni pfedpisy,
praci se specifickymi IT aplikacemi apod. Prohlubovani kvalifikace se vzdy vztahuje
k praci sjednané v pracovni smlouvé, Ucast na vzdélavani je povazovana za vykon
prace a zaméstnanci tedy nalezi plat nebo mzda. Prohlubovani kvalifikace je povin-
nosti zaméstnance, zaméstnavatel je zaméstnanci opradvnén ulozit Ucast na vzdélava-
ni a hradi naklady spojené s prohlubovanim kvalifikace. Prohlubovani kvalifikace pro
uredniky zemnich samospravnych celkl je podrobné upraveno zdkonem o Ufedni-
cich, viz déle.

zvysovani kvalifikace

Zvysovani kvalifikace sméfuje k zméné hodnoty kvalifikace, pfipadné jejimu ziska-
ni nebo rozsifeni. ZvySovanim kvalifikace je tedy studium, vzdélavani, skoleni, nebo
jind forma pfipravy k dosazeni vyssiho stupné vzdélani. Pokud je zvyseni kvalifikace
zaméstnance v souladu s potiebami zaméstnavatele, miize zaméstnavatel zaméstnan-
ci poskytovat pracovni Ulevy a hmotné zabezpeceni. Rozsah téchto ulev a benefitl
je stanoven zakonikem prace. Zaméstnavatel je pfitom opravnén sledovat pribéh
a vysledky zvy3ovani kvalifikace zaméstnance. V pfipadé, Ze se zaméstnanec stane
dlouhodobé nezplsobilym pro vykon prace, pro kterou si zvysuje kvalifikaci anebo ne-
plni po delsi dobu bez vazného dlivodu a bez zavinéni zaméstnavatele povinnosti pfi
zvysovani kvalifikace, pak mlize zaméstnavatel poskytovani pracovnich Ulev zastavit.

V souvislosti se zvySovanim kvalifikace mize zaméstnavatel se zaméstnancem uza-

viit kvalifika¢ni dohodu.

Kvalifikaéni dohodu Ize uzaviit i pfi prohlubovani kvalifikace, jehoz predpo-
kladané naklady dosahuji alespon 75 000 K¢.
Kvalifika¢ni dohoda se sklada ze dvou zavazku:

B zaméstnavatel se zavazuje umoznit zaméstnanci zvyseni (prohloubeni) kvalifikace
B zaméstnanec se zavazuje setrvat u zaméstnavatele po sjednanou dobu, nejdéle
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vsak po dobu péti let nebo uhradit zaméstnavateli naklady spojené se zvySovanim
(prohlubovanim) kvalifikace, a to i tehdy, jestlize zaméstnanec skonci pracovni po-
mér pred zvysenim (prohloubenim) kvalifikace. Zdvazek zaméstnance k setrvani
v zaméstndani zacina od zvyseni (prohloubeni) kvalifikace

Kvalifika¢ni dohoda musi byt uzaviena pisemné a musi obsahovat pfinejmensim:

B druh kvalifikace a zpUsob jejiho zvyseni (prohloubeni)

B dobu, po kterou se zaméstnanec zavazuje setrvat u zaméstnavatele v zaméstnani
po zvyseni (prohloubeni) kvalifikace

B druhy ndkladd a celkovou castku nakladl, kterou bude zaméstnanec povinen
uhradit zaméstnavateli, pokud nesplini sv(ij zdvazek setrvat v zaméstnani

Zékonik prace vymezuje doby, které se do doby zdvazku zaméstnance nezapoci-
tavaji. Je to doba rodi¢ovské dovolené v rozsahu rodicovské dovolené matky ditéte
a nepfitomnost zaméstnance v praci pro vykon nepodminéného trestu odnéti svobo-
dy a vazby, doslo-li k pravomocnému odsouzeni. Nesplni-li zaméstnanec svij zavazek
pouze z¢asti, povinnost nahradit naklady se pomérné snizi.

Zéakonik prace rovnéz vymezuje pripady, kdy povinnost zaméstnance k thradé na-
kladl nevznikd. Jde predevsim o pfipady, kdy zaméstnavatel porusil své povinnosti
v pribéhu zvysovani (prohlubovani) kvalifikace nebo kdy pracovni pomér kon¢i z di-
vodU lezicich na strané zaméstnavatele. Zaméstnanec tedy neni povinen hradit nakla-
dy z kvalifika¢ni dohody, pokud:

B zaméstnavatel v prlibéhu zvysovani (prohlubovani) kvalifikace zastavil poskytovani
pInénisjednaného v kvalifika¢ni dohodé, protoZe zaméstnanec se bez svého zaviné-
ni stal dlouhodobé nezplsobilym pro vykon prace, pro kterou si zvy$oval kvalifikaci

B pracovni pomér skoncil vypovédi danou zaméstnavatelem, pokud nejde o vypo-
véd z dlvodl poruseni povinnosti zaméstnance vyplyvajici z pravnich predpisu
vztahujicich se k vykonavané praci pfi plnéni pracovnich kol nebo v pfimé sou-
vislosti s nim, nebo jestlize pracovni pomér skoncil dohodou z ddivodl uvedenych
v § 52 pism. a) aZ e)

B zaméstnanec nemUze vykondvat, podle lékaiského posudku, vydaného poskyto-
vatelem pracovné lékaiskych sluzeb nebo rozhodnuti pfislusného spravniho orga-
nu, ktery lékarsky posudek prezkoumava, praci, pro kterou si zvysoval kvalifikaci,
popfipadé pozbyl dlouhodobé zplsobilosti konat dale dosavadni praci z divodu
pracovniho Urazu, onemocnéni nemoci z povolani, nebo pro ohrozeni touto ne-
moci anebo dosahl-li na pracovisti uréeném pravomocnym rozhodnutim pfislus-
ného orgadnu ochrany vefejného zdravi nejvyssi pripustné expozice

B zaméstnavatel nevyuzival v poslednich 12 mésicich po dobu nejméné Sesti mé-
sict kvalifikaci zaméstnance, které zaméstnanec na zakladé kvalifikacni dohody
dosahl
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7.2 Prohlubovani kvalifikace podle zakona o urednicich

Vzdélavani urednikd uzemnich samospravnych celkd, resp. prohlubovéni kvalifika-
ce, se fidi zakonem o Ufednicich a provadécimi vyhlaskami.

Provadéci vyhlasky k zdkonu 312/2002 Sb.:
B Vyhlaska ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpusobilosti urednikd uzem-

nich samospravnych celkdi

B Vyhlaska ¢. 304/2012 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani dredniki tzem-

nich samospravnych celku

Zakon se nevztahuje na zaméstnance Uzemniho samospravného celku zafazené
v jeho organizacnich slozkach, zafazené v jeho zvlastnich orgdnech a na zaméstnan-
ce, ktefi vykonavaji vyhradné pomocné, servisni nebo manudlni prace nebo ktefi ta-
kovy vykon Fidi (tito zaméstnanci jsou vzdélavani dle zdkoniku prace, viz vyse). Zakon
stanovi, Ze povinnosti Ufednika je prohlubovat si kvalifikaci, tzn. soustavné se vzdéla-
vat, aktualizovat a prohlubovat své znalosti a dovednosti. Zaroven si tuto povinnost
Ize vykladat i jako pravo Grednika, které maze byt vymahano. V této souvislosti pak
zakon o Ufednicich nestanovi povinnosti pouze ufednikovi, ale rovnéz afadu dzemni-
ho samospravného celku jako takovému:

Uzemni samospréavny celek musi Gfednikovi prohlubovani kvalifikace umoznit,
tzn. jednak mu poskytnout pracovni volno a jednak jej financovat, nebot na-
klady na vzdélavani podle zakona nese Uzemni samospravny celek (s vyjimkou
nakladl na ptipadnou opakovanou zkousku, které nese urednik).

Do jednoho roku od vzniku pracovniho poméru je povinnosti Uzemniho samo-
spravného celku vytvofit plan vzdélavani, tj. casovy rozvrh prohlubovéni kvalifi-
kace urednika nejméné v rozsahu 18 pracovnich dnd po dobu nasledujicich tfi
let. Dle zakona je Uzemni samospravny celek povinen realizaci planu vzdélavani
hodnotit a podle vysledku hodnoceni provadét jeho aktualizaci.

Ufad uzemniho samospravného celku ma povinnost zajistovat vzdélavani ured-
nik{ jen prostiednictvim fyzickych nebo pravnickych osob, kterym byla udélena
akreditace podle zdkona o Ufednicich. Témito vzdélavacimi institucemi mohou
byt:

B pravnicka nebo fyzickad osoba opravnéna ke vzdélavaci ¢innosti podle zvIast-
niho predpisu, jiz byla udélena akreditace podle zakona o Urednicich

B piispévkova organizace zfizena Ministerstvem vnitra

B Uzemni samospravny celek, jemuz byla udélena akreditace podle zakona
o Ufednicich
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Ministerstvo vnitra akredituje, za podminek stanovenych zakonem o Gfedni-
cich, vzdélavaci instituce a vzdélavaci programy. Akreditace vzdélavaci insti-
tuce nebo akreditace vzdélavaciho programu se udéluje na dobu tfi let a je
neprevoditelna a neprechazi na pravniho nastupce organizace. Pfehled akre-
ditovanych instituci a programu naleznete na:
https://www.mvcr.cz/odk2/clanek/vzdelavani-v-usc-akreditace-vzdelava-
cich-instituci-a-programu.aspx

7.3 Typy prohlubovani kvalifikace

Vstupni
vzdélavani

Vzdélavani
vedoucich Typy
urednikd prohlubovani
a vedoucich kvalifikace
uradu

Prabézné
vzdélavani

Pfiprava
a ovéreni zvlastni

odborné
zpusobilosti

Vstupni vzdélavani

Vstupni vzdélavani, které je povinen Ufednik ukoncit nejdéle do tii mésict ode dne
vzniku pracovniho poméru, zahrnuje:

1. znalosti zakladUd vefejné spravy, obecnych zésad organizace a ¢innosti Uzemnich
samospravnych celkd

2. zaklady vefejného prava, vefejnych financi, evropského spravniho prava, prav
a povinnosti a pravidel etiky urednika

3. zdakladni dovednosti a ndvyky potiebné pro vykon spravnich ¢innosti

4. zaklady uzivani informacnich technologii


https://www.mvcr.cz/odk2/clanek/vzdelavani-v-usc-akreditace-vzdelavacich-instituci-a-programu.aspx
https://www.mvcr.cz/odk2/clanek/vzdelavani-v-usc-akreditace-vzdelavacich-instituci-a-programu.aspx
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5. zdakladni komunikacni, organizacni a dalsi dovednosti vztahujici se k jeho pracov-
nimu zafazeni

Ukon¢eni vstupniho vzdélavani se prokazuje osvédéenim vydanym vzdélavaci in-
stituci akreditovanou Ministerstvem vnitra. Povinnost absolvovat vstupni vzdélava-
ni se nevztahuje na ufednika, ktery ma zvlastni odbornou zpusobilost, pfipadné na
urednika, ktery podle provadéci vyhlasky k zakonu o urednicich ziskal rovnocennost
pro vstupni vzdélavani.

Priibézné vzdélavani

Pribézné vzdélavani zahrnuje prohlubujici, aktualiza¢ni a specializa¢ni vzdélavani
zaméfené na vykon spravnich ¢innosti v Uzemnim samospravném celku, v€etné ziska-
vani a prohlubovani jazykovych znalosti. O Ucasti Ufednika na priibézném vzdélavani
rozhoduje vedouci Uradu s pfihlédnutim k planu vzdélavani a ufednik je povinen se
vzdélavani zucastnit. Pribézné vzdélavani zajistuji vzdélavaci instituce akreditova-
né Ministerstvem vnitra CR. Ukon¢eni prabézného vzdélavani se prokazuje osvéd-
¢enim vydanym vzdélavaci instituci akreditovanou Ministerstvem vnitra. Pribézné
vzdélavani se uskutecriuje formou kurz(.

V oblasti pribézného vzdélavani se iradu nabizi dvé moznosti, jak toto zajistit. Kaz-
da z nich ma sva pozitiva i negativa. Obecné se jedna o kurzy:

externi
Externi kurzy jsou v podstaté nejjednodussi forma. Utad zvoli dodavatele, ktery
nabizi akreditované kurzy a ufedniky na né vysle. Nevyhodou muize byt relativné
vysokd financni naro¢nost dodavatelsky zajistovanych kurz(, véetné nakladd spoje-
nych s cestovnimi ndhradami. Redenim je, napk. u kurzd potfebnych pro vice tfednik
Uradu, jejich realizace externi firmou pfimo v prostorach ufadu nebo realizace kurzi
internich.

interni

Interni kurzy je mozné realizovat prostiednictvim internich lektor(. Jedna se
0 zaméstnance Uradu, ktefi jsou jednak odborniky v dané oblasti a k tomu maji navic
schopnost své znalosti pfedavat ostatnim. Ufad se pak mUze se akreditovat jako vzdé-
lavaci instituce a akreditovat vlastni kurzy, které mohou slouZit jednak pro potreby
uradu samotného, ale mlze byt nabizen i ostatnim Gradim. Vyhodou této varianty
je financni Uspora, moznost opakovani realizace kurzu dle potreb, rovnéz jista prestiz
pro pofadajici urad.

Pfiprava a ovéreni zvlastni odborné zpusobilosti

Spravni ¢innosti stanovené provadécim pravnim predpisem zajistuje obec pro-
stfednictvim Grednikd, ktefi prokazali zvlastni odbornou zpusobilost. Vyjimecné tyto
¢innosti mUze vykonavat i Ufednik, ktery nema zvlastni odbornou zpUsobilost:
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a) nejdéle vsak po dobu 18 mésicli od vzniku pracovniho poméru urednika k tzem-
nimu samospravnému celku nebo ode dne, kdy zacal vykonavat ¢innost, pro jejiz
vykon je prokazani zvlastni odborné zplsobilosti predpokladem

b) splfiuje-li podminky stanovené zakonem, tzn. je mu uznéna rovnocennost vzdélani

Zvlastni odborna zpusobilost (ZOZ) zahrnuje souhrn znalosti a dovednosti ne-
zbytnych pro vykon ¢innosti stanovenych provadécim pravnim predpisem. Zvlastni
odborna zpUsobilost se sklada z obecné a zvlastni ¢asti. Obecna cast zahrnuje zna-
lost zakladl vefejné spravy, zvlasté obecnych principll organizace a ¢innosti vefej-
né spravy, znalost zdkona o obcich, zdkona o krajich, zdkona o hlavnim mésté Praze
a zakona o spravnim fizeni, a schopnost aplikace téchto znalosti. Zvlastni ¢ast zahrnuje
znalosti nezbytné k vykonu spravnich ¢innosti stanovenych provadécim pravnim pied-
pisem, zvlasté znalost plisobnosti organd tzemni samospravy a Uzemnich spravnich
Uradyd vztahujici se k témto ¢innostem, a schopnost jejich aplikace. Pokud urednik
vykondava dvé nebo vice spravnich ¢innosti stanovenych provadécim pravnim predpi-
sem:

a) v obci, kde nejsou zfizeny alespon dva odbory obecniho Ufadu nebo kde neni zfi-
zen poveéreny obecni Gfad, je povinen prokazat zvlastni odbornou zplsobilost jen
pro jednu spravni ¢innost, kterou urci vedouci Uradu,

b) vjinych pfipadech je pak povinen prokézat zvlastni odbornou zpUsobilost pro kaz-
dou jim vykondvanou spravni ¢innost; u druhého a u dalSich ovéreni se zkouska
vykona jen ze zvlastni ¢asti.

Zvlastni odborna zpUsobilost (ZOZ) se ovéfuje zkouskou a prokazuje osvédcenim
vydanym Ministerstvem vnitra (resp. jeho pfispévkovou organizaci Institut pro verej-
nou spravu Praha). Pfipravu k ovéreni ZOZ Ize zajistit prostfednictvim akreditovanych
vzdélavacich instituci.

Uzemni samospravny celek je povinen pfihlasit Ufednika, vykonavajiciho spravni
¢innost k vykonani ZOZ do sesti mésict od vzniku pracovniho poméru, nebo do tfi
mésicli ode dne, kdy zacal Urednik ¢innost podléhajici prokdzani ZOZ vykonavat.

Vedouci ufednik, ktery Fidi uredniky vykondvajici stanovené spravni ¢innosti, pro-
kazuje zvlastni odbornou zpUsobilost z obecné ¢asti a ze zvlastni ¢asti alespon pro
jednu ze spravnich Cinnosti stanovenych provadécim pravnim predpisem, vykona-
vanych jim fizenymi ufedniky, ur¢enou vedoucim uradu. Vedouci Ufadu je povinen
prokazat zvlastni odbornou zpUsobilost jen z obecné casti.

Podrobnosti zkousky jsou stanoveny zdkonem o Ufednicich. Jestlize je, ufednik
pfi zkousce, hodnocen klasifika¢nim stupném nevyhovél, m{ze ji dvakrat opakovat.
K opakovani zkousky poskytne tzemni samospravny celek ufednikovi pracovni volno
bez ndhrady platu. Opakovani zkousky si hradi Ufednik sam, ledaze by vyuzil svého
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prava podat ve stanovené |h(té 15 dnli ode dne oznameni vysledkid zkousky namitky
proti postupu zkusebni komise a tyto by byly vyvhodnoceny jako opravnéné.

Neprokaze-li urednik splnéni absolvovani zkousky odborné zptsobilos-
ti ve stanovené Ihuté, je to zakonny dlivod k jeho pfevedeni na jinou praci,
pro kterou urednik spliiuje predpoklady. V pfipadé, ze ufad takovou vhodnou
praci pro urednika, ktery nesplnil povinnost zkousky odborné zpusobilosti ve
stanovené |haté, nema3, je tato skutec¢nost dlivodem k ukonéeni pracovniho
poméru vypovédi pro nesplnéni predpokladii stanovenych pravnimi pred-
pisy pro vykon sjednané prace.

Vzdélavani vedoucich ufedniki a vedoucich urada

Vzdélavéni vedoucich Grednikd a vedoucich uradll zahrnuje obecnou a zvlastni
¢ast. Obecna cast zahrnuje znalosti a dovednosti z oblasti fizeni Ufednikd. ZvIastni
Cast zahrnuje pfehled o ¢innostech stanovenych provadécim pravnim predpisem vy-
konavanych podfizenymi pracovniky. Urednik, ktery absolvoval tento typ vzdélavani
je povinen setrvat v pracovnim poméru v uzemnim samospravném celku, ktery mu
vzdélavani hradil nejméné po dobu tfi let. V opacném pfipadé musi Ufednik uhradit
Uzemnimu samospravnému celku vzniklé naklady nebo jejich alikvotni ¢ast. Ucast na
vzdélavani vedouci ufednik a vedouci Ufadu prokazuje osvédcenim vydanym akre-
ditovanou vzdélavaci instituci, ktera vzdélavaci kurz pofadala. Vzdélani je vedouci
urednik povinen ukoncit do dvou let ode dne, kdy zacal vykonavat funkci vedouciho
urednika. Vzdélavani vedoucich Urednik a vedoucich aGradu Ize zajistit prostiednic-
tvim akreditovanych vzdélavacich instituci. Nesplnéni povinnosti vzdélani pro ve-
douciho urednika nebo vedouciho Ufadu ve stanovené |h(ité je divodem k odvolani
z funkce.

V rdmci zdkona o Urednicich, Ize, (mimo pribézné vzdélavani), vyuzit institutu tzv.
rovnocennosti vzdélani.V praxi to znamend, Ze povinnost prokdazat zvlastni odbornou
zpUsobilost, povinnost Ucastnit se vzdélavani vedoucich ufednikd a vedoucich tradu

Do Ihit uvedenych u jednotlivych typa vzdélavani se nezapocditavaji doby
mateiské dovolené, rodicovské dovolené, pracovni neschopnosti, vojenské
zakladni (nahradni) sluzby, civilni sluzby ani doba uvolnéni pro vykon verejné
funkce. Nezapocitava se téz nepritomnost v praci pro vykon nepodminéného
trestu odnéti svobody a vazby, doslo-li k pravomocnému odsouzeni, nejde-li
o trestny ¢in, ktery je v rozporu s predpokladem bezuhonnosti. Ukonéeni pra-
covniho poméru a jeho opétovné uzavieni nema za nasledek novy béh Ihit.
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nebo povinnost Ucastnit se vstupniho vzdélavani nema urednik, ktery ziskal vzdélani
v bakalarskych nebo magisterskych studijnich programech stanovenych provadéci vy-
hlaskou k zakonu o ufednicich nebo kterému bylo vydano osvédéeni o uznani rovno-
cennosti vzdélani nebo jeho &asti Ministerstvem vnitra na zakladé jeho Zadosti nebo
zadosti Ufadu Uzemniho samospravného celku, prokaze-li, Ze obsah a rozsah vzdélava-
ni, 0 jehoz uznani se zada, jsou rovnocenné pfislusnému vzdélavacimu programu pro
prohlubovani kvalifikace podle zdkona o Ufednicich nebo jeho casti. Povinnost pro-
kazat zvlastni odbornou zpUsobilost z obecné &asti se rovnéz nevztahuje na fyzickou
osobu, kterd vykonala urednickou zkousku podle zdkona o statni sluzbé.

Na fizeni o vydani osvédéeni se vztahuji obecné predpisy o spravnim fizeni.
O zadosti 0 uznani rovnocennosti vzdélani nebo jeho ¢asti Ministerstvo vnitra
rozhodne do tii mésict od jejiho doruceni.

7.4 Vzdélavaci cyklus

Vzdélavani zaméstnancl je, jak jiz bylo nékolikrat zminéno, jednou ze zasadnich
soucasti persondlniho fizeni a persondlni politiky ufadu jako takové. Jednd se o pro-
ces, ktery md sva pravidla a nedilné soucasti, at je realizovan v podminkach zako-
niku prace nebo v podminkach zakona o uUfednicich. Jednim z Ukold personalnich
utvarl by mélo byt pravé metodické vedeni viech, ktefi se na realizaci vzdélavacich
a rozvojovych aktivit v Ufadu podileji, a zajisténi, aby nebyla opomenuta zadna z fazi
vzdélavaciho cyklu (coz se velmi ¢asto stava, zejména v oblasti hodnoceni efektivity
a dopadu vzdélavani) a vie bylo v souladu s platnou legislativou.

1. Identifikace vzdélavacich potieb a jejich analyza

Identifikace vzdélavacich potieb je prvnifazi systematického cyklu vzdélavani. Tato
faze umoznuje pochopit nedostatky jednotlivcli nebo skupin v Ufadu z hlediska po-
zadovanych zpUsobilosti (v¢etné téch zakonnych) a definovat cile vzdélavani a poza-
davky na obsah vzdélavani. Vysledky vzdélavacich potfeb se nasledné promitnou do
konkretizovanych plan0 vzdélavani.

Realizace analyzy vzdélavacich potfeb probiha na tfech drovnich:

na urovni obce jako celku
Udaje o obci jako celku tvofi informace o cilech organizace, organizaéni struktufe,
materialnich, finanénich, lidskych zdrojich a jejich potfebé. Ulohu zde maiji udaje de-
mografické, socialni, ekonomické a o kvalifikacni struktuie pracovnikd, o mife vyuziti
kvalifikace a fondu pracovni doby i o celkové porduktivité prace.
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Proces (faze) vzdélavaciho cyklu

Identifikace
vzdélavacich
potieb

Definovani
cilt vzdélavani
a pozadavki
na obsah

Hodnoceni
efektivnosti
vzdélavani

Realizace Planovani

vzdélavani vzdélavani

Pracuiji s faktory, kterymi
jsou ucastnici vzdélavani,
naklady, metody, misto,
cas a lektori

na urovni organizacnich jednotek (odbory/oddéleni)
Udaje o organiza¢nich jednotkach tvofi informace o agendach a cilech organiza¢-
nich jednotek, jejich organizac¢ni strukture, materidlnich, financnich, lidskych zdrojich
a jejich potiebé.

na urovni jednotlivych pracovnich mist
Udaje o pracovnich mistech a pracovnich &innostech jsou ziskavany pomoci analyzy
pracovnich mist. Produkty téchto udajli jsou popisy pracovnich mist a specifikace pra-
covnich mist (specifikace pozadavk( pracovnich mist na pracovnika a jeho schopnosti).
Udaje o pracovnicich popisuiji jejich pracovni schopnosti (jejich stavajici znalosti, do-
vednosti a pracovni chovani).

Vlystupy analyzy vzdélavacich potieb pak sméfuji k presné definici cilt vzdélavani
a pozadavk{ na stanoveni jeho obsahu.

2. Plan vzdélavani a jeho naplhovani

Fazi nasledujici po identifikaci vzdélavacich potieb a definici cilt vzdélavani je pla-
novani vzdélavani. V této fazi jsou navrhovany plany, formulovany ukoly a priority
vzdélavani, ndvrhovany programy a stanovovany rozpocty.
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Pfi planovani vzdélavani je potfeba zodpovédét tyto zakladni dotazy:
Kdo ma byt vzdélavan?

Co ma byt cilem a obsahem vzdélavani?

Jaké budou nejvhodnéjsi metody?

Kym bude vzdélavani zabezpeceno?

Jaky je ¢asovy horizont vzdélavaciho programu?

Kde se bude vzdélavani odehravat?

Jaky bude rozpocet?

Jak budeme zjistovat ucinnost vzdélavaciho programu?

Planovani vzdélavani Ize dale roz¢lenit do zakladnich krokd:

Prvni fazi je stanoveni cile a zaméreni, které ndm pomohou odstranit nedostat-
ky a povedou rozvoj zaméstnancl zadoucim smérem. Zaméreni aktivity urci,
zda aktivita probé&hne uvnitf organizace, nebo mimo ni, a jakych metod bude
pouzito.

Poté je nutné si definovat prvky vzdélavani. Musime brat v vahu pét elemen-
td, kterymi jsou kontext, tedy strategie obce nebo kraje v oblasti vzdélavani
arozvoje lidskych zdrojli, zaméstnanec, jeho uc¢ebni mozZnosti a Urover znalosti,
lektor a jeho didaktické schopnosti a osobnostni predpoklady (pfipadné kon-
krétni dodavatel vzdélavaci aktivity), téma, tedy obsah a struktura vzdélavani
a nakonec prostredi, ve kterém bude vzdélavani probihat (prezenéni vyuka vs.
e-elearning, nebo jejich kombinace).

Koncept ndm ukazuje jiz konkrétni naplnéni pfedstavy o cilech a zaméreni. Ob-
jasfiuje, jakym zpUsobem budou aktivity realizovany a jak na sebe budou nava-
zovat.

Vybér metod nesmi byt pouze nahodny, jelikoz ovliviuje v jakém prostfedi bude
vzdélavani probihat atd. Vybér metod by mél byt rozmanity pro vyssi efektivitu
vzdélavani (napf. kombinace prezencniho studia a elearningu, toto je ¢aste¢né
mozno ponechat na dodaveteli vzdélavacich aktivit).

Harmonogram slouzi pro konkrétni ¢asové rozlozZeni jednotlivych vzdélavacich
aktivit.

Dodavatel aktivity a rozpocet. Obec nebo kraj musi volit dodavatele aktivity
s ohledem nejen na rozpocet, ale i s ohledem, zda dodavatel je akreditovanou
vzdélavaci instituci s akreditovanym vzdélavacim programem.

Dalsi z dllezitych aspektd, ktery usnadnuje realizaci systematického vzdélavani za-
méstnancu a efektivnéjsi organizaci vzdélavani, je pfiprava planu vzdélavani na drovni
jednotlivcl. Plany vzdélavani je mozné vyuzit pro vsechny zaméstnance Uradu, nejen
pro uredniky, kde jsou zdkonem predepsané.
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3. Realizace vzdélavani

Realizace vzdélavacich aktivit urednikd musi vychazet z planu vzdélavani. Zde je
nutno uz mit vyjasnéné, zda bude vzdélavani probihat za vyuziti internich/externich
lektor(, e-learningu nebo dodavatelsky. Od toho se nasledné odviji pribéh vzdélava-
ni a zplsob administrace. Za tuto ¢ast cyklu vzdélavani pak odpovida po organiza¢ni
a administrativni strance personalni Utvar. Ten vyjednava konkrétni podminky rea-
lizace, komunikuje s dodavateli, lektory i Ucastniky, zabezpecuje ucebny, potfebné
vybaveni, u¢ebni materidly, pomucky apod. Je rovnéz zodpovédny za evidenci Ucast-
nikd a dalsi administrativni naleZitosti. Zajistuje dokumentaci se vzdélavacich akci
a jeji archivaci.

4. Hodnoceni vysledkt vzdélavani a jeho efektivnosti

Hodnoceni vysledk( vzdélavani je dulezitou fazi, ktera zavrsuje vzdélavaci cyklus.
Aby byl proces vzdélavani a rozvoje zaméstnanct efektivni, je nutné priibézné vyhod-
nocovat jeho rlizné stranky. Kritéria vyhodnocovani mohou byt riiznd, nicméné témi
zasadnimi jsou zcela jisté finance vynalozené na vzdélavani, pocet zaméstnancd, kte-
ry v daném obdobi vzdélavani absolvoval, ¢astka vynalozend na vzdélavani jednoho
zaméstnance ve sledovaném obdobi, pocet realizovanych nebo absolvovanych vzdé-
lavacich programi apod. Kromé téchto tzv. tvrdych dat je dulezité sledovat, byt je to
daleko naroc¢néjsi a dlouhodobéjsi, také dopad vzdélavani na vykon agend pfipadné
na zmény pracovniho chovanizaméstnanctl po absolvovani konkrétnich vzdélavacich
kurz(, coz Uzce souvisi s hodnocenim napf. kvality vzdélavacich programd, jednotli-
vych vzdélavacich instituci, pfipadné ptimo konkrétnich lektorl. Vystupy z procesu
vzdélavani se pak nasledné promitaji rovnéz do procesu hodnoceni zaméstnancd.
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