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® Zkratky

Zkratky

an., a nasl. — a nasledujici

BOZP — bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

CSR politika organizace — (Corporate Social Responsibility), odpovédné podnikéani
DPC — dohoda o pracovni ¢innosti

DPP — dohoda o provedeni prace

ICO — identifikaéni &islo osoby

NOZ — novy obcansky zédkonik (zakon ¢. 89/2012 Sb.)

MTZ — materialove technicka zakladna

Ob¢Z — zakon €. 40/1964 Sb., oblansky zakonik, ve znéni pozd¢jsich piedpist
ObchZ — zakon ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdé&jsich predpist
OOPP — osobni ochranné pracovni prostiedky

OSVC — osoba samostatné vydéleéné ¢inna

Socialni a zdravotni pojisténi — pojistné na socialni zabezpeceni a ptispévek na statni po-
litiku zamé&stnanosti (piispévek nemocenského a dichodového pojisténi, statni politiky
zaméstnanosti) a prispévek na vSeobecné zdravotni pojisténi

THP — pracovnik technicko—hospodaiského pracovisté

UOOU - Utad pro ochranu osobnich tdajt

ZamZ — zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpist
ZDP — zéakon €. 586/1992 Sb., o dani z pfijmi, ve znéni pozd¢&jsich piedpist

Z0SZS — zékon €. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich
piredpist

ZP, zakonik prace — zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist
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Uvodem

Uvodem

Tato publikace prinasejici vzorové dokumenty vnitinich piedpist a dal$ich pravnich ukona
zaméstnavatelim, manazerim, podnikovym pravnikiim ¢&i personalistiim, neni pouhou
sbirkou vzord, ale ur¢itym ndvodem, jakym zptisobem tvofit pravni dokumenty, na co se
pfi jejich tvorbé zaméfit a ceho se naopak vyvarovat. Kazdy vzor je doprovazen vykladem,
ktery je psan odbornym a zaroven ¢tivym a srozumitelnym jazykem. Proto neuvadime
v textu celé pasaze paragrafovaného znéni zékoniku prace, ale jeho ustanoveni vysvétlujeme
a komentujeme spolu s praktickymi piiklady pro snazsi pochopeni dané problematiky se
zamg&fenim na sporné ¢i nejasné pravni otazky.

Kniha obsahuje dvé hlavni ¢asti. Prvni ¢ast se vénuje individualnim pravnim vztahtim
zamgéstnavatele se zaméstnancem a popisuje konkrétni feseni situaci, ke kterym ¢asto v pra-
covnépravni praxi dochazi. Vzorové dokumenty jsou fazeny podle toho, v jaké fazi pra-
covniho poméru se nejcastéji vyskytuji. Nad ramec pracovniho prava v této casti také na-
jdete v ramci jednotlivych kapitol doporuceni, ktera se ¢astecné vénuji personalni
problematice, naptiklad samotnému procesu vybéru zaméstnanct a s tim souvisejici ma-
nazerské strategii, doporuc¢enim ¢i ptikladiim z personalni i pracovnépravni praxe. Dale je
v této ¢asti publikace zahrnuta i problematika popisujici uréité problémové situace, které
vsak v pracovnépravni praxi nastavaji zcela bézné. Uvadime zde doporuceni, jak postupo-
vat v souladu s pravnimi pfedpisy ve sporu se zaméstnancem, ktery mtize vyustit i v soudni
proces. Pro nésledny uspéch v soudnim fizeni je nezbytné postupovat spravné jiz od po-
¢atku, tedy napt. od sepsani prvni pisemnosti v dané véci.

Druha ¢ast publikace se zabyva tvorbou vnitinich predpist zaméstnavatele. Piinasi uceleny
vyklad o jejich zavaznosti, struktufe, obsahovych nalezitostech a zejména predklada navod
na jejich tvorbu pomoci konkrétnich pirikladi jejich znéni a vzorovych ptredpist. Zde jsou
¢tenafi predkladana vzorova znéni jak pro vyrobni spolecnost, tak pro spolecnost posky-
tujici sluzby. Pokud organizace spada do rezimu statnich ¢i pfispévkovych organizaci,
jednoduchou obménou pouzitych termint ziska také vzorové dokumenty pro sviij typ or-
ganizace. V této ¢asti publikace je popsana tvorba jak zdkladnich fada v systému organizace,
tak naptiklad i problematika jejich zpracovani v rezimu mzdy ¢i v rezimu platu.

Ptidanou hodnotou publikace je vlozené CD, kde ¢tenar nalezne elektronické interaktivni
verze vSech vzorovych dokumentl pro jejich snazsi uziti a pro vlastni tvorbu vnitrofirem-
nich pisemnosti.

S ptedlozenymi vzorovymi dokumenty je tfeba pracovat jako s nastrojem ¢i pomuckou,
nebot’ nejsou vzdy konkrétnim feSenim dané situace, ale je tfeba je dotvaret podle aktual-
nich okolnosti piipadu a potieb obou stran. Zaroven tato publikace nema za cil nahradit
poskytovani profesionalnich pravnich sluzeb, pti nichz je nutné vychazet praveé z konkrét-
nich okolnosti ptipadu.

Véiime, ze tato publikace pomiize zodpovédét mnoho otazek a bude uzite¢nym pomocni-
kem v pracovnépravni i persondlni praxi.

Tato publikace vychdzi z pravniho stavu u€¢inného ke dni 1. 8. 2013.

Praha, srpen 2013
Ing. Libuse Nesc¢akova, MBA
JUDr. Lucie Marelova
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Pravni akony a jejich struktura

l. Individualni vztahy

1. Pravni tkony a jejich struktura

Tato publikace si klade za cil poskytnout ¢tenafi navod k tvorb¢ vnitinich pfedpist zameést-
navatele a pravnich kont pro pracovnépravni praxi. Piedtim, nez uvedeme ptiklady kon-
krétnich pravnich ukont ¢i predpisi, je tfeba se zaméfit na pravni Gpravu, kterou se tyto
ukony fidi, a popsat obecné podstatné nalezitosti z hlediska formalni stranky véci.

1.1 Prameny prava a jejich aplikace

Na pravni vztahy vznikajici pii vykonu zavislé prace mezi zaméstnanci a zamé&stnavateli
(pracovnépravni vztahy) se pouziji primarn¢ ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku
prace, ve znéni pozdéjSich predpisu, dale také ,,ZP* nebo ,,zakonik prace*. Nelze-li
pouzit na pracovnépravni vztahy zakonik prace, pouzije se zakon ¢. 40/1964 Sb., obéansky
zakonik, ve znéni pozdéjSich predpisi, dale také ,,ObeZ* nebo ,,obcansky zakonik* (resp.
novy obcansky zakonik, zakon ¢. 89/2012 Sb.), a to vzdy v souladu se zakladnimi zdsadami
pracovnépravnich vztahti (§ 4 ZP). Vztah mezi zdkonikem prace a ob¢anskym zakonikem
je tedy postaven na principu subsidiarity, coz znamena podpirné pouziti obéanského
zakoniku. Zakladni zasady uvadi zakonik prace v § la. Jedna se o tyto zasady:

» zvlastni zakonna ochrana postaveni zaméstnance,

» uspokojivé a bezpetné pracovni podminky pro vykon prace,

» spravedlivé odménovani zaméstnance,

» ftadny vykon prace zaméstnancem v souladu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele,
» rovné zachazeni se zaméstnanci a zakaz jejich diskriminace.

Tyto zasady predstavuji obecna vykladova pravidla pro veskeré pracovnépravni ukony
aje tfeba je mit na zfeteli zejména pii tvorbé vnitinich pfedpisii a pracovnépravnich tkont,
a to nejen pii aplikaci ustanoveni obcanského zakoniku na pracovnépravni vztahy.

Nektera ustanoveni obcanského zékoniku jsou vsak z aplikace na pracovnépravni vztahy
vyloucena zcela. Jedna se o ustanoveni ob&anského zdkoniku o smlouvé ve prospéch tieti
osoby, o zadrzovacim pravu, o vyminéném (sjednaném) odstoupeni od smlouvy, o spolec-
nych zavazcich (dluzich) a pravech, o smlouvé s piesnou dobou plnéni a o postoupeni
pohledavky. Smluvni pokuta smi byt dohodnuta jen pokud tak stanovi zakonik prace
(§ 4a ZP). Tato ustanoveni tak nelze platné pouzit ani v pfipad¢, Ze se na tom zaméstnanec
se zaméstnavatelem dohodnou.

Individualni pracovni pravo je postaveno na soukromopravni zasadé¢ ,,co neni zakazano,
je dovoleno*. To znamena, ze pravni vztahy mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem mo-
hou byt upraveny odchylné od zékona, pokud to zdkon nezakazuje, nebo pokud z povahy
ustanoveni zakona nevyplyva, Ze se od n¢j neni mozné odchylit. Pokud zékonik prace
odchyleni pfipousti, zpravidla v ustanoveni uvadi napf. ,,neni-li dohodnuto jinak® apod.
Dale se neni mozné odchylit v neprospéch zaméstnance od ustanoveni, ktera zapracova-
vaji predpisy Evropské unie, ktera jsou uvedena v § 363 ZP.

Prestoze zakonik prace ponechava zdanlivé Sirokou autonomii viile subjektliim pracovné-
pravnich vztahti, stanovi pomérné rozsahld omezeni zejména z diivodu ochrany ,,slabsi*
strany pracovnépravniho vztahu — zaméstnance. K odchylné tpravé prav ucastnika ¢i
povinnosti zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich mize dojit smlouvou, jakoz
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i vnitfnim predpisem. K odchylné upravé povinnosti zaméstnance vsak mtze dojit jen
smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem. Odchylna uprava mzdovych ¢i plato-
vych prav nesmi byt niz§i nebo vyssi, nez je pravo, které stanovi zakonik prace nebo ko-
lektivni smlouva jako nejméné nebo nejvyse piipustné, pokud zakonik prace (ust. § 116,
§ 118 odst. 1, § 122 odst. 2) nestanovi jinak.

Priklad

Zaméstnanec a zaméstnavatel se mohou odchylné od zdkona dohodnout, Ze zaméstnanci
v pripade skonceni pracovniho poméru vypovédi ze strany zaméstnavatele z jakehokoli
divodu bude nalezet odstupné ve vysi 12ndasobku mésicniho vydelku, a to z toho diivodu,
Ze to zdkon nezakazuje a jedna se o pravo zamestnance.

1.2 Dvoustranné pravni ikony (smlouvy)

V pracovnépravni praxi se Casto vyskytuje pojem smlouva i dohoda pro oznaceni dvou-
stranného (nebo i vicestranného) ujednani mezi stranami (zpravidla ptijde o zaméstnance
a zameéstnavatele). Tyto pojmy jsou sice jazykove odlisné, ale popisuji stejny pravni tikon.
Oznaceni smlouva nebo dohoda tak nema rozdilné pravni u€inky, ani ndzev smlouvy ¢i
dohody neni urcujici pro platnost jejiho obsahu. Kli¢ovy je pravé samotny obsah ujednani,
ktery pak uréuje, jakou smlouvu ucastnici uzavieli, bez ohledu na jeji formalni oznaceni
v zahlavi.

Konkrétni struktura smlouvy neni zakonem piedepsana, nicméné v praxi je ustaleny na-
sledujici model:

Oznaceni listiny (Smlouva o ..., Dohodao ...)

» uvede se nazev smlouvy podle zakona, v pfipad¢ tzv. smlouvy nepojmenované
v zakoné se uvede nazev, ktery strany zvoli, napi. Smlouva o reklamé a propagaci,

Oznaceni smluvnich stran

» v ptipad¢ fyzické osoby nepodnikajici se uvede jméno, piijmeni, datum narozeni
(pfipadné rodné Cislo), adresa trvalého bydlisté, dale ptipadné adresa pro dorucovani,
pokud se lisi od trvalého bydliste,

Jan Novak, nar. 22. 1. 1976
bytem Slunna 12, 120 00 Praha 2
adresa pro dorucovani: Priibézna 10, 120 00 Praha 2

> v piipadé fyzické osoby podnikajici se uvede jméno, piijmeni, ICO, piipadné
datum narozeni (rodné ¢islo), adresa mista podnikani (u advokati se uvadi sidlo),
v ptipadé zapisu do obchodniho rejstiiku tidaj o tomto zapisu,

an Novak,
1CO: 01076532
misto podnikani Slunna 12, 120 00 Praha 2

» v piipadé pravnické osoby se uvede jeji nazev nebo firma, tedy nazev, pod kterym
je zapsana v obchodnim rejstiiku, ICO, sidlo, tidaj o zapise v obchodnim rejstiiku
(napf. zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil B
vlozka 1234), ptipadn¢ bankovni spojeni, a uvede se osoba jménem pravnické osoby
jednajici (jeji statutarni orgdn) nebo osoba, kterd pravnickou osobu zastupuje
(osoba odlisna od statutarniho organu) a idaj o pracovni pozici zastupce ¢i Gdaj
o zastoupeni na zakladé¢ plné moci,
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ABC, a.s., ICO 91096832, se sidlem Rovnobéind 27, 612 00 Brno
zapsana v obchodnim rejstriku vedeném Krajskym soudem v Brné, oddil B, viozka 1678
Jjednajici Ing. Josefem Hordckem, predsedou predstavenstva

» pod udaje o smluvni stran¢ se uvede jeji dalsi oznaceni ve smlouvé, tedy dale jen
zaméstnavatel“. Doporucujeme ve smlouvé striktné pouzivat pouze jedno oznaceni
pro kazdou smluvni stranu (nikoli tedy ,,zamé&stnavatel” nebo ,,ABC, a.s.*),

ABC, a.s., ICO 91096832, se sidlem Rovnobéznd 27, 612 00 Brno
zapsana v obchodnim rejstriku vedeném Krajskym soudem v Brné, oddil B, vlozka 1678
zastoupena Pavlem Novdkem, persondlnim reditelem,

dale jen ,,zaméstnavatel

» Udaj o uzavieni smlouvy — zpravidla se uvede pod oznaéeni smluvnich stran Ze
,,uzaviraji dnesniho dne tuto smlouvu:*.

Obsah smlouvy

» strany popisSi pfedmét svého ujednani, dale jednotliva prava a povinnosti stran (za-
vazky), dobu trvani smlouvy, moznosti ukonceni napf. vypovedi, ujednani o odpo-
védnosti za Skodu, piipadné smluvni sankce,

» v ramci textu smlouvy je vhodné dodrzovat jednoznacné pojmoslovi a vétsinu di-
lezitych pojmu definovat a oznacit, napt. dale jen ,,Srovnatelny zaméstnanec™ a tento
pojem jiz dale nezaménovat — ve smlouvé neni vhodné pouzivat synonyma pro
oznaceni stejné véci, z hlediska prehlednosti a nespornosti se vyplati jazykova jed-
noduchost,

» pti sjednavani povinnosti ¢i zavazku se zpravidla uvadi formulace ,,je povinen‘ nebo
,,S€ zavazuje®, ale stejnou pravni zdvaznost ma i prosté uvedeni povinnosti bez této
formulace napt. ,,uhradi®,

» zavére€na ustanoveni obsahuji obvykle tidaj o poctu vyhotoveni smlouvy, o jeji
ucinnosti, 0 moznostech zmény a doplnéni pouze pisemnou formou, apod.

Podpisy smluvnich stran s uvedenim data a mista podpisu

» datum podpisu je dilezité pro urceni dne uzavieni smlouvy, pokud jsou data rozdilna,
povazuje se obecné za datum uzavieni smlouvy datum pozdéjsi,

» nazavér je tieba, aby smlouvu podepsala opravnéna osoba, ktera je uvedena u ozna-
Ceni smluvni strany,

» u fyzické osoby se uvede jeji oznaceni ve smlouvé a jméno a piijmeni,

» pro ptedchazeni sporim u pisemnych pravnich ukont je tfeba dbat na spravnost
uvedeni formalnich nalezitosti u podpisu jednajici osoby, aby z podpisu bylo jed-
noznac¢né patrné, kdo pravni tkon ¢ini, necitelny ru¢né psany podpis bez dalsiho
oznaceni takova kritéria nespliuje,

V Praze dne ..........

Jan Novak (zamestnanec)

» u pravnické osoby se uvede jeji nazev (napsany ¢i vytistény na razitku) a jméno
a piijmeni osoby jednajici ¢i zastupujici s uvedenim funkce ¢i pracovni pozice
(zejména u pravnickych osob zapsanych v obchodnim rejstiiku je tfeba dodrzet
zapsany zpusob jednani).

V Praze dne ..........
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Ing. Josef Horacek, predseda predstavenstva
(zaméstnavatel)

nebo
V Praze dne ..........

ABC, a.s.
Pavel Novak, personalni reditel

Priloha

Smlouva mtze obsahovat také prilohy. Pokud ma byt ptiloha pravné¢ zdvazna, méla by byt
pripojena ke smlouvé na obou vyhotovenich a tvorit tak nedilnou sou¢ast smlouvy. Zpra-
vidla je na piilohu odkazovano v textu smlouvy a jeji obsah je tvoien vétSinou podrobnostmi
popisného charakteru, nakresy, seznamy, apod.

Dodatek

Pisemny dodatek ke smlouvé je ujednani smluvnich stran o zméné ¢i doplnéni puvodni
smlouvy. Pokud je pivodni smlouva pisemna, také dodatek musi byt v pisemné formé.
Dodatky se pro piehlednost vzestupné ¢isluji, nebot’ smlouvu 1ze ménit dodatky neomezené.
Pro obsah a formalni nalezitosti dodatku plati pfiméren¢ ustanoveni o smlouvach, tedy
zejména pokud jde o oznaceni stran a podpisy.

Forma

Pravni tkony lze obecné €init jak v pisemné, tak v ustni formé, ptipadné¢ konkludentné
(dkon vyplyva z ur¢itého chovani). Pokud je pro ur¢ity ukon vyzadovéana pisemna forma,
je neplatny, pokud je u¢inén v jiné nez pravé v pisemné forme. Za ukon provedeny v pi-
semné formé se povazuje pravni ikon sepsany nebo vytistény v listinné podob¢ a podepsany
jednajici osobou ¢i osobami, Cini-li pravni tikon vice osob, nemusi byt jejich podpisy na
téze listing, pokud pravni piedpis nestanovi jinak. Podpis mize byt nahrazen mechanickymi
prostiedky v pfipadech, kdy je to obvyklé (napf. otisk razitka, pokud je to mezi stranami
dohodnuté a zavedené). Je-li pravni tikon u¢inén elektronickymi prostiedky, mize byt
podepsan elektronicky (zaru¢enym elektronickym podpisem zaloZzenym na kvalifikovaném
certifikatu) podle zvlastnich piedpist. Z toho vyplyva, Ze obycejna e-mailova korespon-
dence bez zaruceného podpisu nemtize zpusobit pravni i€inky pisemného pravniho tkonu,
ale lze takto uzaviit smlouvu, ktera pisemnou formu dle zakona ani dohody ucastnikli
nevyzaduje.

1.3 Jednostranné pravni ikony

Jednostranné pravni tkony se vyznacuji tim, ze je ¢ini jednajici osoba sama, Casto také
proti vili osoby, vici které tento pravni tkon sméfuje. Pro platnost takového tikonu tedy
neni tieba, aby tato osoba, které je pravni tkon adresovan, s tkonem souhlasila.

Tyto tikony v pracovnépravnich vztazich byvaji ¢astym predmétem soudnich spori, zejména
co se ty¢e skonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele. Proto je tieba jejich
formalnim naleZitostem vénovat zvy$enou pozornost.

Adresat pravniho ikonu

» jednostranny pravni ukon zameéstnavatele viic¢i zaméstnanci je pfedevSim nutné
spravné adresovat, tedy uvést celé jméno, datum narozeni a misto trvalého bydli-
$té zaméstnance, piesto, Ze bude napt. vypoveéd predana osobné.
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Zaméstnanec
Jan Novak, nar. 22. 1. 1976
bytem Slunna 12, 120 00 Praha 2

Oznaceni ukonu

» po uvedeni adresata nasleduje oznacenti, o jaky pravni ikon jde, tedy uvede se presné
oznaceni dle zakona, aby se piedeslo piipadnému sporu.

Vypoved' z pracovniho poméru podle § 52 pism. c¢) zakoniku prdce

Obsah ukonu
» samotny obsah ukonu zavisi na zédkonem pozadovanych nalezitostech pro konkrétni
ukon,
» predevsim je tieba podrobné popsat konkrétni skutkovy stav ve vztahu k zamést-
nanci, tedy neomezit se pouze na konstatovani zakonného ustanoveni.

Podpis a datum
» stejné jako v ptipadé smluv i zde je velmi dulezité pravni tikon spravné podepsat
a datovat, podpis je obdobny jako v piipadé smluv,
» pokud pravni tkon ¢ini zastupce na zakladé plné moci, uvede se tato skute¢nost
u podpisu a plna moc se pfilozi (v ptipadé, kdy je tfeba Gfedné ovéteného podpisu,
i podpis na plné moci musi byt Gifedné ovéten, pak je tieba piilozit original nebo
uredné ovétenou kopii plné moci).

V Praze dne ..........

ABC, a.s.
Pavel Novak, personalni reditel

nebo
V Praze dne ..........

ABC, a.s.
zastoupend na zaklade plné moci
JUDr. Petrem Novotnym, advokdtem

1.4 Neplatnost pravnich tikonii

Problematiku neplatnosti pravnich ukonti pro pracovnépravni vztahy upravuje zakonik
prace v § 18 a nasledujicich. Zakladni princip je postaven na tom, Ze na pravni ukon se
pohlizi spiSe jako na platny nez neplatny a diraz je kladen na autonomii viile subjektt
pravniho vztahu. Vychazime tedy z toho, ze pravni tikkon je platny i pies nékteré vady jeho
obsahu, pokud osoba, ktera je timto ikonem dotcena, tuto neplatnost kvalifikované neu-
platni, jinymi slovy pokud se nedovold neplatnosti tohoto pravniho ukonu. Toto pojeti
neplatnosti se nazyva relativni neplatnost, pti¢emz neplatnosti pravniho tkonu pro vady
jeho obsahu se nemuize dovolat ten, kdo ji sam zpisobil. Naproti tomu jsou v zakon¢ upra-
veny znaky neplatnosti absolutni, tedy neplatnosti, které neni tfeba se dovolavat a soud
k ni prihlédne i bez navrhu toho, kdo byl takovym tikonem dotcen.

Pravni tkon je neplatny absolutné s uc¢inky od samého pocéatku, pokud

» nebyl u¢inén svobodné a vazné, ur€ité a srozumitelné,
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v

byl u¢inén osobou nezpiisobilou k pravnim tkontim nebo osobou jednajici v dusevni
poruse, ktera ji ¢ini k tomuto tkonu neschopnou,

zavazuje k plnéni od po¢atku nemoznému,

odporuje zakonu nebo jej obchazi a zaroven nejsou naplnény zakladni zasady
pracovnépravnich vztahi,

odporuje dobrym mraviim,

se zaméstnanec predem vzdava svych prav,

k némuz nebyl udélen pfedepsany souhlas ptislusného organu v pripadech, kdy to
stanovi vyslovné zakonik prace anebo zv1astni zakon; pozaduje-li zakon, aby pravni
ukon byl s pfislusnym organem pouze projednan, neni pravni ukon neplatny, i kdyz
k tomuto projednani nedoslo.

Y V

Y V V

Na rozdil od obecné upravy neplatnosti pravnich ukont v obcanském zakoniku, kdy pravni
ukon je absolutné neplatny vzdy, pokud je v rozporu se zdkonem ¢i zdkon obchazi, je
v pracovnim pravu tieba rozlisit ,,pouhy* rozpor se zakonem ¢i jeho obchdzeni, kdy je
neplatnost relativni a soucasny rozpor se zakonem spolu s nenaplnénim zakladnich zasad
pracovnépravnich vztaht, kdy je neplatnost absolutni. O jaky druh neplatnosti se v daném
pripad¢ jedna, bude tfeba rozhodnout podle konkrétnich okolnosti pfipadu.

I v pfipad¢ pravni upravy neplatnosti pravnich ukont zakon chrani slabsi stranu pracovne-
pravniho vztahu — zaméstnance. Zakon stanovi, ze neplatnost pravniho tikonu nemtize byt
zaméstnanci na ujmu, pokud neplatnost nezptisobil vyluéné sam, tedy nesepsal napf. ne-
platné okamzité zruseni pracovniho poméru.

Pii nedostatku zadkonem stanovené ¢i sjednané formy dvoustranného pravniho ukonu,
tedy smlouvy, (nikoli smlouvy kolektivni) je mozné, aby tuto vadu smluvni strany doda-
te¢né odstranily. Jinak je takovy tkon neplatny. Pro uréeni, zda relativné ¢i absolutné, je
treba posoudit, zda napliuje zékladni zasady pracovnépravnich vztaht ¢i nikoli, jak je
uvedeno vySe. V pfipad¢ jednostrannych pravnich tikond tento nedostatek dodatecné
odstranit nelze.

Priklad

Jeden den se smluvni strany ustné dohodnou na skonceni pracovniho pomeru dohodou,
nasledne zjisti, ze tento pravni ukon je neplatny pro nedodrzeni povinné pisemné formy
dle zakona a tak se vzajemne domluvi, ze danou dohodu uvedou do pisemné formy do-
datecne se vSemi nalezitostmi, které dohoda ma mit a se vSemi skutecnostmi, které si
ustné projednaly.

Nebyl-1i pravni tkon, jimz vznika nebo se méni zdkladni pracovnépravni vztah (tedy pra-
covni smlouva, dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni ¢innosti), u¢inén ve forme,
kterou vyzaduje zakon, je mozné se neplatnosti dovolat, jen nebylo-li jiz zapocato s plné-
nim, tedy pokud se podle smlouvy strany jiz nezacaly fidit.

Priklad

Zaméstnanec a zaméstnavatel uzavrou dohodu o provedeni prace v ustni forme. Zamést-
nanec jiz zapocal s praci pro zaméstnavatele. V takové situaci se jiz nelze dovolavat
neplatnosti dohody pro nedostatek formy.
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2. Jednani jménem pravnické osoby a zastoupeni
v pracovnepravnich vztazich

Otazka zastoupeni v pracovnépravnich vztazich a problematika jednani statutarniho organu
jménem pravnické osoby (zaméstnavatele) je jednou z oblasti, kde zaméstnavatelé Casto
chybuji. Pfedevsim je tieba oddélit, ve kterych piipadech se jedna o jednani osobni, kdy
o zastoupeni na zaklad¢ plné moci (resp. dohody o pIné moci) a kdy se jedna o zastoupeni
zakonné a plna moc pro takové pripady neni potieba.

2.1 Jednani jménem pravnické osoby

Jménem pravnické osoby jedna jeji statutarni organ, a to neomezené, ve vsech vécech.
Takové jednani je osobnim jednanim této pravnické osoby, nespravné je tedy uvadet, ze
statutarni orgén pravnickou osobu ,,zastupuje®, statutdrni orgdn vzdy jedna ptimo. Kdo je
statutarnim organem jednotlivych pravnickych osob, stanovi zakon.

V praxi se vyskytuji vykladové nejasnosti predevsim ohledné zpisobu jednani (a podepi-
sovani) za pravnickou osobu, jejimz statutarnim organem je organ kolektivni, jako napf.
predstavenstvo u akciové spole¢nosti. Z platné pravni Gpravy zpisobu jednani predstaven-
stva jménem akciové spolecnosti obsazené v § 191 odst. 1 ObchZ vyplyva, Ze za predsta-
venstvo muze jednat jménem akciové spolecnosti vici tfetim osobam samostatné kazdy
¢len predstavenstva, pokud ovSem neni jiny zpisob jednani upraven ve stanovach spolec-
nosti a zapsan v obchodnim rejstiiku. Pomérné ¢asto akciové spolecnosti ve svych stanovach
davaji prednost Gpravé spolecného jednani vice ¢lend piedstavenstva, a to v riznych mo-
difikacich spoc¢ivajicich naptiklad ve stanoveni rizného poctu spoleéné jednajicich ¢lent
predstavenstva nebo urceni, ze jednim z jednajicich ¢lentt musi byt bud’ pfedseda, popiipadé
mistopiedseda piedstavenstva.

Nutnost spole¢ného jednani a z toho vyplyvajici souc¢asné piitomnosti vice ¢lenti predsta-
venstva v ramci kazdého jednotlivého pravniho tkonu realizovaného jménem spolec¢nosti
vSak také mtize v kazdodennim obchodnim zivoté piinaSet urcité komplikace, zvlast’ pokud
je néktery z ¢lent predstavenstva z nejriznéjsich dtivoda po delsi dobu nepiitomen. Aby
nedoslo k zablokovani bézného chodu spolecnosti a omezeni vykonu jeji podnikatelské
¢innosti, fesi takovéto situace clenové predstavenstva nékterych akciovych spolecnosti tim,
ze jednomu z ¢lent predstavenstva udéli generalni plnou moc opraviiyjici tohoto ¢lena
predstavenstva k samostatnému vykonu veskerych ¢innosti, které by jinak jménem spolec-
nosti bylo povinno ucinit spole¢né vice ¢lent predstavenstva v souladu se zptisobem jednani
stanovenym ve stanovach spole¢nosti a zapsanym v obchodnim rejstiiku. Tento zptsob
udéleni plné moci i nasledné tikony takto u¢inéné jsou vsak podle judikatury Nejvyssiho
soudu (viz rozsudek NS ¢.j. 31 Odo 11/2006 ze dne 15. fijna 2008, dostupny na
www.nsoud.cz) neplatné pro rozpor s pravni upravou zpiisobu jednani statutarnich organt,
nebot’ obchazeji vili akcionaiti projevenou ve stanovach spolecnosti. Lze tedy uzaviit, ze
¢lenu predstavenstva, ktery neni sdm opravnén jednat jménem spolecnosti, nelze udélit
generalni plnou moc (tedy zmocnit jej ke v§em tikontim za spole¢nost). Ptipousti se vsak
v oduvodnénych ptipadech udéleni specialni plné moci pro konkrétni tikon.

2.2 Pravni uprava zastoupeni

Zakonik prace neobsahuje zvlastni upravu zastoupeni v pracovnépravnich vztazich, proto
se na tyto vztahy pouziji pfiméfené ustanoveni obcanského zakoniku upravujici obecnou
problematiku zastoupeni. Podle § 22 Ob¢Z je zastupcem ten, kdo je opravnén jednat za
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jiného jeho jménem. Ze zastoupeni vznikaji prava a povinnosti pfimo zastoupenému. Za-
stupovat jiného nemutize ten, kdo sam neni zptisobily k pravnimu tkonu, o ktery jde, ani
ten, jehoZ zajmy jsou v rozporu se zajmy zastoupeného. Zastupovat zameéstnance tedy miize
pouze osoba starsi 15 let (§ 6 ZP) a zaméstnavatele osoba starsi 18 let (§10 ZP).

V pracovnépravnich vztazich ptijde v praxi nejéastéji o zastoupeni zaméstnance ¢i zamést-
navatele pfi konkrétnim pravnim ukonu, napf. podpisu smlouvy, nebot’ pii vykonu prace
neni mozné se nechat zastoupit vzhledem k jejimu osobnimu charakteru. Neznamena to
vSak, ze zaméstnanec je na své pozici nezastupitelny, je mozné napi. po dobu zaméstnan-
covy nepfitomnosti za ného urcit ,,zastupce®. Tento zastupce vSak vykonava praci osobné
a na svij ucet, nikoli tedy jménem nepfitomného zaméstnance a nejedna se tedy o zastou-
peni ve smyslu ustanoveni § 22 Ob¢Z.

Zakon rozlisuje tfi pravni divoedy vzniku zastoupeni:

» ze zakona (napf. zakonné zastoupeni rodicu ditéte),
» zrozhodnuti statniho organu (napf. soudem ustanoveny opatrovnik),
» smluvni zastoupeni (na zakladé dohody o plné moci).

2.3 Povéreni zaméstnance

Ve firemni praxi bude nejcastéji dochazet k zastoupeni zaméstnavatele zaméstnancem pfi
plnéni jeho pracovnich kol nebo v souvislosti s nim. V pfipadé, Ze je zaméstnavatelem
pravnicka osoba, tikony ve vSech vécech Cini statutarni organ. V takovém piipad¢ se jedna
0 osobni jednani pravnické osoby a nikoli jeji zastoupeni. Casto pouzivany pojem ,,statu-
tarni zastupce® je tedy nespravny, nebot’ statutarni organ nemiize pravnickou osobu zastu-
povat, kdyz jejim jménem jedna pfimo.

Ze zakona (§ 20 Ob¢Z) vyplyva moznost zastoupeni pravnické osoby jejimi pracovniky
(zaméstnanci) a ¢leny. K tomu, aby zaméstnanci mohli ze zakona zaméstnavatele, ktery
je pravnickou osobou, zastupovat pfi ¢inéni pravnich ukond, je tieba, aby byla splnéna
alespoil jedna z téchto podminek:

» je to stanoveno ve vnitinim piedpise pravnické osoby (napf. v organizaénim fadu),
» je to vzhledem k pracovnimu zatazeni zaméstnance obvyklé.

Pti prekroceni opravnéni zameéstnance je zameéstnavatel (pravnicka osoba) zavazan pouze
pfi soucasném splnéni dvou podminek:

» pravni ukon se tyka pfedmétu ¢innosti pravnické osoby
» treti osoba, vuci které byl pravni ukon ucinén, nemohla o piekroc¢eni opravnéni
veédet.

Tato Gprava se bude dotykat v§ech pravnickych osob (tedy i nepodnikajicich), pficemz pro
podnikatele zvlastni Gpravu dotykajici se zakonného zastoupeni zaméstnanct obsahuje
také obchodni zakonik v § 15. Tato uprava se vztahuje obecné na podnikatele, tedy jak na
podnikajici fyzické, tak pravnické osoby. Kdo byl pfi provozovani podniku povéfen uréitou
¢innosti, je zmocnén ke vSem ukontim, k nimz pfi této cinnosti obvykle dochazi. Prekroci-li
zastupce podnikatele toto zmocnéni, je takovym jednanim podnikatel vazan, jen jestlize
o piekroceni tieti osoba nevédéla a s prihlédnutim ke vSem okolnostem ptipadu védét
nemohla. Povéfenou osobou je ¢asto praveé zaméstnanec podnikatele.
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Piiklad 1

Prodavac v obchodeé je ze zakona zmocneén uzavrit kupni smlouvu se zdakaznikem v za-
stoupeni svého zameéstnavatele (obchodu), protoze k takovym tikoniim obvykle pri cinnosti
prodavace dochazi. Neni vsak jiz opravnén napr. obchod pronajmout treti osobé, ledaze
by k tomu byl zmocneén na zaklade zvilastni dohody se zaméstnavatelem. V takovém pripadé
Jiz nepujde o zmocnéni ze zakona, ale na zaklade dohody o plné moci (viz dalsi vyklad).

Piiklad 2

Prodavac v obchodnim retezci, ktery mad na jmenovce uvedeno ,, brigadnik*, uzavre
pracovni smlouvu s uchazecem o zaméstnani v tomto obchode. Prodavac evidentné pre-
krocil své opravnent, nebot’ k pracovnépravnim vkoniim obvykle pri jeho cinnosti nedo-
chazi. Takova smlouva nebude provozovatele obchodu jako zaméstnavatele zavazovat,
nebot uchazec o zaméstnani mohl védet, ze nemiize pracovni smlouvu uzavrit s timto
prodavacem v obchode.

VZOR na priloZeném CD ROMU - Potvrzeni o povéreni vykonem ¢innosti
p¥i provozovani podniku (obchodniho zavodu)! (§ 15 ObchZ, § 430 NOZ)

2.4 Plna moc

Na pracovnépravni vztahy se pouzije pravni uprava zastoupeni na zaklad¢ dohody o plné
moci obsazena v obcanském zakoniku (§ 31 a n. Ob¢Z). Zastoupeni na zakladé¢ dohody
o pIné moci vznika prave uzavienim dohody mezi zastoupenym (zmocnitelem) a zastupcem
(zmocnéncem). V této dohodé bude vymezen rozsah opravnéni zastupce a dalsi podminky
zastupovani, napt. Giplata, doba trvani apod. Zaméstnavatel i zaméstnanec se mohou nechat
pfi ¢inéni pracovnépravnich ukont zastoupit jak fyzickou, tak pravnickou osobou. V praxi
byva takovym zastupcem nejcastéji advokat. Dohoda o plné moci je obecné oznaceni pro
jakoukoli smlouvu uzavienou mezi zmocnitelem a zmocnéncem, ze které vyplyva zavazek
zmocnénce Cinit pravni tkony jménem zmocnitele (n€kdy je také ozna¢ovana jako dohoda
o zastoupeni). Takovou smlouvou je typicky smlouva mandatni (§ 566 a n. ObchZ) ¢i
smlouva ptikazni (§ 724 a n. ObcZ).

Od dohody o plné moci je tieba odlisovat plnou moc, ktera je na rozdil od dohody o plné
moci jednostrannym pravnim tkonem. Zmocnitel prostfednictvim plné moci prohlasuje
VUCi tietim osobam, ze zmocnénec uvedeny v plné moci je zmocnén Cinit jeho jménem
pravni ukony v uréitém rozsahu. Vzhledem k jednostrannosti plné moci tak neni tieba
podpisu zmocnénce na plné moci, ani jeho prohlaseni, ze plnou moc pfijima. Takové pro-
hlaseni je v§ak v praxi na pIné moci ¢asto uvadéno pro zvysSeni divéryhodnosti plné moci
a v pripadé neexistence jiné predchozi dohody o plné moci ji mize vzhledem k projevu
vile druh¢ strany nahrazovat.

PIna moc miize byt bud’ obecna (generalni), tedy pro veskeré pravni tikony nebo specialni,
tedy pro ur€ity konkrétni ukon.

! NOZ nahrazuje pojem podnik pojmem obchodni zavod (viz § 502 NOZ).
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Priklad

Zameéstnavatel se pri soudnim sporu se zameéstnancem necha zastoupit advokdtem. Nej-
prve spolu uzaviou smlouvu o poskytovani pravnich sluzeb podle zakona o advokacii, ve
které bude uvedeno, ze advokat je oprdavnén cinit prdavni tikony jménem zaméstnavatele.
Tato smlouva je dohodou o plné moci. Zaméstnavatel podepise nasledné advokatovi
plnou moc pro ucely soudniho rizeni, ktera dohodu o zastoupeni osvédcuje viici soudu
a dalsim ucastnikiim 7izeni.

Zakon nestanovi povinnou pisemnou formu pro plnou moc, pokud sam pravni ukon, ktery
ma byt zmocnéncem ucinén, nemusi byt pisemny nebo pokud se netyka jen urcitého prav-
niho tkonu, pro praxi je vSak pisemna forma plné moci vzdy vhodnéjsi. Zvysenou pozor-
nost je tieba vénovat i samotnému pravnimu tkonu, ktery ¢ini jménem zastoupeného za-
stupce na zékladé plné moci. Pravni ukon by mél v zahlavi obsahovat jméno (nézev)
zastoupeného, jméno (nazev) zastupce a udaj o zastoupeni na zaklad¢é plné moci, kterou
doporucujeme pro vylouc¢eni pochybnosti k pravnimu ukonu (v kopii) pfipojit. Zakon
ovSem nevyzaduje, aby plna moc byla predkladana spolu s itkonem, postaci, pokud plna
moc objektivné existuje.

Jedna-li zmocnénec jménem zmocnitele v mezich opravnéni zastupovat, vznikaji prava
a povinnosti z takového jednani pfimo zastoupenému (zmocniteli). Pokud zmocnénec
prekroc¢i své opravnéni vyplyvajici z plné moci, je zmocnitel takovym jedndnim vazan,
pouze pokud toto piekroceni schvalil. V tomto sméru zakon obsahuje jinou pravni Gpravu
oproti situaci, kdy za zaméstnavatele jedna jina osoba, pokud je to stanoveno ve vnitinich
predpisech nebo je to vzhledem k jejimu pracovnimu zatazeni obvyklé, a kdy pii prekroc¢eni
opravnéni vznikaji prava a povinnosti zameéstnavateli téZ pokud osoba (napf. jiny zameést-
nanec), vuci které byl pravni tikon u¢inén, o piekroceni nemohla védét. V pripad¢ zastou-
peni na zakladé€ plné moci, pokud neoznami zmocnitel osob¢, se kterou zmocnénec jednal,
svij nesouhlas bez zbyteéného odkladu poté, co se o piekroceni opravnéni dozveédél, plati,
ze prekroceni schvalil (§ 33 odst. 1 Ob¢Z). Piekrodil-li zmocnénec své opravnéni (a zmoc-
nitel toto piekroceni neschvalil nebo nenastala pravni domnénka schvaleni dle predchozi
véty) nebo jedna-li nékdo za jiného bez plné moci, je z tohoto jednani zavazan sam, ledaze
ten, za koho bylo jednano, pravni ukon dodate¢né bez zbytecného odkladu schvali.

VZOR na priloZeném CD ROMU - Plna moc (§ 31 Ob¢Z, § 441 NOZ)

2.5 Zanik pIné moci (odvolani, vypovéd’)
PIna moc zanikne:

» provedenim tkonu, na ktery byla omezena,

» odvolanim zmocnitele,

» vypovédi zmocnénce,

» smrti zmocnénce.
PIna moc zanika také smrti zmocnitele, nevyplyva-li z jejiho obsahu néco jiného nebo
pokud jinak nestanovi zakon. Zanikem pravnické osoby, ktera je zmocnéncem ¢&i zmocni-
telem, zanika plnad moc pouze pokud prava a povinnosti nepfechazeji na pravniho nastupce
zanikajici pravnické osoby.
Zmocnitel je ze své vile opravnén udélenou plnou moc kdykoli odvolat. Tohoto svého
prava se nemuze platn¢ vzdat (srov. § 33b ObEZ). Aby nastaly pravni €inky odvolani, je
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tteba, aby byl zmocnénec s odvolanim plné moci skute¢né seznamen. Zmocnénec je oprav-
nén udélenou plnou moc vypovédét, vypoveéd’ je i¢inna okamzikem doruceni zmocniteli.

Pro ochranu opravnénych z4jma zmocnénce zakon stanovi, ze zemie-li zmocnitel nebo
vypovi-li zmocnénec plnou moc, je zmocnénec povinen ucinit jesté vse, co nesnese odkladu,
aby zmocnitel nebo jeho pravni nastupce neutrpél ijmu na svych pravech.

VZOR na priloZzeném CD ROMU - Odvolani pIné moci (§ 33b odst. 1
pism. b) Ob¢Z, § 448 odst. 1 NOZ)

VZOR na prilozeném CD ROMU - Vypovéd’ pIné moci (§ 33b odst. 1
pism. ¢) Ob¢Z, § 448 odst.1 NOZ)
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3. Ukony pied vznikem pracovniho poméru

Je obecné znamo, Ze jednim z nejdilezitéjSich prvka Gspé$ného podnikani je existence
a dostupnost zdroju. Diilezité jsou samoziejmé hmotné zdroje ve formé finan¢niho i hmot-
ného kapitalu, nicméné v neposledni dobé hraji vyznamnou roli predevs$im zdroje lidské.
Lidské zdroje, mnohdy nazyvané téz lidskym kapitalem, jsou dominantnim a nenahradi-
telnym faktorem k dosahovani prosperity firem. O to vice nabyva na vyznamnosti profe-
sionalni vybér kvalitnich zaméstnanci, ktery je dnes jednim z nejsledovanéjsich procest
v ramci dobré strategie podniku. Profesionalni vybér zaméstnancu je ale také v ur€itych
ptipadech korigovan piislusnymi pravnimi piedpisy, tedy neni jen izolovanym personalnim
procesem v ramci dané organizace, ale je nutné brat zfetele na dana zakonna ustanoveni,
ktera praveé postup a ikony pted vznikem pracovniho poméru upravuji.

Jisté jste v posledni dobé zaznamenali terminy rovné pfilezitosti, diskriminace, lidské prava,
sexudlni obtézovani, ale také hovorovejsi terminy typu sexudlni haraseni, ¢i haraSment.
Ugelem této kapitoly by mélo byt podani zékladniho uspofadani téchto termint a termint
s nimi souvisejicimi z pohledu kontextu jejich vzniku, vyznamu a opory v pravnich pred-
pisech.

3.1 Zakladni pojmy

Zacneme-li od logického zacatku, tedy od prvotnich impulsti v definovani zékladnich
termind, dostavame se k definici zakladnich lidskych prév a svobod. Dokumentem upra-
vujici tyto pOme je Charta zakladnich prav Evropské unie (dale jen Charta), ktera byla
prijata v prosinci roku 2000 v Nice. Dokument v soucasné podob¢é ma proklamativni cha-
rakter, avSak mél by se stat soucasti Evropské ustavy, jejiz podoba je v dnesni dob¢ pred-
métem zivych rozhovort.

Zabyvame-li se terminem rozmanitost a rovné piileZitosti blize, jejich struéné definovani
a rozdilnost mezi nimi si pokusime ptiblizit.

Rovnymi ptileZitostmi neni nic jiného nez zasada rovného pfistupu ke v§em jedinciim ve
spole¢nosti. V zadném piipadé se nejedna o rovnostaistvi, které souvisi s charakterem
socialisticky smyslejicich rezimi. I tady proto z pohledu rovnych pfilezitosti neplati ono
znamé tvrzeni ,,v§em stejné“. Pokud bychom méli rovné piilezitosti charakterizovat do
obdobného tvrzeni, pak by vypadalo asi jako ,,vSem stejnou Sanci®.

Mnohdy se setkavame také s pojmem rozmanitost. Dokonce ¢elime konstatovani, zda rovné
prilezitosti nebrani ¢i nepotlacuji rozmanitost. Rozmanitost chapejme skute¢né z pohledu
Darwinovych teorii. Rozmanitosti totiz chapeme skutecnou diversitu v oblasti lidského
a spolecenského zivota. Nebyt rozmanitosti, zivot by byl Sedy. Z pohledu rozmanitosti se
jedna o jev, ktery v ramei ukonti pied vznikem pracovniho poméru bud’to nemtzeme piimo
ovlivnit (rasu, barvu klize, narodnost apod.), nebo mtizeme ovlivnit (nabidka riznorodych
pracovnich mist).

Pro upfesnéni rozdilnosti mezi jednotlivymi terminy, rozmanitost, rovné ptilezitosti a rov-
nostarstvi, pouzijeme jednoznac¢ny priklad.

Rozmanitost

Predstavime si firmu a jeji strukturu a systém fizeni. Rozmanitosti bychom mohli definovat
spektrum pracovnich pozic, které se ve firm¢ nachazeji. Kazda je jinak pojmenovana, ma
jinou pracovni napln, miru odpovédnosti a také zaméstnanctim na téchto riznych pozicich
nalezi rozmanité mzdové ohodnoceni.
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Rovné prilezZitosti
Pokud bychom aplikovali ptiklad v této nasi vzorové firmé na rovné piilezitosti, pouzijeme
jej v systému odmnénovani.

V piipadé, ze v organizaci plati, ze kazdy zaméstnanec, pokud ziska zakazku pro spolecnost,
dostane odménu ve vysi 10 % z jeji ceny realizace, jedna se o rovné piilezitosti.

Pokud by v té samé organizaci probihalo mzdové ohodnoceni tim zplisobem, ze vSem
zaméstnanctim bez rozdilu pracovni pozice a miry odpovédnosti pfislusi stejnd mzda,
jednalo by se vSak o zminéné rovnostarstvi.

Diskriminace

Soucasti ptivodniho dokumentu Charty je jednim z principi také princip rovnosti a zakazu
diskriminace. Zatimco princip rovnosti se vét§inou vztahuje na problematiku rovnosti mezi
zenami a muzi, dale pak rovnosti etnického ptvodu a rasy, pojem diskriminace vychazi
z pojmu rovného pfistupu a dale se déli podle diivodi vedoucich k mozZné diskriminaci.

Pojem diskriminace vychazi z pojmu rovnych pfilezitosti a 1ze oba tyto pojmy definovat
nasledovné:

Zasadou rovného zachdzeni se rozumi neexistence zadné primé nebo neprimé diskrimi-
nace z ditvodii uvedenych v zakone ¢. 198/2009 Sb., o rovném zachdazeni a o pravnich
prostredcich ochrany pred diskriminaci, ktery nabyl ucinnosti dne 1. 9. 2009.

Naznacené trendy rovného a antidiskrimina¢niho zachdzeni jsou jednozna¢nou tendenci
moderniho svéta. Tyto trendy v oblasti prohlubovani ptisobnosti v oblasti lidskych prav se
projevuji rovnéz i ve vlivu Evropské unie. Proto dalsi projevy a nerovnosti v zachazeni
s muzi a zenami vedly Evropskou unii k tomu, aby dodrZzovani a aplikaci téchto zasad
prijala jako jednu ze svych stézejnich priorit. Pro spravnou aplikaci téchto zdsad do praxe
byla vytvofena metoda ,,Gender mainstreaming* (dale jen GM). Pokud bychom se po-
kusili o pteklad téchto pojmu doslovné, jednalo by se o ,,hlavni proudéni. Jinymi slovy
(pro nas ¢esky znéjicimi) je pak pieklad ve smyslu ,,prifezovy tkol*. Metoda GM je po-
vazovana za cestu k dosazeni cile rovného zachazeni s muzi i zenami. Aplikaci této zasady
do pravniho fadu Ceské republiky se tak zdsada rovnosti obou pohlavi stava nedilnou
soucasti mysleni, rozhodovani a jednani vSech osob.

Pravni aspekty rovného pristupu a diskriminace

Usilujeme-li o uceleny avsSak laicky Citelny piehled o pravnich predpisech upravujicich
rovny pristup a diskriminaci v ramei naSeho kontinentu, jednim z prvnich dokumentt
upravujici tuto problematiku je tzv. Amsterodamska smlouva.

Amsterodamska smlouva potvrdila dulezitost principu rovnosti a respektovani lidskych
prav v ramci procesu evropské integrace a nabyla Gc¢innosti 1. kvétna 1999. Novelizaci této
smlouvy doslo k posileni principu rovnosti prostfednictvim zmén, které se tak zacaly pro-
mitat i do pravnich radt jednotlivych sttt Evropského spolecenstvi a poté v Evropské unii.
Princip rovnosti pohlavi vzhledem ke shledané zavaznosti daného problému byl zakompo-
novan mezi zékladni cile Evropskych spolecenstvi.

Nasledné po vzniku Evropské unie dochdzi k ptijeti v prosinci roku 2000 v Nice jiz diive
zminovaného dokumentu Charta zakladnich prav Evropské unie.

Zasadu rovného pfistupu a zdkazu diskriminace rozpracovava Evropska unie do jednotli-
vych smérnic a doporuceni, ktera jsou zadvazna pro vSechny stavajici i nové ¢leny unie.
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Dochazi tak k postupnému zapracovani téchto pfistupt a zasad do vnitrostatnich pravnich
predpisi jednotlivych statd Evropské unie.

Rovné tak v pravnim fadu Ceské republiky je zminéna problematika zapracovana. Prvni
pocatky takové Gipravy se objevuji prostiednictvim novely starého zakoniku prace €inné
od 1. 3. 2004 (zakon ¢. 65/1965 Sb., zékonik prace, dnes jiz neplatny). Tato novela jedno-
znacné definovala, co bylo povazovano za diskriminacni jednani, rozliSovala jiz ptimou
anepiimou diskriminaci a rovnéz upravovala problematiku pozitivni diskriminace. V fijnu
téhoz roku problematiku rovného piistupu a diskriminace dale upravil i tehdy novy za-
kon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozd¢jsich predpisi, ktery nabyl ucinnosti
dnem 1. 10. 2004.

Ke konci roku 2006 byl schvalen s t€¢innosti od 1. 1. 2007 tzv. novy zakonik prace, tedy
zakon ¢. 262/2006 Sb., ktery problematiku diskriminace upravuje pouze okrajové a odka-
zuje na zakon ¢. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany pred
diskriminaci (déale také jen ADZ nebo Antidiskriminacni zdkon), ktery nabyl ucinnosti
dne 1. 9. 2009.

Antidiskriminacni zakon reaguje na pravé na pozadavek zapracovani pfislusnych predpist
Evropského spolecenstvi v ndvaznosti na Listinu zakladnich prav a svobod a mezinarodni
smlouvy tykajici se dané problematiky.

Antidiskrimina¢ni zakon blize vymezuje pravo na rovné zachazeni a zdkaz diskriminace
ve vécech (cit. § 1 zdkona ¢. 198/2009 Sb., o rovném zachdzeni a o pravnich prostfedcich
ochrany pred diskriminaci, ve znéni pozdé&jsich predpist):

prava na zameéstnani a pristupu k zameéstnani,

pristupu k povolani, podnikani a jiné samostatné vydélecné cinnosti,

pracovnich, sluzebnich pomeérii a jiné zavislé cinnosti, véetné odmérnovant,
¢lenstvi a cinnosti v odborovych organizacich, radach zaméstnancii nebo organi-
zacich zaméstnavatelii, véetné vyhod, které tyto organizace svym cleniim poskytuji,
Clenstvi a cinnosti v profesnich komorach, véetné vyhod, které tyto verejnopravni
korporace svym c¢lentim poskytuji,

socialniho zabezpeceni,

priznani a poskytovani socialnich vyhod,

pristupu ke zdravotni péci a jejiho poskytovani,

pristupu ke vzdélani a jeho poskytovani,

pristupu ke zbozi, sluzbam, véetné bydlent, pokud jsou nabizeny verejnosti nebo pri
Jejich poskytovani.

Y YV VYV

VVVYY

Dale antidiskrimina¢ni zakon jednoznac¢né vymezuje pravo na rovné zachazeni a na to, aby
nebyla diskriminovana, fyzické osobé, ktera vstupuje do pravnich vztahu, na které se
tento zakon vztahuje. Zakon uvadi zakladni myslenku rovného zachézeni a to tak, ze sta-
novi, Ze pravem na rovné zachazeni se rozumi pravo nebyt diskriminovan s odkazem na
diskrimina¢ni davody.

Zakon stanovi zakladni pojmy piimé a nepiimé diskriminace a rovnéz tak definuje diskri-
minacéni divody.

Za primou diskriminaci je povazovano takové jednani, kdy je s osobou zachazeno mén¢
priznive, nez se zachazi nebo zachazelo s osobou jinou, a to ve srovnatelné situaci z téchto
diskriminacnich divodu:

» rasy,

» etnického ptuvodu,

» narodnosti,
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» pohlavi — zahrnuje také diskriminaci z dtvodu:
— teéhotenstvi,

— matefstvi nebo otcovstvi,

— pohlavni identifikace,

sexualni orientace,

véku,

zdravotniho postizeni,

nabozenského vyznani,

viry ¢i svétového nazoru.

VVVYY

Za

o

iskriminaci se dale povazuje:

obtézovani — nezaddouci chovani souvisejici s diskriminacnimi dtivody,

sexudlni obtézovani — chovani, které ma sexualni povahu, opomiji pravo na rovné
zachazeni a diskriminuje,

pronasledovani — nepfiznivé zachazeni, postih nebo znevyhodnéni,

pokyn k diskriminaci — chovani osoby, ktera zneuzije podfizeného postaveni druhé
osoby k diskriminaci osoby tfeti,

» navadéni k diskriminaci — chovani osoby, ktera druhou osobu piesvédcuje, utvrzuje
nebo podnécuje, aby diskriminovala tieti osobu.

Y VvV

VYV VvV

Za neprimou diskriminaci je povazovano takové jednani ¢i opomenuti, kdy je na zakladé
zdanliveé neutralniho jednani dana osoba z nékterého z uvedenych diskrimina¢nich divoda
znevyhodnéna oproti ostatnim.

Zakon uklada zaméstnavatelim povinnost zajist’ovat rovné zachazeni a rovné prileZitosti
v nasledujicich oblastech:

ve vécech prava na zaméstnani,

pfistupu k zaméstnani,

pristupu k povolani, podnikani a jiné samostatn¢ vydélecné cinnosti,
odménovanti,

pfijeti opatfeni vedouci k obrané pied diskriminaci.

VVVYYYVY

Rozdilné zachazeni

Na druhou stanu zdkon vsak také umoziuje vyuzit titulu rozdilného zachazeni. Jedna se
o takové zachazeni, které sam zakon nepoklada za diskriminaéni jednani. V tomto piipadé
je pripustné rozdilné zachazeni z divodu veéku v pristupu k zaméstnani, pokud je poza-
dovana podminka minimalni vékové hranice, odborné praxe, ktera je pro fadny vykon prace
nezbytna.

Dale se za diskriminaci nepovaZzuje:

» stanoveni rozdilného dichodového véku,

» existuje-li vécny duvod spoéivajici v povaze vykonavané prace pro rozdilné zacha-
zeni v oblasti diskriminacniho dGvodu pohlavi, pfistupu k zameéstnani,

ochrana zen z divodu t€hotenstvi a matefstvi,

ochrana osob se zdravotnim postizenim,

ochrana osob mlads$ich 18 let,

opatfeni vedouci k vyrovnani nevyhod vyplyvajicich z pfislusnosti osoby k dané
skuping€ vymezené diskriminac¢nimi divody,

dalsi ptipustné formy rozdilného zachazeni, které umoziuji ostatni pravni ptedpisy.

YV VY

Y

29



Vhitfni zavazné pfedpisy zaméstnavatele a jiné pracovnépravni ukony — krok za krokem

Dojde-li k poruSeni prav a povinnosti vyplyvajicich z antidiskrimina¢niho zdkona, ma
postizeny pravo domahat se u soudu toho aby:

» bylo upusténo od diskriminace,
» byly odstranény nasledky diskrimina¢niho zasahu,
» Dbylo dano pfiméfené zadostiuc¢inéni,
» byla pfiznana nahrada za nemajetkovou ujmu v penézich.
Zvlastnim typem v oblasti rovného pfistupu je pojem takzvané prodiskriminace, nckdy

uvadéné také jako pozitivni diskriminace. Jedna se o pfipustnou diskriminaci vedouci
prave k zajisténi zasady rovného pfistupu.

Vyuziva se v praxi v téch pfipadech, kdy napf. chcete mit vyrovnany pocet zaméstnancti
z pohledu poméru slozeni zen a muzi. Napfiklad v pozicich ucetnich, kde oproti jinym
odvétvim na trhu, snad kromé Skolstvi, prevladaji vesmés Zeny, mame moznost vyuzit
zasadu prodiskriminace. Tato zasada bude uplatnitelna v piipadé, ze vas pracovni tym bude
napiiklad slozen ze tii Zen a dvou muzti. Pak miizete inzerovat a pii vybéru dat pfednost
muzskému zastupci z fad uchazect, a to za icelem vyrovnani poméru Zen a muzl v orga-
nizaci. Tuto skutecnost, tedy zdsadu prodiskriminace (va§ zamér pfijmout prioritné muze)
vSak musite vS§em uchazec¢tim dopfedu sdélit, nejlépe jiz v samotné personalni inzerci.
Snazsi a uchopitelngjsi ptiklad prodiskriminace by byl v pfipadé, kdy pro chranénou pra-
covni dilnu pfijimate pouze osoby se zdravotnim postizenim. V neposledni fadé je také
ptipustnym prodiskriminacnim pfistupem nabidka pracovnich pozic vhodnych pro absol-
venty.

Uplatnéni zasady rovného piistupu nebrani ptijimat opatfeni zvyhodnujici méné zastoupené
pohlavi, preferovat vék, nabozenské vyznani apod. na pracovisti pokud je k tomu vécny
duvod spocivajici v povaze vykonavané prace a uplatnéné pozadavky jsou této povaze
primérené. Tato posledni zminéna véta opodstatiuje vyuziti prodiskriminace.

Sexualni obtéZovani

Dalsim zvlastnim typem diskriminace je tzv. sexualni obtéZovani. Jedna se o situace, kdy
dochazi k nezadoucimu chovani, které je spojovano s kterymkoliv divodem diskriminace
a vede, nebo jeho nasledkem je, poruseni dustojnosti osoby, vytvoreni zastrasujiciho,
ponizujiciho, pokorujiciho, urazlivého a nepiatelského prostiedi.

Je-li dan pokyn k diskriminaci jinou osobou osob¢ napft. podfizené, povazuje se za diskri-
minaci pfimou.

Nejcastéjsi oblasti, kdy dochazi k porusovani zasady rovného ptistupu, nebo diskrimi-
nacniho jednani

K nejcastejsimu tiskali v porusovani zasady rovného piistupu nebo diskriminacniho jednani
dochézi v téchto ukonech pred vznikem pracovniho poméru:

Personalni inzerce

» nepouzivejte vékova kritéria v inzerci,

» oprostéte se od formulaci mladého a dynamického kolektivu,

» pokud je misto vhodné jen pro uréitou skupinu uchazect, obezfetné toto omezeni
zdavodnéte,

» nazev pracovni pozice volte s neutralnim pojmenovanim,

» oprostéte se formulace typu ,,nevhodné pro matky s détmi*,

» pokud je vyzadovana zvlastni zdravotni zptsobilost zaméstnance k vykonu pozice
z prokazatelnych divodu, uved'te ji do inzerce,
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» pracovisté, ktera nabizite, by méla mit moznost bezbariérového piistupu,
» nepozadujte pouze ¢eské obcanstvi ¢i definovanou narodnost.

Vybérové pohovory

» pohovory neméjte subjektivné zalozené na udajich neprokazujicich pozadované
pracovni a odborné schopnosti,

» oprostéte se predevsim od otazek zjistujicich pocet déti, moznost jejich hlidani,
rodinné situace, ale i moznosti dojizdéni v zimé apod.,

» upozornéte uchazece, ze musi byt podroben vstupni 1ékatské prohlidce nebo bude
prokazovat zdravotni zpusobilost potiebnou k vykonu profese,

» neslibujte predem Gspésnost ve vybéru, mozna bude nasledovat pohovor s vhodné;j-
§im kandidatem.

Osobni dotazniky zaméstnanci
» pozadujte jen ty tidaje zaméstnance, které potfebujete pro mzdové a personalni
zpracovani,
» nevyzadujte ¢islo ob¢anského prukazu,
» neporizujte kopie osobnich dokladii zaméstnance.

Nabizena vySe odméinovani
» nevazte a nepodminujte slozky mzdy napf. vékem zaméstnance (ale i ostatnimi
divody diskriminace),
» orientujte se na skute¢ny pracovni vykon, kvalifikaci a odpovédnost v zastavané
profesi.

Skoleni, vzdélavani
» vsichni zaméstnanci by méli mit ptistup ke zdokonalovani svych znalosti a doved-
nosti potiebnych pro vykon pozadované profese.

3.2 Pozvani k prijimacimu Fizeni

Kuwvalitni lidské zdroje jsou dnes jednou z nejzddanéjsich kategorii v oblasti poptavky vSech
zamé&stnavatelskych subjekti ptisobicich na nasem trhu. MozZna se vam toto tvrzeni zda byt
pfehnané, predevsim s ohledem na vykazovanou statistiku procenta nezaméstnanosti
v Ceské republice, ale v obdobi poslednich let se skute¢né projevuje nedostatek kvalitnich
a také odborné zpusobilych zaméstnanci.

Dochézi k tomu ze dvou diivodti. Prvnim divodem je, Ze o pracovni pozice, které nevyza-
duji zvlastni odborné zaméteni pracovnika, neni zajem ze strany uchazecli o zaméstnani.
Zde pocitujeme pfiliv zahrani¢nich pracujicich, ktefi poptavaji predevsim manudlni a dél-
nické profese. Druhym divodem je skutecnost, ze jednak s rastem kvality technologii
a jednak se strukturalnimi zménami podnikatelskych odvétvi v regionech pracovni trh
neposkytuje dostatek odborné zdatnych mnohdy az specializovanych pracovnikd, kteti by
danou problematiku ovladali.

Dilezitou roli proto hraje diiraz managementu spolecnosti na kvalitni vybér a nabor za-
méstnanci, jehoz hlavnim cilem je posileni konkurenceschopnosti a stability firmy. Je-li
vybér zaméstnancii provadén kvalitnim zptisobem na profesionalni tirovni, nejen ze zajis-
tuje dostatek lidskych zdroji spolecnosti, ale také minimalizuje nezadouci fluktuaci za-
meéstnancu.
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Pokud firma pracuje s lidskymi zdroji (ve smyslu socidlnim, tedy tzv. stard se o své zamest-
nance), zabyva se fundované celkovym procesem fizeni lidskych zdroji, mnohdy vyuziva
jako jeden z nastroju tohoto fizeni personalni planovani.

Kvalitni personalni planovani zahrnuje nejen plan obsazeni jednotlivych pracovnich pozic
ve firmé, ale i jejich zastupitelnost a nahraditelnost z pohledu nejvhodnéjsiho kandidata
z fad stavajicich zaméstnancl. Minimalizuje tak krizové situace, kdy dochazi k ne¢ekanému
odchodu zaméstnance ze strategicky vyznamné pozice a podnik se dostava v této situaci
do jistého ohrozeni. Kvalitni personalni planovani zahrnuje i kariérni a profesni rozvojové
plany zaméstnanct, vzdélavaci plany a zohlediiuje vystupy ze systému hodnoceni pracov-
nikd. V kone¢ném dusledku sleduje a vyhodnocuje budouci potiebu organizace uskutecnit
nabor ¢i vybér zaméstnanct. Minimalizuje tak neoc¢ekavané a zZivelné nabory a vybeéry,
které mnohdy vedou k neefektivnimu plytvani casem a zbyte¢nému alokovani finan¢nich
zdroju.

Z pohledu vybéru a naboru novych zaméstnancti bychom se vzdy méli snazit o zvladnuti
tohoto stézejniho procesu s profesionalnim pristupem. Profesionalnim pfistupem, tak jak
se 0 ném zminujeme v této publikaci, nemyslime zadani vybéru personalni agentuie, ale
rozumime jim odbornou zdatnost manazerti a ostatnich osob, které se na personalnim vybéru
podileji. V profesionalnim piistupu se tak zrcadli jejich pfistup osobni, ktery by mél byt
posilen znalostmi a dovednostmi z oblasti kvalitniho fizeni lidskych zdroji a pracovniho
prava.

Profesionalni ptistup k vybéru a naboru zaméstnancii zarucuje nejen stabilitu a konkuren-
ceschopnost spolecnosti a minimalizaci fluktuace pracovnich sil, ale také zarucuje spoko-

jenost zaméstnanct, ktera se odrazi v jejich efektivni produktivité prace a mite loajality ke
spolec¢nosti samotné.

3.2.1 Druhy personalnich fizeni

Mame-li uvést ¢lenéni a druhy personalnich fizeni, zaéneme od zakladniho rozliSeni pri-
marnich pojmi — nabor a vybér.

Nabor zaméstnancu

V kategorii personalniho procesu pfi pfijimani zaméstnancti za nabor oznacujeme takovy
proces, ktery je charakterizovan nasledujicimi znaky:

» pracovni pozice je presné definovana, vcetné jednoduché, snadno definovatelné
pracovni naplné,

» pozadavky na dosazené vzdé€lani uchazece jsou jednoznacné, neexistuje moznost

alternativniho vzdélani,

pozadavky na dalsi profesni dovednosti jsou v§eobecného charakteru, zalezi jen na

tom, zda je pfipadny uchaze¢ spliuje ¢i nikoliv,

osobni piedpoklady nejsou pro hledanou pracovni profesi pozadovany,

zvlastni specialni dovednosti nejsou pozadovany,

jedna se o pracovni pozice vyzadujici jednoduché ukony, vétSinou manualni prace,

mira odpovédnosti hledaného zaméstnance pii vykonu prace neni velikd, zahrnuje

pouze odpovédnost za fadné provedenou praci,

platové ¢i mzdové ohodnoceni je pfedem jasné stanoveno,

pracovni doba je pfedem stanovena bez moznosti udéleni vyjimky formou dohody

s pracovnikem (mino zakonem stanovené piipady),

» neni vyzadovana specialni zdravotni zpusobilost uchazece,

VVVY 'V

Y V
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» pracovni pozice nebude nikomu nadtizena,
» mize se jednat o vyssi pocet pfijimanych uchazeci na stejny druh pracovni pozice.

Néaborem oznacujeme takovy proces s uchazeCem o zaméstnani, kdy blize nezkoumame
dovednosti a znalosti pfichazejiciho zajemce o praci, svoji odbornou zpusobilost nam
prokaze pozadovanymi doklady a v piipade, ze uchaze¢ splni veskeré nami piedem stano-
vené pozadavky, je pfijat. Neni zapotiebi zjistovat jeho osobnostni piedpoklady, poptipade
trestni bezuhonnost.

Jedna se tedy skutecné o to, ze obsazujeme pracovni pozice, které zastane kdokoliv, kdo
je schopen splnit zakladni pozadavky zaméstnavatele. Abychom nezkreslovali predstavu
o téchto pozicich a nezuzovali ji jen na délnické profese, miize se napiiklad jednat o pfijeti
vétsiho poctu skladnikli do nového distribu¢niho skladu nebo pfijeti pracovniki ostrahy,
uklidovych cet, ale naptiklad i pfijem novych samostatnych pracovniki k CNC stojum,
svafecl, automechanikd, truhlart, fidich kamiont a obdobnych profesi. Jejich pozadovana
pracovni napli ma jednoznac¢ny charakter s definovanymi podminkami na znalosti a pra-
covni dovednosti. VétSinou se jedna o individualni vykon samostatné pfedem definované
prace. V zadném piipade se nejedna o vedouci pozice, kterym by byl podiizen byt i jeden
zaméstnanec.

Vybér zaméstnanci

Vybérem oznacujeme tu personalni ¢innost pii praci s uchaze¢em o zaméstnani, kdy cha-
rakter pracovni pozice nese minimalné jeden z téchto znakd:
» pracovni pozice je presné definovana, avSak pracovni napln mize byt modifikovana,
roz§ifovana ¢i ménéna na zakladé schopnosti a profesionalniho riistu zaméstnance,
» pozadavky na dosazené vzdélani uchazece jsou stanoveny jako minimalni, existuje
moznost alternativniho vzdélani,
» je vyzadovan urcity stupen praxe bud’to v oboru, nebo (anebo soucasné) v fidici
pozici,
» mohou byt pozadovany zkusenosti z riznych oblasti, které vykon pracovni pozice
vyzaduje, prestoze s ni zdanlivé nesouvisi,
» pozadavky na dalsi profesni dovednosti jsou specifického charakteru,

» osobni piedpoklady jsou pro hledanou pracovni profesi pozadovany, popiipadé na

né muze byt kladen diiraz nebo mohou byt tzv. vyhodou,

zvlastni specialni dovednosti jsou pozadovany, véetné jejich dolozeni,

jedna se o pracovni pozice vyzadujici vy$si miru odpovédnosti,

platové ¢i mzdové ohodnoceni je pfedem jasné stanoveno, v n€kterych piipadech

je mzda nebo jeji ¢ast predmétem dohody s uchazecem,

» pracovni doba je pfedem stanovena, av§ak mize respektovat zohlednéni pozadavkt
jak zaméstnance, tak i zaméstnavatele,

» uchazec prokazuje svoji zdravotni zpusobilost,

» jedna se o vykon samostatné pracovni pozice, ktera muze byt nékomu nadfizena,

» nejedna se o vyssi pocet piijimanych pracovnikt, vétSinou jde o vybér jednoho
nejvhodnéjsiho kandidata.

Y V V

Pokud se jedna o proces vybéru zaméstnance, nese charakteristické rysy opravdového
procesu. Neni jednorazovou zalezitosti, protoze pracovni pozici zpravidla neobsazujeme
tim, kdo prvni pfijde (tak, jako by tomu mohlo byt u naboru), nybrz vybrané osoby podro-
bujeme tzv. vybérovému fizeni, které ma svoje pravidla, formu a samoziejmé i uskali.
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3.2.2 Profil hledaného kandidata

V ptipadé, Ze hledaime nového zaméstnance formou vybéru, pokusime se definovat jednot-
livé kroky, které budeme realizovat. Profesionalné zvladnuté vybérové fizeni na obsazeni
volné nebo nove vytvorené pracovni pozice zacina jiz na poradé managementu, kdy dochazi
k vytipovani jakéhosi vzoru idealniho kandidata, kterého budeme hledat. Abychom mohli
efektivné vyhodnotit provedeny vybér po jeho ukonceni, nesmime podcenovat diikladnou
ptipravu. Jak bychom totiz hodnotili vhodnost vybraného kandidata, kdybychom si piedem
nedefinovali, koho vlastné hledame.

Pro tyto ucely slouZzi tzv. profil hledaného kandidata, mnohdy oznacovany jako ,,brief,
nebo také jako ,,stanoveni pozadavkl na uchazeée®. Samoziejmé chapeme, Ze se nebudeme
zabyvat fyzickym vzhledem pfipadného uchazece, ale definujeme veskeré pracovni a kva-
lifika¢ni pozadavky na néj. Zohlediiujeme tak jakysi pohled na kandidata idealniho.

Pro¢ hovofime o idealnim kandidatovi? Tento pojem skutecné zohlednuje nasi predstavu
0 osobg, kterou budeme hledat. Je vSak nutno poznamenat, Ze takova osoba, ktera splituje
vSechna nase pfani a pozadavky, ve své podstaté neexistuje. Proto model idedlniho kandi-
data pouzivame tak, abychom vybrali uchazece, ktery se naSemu modelu nejvice priblizuje.
I tato skute¢nost nam pak pomaha ve vyhodnoceni efektivity vybérového fizeni.

Ve chvili, kdy mame ujasnénou piedstavu o pozadavcich na uchazece pro ndmi nabizenou
pracovni pozici, definujeme skupinu, kterad se bude vybérovym fizenim zabyvat. Je ne-
vhodné, aby vybérové fizeni kompletné zajisStovala pouze jedna osoba, naptiklad i vzhle-
dem k moznosti ryze subjektivniho posouzeni uchazect, naptiklad pod vlivem projevu
sympatii na ukor objektivniho posouzeni profesni zdatnosti osob uchazejicich se o praci.
Jednotlivé role a jejich smysl pii vybérovém fizeni rozebereme pozdéji, v nasledujici ka-
pitole.

Vratme se ale k napsanému profilu hledané¢ho kandidata. Tento materidl ndm poslouzi
naptiklad i pro sestaveni personalni inzerce. Personalni inzerci sdélujeme zakladni poza-
davky na kandidata a zaroven nastinujeme podminky a prvotni pribéh vybérového fizeni.
Zadani inzerce neni zdanlive tak jednoduchou zalezitosti. Na vzhled a predevsim na obsah
sdélovanych dat bychom méli klast nemaly dliraz. Rovnéz tak umisténi inzerce, jeji velikost,
ale i typ periodika, ve kterém inzerci publikujeme, hraji vyznamnou roli nejen pro piipadné
kandidaty, ale i z pohledu vefejnosti na zminénou firmu.

Jiz samotnym inzeratem na obsazeni pracovni pozice mtizeme ovlivnit nékolik stéZejnich
skutecnosti.

Vhodné zvolenou tzv. cilenou inzerci lze eliminovat:

» Pocet prihlasenych uchazecu — piili§ naro¢né podminky maji v disledku vliv na
mensi pocet pfihlasenych ucastnikl. Pfehnané ¢i pfili§ specifické pozadavky za-
méstnavatele mohou vést k tomu, ze se k vybérovému fizeni nikdo neptihlasi. Do-
chazi tak ke zbyteéné vynaloZzenym finanénim prostfedkiim nejen na inzerci, ktera
neni v dnesni dob¢ levnou zalezitosti, ale i na ¢as pracovnikd, ktefi plni roli zada-
vatele inzerce. Argumentace manazerQ typu: ,,nemtizeme nikoho sehnat™ by proto
m¢éla byt podrobena prehodnoceni pravé v tomto smyslu, tedy zda Spatné neinzeru-
jeme. Oproti tomu, pokud hleddme pracovnika na obsazeni pozice obecné zadané,
napf. asistenta/ku, administrativni/ho pracovnika/ci nebo pokud nebudeme chodit
daleko, tak na ptiklad i na pozici vS§eobecné/ho ucetni/ho, ¢i fakturanta/tky, predpo-
kladame hojnou ucast a veliky zajem uchazect. Je sice pfijemnou skutecnosti, ze
0 nadmi nabizenou pracovni pozici mé zajem napiiklad 30 a vice uchazect, ale pro
nase ucely se jedna o tak riznorodou skupinu jedincil, ze je neefektivni vénovat
kazdému prostor pro ti€ast na vybérovém fizeni. Jiz inzerci a predev§im pfisnymi
pozadavky na dosazené vzdélani, definovanou profesni zptisobilost nebo jazykovymi
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znalostmi mizeme predpokladany az nezddoucné velky zdjem uchazecti omezit. Na
pocet prihlaSenych uchazect maé vliv také sezénnost. Chapejme ji ve smyslu k da-
nym profesim a jejich sezénnim zménam. Pokud se nad sezénnosti zamyslime
z pohledu profesniho ucetniho, obsazujeme-li pozice tohoto charakteru, ur€ité zvy-
Seny pocet uchazect zaznamename koncem prvniho pololeti, kdy shangji pracovni
uplatnéni pfedevsim absolventi §kol, ale také v poslednim mésici roku a v obdobi
prvniho ¢tvrtleti, kdy dochdzi k pfirozené fluktuaci prave Gcetnich pracovnikd, ktefi
tzv. ,,chtéji dokoncit ti€etni rok* a pak zménit zameéstnavatele.

Profesni orientaci prihlaSenych uchazecu — na zaklade toho, do jaké miry chceme
vybrat profesné zdatného uchazecée, volime i druh periodika, ve kterém zadame
inzerci. Pokud vypisujeme vybérové fizeni na pozici fakturanta/tky, bylo by pre-
hnané inzerovat tuto pozici v celorepublikovém periodiku napt. v Hospodatskych
novindch, nebo v Mlad¢ fronté. Pro zvefejnéni vybéru takové pozice postaci regio-
nalni tiskovina. A naopak, v piipadé pozadavku na odborné¢ zdatného pracovnika
disponujiciho specialnimi znalostmi, napt. na rovni mezinarodnich tGcetnich stan-
dardi, bude volba pro zvetejnéni inzerce této pozice zcela odlisna od predchozi.
Stupeni poZadované praxe — podstatny vliv ma také pozadavek na stupeil dosazené
praxe. Pozaduji-li zdatného odbornika se znalosti kompletni dafiové a ti¢etni pro-
blematiky s nékolikaletou praxi, budu sméfovat zvetejnéni inzerce nejen v regio-
nalnim tisku, ale pfedevsim v tiskovinach profesné orientovanych na tuto oblast.
Naopak pozaduji-li obsadit pracovni pozici absolventem $koly, je inzerce v tisku
takiikajic zbytecna. V tomto pfipadé¢ je vhodnéjsi obratit se pfimo na odpovédné
pracovniky pfislusné Skoly, ¢i vyvésit informacni letdk o nabizené pozici prave
v prostorach, kam studenti maji bézny, kazdodenni pfistup. V neposledni fad¢ je
vhodné v tomto pfipadé hledat absolventa —uchazece o zaméstnani v evidenci mist-
nich poboéek Utadu prace.

Jazykovou zdatnost uchaze¢e — rozhodneme-li se pro vybér odbornika, ktery dis-
ponuje velice dobrou Grovni jazykovych znalosti, miizeme zvolit formu inzerce
v pozadovaném cizim jazyce. Takto zvolena inzerce dostatecné a doslova odradi
vSechny piipadné zajemce, ktefi sice vykazuji Gsp€Snost v ostatnich pozadavcich,
ale v jazykové oblasti nejsou pfili$ zdatni. Na cizojazy¢né inzeraty se tak nepiihlasi
uchazeci, kteti zminény jazyk nedostate¢né znaji, ¢i vibec neovladaji. Cizojazy¢né
inzeraty maji vétsi silu v eliminaci pfihlaSenych uchazecu, nez kdyz zvolite variantu
napf. zaslani zivotopisu v cizim jazyce, nebo kdyz uvedete, ze uchazec bude z ja-
zykovych znalosti piezkousen.

Misti, regionalni nebo celorepublikovou prislusnost pripadného uchazece —
piislusnost piipadného uchazeée volime v souvislosti s piedpokladanym pravidel-
nym pracovistém zaméstnance. Pokud hleddme zaméstnance pro mistni kancelar,
je neefektivni zadavat inzerci do vice nez sousedicich regionti s ohledem na dojez-
dovou vzdalenost zaméstnance. A samoziejmé pokud hledame pracovnika, jehoz
naplni prace bude napf. supervize nad nékolika nadregionalnimi stiedisky nebo bude
cestovat za klienty v ramci nékolika regiond, inzerci miizeme nasmérovat do peri-
odik s velkoplo$nym pokrytim pozadovaného tizemi nebo pravé do celostatnich
tiskovin.

Néhled na podnik z pohledu vefejnosti — nepiimym vlivem na kvalitu a efektivitu
vybéru vhodného kandidata ma kazda nase inzerce, tedy i inzerce personalni. Jakym
zptisobem davame vefejnosti upoutavku na nasi firmu, tak vefejnost na podnik
pohlizi. Proto zalezi naptiklad na formé, jakou je inzerat sestaven, na grafickém
vzhledu, logickém uspofadani sdélovanych dat a nutnych nalezitosti, ktera by v in-
zerci neméla chybét (nazev firmy, kontakty, lhiita pro reakci a podobn¢). V perso-
nalni inzerci se promita firemni kultura, mira pé¢e o zaméstnance, napiiklad ve
forme nabizenych bonusti. Samostatnou problematikou je ale také napf. ¢asta inzerce
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stale jedné kategorie pracovnich pozic. Takto opakovana inzertni ¢innost dava
v ocich vefejnosti signal jakési nesolidnosti firmy, nespokojenosti zaméstnanciti
podniku, kteti odchazeji a tudiz v dané firmé tzv. ,,pofad nékoho hledaji* ve smyslu
az pomlouvacného vyjadieni. Naopak ¢asta frekvence inzerce riznych pracovnich
pozic vzbuzuje nazor o rlstu a rozvoji firmy souvisejici s kvalitou poskytovanych
sluzeb a v disledku toho je firma pozitivné chapana v ocich verejnosti.

Kazda personalni inzerce by méla mit nasledujici nalezitosti:

» obchodni nazev spole¢nosti, nebo jméno a piijmeni podnikajici fyzické osoby, ktera
vypisuje vybérové fizeni,

» nazev hledané pozice tak, jak bude pozd¢ji znit v pracovni smlouvé, a to v ,,obou-
pohlavnim* vyjadieni,

» pozadavky zaméstnavatele na uchazece z pohledu — dosazeného stupné vzdélani,
pozadované profesni zpusobilosti, jazykovych schopnosti, trestni bezihonnosti,
specialnich dovednosti ¢i zkusenosti,

» vysi praxe, je-li pozadovana, nebo upfesnéni, zda pracovni misto je vhodné pro
absolventy,

» pozadavek na ostatni osobni schopnosti a dovednosti — komunikacni a fidici doved-
nosti, ¢asovou flexibilitu, ochotu cestovat,

» udaj o tom, zda je vypsano vybérové fizeni, nebo bude uveden jiny postup pii vybéru
uchazecu,

» pozadavek na zplsob piihlaseni se do vybérového fizeni — zaslani zivotopisu (dnes
je jiz stale vice upfednostiiovana forma strukturovaného zivotopisu), motivaéni
dopis, poptipadé jiné materialy ve formé relevantnich podkladt k vybérovému fizeni
(tzv. lustrace, kopie certifikatti prokazujici dosazeni stupné jazykového vzdélani
apod.),

» Casovy udaj, do kdy mohou uchazeci reagovat na inzerci,

» kontaktni a zasilaci udaje vyhlasovatele vybérového fizeni.

Zatimco vyse uvedené nalezitosti personalni inzerce bychom mohli definovat ve struénosti
jako pojem: ,,co poZadujeme*, dalsi nalezitosti, které jsou bézné¢ do inzerce uvadény,
bychom mohli shrnout do konstatovani ,,co nabizime*. Casto se zde setkavame s nabidkou
firemnich bonust, prace v mladém kolektivu, praci v renomované, rostouci, prosperujici
¢i stabilni spolecnosti, kariérni rozvoj a riist a podobné. Ztidka kdy se jiz setkavame s tda-
jem o vys§i mzdového ohodnoceni, pokud tomu tak je, vétSinou se uvadi v obecné roving,
tedy nejcastéji tak, Zze mzdové ohodnoceni odpovida pracovnimu vykonu nebo plat je
stanoven v souladu s platnym pravnim predpisem.

I kdyz by se zvetejnéni konkrétni vy$e mzdy mohlo povazovat bud'to za omezujici, nebo
naopak motivacni podporu inzerce, jeji uvedeni do personalniho inzeratu nedoporucuji.
Proc¢ tomu tak je si vysvétlime rovnéz v nasledujici kapitole.

Personalni inzerce ma i sva uskali spocivajici piedevsim v respektovani pravidel rovnych
prilezitosti, diskriminace a nakladani s citlivymi udaji. Tyto tfi aspekty provazeji nejen
inzerci samotnou, ale prolinaji se celym procesem vybérového fizeni, a proto na né€ i v na-
Sem vykladu budeme Casto narazet a podavat k nim stru¢na vysvétleni.

rowr

Pokud se rozhodneme provést vybérové fizeni na obsazeni pracovni pozice, mame v dnesni
dobé nékolik moznosti volby:

» vybérové fizeni provést tzv. vlastni silou,

7

» vybérové fizeni zadat dodavatelskym zpasobem personalni agentuie.

Samoziejmé, Ze na trhu existuje fada personalnich agentur, které jsou schopny za nas cely
proces vybérového fizeni veetné inzerce zafidit tzv. ,,na kli¢“. Na druhou stranu, pokud
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mame schopné manazery a podporujeme piimou praci s lidskymi zdroji ve firm¢, je v na-
Sich silach provedeni vybérového fizeni vlastnimi zdroji.

Nejenze uspoiime nemalé finanéni prostredky, které by nas vybér na kli¢ stal, ale navic
motivujeme zucastnéné pracovniky. Davame jim pocit dilezitosti a potiebnosti pro firmu,
protoze jim nepiimo, prostiednictvim naSeho jednani a predevsim delegovanim tkolu
vybrat nového pracovnika, sdé€lujeme jejich strategickou roli v podniku. Vse, co existuje
v roviné mezi zajisténim vybérového fizeni na kli¢ personalni agenturou a zajisténim kom-
pletniho procesu vlastnimi silami, je véci zdatnosti managementu a jeho rozhodnuti.

Miuzeme tak nabizenou spolupraci agentur kombinovat, ¢ast procesu vybérového fizeni
provést sami, ¢ast za pomoci agentury. V praxi to pak vypada tak, ze naptiklad inzerci
zaddme sami, ale odezvy jiz shromazd’'uje agentura, kterd za nas provede prvotni kontakt
s uchazecem, pak nasleduje prvni kolo vybérového fizeni, které jiz opét provedeme my,
nebo agentura, druhé kolo véetné ptimych pohovori s uchazeci si provedeme sami, konecny
vybér vitézného uchazece provedeme také sami, ale odpovédi vSem zicastnénym uchaze-
¢um opét prenechame agentufe. ZastieSeni prace nad jednotlivymi kroky agenturou nebo
vlastnimi silami miizeme kombinovat libovolng.

3.2.3 Formy vybéru

V ramci vybérovych fizeni se Casto setkavame s riznymi formami zjiSt’ovani vhodnosti
kandidata. Pro jejich prehlednost si nékteré z nich uvedeme. Zde nejsme omezeni zadnym
pravnim predpisem, ktery by stanovil, ¢im ma uchazec tzv. projit, tedy jaké aktivity v ramci
vybérového fizeni ma absolvovat. Je tedy plné v kompetenci zaméstnavatele, jaky zptisob
testovani uchazece zvoli.

Formy zjistovani vhodnosti uchazece na danou pracovni pozici:

» vybérovy pohovor — nejcastéji vyuzivana forma v ramci vybérového fizeni (fizeny,
nebo volny rozhovor s uchazecem),

» znalostni test — testy vSeobecnych profesnich znalosti tykajicich se obsazované
profese (GCetni — sestaveni rozvahy v modelovém piikladu, pfedkontace jednotlivych
ucetnich tkont, vypocet mzdy, svaie¢i — typy svard, svarovaci materialy a metody
apod.),

> test odborné zpusobilosti — testy na praktické dovednosti (napf. svareci pfimo
ukazuji dovednost svafeni) nebo testy prokazujici fidici schopnosti (modelova si-
tuace podniku v krizi, kdy uchaze¢ navrhuje hierarchii krokt, aby doslo k napravé
situace, ruzné piipadové studie apod.),

> test jazykovych znalosti —jedna se o test prokazujici schopnost uchazece pouzivat
jazykové dovednosti na pozadovaném stupni,

» psychotesty — testy pracovni psychologie (provedeni aplikace testu na uchazeci
pfislusi pouze odbornym psychologiim, nikoliv manazerim), kterym zkoumame,
zda uchaze¢ ma spravné osobni piedpoklady pro vykon pozadované profese, testy
IQ a EQ, zatézové testy, kterymi zkoumame vysi odolnosti napt. proti stresovym
situacim a podobné,

> podpiirné testy — akreditované testy profesni zptisobilosti (napt. Thomas testy),

» assessment centra — specialni diagnosticka metoda, ktera je postavena na profesi-
onalnim pozorovani chovani skupiny vybranych uchazect o pracovni pozici. Hod-
notitel — pozorovatel neni jen jeden a ne vSichni hodnotitelé byvaji uchazecim
predstaveni. Uchazeci tak nevi, zda kolega je také uchazecem, nebo skrytym hod-
notitelem. Uchazeci jsou podrobovani nejriznéjsim piipadovym studiim a hram.
Vétsinou se jedna o riznorodé zatézové aktivity v del$im Casovém useku, které
pusobi na psychiku uchazec¢l. Uchazeéi pfi jejich absolvovani prokazuji svoji
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schopnost odolat stresu, pfijimat rychla rozhodnuti, spolupracovat v tymu, zastavat
pfedem urcenou roli, prosadit se v komunikaci a podobné,

» pritomnost psychologa — at’ jiz se jedna o assessment centrum, psychologické
testovani nebo o vybérovy pohovor, pfitomnost psychologa je jednou z forem, kdy
psycholog poskytuje cenné informace o uchazeci, které neodbornému nebo nezku-
Senému oku unikaji,

» reference — béznou zalezitosti je dnes vyzadani si ptislusnych referenci na uchazece
od predchozich zaméstnavateld. Nesmime vSak zapominat na to, ze i tyto materialy
mohou mit zamérné zkreslenou podobu, a to jak ve prospéch kandidata, tak i v jeho
neprospéch.

V bézné praxi se Casto setkavame s kombinaci jednotlivych vyse uvedenych forem jako
nastroji k posouzeni vhodnosti uchazece. Nejcastéjsi formou je vedeni vybérového poho-
voru, na zakladé kterého pak dochazi k posouzeni vhodnosti kandidata.

Casto jsou také vyuzivany pisemné testy bud’to odbornych, nebo profesnich znalosti a do-
vednosti. Pokud se rozhodnete provést vybérova fizeni vlastnimi silami, jejich uziti k pod-
poie vybérového pohovoru mohu jedin€ doporucit. B€zné se totiz stava, ze pii vyrozumivani
uchazec, ktefi neuspéli, Celime jejich dotaztim, pro¢ byli neuspésni. Jednim z prikaznych
materiall je pak pravé pisemny test.

Sice jsme si uz naznacili nékteré kroky vybérového fizeni, ale pokusme si je znovu defi-
novat, dat jim jednoznaénou ¢asovou posloupnost a strukturu.

3.2.4 Proces vybérového Fizeni
Proces vybérového fizeni v jednotlivych krocich:

» rozhodnuti o potiebé vybrat pracovnika,

» rozhodnuti, zda provedeme vybér vyhradné vlastni silou, kombinaci spoluprace
s agenturou, nebo dodavatelsky na klic,

definovani profilu idealniho kandidata,

sestaveni tymu pro vybérové fizeni, urceni roli a odpovédnosti,

zadani inzerce do tisku,

stanoveni terminu pro vybérové pohovory,

vyuziti dobrovolné moznosti ohlaSeni voln¢ho pracovniho mista vi¢i mistn€ pii-
slusné pobocce Uradu prace,

shromazd’ovani a prvotni operativni komunikace s uchazeci,

zajisténi rezervace prostor pro vybérové pohovory,

po stanoveném terminu k reakci uchazecl na inzerci sumarizace vSech kandidata,
v piipadé jejich vysokého poctu jejich predvybér na zékladé dodanych materiald,
rozeslani pozvanek k vybérovym pohovortim vybranym uchazectim,

telefonické ovéteni doruceni pozvanky, popiipadé osobni pozvani k vyb&rovym
pohovoriim,

priprava mistnosti pro konani vybérovych pohovort,

vybérovy pohovor,

diskuze nad vykony tcastniky pohovori,

volba vitézného kandidata,

sdéleni vysledkl vybérového tizeni vS§em uchazecim,

navazani kontaktu s vitéznym kandidatem a nastaveni pravidel adaptac¢niho procesu,
vyhodnoceni vybérového fizeni, vyhodnoceni ptinosu jednotlivych ¢lent tymu.

YV VVVYY

Y V V

VYV V

VVVYVYVYVY
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Realizatora naboru v nasem slova smyslu mtizeme chapat jako jednotlivce, ktery zajistuje
nabor. Vzhledem k tomu, ze se jednad o formalni projednani pozadavkli zaméstnavatele
s uchazeCem, neni tieba dalSich osob k uskute¢néni naboru jako takového. VEtsinou tuto
roli sehravaji pracovnici na pozicich personalistii nebo nejblizsich nadfizenych, ktefi si
uchazece sami vybiraji.

Realizatora vybéru, tedy clena tymu vybérové komise v ramci vybérového fizeni, pied-
stavuje jiz spektrum vybranych zaméstnanct. Kazdy takovy zaméstnanec ma v ramci tohoto
tymu svoji roli a samoziejmé i odpovédnost. Pokusime se jednotlivé role s ohledem na
pracovni pozice v bézné firmé¢ definovat.

Vybérova komise ma zpravidla nésledujici slozeni, role a odpovédnosti:

Personalista

» administrator vybérového fizeni,

» uvadéc a pozorovatel prubéhu vybérového pohovoru z pohledu ¢asu, tématu, osnovy
a nalezitosti,
zajist'uje veskerou administrativni a operativni agendu tykajici se vybérového fizeni
jako celku,
vita uchazece, piedstavuje ¢leny komise a uchazece, nastiiluje program pohovoru,
sleduje a pozoruje reakce a jednani uchazece,
doporucuje vhodného kandidata k vybéru,
odpovida za hladky organiza¢ni prub¢h vybéru,
garantuje rovny pristup ke vS§em uchazectim bez vyjimky,
plni zékonné povinnosti organizace,
garantuje absenci diskrimina¢niho jednani,
garantuje nakladani s tidaji uchazecti takovym zptisobem, ktery umoziuji platné
pravni ptedpisy.

Y

VVVYYVYYY

Vrcholovy predstavitel managementu, popf. vlastnik firmy

» mluvci ve strategickych otazkach,

» pozorovatel,

» vhodnou formou pfedstavuje spolecnost a vyjasiiuje zamér organizace piijmout
nového zameéstnance,

» sleduje a pozoruje reakce a jednani uchazece,

» doporucuje vhodného kandidata k vybéru,

» odpovida za dopad svého prava ,,VETA®, pokud jej pouzije proti nebo pro vybér
kandidata.

Nejblizsi nadiizeny pracovni pozice, ktera je obsazovana
» mluvéi v nejrozsahlejsi véci vybérového pohovoru (od seznameni uchazece s pra-
covni pozici, naplné prace a podobné, az po kladeni vlastnich otazek a odpovidani
na otazky uchazece,
» rozhodci, ktery vybira finalni vhodné kandidaty,
» vede vybérovy pohovor, reaguje na otazky uchazece, podrobuje uchazece otazkam
vlastnim, zadava testy nebo prezkusuje profesni znalosti,

» rozhoduje na zaklad¢ stanovisek ostatnich ¢lend a stanoviska svého o vitézném
kandidatovi,

» odpovida za koneény vybér vrcholového kandidata,
» odpovida za profesionalni troven vedeni personalniho pohovoru.
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Odbornik
» zkuSebni komisar, ktery testuje uchazece na dovednosti, jimiz pfedchozi ucastnici
nedisponuji (napf. jazykové znalosti),
» sestavuje umisténi uchazecu dle jejich aspésnosti v testovani,
» doporucuje nejvhodngjsiho kandidata s ohledem na posuzovanou oblast dovednosti,
» odpovida za vérohodné posouzeni trovné pozadovanych dovednosti jednotlivych
uchazecu.

Psycholog
» pozorovatel,
» zkuSebni komisat, ktery sleduje a vyhodnocuje chovani uchazece pti vedeni poho-
voru,
» v ptipad¢ pozadavku aplikuje psychologické testy vcetné jejich vyhodnoceni,
» garantuje diskrétnost a vérohodnost sdélenych dat uchaze¢tim, odpovida za vhodné
a legitimni nakladani s jejich udaji a vysledky testa.

Neni vsak pravidlem, aby se kazdého vybérového pohovoru Gcastnil psycholog, odbornik.
Mnohdy se vybérovych pohovori netéastni ani vrcholovy predstavitel managementu. Casto
je tak provedeni vybérovych pohovori na personalistovi a nejbliz§im nadiizeném. Dopo-
rucuji ale skute¢né minimalné€ dva ¢leny, v lepsim ptipad¢ tfi. A to z jednoho diivodu. Jedna
osoba, ktera vede pohovor a soustfedi se na projednavanou tématiku a na odpovédi ucha-
ze€l, ma snizené vnimani neverbalnich projevii uchazece, které mnohdy o uchazeci leccos
napovi. Proto je vhodna ucast dalsich dvou ¢lend, ktefi samoziejmé v ramci vybérového
pohovoru sehravaji své predem dohodnuté role, ale pfedevsim si v§imaji a zapisuji reakce
uchazece, které dotvaii celkovy dojem z n¢j a napomahaji tak k vyhodnoceni nejvhodnéj-
Siho kandidata.

Obecné je doporucovano potizovani detailnich pisemnych poznamek, které napomahaji po
skonceni vybérovych pohovori k snazsi identifikaci uchazece, jeho sdélenych dat, odpovedi
na otazky, moznostech nastupu, zvlastnich pozadavcich, ptipadné piedstav o vysi mzdového
ohodnoceni.

V ptipadé, Ze zaujimame roli administratora vybérového fizeni a je na nas, abychom k vy-
bérovému fizeni a pohovorim zajistili odpovidajici prostory, nesmime opomenout, ze
i prostiedi, ve kterém se s uchazeci potkame a povedeme rozhovor, hraje svoji roli.
Samoziejmosti by mély byt prostory zajistujici vedeni diskrétniho rozhovoru, v klidu, bez
ruseni ostatnimi zaméstnanci podniku. Uchaze¢ by mél mit pocit, ze se budete v jeho vy-
mezeném ¢ase vénovat praveé jen jemu a nebudete fesit provozni zalezitosti.

V rdmci vybéru a ndboru zaméstnance vSak mame i povinnosti vyplyvajici ze zakona.
Konkrétné se jedna o dodrzeni ustanoveni § 30 az 32 zakoniku prace, kterd upravuji postup
pted vznikem pracovniho poméru.

Obecné tato ustanoveni muzeme shrnout do nasledujicich tvrzeni:

» vybér zaméstnance je plné v plisobnosti zaméstnavatele,

» zamgéstnavatel urcuje pozadavky na kvalifikaci pfijimaného zaméstnance,

» zaméstnavatel uréuje dalsi nezbytné pozadavky nebo zvlastni schopnosti potiebné
pro vykon pracovni pozice,

» zaméstnavatel respektuje pouze zvlastni pravni piedpisy ve smyslu kladeni speci-
fickych predpokladii pro vykon prace (zdravotni stav, bezpe¢nostni provérky apod.),

» zaméstnavatel smi pozadovat od uchazece o zameéstnani pouze udaje bezprostfedné
souvisejici pro uzavieni pracovni smlouvy,
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» pred uzavienim pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen seznamit vybran¢ho
uchazece s pravy a povinnostmi, které pro né¢j z pracovni smlouvy vyplynou,

» zaméstnavatel je povinen seznamit uchazece s pracovnimi a mzdovymi (platovymi)
podminkami,

» zaméstnavatel je povinen seznamit uchazece s povinnostmi uchazece, které pro ngj
plynou ze zvlastnich pravnich predpisi,

» zaméstnavatel je povinen zajistit, aby se vybrany uchaze¢ podrobil vstupni lékarské
prohlidce pted uzavienim pracovni smlouvy.

S Gcinnosti od 1. 1. 2012 jiz neni zdkonnou povinnosti zamestnavatele nahlasit volné
pracovni misto mistné prisluSnému Uiadu prace v misté predpokladaného pracoviste,
nebo sidla firmy. Tuto zakonnou povinnost ukladal zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti,
praveé jendo 31. 12. 2011 a nesplnéni této povinnosti mohlo byt sankcionovano. Od 1. 1. 2012
tuto povinnost zameéstnavatelé tedy jiz nemaji, avSak databazi evidence volnych pracovnich
mist, kterou vede Ufad prace, mohou zaméstnavatelé i nadale vyuzivat. Povinnost hlésit
volna pracovni mista se tak novelou ZamZ zmeénila na moznost vyuziti dané databaze.

Dalsi skutecnosti, na kterou bychom neméli zapominat v procesu vybéru a naboru zameést-
nanct, je podani vyrozuméni o vysledku vSem uchaze¢tim, ktefi projevili zajem o nami
nabizenou pracovni pozici. Tento ukon sice neni vyzadovan na urovni zakonné povinnosti,
ale mnohdy napovida o stavu a kvalité firemni kultury dané organizace. Vyrozuméni je
nejcastéji podavano pisemnou formou dopisu ¢i sdéleni a jeho vhodnou soucasti je i podé-
kovani v§em zucastnénym za projeveny zdjem pracovat v dané organizaci.

Nezapominejte, ze v ramci vyberového fizeni jste piijali i materidly nesouci citlivé udaje
uchazecii. Nejvhodnéjsim vyporadanim s t€émito materialy je jejich navraceni po ukonceni
fizeni odesilateliim, naptiklad jako ptilohy oznamovaciho vyrozumeéni o vysledku vybéru.

Zvlastni pozornost pii vybérovych pohovorech zasluhuje projednani vyse mzdy pripadného
adepta na vybiranou pracovni pozici. Jisté se nezmylite, pokud uchazeci sdélite vysi mzdy
ptimo. Tento tidaj bude vétSinou také kazdy uchazec¢ od vas pozadovat. Neni vsak na skodu,
zjistit si predstavu uchazece o vysi odpovidajici mzdy za vykon vami nabizené pracovni
pozice dfive, nez mu sdélite vase stanovisko.

P1i vybérovych pohovorech pak dana skutecnost probiha nasledovné. Abyste necelili ucha-
zecove argumentaci, ze vlastn€ nevi, co bude d¢lat, tak jak mtize sdélit vysi mzdy, seznamte
jej nejprve s pracovni naplni dané pozice.

Poté volte otazku sméfujici ke sdéleni jeho predstavy o vysi mzdy za tuto praci. Bézné se
vyskytuji uchazeci, ktefi odpovédi rovnou, tzv. bez okolku. Pak si jen uptesnéte, zda ucha-
ze€ sd@luje Castku Cisté ¢i hrubé mzdy, abyste predesli piipadnym nedorozuménim.

Vétsina uchazecéu se vSak sdéleni své piedstavy o mzd¢ brani. Trvejte vSak na svém, vase
zdanliva dislednost se vam vyplati. Dozvite se totiz tak ¢astku, ktera vam napovida o tom,
jak svoji praci ceni uchazec.

Ve skute¢nosti nejde jen o to dozveédét se ,,na kolik si uchaze¢ svoji praci ceni®, ale tato
informace vam pomaha i v usudku piedbézné spokojenosti prijatého zaméstnance s jeho
finan¢nim ohodnocenim.

Nastane-li situace, kdy dle vaseho nazoru nejvhodnéjsi uchaze¢ z pohledu pracovnich
i osobnich predpokladti uvadi svoji piedstavu o vysi mzdy o nékolik tisic az desitek tisic
vice, nez jsou vasSe moznosti, dobfe zvazujte jeho pfijeti. A to i piesto, pokud nasledné
souhlasné reaguje na vami sdé€lenou vysi mzdy, tedy na mzdu nizsi, nez byla jeho ptivodni
predstava.
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Ptate se proc¢, kdyz nakonec souhlasil s nasim vyrazn€ niz§im mzdovym ohodnocenim?

Rozebereme piiklad z jednoduchého hlediska. Uchaze¢ v ramci vybérového pohovoru
,bojuje” tak, aby jednoznacné uspél. Jeho vitézstvi predstavuje ziskani pracovni pozice.
Pokud jde skute¢né o odbornika, ten vétSinou nepfistupuje na cenu vyrazné nizsi. Uchazec,
ktery jen zkousi ziskat dobré finanéni ohodnoceni, nebo si neni jisty svoji profesionalitou,
pristoupi v podstaté na jakoukoliv nabidku. Proto chce praci ziskat za kazdou cenu.

v

Veétsinou pak dochazi k tomu, ze 1 kdyz zaméstnanec ptistoupi na niz$i mzdu, nez si ptivodné
predstavoval, je nespokojeny a ¢asem vyuzije nejblizsi konkurencni nabidky, ktera se jeho
predstavé o mzd¢ vice priblizuje.

3.2.5 Hodnoceni personalniho vybérového rizeni

Je-1i personalni vybér tspé$ny, méli bychom byt schopni definovat, jak a ¢im se usp&snost
vybéru projevuje. Nestaci pouhé konstatovani: ,,Ten novy zaméstnanec, ten se nam po-
vedl!*, ale méli bychom mit pfipravenou profesionalni argumentaci.

Budeme-li se zabyvat otazkou hodnoceni uspésného personalniho fizeni, rozdélime si ji do
dvou kritérii z pohledu Casu a to na:

» hodnoceni Gsp&$ného personalniho fizeni okamZité po ukonéeni vybéru a naboru,
» hodnoceni uspésného personalniho fizeni s asovym odstupem od ukonceni vybéru
a naboru.

Hodnoceni tspésného persondalniho fizeni okamzité po ukonceni vybéru a naboru bude
reflektovat na skutecnost: ,,vybrali jsme — nevybrali jsme®, a v pfipad¢, Ze mame vybra-
ného kandidata, dalsimi kritérii v hodnoceni Gspé$nosti fizeni nebude nic jiného, nez po-
rovnani pozadavkl nami stanovenych, tedy znovu vyuziti sestaveného profilu idealniho
kandidata s profilem kandidata vybraného. Veskeré profesni rozdilnosti by pak mély byt
podkladem k sestaveni planu rozvoje zaméstnance.

Thned po pfijeti nového zaméstnance by mél kazdy profesionalné zdatny manazer napla-
novat a uvést v zivot kvalitni adaptacni proces ,,novacka®. Adaptaéni proces nove pficho-
ziho zaméstnance nastava vzdy, i kdyz na néj nepamatujeme zadnym planovanim. Kazdy
nove prichozi zaméstnanec se nejprve seznamuje se svym novym prostiedim a kolegy,
navazuje formalni i neformalni vztahy se spolupracovniky, osvojuje si nové pracovni po-
stupy a poznava systém prace, zvyklosti a ritualy v organizaci.

Nechame-li tento proces probéhnout samovolné, spontanné, nemusi znamenat zadné ohro-
zeni pro nového zaméstnance. Z pohledu organizace je vSak situace pomérné odlisna.
V takovém pripadé se novy zaméstnanec mnohdy jevi jako neaktivni, zamlkly, neprojevuje
ani obvykle pozadovanou produktivitu prace. VéEtSina takto nefizenych adaptacnich procesti
kon¢i mylnym pohledem na nového zaméstnance ve smyslu: ,,To jsme se asi spletli, ale
u pohovort se zdal byt lepsi‘.

Rizeny adaptaéni proces urychluje prvotni orientaci nového zaméstnance ve firmé. Neni
totiz ponechan jen svému nahodnému tapani a dotazovani u kolegt, ale fizenou ¢innosti
a postupnymi logickymi kroky mu pomahame usnadnit adaptaci na nové prostiedi a zvlad-
nuti v§ech pozadovanych tkont.

Vhodné je, aby byl novému pracovnikovi urcen i odpovédny pracovnik piimo za jeho
adaptacni proces. Takto definovany zaméstnanec je jakymsi privodcem nového zamést-
nance, ktery nejen zameéstnanci pomaha s adaptaci, ale je zaroven i osobou podavajici re-
ference o stavu a plnéni adaptacniho procesu jako celku. Tato osoba je pak stézejnim le-
aderem, ktery vyhodnocuje pfedem stanovena kritéria uspésnosti zvladnuti adaptacniho
procesu nového zameéstnance.
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Hodnoceni Gspésného personalniho fizeni s casovym odstupem od ukonéeni vybéru a na-
boru by mélo nastat pravé po dokonceni nebo rozhodnuti o ukonceni adaptacniho
procesu. Kritérii tohoto hodnoceni pak jsou dosazené vysledky adaptace, popiipadé dalsi
ziskané zkusenosti a dovednosti nového uchazec¢e v ramcei tohoto procesu.

Adapta¢nim procesem neni myslena tzv. zkuSebni doba, sjednana pracovni smlouvou.
Doba trvani adaptaéniho procesu respektuje naro¢nost zastavané profese a obecné se uvadi
jeji trvani v rozmezi minimalné Sesti mésict do jednoho roku. V ramei naro¢nych profesi
napfiiklad na fizeni a rozhodovani mize adaptacni proces i piekrac¢ovat tento limit.

Dal$im vhodnym kritériem v hodnoceni tispésnosti vybéru a naboru by mohlo byt finan¢ni
hledisko. Nejedna se o vy¢isleni ¢astky, o kolik jsme usettili vice ndkladi na mzdu nového
zaméstnance od predchoziho, ale o vyc¢isleni naptiklad efektivné piijatych dotaci tykajicich
se statni aktivni politiky zaméstnanosti.

Dnes jiz bézné dostupnou podporou je moznost ziskani dotace na:

» nové vytvofené pracovni misto,

» prijeti uchazece ze skupiny osob ohrozenych socialni exkluzi (osoby dlouhodobé
nezaméstnané, zdravotné postizené, absolventi, matky navracejici se z matetské
nebo rodicovské dovolené, apod.),

» prispévek na zapracovani,

» prispévek na dopravu a dalsi.

3.3 Osobni dotaznik

Osobni dotaznik slouzi zaméstnavateli k poskytnuti veskerych dilezitych udajt, které jsou
nutné pro uzavieni pracovni smlouvy a také slouzi pro naslednou spravu pracovniho poméru
zaméstnance. Zaznamenavaji se do néj zakladni udaje o zaméstnanci a dalsi data, ktera
jsou relevantni pro mzdové a personalni zpracovani.

Pokud bychom reagovali doslovné na pozadavek zakotveny v ustanoveni § 30 odst. 2 za-
koniku prace, které upravuje postup pied vznikem pracovniho poméru, byli bychom uvedeni
ve skutecnost, ze zaméstnavatel pfed vznikem pracovniho poméru smi vyzadovat jen tdaje,
které bezprostiedné souviseji s uzavienim pracovni smlouvy. Vhodnéjsi formulace
zakona by byla namisto uzavieni pracovni smlouvyuzavieni pracovnépravniho vztahu..
K této skutec¢nosti nas vede domnénka, ze z hlediska osobnich idaji k uzavieni pracovni
smlouvy dostacuje pouze jméno a piijmeni zaméstnance a jeho dalsi identifikace napf. ve
smyslu bydlisté a data narozeni. Vice udajii o zaméstnanci k sepsani pracovni smlouvy
skute¢né nepotiebujeme.

Nicméné je nutné toto ustanoveni vnimat trochu $ifeji, a to nejen ve smyslu uzavieni pra-
covni smlouvy, ale také ve smyslu, zda dany uchaze¢ splituje ostatni zdkonné pozadavky
pro vykon prace na zéklad¢ zamysleného uzavieni pracovni smlouvy. A zde se ndm otevira
dany a mnohdy c¢asto diskutovany prostor pro to, jakéa data vitbec 1ze po budoucim zamést-
nanci pozadovat a jaka nikoliv.

Jiz sama situace, kdy se zaméstnanec musi podrobit vstupni I¢kai'ské prohlidce, vymezuje
dalsi okruh osobnich a citlivych dat této osoby, napi. rodné ¢islo, identifikaci pfislusné
zdravotni pojistovny zaméstnance apod.

Pokud je pracovni smlouva uzavfena, rozevira se znovu Siroky prostor pro sdéleni dalSich
osobnich dat zaméstnancem.
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Z pohledu splnéni zakonnych povinnosti zaméstnavatele musi zaméstnanec sdélit napt. pro
prihlasku na tzv. socidlni pojisténi nasledujici udaje:
» datum nastupu a skonceni zamé&stnani,
» zakladni identifikace pojisténce, adresa trvalého pobytu a dopliujici identifika¢ni
udaje pojisténce ve smyslu:
— datum narozeni,
— rodné ¢islo,
— adresa trvalého pobytu (ulice, obec, Cislo popisné, stat),
— kontaktni adresa (ulice, obec, ¢islo popisné, stat),
— rodné pfijmeni,
— vSechna dalsi pfijmeni pfedchazejici soucasnému piijmeni (kromé rodného)
— pohlavi,
— statni obc¢anstvi,
— misto narozeni,
> adresu pobytu v CR, je-li trvaly pobyt mimo CR,
» identifikaci zamé&stnavatele nazev, sidlo, stat, IC a informace o zam&stnani:
— druh ¢innosti,
— misto vykonu ¢innosti (stat),
— zdali se jednéd o zaméstnani malého rozsahu,
» informaci o dchodu:
— druh duchodu,
— duchod pobiran od kdy,
» identifikaci posledniho (souc¢asného) cizozemského nositele pojisténi:
— nazev posledniho (souc¢asného) cizozemského nositele pojisténi
— jeho adresa,
— jeho specifikace (ve smyslu posledni — souc¢asny — neni zadny),
— cizozemské ¢islo pojisténi,
» udaje o zdravotnim pojisténi a jiném nemocenském pojisteéni:
— kod zdravotni pojistovny,
— nazev predchoziho organu, ktery provadél nemocenské pojiSténi, pokud jim
nebyla CSSZ,
— nazev soucasneho organu, ktery provadi nemocenskeé pojisténi, pokud jim neni
CSSZ.

V pfipadé, Ze zaméstnanec ma na svoji mzdu vedenu exekuci, pak zaméstnavatel potiebuje
ziskat dostate¢né informace o vedenych exekuci zaméstnance, a to nejen pro vlastni potieby
mzdového zpracovani, ale i pro splnéni zdkonné povinnosti sdélit tato data v pripadé, kdy
zamgéstnanec bude Cerpat nemocenské davky prislusné sprave socialniho zabezpeceni.

Pro ucely prehlaseni zaméstnance vici prislusné zdravotni pojistovné musi zaméstnavatel
ziskat obdobna data, jako jsou vyse uvedena.

Na zékladé toho, jaka data zameéstnavatel potfebuje ke splnéni svych zakonnych povinnosti
a k fadnému vedeni mzdové a personalni agendy zaméstnance, voli formu a rozsah osobniho
dotazniku. Zaméstnavatel neni povinen tento formular sepisovat, nicméné jeho existence
umoznuje zameéstnavateli mit data o zaméstnanci na jednom misté. Osobni dotaznik je proto
soucasti osobniho spisu zaméstnance a zaméstnanec je povinen udrZzovat data v ném sdélena
v aktualni podobé.

Osobni dotaznik mtizeme rozdélit na dva dokumenty, které budou vesmés totozné, nicméné
v nékterych kritériich se mohou lisit. Zakladni rozdéleni spociva v ucelu vyuziti dotazniku
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a to dotaznik zaméstnance, tedy osoby, se kterou jiz zaméstnavatel chce uzaviit pracovni
pomér a dotaznik uchazece o zaméstnani, ktery chce své poskytnuté tidaje uchovat v per-
sonalni databazi zaméstnavatele za ucelem piipadnych dalsich vybérovych fizeni.

Dotaznik zaméstnance

Dotaznik zaméstnance slouzi k evidenci dat o zaméstnanci, je bud’to pravidelné, nebo
v piipadé zmény dat aktualizovan. Nad ramec dat v uvedenych vzorech do n¢j mizeme
jesté zapracovat naptiklad udaje o:

bankovnim spojeni zaméstnance,

zadost zaméstnance o zasilani mzdy na pfislusny ucet,

kod a ptislusnost zaméstnance k dané zdravotni pojistovné, ke které je registrovan,
informaci, zda na jeho mzdu nepobiral piedchozi zaméstnavatel dotaci,

Cestné prohlaseni o trestni bezahonnosti zaméstnance,

informaci o existujicich exekucich,

informaci o existujicich dohodéch o srazkach ze mzdy,

povinnost zaméstnance udrzovat a aktualizovat sdélena data v ur¢itém terminu po
jejich zméné apod.

VVVYVYYVYYVYYVY

Dotaznik uchazece o zaméstnani

Dotaznik uchazece o zaméstnani je vyuzivan v piipade, kdy ve vybérovém fizeni dany
uchaze¢ neni vybran jako vitézny, avSak zaméstnavatel nechce ztratit kontakt na tuto kon-
krétni osobu. Dalsim piipadem mutize byt situace, kdy sam uchaze¢ chce, abychom jeho
data ponechali ve vnitrofiremni personalni databéazi a zvali jej na pfipadna dalsi vybérova
fizeni.

Muizeme v téchto ptipadech vyuzit obdobny formulaf, jako u zaméstnance, ale musime
néktera data upravit ve smyslu, zda je pozadovat, ¢i nikoliv, nebo ve smyslu relevantnosti
k vedeni personalni databaze. V uvedeném vzoru jsou data vesmeés totozna s dotaznikem
zaméstnance, az na mirné zmény napf. v souhlasu uchazece s nakladanim s daty, ale je
tieba zvazit, zda opravdu vSechna budeme potiebovat pro personalni databazi, zda tedy
néktera nejsou nadbytecna.

Dalsi data a informace, o které bychom mohli dotaznik uchazece rozsifit, jsou nasledujici:

» doba, po kterou ma zaméstnavatel opravnéni s daty nakladat,

» definovat, co se ma stat po uplynuti této doby,

» zda je zaméstnavatel povinen data skartovat, ¢i vratit uchazeci, napt. zaslanim pos-
tou,

» zda je zamé&stnavatel povinen k zaslani informace uchazeci o jejich skartaci apod.

VZOR na priloZeném CD ROMU - Osobni dotaznik zaméstnance

VZOR na priloZeném CD ROMU - Osobni dotaznik uchazece o zaméstnani

3.4 Lékarské prohlidky zaméstnanci

Zakon ¢. 20/1966 Sb., o péci o zdravi lidu, G¢inny do 31. 3. 2012, ktery diive také upravo-
val problematiku zdravotnich prohlidek zaméstnancii je nahrazen novymi pravnimi
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