Obsah

Obsah

FA -1 4 TSRS 1
UNVOAEIM oottt ettt e et s ettt e s e e ena et ens e s s en s aenarsanan 13
Lo INdIVIAUATINT V@ N Y et 15
1. Pravni dkony ajejich StruKtura ... 15
1.1 Prameny prava ajejich aplikace ... 15
1.2 Dvoustranné pravni GKONY (SMIOUVY) oo e 16
1.3 Jednostranné pravni UKONY ..ot 18
1.4 Neplatnost pravnich UKONU ..o 19

2. Jednanijménem pravnické osoby azastoupeni v pracovnépravnich

VZEAZICR et ettt a ettt ettt et et 21
21 Jednanijménem pravnické 0SobY ... 21
2.2 Pravni Uprava ZastOUPENT ...ttt 21
2.3  PoVefeni zameéStnanCe ... 22
D S [T T o o X o2 SRS 23
2.5 Zanik pIné moci (0dvolani, VYPOVED) ..c.oooiiiiiiiiiiiiie e 24
3. Ukony pfed vznikem pracovnino POMEIU .....cccocoooiiieeeeeceeeeeeeeeeeee e 26
3.1 ZAKIAANT POJMY o e 26
3.2 Pozvani Kk pfijimacimu FIZEe N Q... 31
3.21 Druhy personalnich FIZeNni ... 32
3.2.2  Profil hledaného kandidata. ... 34
3.2.3  FOIrMY VYDEIU ot 37
3.2.4 Proces VYbEroveého Fizeni ... 38
3.2.5 Hodnoceni personalniho vyb&rového fizeni.......cccoooinviniiiiiniineennnn. 42
3.3 Osobnidotaznik ......ccceeveeiiincnnen.
3.4 Lékarské prohlidky zaméstnanct
3.4.1  Vstupni lékafska prohlidKa ... 46
3.4.2 Lékarské prohlidka ke vzdélavani nebo vpridbéhu vzdélavani 50
3.4.3 Pracovnélékaiské prohlidKy ..o 51
4. VzZnik pracovnino POM @TU .ottt 55
4.1 ZAavisla prace atzv. SVarcsSystem ... 55
4.2 PracoVni SMIOUV@ ..ottt st s 57
4.2.1 Podstatné nAleZitosti ... 57
4.2.2 DalSi ujednani v pracovni smIOUVE ........cocciiiiiiiiiiiiiiiie e 58
4.2.3 Pracovni smlouva s vedoucim zaméstnancem ........ccccccceveenenncnneennns 62
4.3 VYKON PrACe dOM@ .ccoiiiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt 63
4.4 PracoVni NAPIM ..ottt e 64
4.5 Odstoupeni od pracovni SMIOUVY ..ot e 65
5. Ukony b&hem pracovnino POMEIU oot 66
5.1 PracoVni 0D @ ..o s 66
5.1.1  PrACE V NOCH oot 68



Vnitrnizdvazné predpisy zaméstnavatele ajiné pracovnépravni ukony - krok za krokem

5.1.2  Pracovni pOhotoVO ST ... 69
5.1.3 Netradi€ni rozvrzeni pracovni doby ..o 69

5.2 Prestavky v praci, doba odpoCinKu .......ccccciriiiiiiiiiici e 72
5.2.1 Pfestavky v praci
5.2.2 Doba odpodinku

5.3 DOVOIBNEA .o
5.3.1 Dovolena za kalendafni rOK .....cccoceiroiiienii i 75
5.3.2 Dovolend za odpracované dny ... 76
5.3.3  Dodatkova dOVOIENA ..o 78
53.4  Cerpani dOVOIENEG ...ooovieeeeoeeeeeeeeeeeeeeee et 79
5.3.5 O dovolené ODECNE ..o e 82
5.3.6 Kraceni dovolené ... 82

5.4 PrEKAZKY V Pra Ci ittt ettt 83
54.1 Pfekazky na stran€ zameéstnanCe .........cooiiiiiiiiiiiin e 83
5.4.2 Jiné dulezité osobni pfekaZKy V PracCi....ccccoooiiiiiiiiiiiiiieieeeeee 84
5.4.3 Kontrola do¢asn¢ prace neschopného zameéstnance.........c.ccccccveenene 87
5.4.4 Prfekazky na strané zaméstnavatele ... 88

5.5  Stravovani zameéstNanCl. ... e 89

5.6  Zvlastni pracovni podminky nékterych zaméstnancl.........cccocoeiiiiiiinnnnn. 90

5.7  Konkuren€ni dol0ZKa .....cocoiiiiiiii e 91

5.8 Informaéni povinnost zaméstnavatele vi¢i zameéstnancCi.......ccccoeceeiceercennnns 92
5.8.1 Informace pfed vznikem pracovniho pomeru ..........ccccieinieinceenns 92
5.8.2 Informace v dobé trvani pracovniho pomeéru ........cccceeiiiiinniiennens 92
5.8.3 Informace o obsahu pracovni SmMIOUVY ......ccccciiiiiiiiiiiiiie e 93

5.9 Odborny rozvoj zamestNanCU ........c.ccccceeiiiiiiiiiiiie et e 93
5.9.1  ZaSKoleni @ ZAUCENIT ....ccccciiiiiiiiii e 94
5.9.2 Odborna praxe absolventl SKOI ... 94
5.9.3 Prohloubeni kvalifikace ......ccocoiiiiiiii e 94
5.9.4  ZvySeni kvalifiKacCe ... 95

5.10 Odpovédnost za schodek na hodnotach svéfenych kvyucétovani .................. 96
5.10.1 Dohoda 0 0dpOVEANOSti i ciiciiiiiiiiiiee e 97

5.11 Odpovédnost za ztratu sVEFfenych VECi......ccoociiiiiiiiiiicc e 100
5.11.1 Potvrzeni 0 SVEFENi VECT ..cociiiiiiiiii e 100
5.11.2 Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych V&Ci ......cccocevviiennnenn. 100

5.12 Dohoda 0 MICENIVOSTE .oeoeiiiiieee e 101

6. ZmeéEny pracovVnNiNo POMEIU ..o

6.1  PFevedeni NajiNnOU PraCi. ettt

6.2 Prelozenidojiného mista vykonuprace

6.3 Dohoda ojiné zméné pracovnihopoméru

7. Agenturni zaméstnavani a do¢asné pfidéleni zameéstnance k jinému

b4 Y 0 =X (o R= V2= L (= 1SS 105

7.1 Agenturni zaméstnavani..........cccceveiiinienene .. 105
711 Dohoda agentury prace s uzivatelem ... 105
7.1.2 Ramcova smlouva mezi agenturou prace a uzivatelem.................... 106
7.1.3 Pokyn pfidéleni zaméstnance agenturou prace ..............cccocmceeueen. 106

7.2 Docasné pfidéleni zaméstnance kjinému zaméstnavateli ..........c.cccoeeeneee 107
7.21 Dohoda mezi zaméstnavatelem ajeho zaméstnancem

o doCasném pfidéleni kjinému zaméstnavateli ........cccocceviiiiinnnes 107



Obsah

1.2.2 Dohoda mezi zaméstnavateli o do¢asném pfidéleni

ZAMEBSENANCH .ot 108
Problémoveé situace a jejich FeSeni. .. 109
8.1 Upozornéni na moznost vypovédi v souvislosti s poruSenim pracovnich
PoVINNOSt (VYTYKACT dOPIS ).t 109
8.2 Vyzva k odstranéni neuspokojivych pracovnich vysledku ......c.cccooeeneennenne. 109
8.3 Nahrada SKody .....cccooiiiiiiii e
8.3.1 Obecna odpovédnost zaméstnance za Skodu
8.3.2 Odpovédnost za nesplnéni povinnosti k odvraceni Skody ............... 1M1
8.3.3  Vyzva K Uhradé SKOAY ....ccccoiiiiiiiiiiiiieeeieece s 113
8.3.4 Dohoda o zpusobu nahrady $kody auznani dluhu .......cccoeeiinnnnn. 113
8.4 Dohoda o narovnani................
8.5 Dohoda o srazkach ze mzdy
8.6 Zapocteni v pracovnépravnich vztazich ... 116
8.7 Moznosti postihu Zamestnance .........cccooiiiiiiiiiii 117
8.8 Doru€ovani piSEMNOST ....c.cociiiiiiiii e 118
8.8.1 Osobni pfedani pisSemMNOSti ....occeii i 118
8.8.2 Doruceni prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych
KOMUNIKACT i 119
8.8.3 Doruceni prostfednictvim provozovatele posStovnichsluzeb .......... 119
Skon€eni pracovnino POMEIU i 121
9.1 Dohoda o rozvazani pracovniho POMEru ...t 122
LS 7 VAV oY R - P 123
9.2.1 Vypovéd z divodu ruSeni zameéstnavatele.........cccceeeveninciincnnennn, 125
9.2.2 Vypovéd z dlvodu pfemisténi zaméstnavatele............cc.ccceeeeeee. 126
9.2.3 Vypovéd zdlvodu nadbyte€nosti.......cccocoiiiiiiiiiiiiiiie 126
9.2.4 Vypovéd z dlvodu, Ze zaméstnanec nesmi konatdosavadni
praci pro pracovni Uraz €i nemoc z povolani ........ccciiiiiiiieenienn. 127
9.2.5 Vypovéd z dlvodu, Ze zaméstnanec pozbyl dlouhodobé
zpuUsobilost vykonavat dosavadni praci vzhledem ke svému
zdravotnimu STaVU ..o 128
9.2.6 Vypovéd z divodu, Zze zaméstnanec nespliiuje pfedpoklady
pro vykon prace, napf. vykazuje neuspokojivé pracovni
VYSIEAKY oo e 128
9.2.7 Vypovéd z davodu poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpisu vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci ....... 130
9.2.8 Vypovéd z duvodu, Ze zaméstnanec porusil rezim doc¢asné prace
Neschopného PoOjJiStENCE .....ocii i 133
9.3 Odvolani vypovédi zaméstnavatelem ... 135
9.4 Hromadneé PropPOUST NI ... e 135
9.5 Skonceni pracovniho poméru s vedoucim zaméstnancem po odvolani
nebo vzdani se tohoto M ista ... 136
9.5.1 Odvolani z vedouciho pracovniho mista......cccccoiiiniiiiiiiieiiiiciee 137
9.6 Okamzité zruSeni pracovnino POMErU ......ccooiiiiiiiiiiie e 137
9.6.1 Okamzité zruSeni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele -
PravomoCN€ OASOUZENT ..c.coiciiiiiiiiiie ittt 138
9.6.2 Okamzité zruSeni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele -
poru$eni povinnosti zvlast hrubym zplUsobem ... 138



Vnitfni zdvazné predpisy zaméstnavatele ajiné pracovnépravni ikony - krok za krokem

9.7  ZruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé ... 138

9.8 Skonceni pracovniho pomeéru na dobu ur€itou ..., 139

10. Listiny a ukony souvisejici se skon¢enim pracovniho pomeéru ........ccceeeeenee 141
101 VYSTUPNT TS Tt 141

10.2 Potvrzeni o zaméstnani. Zapoctovy list .... e 142

10.3 PracoVni POSUAEK .....oceiiiiiiiiiiiiii ettt ettt be e e eente e e enneesneeeanee 142

11. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pOmM &r......ccoceviiiniiiieciieneeneeneens 144
11.1 Dohoda o provedeni prace .................. .. 144

11.2 Skonceni dohody o provedeni prace 145

11.3 Dohoda 0 pracovni CINNOST ..ooiiiiiiie e 146

114 ZruSeni dohody 0 pracovni CiNNOSti. ..o 147

L I VA L Ao A o T =T o T E- 3 PSSO UR PR 149
1. Obecné o vnitfnich predpiSeCh ... 149
1.1 ZAkonna Uprava, ZAVAZNO ST et 149

1.2 Systém vnitrofiremnich predpisl ... 150

2. Organiza¢nifad aorganizac¢ni schéma, podpisové vzory, spisovy fad ........ 154
21 Organizaclni FAG ..ot r e aneaenae 159
211 Definice organizaCniho FAA U ......cooiiiiiiiiiie e 159

21.2 O SPOIEENOSTI eeiiiiiiieie e 160

2.1.3 Organy sSpoleCnosti ..o 161

2.1.4 Struktura dokumentace spole€nosti.....ccceiiiriiiiiiiiii e 162

215 Rizeni podnikatelské SiNNOSti.....cooiivevivceeeeeeeeeee e 163

2.1.6 POAPISOVE PrAVO ..ooiiiiiiiiiie ettt s 169

2.1.7 Vztahy uvnitf spolenosti ... 170

2.1.8 Jind organizadni UstanoVen ... 170

2.1.9 Zakladni uprava pracovniho styku zameéstnancl......c.ccccecveeenennnne. 172

2.2 POAPISOVY FAG .ttt ettt 172

2.3  Spisovy, archivaéni a SkartaCni Fad .......cccoceiiiiiiniii e 173

2.4 Ostatnijednorazové akty zameéstnavatele ..., 175
241 Rozhodnuti zaméstnavatele o organizacnizmeéné...........cccoeeeene 175

2.4.2 Pfechod prav a povinnosti najiny subjekt ... 176

3. PracCoVNi FAG ettt 178
3.1 Uvodni UStANOVENT, ZAVAZNOSE ...uoveeieieeeieeeeeeeeeeeeee e 179

3.2 Postup pfed vznikem, trvani a skon€eni pracovniho pomeéru ..........cccce..e. 181

3.3 Pracovni doba, pfestavKy V PracCi ... 188

3.4  Prace pfescas, prace ve SVATEK ......cccoiiiiiiiiiiiiiincc e 192

3.5 PrACE V MO Gl ettt st 193

3.6 PFEKAZKY V P A Ci i e 193

3.7 DOVOIBNA ..o 195

3.8 Mzda @ NArady M ZA Y ..o e 196

3.9 SHrAVOVANT ittt 199
3,10 PracoVvni CESIA ..o 200

3.11  Bezpec€nost a ochrana zdravi pfi Praci ..o 201
3.12 Pracovni podminky zameéstnancl .........ccccociiiiiiiiiiiiii i 203
3.13 Povinnosti ZzameéstnanCe ... 204
3.13.1  Zakaz koufeni na pracoviSti ......ccccceeiiiiiii e 209



Obsah

3.13.2  ADSENCE i sea e 210
3.13.3 Kontrola poziti alkoholu aomamnych latek ..........cccoooeiiiiiinnnen. 211

3.14 Povinnosti zameéstnavatele ... 213
3.15 Ochrana informaci ..o 215
3.16  OdpovedNost Za SKOAU .cooiueiiiiiiiiieie ettt 215
I T I O oY U oTo RV 2 ¥ o | TSRS 217
3.18 Informovani a ProjednNani. .. 217
3.19 StiZznosti, ozndmeni a podnéty zameéstnancl.......cccooeviiiienieeinenecee e 217
3.20 ZAVEre€na UStaNOVENI. oot e 218
4. MZzZdoVY Predpis, DONUSY oo 219
4.1 Mzda, plat, 0dména z dOhOdY ..cccooiiii e 219
411 M Zi0 @ et 219
4.1.2 = SR SUR TSP PPPRTROR 220
4.1.3 OdmENA Z dONOAY .eiiiiiiiiie e e s 221
4.1.4 Spole¢na ustanoveni o mzdé, platu, odméné zdohody................. 221
415 MinIMAINT MZAA oo 223
4.1.6 Zaru€ena mzda, plat ..o 223
4.17 Naturalni Mzda ... 223
4.1.8 Odmeéna za pracovni pohotovoSst.....ccoiiiiiiii e 223

4.2  Priplatky..cooooniiinnns
421 Rezim mzdy
422 Rezim platu

4.3 Dohoda o mzdé s vedoucim zameE&stnanCem .........ccccoviiiiiiiiiiiieeniee e 230

4.4 MZAOVY PFEAPIS  eeiiiiiiiiiie ettt ettt ettt e s ee e e seneas 230

4.5  BONUSOVY SYSIEM oo e 237

4.6 Ostatni vnitfni smérnice zaméstnavatele ..., 239

5. Kontrola zaméstnanci a ochrana osobnich 0 dajl ....cccoomiiiiiiiiniiiiieis 243
51 Kontrola zameEStNanCU........ocuueeoueieieeeeeeeeeeee e 243
5.1.1 Kamerove SYSIEMY .o 244

5.1.2 Kontrola e-mailové KorespondencCe.......cccoociiiiieiiiieeiieenee e 244

51.3 Zakaz vyzadovani infOrmaci ... 245

POUZItA L ratUra oot e e e et e e e e ae e e e s eaneeeeeenreen 246



