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Uvod

V knihovnach se jen velmi zfidka setkdvame jak s personalnimi utvary, tak
i s pozici samostatného personalisty. To je vysadou jen vétSich knihoven. Sou-
visi to také s tim, Ze podstatna ¢ast knihoven nemaé vlastni pravni subjektivi-
tu, ale je soucasti vétsi organizace, at uz tim myslime obec, muzeum, vysokou
Skolu, kulturni centrum apod. Pfesto je persondlni prace soucasti kaZdodenni
¢innosti vedoucich pracovnikli na vSech stupnich rizeni. Zamétuje se na vse, co
je spojeno s ¢lovékem jako pracovni silou, véetné toho, co jeho praci v knihovné
ovliviiuje. Personalni prace je zaméfrena pfedevsim na lidsky prvek, se kterym je
tFeba cilené zachazet. Jednéa se o komplexni ¢innost zahrnujici celou fadu postu-
pu pro praci s lidmi, napf. ziskavani pracovniku, jejich dalsi vzdélavani, motivaci
k pracovnimu vykonu i nasledné hodnoceni a odmérovani.

Publikace Personalistika v knihovnach je urc¢ena vedoucim pracovnikiim, ale
muZe byt uZite¢né vSem pracovnikiim knihoven. Rozpracovava zakladni témata
persondlni prace, ktera jsou zahrnuta v pfirucce Jak fidit knihovnu (dostupné z:
https://prirucky.ipk.nkp.cz/rizeni/start). Obsahem publikace je zejména vedeni
persondlni agendy, pracovnépravni vztahy, pracovni pomeér, vypovéd z pracov-
niho poméru, kvalifikace a vzdélavani pracovnikd, prace z domova, kolektivni
vyjednavani, odménovani za praci, ochrana osobnich udaj, eticky kodex a dalsi
témata.

Autor publikace, Ing. Richard S¢erba, MBA, je zkuSenym personalistou a plisobi
jako Feditel personalniho odboru Narodni knihovny CR. Text pfirucky odborné
editovala feditelka Masarykovy vetejné knihovny Vsetin Ing. Daniela Divinova.

Publikace vychazi s podporou Ministerstva kultury CR. V budoucnu bude také
k dispozici v elektronické podobé a bude priibézné aktualizovana a rozsifovana.

Vit Richter
feditel Knihovnického institutu
Narodni knihovny CR



Predmeét a vymezeni
pracovnépravnich vztaht

Zakladnim predpisem vymezujicim pracovnépravni vztahy je zakon €& 262/2006 Sb,,
zékonik prace!, ve znéni pozdéjsich predpist. Zakonik prace (déle jen ,ZP") ve své
celistvosti upravuje pravni vztahy vznikajici pfi vykonu zavislé prace mezi za-
méstnanci a zaméstnavateli, upravuje téZ nékteré pravni vztahy pred vznikem
pracovnépravnich vztaht, zapracovava ptislusné predpisy EU, upravuje néktera
prava a povinnosti zameéstnavatelli a zaméstnancl v reZimu doc¢asné prace ne-
schopného pojisténce podle zakona o nemocenském pojisténi a nékteré sankce
za poruSeni tohoto rezimu. V neposledni fadé zakonik prace upravuje pravni
vztahy kolektivni povahy a vzdjemné jednani odborovych organizaci a organiza-
ci zaméstnavatelt. Pravni vztahy kolektivni povahy, které souviseji s vykonem
zavislé prace, jsou pracovnépravnimi vztahy.

Zakladni zasady pracovnépravnich vztahu, tedy zasady vyjadfujici hlavni hod-

noty, z nichZ pracovnépravni vztahy vychéazeji a o které se opiraji, jsou zejména:

« zvlastni zdkonna ochrana postaveni zaméstnance,

« uspokojivé a bezpe¢né podminky pro vykon prace,

« spravedlivé odmériovani zaméstnance,

« Fadny vykon prace zaméstnancem v souladu s opravnénymi zajmy zamest-
navatele,

« rovné zachézeni se zameéstnanci a zakaz jejich diskriminace.

Tyto zasady vyjadfuji hodnoty, které chrani vefejny pofadek.

Uvedené zésady propojuji zdkonik prace s obfanskym zdkonikem, pokud jde
o Upravu pravnich jednéani a jejich zneplatnéni. Soud tedy bere v potaz neplat-
nost pravniho jednani, které se zjevné pfici dobrym mravim nebo které odporu-
je zdkonu a zjevné dochéazi k naruseni vefejného potradku. Proto bude takovéto
jednani absolutné neplatné.

1 STRANSKY, Jaroslav. Zdkonik préce: s podrobnym praktickym vykladem pro Sirokou verej-
nost: pravni stav k 1.7.2021. Praha: Sondy, 2021. Paragrafy do kapsy. ISBN 978-80-86846-74-3.



Ve vyse uvedeném textu je nékolikrat zminén dileZity pojem zavisla prace. Za-
vislou praci je prace, ktera je vykonavana:

« ve vztahu nadrizenosti zaméstnavatele a podfizenosti zaméstnance,

+ jménem zaméstnavatele,

« podle pokynt zaméstnavatele,

« 0sobné zameéstnancem pro zameéstnavatele.

Podminky, za nichZ je zavisla prace vykonavana, jsou:

« prace musi byt vykonavana za plat, mzdu nebo odménu za praci, prace musi
byt vykonavana na naklady a odpovédnost zaméstnavatele,

« prace musi byt vykonavana v pracovni dobé na pracovisti zaméstnavatele,
popfipadé na jiném dohodnutém misté.

V souladu se zakonikem prace se za zavislou praci povaZuje jakdkoliv prace, kte-
ré spliiuje znaky zavislé prace. V ptipadég, Ze nebudou naplnény vSechny znaky
a podminky vykonu zavislé prace pro jinou fyzickou nebo pravnickou osobu,
Ucastnici budou podepisovat jiny druh smluv neZ pracovni, napt. smlouvy au-
torské, obCanskopravni. V praxi to pfedstavuje situaci, kdy za odvedenou préa-
ci je poskytnuta odména nebo honoraf, ale nejedna se o pracovnépravni vztah,
a proto zakonik prace této praci neposkytuje zvlastni ochranu. Pravni vztahy
vznikajici p¥i vykonu jiné neZ zavislé prace se zakonikem prace nefidi.

Zavisla prace muZe byt vykonavana vylu¢né v zakladnim pracovnépravnim
vztahu, neni-li upravena zvlastnimi pravnimi predpisy:? Zakladnimi pracovné-
pravnimi vztahy jsou jak pracovni pomér, tak pravni vztahy zaloZzené dohodami
o pracich konanych mimo pracovni pomeér. Zakonik prace rozliSuje tfi typy za-
kladnich pracovnépravnich vztaht:

« pracovni pomeér,

« dohodu o pracovni ¢innosti,

« dohodu o provedeni prace.

VSechny t¥i typy jsou rovnocenné.

2 Napt. zakon €. 234/2014 Sh., o statni sluzbé, nebo zékon ¢. 361/2003 Sb., o sluZebnim poméru
prislusnikt bezpec¢nostnich sbort, nebo zédkon €. 221/1999 Sb., o sluZebnim poméru vojaka

z povolani.



Pracovnépravni vztahy se fidi zejména zdkonikem prace. V pfipadé, Ze zdkonik ne-
Ize pouzit, pouZije se ob¢ansky zadkonik. Ten je zaloZen na pravni fikci, Ze se smluv-
ni strany mohou ve svych ujednénich odchylit od zdkona, pokud to neni zdkonem
vyslovneé zakazano, a déle se zakazuji ujednani, ktera by porusovala dobré mravy,
verejny poradek nebo napt. pravo na ochranu osobnosti. To v praxi znamena, Ze
smluvni strany se nemohou odchylit od ustanoveni zakoniku prace, jestliZe to za-
konik prace zakazuje. K tomu se smluvni strany nemohou odchylit od ustanoveni,
v nichZ je stanovena nejniZsi nebo nejvyssi hranice prav ¢ povinnosti. Od usta-
noveni uvedenych v § 363 ZP? je moZné se odchylit jen ve prospéch zaméstnance.

V pripadé, Ze zaméstnavatel chce stanovit prava a povinnosti v pracovnépravnich
vztazich jinak, miiZe tak ucinit jak smlouvou individualni, kolektivni, tak i vniti-
nim pfedpisem zaméstnavatele. Pijde-li o stanoveni dal$ich povinnosti kladenych
na zaméstnance nad povinnosti stanovené zdkonikem prace, lze tuto povinnost
sjednat pouze individualni smlouvou mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem.

Nutno upozornit, Ze bude-li zaméstnanec tlacen, aby se vzdal svych prav, ktera
mu zarucuje zadkonik prace, kolektivni smlouva nebo vnitfni predpis zaméstna-
vatele, pak je toto jednani neplatné, nicotné a neptihlizi se k tomu.

Smluvni strany pracovnépravnich vztaht

Zameéstnanec, prava a povinnosti zaméstnance

Zakonik prace stanovi, Ze zaméstnancem je fyzicka osoba, které se zavazala k vy-
konu zavislé prace v zdkladnim pracovnépravnim vztahu. V § 35 obéanského zako-
niku* se docteme, Ze nezletily, ktery dovrsil patnact let, se mtze zavazat k vykonu
zavislé prace podle jiného pravniho predpisu. Jako den néstupu do prace nesmi
byt sjednan den, ktery by predchéazel dni, kdy nezletily ukon¢i povinnou Skolni do-
chazku. Zplisobilost fyzické osoby stat se zaméstnancem vznika tedy od 15. roku

3 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p363

«CESKO. § 35 zakona &. 89/2012 Sb., obéansky zakonik — znéni od 1. 7. 2021. In: Zdkony pro lidi.
cz [online]. © AION CS 2010-2022 [cit. 12. 9. 2022]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.
€z/cs/2012-89#p35
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véku a soucasné ukoncenim povinné skolni dochazky. Prace mladsich osob nebo
pred ukoncenim povinné skolni dochazky je v zdkladnim pracovnépravnim vzta-
hu zakazana. Existuje v8ak vyjimka, kterou stanovi zdkon €. 435/2004 Sb., 0 zameést-
nanostis a tyka se vykonavani umeélecké, kulturni, sportovni a rekreac¢ni ¢innosti.

V knihovnéch je nejcastéjsim zaméstnancem fyzicka osoba, ktera je zletil4, tj. do-
sahla 18. roku véku. Dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot svétenych zamést-
nanci k vyti¢tovani podle § 252 ZP¢ a Dohodu o odpovédnosti za ztratu svéfenych

veci podle § 255 ZP7 smi zameéstnavatel uzav¥it pouze se zaméstnancem, ktery
dosdhne 18 let veéku.

V souladu s ustanovenim § 301 ZP? jsou vSichni zaméstnanci povinni:

« pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfi-
zenych vydané v souladu s pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi
zameéstnanci,

« vyuZivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svérenych praci,
plnit kvalitné a v¢as pracovni tkoly,

« dodrZovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonéavané; dodrZzovat
ostatni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fad-
né seznameni,

« TFadné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfeZit
a ochrariovat majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zni¢enim
a zneuZitim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele.

Neplnéni uvedenych povinnosti ve spojeni s konkrétnim ptipadem, na ktery lze
aplikovat dalsi ustanoveni pravnich predpisti, mtaZe byt divodem ke skonceni
pracovniho pomeéru ze strany zaméstnavatele.

Legislativci rovnéZ stanovili, Ze zaméstnanci jsou v dobé prvnich 14 kalendar-
nich dnt trvani do¢asné pracovni neschopnosti povinni dodrZovat stanoveny
reZim docasné prace neschopného pojisténce, tj. maji povinnost zdrZovat se

5 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-435/zneni-20220401
8 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p252
7 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p255
8 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p301

11



v dobé doCasné pracovni neschopnosti v misté pobytu a dodrzovat dobu a roz-
sah povolenych vychézek podle zdkona o nemocenském pojisténi.

Zaméstnavatel je opravnén kontrolovat, zda zaméstnanec, ktery byl uznan
docasné prace neschopnym, dodrZuje stanoveny rezim, a kdyZ zjisti poruseni
povinnosti, musi vyhotovit pisemny zdznam o kontrole, kde skute¢nosti proka-
zujici poruseni reZimu zaznamend. Soucasné je zaméstnavatel opravnén snizit
zaméstnanci plat nebo mzdu, nebo mu nahradu platu nebo mzdy vibec nepo-
skytnout, a bezesporu pieda zaméstnanci vytykaci dopis.

Po dobé prvnich 14 dnti trvani docasné pracovni neschopnosti pfechazi pravo
na kontrolu dodrZovani stanoveného reZimu na pracovisté Ceské spravy social-
niho zabezpeceni. V pfipadé, Ze zaméstnavatel méa informaci, Ze zaméstnanec
nedodrzuje stanoveny rezim, je vhodné o této skutecnosti informovat Ceskou
spravu socialniho zabezpeceni.

Zaméstnanci mohou vedle svého zaméstnani vykonavaného v zadkladnim pra-
covnépravnim vztahu vykondavat vydéleénou ¢innost, ktera je shodna s pfedmé-
tem ¢innosti zaméstnavatele, u néhoZ jsou zaméstnani, jen s jeho predchozim
pisemnym souhlasem, pokud se nejedna o védeckou, pedagogickou, publicistic-
kou, literarni a uméleckou ¢innost. Jednou udéleny souhlas mtZze zaméstnava-
tel pisemné odvolat, pfi¢em?Z sdéli zaméstnanci divody zmény svého rozhod-
nuti, napt. se miZe jednat o profesni konkurenci. Zaméstnanec je poté povinen
bez zbytecného odkladu vydéle¢nou ¢innost ukoncit. Pokud zaméstnavatel ne-
uvede diivod odvolani souhlasu, dopousti se sice spravniho deliktu, ale odvolani
souhlasu je platné. V pfipadé, Ze se pfredmét ¢innosti zaméstnavatele s pfedmé-
tem jiné vydéle¢né ¢innosti zameéstnance lisi, Zaddny souhlas ze strany zameést-
navatele neni vyZadovan.

V ustanoveni § 316 ZP? je stanovena dal$i povinnost kladena na zaméstnance. Za-
méstnanci nesméji bez souhlasu zaméstnavatele uZivat pro svou osobni potfebu
vyrobni a pracovni prostfedky zaméstnavatele, véetné vypocetni techniky, ani
jeho telekomunikaéni zafizeni. DodrZovani zdkazu je zaméstnavatel opravnén
pfiméfenym zptsobem kontrolovat.

9 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p316
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Zesileny rezim povinnosti, které musi zaméstnanci splnit, je aplikovan na taxa-

tivné vyjmenované zameéstnance. Jedna se o zaméstnance urcené v § 303 ZP®,

ktefi maji uloZené dalsi specifické povinnosti. Ve vétsiné p¥ipad se jedné o za-
jisténi nestrannosti a transparentnosti zaméstnanct. Zaméstnanci, jako napf.
zameéstnanci obecnich, méstskych, krajskych uradu & vybranych spravnich

a bezpecnostnich Gradd, must:

a) jednat a rozhodovat nestranné a zdrZet se p¥i vykonu prace véeho, co by
mohlo ohrozit divéru v nestrannost rozhodovani,

b) zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech, o nichZ se dozvédéli pti vykonu
zaméstnani a které v zajmu zameéstnavatele nelze sdélovat jinym osobam;
to neplati, pokud byli této povinnosti zprosténi statutarnim organem nebo
jim povéfenym vedoucim zameéstnancem, nestanovi-li zvlastni pravni pred-
pis jinak,

c) vsouvislosti s vikonem zaméstnani neptijimat dary nebo jiné vyhody, s vy-
jimkou darti nebo vyhod poskytovanych zaméstnavatelem, u néhoZ jsou
zameéstnani, nebo na zékladé pravnich predpisa,

d) zdrZet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu verejného zjmu se zajmy
osobnimi, zejména nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem
zaméstnani ve prospéch vlastni nebo nékoho jiného.

Dale tito vybrani zaméstnanci nesméji byt ¢leny fidicich nebo kontrolnich orga-
nu pravnickych osob provozujicich podnikatelskou ¢innost; ledaZe byli vyslani
do takového orgadnu zaméstnavatelem, u néhoz jsou zaméstnani, a v souvislosti
s timto ¢lenstvim nepobiraji odménu od pfislusné pravnické osoby provozujici
podnikatelskou ¢innost. Nadto tito zaméstnanci mohou podnikat jen s pfed-
chozim pisemnym souhlasem zaméstnavatele, u néhoZ jsou zaméstnani. Sou-
hlas zaméstnavatele se nevyZaduje na ¢innost védeckou, pedagogickou, pub-
licistickou, literarni nebo umeéleckou a na spravu vlastniho majetku.

Zameéstnavatel, prava a povinnosti zaméstnavatele

Zameéstnavatelem je osoba, pro kterou se fyzicka osoba zavazala k vykonu zavislé
prace v zékladnim pracovnépravnim vztahu. Zaméstnavatelé vystupuji v pracov-
népravnich vztazich svym jménem a maji odpovédnost vyplyvajici z téchto vztaht.

1 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p303
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Zaméstnavatelé jsou velmi casto zastoupeni svymi statutdrnimi zastupci,
popt. osobami, které jsou k tomu zmocnény statutarnim zastupcem prostfednic-
tvim vnitfniho predpisu nebo plné moci. V pfipadé knihoven vyjmenovanych
knihovnim zdkonem® uzavira pracovni smlouvu se zaméstnancem statni pri-
spévkova organizace zastoupend statutarnim zastupcem.

Samotny statutarni zastupce/feditel statni pfispévkové organizace je jmenovan
ministrem kultury. V pfipadé krajské knihovny je statutarni zastupce knihovny
jmenovan hejtmanem kraje. Statutarni zastupce pfispévkové organizace kraje
uzavird pracovni smlouvy se zaméstnanci krajské knihovny. Obdobné se postu-
puje v pripadé pravné samostatnych méstskych/obecnich knihoven s tim roz-
dilem, Ze statutarniho zastupce jmenuje do pozice priméator nebo starosta. Je-li
knihovna soucasti méstského/obecniho Gfadu, muze tkoly statutdrniho orga-
nu zaméstnavatele plnit vici zaméstnanctm obce bud starosta, nebo tajemnik
obecniho Gfadu. Tajemnik obecniho tfadu plni tkoly statutarniho organu za-
méstnavatele vici tém zaméstnanclim obce, ktefi jsou zafazeni do ufadu. Vaci
zaméstnanclm obce, ktefi nejsou zafazeni do Gfaduy, plni tuto ¢innost starosta.
Pro celistvost informace dopliiuji, Ze i starosta mtiZe své pracovni opravnéni de-
legovat na tajemnika, a to bud v plném rozsahu, nebo pouze v urcité ¢asti. Tam,
kde neni ztizena pozice tajemnika obce, plni tkoly statutarniho organu zameést-
navatele vi¢i vSem zameéstnanciim starosta.

Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zameéstnanci, ktef{ jsou na

jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat pod-

fizenym zaméstnanctm pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich

praci a davat jim k tomu Ucelu zavazné pokyny. Pracovni pomér vedoucich za-

méstnanct se odliSuje od béZného pracovniho poméru napt. tim, Ze:

« jemoZné s nimi sjednavat zkuSebni dobu v délce aZ 6 mésicq,

« jsou primo zavisli na prikazech zaméstnavatele nebo jiného vedouciho za-
meéstnance,

« maji vétsi rozhodovaci samostatnost a odpovédnost,

« maji pravo naridit urcité ¢innosti vici svym podrizenym zaméstnanctim.

" Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-257#f2217571
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Za vedouciho zaméstnance se chape takovy zaméstnanec, ktery odpovida jedno-
mu ze 4 stupnill fizeni, a podle zafazeni do urcitého stupné fizeni mu také nalezi
odpovidajici procentualni rozpéti vyse priplatku za vedeni, jak stanovi § 124 ZP.
Zameéstnanci, ktery neni vedoucim zaméstnancem podle organiza¢niho fadu
knihovny, nicméné je opravnén organizovat, fidit a kontrolovat préaci jinych za-
méstnancl a davat jim k tomu Ucelu zdvazné pokyny, rovnéz prislusi priplatek
za vedeni, a to v rozpéti 5 aZ 15 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné
v platové tfidy, do které je zaméstnanec zafazen, a to podle naro¢nosti ridici prace.

Doporucujeme o$etfit problematiku stupné fizeni v organiza¢nim fadu knihov-
ny, véetné rozpisu pozic, které sice nejsou vedoucimi zaméstnanci, ale na pfipla-
tek za vedeni maji narok.

Vedouci zaméstnanec musi plnit povinnosti, které se vztahuji na béZné zamést-

nance, a nadto zadkonik prace stanovi v ustanoveni § 302 ZP* tyto povinnosti:

a) ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanct a hodnotit jejich pra-
covni vykonnost a pracovni vysledky,

b) co nejlépe organizovat praci,

c) vytvaret priznivé pracovni podminky a zajistovat bezpe€nost a ochranu
zdravi pti praci,

d) zabezpecfovat odmériovani zaméstnanct podle tohoto zdkona,

e) vytvaret podminky pro zvySovani odborné tirovné zaméstnancd,

f) zabezpecovat dodrZovani pravnich a vnit¥nich predpist,

g) zabezpecovat pfijeti opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele.

Soucasné je nezbytné vnimat i povinnosti zaméstnavatele uvedené v § 346
pism. b) ZP3. Zaméstnavatel nesmi ukladat zaméstnanci za poruseni povinnosti
vyplyvajici mu ze zédkladniho pracovnépravniho vztahu penéZni postihy ani je od
ného pozadovat (neplati v pripadé skody, za kterou zaméstnanec odpovida). V pti-
padé, Ze zaméstnavatel uloZi zaméstnanci pokutu ¢i jiny penéZity postih, jednéa se
orozpor se zakonikem préce a toto jednéni je tak absolutné neplatné. Zameéstnava-
tel dale nesmi prenéset riziko z vykonu zavislé prace na zameéstnance, protoZe za-
visla prace sekoné vZdy nanaklady a odpovédnost zaméstnavatele. Zaméstnavatel

2 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p302
B Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p346b

15



rovnéZ nesmi od zaméstnance v souvislosti s vykonem zavislé prace pozadovat
penéZitou zaruku ¢i kauci. A kone¢né, zameéstnavatel nesmi zaméstnance jakym-
koliv zptsobem postihovat nebo znevyhodriovat proto, Ze se zdkonnym zputso-
bem doméha svych prav vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahu.

Prava zaméstnance upravuji zdkonik prace, dalsi pravni predpisy, kolektivni smlou-
vy ¢ vnitini predpisy. Plati, Ze zaméstnanec nemuiiZe zaméstnavatele zprostit po-
vinnosti poskytnout mu mzdu, plat, odménu z dohody a jejich nahrady, odstupné,
odménu za pracovni pohotovost a nadhradu vydaju piislusejicich zaméstnanci
v souvislosti s vykonem préace.

Platba odmény za vykonanou praci je jednou ze zékladnich podminek zavislé
préce, a proto nelze, aby se smluvni strany pracovnépravniho vztahu domluvily,
Ze zadné penézité plnéni zaméstnanec za svou praci nedostane.

Rovné zachazeni a zakaz diskriminace

K zékladnim zdsadam pracovnépravnich vztahl patfi princip rovného zachéze-
ni a zdkaz diskriminace.

Zameéstnavatelé jsou podle § 16 ZP* povinni zajiStovat rovné zachazeni se viemi
zameéstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky, odmérniovani za préaci a o po-
skytovani jinych penéZitych plnéni a plnéni penéZité hodnoty, o odbornou pfipra-
vu a o prileZitost dosdhnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani.

V pracovnépravnich vztazich je zakdzana jakakoliv diskriminace, zejména diskri-
minace z divodu pohlavi, sexudlni orientace, rasového nebo etnického ptivodu,
narodnosti, statniho obc¢anstvi, socidlniho ptivodu, roduy, jazyka, zdravotniho sta-
vu, véku, ndbozenstvi ¢ viry, majetku, manZelského a rodinného stavu a vztahu
nebo povinnosti k rodinég, politického nebo jiného smysleni, ¢lenstvi a ¢innosti
v politickych stranach nebo politickych hnutich, v odborovych organizacich nebo
organizacich zaméstnavatelt; diskriminace z divodu téhotenstvi, matefstvi, ot-
covstvi nebo pohlavni identifikace se povaZuje za diskriminaci z dtvodu pohlavi.

*“ Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p16

16



Z&kon €. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany
pred diskriminaci a o zméné nékterych zadkonu (antidiskriminacni zakon), ve
znéni pozdéjsich predpist®, upravuje pojmy pfima diskriminace, nepfima dis-
kriminace, obtéZovani, sexualni obtéZovani, pronasledovani, pokyn k diskrimi-
naci a navadéni k diskriminaci, dale ptipady, kdy je rozdilné zachazeni pfipustné,
a pravni prostfedky ochrany pted diskriminaci.

Za diskriminaci se nepovaZuje rozdilné zachazeni, pokud z povahy pracovnich
¢innosti vyplyv4, Ze toto rozdilné zachazeni je podstatnym poZadavkem nezbyt-
nym pro vykon prace; Ucel sledovany takovou vyjimkou musi byt opravnény
a pozadavek priméreny. Za diskriminaci se rovnéz nepovaZzuji opatteni, jejichZ
ucelem je odlivodnéno pfedchazeni nebo vyrovnani nevyhod, které vyplyvaji
z prislusnosti fyzické osoby ke skupiné vymezené nékterym z diivodt uvede-
nych v antidiskrimina¢nim zakonu.

Je tfeba si uvédomit, Ze zdkonik prace striktné stanovuje oblasti ochrany infor-
maci osobniho charakteru, v nichZ nesmi zaméstnavatel vyZadovat od zamést-
nance informace, které bezprostfedné nesouviseji s vykonem préace a se zé-
kladnim pracovnépravnim vztahem. Zaméstnavatel dle § 316 odst. 4 ZP* nesmi
vyzadovat informace zejména o:

a) téhotenstvi,

b) rodinnych a majetkovych pomeérech,

c) sexudlniorientaci,

d) puavoduy,

e) clenstviv odborové organizaci,

f) ¢lenstvi v politickych stranach nebo hnutich,

g) prisludnosti k cirkvi nebo ndboZenské spole¢nosti,

h) trestnépravni bezthonnosti.

Toto, s vyjimkou pismen c), d), e), f) a g), neplat], jestliZe je pro to dan vécny davod
spocivajici v povaze prace, kterd méa byt vykonavana, a je-li tento pozadavek pfi-
meéteny, nebo v pripadech, kdy to stanovi tento zdkon nebo zvlastni pravni predpis.

5 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-198/zneni-20180101
% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p316-4
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Uvedené informace nesmi zaméstnavatel ziskavat ani prostfednictvim tfetich
osob.

Antidiskriminaéni zdkon stanovuje i pfipustné formy rozdilného zachézeni. Za
diskriminaci se nepovazuje rozdilné zachazeni z davodu véku ¢i v pfistupu k za-
méstnani nebo povolani, pokud je:

a) vyzadovana podminka minimalniho véku, odborné praxe nebo doby za-
méstnani, ktera je pro fadny vykon zaméstnani nebo povolani nebo pro
pfistup k urcitym praviim a povinnostem spojenym se zameéstnanim nebo
povolanim nezbytna, nebo

b) pro fadny vykon zaméstnani nebo povolani potfebné odborné vzdélavani, kte-
ré je nepfimérené dlouhé vzhledem k datu, ke kterému osoba uchézejici se o za-
méstnani nebo povolani dosdhne diichodového véku podle zvlastniho zdkona.

Déle se za diskriminaci nepovazuje rozdilné zachazeni, které souvisi se stanove-
nim rozdilného dtichodového véku pro muZe a Zeny. Vyjimkou je systém sociél-
niho zabezpeceni pracovnikli. Rovnéz diskriminaci neni rozdilné zachéazeni ve
vécech prava na zaméstnani, pfistupu k zaméstnani nebo povolani, ve vécech
pracovnich, sluzebnich pomért nebo jiné zavislé ¢innosti, pokud je k tomu véc-
ny divod spocivajici v povaze vykonavané prace nebo ¢innosti a uplatnéné po-
Zadavky jsou této povaze pfimérené.

Diskriminaci také neni rozdilné zachazeni uplatriované za ucelem ochrany
Zen z duvodu téhotenstvi a matefstvi, osob se zdravotnim postiZenim a za
ucelem ochrany osob mladsich 18 let. Bude-li se ¢tenaf zaobirat problema-
tikou pfipustnych forem rozdilného zachéazeni, je nezbytné nastudovat po-
drobné ustanoveni § 6 antidiskriminac¢niho zdkona.

V pracovnépravnich oblastech se miiZeme setkavat napf. s nepfimou diskri-
minaci, kdy zaméstnavatel umozni jazykovou vyuku pouze zaméstnanciim na
plny Gvazek. Byt se ndm zd4, Ze zde diskrimina¢ni dtivod nevidime, mtiZe existo-
vat, pokud napt. zaméstnavatel uc¢inil takové rozhodnuti proto, Ze u néj pracuji
na Castecny uvazek prevazné rodice sladujici praci a péci o dité. V tomto pfipadé
muiZe jit o nepfimou diskriminaci z davodu rodicovstvi.

7 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-198#p6
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RovnéZ neZadoucim je chovani, kdy vedouci zaméstnanec zadava naroc¢né tkoly
s nesplnitelnymi terminy zaméstnanci s malymi détmi, nebot pravé tuto skupi-
nu zameéstnancl vedouci zaméstnanec nechce ve svém tymu. Rovnéz vedouci
zaméstnanci musi velmi bedlivé sledovat jakoukoli formu Sikany, a to nejen ve
vztahu k podfizenym zaméstnanclim, ale i opaénym smérem, a ihned tuto zéle-
Zitost FeSit.

Sexudlni obtéZovani je rovnéZz forma diskriminace, kterou neni radno podcenit,
ale je nutné urychlené sjednat napravu. Zameéstnanec, ktery se citi diskriminovan,
by mél upozornit zaméstnavatele na tuto skute¢nost a pregnantné sdélit dGvody
svého nazoru. Neni-li zaméstnavatel ¢inny v odstranéni diskriminace na pracovi-
§ti, miZe zaméstnanec podat antidiskriminacni Zalobu, kterou se Zalobce domuze
narokt podle antidiskrimina¢niho zakona. Zalobce se mtiZe doméhat upusténi
od diskriminace, odstranéni nésledktl diskrimina¢niho zésahu, pfiméreného
zadostiu¢inéni ¢i ndhrady Gjmy v penézich. Antidiskriminacni Zalobé by mohla
predchéazet vyjednavani se zaméstnavatelem, odborovou organizaci, mediace, po-
dani smérem k Inspektoratu prace, vyuZiti sluZeb vefejného ochrance prav.

Inzerat na pracovni misto

PYi psani inzeratu casto uZivdme pojmenovani pracovni pozice v muZském
rodu (napf. hledame knihovnika, hleddme restauratora, konzervatora apod.).
Tento postup neni diskriminacni, nebot v ¢esting, a to vCetné predpist, které
jsou soucasti istavniho poradku, je uzivano tzv. generické maskulinum, které je
z hlediska biologického rodu neutralni. Jeho uZitim mluv¢i k biologickému rodu
doty¢né osoby nezaujimé Zadny postoj, ostatné gramaticky rod neni v ¢eStiné
na biologickém rodu vZdy zavisly. Samozrejmé sledujeme trend doby a doporu-
¢ujeme pouzivat jak muZského, tak Zenského tvaru navzajem (napf. hledadme
knihovnici/knihovnika). TotéZ ovSem plati i naopak, tedy, Ze v inzeratu napise-
me Zensky rod, napf. Ze hleddme knihovnici, icetni apod. Neni to samo o sobé
diskriminujici, ale plati, Ze v ptipadé, kdyby mél zaméstnavatel skute¢né v imy-
slu na danou pozici hledat pouze Zeny, aniZ by existoval legitimni davod spo-
¢ivajici v povaze vykonavané prace, by se o pfimou diskriminaci zaloZenou na
pohlavi mohlo jednat.

19



Obecné plati, Ze pokud zaméstnavatel hleda nového zaméstnance, mél by se vy-
varovat diskrimina¢niho chovani, a naopak uchaze¢i doporuc¢ujeme nenechat
se odradit tim, Ze inzerat je psan na jiny gramaticky rod. Je ovSem pfirozené, Ze
ne vSechny pozice jsou vhodné pro obé pohlavi.

Pracovni pomeér, pracovni smlouva

Nejcastéj$im pracovnépravnim vztahem mezi zaméstnavatelem a zaméstnan-

cem je pracovni pomér. Pracovni pomér vznika nej¢astéji pisemnou smlouvou

mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. OvSem v nékterych p¥ipadech vznikne

pracovni pomér jmenovanim na vedouci misto. Zakonik préace taxativné vyjme-

novéava pripady, kdy k tomuto mutiZe dojit. Jedna se o vedouciho:

« organizac¢ni slozky statu,

« organiza¢niho Utvaru organiza¢ni slozky statu,

« organiza¢niho utvaru statniho podnikuy,

« organiza¢niho utvaru statniho fondu,

« prispévkové organizace (bude se tykat knihoven statnich, krajskych a obec-
nich),

« organizacniho utvaru prispévkové organizace (bude se tykat knihoven
v urovni rozpisu organiza¢nich utvart podle Organiza¢niho fadu knihovny),

. organiza¢niho ttvaru Policie CR.

Jmenovani provadi ten, kdo je k tomu pfislusny podle zvlastniho pravniho pred-
pisu, nebo ve specialnich vyse uvedenych pfipadech nadtizeny. Tedy u knihovny
s pravni formou statni pfispévkové organizace ministr kultury, u krajské knihov-
ny hejtman, u obecni knihovny starosta, primator nebo tajemnik. U specialnich
knihoven osoba, ktera je nadrizena rediteli specialni knihovny.

V ramci pracovniho poméru je zaméstnanec povinen konat osobné praci sjedna-
ného druhu, na sjednaném misté a ve stanovené, ptip. dohodnuté pracovni dobé
a dodrZovat pfitom pracovni kazemn. Naproti tomu je zaméstnavatel povinen za-
méstnanci praci pfidélovat a fidit jeji vykon, dale je povinen platit mu za vykona-
nou préci plat a také vytvaret pfiznivé pracovni podminky pro jeho praci, a to vse
v souladu s pravnimi predpisy, kolektivni smlouvou a pracovni smlouvou.
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Pracovni smlouva musi ze zdkona obsahovat druh prace, ktery méa zaméstnanec
vykonévat pro zaméstnavatele, misto ¢i nékolik mist vykonu prace, a den nastu-
pu do prace. Pracovni smlouva i jmenovani musi mit vZdy pisemnou podobu,
pricemZ kazda smluvni strana obdrZi jedno vyhotoveni.

Obecné plati, Ze od pracovni smlouvy lze odstoupit jen v pfipadé, Ze zamést-
nanec nenastoupil do prace. Odstoupeni od pracovni smlouvy vSak musi mit
rovnéz pisemnou formu. V pfipadé, Ze zaméstnanec nenastoupi ve sjednany den
nastupu do prace, aniz by mu v tom branila piekazka v praci, nebo se zaméstna-
vatel do tydne nedozvi, neni informovan, o této prekaZce, miiZe zaméstnavatel
od pracovni smlouvy odstoupit. Tydnem se pfirozené rozumi sedm po sobé néa-
sledujicich kalendafnich dnu.

Plati, Ze zaméstnanec v dal§im zakladnim pracovnim vztahu k témuZ zaméstna-
vateli nesmi vykonavat prace, které jsou druhoveé stejné vymezeny. Tedy knihov-
nik v knihovné pracujici na pracovni smlouvu nesmi mit s knihovnou uzavfte-
nou dohodu o pracich konanych mimo pracovni pomér rovnéz jako knihovnik.
Druhové se musi vZdy jednat o rozdilné ¢innosti ¢i praci. Dale u pracovni smlou-
vy plati, Ze prace musi byt zaméstnanci pfidélovana v rozsahu tydenni pracovni
doby.

Neni-li v pracovni smlouvé sjednéno pravidelné pracovisté pro tcely cestovnich
nahrad, pak plati za pravidelné pracovisté misto vykonu prace. Pokud je vSak
v pracovni smlouvé misto vykonu préce sjednano $ifeji neZ jako jedna obec, pak
se za pravidelné pracovisté povazuje obec, kde pracovni cesta nejcastéji zac¢ina.
Pravidelné pracovisté pravé pro ucely cestovnich nahrad nesmi byt sjednano
Sifeji neZ jedna obec. Je moZné sjednat jednu obec i pfesto, Ze v této obci méa
knihovna jednu hlavni budovu a potom pobocky knihovny.

ZkuSebni doba

V pracovnim Fadu je ¢asto stanoveno, Ze p¥i vzniku pracovniho poméru se sjed-
navéa zkuSebni doba. Prakticky se jedna o dobu, kdy obé smluvni strany maji
moZnost si ovéfit, Ze jim pracovni pomér vyhovuje. Sjednani zkusebni doby
musi mit pisemnou formu a lze sjednat nejpozdéji v den nastupu do prace nebo
v den jmenovani na vedouci misto.
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ZkuSebni doba nesmi byt delsi nez t¥i mésice po sobé jdouci ode dne vzniku pra-
covniho poméru, pouze u vedoucich zaméstnanct 1ze sjednat 6mési¢ni zkuseb-
ni dobu. Plati podminka, Ze zkuSebni doba nesmi byt dodate¢né prodluzovana,
nicméné se prodluZuje o dobu, kdy zaméstnanec nekonal praci v pribéhu zku-
Sebni doby z dlivodu piekaZek v praci nebo erpani celodenni dovolené. Pozor-
nost si vyzaduje i ustanoveni, Ze zkuSebni doba nesmi byt sjednana delsi nez po-
lovina sjednané doby pracovniho poméru. Uzavirate-li tedy pracovni pomér na
¢tyTi mésice, potom zkuSebni doba mtiZze byt maximalné 2mési¢ni. BEhem zku-
Sebni doby lze pracovni pomér zrusit bez uvedeni davodu, dale se nebere ohled
napf. na nemoc ¢i téhotenstvi zaméstnankyné. ZruSeni pracovniho pomeéru
musi byt provedeno pisemné, pracovni pomér konéi dnem dorucéeni zruseni pra-
covniho poméru zaméstnanci, neni-li ve zruSeni uvedeno pozdé&jsi datum.

Vznik pracovniho pomeéru

Pracovni pomér vznika dnem, ktery je sjednan v pracovni smlouvé jako den néa-

stupu do prace, nebo dnem, ktery je uveden jako den jmenovani na pracovni

misto vedouciho zaméstnance. V pfipadé, Ze v pracovni smlouvé (jmenovani)

nejsou uvedeny udaje o pravech a povinnostech z pracovniho poméru, pak musi

zaméstnavatel do jednoho mésice od vzniku pracovniho poméru pisemné in-

formovat zaméstnance o téchto skute¢nostech. Povinnost pisemné informovat

zaméstnance o pravech a povinnostech se neaplikuje na pracovni pomér kratsi

neZ 1 mésic. Informace pro zaméstnance musi obsahovat:

« jméno a pfijmeni zaméstnance,

« ndzev a sidlo zaméstnavatele,

« bliZz8i oznaceni druhu a mista vykonu préace,

« Udaje o délce dovolené, o urcovani cerpani dovolené,

« ovypovédnich dobach,

« otydenni pracovni dobé a jejim rozvrzeni,

« Udaje o platu a zptusobu odmériovani, splatnosti platu, terminu vyplaty platu,
mistu a zptsobu vyplaceni platu,

« Udaje o kolektivnich smlouvach, které upravuji pracovni podminky zamést-
nance, a ozna¢eni smluvnich stran kolektivnich smluwv.

U délky dovolené, uréovani dovolené, vypovédni doby a rozvrhu tydenni pracovni

doby je moZné v pisemné informaci odkéazat na interni pravni predpis, prislusny
zakon ¢i vyhlasku nebo na kolektivni smlouvu. Praktické je vytvofit si formulaf,
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ktery bude obsahovat relevantni ildaje a tento formulaf modifikovat podle potte-
by. Informace se pfedé proti podpisu s uvedenim data podpisu, ¢imz je doloZitelné,
Ze zaméstnavatel splnil svou zdkonnou povinnost ve stanovené lhtté. Pfi nastupu
do prace musi byt zaméstnanec sezndmen s pracovnim radem, pokud je vydan,
a s pravnimi a ostatnimi pfedpisy k zajisténi bezpecénosti a ochrany zdravi p¥i praci,
které musi byt dodrZeny p¥i vykonavané praci. Rovnéz musi byt zaméstnanec se-
zndmen s uzavienou kolektivni smlouvou a vnitfnimi pfedpisy vydanymi zamést-
navatelem, které se vztahuji na zaméstnancem vykonavanou praci.

Povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance

Zaméstnavatel je povinen od vzniku pracovniho poméru:

« pridélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy,

« platit zaméstnanci za vykonavanou praci plat,

« vytvaret podminky pro plnéni pracovnich ukold,

« dodrZovat ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi pfedpisy, pracov-
ni smlouvou nebo internimi predpisy zaméstnavatele,

« predkladat odborové organizaci ve lhtitach s ni dohodnutych zpravy o nové
vzniklych pracovnich pomérech.

Naproti tomu ma zaméstnanec za povinnost:

« podle pokynt zaméstnavatele (nadfizeného vedouciho zaméstnance) konat
préaci osobné podle pracovni smlouvy v rozvrZzené tydenni pracovni dobé,

« dodrZovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho poméru.

Doba trvani pracovniho poméru

U pracovniho poméru plati fikce, Ze neni-li sjednana doba trvani pracovniho
poméru, trva pracovni pomér na dobu neurcitou. Dale u délky pracovniho po-
méru plati pravidlo ,3 x 3 roky”. Tedy doba trvani pracovniho poméru na dobu
urc¢itou mezi tymiZz smluvnimi stranami nesmi pfesdhnout tfi roky a soucasné,
Ze ode dne vzniku prvniho pracovniho poméru mezi tymiZ smluvnimi strana-
mi muZe byt smlouva na dobu urcitou opakovana nejvyse dvakrat. Za opako-
vani se povaZuje i prodlouzeni. Smluvni strany tak mohou uzavfit pracovni
pomeér celkem tfikrat na dobu maximéalné 9 let (max. 3 roky + max. 3 roky +
max. 3 roky).
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V pfipadé, Ze zaméstnavatel udélal chybu a sjednal se zaméstnancem trvani pracov-
niho poméru na dobu urcitou, pfestoZe jiz méla byt sjednana doba neurcit4, a po-
kud zaméstnanec ozndmi pfed uplynutim sjednané doby pisemné zaméstnavateli,
Ze trva na tom, aby ho nadéle zaméstnaval, plati, Ze se jedna o pracovni pomeér na
dobu neurcitou. Zameéstnanec i zaméstnavatel mohou u soudu uplatnit navrh na
urceni, zda mé byt uzavien pracovni pomér na dobu neurcitou pouze ve lhiité dvou
mésict ode dne, kdy mél pracovni pomér skoncit uplynutim sjednané doby.

Existuje vSak i vyjimka, kterou stanovi zdkonik prace. Jsou-li u zaméstnava-
tele dany vazné provozni davody nebo divody spocivajici ve zvlastni povaze
prace, na jejichZ zékladé nelze na zaméstnavateli spravedlivé pozadovat, aby
zameéstnanci, ktery tuto praci vykonava, navrhnul zaloZeni pracovniho pomé-
ru na dobu neurcitou, lze uzavtit s odborovou organizaci dohodu, Ze se bude
aplikovat jiny postup. V ptipadé, Ze u zaméstnavatele neni odborova organiza-
ce, mUZe zameéstnavatel vydat vnitfni pfedpis. Dohoda ¢i vnitfni pfedpis musi
vymezovat divody pro uplatnéni vyjimky z doby neurcité, pravidla jiného
postupu zaméstnavatele p¥i sjednavani a opakovani pracovniho poméru na
dobu urcitou, okruh zaméstnancu, kterych se bude jiny postup tykat, a dobu,
na kterou se dohoda ¢ vnitini pfedpis uzavira. Jedna se napfiklad o zamést-
nance, které knihovna nabiré na realizaci projektu, ktery ma ¢asové omezenou
dobu realizace.

Zmény pracovniho pomeéru

Sjednany obsah pracovni smlouvy 1ze ménit pouze tehdy, dohodnou-li se zamést-
nanec a zaméstnavatel na jeho zméné, a to formou pisemného dodatku k pracov-
ni smlouvé. Jedno vyhotoveni dodatku se pieda zaméstnanci a druhé vyhotoveni
zlistava zamestnavateli, ktery jej zaloZi do osobniho spisu zaméstnance.

Za zménu pracovniho pomeéru se povazuje také jmenovani na vedouci misto,
k némuz dojde po vzniku pracovniho poméru. V praxi ¢astym omylem je, Ze si
jmenovani zameéstnanci mysli, Ze odvolaného zameéstnance, ktery pfed jmenova-
nim vykonéaval pro zaméstnavatele jinou praci na zakladé pracovni smlouvy, ma
zaméstnavatel zaradit zpét na préaci, kterou pfed jmenovanim vykonaval. Tento
postup se uplatni pouze v pfipadé, Ze se na tom zaméstnavatel se zaméstnancem
pfi jmenovani dohodnul. Ze zdkoniku prace vyplyva, Ze odvolanému zaméstnanci
je nutné ucinit nabidkovou povinnost. Tedy zaméstnanec se po odvolani ¢i vzda-
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ni se vedouciho pracovniho mista ,nevraci” automaticky zpét na piedchozi praci
(pracovni pozici), kterou pred jmenovanim u zaméstnavatele zastaval.

NedodrZeni pisemné podoby zmény pracovni smlouvy je poruSenim pracovné-
pravnich predpist. V pfipadg, Ze by zaméstnanec nepfistoupil na dohodu o zmé-
né pracovni smlouvy, Fesila by se tato situace vypovédi, pravdépodobné z organi-
zacnich divodt, coZ je vzdy doprovazeno narokem na zakonné odstupné.

Prevedeni na jinou praci

Zakonik prace stanovi institut pfevedeni zaméstnance na jinou préci. Pfi ¢teni
téchto ustanoveni v zdkoniku prace dbejte pozorné na slova ,je povinen prevést"
a ,muZe prevést”.

Prevedeni na jinou praci znameng, Ze se méni druh prace sjednany v pracovni

smlouvé. Prevedeni na jinou praci je jednostranny pravni ikon zaméstnavatele, kte-

ry musi splnit t¥i zdkladni podminky, zamysli-li zaméstnance prevést na jinou praci:

1. musi existovat zdkonny diivod pro pfevedeni,

2. prace, na kterou méa byt zaméstnanec pfeveden, musi byt pro néj vhodna
s ohledem na jeho pracovni stav, schopnosti a kvalifikaci,

3. duavod a doba pfevedeni musi byt se zaméstnancem pfedem projednany.

Zaméstnavatel je povinen pfedem projednat se zaméstnancem duvod pfeve-
deni na jinou praci a dobu, po kterou ma pfevedeni trvat. Dojde-li pfevedenim
zaméstnance ke zméné pracovni smlouvy, zaméstnavatel vyda zaméstnanci
pisemné potvrzeni o ddvodu prevedeni na jinou préaci a dobé jeho trvani. P¥i pre-
vedeni zaméstnance na jinou praci je zaméstnavatel povinen pfihliZet k tomu,
aby tato prace byla pro zaméstnance vhodnéa vzhledem ke zdravotnimu stavu
a schopnostem i kvalifikaci zaméstnance.

Zaméstnavatel je povinen zaméstnance pfevést na jinou praci v taxativné sta-

novenych ptipadech:

a) Zaméstnanec pozbyl dlouhodobé zdravotni zptisobilost konat dosavadni
praci, a to podle lékarského posudku vydaného poskytovatelem pracov-
nélékarskych sluzeb nebo rozhodnutim spravniho organu, ktery lékarsky
posudek prezkoumava. Zaméstnavatel musi pfevedeni umoznit, jakmile to
dovoli jeho provozni moZnosti.
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f)

Zaméstnanec nesmi dale vykonavat dosavadni praci pro pracovni Giraz, one-
mocnéni nemoci z povolani nebo pro ohroZeni touto nemoci a/nebo pokud
dosahl na pracovisti nejvyssi pfipustné expozice. Opét musi byt tyto sku-
te¢nosti doloZeny lékatskym posudkem nebo rozhodnutim spravniho orga-
nu, ktery posudek prezkoumava.

Téhotna zaméstnankyné, zaméstnankyné kojici ¢i zaméstnankyné do konce
9. mésice po porodu kona praci, kterou nesmi vykonéavat, nebo pokud tato
prace ohroZuje podle l1ékatského posudku jeji téhotenstvi ¢i materstvi.
JestliZe je to nutné z divodu ochrany zdravi jinych osob pfed infekénim
onemocnénim podle lékarského posudku vydaného poskytovatelem pra-
covnélékarskych sluzeb nebo o skute¢nosti rozhodne pfislusny organ
ochrany vefejného zdravi v zajmu ochrany zdravi fyzickych osob pfed in-
fekénim onemocnénim.

JestliZe je to nutné na zakladé pravomocného rozhodnuti soudu nebo sprav-
niho Ufaduy, jiného statniho orgdnu nebo organu tuzemniho samospravného
celku.

Je-li zaméstnanec pracujici v noci na zakladé 1ékarského posudku vydané-
ho poskytovatelem pracovnélékatskych sluzeb uznan nezplisobilym pro
praci v noci.

V pripadé, Ze téhotna zameéstnankyné, kojici zaméstnankyné ¢i zaméstnan-
kyné do konce 9. mésice po porodu pracuje v noci a pozadéa o pfevedeni na
jinou praci.

Naopak zaméstnavatel miiZe zaméstnance pfevést na jinou praci v nasleduji-
cich pripadech:

a)

b)

¢)

Byla-li zaméstnanci dana vypovéd z duvodt uvedenych v § 52 pism. f)
ag) Zp®.

Bylo-li proti zaméstnanci zahgjeno trestni fizeni pro podezfeni z tmyslné
trestné ¢innosti spachané p¥i plnéni pracovnich kol nebo v p¥imé souvis-
losti s pracovnimi tkoly doslo ke $kodé na majetku zaméstnavatele. Prefaze-
ni na jinou préaci je moZné do pravomocného skonceni trestniho fizeni.
Pozbyl-li zaméstnanec docasné predpoklady dané zvlaStnimi pravnimi
predpisy pro vykon prace, nejdéle viak celkem na 30 pracovnich dnti za ka-
lenda¥ni rok.

® Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p52
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V pripadé, kdy zaméstnavatel musi ¢i mtZze pfevést zaméstnance na jinou praci,
nema pro zaméstnance praci v ramci pracovni smlouvy ¢& neni moZno dosah-
nout ucelu prevedeni, miZe ho zaméstnavatel pfevést i na praci jiného druhu,
neZ bylo sjednano v pracovni smlouvé, a to i v pfipadech, kdy zaméstnanec
s timto nesouhlasi. Pofad je nutné ptihliZet ke zdravotnimu stavu, schopnostem
a kvalifikaci zaméstnance.

Zameéstnavatel mtZe prevést zaméstnance i bez jeho souhlasu na dobu nezbyt-
né nutnou na jinou praci neZ v pracovni smlouvé sjednanou v nésledujicich
pripadech:

« odvraceni mimotadné udalosti,

« Zivelni udélosti,

« jiné hrozici nehody;

« nebo zmirnéni jejich nasledku.

V pripadé prostoje nebo preruseni prace z divodu nepfiznivych povétrnost-
nich vlivli midZe zaméstnavatel pfevést zaméstnance na jinou praci pouze se
souhlasem zaméstnance. Prostojem se rozumi situace, kdy zaméstnanec ne-
muZe konat praci kvuli pfechodné zavadé zplisobené poruchou na strojnim
zafizeni, kterou nezavinil, zavadé v dodavce surovin nebo pohonné sily, chyb-
nymi pracovnimi podklady nebo jinymi provoznimi pfi¢inami.

Pokud zaméstnavatel pfevadi zaméstnance na jinou praci, nez odpovida pracovni
smlouvé, a zaméstnanec s timto opatfenim nesouhlasi, pak lze zaméstnance pre-
vést pouze po projednani s odborovou organizaci. Projednani s odborovou organi-
zaci neni nutné, pokud celkova doba prefazeni je kratsi nez 21 dnti za kalendarni rok.

Samozrejmé plati, Ze pokud odpadnou divody, pro které je zaméstnanec preve-
den na jinou praci, nebo byl pfeloZen do jiného mista, neZ bylo sjednano, nebo
uplynula doba, na kterou byla tato zména sjednéna, zaméstnavatel zafazuje za-
méstnance zpét do prace podle pracovni smlouvy. Je vSak moZno se oboustranné
dohodnout na zméné pracovni smlouvy. Zaméstnanec muZze poZadat o prevede-
ni na jinou praci nebo pracovisté, pokud disponuje doporu¢enim poskytovatele
pracovnélékatskych sluzeb, Ze dosavadni prace ¢i dosavadni pracovisté neni pro
zaméstnance vhodné. Zaméstnavatel umozni zménu podle svych provoznich
mozZnosti za podminky, Ze jak préce, tak i pracovisté musi byt pro zaméstnance
vhodné.
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Specidlni reZim plati pro zaméstnance, ktefi nastoupi do prace po skonceni
vykonu vefejné funkce ¢i ¢innosti pro odborovou organizaci, skon¢eni vojen-
ského cviceni, sluzby v opera¢nim nasazeni nebo zaméstnankyné po skonceni
mateiské dovolené nebo zaméstnance po skonceni rodicovské dovolené, nebo
po skonceni doby poskytovani dlouhodobé péce se souhlasem zaméstnavatele,
nebo po skonceni doby oSetfovani ditéte nebo jiného ¢lena domécnosti, nebo
po skonceni do¢asné pracovni neschopnosti ¢i karantény. V téchto ptipadech je
zaméstnavatel povinen zaradit zaméstnance na jejich pavodni praci a pracovi-
§té. Nastane-li situace, Ze ptivodni prace odpadla nebo bylo pracovisté zruseno,
zafazuje se zameéstnanec podle pracovni smlouvy.

Pracovni cesta zaméstnance

V pripadé, Ze je zaméstnanec vyslan zaméstnavatelem k vykonu prace mimo
v pracovni smlouvé sjednané misto vykonu préce, a vyslani je pouze ¢asové
omezené, hovorime o pracovni cesté zaméstnance. Zaméstnance vysila zamést-
navatel na dobu nezbytné potfeby na zédkladé dohody se zaméstnancem a ten
koné praci dle pokynt vedouciho zaméstnance. V ptipadé, Ze je zaméstnanec
vyslan na pracovni cestu k jinému zaméstnavateli, mtze povéfit jiného vedou-
ciho zaméstnance, aby zaméstnanci daval pokyny k praci a v povéreni stanovi
rozsah organizovani, fizeni a kontroly.

Obecné plati, Ze vedouci zaméstnanci jiného zaméstnavatele nemohou vici za-
méstnanci jiného zaméstnavatele pravné jednat, tedy ¢init jakékoliv pravni Gikkony.

PreloZeni zaméstnance

MuZe nastat situace, Ze zaméstnavatel bude potfebovat preloZit zaméstnance
k vykonu prace do jiného mista, neZ bylo sjednéno v pracovni smlouvé, a to pou-
ze se souhlasem zaméstnance a pokud to vyZaduje provozni potfeba zamést-
navatele. Praci pfeloZzenému zaméstnanci organizuje, fidi a kontroluje vedouci
zameéstnanec, na jehoZ pracovisté byl zaméstnanec preloZen. Je nutné zdtraznit,
Ze zaméstnanec muZe byt pfeloZen pouze v ramci stejného zaméstnavatele do
jiné obce ¢i jiné provozovny zaméstnavatele, protoZe pravdépodobné vznikla do-
¢asné potteba k vykonu prace v jiném misté, pri¢em? prirozené zaméstnanci po
celou dobu pfeloZeni p¥islusi pfipadné cestovni ndhrady.
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Docasné pridéleni

Zaméstnance lze doc¢asné pridélit k jinému zaméstnavateli pouze na zakladé
pisemné dohody. Dohoda se uzavira nejd¥ive po uplynuti Sesti mésicti ode dne
vzniku pracovniho poméru. V dohodé se uvadi nazev zameéstnavatele, k némuz
se zaméstnanec docasné pfidéluje, den, kdy docasné pridéleni vznikne, druh
a misto vykonu prace a doba, na kterou se do¢asné pridéleni sjednava.

Plat pfidélenému zaméstnanci vyplaci ptivodni zameéstnavatel, ovSem pod-
le platovych podminek zaméstnavatele, ke kterému je zaméstnanec docasné
pridélen. Vedouci zaméstnanec, ke kterému je zaméstnanec docasné pridélen,
organizuje, fidi a kontroluje praci, vydava zavazné pokyny, fesi BOZP a vytvari
priznivé podminky.

Docasné pridéleni konéi uplynutim doby, na kterou bylo sjednéno. Pfed uplynu-
tim doby Ize dohodu zrusit pisemnou dohodou o ukonéeni do¢asného pfidéleni,
nebo vypovédi dohody.

Skonceni pracovniho poméru

Motivaci pro skon¢eni pracovniho poméru muiZze byt vice. ZP pfesné definuje,
jak muZe byt pracovni pomér rozvazan, tj. vymezuje situace vyvolané aktivitou
jedné, druhé ¢i obou stran, a také definuje skonceni pracovniho poméru, kdy
pracovni pomér kon¢i bez aktivniho tkonu kterékoliv ze smluvnich stran. Pra-
covni pomér miiZe byt rozvazan jen témito zptisoby:

« dohodou,

«  vypovédi,

« okamzitym zruSenim,

« zruSenim ve zkuSebni dobé.

Logické je, Ze pracovni pomér kon¢i uplynutim sjednané doby, pokud je pracov-
ni pomér uzavien na dobu urcitou, anebo Ze pracovni pomér zanikne z dvodu
smrti zameéstnance. Pfed skonc¢enim pracovniho pomeéru na dobu urcitou je
velmi Zadouci kontaktovat zaméstnance s imyslem zaméstnavatele nepokra-
¢ovat v pracovnim poméru v dostate¢ném predstihu a zah4jit kroky k vystupu
zameéstnance z pracovi$té, tedy pozadovat vraceni vSech pfidélenych véci.
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Velmi pozorné postupujte v pfipadé skonceni pracovniho poméru na dobu
urcitou, protoZe pokud se stane, Ze zameéstnanec po uplynuti sjednané doby
s vasim védomim nadale vstoupi na pracovi$té a bude vykonavat prace na
pracovisti, tedy pokracuje ve své dosavadni praci, zakonik prace stanovi fikci,
Ze se pracovni pomér zaméstnance zménil z doby urc¢ité na dobu neurcitou.

Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

Pro zaméstnavatele je nejvhodnéjsi se na rozvazani pracovniho poméru dohod-
nout se zaméstnancem. Dohoda musi mit pisemnou podobu, kazda ze smluv-
nich stran obdrZi jedno vyhotoveni dohody a pracovni pomér kon¢i dnem, ktery
je v dohodé stanoven. Zaméstnavatel se musi vyvarovat uzavieni dohody se
zaméstnancem pod psychickym nebo fyzickym nétlakem, coZ by zptsobilo ne-
platnost takto uzaviené dohody.

Dohodou muZeme rovnéZ rozvazat pracovni pomér z divodu organizacnich
zmén. V tomto pfipadé ma zaméstnanec narok na zakonné odstupné. Je rovnéz
moZné priznat zaméstnanci dalsi prava pres uzavienou kolektivni smlouvu.

Vypovéd z pracovniho poméru

Obecné ustanoveni stanovi, Ze vypovéd:

« musi mit pisemnou podobu, jinak je neplatn,

« je mozné odvolat pouze se souhlasem druhé smluvni strany, pficemZ odvo-
lani vypovédi a souhlas s jejim odvolanim musi byt pisemné (a zaloZené do
osobniho spisu zaméstnance),

« kondi pracovni pomér uplynutim vypovédni doby, ktera je minimalné 2me-
si¢ni; vypovédni doba zac¢ina béZet prvnim dnem kalendarniho mésice nasle-
dujiciho po fadném doruceni vypovédi druhé strané.

Musime bedlivé oddélit pfipady podle toho, ktera ze stran podava vypovéd a ktera
vypovéd prebird. Zatimco zaméstnanec miiZe vypovéd dat zameéstnavateli z jaké-
hokoli dtivodu nebo i bez uvedeni davodu, u vypovédi ze strany zaméstnavatele
plati, Ze vypovéd mliZe zaméstnavatel dat zaméstnanci pouze z divodu taxativné
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stanoveného v ustanoveni § 52 ZP* a Ze musi davod vypovédi skutkové vymezit,
aby jej nebylo moZné zaméstnat s jinym divodem, pti¢emZ neni povoleno divod
vypovédi dodate¢né ménit.

ZP stanovi u vypovédi 8 divodu takto:

1.

2.
3.

rusi-li se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast,
premistuje-li se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast,
stane-li se zaméstnanec nadbyte¢nym vzhledem k rozhodnuti zaméstnava-
tele nebo pfislusného organu o:
a. zméné jeho ukold, technického vybaveni,
b. sniZeni stavu zaméstnancli za icelem zvyseni efektivnosti prace nebo
c. jinych organiza¢nich zménéach,
nesmi-li zaméstnanec podle lékarského posudku vydaného poskytovate-
lem pracovnélékarskych sluZzeb nebo rozhodnuti pfislusného spravniho
organu, ktery lékarsky posudek pfezkoumava, dale konat dosavadni praci:
a. pro pracovni uraz,
b. proonemocnéni nemoci z povolani nebo pro ohroZeni touto nemoci,
anebo
c. dosahl-li na pracovisti uréeném rozhodnutim pfislusného organu
ochrany verejného zdravi nejvyssi pfipustné expozice,
pozbyl-li zaméstnanec vzhledem ke svému zdravotnimu stavu podle lé-
karského posudku vydaného poskytovatelem pracovnélékatskych sluzeb
nebo rozhodnuti prislusného spravniho organu, ktery lékarsky posudek
prezkoumava, dlouhodobé zdravotni zptsobilost,
nespliiuje-li zaméstnanec predpoklady stanovené pravnimi predpisy pro vy-
kon sjednané prace nebo nespliiuje-li bez zavinéni zaméstnavatele poZadavky
pro tadny vykon této prace; spociva-li nespliiovani téchto poZzadavkl v ne-
uspokojivych pracovnich vysledcich, je moZné zaméstnanci z tohoto divodu dat
vypovéd, jen jestliZe byl zaméstnavatelem v dobé poslednich 12 mésicli pisemné
vyzvan k jejich odstranéni a zaméstnanec je v pfiméfené dobé neodstranil,
jsou-li u zaméstnance dany divody:
a. prokteré by s nim zaméstnavatel mohl okamZité zrusit pracovni pomeér,
b. pro z&vaZné poruseni povinnosti vztahujicich se k zaméstnancem
vykonéavané praci,

9 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p52
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c. pro soustavné méné zavazné porusovani povinnosti vztahujicich
se k vykonévané praci je mozné dat zaméstnanci vypovéd, jestlize
byl v dobé poslednich 6 mésicli v souvislosti s poruSenim povin-
nosti vztahujicich se k vykonéavané praci pisemné upozornén na
moZnost vypovédi,

8. porusi-li zaméstnanec zvlast hrubym zplsobem jinou povinnost za-
méstnance stanovenou v § 301 pism. a) ZP%, coZ znamenda poruseni 1é-
¢ebného rezimu, kdy zaméstnanec je v dobé prvnich 14 kalendafnich dnt
trvani docasné pracovni neschopnosti povinen dodrZovat reZim prace
neschopného pojisténce, tzn. zdrZzovat se v misté pobytu a dodrZovat
dobu a rozsah povolenych vychazek. Situaci komplikuje i skute¢nost, Ze
vypovéd lze zaméstnanci pfedat pouze do 1 mésice ode dne, kdy se o po-
ruSeni zaméstnavatel dozvédél, nejpozdéji vSak do 1 roku ode dne, kdy
takovy duvod k vypovédi vznikl. Netfeba uvadét, Ze zaméstnavatel hradi
zaméstnanci nemocenskou béhem prvnich 14 dni, poté plati nemocen-
skou stat. Pokud se v pribéhu 1 mésice stane poruseni rezimu docasné
prace neschopného pojisténce pfedmétem Setfeni jiného organu, muze
dat zaméstnavatel vypovéd jesté do 1 mésice ode dne, kdy se o vysledku
tohoto Setfeni dovédeél.

Vypovéd pro nadbyte¢nost

Vypovéd pro nadbytecnost je nej¢astéjsi formou predani vypovédi zaméstnanci.
Proto je vhodné upozornit na predpoklady pro podéani tohoto typu vypovédi
z pracovniho poméru podle ustanoveni § 52 pism. c) ZP%

Podle ustalené judikatury soudt plati, Ze o zméné Ukold zaméstnavatele, jeho
technického vybaveni, o sniZeni stavu zaméstnanct za Ucelem zvySeni efek-
tivnosti prace nebo o jinych organiza¢nich zménach pfijal zaméstnavatel
(nebo prislusny organ) rozhodnuti, Ze se podle tohoto rozhodnuti konkrétni
zaméstnanec stal pro zaméstnavatele nadbyte¢nym a Ze tu je pfi¢inna souvis-
lost mezi nadbyte¢nosti zaméstnance a pfijatymi organiza¢nimi zménami, tj. Ze

* Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p301a
2 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p52-1-C
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se zaméstnanec stal pravé a jen v dasledku takového rozhodnuti (jeho provede-
nim u zaméstnavatele) nadbyte¢nym.

Pro vypovéd z pracovniho poméru podle ustanoveni § 52 pism. c) ZP je soucasné
charakteristické, Ze zaméstnavatel i nadale miiZe (objektivné vzato) zaméstnan-
ci pfidélovat praci podle pracovni smlouvy (zaméstnavatel neztraci moZnost pfi-
délovat zaméstnanci praci, kterou pro né&j dosud podle pracovni smlouvy konal),
avSak jeho prace neni (viibec nebo v piivodnim rozsahu) pro zameéstnavatele
v dal$im obdobi potiebna.

ZP uvedenym zplsobem zaméstnavateli umoZiiuje, aby reguloval pocet svych
zaméstnancu a jejich kvalifikacni slozeni tak, aby zaméstnaval jen takovy pocet
zaméstnancl a v takovém kvalifikacnim sloZeni, jaké odpovida jeho potfebam.
Nadbyte¢nym je zaméstnanec téZ tehdy, jestliZe podle rozhodnuti o organizac-
ni zméné zameéstnanci odpadne jen ¢ast jeho dosavadni pracovni naplné nebo
pouze néktera z vice dosud vykonavanych praci. O vybéru zaméstnance, ktery
je nadbyte¢nym, rozhoduje vyluéné zaméstnavatel; soud neni opravnén v tomto
sméru rozhodnuti zaméstnavatele pfezkoumavat.

O rozhodnuti o organiza¢nich zménéch jde tehdy, jestliZe sledovalo zménu tko-
14 zaméstnavatele, technického vybaveni, snizeni po¢tu zaméstnancti za ticelem

zvySeni efektivnosti prace nebo jinou organiza¢ni zménu, pomoci niZ zaméstna-
vatel zamysli regulovat pocet svych zaméstnancu a jejich profesni nebo kvalifi-
kacni sloZeni tak, aby zaméstnaval jen takovy poCet zaméstnanct a v takovém

profesnim nebo kvalifika¢nim sloZeni, jaké odpovida jeho potfebam. Neni samo

0 sobé vyznamné, jak zaméstnavatel (pfislusny organ) své rozhodnuti oznacil;

jestlize rozhodnuti zaméstnavatele bylo opravdu pfijato (posuzovano podle jeho

skute¢ného smyslu) k dosaZeni zmény tkolt zaméstnavatele, technického vyba-
veni, sniZeni stavu zaméstnanct za Ucelem zvyseni efektivnosti prace nebo jiné

organizacni zmény.

Rozhodnuti zaméstnavatele nebo pfislusného orgdnu o zméné jeho tikold, tech-

nického vybaveni, o snizeni stavu zaméstnanct za tcelem zvyseni efektivnosti
prace nebo o jinych organiza¢nich zménach neni pravnim tkonem ve smyslu
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ustanoveni § 240 odst. 1 ZP%, nebot nejde o takovy projev vile, s nimz by pravni
predpisy spojovaly zménu nebo zanik prav a povinnosti ucastniki pracovné-
pravniho vztahu. Jedna se pouze o skute¢nost (tzv. fakticky tkon), kterd je hmot-
népravnim predpokladem pro pravni tkony tam, kde to pravni pfedpisy stano-
vi (napt. pro podani vypovédi podle ustanoveni § 52 pism. ¢) ZP%), a kterd neni
sama o sobé zplisobila pfivodit nasledky v pravnich vztazich uc¢astnikt pracov-
népravniho vztahu. ProtoZe nejde o pravni tikon, nelze rozhodnuti zaméstnava-
tele samo o sobé prezkoumavat z hlediska platnosti ve smyslu zasad uvedenych
v ustanoveni § 242 ZP%. Vznikne-li pochybnost, zda zaméstnavatel rozhodl o or-
ganiza¢nich zménach, mtZe se soud zabyvat jen tim, zda takové rozhodnuti bylo
skutec¢né pfijato a zda je ucinil zameéstnavatel — fyzicka osoba, prislusny organ
zaméstnavatele, pravnicka osoba nebo ten, kdo je k tomu jinak opravnén.

Pro pfijeti rozhodnuti o zméné kol zaméstnavatele, technického vybaven],
o sniZeni stavu zaméstnanct za Ucelem zvySeni efektivnosti prace nebo o ji-
nych organiza¢nich zménéach neni vyznamné, jak zameéstnavatel své rozhodnu-
ti oznacil. Pfedevsim je podstatné, zda zaméstnavatel sledoval své cile tak, aby
nadéle zaméstnéaval jen takovy polet zaméstnancl a v takovém kvalifika¢nim
sloZeni, jaké odpovida jeho potfebam, nebo zda jeho rozhodnuti podle svého
obsahu nebo Gc¢elu smérovalo k jinému cili. JestliZe rozhodnuti zaméstnavatele
(pfislusného organu) bylo opravdu pfijato (posuzovano podle jeho skute¢ného
smyslu) k dosaZeni zmény kol zaméstnavatele, technického vybaveni, sniZe-
ni stavu zaméstnancl za Ucelem zvySeni efektivnosti prace nebo jiné organi-
za¢ni zmény, byl splnén hmotnépravni pfedpoklad pro podani platné vypovédi
z pracovniho poméru podle ustanoveni § 52 pism. ¢) ZP?%; to plati i tehdy, nebyl-li
organiza¢ni zménou sledovany efekt pozdéji dosaZen nebo ukézala-li se pfijata
organizacni zmeéna posléze jako netucinna.

Casto zaméstnanci u soudu napadaji, Ze vypovéd nespravedlivé obdrZeli oni, ni-
koliv jejich kolegové, a to z riznych dtivodl. K tomu je tfeba uvést, Ze ZP umoz-
nuje zaméstnavateli, aby reguloval poc¢et svych zaméstnanct a jejich kvalifika¢ni

%2 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p240-1
% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p52-1-C
% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p242

% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p52-1-c
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sloZeni tak, aby zaméstnaval jen takovy poCet zaméstnanct a v takovém kvalifi-
ka¢nim sloZeni, jaké odpovidéa jeho potfebam, kdyZ o vybéru zaméstnance, ktery
je nadbyte¢nym, rozhoduje vyluéné zaméstnavatel. Opakované soudy ve svych
judikatech uvadéji, Ze soud neni opravnén v tomto sméru rozhodnuti zaméstna-
vatele pfezkoumavat. Zaméstnavatel vyuZil svého opravnéni rozhodnout o pro-
fesnim sloZzeni zaméstnancl tak, aby zaméstnaval pouze takovy pocet zamést-
nanct v takovém kvalifika¢nim sloZeni, jaké odpovida jeho potfebadm. Ze své
pozice rozhodl o vybéru pracovniho mista, které je pro ného nadbyte¢né, kdyz
bylo moZné ¢innosti konkrétniho zaméstnance rozdélit na ostatni zaméstnance,
a tito dle jejich pracovni naplné vykonavaji vice pracovnich tikold, neZ vykonaval
zaméstnanec, a tudiZ pro zaméstnavatele doslo ke zvyseni efektivnosti prace.

Duivod vypovédi musi byt v pisemné vypovédi z pracovniho poméru uveden tak,
aby bylo zfejmé, jaké jsou skute¢né diivody, které vedou zaméstnavatele k tomu,
Ze rozvazuje se zaméstnancem pracovni pomeér, aby nevznikaly pochybnosti
o tom, co chtél timto pravnim ukonem projevit, tj. ktery zdkonny diivod vypové-
di uvedeny v ustanoveni § 52 ZP% uplatiiuje, a aby bylo zajisténo, Ze uplatnény
dtvod nebude mozné dodate¢né ménit.

Ke splnéni hmotnépravni podminky platné vypovédi z pracovniho poméru je
t¥eba, aby davod vypovédi z pracovniho poméru byl uveden nejen tak, aby bylo
zfejmé, ktery z davodi uvedenych v § 52 ZP¥ byl uplatnén, ale soucasné tako-
vym zplsobem, aby bylo nepochybné, v ¢em je spatfovan. Jen takové konkre-
tizace pouZitého davodu po skutkové strance zajistuje, Ze nevzniknou pochyb-
nosti o tom, z jakého davodu byl se zaméstnancem rozvazan pracovni pomer,
a Ze vypovédni diivod nebude moZné dodatecné meénit. Skutecnosti, které byly
davodem vypovédi, pfitom neni potfebné rozvadét do vSech podrobnosti, nebot
pro neurcitost nebo nesrozumitelnost projevu vile je vypovéd z pracovniho po-
méru neplatna jen tehdy, kdyby se nedalo ani vykladem projevu vile zjistit, proc¢
byla zaméstnanci dana vypovéd.

% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p52
7 Tamtéz
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Projednani s odborovou organizaci

U vypovédi a okamZitého zruSeni pracovniho pomeéru ze strany zaméstnavate-
le plati jedna podminka, a to, Ze je musi zaméstnavatel pfedem projednat s od-
borovou organizaci. Pfedem znamend pfed predanim zameéstnanci. V pripadé,
Ze knihovna odborovou organizaci nem4, pfedavé se vypovéd nebo okamZité
zru$eni pracovniho poméru napfimo. Neprojednani vypovédi s odborovou or-
ganizaci sice nebude napadnutelné u soudu, resp. vypovéd bude stale platna, ale
zameéstnavatel miiZe byt sankcionovan za nedodrZeni postupu stanoveného ZP
ze strany Statniho ufadu inspekce prace?®.

Upozoriiujeme, Ze zaméstnavatel musi byt informovan o ¢lenech organu odbo-
rové organizace, ktera v knihovné ptisobi, a to i zpétné za predchazejici rok. Toto
je nezbytna podminka, abyste mohli splnit dalsi zdkonnou podminku, ktera se
vztahuje pouze k ¢lentim orgadnu odborové organizace.

Plati totiZ, Ze v pfipadé ¢lena orgdnu odborové organizace v dobé jeho funkéniho
obdobi a v dobé jednoho roku po jeho skonceni, je zaméstnavatel povinen poza-
dat odborovou organizaci o pfedchozi souhlas k vypovédi nebo k okamZitému
zruSeni pracovniho poméru. V praxi to znamena, Ze se zaméstnavatel pisemné
¢i elektronicky obrati na odborovou organizaci s dotazem, zda mtiZe takto postu-
povat. Existuji tfi varianty:

« odborova organizace bude souhlasit,

« odborova organizace nebude souhlasit,

« odborova organizace se ve lhtté 15 dnli nevyjadi.

Pokud do 15 dnti ode dne, kdy byla odborova organizace pozadana o udéleni sou-
hlasuy, tento souhlas neodmitne poskytnout, povaZuje se toto jednani za souhlas.

2 Qrgany inspekce prace, tj. Statni tifad inspekce préace (dale jen ,SUIP") a osm oblastnich
inspektoratt prace (dale jen ,OIP"), jsou kontrolnimi organy, jejichZ zfizeni, postaveni,
plisobnost a pfislusnost upravuje zakon €& 251/2005 Sb., o inspekci prace, ve znéni poz-
déjsich predpist. Jejich hlavnim ukolem je zejména kontrola dodrZovani povinnosti
plynoucich z pracovnépravnich predpist véetné predpisu k zajisténi bezpecnosti prace.
Dostupné z: https://www.suip.cz/
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Souhlas odborové organizace® muze zaméstnavatel pouzit ve lhtité dvou mésict
od jeho udéleni. Pokud odborova organizace odmitla udélit souhlas, jsou vypovéd
nebo okam?Zité zrudeni pracovniho poméru neplatné, ledaZe jsou ostatni podmin-
ky vypovédi ¢i okamZitého zruSeni splnény a soud ve sporu shledd, Ze na zamést-
navateli nelze spravedlivé poZadovat, aby zaméstnance nadale zaméstnaval, v tom-
to pfipadé jsou vypovéd nebo okamZité zruseni pracovniho poméru platné. Nutno
vSak upozornit, Ze pokud zaméstnavatel nepozada odborovou organizaci o souhlas
s vypovédi nebo s okamzitym zruSenim, 1ze predpokladat, Ze zaméstnanec (¢len
odborové organizace) toto napadne u soudu a soud ihned vyfkne neplatnost prav-
niho jednéani zaméstnavatele a ani se nebude argumenty zaméstnavatele zabyvat.

OkamZité zruSeni pracovniho poméru

MuZe nastat extrémni situace, kdy se zaméstnavatel rozhodne pro okamzité
zruSeni pracovniho poméru. Jedné se o vyjimecny ptipad, ktery lze uplatnit
pouze v pripadech, kdy:

a) zameéstnanec byl pravomocné odsouzen pro umyslny trestny ¢in k nepod-
minénému trestu odnéti svobody na dobu del$i neZ 1 rok, nebo byl-li pravo-
mocné odsouzen pro Umyslny trestny ¢in spachany pii plnéni pracovnich
kol nebo v prfimé souvislosti s nim k nepodminénému trestu odnéti svo-
body na dobu nejméné 6 meésict,

b) zameéstnanec porudil povinnost vztahujici se k jim vykonavané praci
zvlast hrubym zpusobem (judikatura uvadi napf. prokazatelny vykon pra-
ce pod vlivem alkoholu ¢i navykové latky, neomluvenou absenci del$i neZ
3 pracovni dny, fyzické napadeni vedouciho zaméstnance za pfitomnosti
svédku, zavazné poruseni v oblasti BOZP* apod.).

Nutno v8ak upozornit, Ze vySe uvedené neplati pro téhotnou zaméstnankyni,
zaméstnankyni na materské dovolené, zaméstnance nebo zaméstnankyni, kteri
Cerpaji rodi¢ovskou dovolenou.

» Odborové organizace jsou organizace zastupujici zaméstnance, které jsou pravnickymi
osobami a mohou tak jednat v pracovnépravnich vztazich vcetné kolektivniho vyjed-
navani. Zaméstnavatel je povinen spolupracovat a jednat v pracovnépravnich vztazich
s témi odborovymi organizacemi, které u néj ptsobi.

3 BOZP - bezpecnost a ochrana zdravi pti praci.
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V praxi oviem muZe nastat i situace, kdy se zaméstnanec rozhodne okamZité
zrus§it svij pracovni pomér z davodu chyb na strané zaméstnavatele. MtZe tak
ucinit pouze ve dvou situacich:

a) nemuZe dale konat praci bez vaZzného ohrozeni svého zdravi a zaméstna-
vatel mu neumoznil v dobé 15 dnt ode dne predloZeni 1ékarského posudku
vykon jiné pro ného vhodné préace,

b) zaméstnavatel mu nevyplatil plat nebo ndhradu platu anebo jakoukoli je-
jich ¢ast do 15 dnti po uplynuti obdobi splatnosti.

Zaméstnanci, ktery okamZité zrusil pracovni pomeér, pfislusi od zameéstnavatele
nahrada mzdy nebo platu ve vysi primérného vydélku za dobu, kterd odpovida
délce vypovédni doby. Zaméstnanec oviem také musi hlidat Ihiity stanovené ZP,
nebot mliZe okamZité zrusit svij pracovni pomér pouze ve Ihiité dvou mésict
ode dne, kdy se o davodu k okamZitému zruSeni dovédél, nejpozdéji vSak do jed-
noho roku ode dne, kdy tento davod vznikl.

Pro okamZité zruSeni pracovniho pomeéru, at jiz na zdkladé poruSeni ze stra-
ny zaméstnance ¢i zaméstnavatele, plati stejnd podminka jako u vypovédi,
tzn. musi byt vymezeny skutkové dtvody, aby nebylo moZno zaménit je s jinymi
davody, diivody nesmi byt dodateéné ménény a musi byt uvedeny pisemnou
formou, v opa¢ném pfipadé okamZité zruSeni pracovniho poméru neni platné.

RovnéZ zaméstnavatel miiZe z davodu poruseni povinnosti vztahujicich se k vy-
konévané praci nebo z davodu, pro ktery je moZné okamZité zrusit pracovni
pomeér, dat zaméstnanci vypovéd nebo s nim okamZité zrusit pracovni pomér
pouze ve lhuté dvou mésict ode dne, kdy se o davodu k vypovédi nebo k oka-
mzitému zruSeni pracovniho poméru dovédél; v pfipadé poruseni v zahranici se
lhata prodluZuje o dalsi mésic, nejpozdéji vSak vzdy do jednoho roku ode dne,
kdy davod k vypovédi nebo k okamZitému zruseni pracovniho pomeéru vznikl.

ZruSeni pracovniho pomeéru ve zkuSebni dobé

Zameéstnavatel i zaméstnanec mohou zrusit pracovni pomér ve zkuSebni dobé
z jakéhokoliv divodu i bez uvedeni davodu. Zaméstnavatel nesmi ve zkuSebni
dobé zrusit pracovni pomér v dobé prvnich 14 kalendafnich dnt trvani nemo-
ci zaméstnance, proto je velmi zadouci tuto zdkonnou Upravu mit na paméti
a informovat zaméstnance v dostateCném piedstihu, Ze vyuzijete prava ukoncit
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pracovni pomér ve zkuSebni dobé. Je vyzadovana pisemna podoba a pracovni
pomér skond¢i dnem doruceni zruSeni, neni-li v ném uveden den pozdéjsi.

Zakaz vypoveédi

ZP stanovi ochrannou dobu, kdy je zakdzano dat zaméstnanci vypovéd. Jedna

se o situace:

a) v dobé, kdy je zaméstnanec uznan doc¢asné prace neschopnym (pracovni
neschopnost):

« pokud si tuto neschopnost myslné neptivodil nebo

« nevznikla-li tato neschopnost jako bezprostfedni nésledek opilosti za-
méstnance nebo zneuZiti navykovych latek,

« v dobé od podani navrhu na Gstavni oSetfovani nebo od nastupu lazeri-
ského lé¢eni az do dne jejich ukonceni,

« pfi onemocnéni tuberkulézou se tato ochranna doba prodluZuje o 6 mési-
cli po propusténi z tstavniho oSetfovani.

b) pfi vykonu vojenského cvi¢eni nebo sluzby v opera¢nim nasazeni ode dne,
kdy byl zaméstnanci doruc¢en povolavaci rozkaz, po dobu vykonu téchto
druhti vojenské ¢inné sluzby, az do uplynuti dvou tydnt po jeho propusténi
z téchto druht vojenské ¢inné sluzby,

¢) vdobg kdy je zaméstnanec dlouhodobé plné uvolnén pro vykon vefejné funkce,

d) v dobg kdy je zaméstnankyné téhotna nebo kdy zaméstnankyneé ¢erpa ma-
tefskou dovolenou nebo kdy zaméstnankyné nebo zaméstnanec ¢erpaji ro-
di¢ovskou dovolenou,

e) vdobé kdy je zaméstnanec, ktery pracuje v noci, uznan na zakladé lékatské-
ho posudku vydaného poskytovatelem pracovnélékatskych sluzeb do¢asné
nezpusobilym pro no¢ni praci,

f) v dobé, kdy zaméstnanec poskytuje dlouhodobou péci se souhlasem za-
méstnavatele, v dobé, kdy osSetfuje dité mladsi neZ 10 let nebo jiné fyzické
osoby a v dobé, kdy pecuje o dité mladsi neZ 10 let.

Pokud byla zaméstnanci pfedédna vypovéd pied pocatkem ochranné doby tak,
Ze by vypovéd méla uplynout v ochranné dobé, pak se ochrannéa doba do vypo-
védni doby nezapocitava. Jestlize zaméstnanci vznikne po obdrZeni vypovédi
pracovni neschopnost, pak je rozhodujici, zda bude pracovni neschopnost trvat
v posledni den vypovédni doby. Pokud je posledni den vypovédni doby dnem
pracovni neschopnosti, pak dochazi k staveni béhu vypovédni doby.
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Vypovédni doba se prodluZuje a skon¢i uplynutim zbyvajici ¢asti vypovédni
doby po skonceni ochranné doby. Vyjimkou je, kdyZ zaméstnanec prohlési, Ze na
prodlouzeni vypovédni doby netrva, poté k prodlouZeni nebo staveni vypovédni
doby nedochazi.

Prestoze ZP stanovi zdkaz vypovédi v urcitych situacich, existuji také pfipady,
kdy lze vypovéd z pracovniho poméru zaméstnanci pfedat, to jsou situace, na
které se zédkaz vypovédi nevztahuje:

a)

d)

pro organiza¢ni zmény, kdy se zaméstnavatel rusi nebo pfemistuje; vypovéd
neplat], jestliZe se zaméstnavatel pfemistuje v mezich mista (mist) vykonu
préace, ve kterych ma byt prace podle pracovni smlouvy vykonavana,

pro organizacni zmény, kdy se zaméstnavatel pfemistuje; vypovéd neplati
v pripadé téhotné zaméstnankyné, zaméstnankyné, ktera cerpd matef'skou
dovolenou, nebo zaméstnance v dobé, kdy ¢erpa rodi¢ovskou dovolenou do
doby, po kterou je Zena opravnéna Cerpat matetrskou dovolenou,

z divodu, pro ktery mliZe zaméstnavatel okamZité zrusit pracovni pomeér,
pokud nejde o zaméstnankyni na materské dovolené nebo o zaméstnance
v dobé Cerpani rodic¢ovské dovolené do doby, po kterou je Zena opravnéna
Cerpat matefskou dovolenou; byla-li dana zaméstnankyni nebo zaméstnan-
ci z tohoto divodu vypovéd pfed nastupem matefské dovolené (rodi¢ovské
dovolené) tak, Ze by vypovédni doba uplynula v dobé této matef'ské dovo-
lené (rodicovské dovolené), skonci vypovédni doba soucasné s matefskou
dovolenou (rodi¢ovskou dovolenou),

pro jiné poruseni povinnosti vztahujici se k vykonavané praci nebo poruse-
ni jiné povinnosti zaméstnance zvlast hrubym zptsobem; vypovéd neplati,
jde-li o téhotnou zaméstnankyni, zaméstnankyni ¢erpajici matefskou dovo-
lenou, nebo o zaméstnance anebo zaméstnankyni, ktefi ¢erpaji rodi¢ovskou
dovolenou.

Odvolani jmenovaného zaméstnance

Osoba, kterd je opravnénd jmenovat vedouciho zaméstnance, je rovnéZ i opravné-
na tohoto zameéstnance z pracovniho mista odvolat. Vedouci zaméstnanec se mutiZze
pracovniho mista i vzdat, tedy rezignovat na svou funkci. Odvolani nebo vzdani se
pracovniho mista musi byt provedeno v pisemné podobé. Neni nutné uvadét da-
vod pro tento ¢in. Vykon prace vedouciho zaméstnance konci dnem doruceni odvo-
lani nebo vzdani se mista, nebylo-li v odvolani nebo vzdani uvedeno datum pozdé&jsi.
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Odvolanim nebo vzdanim se pracovniho mista vedouciho zaméstnance pracov-
ni pomér nekondi. Zaméstnavatel je povinen zaméstnanci navrhnout jeho dalsi
pracovni zafazeni na jinou praci odpovidajici jeho zdravotnimu stavu a kvalifika-
ci. JestliZze zaméstnavatel neméa pro zaméstnance takovou praci, nebo ji zamést-
nanec odmitne, jde o pfekdZku v praci na strané zameéstnavatele a soucasné plati,
Ze je dan vypovédni davod podle § 52 pism. c) ZP3. DiileZité je védét, Ze odstup-
né zaméstnanci naleZi jen v pfipadé rozvazani pracovniho poméru po odvolani
z mista vedouciho zaméstnance v souvislosti se zruSenim tohoto mista v disled-
ku organizaéni zmény. Neni-li pracovni misto vedouciho zaméstnance zrueno,
nema ze zakona zameéstnanec narok na odstupné. Zameéstnanci vSak nalezi na-
hrada platu ve vysi pramérného vydélku do doby skonceni pracovniho poméru.

Odstupné

Rozvazani pracovniho poméru vypovédi danou zaméstnavatelem mé finan¢ni
dopady na rozpocet zaméstnavatele, nebot se musi zaobirat otazkou hrady za-
konného odstupného, které stanovi zakonik prace, a pokud je uzaviena kolektiv-
ni smlouva mezi knihovnou a odborovou organizaci, je nutné lustrovat i jeji text,
zda neobsahuje ustanoveni ohledné dalsich narokt na odstupné.

Dle ZP se odstupné vztahuje pouze na vypovéd danou zaméstnavatelem z davod:

« ruSenizameéstnavatele nebo jeho ¢asti,

« premisténi zaméstnavatele nebo jeho ¢asti,

« stane-li se zaméstnanec nadbyte¢nym vzhledem:

« krozhodnuti zaméstnavatele nebo pfislusného organu o zméné jeho tkold,
technického vybaveni,

« sniZeni stavu zaméstnanct za ucelem zvyseni efektivnosti prace nebo

« jinych organiza¢nich zmén.

Pro vysi urceni naroku na odstupné je podstatné doba trvani pracovniho pomé-
ru u zaméstnavatele. Do doby se pocita i doba trvani pifedchoziho pracovniho
poméru, pokud doba od jeho skonéeni do vzniku nésledujiciho pracovniho po-
méru u jednoho zameéstnavatele nepfesdhla dobu Sesti mésict. P¥i zohlednéni
této skutecnosti prislusi zaméstnanci odstupné ve vysi:

3 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p52-1-C

4



a) jednonasobku pramérného mési¢niho vydélku, jestlize jeho pracovni po-
mér u zamestnavatele trval méneé nez 1 rok,

b) dvojnéasobku jeho primérného meési¢niho vydélkuy, jestliZze jeho pracovni
pomér u zaméstnavatele trval alespori 1 rok a méné nez 2 roky,

c) trojndsobku jeho pramérného mési¢niho vydélku, jestliZe jeho pracovni po-
mér u zameéstnavatele trval alespori 2 roky.

V ptipadé, kdy dochazi k rozvazani pracovniho poméru vypovédi ze strany za-
meéstnavatele nebo dohodou z divodu pracovniho trazu, onemocnéni nemoci
z povolani nebo ohroZeni touto nemoci anebo v pfipadé dosaZeni nejvyssi pfi-
pustné expozice, prislusi zaméstnanci odstupné ve vysi nejméné 12znasobku prua-
mérného mési¢niho vydélku.

Byl-li se zaméstnancem rozvazan pracovni pomér, protoZe nesmi déle konat do-
savadni praci pro pracovni Graz nebo pro onemocnéni nemoci z povolani, ale
zaméstnavatel se zcela zprosti své odpovédnosti, napt. tim, Ze prokaZe, Ze za-
meéstnanec svym zavinénim porusil pravni pfedpisy, nebo Ze jednal v opilosti,
poté zaméstnanci samoziejmé odstupné nendleZi.

Odstupné zaméstnavatel vyplaci zaméstnanci v nejbliZz§im vyplatnim terminu
uréeném pro vyplatu platu po skonceni pracovniho poméru. Vyjimkou je pti-
pad, kdy se pisemné dohodne se zaméstnancem na vyplaté odstupného v den
skonceni pracovniho poméru nebo, méné ¢astéji, na pozdéjsim terminu vyplaty.
Odstupné se nezahrnuje do vymétrovaciho zakladu pro vypocet pojistného na
zdravotni pojisténi a nebude se z né&j odvadét pojistné.

V praxi se setkdvame i s pfipadem, kdy po skonceni pracovniho poméru zamést-
nanec ziska u stejného zaméstnavatele, ktery mu vyplatil odstupné, znovu pra-
covni pomér nebo u ného zaéne pracovat na DPC® Potom viak zaméstnanec
vraci odstupné nebo pomérnou ¢ast zaméstnavateli.

2 Dohoda o pracovni ¢innosti (DPC, nékdy té% DOPC) je v éeském pracovnim pravu zvlast-
ni forma zékladniho pracovnépravniho vztahu — vztahu mezi zaméstnavatelem a za-
méstnancem, kterd neni pracovnim pomérem; dohoda o pracovni ¢innosti je vhodné&jsi
spiSe pro ¢innost soustavnéjsiho charakteru.
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Dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomeér a autorské honorare

Relativné ¢asto se v knihovnéch vyskytuji pracovni vztahy zaloZené dohodami
o pracich konanych mimo pracovni pomér a autorské honorare. Odbornikiim
v oblasti pracovnépravnich vztaht netfeba zminiovat, Ze zdkonik prace preferu-
je k plnéni tkolli zaméstnavatele vyuZivani zaméstnanct v pracovnim poméru.
Presto v8ak i z pragmatickych divodu je vhodné zaméstnavat osoby na dohody,
at jiz jde o dohody o provedeni prace® (dale jen ,DPP“) nebo o pracovni ¢innosti
(dale jen ,DPC").

Zakonik préace striktné stanovi, Ze dohody musi byt uzavieny vzdy pisemné. Jed-
na se o dvoustranny pravni akt a jedno vyhotoveni dohody obdrZi zaméstnanec
a druhé si ponechavé zaméstnavatel.

Zakladni charakteristiky DPP a DPC jsou nasledujici:

« DPP nesmi byt sjednana u jednoho zameéstnavatele na vice neZ 300 hodin v ka-
lendafnim roce, a pokud ma zaméstnanec u jednoho zaméstnavatele uzavre-
nych vice DPP v jednom roce, plati, Ze rozsah jejich hodin se s¢ita a vy$e uvedené
pravidlo, ne vice neZ 300 hodin, se aplikuje na cely tento soucet.

« U DPC si musime dat zejména pozor, aby rozsah prace neprekroé¢il v priimé-
ru (za dobu, na kterou byla DPC uzav¥ena) polovinu stanovené tydenni pra-
covni doby. DPC tudiZ mtiZeme uzavit i v pfipadé, kdy rozsah prace nebude
presahovat 300 hodin a také mliZeme uzav¥it u jednoho zaméstnavatele vi-
cero DPC a jejich rozsah se, na rozdil od DPP, nes¢ita.

« Pro DPP i DPC plati, Ze musime v dohodé zapsat dobu, na kterou se dohoda
uzavird. Pokud v dohodé neni uvedena doba, na kterou se uzavirg, ani neni
vykon prace konkrétné specifikovan, z ¢ehoZ by vyplyvalo, Ze prace je vy-
konévané na dobu urcitou, pak plati, Ze ptijde o dohodu na dobu neurcitou.

3 Dohoda o provedeni prace (DPP, nékdy téZ DOPP) je v ¢eském pracovnim pravu zvlastni
forma zadkladniho pracovnépravniho vztahu - vztahu mezi zaméstnavatelem a zamést-
nancem, kterd neni pracovnim pomérem. Zameéstnavatel mé zajistovat plnéni svych
ukolt predevsim zaméstnanci v pracovnim pomeéru, pracovni vztahy mimo pracovni

pomér by tedy mély byt vyuzivany pouze naptiklad pro prileZitostné brigadniky.
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« U DPC uvadime druh sjednané prace a rozsah pracovni doby.

« VySe odmény z dohody musi byt v dohodé sjednana, jakoZ i podminky pro
jeji poskytovani. Samotna vySe odmény neni omezena, je vS§ak doporucujici
sjednavat vysi sazby v misté a ¢ase obvyklou, nikoliv neospravedlnitelné na-
vysenou, coz muze v pripadé kontroly vznéset idiv a negativni zavéry. Nelze
opomenout upozornit na pravidlo ,stejny plat za stejnou praci®, vyvarovat
se diskrimina¢niho stanoveni odmény a v neposledni fadé je nutno sledovat
minimalni* a zaru¢enou mzdu®, protoZe poté je zameéstnavatel povinen do-
platek zaméstnanci dorovnat.

Nesjedna-li si zaméstnavatel se zaméstnancem zpusob zruseni dohody, 1ze do-
hodu zrusit bud dohodu smluvnich stran k sjednanému dni, nebo vypovédi
i bez uvedeni divodl s 15denni vypovédni dobou, anebo sjednanim okam?Zitého
zruSeni, ale to pouze, pokud to umoZiiuje zakonik prace pro pracovni pomeér.

Mnohé knihovny zohledriuji pfi uzavirdni dohod rovnéz dariové hledisko. V pti-
padé DPP plati, Ze do 10 000 K¢ za kalendafni mésic zaméstnavatel neodvadi za
sebe ani za zaméstnance pojistné na socialni a zdravotni pojisténi. V ptipadé, ze

% Minimalni mzda a zaru¢ena mzda jsou stanoveny nafizenim vlady ¢&. 567/2006 Sb., o mi-
nimalni mzdé, o nejnizsich Grovnich zarucené mzdy, o vymezeni ztiZzeného pracovniho
prostfedi a o vysi priplatku ke mzdé za praci ve ztiZeném pracovnim prostiedi, ve zné-
ni pozdgjsich predpisti. Miniméalni mzda je nejnizsi pfipustna vyse odmeény za préaci a je
z&vazna pro vSechny zameéstnavatele. Nedosahne-li plat zaméstnance vySe minimalni
mzdy, naleZi mu ze strany zaméstnavatele doplatek do minimalni mzdy. Minimalni mzda

se vztahuje i na odmény z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

w
&

Zarucena mzda je vySe platu, na kterou zaméstnanci vzniklo pravo. Zaru¢ena mzda ne-
smi ve vymezenych ptipadech klesnout pod nejméné p¥ipustnou uroven, kterou sta-
novi vyse uvedené natizeni vlady. NejniZsi troven zarucené mzdy je stanovena jak za
hodinu préce, tak i za celkovou vysi platu. Jednotlivé prace jsou odstupriovany podle
sloZitosti, odpovédnosti a namahavosti do 8 skupin praci, pfi¢emz pro potfeby vefejné
spravy je zarucend mzda rozdélena podle platové tridy, v jaké je zaméstnanec zatrazen.
Pod kazdou skupinu praci spadaji 2 platové t¥idy z celkového poctu 16 platovych t¥id.
Napf. zaméstnanec, ktery je zafazen v platové t¥idé 7-8., patfi do 4. skupiny praci. Ne-
doséhne-li plat zaméstnance vySe zarucené mzdy, naleZi mu ze strany zaméstnavatele
doplatek do zarucené mzdy.
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na DPP bude vydélek vyssi neZ 10 000 K¢ za mésic, odvadi se zalohova dan, social-
ni a zdravotni pojisténi. U DPC naopak plati hranice 3 500 K& Pod tuto hranici
se neodvadi dari, ani zaméstnavatel neodvadi pojistné na socialni a zdravotni
pojisténi.

Nelze neupozornit na novelu zakoniku prace ¢innou od druhé poloviny roku
2020, ktera se dotykala rovnéz i problematiky dohod. Pfedtim byl zaméstnavatel
povinen zaméstnanci vydat pti skon¢eni kazdé dohody potvrzeni o zaméstnani
obsahujici prislusné tdaje, jako idaje o zameéstnani a o dobé trvani dohody, dru-
hu konanych praci, dosazené kvalifikaci, odpracované dobé a dalich skute¢nos-
tech rozhodnych pro dosaZeni nejvyse pfipustné expozi¢ni doby, zda ze zameést-
nancovy mzdy jsou provadény srazky, ktery organ srazky naftidil, v ¢i prospéch,
jak vysoka je pohledavka, pro kterou maji byt srazky dale provadény, jaka je vyse
dosud provedenych sraZek a jaké je poradi pohledavky, idaje o zapocitatelné dobé
zaméstnaniv L. a II. pracovni kategorii za dobu pfed 1. lednem 1993.

Nové ovSem podle § 313 odst. 1 ZP* plati, Ze ,Pfi skonceni .. pravniho vztahu za-
loZeného dohodou o pracovni ¢innosti nebo dohodou o provedeni prdce, pokud
dohoda o provedeni prdce zaloZila ti¢ast na nemocenském pojisténi podle jiné-
ho prdvniho predpisu anebo pokud byl z odmény z této dohody provddén vykon
rozhodnuti nebo exekuce sraZkami ze mzdy, je zaméstnavatel povinen vydat za-
meéstnanci potvrzeni o zameéstndni a uvést v ném...". Jedna se tedy o jakési sniZeni
administrativni zatéZe zameéstnavatell, kdy v pfipadé, Ze dohoda o provedeni
prace nezaloZila GCast na nemocenském pojisténi podle zédkona €. 187/2006 Sb.,
o nemocenském pojisténi, ve znéni pozdéjSich predpisti¥, tj. pokud na zakladé
DPP bylo dosaZeno pfijmu niZz8§iho nez 10 000 K¢, neni nutné vydavat potvrzeni
o zaméstnani. To plati i kumulativné pf¥i existenci vice dohod o provedeni prace
u téhoZ zaméstnavatele. Soucasné je také nutné, aby z odmeény plynouci z DPP
nebyl provadén vykon rozhodnuti ¢i vykon exekuce srdZkami ze mzdy. Povin-
nost vydani potvrzeni o zaméstnani byla zrusena v pfipadé dohod o provede-
ni prace s nizkym pfijmem nezatiZenym exekucni srazkou. V p¥ipadé dohody
o pracovni ¢innosti vSak ke zmirnéni povinnosti zaméstnavatele nedoslo. Za-
méstnavatel je proto povinen zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani nadéle vydat

% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p313-1
3 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-187/zneni-20220401
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i v pFipadé, Ze nedojde k zaloZeni Gi¢asti na nemocenském pojisténi a ani nedo-
chazi k vykonu rozhodnuti ¢ exekuci sraZkami ze mzdy:.

V nékterych knihovnach resi, od kolika let vlastné mohou pfijimat brigadni-
ky na mimopracovni pomér, napt. pres letni prazdniny (na rtizné vypomoci,
baleni knih, na vyprodeje apod.). Zaméstnavat mladsi 15 let véku nebo starsi
15 let véku do skonceni povinné skolni dochazky je zakazano. V praxi to zna-
mena, Ze pokud zak zakladni Skoly prokaZe, Ze ma ukoncenou povinnou $kolni
dochéazku (vysvédéeni z posledni t¥idy zakladni Skoly, v ném? je na zadni strané
uvedeno, zda mé Zak ukoncenou povinnou $kolni dochazku) a souc¢asné dosahl
véku 15 let, mliiZe se zaméstnavatelem uzavtit pracovnépravni vztah. Pracovni
smlouvu nebo dohodu nepodepisuje rodi¢, ale podepisuje ji pracovnépravné
zpusobily zaméstnanec.

Autorské honorare

Prejdeme-li k problematice autorskych honorafd, je tfeba na tivod zminit, Ze nejde
o pracovnépravni vztah. Pro potfeby autorskych honorafl je pfinosné se orien-
tovat v zakoné o pravu autorském. Pfedmétem autorského prava je dilo literarni
a jiné dilo umélecké a dilo védecké, které je jedine¢nym vysledkem tvaréi ¢innos-
ti autora a je vyjadreno v jakékoli objektivné vnimatelné podobé véetné podoby
elektronické, trvale nebo doc¢asné, bez ohledu na jeho rozsah, t¢el nebo vyznam.

Autorsky honoréar tedy predstavuje odménu za dilo, které je pfedmétem autor-
ského prava. Pokud autor ziska sviij mési¢ni honoraf od jednoho platce ve vysi
do 10 000 K¢ neodvadi se z honorare zdravotni ani socialni pojisténi, odvadi
se pouze 15% srazkova darn a autorovi se vyplati ¢istd vySe autorského hono-
rére. V pfipadé honorafe prevysujiciho od jednoho platce ¢astku 10 000 K¢ za
jeden mésic, podléh& honoraf zdanéni, odvodu socialniho i pojistného pojisténi
a autor podava dariové priznani a prehledy pro spravu socidlniho zabezpeceni
a zdravotni pojistovnu.

Dohody a autorsky honorat

Dohody a autorsky honora¥ maji néco spole¢ného, oba zminéné pojmy jsou uve-
deny v ¢asto opomijené vyhlasce federadlniho ministerstva prace a socialnich
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véci ¢. 58/1991 Sb., o vymezeni obsahu mzdovych prostfedki?, kterd nabyla G¢in-
nosti 1. 3. 1991 a je stale platnéd i G¢inna. Podle této vyhlasky plati, Ze mzdovy-
mi prostfedky jsou takové prostredky, které pouZiva organizace k odmeénovani
prace nebo které vynaklada v pfimé souvislosti s pracovni a obdobnou ¢innosti
fyzickych osob na zékladé jejich pracovniho vztahu k organizaci.

Mezi tyto prostfedky zacleriujeme jak mzdy ¢i platy poskytované na zakladé
pracovniho poméru, tak odstupné, ale i odmény za praci na zakladé jiného vzta-
hu neZ pracovniho poméru a dalsi ¢astky, které nejsou pro potfeby tohoto textu
relevantni. Nicméné pod pojem odmeény za praci se zahrnuji jak odmény za pré-
ci podle dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér, tak i odmény podle
predpisti o autorském pravu. A podle § 3 odst. 2 pfedmétné vyhlasky* MPSV
plati, Ze prostfedky, ze kterych se hradi odmény podle pfedpist o autorském
pravy, se obdobné jako pfijem z dohod zahrnuji do ostatnich osobnich nékladt
organizaci.

Staze praktikantu ¢i studentt

StaZe praktikantt ¢ studentli se mohou dotknout i knihoven. Nezfidka se
studenti dotazuji, zda mohou v knihovné realizovat svou praxi. Casto se jed-
na o studenty stfednich $kol, vyssich odbornych $kol, ale i vysokych skol, kdy
musi student splnit urcity rozsah odborné praxe jako podminku fadného ab-
solvovani studia. Jedné se o oboustranné prospésnou aktivitu, kdy student
ziska zkuSenost, kterou miiZe uplatnit pfi svém studiu a dalsi kariéfe. Zamést-
navatel naopak muze ziskat budouciho kvalifikovaného zaméstnance.

Staz se vykonava bez naroku na odménu. Je ovSem velmi zadouci, aby byla se
staZistou podepsana smlouva o spolupraci a odborné praxi, kterd bude upra-
vovat podminky prav a povinnosti zaméstnavatele a staZisty (priklad takové
smlouvy je uveden v pfiloze ¢.1).

¥ Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-58?text=58%2F1991+Sb
% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-58#p3-2
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PorusSeni povinnosti zaméstnance

MuZe nastat situace, kdy dojde u zaméstnance knihovny k poruseni povinnosti
a zaméstnavatel musi tuto situaci resit. Za poruseni povinnosti zaméstnance vy-
plyvajici z pravnich predpisti vztahujicich se k jim vykonavané praci a z dalsich
vnitfnich predpist se povazuje zejména, kdyZ zaméstnanec:

nepracuje fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, neplni pokyny nadii-
zenych, neuposlechne ptikaz (pokyn) vedouciho zaméstnance ke splnéni da-
lezitych pracovnich povinnosti,

svym Umyslnym jednanim zplisobi zaméstnavateli $kodu vyssi neZ 10 000 K¢,

nespolupracuje nebo narusuje spolupraci s ostatnimi zaméstnanci na pra-
covisti zejména nevhodnym, neslusnym, nekolegidlnim zptisobem; fyzicky
a verbalné napadne jiného zaméstnance nebo jinou osobu (uZivatele, na-
v§tévnika zaméstnavatele), a to bez ohledu na to, zda zptsobi poskozeni na

zdravi a Zivoté jiné osoby,

nevyuZziva pracovni dobu a vyrobni a pracovni prostiedky k vykonavani své-
fenych praci,

neomluvené zameska praci,

neplni kvalitné a v¢as pracovni tkoly, odmita prohlubovat, udrZovat a obno-
vovat svoji kvalifikaci, neudrZuje a neobnovuje licence, certifikaty a povoleni

potiebné k vykonu prace podle pracovni smlouvy,

poZzivéa alkoholické ndpoje a navykové latky pred nebo v pribéhu pracovni

doby, vstupuje pod jejich vlivem na pracovisté a do objektll zaméstnavatele;

odmité4 se na pokyn nadfizeného vedouciho zaméstnance podrobit vySetie-
ni za Gcelem zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych

latek,

porusi ustanoveni o ochrané tidaji poZivajicich zvlastni ochrany a pfedpisy
vztahujici se k ochrané osobnich udajt,

odmit4 podrobit se pracovnélékarské prohlidce,

odmita podrobit se p¥i prichodu nebo odchodu z pracovisté (z objektu zaméstna-
vatele) v nezbytném rozsahu kontrole zavazadel, pfiru¢nich tasek apod., a dale

kontrole véci, dokumentt, pracovni agendy, knihovniho fondu apod., které vy-
nasi z pracovisté (objektl) zaméstnavatele nebo je na né prinasi,

bez pisemného souhlasu nadfizeného zaméstnance vynasi z pracovisté

(objektu zaméstnavatele) véci, dokumenty, pracovni agendu, knihovni fond

apod., které naleZi zaméstnavatel,

zneuziva majetek zaméstnavatele, zejména knihovni fond, Gifedni spisy, na-
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hrané i ¢istd média, pfidélené osobni ochranné pomucky, pracovni pfedméty,
technicka zafizeni a pfistroje, vypocCetni techniku, mobilni telefony, spotieb-
ni material, vozidla, razitka, nebytové prostory a pracovisté zaméstnavatele
k jinym Gcellm neZ k plnéni pracovnich tkola vyplyvajicich z pracovniho
poméru (ke komeréni ¢innosti, pro soukromé ticely), a to jak béhem pracovni
doby, tak i mimo pracovni dobu,

« poruSuje povinnosti pfi pfedchazeni skodam na zdravi a majetku ¢i bez-
diavodnému obohaceni neupozornénim bezprostfedné nadfizeného nebo
jiného vedouctho zaméstnance, pfipadné ¢lena ostrahy,

« odmité se UcCastnit §koleni a pfezkuSovani z pfedpisa BOZP a PO ve stano-
venych terminech a dal$ich §koleni, ktera se pf¥imo vazi k vykonavané praci;
hrubé porusuje predpisy o BOZP a PO, v dusledku ¢ehoZ vznikla §koda na
zdravi, Zivoté nebo majetku zaméstnavatele a jinych osob,

« nepodéava potfebné informace o plnénisvych pracovnich povinnostisvému
nadrizenému, pfip. dal$im kontrolnim organtim zaméstnavatele a vnéjsim
kontrolnim organtm, které jsou opravnéné takové vysvétleni vyZadovat,

« nenahlasi bez zbyte¢ného prodleni zménu osobnich Gdaju,

« vykonéava vydéle¢nou ¢innost, kterd je shodna s pfedmétem ¢innosti za-
méstnavatele, bez pfedchoziho pisemného souhlasu (nevztahuje se na ¢in-
nost védeckou, pedagogickou, publicistickou, literarni a uméleckou),

« opakované nedodrZuje a nevyuZiva pracovni dobu (pozdni pfichody, dfivéj-
§1 odchody ze zaméstnani, opousténi pracovisté béhem pracovni doby, to
vSe bez souhlasu zaméstnavatele),

« neudrZuje pofadek na pracovisti.

Z hlediska intenzity poruSeni pracovnich povinnosti vyplyvajicich z pravnich
predpist muZe jit o:

« méné zavazné poruseni povinnosti,

« z&vazZné poruseni povinnosti,

« poruseni povinnosti zvlast hrubym zptsobem.

Poruseni (porusSovani) povinnosti je tfeba posuzovat vZdy s prihlédnutim ke
vSem okolnostem kaZdého jednotlivého p¥ipadu a pfi posouzeni intenzity po-
ruSeni povinnosti pfihlédnout zejména k osobé zaméstnance a k jeho dosa-
vadnimu postoji k plnéni pracovnich povinnosti, k druhu vykonavané prace,
k dobé a situaci, v niZ doslo k poruSeni povinnosti, k mife zavinéni, ke zpt-
sobu a intenzité poruseni konkrétnich povinnosti zaméstnance, k dasledkim
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poruseni povinnosti pro zaméstnavatele, k tomu, zda zaméstnanec svym jed-
nanim zptsobil, nebo mohl zptsobit zaméstnavateli Skodu.

V pripadé, Ze jde o poruSeni povinnosti méné zavaznym zpusobem, muZe s pfi-

hlédnutim ke v8em okolnostem pfipadu jako odpovidajici dtsledek postacovat

nasledujici postup v pofadi:

« poucenizaméstnance o nespravnosti jeho jednani,

« finan¢ni opatfeni ve smyslu sniZeni/odebrani osobniho pfiplatku ¢i neudé-
leni odmeény;

« pisemné upozornéni na moznost vypovédi v pripadé soustavného méné za-
vaZzného porusovani povinnosti.

Méné zavazné poruSovani povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahuji-

cich se k zaméstnancem vykonavané praci miZe byt divodem k vypovédi podle

§ 52 pism. g) ZP* pouze tehdy, pokud se jedna o soustavné méné zavazné poru-

Seni povinnosti. Pro vypovéd z divodu méné zavazného poruseni povinnosti

vyplyvajici z pravnich prfedpistt musi byt splnény nasledujici pfedpoklady:

« zaméstnanec se dopustil nejméné ve tfech pfipadech poruseni povinnosti
vyplyvajici z pravnich pfedpisti méné zavaznym zptisobem (nemusi se jednat
o poruseni stejné povinnosti) a

« zaméstnanec byl v dobé poslednich Sesti mésicti v souvislosti s porusenim
povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k jim vykonavané
préaci pisemné upozornén na moznost vypoveédi.

Jde-li o poruseni povinnosti zadvaZznym zplisobem, miiZe byt, s pfihlédnutim ke

vSem okolnostem pfipadu, odpovidajicim disledkem rozvazani pracovniho po-

méru vypoveédi podle § 52 pism. g) ZP4. Za zavaZné poruseni povinnosti vyplyva-

jicich z pravnich predpist se povaZuje napt.:

« dvé a vice neomluvené zameskanych smén,

« vykon prace pro vlastni potfebu v pracovni dobé,

« slovni nebo fyzické napadeni spolupracovniki, nadfizenych vedoucich za-
méstnanct, navitévnikdy,

« pozivani alkoholickych napojl a jinych navykovych latek v pracovni dobé apod.

“ Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p52-1-g
4 Tamtéz.
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V téchto pfipadech miiZe zaméstnavatel dat zaméstnanci vypovéd bez predcho-
ziho upozornéni.

Jde-li o poruseni povinnosti zvlast hrubym zptisobem, mtiZe byt, s prihlédnutim
ke vSem okolnostem pfipadu, odpovidajicim dusledkem rozvazani pracovniho
poméru podle § 52 pism. g) ZP** nebo dokonce okamZité zruseni podle § 55 odst. 1
pism. b) ZP4,

Za poruseni povinnosti zvlast hrubym zptisobem se povaZuje napt.

« pét avice neomluvené zameSkanych smén,

« zcizeni majetku zaméstnavatele ve vétsim rozsahu,

« fyzické napadeni, pfi némz doslo k ubliZeni na zdravi,

« pozivani/poZiti alkoholu nebo navykovych latek s pfimym dopadem na vy-
kon pracovnich ¢innosti (fidi¢ apod.).

Kvalifikace a vzdélavani pracovnikii knihovny

V metodickém pokynu Ministerstva kultury k vymezeni standardu vefejnych
knihovnickych a informac¢nich sluZeb poskytovanych knihovnami zfizovanymi
a/nebo provozovanymiobcemi a kraji na tizemi Ceské republiky, ze dne 18.12. 2019,
je ¢lankem 12+ regulovana problematika kvalifikace a vzdélavani pracovnikli
knihovny. Odbornym pracovnikem knihovny je zaméstnanec, ktery zajistuje
odborné knihovnické ¢innosti, dosdhnul miniméalné stfedoskolského vzdélani
a mé odbornou zplsobilost, coZ predstavuje souhrn teoretickych védomosti,
znalosti odbornych standardd, procest a pravnich pifedpist upravujicich ¢in-
nost knihovny.

“ Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p52-1-g

“ Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p55-1-b

“ Metodicky pokyn Ministerstva kultury k vymezeni standardu vefejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb poskytovanych knihovnami zfizovanymi a/nebo provozovanymi
obcemi a kraji na tizemi Ceské republiky. In: Ministerstvo kultury [online]. Praha, 2019
[cit. 2022-09-01]. Dostupné z: https://www.mkcr.cz/doc/cms_library/2019_metodicky_po-
kyn_mk_vkis-11473.pdf
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Soucasné je stanoven poZadavek na provozovatele knihovny, tedy i zaméstnava-
tele, aby usiloval o soustavné zvySovani kvalifikace odbornych pracovnikt. Na
odborné vzdélavani by mélo byt vyc¢lenéno ro¢né minimalné 48 pracovnich ho-
din, pfi¢emZ rozsah odborného vzdélavani se snizuje u mensich tvazka.

Odborny zaméstnanec, ktery pracuje méné nez 15 hodin tydné, by se mél dale
odborné vzdélavat v rozsahu nejméné 8 pracovnich hodin ro¢né.

V roce 2022 ptijala Ustfedni knihovnicka rada dokument Koncepce celoZivot-
niho vzdélavani pracovnikli knihoven 2022-20274. Koncepce CeloZivotniho
vzdélavani pracovnikli knihoven vychazi ze strategickych materialti — Narodni
koncepce realizace politiky soudrZnosti v CR po roce 2020, Koncepce rozvoje
knihoven v CR na léta 2021 aZ 2027 s vyhledem do roku 2030, Strategicky ramec
Ceskéa republika 2030 a Strategie IFLA 2019-2024. Koncepce je doporudena pro
vSechny knihovny evidované na Ministerstvu kultury. Popisuje formalni, ne-
formaélni ¢ informalni vzdélavani, proces ziskavani knihovnickych odbornosti
absolvovanim rekvalifika¢nich studii ¢i celoZivotnim vzdélavanim prostrednic-
tvim vnitropodnikového vzdélavani organizovaného v knihovnach pro vlastni
zaméstnance. Koncepce nezapomina na uvedeni navrhti na opatfeni na podpo-
ru rozvoje celoZivotniho vzdélavani pracovnikti knihoven.*

Odborny rozvoj zaméstnancu* knihoven zahrnuje zejména:
« zaskoleni a zaucen],

« odbornou praxi absolventt §kol,

« prohlubovani kvalifikace,

« zvySovani kvalifikace.

Zaméstnance, ktery vstupuje do zaméstnani bez kvalifikace, je zaméstnavatel
povinen zaskolit nebo zaucit. Zaskoleni nebo zauceni se povaZuje za vykon préa-
ce, za ktery prislusi zaméstnanci plat. Zaméstnavatel je povinen zaskolit nebo

% Koncepce celozivotniho vzdélavani knihovnikt: schvaleno Ustiedni knihovnickou ra-
dou CR na 38. zasedani dne 5. 12. 2016. In: Informace pro knihovny [online]. Praha: Narod-
ni knihovna CR [cit. 2021-04-27].

“ Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/Koncepce_CZV_20212027.pdf/

« Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#f3054867
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zauclit zameéstnance, ktery pfechézi z divodi na strané zaméstnavatele na nové
pracovisté nebo na novy druh prace, pokud je to nezbytné.

Zameéstnavatelé jsou povinni zabezpecit absolventtim stfednich $kol, konzerva-
torf, vyssich odbornych skol a vysokych skol pfimérenou odbornou praxi k ziska-
ni praktickych zkuSenosti a dovednosti. Odborné praxe se povaZuje za vykon pra-
ce, za ktery prislusi plat. Absolventem je zaméstnanec vstupujici do zaméstnani

na praci odpovidajici jeho kvalifikaci, jestlize celkova doba jeho odborné praxe

nedoséhla po fadném (Gspésném) ukonceni studia (pripravy) dvou let, pficemz se

do této doby nezapocitava doba mateiské nebo rodi¢ovské dovolené.

Prohlubovani kvalifikace zaméstnance

NejCastéjsim pfipadem je prohlubovani kvalifikace zaméstnance. Jedna se o pru-
béZné dopliiovani kvalifikace, kterym se neméni jeji podstata a které umoziuje
zaméstnanci vykon sjednané prace. Prohlubovanim je rovnéZ udrZovani a ob-
novovani kvalifikace. Je povinnosti zaméstnance si svoji kvalifikaci k vykonu
sjednané prace prohlubovat.

Zameéstnavatel je opravnén uloZit zaméstnanci Gi¢ast na Skoleni a studiu nebo
jinych forméach ptipravy k prohloubeni jeho kvalifikace, popfipadé na zamést-
nanci poZadovat, aby prohlubovani kvalifikace absolvoval i u jiné pravnické
nebo fyzické osoby.

Ucast na skoleni nebo jinych formach p¥ipravy anebo studium se povazuje za
vykon prace, za ktery prislusi zaméstnanci plat. Naklady vynaloZené na prohlu-

v

se zaméstnanec na nakladech podilet.

Zvysovani kvalifikace

Naopak zvysenim kvalifikace se rozumi jak zména hodnoty kvalifikace, tak jeji zis-
kani nebo rozsifeni. ZvySovanim kvalifikace je studium, vzdélavani, skoleni nebo
jiné forma pripravy k dosaZeni vyssiho stupné vzdélani, jestliZe jsou v souladu
s potfebou zaméstnavatele. Zménou hodnoty kvalifikace se rozumi ziskani pred-
pokladt pro vykon kvalifikovanéjsi prace, pro kterou zaméstnanec dosud kvali-
fikaci nespliioval, a to nejenom $kolskym studiem, ale i v jiné formé vzdélavani.
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P¥i zvySovani kvalifikace néleZi zaméstnanci pracovni volno s ndhradou platu
ve vySi pramérného vydélku, pokud se obé strany nedohodnou na vyssich pra-
vech. Naroky jsou:

« nezbytné nutny rozsah k ti¢asti na vyucovani, vyuce nebo Skoleni,

« dva pracovni dny na pfipravu a vykonani kazdé zkousky v ramci studia
v programu uskutec¢riovaném vysokou nebo vyssi odbornou skolou,

« pét pracovnich dnt na pfipravu a vykonani zavére¢né zkousky, maturitni
zkousky nebo absolutoria,

« deset pracovnich dni na vypracovani a obhajobu absolventské prace, baka-
larské prace, diplomové prace, disertacni prace nebo pisemné prace, kterou
je zakoncovano studium v programu celozivotniho vzdélavani uskutecriova-
ném vysokou Skolou,

« 40 pracovnich dnt na pfipravu a vykonani statni zavérecné zkousky, stat-
ni rigorézni zkousky v oblasti 1ékarstvi, veterinarniho lékarstvi a hygieny
a statni doktorské zkousky.

Zaméstnavatel miiZe sledovat prubéh a vysledky zvySovani kvalifikace zamést-

nance a je opravnén poskytovani pracovnich Glev zastavit, jestliZe:

« zaméstnanec se stal dlouhodobé nezptisobilym pro vykon prace, pro kterou
si zvysuje kvalifikaci,

« zaméstnanec bez zavinéni zameéstnavatele po delsi dobu neplni bez vdZného
davodu podstatné povinnosti pfi zvysSovani kvalifikace.

Kvalifika¢ni dohoda

Se zvySovanim kvalifikace se poji i moznost pisemné uzav¥it kvalifikaéni do-
hodu. Kvalifika¢ni dohoda musi obsahovat druh kvalifikace a zptisob jejiho
zvy$eni nebo prohloubeni, dobu, po kterou se zaméstnanec zavazuje setrvat
u zameéstnavatele po ukonceni zvySovani kvalifikace, druhy naklada a celko-
vou ¢astku nékladu, kterou bude zaméstnanec povinen uhradit zaméstnava-
teli, pokud nesplni svij zavazek setrvat u zaméstnavatele. Kvalifika¢ni dohoda
se uzavira také pfi prohlubovani kvalifikace, pokud pfedpoklddané naklady
prevysi 75 000 K¢.
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Home office

Home office, také vykon prace z domova, vykon prace mimo pracovisté. Zazili
jsme dobu, kdy jsme vlivem rtiznych zdkonnych opatfeni museli ¢elit novému
fenoménu, a to omezovat pfitomnost zaméstnanct na pracovisti. Vlada vyzyva-
la zaméstnavatele, aby zavadéli home office, zaméstnanci sami vyzadovali kvtli
strachu z nékazy po zaméstnavatelich uzavieni dohody o vykonu prace mimo
pracovi$té a troufnu si Fici, Ze legislativa, ktera by tuto problematiku regulovala,
nebyla dostate¢né pfipravena na uziti v praxi.

Zakonny ramec prace z domova je uveden v ustanoveni § 317 ZP*, ktery zni:
,Na pracovnéprdvni vztahy zaméstnance, ktery nepracuje na pracovisti zamést-
navatele, ale podle dohodnutych podminek pro néj vykondvd sjednanou prdaci
v pracovni dobé, kterou si sém rozvrhuje, se vztahuje tento zdkon s tim, Ze se
na néj nevztahuje tprava rozvrZeni pracovni doby, prostojui ani preruSent prdce
zpusobené nepriznivymi povétrnostnimi vlivy; Ze pri jinych duleZitych osobnich
prekdzkdch v praci mu nepfislusi ndhrada mzdy nebo platu, nestanovi-li prova-
déci pravni predpis jinak (mySleno nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.*?) nebo jde-li
o ndhradu mzdy nebo platu podle § 192 ZP5; ¢i Ze mu nepfislusi mzda nebo plat
nebo ndhradni volno za prdci prescas ani ndhradni volno nebo ndhrada mzdy
anebo priplatek za prdci ve svatek.”

Samoziejmé musime rovnéz dodat podminky zavislé prace zameéstnance, jak je
definuje z&konik prace. Zavisla prace musi byt vykonavana za plat nebo odménu
za préaci, na néklady a odpovédnost zaméstnavatele v pracovni dobé na pracovisti
zameéstnavatele, popt. na jiném dohodnutém misté. A pravé konec predchozi véty
je stéZejni pro konstatovani, Ze zdkonik prace v ustanoveni § 2 odst. 25! umoZiiu-
je vykon prace zaméstnance i na jiném misté neZ na pracovisti. Pro uplnost je
nutné podotknout, Ze je nadmiru Zadouci rozvést problematiku vykonu prace
z domova do internich pfedpist knihovny.

“ Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p317
“ Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-590/zneni-20070101
% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p192
st Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p2-2
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Nabizi se zavést a rozvést podminky poskytovani prace z domova prostfednic-
tvim pracovniho fadu organizace, nebo podle specialniho pravniho aktu zamést-
navatele. Tim se docili toho, Ze poskytovani bude transparentni pro vSechny za-
méstnance organizace. Konkrétni, specifické podminky prace z domova se vsak
uvedou do pracovni smlouvy ¢i prostfednictvim dodatku k pracovni smlouvé ¢i
uzavienim dohody o vykonu prace mimo pracovisté.

Je ov8em jasné, Ze vykon prace zdomova neni vhodny pro vSechny zaméstnance

organizace. Néktefi z podstaty své ¢innosti vykonévat praci z domova nemohou,
néktefi nedisponuji pfislusnym vybavenim, které potfebuji pro svou praci, né-
kte¥i z principu nechtéji pracovat z domova apod. DuleZité je si také uvédomit, Ze

vykon préace zdomova nemuZe organizace zaméstnanci pfikazat. Zakonik prace

jasné stanovi, Ze se musi jednat o oboustrannou dohodu.

Abychom proces prace zdomova mohli Fidit, je nezbytné v prvnim kroku udélat
selekci pracovnich pozic, které se zdaji byt vhodné pro praci z domova. Svou di-
leZitost zde hraje charakteristika prace i potfebnost zaméstnance na pracovisti
zaméstnavatele. Poté pristoupime k vybéru jednotlivych zaméstnancu, kterym
se umozni prace z domova, zde je nutné zohlednit osobnostni charakteristiky
zaméstnance, schopnost zaméstnance sebetizeni a podobné.

Analyza rizika domaciho pracovisté

Nesmime rovnéZ opomenout provést analyzu rizika doméaciho pracovisté, coZ
je mozné zpracovat naptiklad za pomoci zaméstnancem predloZené dokumen-
tace (napf. ndvodu vyrobce, fotografii pracovniho mista, zaméstnavatelem vy-
hotovenych kontrolnich listd). Analyzu rizik je také moZné zpracovat primo
na misté. Analyza rizika doméaciho pracovisté je duleZita proto, Ze organizace
zodpovidé i za zaméstnance s vykonem prace mimo pracovisté, tedy vSechna
bezpecénostni kritéria kladena na bezpecéné pracovisté musi byt dodrZena. Pro-
to je nezbytné zhodnotit rizika a navrhnout opatfeni pro zlep$eni stavu do-
maciho pracovisté (navrh na vybaveni domaciho pracovisté zatizenim, které
poskytne zaméstnavatel, popfipadé zaméstnanec dle dohody a finanéni spo-
luticasti zameéstnavatele). Nasleduje realizace opatfeni zaméstnavatelem nebo
zameéstnancem dle dohody a finanéni spoluticasti zaméstnavatele, vSe se fad-
né zkontroluje a muiZe se prejit k uzavieni pravniho dokumentu umoziiujiciho
vykon préace z domova.
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Jak jsme jiz uvedli, vykon prace z domova je zaloZen na principu davéry zamést-
navatele v zameéstnance a neplati, Ze kdyZ pracuji z domova, Ze mam prakticky
volno a Ze neodvadim poZadovany vykon prace ¢i nespliiuji pfedem stanovené
podminky. Proto je vhodné do smlouvy, dodatku ¢ dohody uvést konkrétni po-
Zadavky na zaméstnance, jako je zptusob komunikace mezi zaméstnancem a za-
méstnavatelem, kdy je povinen byt dosazitelny, kdy bude odesilat vysledky své
préce.

MuZe se stat, Ze se zameéstnanec pfi praci z domova neosvéddi, proto je vhodné
uvést do smlouvy, dodatku ¢i dohody rozvazovaci podminky, napf. jak zamést-
navatel, tak zaméstnanec jsou opravnéni odstoupit od prace z domova, a také
je nutné uvést lhutu, kdy je takové odstoupeni G¢inné, napt. po uplynuti péti
pracovnich dnti od doruceni ozndmeni o odstoupeni.

Doporucuje se také uvést do smlouvy, dodatku ¢i dohody, Ze zaméstnanec
bude dodrZovat parametry bezpe¢ného doméciho pracovniho prostiedi, pfi-
¢emZ zameéstnanec musi byt o bezpec¢nosti a dodrZovani BOZP poucen. Do-
maci pracovisté by mélo byt umisténo tak, aby bylo mozné vykonavat praci
neru$ené, temperovano na pfiméfenou teplotus?, mélo by byt klidné s hlukem
nepfekracujicim 65 dB, vybaveno lékarnickou, vybaveno idealné pracovnim
stolem s polohovatelnou vySkou pracovni desky pro moznost stfidani prace
vstoje a vsedé (minimalné vSak s vySkou pracovni desky 72 cm), vybaveno
vhodnym pracovnim sedadlem, které odpovidd antropometrickym paramet-
ram zaméstnance (minimalné s nastavitelnou vyskou sedadla, sklonem zado-
vé opérky a vhodné nastavitelnymi podruckami). Dale by mélo byt vybaveno
takovou technikou, kterd umozni praci ve vhodné fyziologické poloze (mimo
jiné nap¥. nastavitelny monitor, ergonomicka klavesnice a mys, podloZka pod
mys$, podloZka pod nohy).

% Minimdlni povolené teploty v pracovnim prostfedi jsou regulovany nafizenim vlady
¢.361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci, ve znéni pozdéjsich
predpisti. Pro rtizné tfidy prace nafizeni vlady stanovi jak minimalni, tak maximalni
teplotu. Napt. u kategorie 1, kam spada kancelafska, administrativni nebo laboratorni
préce, tedy prace vsedé s minimalni celotélovou aktivitou, je stanovena minimalni tep-
lota na 18 stupriti.
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Opravdu toho neni malo, co musi zaméstnavatel zohlednit, aby se zamyslel nad
umoznénim prace z domova. Timto bychom méli splnéné formalni zakonné
podminky pro fadny vykon prace z domova. Nesmime vSak zapomenout na evi-
denci pracovni doby zameéstnance, proto by si vedouci zaméstnanec mél stano-
vit se zaméstnancem, jak bude vedouci stanovovat plan prace, jak bude zamést-
nanec vykazovat svou ¢innost, ¢i periodicitu pfedkladani vykazu préace, jak se
bude vykazovat ¢innost pro jednotlivé dny apod.

Vykon prace z domova mé sva pozitiva i negativa a pro Uplnost informaci je
vhodné vZdy upozornit zaméstnance i na ty skute¢nosti, kterymi mutze byt
negativné zaskocen, napt. Ze se aplikuji jind pravidla pravé pro tento reZim.
Prectéte si pozorné jiz zminéné nafizeni vlady ¢ 590/2006 Sb.%, které stanovi
okruh a rozsah jinych dutleZitych osobnich prekazek v praci. Zaméstnanec vy-
konavajici praci z domova nema v pripadé vySetfeni ¢i oSetfeni ve zdravotnic-
kém zafizeni, pracovnélékarské prohlidky, vySetfeni nebo oSetfeni v souvislosti
s vykonem préce, pferuseni dopravniho provozu, zpoZzdéni hromadnych doprav-
nich prostredkl, znemoznéni cesty do zaméstnani, narozeni ditéte, doprovodu
rodinného pfislusnika do zdravotnického zafizeni, pohibu spoluzaméstnance
a vyhledani nového zaméstnani narok na ndhradu platu.

Zakonodarci jsou si védomi skutec¢nosti, Ze soucasné znéni Upravy prace z domova
je nedostacujici, a pfistoupili k ndvrhu nové pravni Gpravy tohoto institutu. Upo-
zornéme proto na poslanecky navrh ¢ 1167/0%, z kterého vybirame stéZejni navrhy:

« Obecna vypovédni doba mé délku 14 dni, pokud vSak zaméstnanec porusuje
povinnosti zvlast hrubym zptsobem ¢ opakované, je vypovédni doba 48 hodin.

« Zaméstnavatel bude moci nafidit praci zdomova na nezbytné dlouhou dobu
z vaznych provoznich divodu &i nepfiznivych povétrnostnich vlivl &i Zivel-
né udalosti, anebo opatfeni narizenych orgdnem vefejné moci.

« Zaméstnanec bude moci pozadat o praci zdomova a zaméstnavatel bude po-
vinen vyhovét alesponi v rozsahu %2 tydenni pracovni doby u zaméstnanct
zdravotné postizenych, pecujicich o dité, matek. Zaméstnavatel bude moci
odmitnout pouze z vadZnych provoznich diivoda ¢i Ze povaha prace neumoz-
nuje praci z domova.

% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-590
s Dostupné z: https://psp.cz/sqw/text/historie.sqw?0=8&t=1167
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« Zaméstnavatel bude hradit néklady spojené s komunikaci a dal$i naklady,
bude muset umoZnit zaméstnancim kontaktovat se/setkavat se navzajem.

« Zaméstnanec si bude muset rozvrhnout pracovni dobu sam, zameéstnavatel
nebude moci vyZadovat vykon prace v dobé mezi 20-6 hodinou, o sobotach,
nedélich a po dobu svatkl, nevyplyva-li z povahy prace nezbytnost praci
v této dobé nafizovat.

Osobni spis zaméstnance

V souladu se zdkonikem prace muiZe zaméstnavatel vést osobni spis zaméstnance.
Nejedna se o povinnost, ale moznost, presto se viele doporucuje tento spis zameést-
nance vést. Obecné smi zaméstnavatel ukladat pouze pisemnosti, které jsou ne-
zbytné pro vykon prace v zakladnim pracovnépravnim vztahu uvedeném v § 3 ZP%.

Do osobniho spisu mohou nahliZet pouze taxativné vyjmenované osoby:
« vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni,

« organ inspekce prace,

+ Utad prace CR,

«  Ufad pro ochranu osobnich tdajt,

« soud,

« statni zastupce,

« policejni organ,

« Narodni bezpe¢nostni tfad,

« zpravodajské sluzby.

Dale samozrejmé muZe spis prohliZet samotny zaméstnanec, ktery ma pravo ci-
nit si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladi v ném obsaZenych, a to
vZdy na ndklady zaméstnavatele.

Za nahliZeni do osobniho spisu se nepovazuje pfedloZeni jednotlivé pisemnosti
zaméstnavatelem kontrolnimu organu, ktery si tuto pisemnost vyZzadal v sou-
vislosti s pfedmétem kontroly.

5 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p3
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Osobni spis by mél obsahovat nasledujici materialy v doporucené struktures
(jde o prikladny vycet, nejsou zde uvedeny vSechny dokumenty, které mohou
v prubéhu trvani pracovnépravniho vztahu vzniknout):

osobni udaje a predpoklady pro vykon prace: Zadost uchazece o zaméstnani,
potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) od predchazejictho zaméstnavatele,
pracovni posudek od pfedchazejiciho zaméstnavatele, osobni dotaznik, Zivo-
topis, fotokopie dokladu o dosaZeném vzdélani, doklady o dal$im vzdélani,
doklady o dosaZené kvalifikaci, 1ékafské posudky vydané poskytovatelem
pracovnélékarskych sluZeb, zmény v osobnich udajich,

smlouvy: pracovni smlouva a jeji dodatky, zmény, dohoda o odpovédnosti za
svéfené hodnoty, dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych véci, dohoda
o pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace, dohody o srazkach ze mzdy,
kvalifika¢ni dohody, konkurenéni dolozka,

prace a chovani: informace o obsahu pracovniho poméru, pracovni napli
a jeji zmény, doklad o seznameni zaméstnance s vnitfnimi pfedpisy a pra-
covnim fadem, doklady o absolvovanych kolenich, hodnoceni zaméstnance,
prevedeni a pfeloZeni, zména pracovniho zafazeni, upozornéni na nedostat-
ky v praci, stiznosti zaméstnance a jejich vyfizeni, vyzva k odstranéni ne-
uspokojivych pracovnich vysledkd, upozornéni na moZnost vypovédi pro
soustavné méné zavazné poruSovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich
pfedpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci, souhlas za-
méstnavatele s vykonem vedlejsi vydéle¢né ¢innosti zaméstnance,

piijmy a poZitky: platovy vymeér, Zadost zaméstnance o zasilani platu na Ucet,
mzdové listy, rozhodnuti o sraZkach ze mzdy, doklady o slozkach mzdy nebo pla-
tu a provedenych srazkach (vyplatni pasky), evidence o zdanitelnych pfijmech
ze z&vislé ¢innosti, evidence vyplacenych zaloh na plat, evidence odvodl dani
z prijmu ze zavislé ¢innosti, evidence odvodl pojistného na zdravotni pojisténi
a na socialni zabezpeceni, evidence jinych pojisténi, evidenéni list pro dichodové
zabezpeceni, zapljcky a finan¢ni vypomoci, dokumenty k najmu sluZebniho bytu,
pracovni doba: evidence pracovni doby, evidence nepfitomnosti v praci, evi-
dence pracovni neschopnosti, evidence Cerpani dovolené, evidence pfesta-
vek v praci a bezpe¢nostnich prestavek,

% XVI. Osobni spis zaméstnance. Prirucka pro persondlni agendu a odmétiovdni zamést-

nanct. Prirucka [online]. Praha: MMPSV, TREXIMA, 2022 [cit. 2022-09-01]. Dostupné z:
https://ppropo.mpsv.cz/XVIOsobnispiszamestnance
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« dalsi dokumenty: pfedavaci protokoly, napt. ke sluZzebnimu automobilu, mo-
bilnimu telefonu, vypocetni technice,

« skonceni pracovniho poméru: dohoda o rozvazani pracovniho poméru, vy-
povéd z pracovniho poméru, okamZité zruSeni pracovniho poméru, zruseni
pracovniho poméru ve zkusebni dobé, potvrzeni o zaméstnani, pracovni po-
sudek, ozndmeni zaméstnance o trvani na dalsim zaméstnavani.

Pri vedeni osobniho spisu je nutné vnimat podstatu a cil osobniho spisu, kte-
ry slouZi pouze pro interni potfebu zaméstnavatele a pro fadny vykon prav
a povinnosti v ramci pracovnépravniho vztahu. Z tohoto davodu je nutné, aby
zaméstnavatel zajistil ochranu osobnich tdaji zaméstnance pred neopravneé-
nym pfistupem nepovolanych osob nebo zneuZitim a vedl osobni spis v souladu
s GDPR¥, nebot ma postaveni spravce a zpracovatele osobnich tidajt.

Povinnost zaméstnavatele pfi skonceni
pracovniho poméru

P¥i skonéeni pracovniho poméru, DPC nebo DPP (aviak pouze u DPP s odvody;,
anebo pokud byly provadény exekuce sraZkami) je zaméstnavatel povinen vydat
zaméstnanci potvrzeni o zameéstnani (zapoctovy list) a uvést v ném:

« Udaje o zaméstnani, zda se jednalo o pracovni pomér, dohodu o provedeni
préace nebo dohodu o pracovni ¢innosti a daje o dobé jejich trvani,

« druh konanych praci,

« dosaZenou kvalifikaci,

« odpracovanou dobu a dalsi skute¢nosti rozhodné pro dosaZeni nejvyse pfi-
pustné expozi¢ni doby,

« zda ze zaméstnancovy mzdy jsou provadény srazky, ktery organ naridil sraz-
ky, v & prospéch, jak vysoka je pohledavka, pro kterou maji byt srazky déale
provadény, jaka je vyse dosud provedenych sraZek a jaké je potradi pohledavky,

« Udaje o zapocitatelné dobé zameéstnani v I. a II. pracovni kategorii za dobu
pfed 1. lednem 1993 pro Gcely dichodového pojisténi.

5 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/gdpr/prirucka-gdpr/at_download/file
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Zameéstnanec muZe zaméstnavatele poZzadat, aby v oddéleném potvrzeni uvedl
napt. vy&i primérného vydélku, zda pracovni pomér, DPP nebo DPC byly zamést-
navatelem rozvazéany z divodu poruSeni povinnosti zvlast hrubym zplisobem,
a dalsi skute¢nosti rozhodné pro posouzeni naroku na podporu v nezameéstna-
nosti. Ukonceni pracovniho poméru kvili poruseni pracovni povinnosti zvlast
hrubym zplisobem mé negativni dopad na narok na podporu v nezaméstnanosti.

Zaméstnanec mUZe zaméstnavatele také poZzadat o vydani posudku o pracovni
¢innosti (zndmého jako pracovni posudek) a zaméstnavatel je povinen tento po-
sudek zpracovat a zaméstnanci predat. ZP stanovi lhlitu na zpracovani pracov-
niho posudku, posudek se vydava do 15 dnti od Zadosti zameéstnance, oviem ne
drive nez v dobé dvou mésict pred skoncenim pracovniho poméru. Pracovnim
posudkem se rozumi pisemnost tykajici se hodnoceni prace zaméstnance, jeho
kvalifikace, schopnosti a dalsich skutec¢nosti, které maji vztah k vykonu prace.
MuZe nastat situace, Ze zameéstnanec nebude s pracovnim posudkem souhlasit
a bude trvat na zméné pracovniho posudku, potom musi ve lhtité t¥i mésicta od
vydani pracovniho posudku podat k soudu Zalobu, aby soud ptikazal zaméstna-
vateli pfiméfené pracovni posudek upravit.

Dorucovani pisemnosti mezi
zameéstnancem a zameéstnavatelem

ZP taxativné stanovi, které pisemnosti musi zaméstnavatel dorucit do vlastnich
rukou zaméstnance. Jedna se o pisemnosti, na jejichZ zakladé dochazi ke vzniku,
zméné ¢i skonceni pracovniho poméru nebo dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomer, odvolani z pracovniho mista vedouciho zaméstnance, duleZité
pisemnosti tykajici se odmériovani, jako je platovy vymeér zaméstnance a za-
znam o poruSeni reZimu doc¢asné prace neschopného pojisténce.

Obecné plati, Ze pisemnosti zaméstnavatel pfedava zaméstnanci do vlastnich
rukou na pracovisti, pokud to v8ak neni moZné, miZe je pfedat zameéstnavatel
kdekoliv zastihne zaméstnance, nebo vyuZije provozovatele poStovnich sluZeb,
sité nebo sluZeb elektronické komunikace nebo pouZije datovou schranku. Je
vSak nutné upozornit, Ze dorucovani pres postu, elektronickou komunikaci ¢i
datovou schrankou neni tak jednoduché, jak se zd4, zejména s ohledem na poza-
davky, které dale ZP stanovi. Porusite-li tyto regulace, bude to klasifikovano, jako
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byste pisemnost fadné zaméstnanci nedorudili, proto je namisté velmi bedlivé
sledovat, co zakonik prace u jednotlivych zptasobli doru¢ovani stanovi a vSech-
ny poZadavky radné splnit.

Z divodu moznych komplikaci je nejpraktictéjsi pfedat pisemnost zaméstnanci
na pracovisti nebo napt. na adrese jeho pobytu. Odmitne-li zaméstnanec v téch-
to pfipadech a pfi komunikaci pfes datovou schranku pisemnost pfevzit, plati
pravni fikce, Ze pisemnost je stejné dorucena. Z tohoto dtiivodu je vhodné pie-
davat pisemnost za pfitomnosti svédka, ktery potvrdi, Ze byla snaha predat pi-
semnost zaméstnanci, zaméstnanec byl obeznamen s imyslem zaméstnavatele
predat mu pisemnost, ale odmitl pisemnost pfevzit. Predavajici osoba i svédek
stvrdi svym podpisem na pisemnost, Ze zaméstnanec odmitnul pfevzit pisem-
nost a zaloZi tuto pisemnost do osobniho spisu. Zaméstnanec, ktery odmitl pte-
vzit pisemnost, si v8ak ¢asto neuvédomi, Ze se timto vzdava moznosti vyuZit
mozné chyby zaméstnavatele v pisemnosti a napadnout obsah pisemnosti ve
svuj prospéch.

V pfipadé dorucovani pisemnosti pres sité nebo sluzby elektronickych komu-
nikaci je nutné splnit podminku, Ze takto se dorucuje pouze zaméstnanci, ktery
s timto zptsobem dorucovani vyslovil pisemny souhlas a poskytl zaméstnava-
teli elektronickou adresu pro doruc¢ovani. Neexistuje-li takovy pisemny souhlas
zaméstnance a zaméstnavatel piesto pisemnost bude timto zptisobem doruco-
vat, nebude doruceni pisemnosti platné. Druhym regulativem je, Ze pisemnost
musi zaméstnavatel podepsat uznavanym elektronickym podpisem, coZ je
zaruceny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu pro elek-
tronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis. Pisemnost je doruce-
na dnem, kdy prevzeti potvrdi zaméstnanec zaméstnavateli datovou zpravou
podepsanou svym elektronickym podpisem zaloZenym na kvalifikovaném cer-
tifikatu. K fadnému doruceni pisemnosti nedoslo i v pfipadech, kdy se pisem-
nost zaslana na elektronickou adresu zaméstnance vratila zaméstnavateli jako
nedorucitelnd, nebo jestliZe zaméstnanec do 3 dntl od odeslani pisemnosti ne-
potvrdil zaméstnavateli jeji prijeti datovou zpravou podepsanou svym uznava-
nym elektronickym podpisem.

U dorucovani pisemnosti prostfednictvim datové schranky je rovnéZ nut-

né splnit podminku, Ze zaméstnavatel disponuje pisemnym souhlasem za-
méstnance s timto zpusobem dorucovani pisemnosti. Proto velmi peclivé
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zkontrolujte osobni spis zaméstnance a vyhledejte pfislusnou listinu. Tento
zpusob dorucovani je jednodussi neZ predesly, nebot plati, Ze jestliZe se za-
meéstnanec nepfihlasi do datové schranky ve 1htté 10 dnti ode dne dodéani pi-
semnosti do datové schranky, pfesto je pisemnost zaméstnanci dorucena, a to
poslednim dnem uvedené lhuty.

Velmi Casto zaméstnavatel dorucuje pisemnost zameéstnanci prostifednictvim
provozovatele postovnich sluZeb. RovnéZ i v tomto pfipadé pozor na splnéni ne-
zbytnych podminek pro fadné doruceni pisemnosti ze strany zaméstnavatele,
ale prestoZe splnite vSe potfebné, pokud chyba nastane na strané provozovate-
le postovnich sluzeb, na pisemnost se bude nahliZet, jako by nebyla fadné do-
rucena. Proto velmi bedlivé sledujte a vyhodnocujte ¢innosti, které jsou mimo
vasi kontrolu, nebot je realizuje posta. Obecné zaméstnavatel zasila pisemnost
na posledni adresu, kterou mu zaméstnanec pisemné sdélil. Pisemnost je vSak
moZné dorucit i tomu, koho zaméstnanec k pfijeti pisemnosti urcil na zakladé
ovérené pisemné plné moci.

Samotné doruceni pisemnosti se doklada pisemnym zadznamem o doruceni,
tzv. dodejkou. V pfipadé, Ze zaméstnanec neni zastiZen na adrese, vyzve postov-
ni dorucovatel oznadmenim o netspésném doruceni pisemnosti adresata k vy-
zvednuti pisemnosti do 15 dnt, uvede, kde, od kterého dne a v kterou dobu si
muZe adresat pisemnost vyzvednout a do doby vyzvednuti je pisemnost uloZe-
na v provozovné provozovatele postovnich sluzeb. V ozndmeni o nelispésném
doruceni pisemnosti viak musi dojit k pouceni adresata o nasledcich odmitnuti
prevzeti pisemnosti nebo neposkytnuti sou¢innosti nezbytné k doruceni pisem-
nosti%. Ne vSechna korespondence se zaméstnancem je vedena v kladném slova
smyslu a d& se redlné predpokladat, Ze zaméstnanec vyuZije vSech chyb, kterych
se dopusti posta pfi dorucovani pisemnosti, napi. napadne, Ze oznameni neby-
lo Uiplné, popt. se muZe stat, Ze prestoZe je pisemnost adresovana zaméstnanci,
byla ve skutec¢nosti pfedana, tedy dorucena, jiné osobé, napt. ¢lenu rodiny, sou-
sedovi, ktefi stvrdi podpisem prevzeti pisemnosti. I v téchto pfipadech se bude
na pisemnost nahliZet tak, Ze nebyla fadné zaméstnanci doruc¢ena.

% Dostupné z: https://www.ceskaposta.cz/rady-a-navody/co-delat-kdyz-vas-dorucovatel-ne-
zastihne-doma

64



Pisemnost je zaméstnanci dorucena, pokud ji zaméstnanec pfevezme. Néktefi
zaméstnanci vSak kalkuluji s mySlenkou, Ze pokud pisemnost na posté imysiné
neprevezmou, zmafi timto doruceni pisemnosti. ZP vS§ak pamatuje i na tuto si-
tuaci a stanovi, Ze nevyzvedne-li si zaméstnanec pisemnost do 15 dnt, povaZuje
se za doruéenou poslednim dnem této lhtity. Ze zaméstnanec neprevzal pisem-
nost se zaméstnavatel dozvi tak, Ze posta pisemnost vraci odesilajicimu. VSech-
ny navracené dokumenty uchovejte v osobnim spisu.

Cas od ¢asu nastane situace, kdy je zaméstnanec na adrese zastiZen, ale odmitne
prevzit pisemnost nebo neposkytne soucinnost nezbytnou k doruceni pisem-
nosti. V tomto pripadé nastava pravni fikce, Ze pisemnost byla doru¢ena dnem,
kdy ke znemoZnéni doruceni pisemnosti doslo. OvSem, aby to nebylo tak jedno-
duché, stanovi ZP povinnost poStovnimu dorucovateli poucit adresata o nasled-
cich odmitnuti pisemnosti.

Dorucovani pisemnosti zaméstnancem

OvSem pisemnosti nedorucuje pouze zaméstnavatel, nybrz i zaméstnanec.
V tomto pfipadé se pisemnost dorucuje zpravidla osobnim pfedanim v misté
sidla zaméstnavatele. Na Zadost zaméstnance je zaméstnavatel povinen doru-
Ceni pisemnosti pisemné potvrdit. Doruceni je dokonano, jakmile pisemnost
prevezme zaméstnavatel. Odmitne-li pfevzit zaméstnavatel pisemnost v misté
sidla ¢ podnikani, povaZuje se pisemnost za dorucenou dnem, kdy k takové
skutec¢nosti doslo. Pfesto, pokud zaméstnavatel odmita potvrdit pfevzeti pisem-
nosti, nebo tento ¢n zpochybriuje, je vhodné pisemnost zaslat zaméstnavateli
napt. prostfednictvim doporu¢eného dopisu s dodejkou.

Samozrejmeé zaméstnanec miiZe dorucit pisemnost zaméstnavateli pfes sit nebo
sluzbu elektronickych komunikaci, ale pouze za podminky, Ze s timto zptisobem
komunikace zaméstnavatel souhlasi a pouze na elektronickou adresu, kterou
zaméstnavatel pro tento Gcel zaméstnanci ozndmil. Pisemnost vSak musi byt
podepsdna uznavanym elektronickym podpisem zaméstnance. Pisemnost je
dorucena dnem, kdy jeji pfevzeti potvrdi zaméstnavatel zaméstnanci datovou
zpravou podepsanou svym uznavanym elektronickym podpisem nebo zape-
¢eténou svou uznavanou elektronickou peceti (podle § 9 zdkona €. 297/2016 Sb,,
o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich
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predpist®). K doruceni pisemnosti nedojde, jestlize se pisemnost zaméstnanci
vratila jako nedorucitelna nebo jestliZe zaméstnavatel do 3 dnt nepotvrdil pti-
jeti datovou zpravou podepsanou uznavanym elektronickym podpisem nebo
zapeceténou uznavanou elektronickou peceti.

Zaméstnanec si dale mZe predavat pisemnosti se zaméstnavatelem prostied-
nictvim datové schranky za podminky, Ze zaméstnavatel s timto zptsobem ko-
munikace souhlasi. Pisemnost je doru¢ena dnem dodani pisemnosti do datové
schranky.

Kolektivni vyjednavani

Presny proces ve véci kolektivniho vyjednavani mezi zaméstnavatelem a odbo-
rovou organizaci stanovi ustanoveni zdkoniku prace a zakona €. 2/1991 Sb., o ko-
lektivnim vyjednévani, ve znéni pozdéjsich prepist®.

Zaméstnavatel miiZe uzavfit kolektivni smlouvu pouze s odborovou organizaci
a kolektivni smlouvu nejde nahradit jinym typem smluv, jedné se o specifickou
zaleZitost, kterou nelze nahradit napf. vydanim interniho pfedpisu. Samot-
na kolektivni smlouva muiZe upravovat prava zaméstnancu, jakoZto i prava ¢i
povinnosti obou smluvnich stran, nicméné pokud kolektivni smlouva uklada
zaméstnanci dalsi povinnosti, nebo naopak zkracuje prava zaméstnance stano-
vena zakonikem prace, jsou tato ustanoveni neplatna.

Kolektivni smlouva je zdvazna pro obé smluvni strany a je platné i pro zamést-
nance, ktefi nejsou odborové organizovani. Pisobi-li u zaméstnavatele vice od-
borovych organizaci, musi zaméstnavatel jednat o uzavieni kolektivni smlou-
vy se véemi odborovymi organizacemi. Je v§ak mozné, Ze odborové organizace
budou mit rozdilné pohledy na Gpravu kolektivni smlouvy, proto pokud se do-
hodnou se zaméstnavatelem, miiZe byt s odborovymi organizacemi uzavieno
vicero kolektivnich smluv. Kolektivni smlouva se vyhotovuje ve dvou vytiscich,
pficem? kaZdy z originélnich vytiskli naleZi zastupci smluvni strany.

% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-297#p9
% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1991-2/zneni-20110401
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Kolektivni vyjednavéani je zahajeno predloZenim pisemného navrhu na uzavieni
kolektivni smlouvy jednou ze smluvnich stran druhé smluvni strané. Smluvni
strana je povinna na navrh pisemné odpovédét bez zbyte¢ného odkladu, nejpoz-
déji vSak do 7 pracovnich dnt, neni-li dohodnuta jina doba, a vyjadfit se k tém
navrham, které nepfijala. Smluvni strany jsou povinny spolu jednat a poskyto-
vat si dal$i poZadovanou soucinnost, pokud nebude v rozporu s jejich opravné-
nymi zajmy. Déale plati, Ze kaZdy zaméstnanec mé pravo predkladat smluvnim
strandm podnéty ke kolektivni smlouvé a ma pravo byt informovéan o priibéhu
tohoto vyjednavani.

Kolektivni smlouva miiZe byt uzaviena na dobu urcitou nebo neurcitou. Kolek-
tivni smlouvu je mozné vypovédét pouze pisemné, nejdfive vsak po uplynuti
6 mésicli od data jeji t¢innosti. Vypovédni doba ¢ini nejméné 6 mésict a zacina
béZet prvnim dnem nésledujicim po doruc¢eni vypovédi druhé smluvni strané
(tedy prakticky je nutno poéitat p¥iblizné se 7 mésici). Zadny jiny zptisob ukon-
¢eni/zrudeni kolektivni smlouvy neni umoZnén, tedy uplynutim &asu, po ktery
byla uzaviena, nebo vypovédi.

Byla-li kolektivni smlouva uzaviena na dobu urc¢itou, nebo byla-li uzaviena na
dobu neurc¢itou a G¢astnici si dohodli moZnost jeji zmény k ur¢itému datu, nebo
doslo-li k jeji vypovédi, jsou Gcastnici kolektivni smlouvy povinni nejméné 60
dnti pfed skoncenim U¢innosti dosavadni kolektivni smlouvy zahdjit jednani
o uzavieni nové kolektivni smlouvy.

Jak zaméstnavatel, tak odborova organizace je povinna seznamit zaméstnance
s obsahem kolektivni smlouvy nejpozdéji do 15 dnt od jejiho uzavfeni. Zameést-
navatel je povinen zajistit, aby byla kolektivni smlouva pfistupna vSem jeho
zaméstnanclim, velmi ¢asto je o této skutecnosti zaméstnanec informovan pti
naboru a kolektivni smlouva je zvefejnéna na intranetovych strankach zamést-
navatele.

Je vhodné, aby kolektivni smlouva obsahovala ustanoveni, jak bude dochéazet ke
zméné nebo dopliiovani kolektivni smlouvy, napf. pisemnou formou v podobé

vzestupné ¢islovanych dodatk, vzdy vsak po dohodé obou smluvnich stran.

Ne vZdy je jednéani s odborovou organizaci jednoduché, zaméstnavatel musi vni-
mat $irsi kontext, kdy je ovlivnén zejména svymi provoznimi ¢i ekonomickymi
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moZnostmi. Proto v praxi nelze vyloucit situaci, kdy dojde k eskalaci konfliktu
a budou vedeny kolektivni spory, které lze jednoduSe vnimat jako spory o uza-
vieni kolektivni smlouvy ¢i jde o spory o plnéni zavazkl kolektivni smlouvy.
V prvni fazi si po dohodé mohou smluvni strany ve sporu zvolit zprostfedkova-
tele. Druhym krokem, pokud fizeni pfes zprostfedkovatele neni tispésné, nastu-
puje role rozhodce o rozhodnuti ve sporu.

Nedojde-li k uzavieni kolektivni smlouvy ani po rizeni ptres zprostrfedkovatele
a smluvni strany nepoZadaji o feSeni sporu rozhodce, miiZe byt jako krajni pro-
stfedek ve sporu o uzavieni kolektivni smlouvy vyhléSena stavka. Stavku muze
vyhlasit pouze odborovéa organizace. Zakladni pravidlo je, Ze odborova organiza-
ce pisemné oznami zaméstnavateli alespori tfi pracovni dny pfedem informace
o vyhléaseni stavky, konkrétné: kdy bude stavka zahéjena; davody a cile stavky;
pocet zaméstnancy, ktefi se stavky zUcastni, a seznamy pracovist, kterd nebu-
dou v dobé stavky v provozu.

Z personalniho hlediska je dlleZité védét, Zze zddnému zameéstnanci nesmi byt
branéno ucastnit se stavky a Ze zaméstnanec nesmi byt odborovou organiza-
ci nucen se stavky ucastnit. Po celou dobu stavky musi byt zajis§téna ochrana
zatrizeni pfed poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo zneuZitim a musi byt zabez-
pecena nezbytna ¢innost a provoz zatizeni, u nichz to vyZaduje jejich charakter.
V tomto poskytuje zaméstnavateli souc¢innost a spolupraci odborovéa organizace,
ktera si musi byt védoma negativnich dopadt své ¢innosti a musi se vyvarovat
negativnich konotaci v souvislosti se stavkovou ¢innosti.

V dobé ucasti na stavce nepfislusi ucastniku stavky plat/mzda ani ndhrada

mzdy a Gi¢ast na stavce se posuzuje jako omluvend nepfitomnost v zaméstnani.
Kazdy, kdo se do stavky zapoji, by si mél uvédomit tskali tohoto pocinu. V pfipa-
dé, Ze by byla stavka soudem pozdéji oznacena jako nezdkonnd, povaZovala by se

nepritomnost zaméstnance na pracovisti za neomluvenou.

I v pripadé stavky vSak musi odborovéa organizace umoZznit pfiméreny a bezpec-
ny pristup na pracovis$té zaméstnavatele a nesmi branit zaméstnanctm, ktefi
chtéji pracovat, v pfistupu na pracovisté, odchodu z ného nebo jim vyhroZovat
jakoukoli Ujmou. Zaméstnanec, ktery neni t¢astnikem stavky, pracuje, jako kdy-
by jeho vykon prace nebyl stavkou postiZen. Pokud vSak zaméstnanec nemuze
v dusledku stavky konat svou praci, pfislusi mu ndhrada mzdy ve vysi pramér-
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ného vydélku. Nutno zdtraznit, Ze v pribéhu stavky zaméstnavatel nesmi ptiji-
mat za Uc¢elem nahrazeni stavkujicich zaméstnanct jiné zaméstnance na jejich
pracovni mista.

Stavka je ukoncena, jestliZe o tom rozhodla odborovéa organizace, ktera stavku
vyhlésila nebo rozhodla o jejim zahajeni. Ukonceni stavky se bezodkladné pi-
semné oznamuje zaméstnavateli.

V souvislosti s ¢innosti odborové organizace je nutné rovnéZ vnimat proble-
matiku tvorby a Cerpani fondu kulturnich a socidlnich potfeb, nebo social-
niho fondu podle vyhlasky ¢&. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich
potfeb, ve znéni pozdéjsich predpist®. Tato vyhlaska se vztahuje jak na or-
ganizacni sloZky statu, tak na statni podniky, statni pfispévkové organizace,
ale i prispévkové organizace zfizené izemnimi samospravnymi celky. V praxi
tvorbu fondu kulturnich a socialnich potfeb, moZnosti a zplisoby jeho ¢erpa-
ni upravuje dohoda o zplisobu ¢Cerpani fondu kulturnich a socidlnich potfeb,
kterou zaméstnavatel pisemné uzavira s odborovou organizaci, nebot pravé
v této oblasti odborovéa organizace spolurozhoduje o p¥idélu a ¢erpani tohoto
fondu. Spolurozhodovanim se rozumi projev shodné vule vyjadfeny pisem-
nym souhlasem zastupce zaméstnavatele a pfedsedy odborové organizace
nebo jim ur¢eného zastupce.

O uzavfeni dohody ¢i o obsahu dohody by mél byt informovan kazdy zamést-
nanec, aby mohl uplatnit sva prava. Pro zaméstnance je dulezité védét, na jaké
prispévky maji narok, zda a za jakych podminek se poskytuji zapujcky, dary,
socialni vypomoci, jaky je obecné stanoveny proces pro ¢erpani prispévku.

Informovani a projednavani s odborovou organizaci

Zaméstnanci v zakladnim pracovnépravnim vztahu maji pravo na informa-
ce a projednani. Zameéstnavatel je povinen informovat zaméstnance a jednat
s nimi pfimo, a to v pfipadé, Ze u zameéstnavatele neplisobi odborova organizace.
Existuje-li u zaméstnavatele odborova organizace, pak zaméstnavatel informuje
a projednava nejen se zaméstnanci, ale rovnéz i s odborovou organizaci.

8 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2002-114
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Informovanim se rozumi poskytnuti nezbytnych Gidajt, z nichZ je moZné jed-

noznacné zjistit stav oznamované skutec¢nosti, popfipadé k ni zaujmout stano-

visko. Zaméstnavatel je povinen poskytnout informace v dostate¢ném pied-

stihu a vhodnym zptisobem, aby je zaméstnanci mohli posoudit, popfipadé se

pfipravit na projednéni a vyjadrit své stanovisko pfed uskutecnénim opatfeni.

Zaméstnavatel je povinen informovat zaméstnance o:

« ekonomické a finan¢ni situaci zaméstnavatele a jejim pravdépodobném vyvoji,

« {innosti zaméstnavatele, jejim pravdépodobném vyvoji, jejich dasledcich na
Zivotni prostfedi a jeho ekologickych opattenich,

« pravnim postaveni zaméstnavatele a jeho zménach, vnitfnim usporadani
a 0sobé opravnéné jednat za zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich,

« prevazujici ¢innosti zaméstnavatele oznacené kédem Klasifikace ekonomic-
ké ¢innosti a uskute¢nénych zménéch v pfedmétu ¢innosti zaméstnavatele,

« zakladnich otazkach pracovnich podminek a jejich zménéch,

» zaleZitostech v rozsahu stanoveném v § 280 ZP — projednavani,

« opatfenich, kterymi zaméstnavatel zajistuje rovné zachazeni se zaméstnanci
a zaméstnankynémi a zamezeni diskriminace,

« nabidce volnych pracovnich mist na dobu neurcitou, ktera by byla vhod-
né pro dalsi pracovni zafazeni zaméstnancll pracujicich u zaméstnavatele
v pracovnim poméru uzavieném na dobu urcitou,

« bezpec€nosti a ochrané zdravi pti praci.

V pfipadg, Ze u zaméstnavatele pisobi odborové organizace, zaméstnavatel ji in-
formuje o vyse uvedeném a o vyvoji platli, pramérném platu a jeho jednotlivych
sloZkach, véetné ¢lenéni podle profesnich skupin.

Projednanim se rozumi jedndni mezi zaméstnavatelem a zaméstnanci, vymé-

na stanovisek a vysvétleni s cilem dosdhnout shody. Zameéstnavatel je povinen

zajistit projednani v dostateéném predstihu a vhodnym zptisobem, aby zamést-

nanci mohli na zdkladé poskytnutych informaci vyjadrit sva stanoviska a za-

méstnavatel je mohl vzit v ivahu pred uskute¢nénim opatfeni. Zaméstnanci

maji pfi projedndni pravo obdrZet na své stanovisko odiivodnénou odpovéd.

Zaméstnavatel je povinen se zaméstnanci projednat:

« pravdépodobny hospodafsky vyvoj u zaméstnavatele,

« zamyslené strukturalni zmény zaméstnavatele, jeho racionaliza¢ni opatfeni,
opatfeni ovliviiujici zaméstnanost, zejména opatfeni v souvislosti s hromad-
nym propousténim zaméstnancd,
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« nejnovéjsi stav a strukturu zaméstnanct, pravdépodobny vyvoj zaméstna-
nosti u zameéstnavatele, zakladni otazky pracovnich podminek a jejich zmény;,

« problematiku pfevodu a pfechodu prav a povinnosti z pracovnépravnich
vztaht,

« bezpectnost a ochranu zdravi pfi praci.

V pfipadé, Ze u zaméstnavatele ptisobi odborovéa organizace, zaméstnavatel s ni

projednéava vyse uvedené a dale:

« ekonomickou situaci zaméstnavatele,

e mnoZstvi prace a pracovni tempo,

« zmény organizace prace,

« systém odmérniovani a hodnoceni zaméstnanct,

« systém Skoleni a vzdélavani zaméstnancu,

« opatfeni k vytvareni pracovnich podminek pro osoby mladistvé, pecujici
o dité mladsi nez 15 let, zdravotné postiZené, vcetné péce o zaméstnance,
opatfeni ke zlepSeni hygieny prace a pracovniho prostfedi, organizovani so-
cidlnich, kulturnich a télovychovnych potfeb zaméstnancu,

« opatfeni tykajici se vétsiho po¢tu zaméstnancu.

Odmeénovani za praci

nance za vykonanou praci. Odménovani je zaloZeno na dvou principech, a to, ze
za stejnou praci nebo praci stejné hodnoty pfislusi zaméstnanctim stejny plat
nebo odména z dohody. Druhym principem je, Ze plat nebo odména z dohody
jsou stanoveny na zakladé zakoniku prace. U finan¢niho plnéni za praci zamést-
nancul v knihovnéch pouZivame pojem plat.

Plat musi byt stanoven podle sloZitosti, odpovédnosti a naméhavosti prace, podle

obtiZnosti pracovnich podminek, podle pracovni vykonnosti a dosahovanych pra-
covnich vysledk. Plat je splatny po vykonani prace, a to nejpozdéji v kalendarnim

mésici nésledujicim po mésici, ve kterém vzniklo zaméstnanci pravo na plat. Ko-
lektivni smlouva nebo vnit¥ni pfedpis zaméstnavatele stanovi vétsi podrobnosti

vyplaty platu. Zaméstnavatel musi vyplatit plat pfed nastoupenim na dovolenou,
pokud vyplatni termin pfipadne na obdobi dovolené. Plat se vypléci v pracovni

dobé na pracovisti, nebyla-li dohodnuta jina doba nebo jiné misto vyplaty.
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P¥i skonceni pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen vyplatit zaméstnan-
ci na jeho Zadost plat v den skonceni pracovniho poméru. P¥i mési¢nim vyucéto-
vani platu je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci pisemny doklad obsa-
hujici idaje o jednotlivych sloZkach platu a o provedenych srazkach. Jiné osobé
nez zameéstnanci je mozné plat vyplatit jen na zakladé pisemné plné moci (to
plati i pro manZela nebo partnera zaméstnance).s?

SloZeni a vysi platu zaméstnanci ur¢uje zaméstnavatel v souladu se zakonikem
prace, narizenimi vlady, kolektivni smlouvou a vnitfnimi pfedpisy zaméstnava-
tele. VyuZit lze i metodiku, kterd se dotyké problematiky odmériovani a je p¥ilo-
hou této publikace. Slozky platu délime na:

e néarokové,

« nenarokové (napf. osobni pfiplatek ¢i odmény).

Platovy tarif, jako narokova slozka platu, je stanoven pro platovou t¥idu a pla-
tovy stuperi, do kterého je zaméstnanec zafazen. Zaméstnanec je zafazen do
platové tridy podle druhu prace sjednané v pracovni smlouvé a v jeho mezich

s

Zameéstnavatel zatfadi vedouciho zaméstnance do platové t¥idy podle nejnaroc-
néjsich praci, jejichZ vykon ridi nebo které sam vykonava. Zaméstnanec se za-
fadi do platového stupné podle doby dosaZené zapocitatelné praxe, doby péce
o dité a doby vykonu vojenské zékladni (ndhradni) sluzby nebo civilni sluzby.

Platové tarify stanovi nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech za-
méstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé®. Platové tarify se stanovi v 16 pla-
tovych tfidach a v kaZdé z nich ve 12 platovych stupnich. Platové stupné jsou
odstupriovany podle délky zapocitatelné praxe. Do 1. platového stupné jsou
zatfazeni zaméstnanci s uznanou praxi do jednoho roku, do 2. stupné do t#i let.
Do 12. stupné jsou zafazeni zaméstnanci s uznanou praxi nad 32 let.

Zameéstnavatel zafazuje zaméstnance do prislusné platové t¥idy podle druhu
prace sjednaného v pracovni smlouvé, a to podle skute¢nosti, kam je zafazena

& Viz https://ppropo.mpsv.cz/XXI3Splatnostmzdyneboplatuavypla
8 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341
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nejnaroc¢néjsi prace, kterou na ném zameéstnavatel poZaduje. Knihovnici maji
stanovené rozmezi mezi 6. aZ 14. platovou t¥idou. Reditelé mé&stskych kniho-
ven jsou zarazeni obvykle do 12. platové tfidy. Pro zafazeni do platovych tfid
je nutné reflektovat potfebné vzdélani, které platova t¥ida stanovi. Ne vZdy je
lehké najit vhodného zaméstnance pro stanovenou platovou tfidu, nebot ¢as-
to takovato osoba nespliiuje pozadavek pro potfebné vzdélani. Narizeni vliady
€. 341/2017 Sb.* uvadi mozZnosti vyjimek. NemuZe-li zaméstnavatel obsadit pra-
covni misto zaméstnancem, ktery dosdhl potfebného vzdélani, miaZe zamést-
navatel zaméstnance vyjimecéné zafadit do platové t¥idy, pro kterou nespliiuje
potfebné vzdélani. To je moZné aZ na dobu 4 rok, jestliZe po dobu tohoto vy-
jime¢ného zatazeni prokazal zaméstnanec schopnost k vykonu poZadované
prace. Vyjimka je pisemny dokument, ktery se v jednom vytisku pfeda zamést-
nanci a druhy vytisk se uloZi do osobniho spisu.

Zaméstnanci se dale zafazuji do platového stupné dané platové tridy podle za-
pocitatelné praxe. Pokud zaméstnanec nespliiuje vzdélani stanovené ve t¥ide,
do které se zafazuje, odecte se mu ze zapoCtené praxe urcity pocet roku:

Platova tfida DosaZené vzdélani Odpocet let praxe
stfedni vzdélani s vyucnim listem 1
6-8 stfedni vzdélani 2
zékladni vzdélani nebo zaklady vzdélani 4
stfedni vzdélani s maturitni zkouskou 2
stfedni vzdélani s vyuénim listem 3
9
stfedni vzdélani 4
zakladni vzdélani nebo zaklady vzdélani 6

8 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341

73



Platova tfida DosaZené vzdélani Odpocet let praxe
vy$si odborné vzdélani 1
stfedni vzdélani s maturitni zkouskou 3
10 stfedni vzdélani s vyuénim listem 4
stifedni vzdélani 5
zékladni vzdélani nebo zaklady vzdélani 7
vysokoskolské vzdélani v bakalarském 2
studijnim programu
vyssi odborné vzd&lani 3
11-16 stfedni vzdélani s maturitni zkouskou 5
stfedni vzdélani s vyucnim listern 6
stfedni vzdélani 7
zakladni vzdélani nebo zaklady vzdélani °

Zameéstnavatel zapocte v plném rozsahu dobu praxe v oboru poZadované pra-
xe. Praxi v oboru se rozumi vykon prace, pro kterou jsou potrebné znalosti
stejného nebo obdobného zaméreni jako pro vykon poZadované prace. V rozsa-
hu nejvySe 2/3 se zapocCte jina praxe, a to v zavislosti na mife jeji vyuZitelnosti
pro vykon poZadované prace. V plném rozsahu se zapocitava vykon vojenské
zékladni sluzby. U zaméstnancut, ktefi cerpali matefskou dovolenou, rodi¢ov-
skou dovolenou, trvale pecovali o dité, osobné pecovali o nezletilé dité, které
vyZaduje zavislou péci, se zapocitava pouze rozsah 6 let. Pokud zaméstnanec
ziska v prubéhu pracovniho poméru vyssi vzdélani, neZ podle kterého mu byla
naposledy urcena zapocitatelna praxe, pfi¢te mu zaméstnavatel dobu odpovida-
jici dosaZenému vzdélani.
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Priplatek za vedeni

Priplatek za vedeni pfislusi vedoucimu zaméstnanci, a to podle stupné fizeni
a nérocnosti ridici prace. Vyse p¥iplatku za vedeni je v § 124 ZP stanovena jako %
z platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tridé, do které je ve-
douci zaméstnanec zatrazen. Napt. v 1. stupni Fizeni, kdy vedouci zaméstnanec
fidi praci podfizenych zaméstnanct, je rozmezi stanoveno na 5-30 %. Priplatek
za vedeni prislusi také:

« zastupci vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho zamést-
nance v plném rozsahu jeho ¥idici ¢innosti,

« zaméstnanci, ktery zastupuje vedouciho zaméstnance na vyssim stupni
fizeni v plném rozsahu jeho fidici ¢innosti po dobu delsi neZ 4 tydny, ale
zastupovani neni sou¢asti jeho povinnosti vyplyvajicich z pracovni smlouvy,
a to od prvého dne zastupovani (pfiplatek mu pfislusi za stejnych podminek
stanovenych pro zastupovaného vedouciho zaméstnance).

Ostatni priplatky

Zaméstnanci prislusi za no¢ni praci pfiplatek ve vysi 20 % primeérného hodinového
vydélku.

Zaméstnanci prislusi za kaZdou odpracovanou hodinu prace v sobotu nebo
v nedéli p¥iplatek ve vysi 25 % primérného hodinového vydélku.

Osobni priplatek

Osobni pfiplatek néleZi zaméstnanci, ktery dlouhodobé dosahuje velmi dobrych
pracovnich vysledkd nebo plni vétsi rozsah pracovnich ukoll neZ ostatni za-
méstnanci, a to az do vySe 50 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné
v platové t¥idé, do které je zaméstnanec zafazen. V praxi se ve zkuSebni dobé
osobni priplatek neposkytuje, ledaze by zaméstnance $lo povazovat za vyni-
kajiciho, vSeobecné uznavaného odbornika, ktery vykonava prace zatazené do
10. azZ 16. platové tfidy. V tomto pripadé muaZe zaméstnavatel poskytovat osobni
priplatek aZ do vySe 100 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné v pla-
tové t¥idé, do které je zaméstnanec zafazen. Zde je i obhajitelné, Ze byl sjednan
osobni priplatek i pfi nastupu do préce.
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Odmeéna

Odménu poskytne zameéstnavatel zaméstnanci za spésné splnéni mimoradné-
ho nebo zvlast vyznamného pracovniho ukolu. ZaleZi na uvéZeni zaméstnavate-
le, 0 jakou ¢astku se bude jednat. VZdy je vSak nutné konfrontovat vysi odmény
s finanénimi moZnostmi zaméstnavatele.

Dalsi formou odmény muiZe byt cilovd odména, ktera se aplikuje za splnéni pie-
dem stanoveného mimotradné naro¢ného ukolu, jehoZ p¥iprava, postupné zajis-
tovani a konecna realizace bude z hlediska ptisobnosti zaméstnavatele zvlast
vyznamna. Vysi odmeény ozndmi zaméstnavatel spole¢né s hodnotitelnymi nebo
méritelnymi ukazateli pfed zapocetim plnéni tkolu.

Prace prescas

Za hodinu préace prescas prislusi zaméstnanci ¢ast platového tarifu, osobniho

a zvlastniho priplatku a p¥iplatku za praci ve ztiZeném pracovnim prostfedi pfi-
padajicim na jednu hodinu préce bez prace prescas v kalendarnim meésici, ve kte-
rém préci preséas kond, a p¥iplatek ve vysi 25 % pramérného hodinového vydélku.
Jde-li o dny nepfetrzitého odpocinku v tydnu, priplatek ve vysi 50 % prameérného

hodinového vydélku, pokud se zaméstnavatel se zaméstnancem nedohodli na po-
skytnuti ndhradniho volna misto platu za praci prescas. Za dobu ¢erpani nahrad-
niho volna se plat nekrati.

Zaméstnanci, kterému p¥islusi priplatek za vedeni, je plat stanoven s pfihlédnu-
tim k pripadné praci pfescas v rozsahu 150 hodin v kalendafnim roce. To neplati
0 préaci prescas konané v noci, v den pracovniho klidu (sobota ¢i nedéle) nebo
v dobé pracovni pohotovosti. V platu statutarniho organu je ale vzdy pfihlédnu-
to k veskeré praci prescas.

Zaméstnanci, ktery nepracoval proto, Ze svatek pfipadl na jeho obvykly pracovni
den, se plat nekrati. Za praci ve svatek se poskytne zaméstnanci nahradni volno
v rozsahu prace konané ve svatek, a to nejpozdéji do konce t¥etiho kalendarniho
mésice nasledujictho po vykonu prace ve svatek nebo v jinak dohodnuté dobé.
Za dobu Cerpani ndhradniho volna se plat nekrati.
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Platovy vymér

Udaje o platové t¥{dé, platovém stupni, vysi platového tarifu a ostatnich slozek
platu se uvadi v platovém vymeéru. Zameéstnavatel je povinen vydat zameést-
nanci v den nastupu do prace platovy vymeér, ktery musi mit pisemnou podobu.
Platovy vymeér je jednostrannym pravnim tkonem ze strany zaméstnavatele, ke
zméné platového vymeéru neni zapotfebi souhlasu zaméstnance. Pfesto plati, ze
dojde-li ke zméné skutecnosti uvedenych v platovém vymeéru, je zaméstnavatel
povinen tuto skute¢nost zaméstnanci pisemné oznamit v€etné uvedeni davodd,
a to nejpozdéji v den, kdy zména nabyva ucinnosti. Ve vétsiné pfipadt je termin
a misto vyplaty platu stanoven napf. v kolektivni smlouvé nebo vnitfnim pred-
pisu zaméstnavatele. V pfipadé, Ze toto neni nikde uvedeno, je nezbytné tyto
informace v platovém vyméru uvést. Platovy vymér podepisuje za zaméstnava-
tele statutarni organ, tedy reditel knihovny.

Ochrana osobnich adaji
zameéstnancu knihoven

V kontextu pracovnépravni legislativy je nezbytné pamatovat i na institut
ochrany osobnich idaji® zaméstnancti knihoven, obecné oznafeno pojmem
GDPRS®s. V pfipadé uchazec¢li o zaméstnani knihovna zpracovavé tidaje z Zivoto-
pisu pro Ucely vybérového fizeni. Je-li vybérové fizeni uzavieno a vhodny kandi-
dat vybran, neni pravni dtvod obdrzené Zivotopisy uchazec¢li uchovavat, a to jak
v pisemné, tak i elektronické podobé. Je vSak praktické, Ze si personalista vede
kartotéku potencialné vhodnych uchazec¢t na knihovnické ¢ provozni pozice,
které budou brzy volné a obsaditelné. V tomto pfipadé je nutné pozadat uchaze-
¢e o udéleni souhlasu s uchovanim Zivotopisu prave pro tento ticel.

U zaméstnanct knihoven je problematika zpracovani osobnich tudaju $irsi, ne-
bot se na ni vaZou pravni povinnosti kladené na zaméstnavatele. Ve vnitfnich in-
ternich normach by mély byt podrobné rozpracovany zasady ochrany osobnich
udaju, véetné uvedeni konkrétnich povinnosti zaméstnanct. Oblast osobnich

& Zakon ¢.110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Gidaju (zakonyprolidi.cz)
% Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/gdpr/prirucka-gdpr/at_download/file
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udaju musi byt soucasti Skoleni zaméstnanct, zejména s dirazem na dodrZo-
vani povinnosti, které se ochrany osobnich tudaja tykaji. Je to zejména z toho
dtvodu, Ze za knihovnu jednaji jeji zaméstnanci, ktefi musi byt o povinnostech
ochrany osobnich udajli seznameni a musi ¢init své tkony v souladu s ochra-
nou osobnich tdajd, nebot knihovna jako instituce odpovida za ¢iny svych za-
méstnancu.

Osobni Gidaje jsou ¢asto vyuZivany v personalné-mzdové oblasti, proto zamést-
nanci podepisuji pfi nastupu souhlas se zpracovanim osobnich tidaji. Osobni
udaje jsou ve velké mife obsahem osobniho spisu, ktery je pfedmétem jiné ka-
pitoly. Knihovna vede aktivni osobni spisy stavajicich zaméstnanct, mtze vsak
uchovéavat osobni tdaje i byvalych zaméstnanct, tedy i po skonéeni pracovniho
poméru. V opravnéném zajmu muZe na priméfenou dobu (cca ¢tyti roky) ucho-
vavat osobni udaje byvalého zaméstnance, a to zejména pro pfipad soudniho
sporu s byvalym zaméstnancem.

Je-li knihovna vefejnopravnim ptvodcem dle zdkona o archivnictvi a spisové
sluzbé®, vztahuje se na osobni spisy a dalsi dokumenty povinnost uloZeni po
dobu trvani skartacni Thiity:

Personalni a mzdové dokumenty Doba pro uchovéni
(v letech)
Vnitrni predpisy tykajici se personalni a mzdové problematiky, 10

kolektivni smlouvy (od ukonceni platnosti)

Personalni dokumenty

Osobni spisy (dokumenty ke vzniku a ukonéeni pracovniho
pomeéru, dohody, zmény pracovniho poméru, platové 30
vymeéry, osobni dotazniky) od ukonéeni pracovniho poméru

Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér 10

Lékarské posudky o zdravotni zptisobilosti k praci
(od ukonceni pracovniho poméru)

7 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé (zakonyprolidi.cz)
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Rozvrhy ¢erpani dovolenych 5

Personélni rozbory, vykazy a statistiky 5

Korespondence s Gfadem prace 10

Dokumenty spojené s vykonem funkce pfedané zaméstna-
vateli, od zaniku rady zaméstnanct nebo funkce zastupce 5
pro oblast bezpec¢nosti a ochrany zdravi p¥i praci

Protokol o vysledku voleb do rady zaméstnanct 5

Mzdové dokumenty

Zaznamy o evidenci dochéazky do prace véetné doby

pracovniho volna bez nahrady pfijmu 10
Evidence socidlniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi 10
Mzdové listy (po provedeni posledniho zadznamu) a tdaje

potfebné pro Gcely diichodového pojisténi 30
Stejnopisy evidenéni listi 3

Mzdové rozbory, vykazy a statistiky 5

Korespondence s Ufadem prace a Prazskou spravou 10

socialniho zabezpeceni

U byvalych zaméstnancti knihovny se na zakladé souhlasu mohou uchovavat
jejich kontaktni tidaje zejména ze spolecensko-profesnich diivodu (napft. setkani
byvalych zaméstnanct, dichodct).

Naopak v nékterych pripadech knihovna shromazduje osobni tidaje zaméstnan-
cl, které byly ziskany za GCelem plnéni pravnich povinnosti, ale zpracovava je za

jinym ucelem. Jako pfiklad se ¢asto uvadi fotografie zaméstnancli na interne-
tovych strankach knihovny, seznamy zaméstnancti v publikovanych dokumen-
tech knihovny apod. V téchto pfipadech je nezbytny souhlas zaméstnance nebo

obhéjit, Ze se jedna o opravnény zajem knihovny. Bezpe¢néjsi je vSak se domluvit

se zaméstnancem na jeho souhlasu s vyuZitim osobnich tdaji zaméstnance.
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P¥i této pfileZitosti je nutné upozornit rovnéZ i na ochranu osobnich prav za-
méstnance, ktera jsou stanovena v § 316 ZP®%. Zaméstnavatel nesmi bez zavazné-
ho davodu spoéivajiciho ve zvlastni povaze ¢innosti zaméstnavatele narusovat
soukromi zaméstnance na pracovistich a ve spole¢nych prostoradch zameéstna-
vatele tim, Ze podrobuje zaméstnance otevienému nebo skrytému sledovani,
odposlechu a zdznamu jeho telefonickych hovort, kontrole elektronické pos-
ty nebo kontrole listovnich zasilek adresovanych zaméstnanci. Interni pravni
predpis muZe stanovit napt. ve vztahu k odborové organizaci, Ze zaméstnavatel
bude informovat odbory o tom, Ze je spravcem a provozovatelem kamerového
systému, nebot je dan zavazny davod spocivajici ve zvlastni povaze ¢innosti
zaméstnavatele, ktery odtvodriuje zavedeni kontrolnich mechanismu. Uziti ka-
merového systému v prostorach ur€enych k ryze soukromym Gkontm by mél
zaméstnavatel vyloucit. Samotné kamerové sledovani fyzickych osob neni zpra-
covanim osobnich Gidaj. Zaznamy tak mohou byt pouZity pouze v souvislosti
se zjisténim udalosti, ktera poskozuje dlleZity, pravem chranény vetejny zajem,
napft. boj proti kriminalité ¢i ochrana majetku knihovny.

Systemizace pracovnich mist

Systemizaci lze stru¢né definovat jako pfehledné uspofadani vytvorenych pra-
covnich mist v rdmci organiza¢nich Gtvard s ohledem na nastavené vztahy
nadfizenosti a podfizenosti v ramci knihovny. P¥edné je t¥eba uvést, Ze zakonik
prace nevyzaduje pro pfispévkovou organizaci provadét systemizaci pracov-
nich mist. To se vyZaduje na zakladé zdkona o statni spravé u spravnich orga-
nu a proces systemizace je striktné nastaven. Pro systemizaci je daleZity pojem
schvéleny pocet pracovnich mist. Schvaleny pocet mist nemusi vzdy odpovidat
eviden¢nimu poc¢tu zaméstnancu, protoZe nemusi byt vSechna pracovni mista
obsazena. Personalisté sleduji obsazenost pracovnich mist spolu s vedoucimi
pracovniky organizac¢nich Gtvari a na neobsazené pracovni mista zabezpecuji
nabor a vybér uchazecl. Zavazna systemizace pracovnich mist Gizce navazuje na
organizacni strukturu knihovny, ktera je stanovena v organiza¢nim fadu.

% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p316
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Systemizace by méla obsahovat tyto idaje:

a) Ciselné oznaceni a ngzev Gitvaru,

b) ¢&iselné oznaceni a nazev pracovniho mista; ndzev pracovniho mista muze
vychazet z povolani uvedenych v narizeni vlady ¢ 222/2010 Sb., o katalogu
praci, ve vefejnych sluzbach a spravé,

¢) upracovniho mista lze vést Uidaj o pfifazené platové tfidé,

d) nezbytnymiudaji vedenymi v systemizaci jsou tdaje o vysi systemizovaného
uvazku na daném misté a o skutecném rozsahu obsazeni tohoto mista,

e) informace o osobé, ktera pracovni misto v daném ¢ase zastava.

Vizualné lze systemizaci pracovnich mist zobrazit v jednoduché tabulce:

néazev Utvaru / funkce | jméno a pfijmeni platova Ciselné oznaceni

zameéstnance zaméstnance trida pracovniho mista

Ve vétSich knihovnach je vhodné formalizovat kroky v oblasti zmén syste-
mizace tim, Ze se vytvoli poradni organ teditele knihovny, ktery lze nazvat
napft. komise pro systemizaci ¢i systemizac¢ni komise. Pravomoci tohoto poradni-
ho orgdnu mohou byt stanoveny bud v organiza¢nim fadu, nebo v jiném internim
predpisu. V pripadé, Ze feditel knihovny pfijme doporuceni poradniho organu,
mél by byt vydan interni predpis, ve kterém se podrobné popiSou zmény syste-
mizace a stanovi se platnost a G¢innost téchto zmén. Bude-li vytvofen poradni
organ feditele knihovny zabyvajici se zménami systemizace, bude muset fesit pre-
devsim tyto zaleZitosti:

« vytvareni/zmény/ruseni Gtvart a jejich ¢iselného oznaceni,

« vytvareni/zmény/ruseni systemizovanych mist,

« néavrhy na zmény platovych t¥id, pfifazenych systemizovanym mistiim
v souvislosti se zménami nejnéroc¢né;jsich praci na systemizovanych mistech
vykonévanych,

« zmeény vysi systemizovanych tvazkl u jednotlivych systemizovanych mist.

% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2010-222
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Samoziejmé je vhodné, aby ¢lenové poradniho organu byli vybirani ze zaméstnanct,
ktefi maji k navrhaim konstruktivni pfistup, odborné se mohou k navrhim na zmény
vyjadfovat a celkové budou pfinosem pro dohled nad zménami systemizace.

Samotny proces feSeni zmén systemizace byva Casto zahdjen zasldnim néavr-
ht na personélni Gtvar, ktery shromézdi vSechny navrhy a nasledné je preda
jednotlivym ¢lentim poradniho organu. V pfipadé, Ze navrhy obsahuji néjakou
vécnou nebo formalni vadu, mtZe tak personalni Gtvar zajistit, aby ¢lentim po-
radniho organu $ly navrhy jiz po vécné a formalni strance bez vad.

Vyjadreni jednotlivych ¢lenti poradniho organu pfi projednéavani jednotlivych
navrht na organiza¢ni zménu je vhodné forméalné zaznamenat do zapisu
z jednani. Vysledkem jednani poradniho orgénu je vydani doporucujictho &
nedoporucujiciho stanoviska k navrhovanym zménam systemizace. Finalni
rozhodnuti je vZdy na statutarnim organu. Vzhledem k citlivosti projednava-
nych zaleZitosti je vhodné oSetfit problematiku nakladani s osobnimi udaji
a ziskanymi informacemi, kterymi poradni organ disponuje, zavazanim ¢lent
poradniho organu ml¢enlivosti.

Nésledné je nutné vnimat i skute¢nost, Ze zdkonik prace stanovi povinnost za-
méstnavatele projednavat organizacni opatfeni ¢i strukturalni zmény s odboro-
vou organizaci. Velmi ¢asto je proces projednédvani organiza¢ni zmény upraven
prostfednictvim kolektivni smlouvy, napf. tak, Ze zaméstnavatel musi pfedlozit
odborové organizaci k projednani navrhy pfislusnych dokumentt, véetné na-
vrhil zmén systemizace pracovnich mist, ve stanovené lhuté, nebo vyporadani
pripominek odborové organizace apod.

KaZda zména systemizace pracovnich mist musi byt fadné komunikovéna smé-
rem k zaméstnanclm knihovny a zaméstnanci by méli byt prokazatelné sezné-
meni nejen se znénim interniho predpisu, ktery uvede zmény v tGcinnost, ale
i s dopady jednotlivych zmén. Tyto zmény mohou mit dopad jak na personéalni,
tak Gi¢etni databaze i na zménu Organizac¢niho faduy, a je tudiZ nutné je zapra-
covat fadné a vcas. Je tedy zfejmé, Ze organizacni zména je zvefejnéna internim
predpisem, ktery vyda zaméstnavatel. Doporucuje se, aby interni pfedpis o orga-
niza¢ni zméné byl ¢islovan, nebot velmi ¢asto je ve vypovédi zaméstnanci, kte-

rému se rusi pracovni misto, zminén. Nejvyssi soud vSak jednoznacné konstato-
val, Ze organiza¢ni zména nemusi byt ve vypovédi vyjadfena ¢iselnym ¢i jinym
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podobnym oznacenim, je ov§em podstatné, aby zaméstnanci bylo zifejmé, v cem
spocivala organiza¢ni zména, v jejimZ dlisledku se stal nadbyte¢nym.

V internim predpisu k organiza¢ni zméneé se nejcastéji uzivaji nasledujici véty:

o, V(uvést pfesny nazev Utvaru) u systemizovaného mista ¢. (uvést ¢islo) ménim
platovou tridu (uvést ptivodni platovou tfidu) na platovou tfidu (uvést novou
platovou tfidu).”

,V (uvést presny nazev Utvaru) zvySuji uvazek u systemizovaného mista
¢. (uvést ¢islo) z 0,75 na 1,0.”

.V (uvést presny nazev Utvaru) sniZuji uvazek u systemizovaného mista
¢. (uvést ¢islo) z 1,0 na 0,5."

.V (uvést pfesny ndzev Utvaru) zFizuji nové systemizované misto ¢. (uvést
nové ¢islo), s povoldnim dle katalogu praci 2.03.01 Knihovnik, kvalifikac¢nim
predpokladem (uvést kvalifika¢ni predpoklad), platovou tfidou (uvést
platovou tfidu) a s tvazkem (uvést vysi uvazku).”

« ,V (uvést presny nézev Utvaru) rusim systemizované misto ¢. (uvést ¢islo)

s uvazkem 1,0".

Pro mensi knihovny neni zapotfebi zavadét takto sloZity proces systemizace,
nicméné se velmi doporucuje, aby feditel knihovny védél, Ze musi vénovat po-
zornost této problematice a formalné rozhodovat o organizac¢nich zménach.

Udaje ze systemizace se aktivné vyuzivaji p¥i vytvareni ¢ vypliiovani riznych
statistickych vykazt. Pfedné je nutno zminit Kult (MK) 12-017° a ™, kdy je z perso-
nalniho hlediska nutné vénovat pozornost kapitole IV. Dalsi idaje, fadku ¢. 0414
Vzdélavani knihovnikd, kapitole VI. Zaméstnanci, fadkiim 0601 Pocet zamést-
nancu (pfepocteny stav) aZ 0639, a dale kapitole VIII. Vydaje, resp. naklady, fad-
klim 0803 aZ 0807 Osobni néklady.

Také je moZné, e knihovna bude vybrana Ceskym statistickym tfadem jako
zpravodajské jednotka, kterd bude mit za povinnost vyplnit jimi vybrané ptrehle-
dy statistickych zjistovani. MiZe se napt. jednat o vykaz zn. Prace 2-04 s ndzvem

" Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/rocni-vykaz-o-knihovne-za-rok-2021.pdf
7 Dostupné z: https://www.czso.cz/csu/vykazy/kult-mk-12-01-rocni-vykaz-o-knihovne_
psz_2021
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Ctvrtletni vykaz o praci™ nebo vykaz zn. UNP 4-01 s ndzvem Vykaz o tplnych
nakladech prace™, které se pfedkladaji do 31. bfezna, nebo napt. vykaz zn. VRT
5-01 s nazvem Roc¢ni vykaz o vyzkumu a vyvoji®, ktery se pfedkladé do 17. biezna.
Ve v8ech vyse uvedenych vykazech vyuZijete data ze systemizace.

Casto se ve vykazech uvadi terminologie, ktera v8ak neni viem personalistiim
zfejma. Proto je vhodné uvést definice uZivanych pojmu. Polet zaméstnan-
cl v pracovnim pomeéru vykazuje zaméstnavatel dvéma zpUsoby:

« v prumérném evidenc¢nim poctu zaméstnanct, nebo

e v prumérném prepocteném poctu zaméstnancu.

Evidenc¢ni pocet zaméstnanct predstavuje vechny stélé i do¢asné zaméstnan-
ce, ktefi jsou v pracovni poméru k zaméstnavateli. NezéleZi na tom, zda jsou
skutecné pfitomni v praci ¢ nikoliv, jako napt. pro nemoc, péc¢i o osobu blizkou,
dovolenou apod. Naopak se zde nezahrnuji Zeny na mate¥ské dovolené ¢i osoby
na rodicovské dovolené, osoby Cerpajici tzv. otcovskou dovolenou, osoby pracu-
jici podle dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

Primérny eviden¢ni pocet zaméstnancu se vypocte jako soucet poctu fyzickych
osob v jednotlivych dnech sledovaného obdobi véetné dnt pracovniho klidu
a pracovniho volna, ktery se déli plnym poc¢tem kalendarnich dnti pfislusného
obdobi (zpravidla mésice). Za dny pracovniho klidu se pfi vypoctu vezme pocet
zaméstnancu z predchazejictho dne.

Naopak prumeérny pfepocteny evidencni pocet zaméstnancli zachycuje stav,
kdy zaméstnavatel zaméstnava nékteré zaméstnance na nizsi neZ stanoveny
tydenni pracovni tivazek. V tomto pfipadé se pocet zaméstnancu v jednotlivych
dnech mésice ve fyzickych osobéch prepocitava na pocet zaméstnanct s plnym
pracovnim uvazkem a takto ziskany soucet se déli po¢tem kalendafnich dnt

2 Dostupné z: https://www.czso.cz/csu/vykazy/prace-2-04-ctvrtletni-vykaz-o-praci_
psz_2021

7 Dostupné z: https://www.czso.cz/csu/vykazy/unp-4-01-vykaz-o-uplnych-nakladech-pra-
ce_psz_2021

™ Dostupné z: https://www.czso.cz/csu/vykazy/vtr-5-01-rocni-vykaz-o-vyzkumu-a-vyvoji_
psz_2021
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sledovaného obdobi (mésice). V obou pfipadech se zaokrouhluje béZnou mate-
matickou metodou na celd ¢isla (do 0,50 smérem dol, nad 0,50 smérem nahoru).

Rozhodné nelze opominout vykaz zn. C-S15 s nazvem OhlaSeni plnéni povin-
ného podilu osob se zdravotnim postiZenim na celkovém poctu zaméstnanct
zaméstnavatele™, ktery se pro Géely Ufadu prace CR vypliiuje u téch knihoven,
které zameéstnavaji vice nez 25 zaméstnanct v pracovnim poméru. V tomto
pripadé je nutné ohlaSeni provést do 14. inora nasledujictho roku pisemné na
krajskou pobo¢ku Ufadu prace, v jejimZ tizemnim obvodu mé knihovna sidlo?.

Nad tyto vykazy je moZné, Ze zfizovatel nastavi dalsi pravidla, vykazy ¢i formu-
late k evidenci a vykazovani persondlnich udaju.

Pracovnélékarskeé prohlidky

Pravidla pro provadéni pracovnélékarskych prohlidek spolu s hodnocenim zdravot-
niho stavu zaméstnance z hlediska jeho zdravotni zptisobilosti k praci stanovi vedle
ZP také zékon ¢. 373/2011 Sb,, o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdéj-
Sich predpisti®, a vyhlaska ¢. 79/2013 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zdkona
¢. 373/2011 Sb,, o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdé&jsich predpisti
(vyhlaska o pracovnélékatskych sluzbach a neékterych druzich posudkové péce™).

s Dostupné z: https://www.mpsv.cz/-/ohlaseni-plneni-povinneho-podilu-osob-se-zdravot-

nim-postizenim-na-celkovem-poctu-zamestnancu-zamestnavatele

<
>

Zaméstnavatel, ktery povinny podil neplni, odvadi za kaZdého zaméstnance, u kterého
nesplnil povinny podil, ¢astku 2,5nasobku primeérné mzdy v nadrodnim hospodarstvi
statisticky zjisténé za 1. aZ 3. ¢tvrtleti kalendafniho roku. Odvod je datiové uznatelny
podle zédkona o danich z pf{jmu, a pokud zaméstnavatel zaméstnava osobu se zdravot-
nim pojiSténim, muze uplatnit slevu na danich. Vyse slevy na dani se stanovi v § 35
zakona o dani z pf{jmui: 18 000 K¢ za kaZdého se zdravotnim postiZenim, 60 000 K¢ za
zameéstnance s téz§im zdravotnim postiZenim.

7 Dostupné z: https://www.uradprace.cz/krajske-pobocky

7 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2011-373

" Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2013-79
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Predné je tfeba uvést, Ze ZP stanovi zaméstnavateli povinnost nepfipustit,
aby zaméstnanec vykonaval zakazané prace a préace, jejichZ naro¢nost by
neodpovidala jeho schopnostem a zdravotnimu stavu. Proto jsou pracovné-
lékatské prohlidky tak duleZité nejen pro zaméstnance, ale také pro zamést-
navatele. Obecné je doporuceno na tuto oblast vydat interni pravni pfedpis,
ve kterém bude popsan proces realizace pracovnélékatskych prohlidek, bude
uvedeno, do jaké kategorie je zaméstnancem vykonavana prace zafazena, se
kterym poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb mé zaméstnavatel uza-
vfenou smlouvu.

Zaméstnanci jsou povinni podrobit se pracovnélékarskym prohlidkam, jejichZ
cilem je posouzeni zdravotni zpusobilosti ve vztahu k préaci, prevence a ochra-
na zdravi zaméstnanct pfed nemocemi z povolani a jinymi poskozenimi zdravi
z prace a prevence UrazU.

Zameéstnavatel nesmi zaméstnanci pfidélit praci, aniZ by bylo potvrzeno 1é-
katrem, Ze je zaméstnanec zdravotné zpusobily k jejimu vykonu. Je duleZité si
uvédomit, Ze pokud zaméstnanec neabsolvuje pfedmétnou prohlidku, nesmi
zaméstnavatel dovolit zaméstnanci vykon pracovni ¢innosti, nebot se na néj na-
hliZi jako na zdravotné nezptisobilou osobu k vykonu préace.

Pracovnélékatské prohlidky rozdélujeme na:

a) vstupni prohlidku, i¢elem je zjisténi, zda osoba uchazejici se o zaméstnani
bude zafazena k préaci, kterad odpovida jeji zdravotni zptisobilosti,

b) periodickou prohlidku, ktera se provadi k provéfeni zdravotni zplisobilosti
zaméstnance k jeho vykonavané praci,

¢) mimoradnou prohlidkuy, jeZ je provadénd v ptipadé diivodného predpokladuy,
Ze doslo ke zméneé zdravotni zplisobilosti k praci nebo pokud dojde ke zvySeni
miry rizika pracovnich podminek, za jakych zaméstnanec praci vykonava,

d) vystupni prohlidku, ktera se provadi za Gcelem zjisténi zdravotniho stavu
zaméstnance pii ukonceni pracovnépravniho vztahu.

Vstupni prohlidce se podrobi kaZda osoba uchazejici se o zaméstnani, se kte-
rou bude zaméstnavatel uzavirat pracovnépravni vztah. Vstupni prohlidka se
rovnéZ provadi pfed zménou druhu prace nebo pfed prevedenim zaméstnance
na jinou praci, pokud jde o praci vykonavanou za odliSnych podminek, neZ ke
kterym byla posouzena zdravotni zptsobilost zaméstnance. Vstupni prohlidka
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u 0sob uchézejicich se o préci pfed vznikem pravniho vztahu zaloZeného doho-
dou o pracich konanych mimo pracovni pomér se provadi pouze v pfipadech,
kdy tato osoba bude zarazena k rizikové praci, nebo se jedna o ¢innost, pro jejiz
vykon jsou podminky zdravotni zptsobilosti stanoveny provadécim pravnim
predpisem nebo jinymi pravnimi predpisy, anebo bude-li mit zaméstnavatel po-
chybnosti o zdravotni zplisobilosti osoby uchéazejici se o praci.

Naopak se vstupni prohlidka nepoZaduje po uchazeci o zaméstnani, ktery mél
v ramci pfedchoziho uzavieného pracovnépravniho vztahu se zaméstnava-
telem platny posudek pro stejnou vykonavanou praci za stejnych pracovnich
podminek, na kterou je nyni pfijiméan, pokud od ukonceni pracovnépravniho
vztahu neuplynula doba del$i neZ tfi mésice, a jestlize v dobé od ukonéeni pra-
covnépravniho vztahu nedoslo ke zméné nebo vyvoji zdravotniho stavu ucha-
zeCe 0 zaméstnani. Povinnosti zaméstnavatele je tedy nepfipustit, aby zamést-
nanec vykonéaval praci, pro kterou je zdravotné nezplsobilym. Proto je nutno
na zameéstnance bez vstupni lékarské prohlidky pohliZet jako na zdravotné
nezpusobilého vykonu prace. Dokonce se mnozi pravnici na pracovni pravo do-
mnivaji, Ze s osobou, kterd nedisponuje vstupni lékafskou prohlidkou, nemutze
vzniknout pracovni pomér. Zaméstnavani zaméstnance bez vstupni 1ékatrské
prohlidky mtiZe byt inspektoratem prace pokutovano az do vyse 2 000 000 K¢

Periodick4 prohlidka u zaméstnancti vykonéavajicich praci zafazenou podle za-
kona o ochrané verejného zdravi se provadi:
a) v kategorii 1%

« jednou za 6 let, nebo

« jednou za 4 roky, jde-li o zaméstnance, ktery dovrsil 50 let véku,

8 Kategorizace praci je nastrojem, jakym zplsobem hodnotit vliv prace na zdravi za-
méstnanci. Kazdy zaméstnanec je zafazen do jedné ze 4 kategorii prace v souladu s vy-
hlaskou €. 432/2003 Sb., kterou se stanovi podminky pro zafazovani praci do kategorii,
limitni hodnoty ukazatelt biologickych expozi¢nich testd, podminky odbéru biologic-
kého materialu pro provadéni biologickych expozi¢nich testli a nalezitosti hlaseni praci
s azbestem a biologickymi ¢initeli, ve znéni pozdéjsich predpist. Napt. do kategorie 1 se
zafazuji prace, pfi nichZ podle sou¢asného poznéni neni pravdépodobny nepfiznivy vliv
na zdravi zaméstnanct (administrativni prace). Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.
€z/cs/2003-432
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b) v kategorii 2:

« jednou za 4 roky, nebo

« jednou za 2 roky, jde-li o zaméstnance, ktery dovrsil 50 let véku,
c) v kategorii 2 rizikové a kategorii 3: jednou za 2 roky;,
d) v kategorii 4: jednou za 1 rok.

Pro stanoveni terminu periodické prohlidky je podstatny den vydéani 1ékafského
posudku po absolvovani vstupni, mimotfadné prohlidky nebo pfedchozi perio-
dické prohlidky. K periodické prohlidce musi byt zaméstnanec vyslan pred kon-
cem platnosti lékatského posudku.

Provedeni mimofadné prohlidky je nezbytné, pokud:
a) jinafidil organ ochrany vefejného zdravi,
b) tovdaném obdobi vyZaduje zdravotni naro¢nost konkrétnich pracovnich
podminek,
c) doslo ke zhorseni pracovnich podminek — doslo ke zvySeni rizika,
d) bylo opakované zjisténo prekroceni limitni hodnoty ukazatelt biologické-
ho expozi¢niho testuy,
e) byla pfi prohlidce zjisténa zména zdravotniho stavu zaméstnance, ktera
predpoklada zménu zdravotni zptisobilosti,
f) byl pferusen vykon préace:
« zdlvodu nemoci po dobu delsi jak 8 tydnu (vyjimkou je prace 1. kategorie),
« nazakladé pracovniho trazu s téZzkymi nasledky, nemoci spojené
s bezvédomim nebo jiné téZzké Gjmy na zdravi,
« zjinych davodi na dobu delsi neZ 6 mésicy,
a musi se provést nejdéle do 5 pracovnich dnti ode dne zapoceti vykonu dosavad-
ni prace.

Vyslat zaméstnance na mimoradnou prohlidku neni jen vysadou zaméstnavate-
le, nybrZ i zaméstnanec muze ze svého podnétu pozadat o vyslani na mimotrad-
nou prohlidku. V p¥ipadé, Ze zaméstnavatel obdrzi od oSetfujiciho lékate zamést-
nance sdéleni o davodném podezieni na zménu zdravotniho stavu zaméstnance,
je povinen vyslat zaméstnance na mimotadnou lékarskou prohlidku.

Vystupni prohlidce se podrobi zaméstnanec vZdy, pokud:

a) vykonaval praci zafazenou podle zdkona o ochrané verejného zdravi v kate-
gorii druhé rizikové, tfeti nebo ¢tvrté,
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b) byla u zaméstnance v dobé vykonu prace u soucasného zaméstnavatele
uznana nemoc z povolani nebo ohroZeni nemoci z povolanj,

c) zaméstnanec utrpél v dobé vykonu prace u zaméstnavatele pracovni uraz
a v pri¢inné souvislosti s nim byla uznana opakované docasné pracovni
neschopnost, popt. bylo provedeno nové bodové ohodnoceni bolesti nebo
ztiZeni spolecenského uplatnéni.

Vystupni prohlidka se provadi rovnéz pred prevedenim zaméstnance na jinou
préaci nebo pfed zménou druhu prace, pokud jde o ukonceni prace rizikové, nebo
pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis.

Postupy a pravidla pracovnélékatskych prohlidek

K pracovnélékarskym prohlidkam vysila zaméstnance/uchazece o zaméstnani
persondlni Gtvar v soudinnosti s pfimym nadfizenym zameéstnance/uchazece
o zaméstnani. Casto takového zaméstnance ¢i uchazede vybavi pfedvyplnénou
zadosti o provedeni pracovnélékatrské prohlidky a posouzeni zdravotni zpliso-
bilosti ve vztahu k praci a formulafem k 1ékafskému posudku o zdravotni zpt-
sobilosti.

Pouze pro prace zafazené v kategorii 1%, za podminky, Ze soucasti této prace ne-
jsou rizikové faktory, miZe zaméstnavatel rozhodnout, zda zaméstnanec/ucha-
ze¢ o zaméstnani projde zrychlenym procesem u vstupni/periodické prohlidky,
a to, ze pracovnélékatrskou prohlidku uskutec¢ni registrujici 1ékaf zaméstnance
¢i uchazece o zaméstnani. V dalSich pfipadech je moZné pouze vyuZit sluZeb
smluvniho 1ékate zaméstnavatele, tj. poskytovatele pracovnélékarskych sluZeb,
se kterym maé pro Ucely zajiStovani pracovnélékatrskych prohlidek sjednanou
smlouvu. Jedna se o sloZitéjsi proces, nebot k pracovnélékarské prohlidce u 1é-
kate poskytovatele si zaméstnanec/uchaze¢ o zaméstnani musi zajistit pisem-
nou informaci o dosavadnim zdravotnim stavu nebo o jeho vyvoji od provedeni
posledni preventivni prohlidky od svého lékafe (vypis ze zdravotnické doku-
mentace, popf. potvrzeni o nezménéném zdravotnim stavu posuzované osoby).
Specialni pravidla stanovena v zakoné ¢&. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich

8 Vice informaci zde: https://www.bezpecnostprace.info/dokumentace/kategorizace-praci/
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komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpisti®?, plati pro pravidelné lékafské pro-
hlidky zaméstnancut-fidi¢a, ktefi fidi motorové vozidlo v pracovnépravnim vzta-
hu a u nich? je ¥izeni motorového vozidla druhem préce sjednanym v pracovni
smlouvé.

Po absolvovani pracovnélékarské prohlidky seznami zaméstnanec nadfizeného
zaméstnance s vydanym lékaf'skym posudkem o zdravotni zptisobilosti k praci,
ktery pfeda na personalni Gitvar.

V pfipadé, Ze zaméstnanec bez fadné omluvy a bez udani relevantniho davodu
neabsolvuje jakoukoli zaméstnavatelem nafizenou prohlidku ve stanoveném
ani v ndhradnim terminu, mtZe tuto nefinnost zaméstnavatel posuzovat jako
poruSeni pracovni kdzné zvlast hrubym zptsobem ve smyslu ustanoveni § 55
odst. 1 pism. b) ZP#® s moZnosti okamZitého zruseni pracovniho poméru.

Pracovnélékaiska prohlidka se uskutecriuje v pracovni dobg, je povaZovana za
vykon prace a zaméstnavatel je povinen nahradit zaméstnanci pfipadnou ztra-
tu na vydélku s ni spojenou. PrestoZe se jedna o jinou duleZitou osobni prekazku
v préaci podle nafizeni vlady ¢ 590/2006 Sb.¥, kdy plati, Ze ,Pracovni volno na
nezbytné nutnou dobu se poskytne zaméstnanci, ktery se podrobil pracovnéelé-
kai'ské prohlidce, vySetfeni nebo ockovani souvisejici s vykonem prdce v rozsahu
stanoveném zvldstnimi prdvnimi predpisy nebo rozhodnutim prislusného orga-
nu ochrany verejného zdravi®, ZP stanovi, Ze zaméstnavatel je povinen nahradit
zaméstnanci, ktery se podrobi pracovnélékarské prohlidce ¢i vySetfeni, pfipad-
nou ztratu na vydélku.

Néaklady spojené se zajistovanim BOZP pfi praci hradi pouze zaméstnavatel, na-
klady nelze v Z&dném pfipadé prenédset na zaméstnance. Pfirozené tedy plati, Ze
zaméstnavatel hradi veskeré naklady spojené s pracovnélékarskymi prohlidkami,
tj. nikoliv pouze samotnou prohlidku, ale i ndklady na pofizeni vypisu ze zdra-
votnické dokumentace. Proto je vhodné do dokladu uvést, Ze se jedné o vypis ze
zdravotni dokumentace pro Ucely provedeni pracovnélékaiské prohlidky. Ucha-

& Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-361
8 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p55-1-b
8 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-590
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ze€ o zaméstnani v prvni fazi uhradi naklady na vstupni lékatfskou prohlidku a po
uzavieni pracovniho vztahu zaméstnavatel ndklady zaméstnanci proplati.

Nesmi-li zaméstnanec podle lékarského posudku vydaného poskytovatelem
pracovnélékarskych sluZeb déale konat dosavadni praci pro pracovni Graz, one-
mocnéni nemoci z povolani nebo pro ohroZeni touto nemoci, nebo jestliZe je
to nutné podle lékafského posudku vydaného poskytovatelem pracovnélékai-
skych sluZeb, musi zaméstnavatel pievést zaméstnance na jinou praci. V pfipa-
dé, Ze je zameéstnavatel povinen pfevést zaméstnance na jinou praci, nesmi mu
praci déle pridélovat ani v pripadé, kdyby s tim zaméstnanec souhlasil. Nesmi-li
zaméstnanec vykonavat dosavadni praci s ohledem na sviij zdravotni stav pro
dlouhodobou zdravotni nezptisobilost, je pro pfevedeni na jinou praci nezbytné,
aby existoval 1ékafsky posudek vydany poskytovatelem pracovnélékatrskych
sluzeb. NemuZe-li zaméstnanec konat praci bez vaZzného ohroZeni svého zdra-
vi a zaméstnavatel mu neumoznil v dobé 15 dnti ode dne predloZeni 1ékarské-
ho posudku vydaného poskytovatelem pracovnélékarskych sluZeb vykon jiné
pro néj vhodné prace, miZe zaméstnanec okamZzité zrusit svij pracovni pomeér.
Na druhou stranu je to vypovédni diivod pro zaméstnavatele, jestliZe zamést-
nanec neni schopen nadale vykonavat svoji praci, nebot dlouhodobé ztratil
dosavadni zptsobilost ke konani prace. OvSem tento druh vypovédi na sebe
vaZe odstupné ve vysi nejméné 12nasobku primeérného vydélku zaméstnance.
Situaci navic komplikuje skute¢nost, Ze 1ékatsky posudek podléha prezkumu
soudy, a proto je nezbytné i tento faktor vzit pfi rozvazovani pracovniho vzta-
hu na védomi a pracovat s nim.

Povinné pojiSténi odpovédnosti
zameéstnavatele

Zakonné pojisténi pro pfipad odpovédnosti za Skodu pfi pracovnim trazu nebo
nemoci z povolani mtize mit knihovna sjednané bud s Ceskou pojistovnou, nebo
s Kooperativou. Zakonné pojisténi odpovédnosti vznikd dnem vzniku prvniho
pracovnépravniho vztahu, tedy tyka se jak pracovniho pomeéru uzavieného na
pracovni smlouvy, tak i na DPC a DPP, a trva po dobou existence zaméstnavate-
le. Povinnost platit pojistné vznika knihovné, ktera zaméstnavé alespori jedno-
ho zaméstnance. TotéZ bude platit pro knihovny, které jsou souc¢ésti obce, tam
bude pojistné platit obec. Vy3e pojistného se stanovi na zakladé stanoveného
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vymeétovaciho zakladu pojistného na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni
politiku zaméstnanosti. Zakladem pro vypocet pojistného je souhrn vymeétova-
cich z&kladl za uplynulé kalendarni ¢tvrtleti vSech zaméstnanct, které v tomto
obdobi knihovna zaméstnavala. K vypoctu zaméstnavatel pouZije sazbu uvede-
nou v priloze vyhlasky pro prislusnou kategorii uréenou podle pfevazujici zdklad-
ni ¢innosti tvorici pfedmét podnikani zaméstnavatele. Knihovny jsou zarazeny
pod OKEC8 kéd 92.5 Cinnosti knihoven, vefejnych archivi (kromé muzei a jinych
kulturnich zafizeni) se sazbou ve vysi 2,8 promile. Nutno doplnit, Ze nebylo-li po-
jistné radné a vcas uhrazeno, zvySuje se 0 10 % dluZné ¢astky za kaZzdy zapocaty
mésic. V pfipadé zaméstnavani zaméstnancy, jejichZ odmeény nepodléhaji pojis-
téni na socialni zabezpeceni, je knihovna povinna platit alespori minimalni po-
jistné na zdkonné pojisténi odpovédnosti ve vysi 100 K¢ za kalendarni ¢tvrtleti.

Aby pojistovna nahradila $kodu, ktera vznikla zaméstnanci pfi pracovnim Grazu

nebo nemoci z povolani, musi zaméstnavatel:

a) dbat, aby nenastala Skodna udalost,

b) bez zbyte¢ného odkladu oznamit pojistovné kazdé zvySeni nebezped],
o némz knihovna vi a které nastalo po vzniku pojisténi; Ze nastala skodna
udalost; Ze v souvislosti se Skodnou udalosti bylo zahajeno trestni fizeni; Ze
poskozeny uplatriuje pravo na ndhradu $kody u soudu,

c) vfizenionahradé skody respektovat pokyny pojiStovny,

d) nepfistoupit bez souhlasu pojistovny na uzavieni soudniho smiru.

Rizeni a personalni zabezpe&eni
Skolni knihovny

K ¢innosti a funkci $kolni knihovny na zakladnich a st¥ednich skolach vydalo
Ministerstvo $kolstvi nezdvazné doporuceni, ¢,j. 12487/2009-20, které je urceno
zejména Feditelim $kol a Skolskych zafizeni, ucitelim ceského jazyka a knihov-
niktim Skolnich knihoven.® Cilem je poskytnout metodickou podporu a pomoc
v oblasti ¢innosti §kolnich knihoven a soucasné poskytnout zakladni informace
souvisejici s vedenim 8kolni knihovny.

# Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1993-125
8 Dostupné z: http://www.atre.cz/zakony/page0513.htm
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Role feditele skoly je v oblasti zabezpeceni $kolni knihovny stanovena nésledovné:

a) zabezpecuje prostorové, finan¢ni, personalni a materidlni podminky pro
Skolni knihovnu,

b) nafizuje inventuru,

c) pfizmeéné pracovnika povéfeného vedenim Skolni knihovny zabezpecuje pro-
tokolarni predani knihovniho fondu a kontrolni inventuru skolni knihovny.

Rediteli $koly je dana pravomoc povéfit vedenim skolni knihovny knihovnika,
kterym muiZe byt pedagogicky pracovnik skoly se vzdélanim doplnénym knihov-
nickym kurzem, nebo profesionalni knihovnik s p¥islusnym odbornym vzdélé-
nim.

Knihovnik je zaméstnanec, ktery obecné zodpovida za plnéni ukoll Skolni

knihovny a zpracovava rfad skolni knihovny, ktery ur¢uje prava a povinnosti je-

jich uZivateld. Konkrétni rozpis ¢innosti knihovnika skolni knihovny obsahuje:

a) budovani specificky profilovaného knihovniho fondu v souladu s potieba-
mi uzivateld z fad zakd nebo pedagogickych pracovnikt a vychovné vzdé-
lavacimi cili §koly,

b) zpracovani, ochranu a zpfistupriovani knihovniho fondu,

c) vedeniodborné evidence, aktualizaci, revize a vyfazovani knihovniho fondu,
d) budovani dokumentografického aparatu skolni knihovny,

e) vypujéni a informaéni sluzby kolni knihovny,

f) poskytovani specifickych knihovnicko-informacnich sluZzeb v souladu se
zaméfenim skoly,

g) propagaci knihovniho fondu formou adresného informovani pedagogickych
pracovnikli jednotlivych pfedmétt o obsahu knihovniho fondu a moZnostech
jeho vyuZivani k praci s informacemi ve vyufovani, cilem je zvySovani
¢tenarské a informadni gramotnosti zakl a kvality vzdélavani,

h) zpracovani planu ¢innosti, zdmérd rozvoje a koncepce ¢innosti Skolni
knihovny;,

i) vyhodnoceni ¢innosti §kolni knihovny a vypracovani statistického vykazu
o stavu a ¢innosti Skolni knihovny podle zvlastniho pfedpisu.
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Statisticka klasifikace CZ-ISCO

Klasifikace CZ-ISCO¥ je narodni statistické klasifikace, vypracovana na zakladé
mezinarodniho standardu International Standard Classification of Occupations
(ISCO-08), jehoz tvlircem je Mezinarodni organizace prace (ILO), a protoZe se
s klasifikaci potkdvame v mnoha vykazech ¢i personélni praci, uvadime zde ta-
kové profese, které se v knihovnach nejcastéji vyskytuji.

4411 Knihovnici

Knihovnici vydavaji a pfijimaji knihovnické materialy, t¥idi a ukladaji knihy na
police a poskytuji uzivatelim vSeobecné knihovnické informace.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) ptijem avydej knih a jinych knihovnickych materials;

b) ukladani knih a jinych knihovnickych materidli na police;

¢) provadéni administrativnich ¢innosti, jako jsou manuéalni a elektronicka
evidence, zpracovani text(, prileZitostné psani na pocitaci;

d) vedenizaznamu o pfedplatném casopisu;

e) pomoc uzivateliim knihovny v pfistupu k zakladnim knihovnickym
materialtim a zajistovani meziknihovni vypuajéni sluzby;

f) vedeni knihovnické evidence o p¥irtistcich, o vyptjckach a o vraceni knih
a jinych publikaci.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny: Knihovnik, Pracovnik evi-
dence v knihovné

Zaméstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:
44110 Knihovnici

8 Vice informaci zde: https://www.czso.cz/csu/czso/klasifikace_zamestnani_-cz_isco-
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2622 Specialisté v knihovnach a v pfibuznych
oblastech

Specialisté v knihovnéach a v pfibuznych oblastech shromazduji, vybiraji, buduji,
organizuji a udrzuji knihovnické a jiné informacni sbirky, organizuji a ¥idi jiné
knihovnické sluzby a poskytuji informace uZzivatelm.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) organizovani, vytvareni a ildrzba systematickych sbirek knih, periodik
a jinych tisténych, audiovizualnich a digitalnich zdznamovych materials;

b) vybiréni a doporuc¢ovani ndkupu knih a jinych tisténych, audiovizualnich
a digitalnich zdznamovych materiald;

c) organizovani, klasifikace a katalogizace knihovnickych materiald;

d) sprava vyptjcek z knihoven, meziknihovni vyptjcni sluzby a informacnich siti;

e) vyhledavani materialt a poskytovani informaci podniktim a jinym uZivateliim
pfimo ze sbirek materialt, z knihoven ¢i systému informacnich siti;

f) provadéni vyzkumu a analyzovani knihovnickych a informacnich sluZeb,
provadéni zmén v jejich poskytovani v souladu s potfebami uZivateld;

g) navrhovani a realizace plant a koncep¢nich modelli pro uchovavani,
organizaci, klasifikaci a vyhledavani informaci;

h) vypracovavani védeckych pojednani a zprav;

i)  provadéni manudlniho, on-line a interaktivniho referenéniho medialniho
vyhledavanj, zajistovani meziknihovnich vyputjcéek a vykonavani jinych
¢innosti na pomoc uzivatelim pfi pfistupu k materialim v knihovnéach.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny: Bibliograf, Spravce kata-
logu, Knihovnik

Zaméstnani této podskupiny jsou zahrnuta do jedné souhrnné kategorie:
26220 Specialisté v knihovnach a v pfibuznych oblastech

13491 Ridici pracovnici knihoven, muzei a v p¥ibuznych
oblastech

Priklady pracovnich ¢innosti:
a) celkové fizeni prislusnych organizaci, planovéani a fizeni poskytovani sluZeb;
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b) vytvafeni, prosazovani a monitorovani postupt, politik a standard pro
zameéstnance;

c) Tfizeni, dozor a hodnoceni pracovnich ¢innosti specialist(i, technickych a od-
bornych pracovnikt, rednikt, pracovnikii ve sluZbach a jinych pracovniki;

d) monitorovani a hodnoceni vyuZiti zdroji vy¢lenénych na poskytovani sluzeb;

e) kontrola administrativnich ¢innosti, jako je planovani rozpoc¢td, priprava
zpréav, planovani vydajli na zasoby, zafizeni a sluzby;

f) koordinace spoluprace s jinymi agenturami poskytujicimi sluzby ve stejné
nebo pfibuzné oblasti;

g) dohled nad plnénim rozpoctt, kontrola vydaju a zajisténi Gcelného vyuzi-
vani zdrojl;

h) dohled nad vybérem, skolenim a vykonem pracovniku.

Ridici pracovnici knihoven, muzei, v oblasti prava a bezpe¢nosti a v dalsich oblas-
tech maji odpovédnost za planovani, fizeni a koordinaci poskytovani specializova-
nych odbornych sluZeb. Zaméstnani v této tfidé obvykle vyZaduji specializovanou

kvalifikaci a rozsdhlou praxi vztahujici se k alespori jednomu zaméstnani v hlavni

tfidé 2 Specialisté nebo v hlavni tfidé 3 Techni¢ti a odborni pracovnici.

3433 Konzervatori, restauratofi a preparatofi a pribuzni
pracovnici v galeriich, muzeich a knihovnach

Konzervatofi, restauratofi a preparatofi a pribuzni pracovnici v galeriich, muzeich

a knihovnach zpracovévaji umélecka dila, vzorky a artefakty pro sbirky, organizuji

a buduji galerijni sbirky a poskytuji pomoc knihovnikim pti organizovani a obslu-
ze operacnich systému uréenych pro spravovani uloZenych materialt a soubort.

Priklady pracovnich ¢innosti:

a) zajiStovaniinstalace a p¥ipravy pfedmétt pro vystavy;

b) navrhovani a aranZovani nabytku, vitrin a prostora pro vystavy;

c¢) poskytovani pomoci pfi instalaci osvétleni a vystavniho zarizen;

d) prijimani zasilek a rozbalovani exponaty;

e) objednavani novych knihovnickych materidlt a vedeni knihovnickych za-
znamu a vypujc¢nich systému;

f) vedeni katalogli tisténych, zvukovych a obrazovych material(;

g) ukladani tdaju do databéazi a redakce pocitacovych zaznamu;
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h) obsluha audiovizualnich a reprografickych zafizeni;
i)  vyhledavani a ovéfovani bibliografickych tdajt.

Priklady zaméstnani zafazenych do této podskupiny: Technik v galerii, Technik
v knihovné, Technik v muzeu, Preparator

Zaméstnani této podskupiny jsou rozdélena na néasledujici kategorie:

« 34331 Konzervatoti (kromé umeéleckych)

» 34332 Restauratori (kromé umeéleckych)

o 34333 Preparatofi (kromé uméleckych)

34334 Odborni spravci vystav a depozitat

« 34339 Ostatni odborni pracovnici v galeriich, muzeich a knihovnach

Interni pracovnépravni predpisy
u zaméstnavatele

Kazdy zaméstnavatel reguluje personalni a mzdovou politiku prostfednictvim
svych internich aktt Fizeni. Vydava napt. rizné vnitfni predpisy (platovy pied-
pis, pfedpis o home office, 0 motiva¢nim programu, o vzdélavani, eticky kodex
apod.), které ovSem nesmi ukladat povinnosti zaméstnanctim a ani zkracovat
prava stanovena zakonikem préce. Vnitfnim predpisem muZe zameéstnavatel
stanovit prava zaméstnanci vyhodnéji, neZ stanovi zadkonik prace. Vnitfni pfed-
pis je zavazny pro zaméstnavatele a vSechny zaméstnance a nabyva t¢innosti
dnem, ktery je v ném stanoven.

Naproti tomu pracovni fad uklada povinnosti zaméstnancim, jedna se o zvlast-
ni druh vnit¥niho pfedpisu, ktery rozvadi ustanoveni zdkoniku prace, pokud
jde o povinnosti zaméstnavatele a zaméstnanct vyplyvajicich z pracovnéprav-
nich vztaht. V pfipadé, Ze u zaméstnavatele ptisobi odborova organizace, nelze
pracovni fad vydat ¢i upravovat bez jejiho pfedchoziho pisemného souhlasu.
Zakonik prace stanovi, které organizace povinné musi pracovni fad vydat. Ke
zruSeni pracovniho fadu vSak tento souhlas nepotfebuje. Knihovny, jejichZ
pravni formou je pfispévkova organizace, nemusi pracovni ¥fad vydavat. Obecné
se doporucuje, aby byl v organizaci pracovni fad vydan. Pracovni ¥ad nekontro-
luji organy inspekce prace.
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V8ichni zaméstnanci musi byt sezndmeni s vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele.
Zaméstnavatel je totiZ i povinen seznadmit zaméstnance s vydanim, zménou ¢&i zru-
Senim vnit¥nich pfedpist nejpozdéji do 15 dnti. Pfirozené vnitfni pfedpisy nesmi
byt vydany se zpétnou G¢innosti. Vnit¥ni predpisy by mély byt pfistupné vsem
zaméstnanclim a zameéstnanci by se méli seznamit se znénim internich predpist.
Neni divodné opisovat do vnitfnich pfedpist ustanoveni zakoniku prace. Interni
predpisy se uchovéavaji 10 let ode dne ukonceni doby jejich platnosti.

Eticky kodex

Eticky kodex se stal jednim z internich pfedpist, ktery vydava témér kazdy za-
méstnavatel. Eticky kodex vymezuje a podporuje Zadouci zasady chovani za-
méstnancl knihoven ve vztahu k vefejnosti a spolupracovnikim, a tim vytva-
i, udrZuje a prohlubuje dlivéru vefejnosti ve vefejnou spravu. Zamestnavatel
muZe vydat i vicero etickych kodex, podle toho, na kterou skupinu zaméstnan-
cli se bude eticky kodex vztahovat. V knihovnéch se mutze vyskytovat eticky
kodex zaméstnancti dané knihovny, dale eticky kodex vyzkumnych pracovnikl
(zejména tam, kde knihovna je i vyzkumnou instituci), nebo eticky kodex pro
TreSitele projektt (zejména v knihovnach, které chtéji stanovit zédkladni pravidla
chovani feSiteliim projektd a grantd ve vyzkumnych aktivitach). Nesmime v8ak
opomenout i skute¢nost, Ze knihovnicka komunita se sdruzuje ve Svazu knihov-
nik( a informaé¢nich pracovnikt CR, ktery vydal kodex etiky &eskych knihovni-
k0%, jez zni nasledovné:

Knihovnik

« vZdy haji zdkladni pravo jedince na informaci. Poskytuje neomezeny, rovny
a svobodny pfistup k informacim a informac¢nim zdrojim, které jsou ob-
saZeny ve fondech knihoven. Cini tak bez ohledu na politicka, ideologicka
a naboZenska hlediska a bez jakékoliv cenzury, s vyjimkami uvedenymi v za-
konnych predpisech. Nenese v8ak odpovédnost za nasledky uZiti informaci
ziskanych z dokumentt nebo v knihovné;

8 Dostupné z: https;//www.skipcr.cz/o-nas/hlavni-dokumenty/kodex-etiky-ceskych-knihovniku
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usiluje o vSestrannou dostupnost informaci uloZenych v dokumentech bez

ohledu na misto jejich uloZen;

poskytuje své sluzby uZivateldm bez ohledu na jejich narodnost, rasu, nabo-
Zenstvi, pohlavi a socialni status;

respektuje prava autorti a naklada s jejich intelektualnim vlastnictvim v sou-
ladu se zdkonnymi predpisy;

respektuje prava uZivatelll na soukromi a anonymitu, vztahy s nimi zakla-
dé na respektu k jejich osobnostem a informac¢nim potfebam. Chrani jejich

osobni udaje a uZivatelské aktivity;

svym profesionalnim jednanim a loajadlnim chovanim pfispiva k dobré po-
vésti knihovny na vefejnosti. Formuje pozitivni obraz knihovny i profese ve

spole¢nosti;

je si védom své prislugnosti k profesnimu celku, respektuje kolegy z rtiznych

typlt knihoven, udrZuje s nimi tzké kontakty a spolupracuje s kolegy, ktefi

patfi do $irsi sité pamétovych instituci;

sleduje aktualni problematiku své profese a usiluje o celoZivotni vzdélavani

a profesni zdokonalovani;

slovy a ¢iny podporuje kolegy a kolegyné, ktefi se ocitli v nesnéazich proto, Ze

respektovali zdsady tohoto etického kodexu.
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Priloha ¢.1
Smlouva o spolupraci a odborné praxi

NiZe uvedené smluvni strany
(dale jen ,smluvni strana“ anebo spole¢né i jen ,smluvni strany”)

Narodni knihovna Ceské republiky,

statni prispévkova organizace zfizena Ministerstvem kultury CR;

se sidlem: 11000 Praha 1, Staré Mésto, Klementinum 190;

1CO 00023221, DIC CZ00023221;

zastoupena:

kontaktni osoba:

telefon:

e-mail:

(dale jen jako ,Narodni knihovna"“)
a

Instituce se sidlem:

ICO / registr. &islo:

zastoupena:

kontaktni osoba:

telefon:

e-mail:

(dale jen jako ,instituce")
a

jméno a pfijmeni,

trvale bytem:

narozen dne:

¢islo OP:

telefon:

e-mail:

(dale jen jako ,praktikant”)
uzaviraji dne$niho dne, mésice a roku podle § 1746 odst. (2) zdkona €. 89/2012 Sb., obéanské-

ho zékoniku, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,obéansky zdkonik") smlouvu (dale
jen ,tato smlouva") takto:
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Cl.1-Preambule

Narodni knihovna poskytuje a realizuje praxe pro studenty a pracovniky dal-
Sich instituci. Praxe jsou jednim ze zplsob1, jejichZ prostfednictvim Narodni
knihovna napliiuje funkci poskytovani metodickych sluZeb v rdmci knihov-
nickych a informacnich sluzeb. Zaroveri je tak rozvijena spoluprace Narodni
knihovny a dalsich instituci. Cilem programu praxi je zajistit fungujici sys-
tém, ktery umoZni studentiim a pracovnikiim dalSich instituci absolvovat
pracovni pobyt na riznych pracovistich Narodni knihovny za ti¢elem rozvoje
a prohloubeni znalosti. Realizované pracovni praxe jsou zaroveri v ramci pre-
davani zkusenosti svym obsahem pfinosné pro ¢innost a fungovani Narodni
knihovny.

Cl. II - Pfedmét smlouvy
Predmétem této smlouvy je spoluprace smluvnich stran a prava prav a povin-
nosti smluvnich stran pfi odborné praxi (dale jen ,praxe”) praktikanta v Narodni
knihovné.

CL. III - Praktikant, instituce a Narodni knihovna

1. Narodni knihovna je hostitelskou instituci, tedy organizaci pfijimajici
praktikanta, instituce se do projektu zapojuje jako instituce praktikanta
vysilajici. V tomto smyslu se jedné o jednosmeérnou aktivitu, za niZ, kromé
podminek stanovenych touto smlouvou, Narodni knihovna nevyZaduje od
instituce ¢i praktikanta jakoukoli reciprocitu.

2. Praxe je realizovana na zakladé zajmu praktikanta a vysilajici instituce a po
vzajemné dohodé mezi nimi a Narodni knihovnou, za podminek specifiko-
vanych niZe v této smlouvé. Doba trvani praxe je upravena po dohodé mezi
praktikantem, vysilajici instituci a Narodni knihovnou.

3. Praktikant ptisobici v Narodni knihovné je fyzicka osoba, které je v instituci
zameéstnana, anebo je k vysilajici instituci v jiném pravnim vztahu.

4. Odbornym garantem praxe (dale jen ,garant praxe‘) je pracovnik Narod-
ni knihovny, ktery vede vlastni praxi, zajistuje jeji realizaci, fesi konkrétni
naplii praxe a v pribéhu praxe také vede veSkerou komunikaci s prakti-
kantem, tykajici se odborné naplné praxe. Garantem praxe je
tel: email:

5. Praktikant je studentem instituce v rdmci studijniho programu ...
Skolitelem praktikanta =za instituci byl urden
tel. email: Skolitel bude organizovat a kontrolovat
vykonéavani odborné praxe v souladu s metodickymi pokyny instituce.
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Cl. IV - Doba, misto a pfedmét praxe

Smluvni strany se dale dohodly na celkovém rozsahu praxe .... dni, které
praktikant absolvuje v obdobi od do (vCetné).
Smluvni strany se dohodly, Ze praxe bude praktikantem vykonévéana v ..
(oddéleni, odbor)... Narodni knihovny (déle i jen ,pracovisté®).

Prfedmétem praxe je:

Doba vykonu praxe ¢ini maximalné sedm (7) hodin denné, jeji rozloZeni
se po dohodé s praktikantem pfizplsobi aktualnim podminkdm Néarodni
knihovny a pracovisté.

Cl. V - Prava a povinnosti smluvnich stran

Néarodni knihovna se zavazuje:

a)

b)

f)

zajistit program praxe, jeji koordinaci a ustanovit garanta praxe, sezna-
mit praktikanta s podminkami této smlouvy a poucit ho o povinnosti
dodrZovat vnitfni pfedpisy Narodni knihovny, pokyny povérenych pra-
covnikll a garanta praxe;

fesit operativné formalni a organizac¢ni zéleZitosti souvisejici s realizaci
praxe;

provést Skoleni k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a po-
Zarni ochrany;

v pfipadé potfeby zajistit a praktikanta vybavit osobnimi ochrannymi
pomiuickami potfebnymi k vykonu praxe;

vystavit praktikantovi po dobu praxe legitimaci pro vstup do Narodni
knihovny, ktera zajisti volny pfistup do vybranych prostor a na praco-
ViSte;

vystavit praktikantovi po fadném skonceni praxe doklad/potvrzeni
prokazujici i¢ast na odborné praxi v Narodni knihovné.

Instituce se zavazuje nést zodpovédnost za socialni a zdravotni pojisténi
praktikanta.
Praktikant se zavazuje:

a)

pocinat si pfi praci tak, aby neohrozil zdravi své ani ostatnich pracovni-
k1, dodrZovat predpisy o poZarni ochrané, bezpe¢nosti a ochrané zdravi
pfi praci a stanovené pracovni postupy. Praktikant prohlasuje, Ze byl
Néarodni knihovnou pfed zapocCetim praxe fadné proskolen v oblasti
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n)

bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, s ohledem na pfislu§né pracovis-
té, kde bude praktikant absolvovat praxi;

pfed zapocetim kaZdé nové ¢innosti si vyZadat u vedouciho pracovnika
pracovisté pokyny a vysvétleni, jak tuto ¢innost bezpe¢né vykonavat;
po celou dobu praxe mit platné sjedndno pojisténi a hradit pojisténi
z odpovédnosti za zptisobenou $kodu na majetku a na zdravi;

zdrZet se obsluhy strojt nebo zafizeni, pro které nebyl zaskolen ani zaucen
a nepracovat bez povéreni se strojnim, elektrickym a jinym za¥rizenim;
dodrZovat pofadek na pracovisti a ridit se pokyny vedouciho pracovni-
ka pracovisté a garanta praxe;

pouZivat p¥i praci ochranné zarizeni a pfedepsané osobni ochranné po-
mucky, kterymi byl vybaven;

v pripadé Urazu se dat fadné oSetfit a Uraz neprodlené (dle moZnosti)
nahlasit vedoucimu pracovnikovi pracovisté;

dodrZovat zédkaz koufeni na pracovisti a v prostorach Narodni knihovny;
pouZivat legitimaci opravriujici ke vstupu do Narodni knihovny jen pro
svou potfebu a pfipadnou jeji ztratu okamZité nahlasit garantovi praxe;
pripadnou nepfitomnost na pracovisti pfedem anebo neprodlené na-
hlasit garantovi praxe a instituci;

neprinédset a nepoZivat alkoholické napoje a navykové latky na pracovisti;
nevstupovat do prostorti Narodni knihovny, kam nebyl pracovné vyslan;
chranit majetek Narodniknihovny a po¢inat si tak, aby Narodni knihov-
né nevznikla $koda, a pokud by snad $koda vznikla (bez ohledu na to
zavinénim kterého subjektu), postupovat tak, aby tato skoda nenartsta-
la. To se tyka mimo jiné povinnosti praktikanta neprodlené oznamovat
Néarodni knihovné 8kody zptsobené jak vlastni ¢innosti praktikanta,
tak ale i zplisobené tfetimi osobami nebo neznamymi osobami;
zachovévat mlcenlivost o veSkerych poznatcich tykajicich se zabezpe-
¢eni objektli Narodni knihovny a pripadné zjisténych slabych stranek
v provozu a zabezpeceni objektl a mobilidfe Narodni knihovny, které
se praktikant pfi ¢innosti dozvi (viz téZ ptiloha €. 4 k nafizeni vlady
¢. 522/2005 Sb., obsahujici seznam utajovanych informaci v oblasti ptisob-
nosti Ministerstva kultury CR, a dale ve smyslu opatfeni Narodni knihovny
¢. 4/2021, o ochrané utajovanych informaci a bezpec¢nostni zptisobilosti.
Tato povinnost ml¢enlivosti trva i po zaniku, resp. zruseni této smlouvy;
zachovévat dobrou povést Narodni knihovny a necinit Zddna prohla-
Seni vuci sdélovacim prostfedkiim ¢i na socialnich sitich, ktera by byla

107



zpusobila negativné ovlivnit ndhled vefejnosti na fungovani a kvalitu
poskytovanych sluZeb a zachovavat pravidla slusného chovani;

p) nazakladé nafizeni vlady CR a internich doporuceni Narodni knihovny
dodrZovat zvy$ena hygienickd opatfeni a hlasit neprodlené pfipadné
zdravotni problémy:.

Cl. VI - Beziiplatnost, odpovédnost za skodu
Praxe je vykonavana bezuplatné, tzn. Ze Narodni knihovna neposkytuje
praktikantovi Zadnou odménu, mzdu ¢i plat, ani jinou finan¢ni ndhradu ¢i
plnéni a ani ndhrady jemu vzniklych ngkladu.
Praktikant prohlasuje, Ze mé pro sjednanou odbornou praxi dostate¢nou
odbornou prupravu a zdravotni zptsobilost. Soucasné se zavazuje, Ze po-
kud by tyto za trvani této smlouvy pozbyl, bezodkladné o tom informuje
Nérodni knihovnu.
Odpovédnostni vztahy mezi praktikantem a Narodni knihovnou upravu-
je ustanoveni § 391 zak. ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpisu.

Cl. VII - Zanik a zruseni smlouvy, pieruseni praxe
Tato smlouva zanikne uplynutim posledniho dne doby sjednané shora v CL. IV
odst. 1) této smlouvy. Vlastni praxe je formalné ukoncena vypracovanim potvr-
zeni o vykonané praxi a jeho pfedanim praktikantovi a vysilajici instituci.
Narodni knihovna je opravnéna od této smlouvy odstoupit, pokud prakti-
kant fadné a v¢as nezah4ji svou odbornou praxi.
Narodni knihovna je opravnéna smlouvu vypovédét bez vypovédni doby, pokud
praktikant zavaznym zplisobem ¢i opakované porusi podminky praxe, opakova-
né porusuje ustanoveni pravnich pfedpist, ujednani v této smlouvé, ustanoveni
vnitfnich predpisti Narodni knihovny, anebo nebude dodrzovat pokyny povére-
nych zaméstnancti Narodni knihovny a garanta praxe, anebo pokud svym jed-
nanim nebo opomenutim zptsobi Narodni knihovné skodu nebo Gjmu.
Narodni knihovna je opravnéna praxi prerusit v pfipadé, Ze praktikant
bude zavaZnym zptisobem ¢i opakované poruSovat podminky praxe.
O preruseni ¢i ukonceni praxe bude Narodni knihovna bezodkladné infor-
movat vysilajici instituci.

Cl. VIII - Ostatni ujednani

Narodni knihovna (déle také i jen ,sprdvce”) zpracovava osobni tdaje prak-
tikanta (dale také i jen ,subjekt udajii”) v souladu se zdkonem €. 110/2019 Sb,,
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o zpracovani osobnich tdajt a s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady
Evropské unie 2016/679 ze dne 27. dubna 2016, o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaja a o volném pohybu téch-
to tdaju a o zruSeni smérnice 95/46/ES (GDPR — General Data Protection
Regulation) (dale jen ,Nafizeni EU"), konkrétné podle ¢lanku 6. odst. (1)
pism. b), kdy zpracovani osobnich tidajli praktikanta je nezbytné pro splné-
ni této smlouvy, jiZ je praktikant smluvni stranou.

Néarodni knihovna je spravcem osobnich tidaji praktikanta jako subjektu
udaju. Pouceni o ochrané osobnich tidajli je uvefejnéno na webovych stran-
kach www.nkp.cz.

Subjekt Udaji prohlasuje, Ze byl spravcem radné poucen o zpracovani,
uchovavani a ochrané osobnich tdaj, Ze vyse uvedené osobni idaje sub-
jektu udajli jsou pravdivé a pfesné a jsou spravci poskytovany dobrovolné.
Praktikant prohlasuje, Ze byl obeznamen s tim, Ze prostory Klementina
v Narodni knihovné jsou narodni kulturni pamatkou. Praktikant vyslov-
né prohlasuje, Ze byl sezndmen s tim, Ze prostory Narodni knihovny jsou
za Ucelem zvyseni bezpec¢nosti vSech osob i za G¢elem ochrany majetku
monitorovany kamerovym systémem se zaznamem.

Cl. IX - Zavéreéna ustanoveni
Tato smlouva se £di pravnim fadem Ceské republiky. Pravni vztahy touto
smlouvou vyslovné neupravené se fidi prislu§nymi ustanovenimi obcan-
ského zakoniku.
Uké&Ze-li se nékteré z ustanoveni této smlouvy zdanlivym (nicotnym), posoudi se
vliv takového ustanoveni smlouvy obdobné podle § 576 ob¢anského zakoniku.
Smlouva muZe byt zménéna nebo doplnéna pouze pisemnou dohodou
obou stran, formou dodatkt k této smlouvé.
V pripadg, Ze si smluvni strany vyhotovily tuto smlouvu ve vicero jazyko-
vych mutacich neZli jen v ¢eském jazyce, plati v pfipadé nejasnosti pti vy-
kladu kteréhokoliv ujednani této smlouvy, Ze méa prednost jazykova mutace
této smlouvy v ¢eském jazyce.
Smluvni strany se zavazuji fesit veSkeré své pripadné spory vzeslé nebo sou-
visejici s touto smlouvu pfednostné mimosoudni cestou, pficem? si za tim
Ucelem zavazuji vzajemné poskytnout potfebnou soucinnost. V pripadé,
Ze se presto nepodafi nalézt mimosoudni zplisob urovnani spornych néaro-
kU, sjednéavaji si smluvni strany prislusnost ¢eskych soudt k feseni svych
spornych prav a povinnosti, resp. naroku.
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6. Smluvni strany prohlasuji, Ze si smlouvu precetly, porozumély jejimu ob-
sahu, souhlasi s jejim obsahem a na diikaz toho pfipojuji niZe své podpi-
sy. RovnéZ tak prohlasuji, Ze jim nejsou znamé Zadné skutec¢nosti, které by
mohly zplisobit neplatnost uzavirané smlouvy, u€init ji net¢innou vadi jim
navzajem ¢i vici jakékoliv tfeti (3.) osobé a zmaf¥it jeji Gcel.

7. Tato smlouva nabyvé platnosti a i¢innosti dnem podpisu poslednim Géast-
nikem ze vSech smluvnich stran.

8. Pokud je tato smlouva vyhotovena v ru¢né podepisované papirové verzi,
je vyhotovena v péti (5) stejnopisech, z nichZ Narodni knihovna obdrZi tfi
(3) vyhotoveni smlouvy a kaZzda dalsi smluvni strana obdrZi po jednom (1)
vyhotoveni smlouvy. Pokud je tato smlouva vyhotovena v elektronicky po-
depisované elektronické verzi, je vyhotovena v jednom originéle, ktery si
smluvni strany navzajem pfedaji bezodkladné po jejim elektronickém pod-
pisu vSemi smluvnimi stranami.

Vv dne V Praze dne ..o
jméno a prijmeni jméno a pfijmeni
funkce funkce
fakulta Narodni knihovna Ceské republiky
univerzita / VS

Vv dne

jméno a prijmeni
praktikanta
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Priloha ¢. 2

Metodické doporuceni k zafazovani zaméstnanct
knihoven na odbornych knihovnickych pozicich do
platovych t¥id podle Katalogu praci

Cilem tohoto metodického doporuceni Knihovnického institutu Néarodni
knihovny CR je usnadnit Fediteltim/vedoucim knihoven a jejich zfizovateltim
orientaci v odmeénovani zaméstnanct na odbornych knihovnickych pozicich
a jejich zafazovani do platovych t¥id podle Katalogu praci (pfiloha natizeni vlady
¢.222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a sprave?).

Metodické doporuceni reflektuje zmény, které prinesla novela Katalogu praci i¢inna
o0d 1.1.2020 (nafizeni vlady & 352/2019 Sb.) pro povolani 2.03.01—- KNIHOVNIK a 216.08 -
LEKTOR-INSTRUKTOR. (Veskeré odkazy na pravni predpisy jsou platné ke dni vyddni
tohoto metodického doporucent, v priitbéhu doby se mohou prévni predpisy ménit, pro-
to je nutné sledovat zmény a ridit se aktudlnim znénim prdvnich predpisti.)

Obsah
1 Odmeériovani
11 Obecna vychodiska a pravni predpisy
1.2 Zafazovani zaméstnanct do platovych t¥id podle pravnich predpist
« Platovy tarif
« Platova tfida
« Platovy stuperi
o Platovy vymér

o Priplatky, narokové sloZky platu
« Pfiplatky, nenarokové slozky platu

! Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2010-222
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2 Zatazovani zaméstnanct a vedoucich zaméstnancti knihoven do platovych t¥id
2.1 Zarazovani feditelli a vedoucich knihoven do platovych t¥id

2.2 Zatrazovani zaméstnanct knihoven na odbornych knihovnickych mistech
2.3 Kvalifikaéni pfedpoklady zaméstnancti na odbornych knihovnickych mistech
2.3.1 Koncepce celoZivotniho vzdélavani knihovnikt

2.3.2 Narodni soustava kvalifikaci

3 Katalog praci - p¥iloha nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefej-
nych sluzbach a spravé, ve znéni natizeni vlady ¢. 352/2019 Sb.

3.1 Povolani knihovnik v Katalogu praci

Dil 2.03 Knihovnictvi, archivnictvi
e 2.03.01 Knihovnik

3.2 Priklady ¢innosti pro jednotlivé katalogové véty
3.3 Vybrané povolani v Katalogu praci vyuZitelna v knihovnach

Dil 2.16 Vychova a vzdélavani
« 216.08 Lektor-instruktor

Dil 1.01 Préce ve spravé organizace

e 1.01.04 Referent majetkové spravy

e 10106 Pracovnik vztaht k vefejnosti

o 1.0112 Koordina¢ni, projektovy a programovy pracovnik

« 10113 Referent fondti Evropské unie a ekonomické spoluprace se zahranicim
e 10114 Statistik

Dil 1.02 Personalisté, ekonomické a obchodni prace

e 1.02.01 Personalista
e 1.02.06 Pokladnik
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Dil 1.03 Informacéni a komunikaéni technologie

1.03.08 Operator informacnich a komunikaénich technologii

Dil 2.04 Kultura

2.04.32 Edukator v kultufe
2.04.08 Restaurator
2.04.10 Konzervator

Dil 2.07 Publicistika

2.07.01 Technicky redaktor
2.07.02 Redaktor, novinar

Dil 2.14 Uméni a umélecka realizace

2.14.01 Dramaturg
2.14.21 Produkéni, programovy a kulturné-vychovny pracovnik

3.4 Vyklad nékterych pojmt v Katalogu praci

1 Odménovani

1.1 Obecna vychodiska a pravni piedpisy

Odmeénovani platem se fidi zejména témito pravnimi predpisy:

zédkonem €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist,?
narizenim vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spra-
vé, ve znéni pozdéjsich predpisa,?

nafizenim vlady & 341/2017 Sb., o platovych pomeérech zaméstnanctl ve vetej-
nych sluZzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpist,*

nafizenim vlady ¢ 567/2006 Sb., o minimalni mzdé, o nejnizsich trovnich zarucené
mzdy, o vymezeni ztiZeného pracovniho prostfedi a o vysi pfiplatku ke mzdé za
praci ve ztiZeném pracovnim prosttedi, ve znéni pozdéjsich predpist.s

2

4

5

Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262
Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2010-222
Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341

Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-567
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Zakladni platové podminky zaméstnanct jsou stanoveny v zakoniku prace, po-
drobné tUprava téchto podminek je stanovena v provadécich pravnich predpisech:
« Postupy a podminky k zafazovani zaméstnanct do platovych trid stanovi
natizeni vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve
vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpist (dale NV
€. 341/2017 Sb.®).
e Zatazeni praci do platovych tfid stanovi nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb,,
o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich
predpisti’ (dale NV & 222/2010 Sb.).

V § 109 aZ § 122 ZP® jsou stanoveny spole¢né jednotné principy odmeénovani pro
v8echny skupiny zaméstnancy, tj. pro zameéstnance v tzv. podnikatelské sfére
(mzdy), pro zaméstnance ve vefejnych sluzbach a spravé (platy) a pro zamést-
nance, ktefi vykonavaji prace na zékladé dohod o pracich konanych mimo pra-
covni pomér.

Zaméstnanci knihoven, jejichZ ndklady na platy jsou plné zabezpecovany z pti-
spévku na provoz poskytovaného z rozpoctu zfizovatele, jsou jako zaméstnanci
ve vefejnych sluzbach a spravé odmeériovani za vykonanou praci formou platu.
Plat se poskytuje podle sloZitosti, odpovédnosti a namahavosti prace, podle ob-
tiznosti pracovnich podminek, podle pracovni vykonnosti a dosahovanych pra-
covnich vysledku.

Plat tvofi tyto sloZky:

o platovy tarif,

- priplatky, narokové slozky platu (napt. pfiplatek za vedeni, pfiplatky za
no¢ni praci, za praci v sobotu a v nedéli, plat nebo ndhradni volno za praci
prescas..),

« pfiplatky, nenarokové slozky platu (osobni priplatek, odmény).

Platem nejsou nahrady vydajt poskytované v souvislosti se zaméstnanim, napft. na-
hrady platu, odstupné, cestovni ndhrady, odména za pracovni pohotovost apod.

¢ Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341
7 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2010-222
8 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#f3054097
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Odmeénovani platem v zakoniku prace (§ 122§ 137°)

Plat neni moZno ur€it jinym zptsobem, v jiném sloZeni a v jiné vysi, neZ stanovi
zékonik prace (dale ZP) a pravni pfedpisy vydané k jeho provedeni.

Plat urcuje podle § 122 ZP* zaméstnanci zaméstnavatel.

Vedoucimu zaméstnanci, ktery je statutarnim organem zameéstnavatele, nebo
ktery je vedoucim organizacni sloZky statu nebo tzemniho samospravného
celku, ur€uje plat organ, ktery ho na pracovni misto ustanovil. Obdobné se
postupuje u zastupce takového vedouciho zameéstnance, pokud neni pracovni
misto tohoto vedouciho zaméstnance do¢asné obsazeno, nebo pokud vedouci
zaméstnanec praci pfechodné nevykonéava.

1.2 Zatazovani zaméstnanct do platovych tiid podle pravnich predpist

Platovy tarif (§ 123, odst. 1 ZP", § 5 NV ¢&. 341/2017 Sb.2)

Platovy tarif je rozhodujici sloZkou platu zaméstnancti ve vefejnych sluzbach
a Sprave.

V § 123 ZP® jsou stanoveny obecné zasady zafazovani zaméstnanct do
platovych tfid a platovych stupmit.

Podrobné informace k urceni platového tarifu stanovuje natizeni vlady
€.341/2017 Sb,, 0 platovych pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a sprave“.
Vysledny platovy tarif zaméstnance je urcen jednak zafazenim zaméstnan-
ce do platové t¥idy (podle sloZitosti, odpovédnosti a namahavosti vykonéa-
vané prace) a jednak zafazenim do platového stupné (zavisi na mire praktic-
kych zkusenosti, kterych nabyl pfedchozim vykonem prace).

° Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#f3054184

1 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p122

1

12

13

14

Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p123-1
Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341#p5
Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p123
Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341
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Platové tarify se stanovi v 16 platovych tfidach a v kazdé z nich v platovych stupnich.

Povolani knihovnik je zafazeno v platovych tfidach 6-14.

Platové tarify pro zaméstnance knihoven jsou uvedeny v pfiloze ¢ 1 NV

¢. 341/2017 Sb*s.

Platova tifida (§ 123 odst. 2'¢ a 37 ZP, § 3 NV C. 341/2017'%)

Platova t¥ida vyjadfuje naro¢nost prace, kterd je po zaméstnanci v rdmci sjedna-
ného druhu prace poZzadovana.

e Zaméstnavatel zafadi zaméstnance do platové tfidy, do niZ je v Katalogu pra-
ci (pfiloha natizeni vlady €. 222/2010 Sb.) zafazena nejnaro¢néjsi prace, jejiz
vykon zameéstnavatel na zaméstnanci poZaduje.

« Pokud neni prace v Katalogu praci uvedena, zaradi se zaméstnanec do plato-
vé tridy, ve které jsou v Katalogu praci zahrnuty pfiklady praci porovnatelné
s ni z hlediska sloZitosti, odpovédnosti a naméahavosti.

e Zaméstnavatel zafadi zaméstnance do pfislusné platové t¥idy, pokud pro vy-
kon préace zafazené v této platové tridé spliiuje potfebné vzdélani.

e Vedouciho zaméstnance zafadi zaméstnavatel do platové t¥idy podle nejné-
ro¢néjsich praci, jejichZ vykon ¥idi nebo které sam vykonava.

Kvalifika¢ni predpoklady vzdélani, potiebné pro vykon praci v jednotlivych
platovych tfidach, jsou stanoveny v § 2 NV €. 341/2017%°.

1—2. platova t¥ida

Zakladni vzdélani nebo zaklady vzdélani

3. platova tfida

Stfedni vzdélani

5 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341#f6127090

6 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p123-2

7 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p123-3

¥ Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341

1 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2010-222#f4112938

2 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341#p2

116


http://ppropo.mpsv.cz/narizeni_vlady_222_2010

4. platova trida Stfedni vzdélani nebo stfedni vzdélani s vyuénim listem

5. platova tfida Stfedni vzdélani s vyucnim listem

Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou nebo stiedni vzdélani

6. platova tfida PR
s vyucnim listem

7-8. platova tfida Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

Vys§i odborné vzdélani nebo stfedni vzdélani s maturitni

9. platova tfida skougkou

Vysokoskolské vzdélani v bakalarském studijnim programu

10. platova tfida nebo vyssi odborné vzdélani

Vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu

1112, platova tfida nebo vysokoskolské vzdélani v bakalarském programu

13-16. platova tfida | VysokoSkolské vzdélani v magisterském programu

Zameéstnavatel miiZe vyjimec¢né zatfadit zaméstnance do platové t¥idy, i pokud ne-
spliiuje potfebné vzdélani (jestliZe jiny pravni predpis nestanovi jinak), pfi splné-
nijedné z podminek specifikovanych v § 3 odst. 3 a 4 nafizeni vlady ¢&. 341/2017 Sb.*

Dojde-li u zaméstnance ke sjednani nového druhu prace nebo zméni-li se mu
u takového zameéstnance provést nové zarazeni do platové tridy, stejné jako je
tfeba prefadit zaméstnance v pfipadé zmény pravniho pfedpisu, kterym se sta-
novi zafazeni prace do jiné platové tiidy. Pfefazeni zaméstnance do jiné platové
tfidy neni moZné bez vécného zdtvodnéni. Ma-li zaméstnanec pisemné stano-
venu pracovni napli, je nutné ji v pripadé prefazeni do jiné platové tfidy zménit.

Platovy stupe (§ 123 odst. 4 ZP* § 4 NV €. 341/2017%)
Zarazeni do platového stupné ovliviiuje délka dosaZené praxe, doba péce o dité

a doba vykonu vojenské zakladni (ndhradni) nebo civilni sluzby zapoctena za-
meéstnavatelem, tj. tzv. ,zapocitatelna praxe”.

2 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341#p3-3
%2 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p123-4
% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341#p4
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Kritériem pro zafazeni zaméstnance do platového stupné je doba praxe v oboru
poZadované préace.

Praxi v oboru je vykon prace, pro kterou jsou potifebné znalosti stejného
nebo obdobného zaméreni jako pro vykon poZadované prace. Dobu praxe
v oboru zapocte zaméstnavatel v plném rozsahu.

Jina praxe. Dobu jiné praxe zapoc¢te zaméstnavatel podle miry jejiho vyuZiti
pro vykon poZadované prace. Mira zapoc¢tu nesmi prekrocit 2/3 jiné praxe
(rozhoduje zaméstnavatel/ztizovatel).

Néahradni doby zahrnuté do zapocitatelné praxe jsou stanoveny v § 4 odst. 42
a 5% NV ¢ 341/2017 Sb.

Odpocet rokli pfi nesplnéni poZzadovaného stupné vzdélani (§ 4 odst. 7-10 NV
€. 341/2017 Sb.%)

P¥i nesplnéni poZadovaného stupné vzdélani se odecitaji zaméstnanci z pra-
xe pocty let v zavislosti na rozdilu mezi skute¢nym a pfedepsanym stupném
vzdé&lani podle § 4 odst. 7 NV ¢. 341/2017 Sb.#

Doséahne-li zaméstnanec v prabéhu pracovniho poméru vyssiho stupné vzdé-
lani, neZ podle kterého mu byla naposledy urcena zapocitatelna praxe, pfic-
te mu zameéstnavatel dobu odpovidajici dosaZenému vzdélani, kterd mu byla
odectena podle § 4 odst. 7%. Platovy tarif ve vys$im platovém stupni nélezi
zaméstnanci od prvého dne kalendarfniho mésice, ve kterém doséhl vyssiho
stupné vzdélani.

Platovy vymeér (§ 136 ZP»)

Zaméstnavatel je povinen vydat zaméstnanci v den nastupu do prace pisemny

2%

25

26

27

28

29

Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341#p4
Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341#p5
Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341#p4-7
Tamtéz.

Tamtéz.

Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p136
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platovy vymeér. NaleZitosti platového vymeéru jsou uvedeny v § 136 odst. 2 ZP%,
V ptipadé, kdy dojde k jakékoliv zméné skute¢nosti uvedenych v platovém vymeé-
ru, je zaméstnavatel povinen tuto skute¢nost zaméstnanci pisemneé ozndmit (tedy
vydat mu aktualizovany platovy vymeér), a to véetné odtivodnéni této zmeény, vZdy
nejpozdéji v den Gi¢innosti takové zmeény.

eV pfipadé vedouciho zaméstnance, ktery je statutarnim orgadnem nebo ve-
doucim organizac¢ni sloZky, vyda platovy vymér organ, ktery ho na pracovni
misto ustanovil.

Priplatky, narokové slozky platu
Piiplatek za vedeni (§ 124 ZP3%)

Vedoucimu zameéstnanci prislusi pfiplatek za vedeni, a to podle stupné fizeni
a narocnosti ridici prace. Pfiplatek za vedeni prislusi také za urcitych podminek
zastupci vedouciho nebo zaméstnanci, ktery vedouciho zaméstnance zastupuje.
Priplatek za vedeni naleZi vedoucim zaméstnanci ve vysi stanovené pro p¥islusny
stupen fizeni podle Organiza¢niho fadu zaméstnavatele. NaleZi i zaméstnanctm,
ktefi vedouciho zaméstnance zastupuji, i kdyZ nejsou vedoucimi zaméstnanci na
urcitém stupni Fizeni. Zastupci vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje
vedouciho zaméstnance na vys$8im stupni fizeni, p¥islusi ptiplatek za vedeni.

Priplatek za vedeni néleZi i zaméstnanci, ktery vedouciho zaméstnance zastu-
puje prechodné. V prvné zminéném prikladu nélezi priplatek sice niZsi nez za-
stupovanému vedoucimu zaméstnanci, ale pfiplatek je trvaly. V druhém prikla-
du naleZi stejny priplatek za vedeni jako zastupovanému vedoucimu, ale jen na
dobu zastupovani. Pfiplatek za vedeni nelze poskytnout za metodické veden],
nebot priplatek za vedeni se pouZiva pouze tam, kde dochazi k pfimému vedeni
zameéstnancu.

Vyse pfiplatku je stanovena v procentech z platového tarifu nejvyssiho platového
stupné v platové tridé, do které je zaméstnanec zatrazen, a podle stupné fizeni. Stu-

v oy

perti fizeni je dan vnit¥nim organiza¢nim ¢lenénim knihovny (organizace). Stupen

% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p136-2
3 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p124
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fizeni je uren podle toho, zda vedouci pracovnik ¥idi pouze zaméstnance nebo

vedouci zaméstnance na niz§im stupni rizeni.

Priplatek za no¢ni praci (§ 125 ZP%): Zaméstnanci prislusi za hodinu no¢ni prace
priplatek ve vysi 20 % pramérného hodinového vydélku.

Priplatek za praci v sobotu nebo v nedéli (§ 126 ZP%): Zaméstnanci prislusi za
hodinu prace v sobotu nebo v nedéli pfiplatek ve vysi 25 % primérného hodi-
nového vydélku.

Plat nebo nahradni volno za praci pfescéas (§ 127 ZP3¥): Za hodinu prace pfescas
prislusi zaméstnanci ¢ast platového tarifu, osobniho a zvlastniho priplatku
a priplatku za praci ve ztiZeném pracovnim prostiedi ptipadajici na 1 hodinu
prace bez prace prescas v kalendafnim mésici, ve kterém praci prescas kona,
a priplatek ve vysi 25 % primérného hodinového vydélku. Jde-li o dny nepfe-
trzitého odpocinku v tydnu, pfiplatek ve vysi 50 % primérného hodinového
vydélku, pokud se zaméstnavatel se zaméstnancem nedohodli na poskytnuti
nahradniho volna misto platu za praci prescas.

Priplatek za préaci ve ztiZeném pracovnim prostredi (§ 128 ZP*): Vysi prispévku
za préaci ve ztiZeném pracovnim prostfedi stanovi nafizeni vlady ¢&. 341/2017 Sb,,
o platovych pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbéch a spravé, a to v roz-
péti 500 aZ 1 800 K¢ mésicné. Konkrétni vysi pfispévku uruje zaméstnavatel
podle miry rizika, intenzity a doby ptisobeni ztéZujicich vlivu.

Plat nebo nahradni volno za préaci ve svatek (§ 135 ZP%*): formou pfiplatku mutze
zameéstnavatel zaméstnanci kompenzovat praci ve svatek pouze v pripadé, Ze se
na takovém postupu dohodnou. Jinak se prace ve svatek kompenzuje podle ZP
poskytnutim nahradniho volna. Za dobu ¢erpani ndhradniho volna se plat za-
méstnancinekrati. Dohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem na poskytnuti

% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p125
# Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p126
% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p127
% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p128
% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p135
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pfiplatku za praci ve svatek misto ndhradniho volna, ¢ini vyse pfiplatku 100 %
pramérného hodinového vydélku za kaZdou hodinu préce ve svatek.

Priplatky, nenarokové slozky platu
Osobni piiplatek (§ 131 ZP¥)

Osobni priplatek je motivaéni slozkou platu, na ktery nevznika zakonny néarok.
Osobnim pfiplatkem se oceriuji dlouhodobé velmi dobré pracovni vysledky
nebo kvalitni plnéni vétsiho rozsahu ukol, neZ plni ostatni zaméstnanci.

Priznani, zvyseni a sniZeni se provadi platovym vymeérem, ptipadné zménou pla-
tového vyméru, pfi¢emz jeho vySe se stanovi absolutni ¢astkou za mésic v K¢
Zménu jeho vyse je zaméstnavatel povinen oznamit zaméstnanci pisemné, nej-
pozdéji v den nabyt{ Gi¢innosti zmeény, a to s odtvodnénim.

Odmény (§ 134 ZP*)

Odménu lze poskytnout za Uspésné splnéni mimofddného nebo zvlast vy-
znamného pracovniho tkolu. Odmény jsou plnénim fakultativnim, a proto ne-
lze vnitfnim pfedpisem nebo kolektivni smlouvou zakotvit ndrok zaméstnan-
cl na jejich vyplatu, 1ze pouze formulovat pravidla pro individuélni vyplatu
odmeén.

Odmény v ramci péce o zaméstnance (§ 224%)

Zaméstnavatelé mohou zaméstnancim poskytovat odmény zejména pii Zivot-
nich nebo pracovnich jubileich, pfi odchodu do diichodu atd. Zdkonik prace ni-
jak neupravuje povinnost tyto odmény poskytnout ani jejich vysi nebo ¢etnost.
Zalezi na zaméstnavateli, zda poskytovani takovych odmén zavede a v jakém
rozsahu. Bliz§i Upravu zpravidla zaméstnavatel vydava ve vnitfnim pfedpisu
nebo sjednéva s odborovou organizaci v kolektivni smlouvé.

3 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#f3054250
#® Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p134
% Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262#p224
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Odmeéna neni zaméstnanci poskytovana za vykon prace a nevstupuje proto do
prameérného vydélku zaméstnance. Tim se odliSuje od odmén poskytovanych za
vykon préce, jako jsou nejraznéjsi formy variabilnich slozek mzdy (ro¢ni odmé-
ny, ¢tvrtletni odmény apod.).

2 Zarazovani zameéstnancu a vedoucich zaméstnancu
verejnych knihoven do platovych tf¥id

2.1 Zarazovani feditelti/ vedoucich knihoven do platovych tiid

e Vedoucimu zaméstnanci, ktery je statutdrnim orgadnem zaméstnavatele,
nebo ktery je vedoucim organiza¢ni slozky statu nebo tizemniho samosprav-
ného celku, ur¢uje plat organ, ktery ho na pracovni misto ustanovil.

e Vedouci zaméstnanci knihoven v¢etné reditelll se zafazuji do platové t¥idy
podle nejnaro¢néjsich praci, jejichZ vykon fidi nebo které sami vykonéavaji.

« V povolani Koordinaéni, projektovy a programovy pracovnik (1.01.12) je uve-
den v 11. a 12. platové tfidé bod 2, ktery lze vyuZit pro zafazeni vedoucich za-
méstnanct (statutarnich organt ptispévkovych organizaci nebo jinych prav-
nickych osob ve vefejnych sluzbach a spravé), ktefi nevedou zaméstnance
zai'azené ve vyssich platovych tiidach a ani Zadnou jinou praci ve vyssi
platové tiidé nevykonavaji.

Reditele knihovny, p¥ip. jeho zastupce nebo jiného vedoucfho pracovnika,
je moZné zaradit do 11. platové tFidy podle povolani 1.01.12 Koordinacni, pro-
jektovy a programovy pracovnik v tom pripadé, pokud vykonava komplex-
ni koordinaci vSech uvedenych oblasti spravy organizace, tedy ekonomické,
personalni, technické, provozni, majetkové a organizacni, pfipadné koordi-
naci spravy dalsich obort ¢innosti organizace. JestliZe feditel knihovny kom-
plexni koordinaci spravy jedné nebo vice jmenovanych oblasti nevykonavéa
(napf. k nemovitému majetku tuto spravu vykonava typicky zfizovatel), nelze
jej do 11. platové t¥idy zaradit. Do 12. platové t¥idy je mozné feditele knihovny,
prip. jeho zastupce, zafadit pouze tehdy, pokud ztfizovatel feditele povéti koor-
dinaci rozvoje soucasné vSech téchto sloZek organizace: finan¢ni, personalni,
technické, provozni a organizaéni, pfipadné téZ koordinaci rozvoje dal§ich obo-
ru ¢innosti organizace.
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2.2 Zatazovani zaméstnanct vefejnych knihoven na odbornych
knihovnickych mistech do platovych t¥id

Do platové tfidy zaméstnavatel zaradi zaméstnance:
e nazakladé druhu prace sjednané v pracovni smlouvé,

« podle nejnarocnéjsi prace, kterou v rimci sjednaného druhu préace vykonava,
o podle plnéni kvalifika¢nich pfedpokladu.

2.3 Kvalifika¢ni pfedpoklady zaméstnanct na odbornych
knihovnickych mistech

Na odbornych knihovnickych pozicich by méli pracovat lidé s profesionalnimi
kompetencemi a minimalné se stfedoskolskym vzdélanim.

Kvalifika¢nim pfedpokladem pro vykon povolani knihovnik je stupeti dosaZeného
vzdélani potrebny pro sjednany druh prace. Podminky pro zarazeni zaméstnance
do platové tridy ve vazbé na stuperi dosaZeného vzdélani stanovi NV & 341/2017%.

Odborna kvalifikace pro vykon povolani knihovnik neni stanovena v zddném
zavazném pravnim predpisu. Otazku oborového vzdélani fesi Koncepce celoZi-
votniho vzdélavani knihovnik, ktera je doporucena pro vSechny knihovny evi-
dované na Ministerstvu kultury CR.

2.3.1 Koncepce celoZivotniho vzdélavani knihovnika“

Koncepce se zabyva odbornym knihovnickym vzdélavanim ve ¢tyfech rovinach:
doplnéni kvalifikace, obnovovani kvalifikace, prohlubovani a rozsifovani kvalifi-
kace, zvySovani kvalifikace.

Doplnéni kvalifikace

Zaméstnancina pozicich odbornych knihovnik(, ktefinemajiodbornéknihovnické
vzdélani, by siméli odbornou knihovnickou kvalifikaci doplnit, toho 1ze dosdhnout

“ Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2017-341
4 Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/docs/Koncepce_CZV_20212027.pdf/
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nékolika zpusoby: studiem na oborové $kole, samostudiem nebo raznymi kurzy
s naslednym sloZenim zkousky dle profesni kvalifikace s uzndvanym certifikatem
Narodni soustavy kvalifikaci; koncepce pfipousti i alternativni variantu uznani
kvalifikace pro zaméstnance s desetiletou praxi na konkrétni pozici.

Obnovovani kvalifikace

V8ichni zaméstnanci na odbornych knihovnickych pozicich by si méli kvalifikaci
pravidelné obnovovat, a to v intervalu maximalné péti let.

Prohlubovani a rozsifovani kvalifikace

Vzrustajici nadroky na knihovnické profese vedou k nutnosti rozsifovat jejich
zabér, Casto o kompetence z jinych obort, zejména z oblasti ICT. Jednim z cili
koncepce je zajistit a garantovat kvalitu specializa¢niho vzdélavani pro knihov-
nické profese, jeho Uplnost, aktualnost a jeho zaclenéni do systému celoZivotni-
ho vzdélavani knihovnikd.

Zvysovani kvalifikace

Kvalifikaci 1ze zvySovat studiem na bakalarské nebo magisterské Girovni na obo-
rovych vysokych Skolach. Cilem koncepce v tomto bodé je udrZet kombinova-
nou formu studia na vSech oborovych vysokych skolach a ovlivnit vysokoskol-
ské studijni programy tak, aby respektovaly pozadavky praxe.

2.3.2 Narodni soustava kvalifikaci (dale NSK)+

NSK umoziiuje ziskat osvédceni o profesnikvalifikacijinou cestou nezZ studiem ve
Skole, napf. samostudiem nebo formou mimoskolniho vzdélavani a naslednym
sloZenim zkousky. Legislativné je zakotvena zdkonem ¢&. 179/2006 Sb, o ovéfova-
ni a uznavani vysledkt dal§iho vzdélavani a o zméné nékterych zdkontl (zdkon
o uznavani vysledkt dalsiho vzdélavani)=.

© Ndrodni soustava kvalifikaci [online]. Praha: Narodni pedagogicky institut Ceské repub-
liky, 2014 [cit. 2022-09-17]. Dostupné z: https://www.narodnikvalifikace.cz/
4 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-179
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Kazdé profesni kvalifikace mé svij kvalifika¢ni a hodnotici standard.

« Kuvalifika¢ni standard stanovi, co mé uchaze¢ o ziskani certifikace znat a umét.
« Hodnotici standard stanovi, jak se budou dovednosti ovérovat, tedy zkouset.

Seznam profesnich kvalifikaci pro povolani knihovnik je zvefejnén na portalu
NSK, seznam autorizovanych osob (zkous$ejicich) je uveden u jednotlivych pro-
fesnich kvalifikaci.

Zkous8ka je urcena lidem, ktefi danou problematiku ovladaji a mohou jit pfimo
ke zkouSce, aniz by museli navstévovat néjaky kurz, nezaleZi na tom, kde a jakym
zplisobem znalosti a dovednosti ziskali.

Zajemci o ziskani knihovnické profesni kvalifikace se mohou pfipravit na zkous-
ku v rekvalifika¢nich nebo pfipravnych kurzech#.

3 Katalog praci - pfiloha nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalo-
gu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni nafizeni vlady
¢. 352/2019 Sb.s

Katalog praci stanovi zafazeni praci do platovych tfid podle jejich sloZitosti,
odpovédnosti a namahavosti. Prace jsou ¢lenény podle druhu do jednotlivych
povolani. Stejné naro¢né prace jsou zafazeny do stejnych platovych tfid — odvét-
vova srovnatelnost.

3.1 Povolani knihovnik v Katalogu praci

Dil 2.03 Knihovnictvi, archivnictvi

2.03.01 KNIHOVNIK

Prace u povolani 2.03.01 knihovnik jsou zafazeny v rozpéti platovych t¥id 6-14.

# Vzdélavani pro knihovniky v CR. [online]. Praha: Narodni knihovna CR [cit. 2022-09-17].
Dostupné z: https://ipk.nkp.cz/akce/vzdelavani-pro-knihovniky-v-cr
4 Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2019-352
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Stoupajici naro¢nost praci v jednotlivych platovych t¥idach je vyjadfena na
zakladé odlisnosti knihoven, jako je jejich velikost, poslani, specializace, rozsah
a specializace knihovniho fondu, kvalitativné odlisné Girovné zpracovani kni-
hovniho fondu, nabidka sluZeb a jejich komplexnost, cilova skupina uZivatelu.

6. platova tiida
1. Provadéni dil¢ich knihovnickych praci podle pfesnych podkladt a pokynt.
7. platova tiida
1. Organizace a revize knihovniho fondu podle stanovenych postupt.
2. Zakladni zpracovani knihovniho fondu s vyuZitim sdilené katalogizace.
3. Zajistovani zékladnich knihovnickych a informacnich sluzeb podle stano-
venych postupu.
4. Zajistovani agend souvisejicich s ochranou knihovnich fondd, napt. mikro-
filmovani, péce o knihovni fondy.
8. platova tiida
1. Zajistovani bibliografickych a referené¢nich sluZeb s vyuZitim zdkladnich
informacnich zdrojt.
2. Zajistovani vnitrostatnich meziknihovnich nebo dodavacich sluZzeb podle
stanovenych postupu.
3. Organizace a revize rozsahlého knihovniho fondu (nad 200 tis. knihovnich
jednotek).
4. Katalogizace podle platnych standardd a metodik a tvorba novych zazna-
mu na Urovni minimalniho bibliografického zaznamu.
5. Tvorba zékladnich metadat digitalnich objektt podle stanovenych postupt.
6. Provadéni dil¢ich akvizi¢nich ¢innosti podle stanovenych postupt.
7. Ochranné reforméatovani knihovnich fondd, zajistovani ¢innosti souvisejicich
s digitalizaci knihovnich fondu a jejich naslednym zpracovanim.
9. platova tiida
1. Profilovani nebo aktualizace univerzalniho knihovniho fondu prevazné do-
maécich dokumentd.
2. Zajistovani bibliografickych a referencnich sluzeb s vyuZitim vnitrostat-
nich informac¢nich zdrojt.
3. ZajiStovani vnitrostatnich meziknihovnich nebo dodavacich sluzeb.
4. Katalogizace podle platnych standardd a metodik a tvorba novych zazna-
mu na Urovni doporu¢eného bibliografického zaznamu.
5.Odborné sprava, organizace a vyhodnocovani revizi rozsahlych nebo sloZité
strukturovanych knihovnich fondt.
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6. Sprava obsahu digitalni knihovny pro prezentaci digitalnich dat.
10. platova tfida

L

3.

9.

Profilovani univerzalniho knihovniho fondu domacich i zahrani¢nich do-
kumentt v zékladni druhové a obsahové skladbé a koordinace specializo-
vanych akvizi¢nich ¢innosti.

. Zajistovani bibliografickych a referen¢nich sluZeb s vyuZitim specializova-

nych knihovnich fondt a informacnich zdroju.

Zajistovani specifickych poZadavku pro védu, vyzkum a vzdélavani prostied-
nictvim vnitrostatnich meziknihovnich nebo dodéavacich sluZeb.
Koordinace ochrany nebo revizi knihovniho fondu, koordinace a doplrio-
vani systému evidence a ukladani knihovnich dokumentti v knihovnach
s historickym nebo konzervac¢nim fondem.

. Aktualizace historickych, konzervac¢nich nebo specializovanych knihov-

nich fondu z hlediska obsahu a druhu dokumentt.

. Katalogizace podle platnych standardti a metodik a tvorba novych zdzna-

mu na Urovni Gplného bibliografického zdznamu.
Tvorba vSeobecnych faktografickych a bibliografickych databazi vcéetné
zpracovani dokumentu.

. Knihovni metodick, konzultac¢ni a poradenské ¢innost s regionalni ptisob-

nosti (metodik).
Administrace automatizovaného knihovniho systému nebo digitalni
knihovny.

11. platova tfida
1. Komplexni obsahové a druhové profilovani knihovnich fondt a koordinace

3.
4.
5.

a usmérnovani specializovanych akvizi¢nich ¢innosti.

. Tvorba specialnich bibliografickych a faktografickych databazi na zakladé

obsahové analyzy dokumentu.

Tvorba a supervize jmennych, ndzvovych a vécnych autoritnich zdznam.
Zpracovavani historickych fondl véetné analytického popisu.

Komplexni zajistovani mezinarodnich meziknihovnich nebo dodéavacich
sluzeb.

. Poskytovani komplexnich knihovnickych, bibliografickych, referen¢nich

a informacnich sluZeb uZivateltim.

7. Koordinace katalogizace s vazbami na narodni a mezinarodni standardy.

8.

Knihovni metodicka, konzulta¢ni a poradenska ¢innost s krajskou ptisob-
nosti (metodik).

. Samostatna koordinace automatizovanych knihovnich procest v koopera-

tivnich projektech knihoven na regionalni arovni.
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10. Navrhovani a optimalizace procest digitalizace a tvorba a analyza obsahu
rozsahlé digitalni knihovny.

11. Metodicka, konzulta¢ni a poradenska ¢innost pro knihovnické ¢innosti (in-
terni metodik).

12. platova trida

1. Tvorba koncepce, organizace a rozvoj automatizovanych knihovnich systémui.

2. Zpracovavani specializovanych resersi a poskytovani specializovanych kon-
zultaénich sluZeb.

3. Vytvareni jedine¢nych, zvlast naro¢nych specializovanych soubornych ka-
talogti rukopist, prvotiskd, vzacnych tisku, speciadlnich dokumentu.

4. Stanovovani rozvoje profilovani a dopliiovani fonda knihoven s celostatni
Urovni.

5. Komplexni Fe$eni provozu mezinarodnich registra¢nich systémt v Ceské
republice vCetné spoluprace s pravnimi subjekty vydavatelské sféry.

6. Knihovni metodick4, konzulta¢ni a poradenské ¢innost s celostatni ptisob-
nosti (metodik).

7. Celostatni koordinace digitalizace knihovnich fondt, navrhy zmén standar-
di, sprava a organizace rozsahlé digitalni knihovny, sprava a aktualizace in-
formacniho portalu.

8. Indexace vysoce odbornych dokumentli na analytické Grovni pro speciali-
zované bibliografické databaze s celostatnim vyznamem.

9. Vytvareni celostatnich metodik katalogizace s vazbami na narodni a mezi-
narodni standardy.

10. Tvorba a sprava tezaurt a soubort jmennych, nazvovych a vécnych narod-
nich autorit.

13. platova tfida

1. Vytvareni narodnich a mezinarodnich standardti pro oblast knihovnictvi,
informacni ¢innosti a systém digitalizace knihovnich fondu.

2. Studijné-rozborové ¢innost na celostatni nebo védecké Grovni, zpracovava-
ni naro¢nych odbornych a specializovanych informac¢nich studii a rozboro-
vych materialt.

3. Tvorba koncepce a koordinace mezindrodnich knihovnicko-informacnich
systému a kooperace na mezinarodni trovni.

4. Zpracovavani celostatnich koncepci, planti a programu tvorby knihovnich
a informacnich zdrojt, jejich zpracovavani a zpfistupriovani.

14. platova tfida
1. Tvorba celostatni koncepce rozvoje knihovnictvi.
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3.2 Priklady ¢innosti pro jednotlivé katalogové véty

V textu niZe jsou jednotlivé katalogové véty doplnény priklady c¢innosti, které
bliZe charakterizuji jejich obsah. Priklady ¢innosti se vZdy vztahuji ke konkrétni
katalogové vété, maji pouze ilustracni charakter, katalogovou vétu nenahrazu-
ji ani nerozsifuji jeji napli. Neni-li uvedena zadné ¢innost, je znéni katalogové
véty povazovano za dostatecné jasné.

Priklady ¢innosti, poznamky a definice psané kurzivou nejsou soucasti oficidlniho
katalogu praci, jsou metodickou pomuickou pro vedouci pracovniky ke spolehli-
vému urceni platové tfidy zaméstnancti na odbornych knihovnickych mistech.

6. platova tiida

1. Provadéni dil¢ich knihovnickych praci podle pfesnych podkladt a pokynt.
7. platova tiida

1. Organizace a revize knihovniho fondu podle stanovenych postupt.

Porovndvdni skutecného stavu knihovnich jednotek na regdlu se sta-
vem evidence a vypujcek knihovniho fondu (revize).

Zajistovdni spravného razeni dokumentti ve skladistich ¢i volném vybé-
ru podle pfedem danych pokynt.

Kompletace a priprava vybranych titulth periodického tisku na kniZni
vazbu nebo do archivnich boxt.

Provddenti odpisti vyfazenych dokumentu.

Vyhleddvdni dokumentti na zdkladé poZadavkli uZivatelt v knihovnich
skladech a jejich priprava k expedici.

Organizovdni (pordddni) dil¢iho knihovniho fondu v rdmci stanovené-
ho systému knihovny.

Adjustace a technické zpracovani knihovniho fondu.

Signovdni knihovniho fondu.

2. Zakladni zpracovani knihovniho fondu s vyuzitim sdilené katalogizace.

Stahovani bibliografickych zdznamt ze soubornych katalogti.
Udrzba a aktualizace klasickych katalog.

3. ZajiStovani zékladnich knihovnickych a informacnich sluzeb podle stano-
venych postupt.

Poskytovdni vyptijcnich sluZeb.
Poskytovdni zdkladnich informaci o informacnich zdrojich a sluzbdch
knihovny.
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« Razeniaaktualizace registru uZivatelti (fyzické kartotéky nebo evidence)
podle stanovenych parametrt.
« Registrace uzivatelt.
e Upomindni uZivatelt (tisk, odesildni upominek).
4. Zajistovani agend souvisejicich s ochranou knihovnich fondd, napt. mikro-
filmovani, péce o knihovni fondy.
« Provadéni jednoduchych odbornych tikont spojenych s ochranou kni-
hovniho fondu.
« Provadeéni fyzické oCisty knihovnich fondt specidlnimi prostiedky podle
stanovené metodiky.
« Drobné ambulantni opravy poSkozenych dokumentui.
« Monitorovdni a obsluha technickych zarizeni a pomticek ve skladistich
knihovnich fondt (napft. zvlhcovace, mikrofilmové ¢tecky...).
« Vybavovdni knihovnich dokumentti ochrannymi prvky.
« Tvorba podkladti pro ochranné obaly dokumentui.
8. platova tiida
1. Zajistovani bibliografickych a referenénich sluZzeb s vyuZitim zdkladnich
informacnich zdroj4.
« Individudlni préce s uZivateli.
« Komunikace (osobni, pisemnd, telefonickd, elektronickd) s uZivateli.
« Konzultace ke Ctendf'stvi a informacni gramotnosti.
« Kolektivni prdce s uZivateli.
« Poskytovdni jednoduchych faktografickych a bibliografickych informaci.
« Poskytovdni reprografickych sluZzeb z fondu knihovny dle poZadavki
uZivateltl, véetné pripravy predloh na zdkladé presné citace.
« Vedeni agendy vymdhdni nesplnénych zdvazka uZivatelt.
2. Zajistovani vnitrostatnich meziknihovnich nebo dodavacich sluZeb podle
stanovenych postupt.
3. Organizace a revize rozsdhlého knihovniho fondu (nad 200 tis. knihovnich
jednotek).
e Provadéni revize knihovniho fondu vcéetné kontroly fyzického stavu do-
kumentti a ovéfovdani nesrovnalosti z revize.

“ zakladni informac¢ni zdroje: vlastni zdroje knihovny (katalog), souborné vyhledavani
(napt. souborné katalogy, centralni portal knihoven).
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PriibéZné vyrazovani opotiebovanych ¢i poskozenych dokumentti z kni-
hovniho fondu.

Razeni dokumentti podle zvoleného formdlntho a vécného stavéni
knihovniho fondu.

Kontrola bezpecnosti skladu a klimatickych podminek podle stanove-
nych postupti.

Vedeni zdkladni majetkové evidence, prirtstkovych seznamt a sezna-
mu ubytka.

Zpracovdni nabidkovych seznamti vyrazenych dokumentti pro knihovny.
Aktualizace knihovniho fondu podle stanovenych postuptl.

4. Katalogizace podle platnych standardt a metodik a tvorba novych zazna-
mu na Urovni minimalniho bibliografického zadznamu.

Zpracovani bibliografického zdznamu na minimdlni trovni, jak jej de-
finuji standardy pro minimdIni zdznamy pro Souborny katalog CR (z4-
znam obsahuje jmenné a vécné tdaje umoznujici zdkladni identifikaci
dokument a jejich standardni vyhleddni).

Provddéni druhové analyzy dokumentu a urceni pramenu popisu.
Pridélovani stavécich znakl a ¢tendrského urceni dokumentt podle
stanovenych postupui.

Retrokonverze, kontrola a oprava starSich zdznamui v elektronickém
katalogu.

Zpracovani zkrdceného bibliografického zdznamu pro neevidované do-
kumenty, vytvoreni zdznamu o knihovnich jednotkdch.

Obohacovdni zdznamui o obdlky, obsahy literatury apod.

Zpracovani bibliografickych zdznamu jinych druhti dokumentt (nez
monografii) pod odbornym vedenim.

5. Tvorba zékladnich metadat digitalnich objektti podle stanovenych postupt.

Tvorba zdkladnich metadat, napf. paginace, popis stran, ¢lenéni vnit#ni
struktury dokumentu.

6. Provadéni dil¢ich akvizi¢nich ¢innosti podle stanovenych postupt.

Zakladni evidence dokumentti, zpracovdni jednoduchého akvizi¢niho
zdznamu apod.

Evidence desiderat.

Zajistovani podkladti financnich transakci, kontrola faktur, objedndavek
knihovniho fondu.

Ndkup publikaci do knihovniho fondu; pfimy ndkup publikaci u mist-
nich knihkupcti.
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7. Ochranné reforméatovani knihovnich fondt, zajistovani ¢innosti souviseji-
cich s digitalizaci knihovnich fondt a jejich naslednym zpracovanim.

Zajistovdni, priprava a kompletace dokumentti na digitalizaci vcetné
overovdni v registrech vztahujicich se k digitalizaci.

9. platova tfida
1. Profilovani nebo aktualizace univerzalniho knihovniho fondu ptrevazné do-
mécich dokumentd.

Zajistovani optimdlni struktury knihovniho fondu domdcich dokumen-
tt z hlediska zastoupenych obort, druhti dokumentt ¢i ctendrskych po-
tfeb uZivatelti knihovny.

Agenda dochdzejicich periodik véetné urgenci u dodavatele.
Zajistovdni vnitrostdtni vymeny publikaci.

Aktualizace knihovnich vyménnych fondt z hlediska obsahu a druhu
dokumentu.

Evidence darti, ndvazné agendy, kontrola duplicity, komunikace s darci.
Evidence povinného vytisku neperiodickych publikaci a povinnych vy-
tiskti periodik na regiondlni tirovni.

Zajistovani ekonomickych agend souvisejicich s pfijmem knihovnich
dokumentti vCetné FeSeni pripadnych nesrovnalosti, prabéznd kontrola
Cerpdni financ¢nich prostredkti na ndkup knihovniho fondu, zpracova-
vdni prehledii o ném.

Priprava podkladti pro vybérové rizeni pro vyber dodavatelli pfi ndkupu
novych kniZnich tituld.

Vybér a ndkup publikaci z prostiedkii obecnich tifadt pro pobocky, jejich
knihovnické zpracovani a zajisténi distribuce do jednotlivych knihoven.
Zjistovani dokumentu, sledovdani akvizi¢nich zdrojt pro dopliiovdani kni-
hovniho fondu, ndvrhy na zakoupent.

2. Zajistovani bibliografickych a referen¢nich sluZeb s vyuZitim vnitrostat-
nich informaé¢nich zdroji+.

Konzultace k prdci s vypocetni technikou.
Individudlni prdce s uZivateli se specifickymi potrebami.
Prace se skupinami uZivatelti se specifickymi potfebami.

“ Vnitrostatni informaéni zdroje: zdroje na narodni trovni (napf. Ceska narodni biblio-

grafie), digitalni knihovny (nap¥. Kramerius, Ceska digitalni knihovna, Narodni digitalni

knihovna), zdroje statni spravy a samospravy.
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Provddeéni exkurzi pro skupiny uZivatelti v knihovné.

Zpracovdni orientacnich resersi.

Regeni poskozeni a ztrat dokumentii z fondu knihovny v rdmci vyptijc-
ntho procesu.

Sledovéni a vyhodnocovdni potfeb a poZadavki uZivateltl (profilace
a aktualizace fondu, inovace sluZeb).

Konzultace k informac¢nim zdrojim pro skupiny uZivatela.

3. Zajistovani vnitrostatnich meziknihovnich nebo dodéavacich sluzeb.
4. Katalogizace podle platnych standardd a metodik a tvorba novych zazna-
mu na Urovni doporu¢eného bibliografického zdznamu.

Zpracovdni bibliografického zdznamu na doporucené urovni, jak jej
definuji standardy pro doporucené zdznamy pro Souborny katalog CR
(zdznam obsahuje rozsifené jmenné a vécné tidaje umoZzriujici presnejsi
identifikaci a vyhledavdani dokumentu).

Aktualizace (opravy) zdznamii knihovny v Souborném katalogu CR.
Export zdznamt do Souborného katalogu CR.

Jmenné zpracovani dokumentli na analytické tirovni podle stanove-
nych metodik a standardui.

Prebirdni a vytvdreni ndvrhti autorit pro lokdlni rejsttiky.

Obohacovdni zdznamti o externi zdroje a dalsi informace, kontrola
a aktualizace propojent na externf zdroje.

Priprava a aktualizace podkladti pro celostdtni databdze seridlti.
Rekatalogizace v rozsahu doporuceného zdznamu.

Zakladni vécné zpracovdani dokumentt (napt. zarazeni dle Konspektu,
tvorba klicovych slov, urceni Zdnru/formy dila).

Tvorba databdze regiondlnich osobnosti bez vazby na ndrodni autority.

5.Odborné sprava, organizace a vyhodnocovani revizi rozsdhlych nebo sloZité
strukturovanych knihovnich fondu.

Zajistovani ukldddni dokumentti podle zvoleného formdlniho ¢i vécné-
ho staveni knihovniho fondu, zajistovdni vhodné preventivni ochrany
knihovniho fondu, priprava a provddeni reviznich praci véetné reSeni

“¢ QOrientacni reSerSe: vytvari se ad hoc na zakladé aktualni potfeby/pozadavku uZivate-

le. Nema formalizovany vystup. Poskytovana je zpravidla tstné. SlouZzi k prvni rychlé

orientaci v dané problematice. Zdrojova zakladna: vlastni zdroje knihovny (zejména ka-
talog), zdroje na narodni tirovni (SK CR, CNB, CPK, ANL, RD.CZ..).
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nesrovnalosti z revize a priibéZné vyrazovdni obsahové zastaralych ¢i du-
plicitnich dokumentti podle tematického profilu knihovny.

Priprava pldnu revizi knihovnich fondu.

Organizacni zajisténi revizi véetné pripravnych praci.

Zajistovdni agendy reviznich ztrdt a odpisui.

Provddeni nabidkové povinnosti vyfazeného knihovniho fondu.
Provddeénti odpisti z univerzdlniho knihovniho fondu.

Vybeér a pfiprava dokumentti k vazbé/prevazbé.

6. Sprava obsahu digitalni knihovny pro prezentaci digitalnich dat.

Prevody digitdlnich dat do jinych formdata podle piedem stanovenych
postuptl.

Kontrola vysledku dil¢ich ¢innosti v procesu digitalizace.

Tvorba komplexnich metadat podle stanovenych postupti.

10. platova t¥ida
1. Profilovani univerzalniho knihovniho fondu domécich i zahrani¢nich do-
kumentt v zakladni druhové a obsahové skladbé a koordinace specializo-
vanych akvizi¢nich ¢innosti.

Vybér a posuzovdni dokumentti vhodnych k doplnéni do knihovny podle
stanoveného tematického, druhového, jazykového aj. profilu knihovni-
ho fondu, zajistovani optimdini skladby knihovniho fondu (tematika,
druhy dokumentt, jazyky, Ctendr'ské pottreby uZivatelti apod.) domdcich
i zahrani¢nich dokumentu.

Sprava agendy a koordinace vnitrostatni vymeény publikaci.

Vedeni agendy a organizace dopltiovani fondu regiondlni literatury
a dalsich dokumentti regiondlniho charakteru.

Posuzovani darti nabizenych do fondu knihovny.

Priprava a organizace vybérovych Fizeni pro vybér dodavatelti na ndkup
novych kniZnich titult.

Samostatnd organizace a vedenf agendy dopliiovdni specidlnich fondu.
Vedenti specifickych agend povinného vytisku, zjistovani nedodanych ti-
tulti, urgence, reklamace.

Vyhleddvdni a sledovdni dostupnych informaci o nové vyddvanych nebo
zaniklych titulech, zméndch ndzvu apod. u tuzemskych periodik.
Zjistovdni a ziskavdni elektronickych informacnich zdrojii (véetné e-knih).
Odborné oceriovani dokumentti pro vymdahdni pohleddvek knihovny.
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2. Zajistovani bibliografickych a referen¢nich sluZeb s vyuZitim specializova-
nych knihovnich fondt a informac¢nich zdroji“.
e Zpracovdni standardnich reSersis°.
« Poskytovani virtudlni referencni sluzby v knihovné/na tirovni knihovny.
« Koordinace a provddeni exkurzi a staZi pro odbornou knihovnickou ve-
fejnost.
« Konzultace k praci s ICT pro skupiny uZivatelt.
« Priprava zaddni, podkladti a realizace pruzkumt uZivatelskych potreb.
« Vedeni a koordinace studentskych praxi.
« Podil na tvorbé koncepci a designu knihovnickych a informacnich sluZeb.
3. Zajistovani specifickych poZadavkl pro védu, vyzkum a vzdélavani pro-
stfednictvim vnitrostatnich meziknihovnich nebo dodavacich sluzeb.
4. Koordinace ochrany nebo revizi knihovniho fondu, koordinace a dopliio-
vani systému evidence a uklddani knihovnich dokumentt v knihovnach
s historickym nebo konzerva¢nim fondem.
« Koordinace revizi rozsdhlych a specializovanych fondt véetné priprav-
nych praci.
« Stanoveni a zajisStovdni vhodného systému preventivni péce o historické
¢i konzervacni fondy vcetné zajistovdni optimdlniho zptisobu uloZeni.
« Organizace a koordinace presunti rozsdhlych fondt.
« Vedeni agendy odpisti v knihovné s rozsdhlymi nebo specializovanymi
fondy.
5. Aktualizace historickych, konzerva¢nich nebo specializovanych knihov-
nich fondt z hlediska obsahu a druhu dokumentt.
e Prtibézné vyrazovdni obsahové zastaralych ¢i duplicitnich dokumentt
z historickych, konzervacnich nebo specializovanych knihovnich fon-
du z hlediska obsahové a druhové sktruktury vcetné posouzeni jejich
aktudlnosti s ohledem na specializaci knihovniho fondu ¢i ¢tendiské
potreby uZivatelti knihovny.

“ Specializované informacni zdroje: oborové a regionalni bibliografie, ¢eské licencované
zdroje (napf. Anopress, NewtonMedia).

% Standardni reSerse: vytvari se na zakladé pisemné objednavky. Ma formalizovany vy-
stup. Zdrojova zakladna: vlastni zdroje knihovny, zdroje na narodni tirovni (SK CR, CNB,
CPK, ANL, RD.CZ..), Ceské licencované zdroje (napf. Anopress, NewtonMedia), zdroje
mimo knihovnu (online ¢lankové databaze oborové a regionalni).
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6. Katalogizace podle platnych standardli a metodik a tvorba novych zazna-
mu na Grovni Gplného bibliografického zaznamu.

Zpracovdni bibliografického zdznamu na Uplné bibliografické trovni,
ktery obsahuje Uiplné jmenné / formalni a vécné tdaje zjisténé formdlni
a obsahovou analyzou zpracovdvaného dokumentu.

Komplexni rekatalogizace v rozsahu tiplného zdznamu.

Retrokonverze zdznamti specidlnich druhti dokumenti.

Samostatné posuzovdni, vybér a jmenné zpracovani dokumentti na
analytické tirovni.

Analyza chybnych a duplicitnich zdznamt zaslanych do Souborného
katalogu CR.

Sprava a tdrZzba souborti lokdlnich autorit.

7. Tvorba vSeobecnych faktografickych a bibliografickych databazi véetné
zpracovani dokumentd.

8. Knihovni metodicka, konzultaéni a poradenska ¢innost s regionalni ptisob-
nosti (metodik).

Charakteristika ¢innosti je popsdna v Metodickém pokynu Ministerstva
kultury k zajisténi vykonu regiondlnich funkci knihoven a jejich koordi-
naci na tzemi Ceské republiky.

9. Administrace automatizovaného knihovniho systému nebo digitalni
knihovny.

Koordinace zajisténi a kompletace dokumentti na digitalizaci.
Samostatny obsahovy a druhovy vybér knihovniho fondu urceného
k digitalizaci podle stanovenych kritérii.

Kontrola a aktualizace dat v rtiznych knihovnich systémech a regis-
trech vztahujicich se k digitalizaci.

Tvorba komplexnich metadat v souladu se standardy v&etné vytvdreni
Dil¢i validace digitdlnich dat a metadat od nakladatelti a dalSich exter-
nich zdrojt.

Organizace chodu a sprdvy automatizovaného knihovniho systému
vcéetné spoluprdce s IT specialisty, dodavatelem systému apod.

Sprava pristupovych prdv do automatizovaného knihovniho systému.

11. platova t¥ida
1. Komplexni obsahové a druhové profilovani knihovnich fondt a koordinace
a usmérnovani specializovanych akvizi¢nich ¢innosti.

Tvorba dlouhodobé strategie budovdani knihovniho fondu (napft. s vyuZi-
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tim metody Konspekt), véetné stanoveni a aktualizace tematického, dru-
hového, jazykového aj. profilu knihovniho fondu a zajistovdni optimdlni
skladby specializovanych ¢i rozsdhlych knihovnich fond.

Analyza a tvorba dlouhodobych pldnti dopliiovdni, véetné retrospektiv-
ntho dopltiovdni.

Jedndni s eskymi dodavateli o obchodnich podminkdch ndkupu.

Sbér, analyza a vyhodnocovdni dat souvisejicich s akvizicni ¢innosti
knihovny, véetné ndvrhu na optimalizaci.

Organizace a rizeni agendy e-zdroju.

Posuzovdni a proverovani nabidek unikdtnich dart.

Profilovani specializovaného knihovniho fondu (v¢. tipovdni deziderat).
Systematické sledovdni antikvdrnich a jinych nabidek pro retrospektiv-
ni doplriovdni knihovnich fondu.

Vedeni agendy mezindrodni vymeény publikaci.

Vedeni agendy tiplného povinného vytisku neperiodickych publikaci.
Vedeni verejnych zakdzek v oblasti akvizice.

Posuzovani ndvrhti, vybér a objedndvky periodik od zahranic¢nich do-
davateltl.

Sprava rozpoctu na ndkup knihovnich fondu, zpracovdvéani vykazt
o Cerpdni financ¢nich prosttredk.

Sprdava a zpfistupriovdni rozsdhlych kolekci elektronickych informacnich
zdrojti.

Tvorba dlouhodobé strategie budovdni knihovnich fondt z hlediska vy-
fazovdni obsahové zastaralych, neprofilovych ¢i duplicitnich exemplarti
rozsdhlych a specializovanych knihovnich fondti.

Posuzovadni rozsdhlych a specializovanych knihovnich fondu.

2. Tvorba speciélnich bibliografickych a faktografickych databazi na zakladé
obsahové analyzy dokumentu.

Uplné vécné zpracovdni specializovanych dokumentti na zékladé obsaho-
vé analyzy.
Katalogizace specidlnich druhti dokumentt véetné analytického popisu®.

st Analyticky popis: jmenny a vécny popis obsahové, nikoliv fyzicky samostatnych ¢asti

dokumentt (na rtznych médiich), které jsou pfi bibliografické identifikaci nebo vyhle-
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3. Tvorba a supervize jmennych, ndzvovych a vécnych autoritnich zdznam?u.

« Tvorba a kontrola souboru ovérenych a standardizovanych podob jmen
autorti, ndzvt dokumentti, geografickych ndzvt, chronologickych termi-
nt, termint oznacujicich Zanr & formu dokumentti a tematickych termi-
nt, které jsou preddvdny do centrdlni autoritni béze.

« Aktualizace a obsahovd sprdva jmennych a vécnych ndrodnich autorit,
pristupovych souborti a rejstrika.

« Supervize jmennych a vécnych autorit.

4. Zpracovavani historickych fondu véetné analytického popisu.

« Jmennd a vécnd katalogizace ¢i retrokatalogizace dokumentt z historic-
kych fondt véetné zpracovdni ¢dsti dokumentt (napft. stat ve sborniku,
¢lanek v casopise ¢i v novindch nebo jednotlivd kapitola ¢&i jind ¢ast do-
kumentu).

5. Komplexni zajiStovani mezinarodnich meziknihovnich nebo dodévacich
sluzeb.

6. Poskytovani komplexnich knihovnickych, bibliografickych, referen¢nich
a informacnich sluZeb uzivatelim.

« Poskytovdni virtudlni referenc¢ni sluzby v kooperativnim systému /v ko-
operaci s dalsimi knihovnami.

e Zpracovdni sloZitych reSersis.

« Sprdva a organizace specializovanych nebo samostatnych studoven
v knihovndch s celostdatni ptisobnosti.

« Vedeni komplexni agendy pro vymdahdni pravni cestou.

« Optimalizace knihovnickych a informacnich sluZeb na zdkladé sbéru
dat, jejich analyzy a vyhodnoceni.

« Tvorba koncepcti knihovnickych a informacnich sluZeb.

« Designovdni komplexnich knihovnickych a informacnich sluZeb.

7. Koordinace katalogizace s vazbami na narodni a mezinarodni standardy.
« Zpracovani katalogizacni politiky knihovny z hlediska jmenného a véc-

%2 Slozita resSerSe: vytvari se na zékladé pisemné objednéavky. Ma formalizovany vystup.
Zdrojova zékladna: vlastni zdroje knihovny, zdroje na narodni tirovni (SK CR, CNB, CPK,
ANL, RD.CZ..), ¢eské licencované zdroje (napf. Anopress, NewtonMedia), zdroje mimo
knihovnu (online ¢lankové databéze oborové a regionalni), tisténé bibliografie, listkové
katalogy, naskenované katalogy a bibliografie, hledani pfimo v primarnich dokumen-

tech prostfednictvim digitalnich knihoven nebo pfimo ve fyzickych dokumentech.
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ného zpracovdani dokumentu v knihovndch s druhové rozsdhlym nebo
tematicky vysoce specializovanym knihovnim fondem.

8. Knihovni metodickd, konzulta¢ni a poradenska ¢innost s krajskou ptisob-
nosti (metodik).

Charakteristika ¢innosti je popsdna v Metodickém pokynu Ministerstva
kultury k zajisténi vykonu regiondlnich funkci knihoven a jejich koordi-
naci na tzemi Ceské republiky.

9. Samostatna koordinace automatizovanych knihovnich procesti v koopera-
tivnich projektech knihoven na regionalni tirovni.

Implementace aktualizaci a zmeén v automatizovanych knihovnich sys-
témech, FeSeni nestandardnich problémti s dodavateli.

Definovdni pracovnich listt, vstupnich formuldrti a vystupnich sestav
automatizovanych knihovnich systému.

Sprdva online katalogu knihovny a ndvaznych online sluZeb.
Administrace a sprava dil¢ich modulti automatizovanych knihovnich
systému.

Zajistovdni importt, exportt dat a hromadnych databdzovych operaci
v automatizovanych knihovnich systémech vcéetné analyzy dat.
Analyza a implementace zmén v automatizovanych knihovnich systé-
mech vychdzejici z poZadavkt uZivatelli systému.

10. Navrhovani a optimalizace procesu digitalizace a tvorba a analyza obsahu
rozsahlé digitalni knihovny.

Organizace procest digitalizace fondtl v souladu se stanovenou koncepci
pracovisté véetné stanovovdni kritérii pro vybér dokumentti na digitalizaci.
Komplexni zajistovani agendy digitalizace (véetné komunikace s exter-
nimi subjekty, pfipravy podkladu, kontroly pfedanych dat).
Administrace repozitare digitdlnich dat veetné aktualizace dat a kont-
roly jejich konzistence.

Vybér a posuzovdni dokumentti pro digitalizaci z fondu jinych paméto-
vych instituci.

Zhodnoceni kvality digitdlnich dat, stanoveni vhodnych formdtua pro
prevod digitdlnich dat a zptisobu prevodu dat do jinych formdtti véetné
zhodnocenti kvality vyslednych formdtu.

11. Metodick4, konzultaéni a poradenskd ¢innost pro knihovnické ¢innosti
(interni metodik).

Metodickd, poradenskd a konzultacni ¢innost napt. v oblastech doplrio-
vani dokumentu, katalogizace, spravy a ochrany fondu, sluZeb.
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12. platova tiida
1. Tvorba koncepce, organizace a rozvoj automatizovanych knihovnich systému.
e Analyza, ndvrh, sprdva a metodické rizeni zavddéni knihovnich systému
vCetné vyberu vhodnych IT prostiedk.
« Spoluprdce na vyvoji SW v oblasti digitalizace nebo automatizace kni-
hovnich procesti véetné analyzy a testovdni.
« Tvorba uZivatelskych rozhrani a integrace sluZeb v digitdlnim prostfedi.
2. Zpracovavani specializovanych reSersi® a poskytovani specializovanych
konzultaénich sluZeb.
« Vytvdreni priivodct specializovanych informacnich zdrojii na oborové
urovni.
« Koordinace centralizovanych knihovnickych a informacnich sluZeb,
napr. Ptejte se knihovny, VPK, knihovny.cz.
o Koordinace ndrodnich knihovnicko-informacnich systému a kooperace
na ndrodni trovni.
« Poskytovdni informacnich a konzultacnich sluZeb na expertni irovni
pro podporu védy, vyzkumu a vzdelavani.
3. Vytvareni jedineénych, zvlast naroénych specializovanych soubornych ka-
talogti rukopist, prvotiskt, vzacnych tisku, specidlnich dokumentu.
« Koordinace retrospektivni konverze dokumentt na celostatni trovni.
« Sprdva bibliografickych dat v databdzich s celostdtnim dosahem.
e Sprdva dat/bazi v rdmci celostdtnich soubornych katalogti.
4. Stanovovani rozvoje profilovani a dopliiovani fonda knihoven s celostatni
urovni.
« Tvorba dlouhodobé koncepce rozvoje dopltiovani knihovnich fondt s ce-
lostdtnim vyznamem, urcovdni vhodné strategie budovdni téchto knihov-

% Specializované reserse: vytvari se na zakladé pisemné objednavky. Ma formalizovany
vystup. Zdrojova zakladna: vlastni zdroje knihovny, zdroje na narodni trovni (SK CR,
CNB, CPK, ANL, RD.CZ..), ¢eské licencované zdroje (nap¥. Anopress, NewtonMedia),
zdroje mimo knihovnu (online ¢lankové databéaze oborové a regionalni), tisténé biblio-
grafie, listkové katalogy, naskenované katalogy a bibliografie, hledani pf¥imo v primér-
nich dokumentech prostfednictvim digitalnich knihoven nebo pfimo ve fyzickych do-
kumentech, zdroje vyzadujici znalost cizich jazykd — licencované i volné dostupné EIZ,
vyuzivani discovery systému, Ceské i zahrani¢ni specializované informac¢ni zdroje — Seda
literatura, patenty, normy...
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nich fondu vcetné stanovovdni a aktualizace jejich tematického profilu
(zamereni) vzhledem k jejich vyznamu a jedinecnosti. Pfiprava a realizace
koncepcnich materidlti a opatfeni na zdkladé analyzy a vyhodnocent sta-
tistickych ukazateltl.

Jedndni se zahrani¢nimi dodavateli o licen¢nich a obchodnich podmin-
kdch ndkupu informacnich zdroju.

Komplexni agenda akvizice zahranicnich elektronickych informacnich
zdroju.

Komplexni zajistovdani a rizeni specializované agendy darti, posuzovdni
a provetovdani nabidek vzdcnych a historickych darti.

Komplexni zajiStovdni rozvoje specializované agendy mezindrodni vy-
meny publikaci.

Stanovovdni rozvoje profilovdni a aktualizace rozsdhlych kolekci elek-
tronickych informacnich zdroju.

5. Komplexni Fe$eni provozu mezinarodnich registra¢nich systémt v Ceské
republice v€etné spoluprace s pravnimi subjekty vydavatelské sféry.

Budovdnti a spréava databdzi mezindrodniho systému standardniho ¢is-
lovdni knih (ISBN), mezindrodniho systému ¢islovdni hudebnin (ISMN)
a mezindrodniho systému cislovdni seridlovych publikaci (ISSN) vCetné
budovdni databdzi nakladateltl.
Budovdni, sprdva a priibéZnd aktualizace bdzi nakladatelti a vydavate-
[ v systému ISBN, ISMN, ISSN.

6. Knihovni metodick4, konzulta¢ni a poradenské ¢innost s celostatni ptisob-
nosti (metodik).

Charakteristika ¢innosti je popsdna v Metodickém pokynu Ministerstva
kultury k zajisténi vykonu regiondlnich funkci knihoven a jejich koordi-
naci na tizemi Ceské republiky.

7. Celostatni koordinace digitalizace knihovnich fondd, ndvrhy zmén standar-
di, sprava a organizace rozsahlé digitalni knihovny, sprava a aktualizace in-
formacniho portalu.

Expertni posuzovdni digitdlnich dat a metadat urcenych k dlouhodobé
archivaci dokumentu.

Komplexni administrace digitdln{ knihovny vcetné zajiStovani ndvaznos-
ti na ndrodni a mezindrodni projekty (napt. NDK apod.).

Koncep¢ni, pldnovaci a rozborovad ¢innost v oblasti digitalizace knihov-
niho fondu a zpracovdni elektronickych dokumenti.

Organizace a Fizeni pouZzivani metadatovych standardt.
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Organizace a vedeni budovdni digitdlnich knihoven a procest digitali-
zace.

Spoluprdce na vyvoji SW v oblasti digitalizace nebo automatizace kni-
hovnich procesti véetné analyzy a testovdni.

Zajistovdani dlouhodobé ochrany a trvalé dostupnosti digitdlnich
dat/objektt, sledovani aktudlnich trendt, standardu.

Implementace, konfigurace, kontrola a prtibéZznd administrace ndstrojti
IT v oblasti digitalizace.

8. Indexace vysoce odbornych dokumentt na analytické Girovni pro speciali-
zované bibliografické databaze s celostatnim vyznamem.

Vécné zpracovdni odbornych dokumentti na analytické tirovni® pro vy-
znamné specializované bibliografické databdze.

9. Vytvareni celostatnich metodik katalogizace s vazbami na narodni a mezi-
narodni standardy.

Zpracovdni metodickych pokynti a doporuceni pro jmennou a vécnou
katalogizaci riznych druhti dokumentu.

Metodickd, konzulta¢ni a poradenskd ¢innost na celostdtni tirovni v oblasti
katalogizace, definovdni externich elektronickych zdrojti pro katalogizaci.
Tvorba a priibéZznd aktualizace koncepce katalogizacni politiky knihov-
ny; systémové zajisténi katalogizacni praxe na ndrodni tirovni.
Vytvareni koncepci specializovanych bibliografii na celostdtni trovni.
Stanoventi a fizeni excerpéni zdkladny pro budovdni databdze analytic-
ké bibliografie na celostdatni tirovni.

Stanoveni metodik pro posuzovdni a vybér fyzicky nesamostatnych do-
kumentti (Clanku z periodik, stati ze sborniku, kapitol z knih) pro budo-
vdani databdze analytické bibliografie.

10. Tvorba a spréava tezaurti a soubortl jmennych, nazvovych a vécnych néarod-
nich autorit.

Vytvdreni a sprdva Fizenych oborovych slovnikt preferovanych termint,
tvorba a schvalovdni souboru ovérenych a standardizovanych podob
jmen autory, ndzvt dokumentti, geografickych ndzvii, chronologickych

s Analyticka uroveri: rovina bibliografického zpracovani ¢asti dokumentu (napf. stati ve

sborniku, ¢lanku v ¢asopise, skladby v audialnim dokumentu apod.), které je fyzicky sou-

¢asti jiné popisné jednotky a z hlediska bibliografické identifikace je jeji lokace zavisla

na zdznamu dokumentu, v ném? je tato ¢ast obsaZena.
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termint, termint oznacujicich Zanr ¢i formu dokumentti a tematickych
termint.
« Spoluprdce na tvorbé mezindrodnich specializovanych tezaurti.
« Vrchni supervize ndrodnich autorit v rdmci kooperace.
13. platova tiida

1. Vytvareni narodnich a mezinarodnich standardti pro oblast knihovnictvi,
informacni ¢innosti a systém digitalizace knihovnich fondut.

2. Studijné-rozborova ¢innost na celostatni nebo védecké trovni, zpracovava-
ni naro¢nych odbornych a specializovanych informacnich studii a rozboro-
vych materiala.

3. Tvorba koncepce a koordinace mezindrodnich knihovnicko-informac¢nich
systému a kooperace na mezindrodni trovni.

4. Zpracovavani celostatnich koncepci, plant a programt tvorby knihovnich
a informacnich zdrojt, jejich zpracovavani a zpfistupriovani.

14. platova tiida
1. Tvorba celostatni koncepce rozvoje knihovnictvi.

3.3 Vybrana povolani v Katalogu praci vyuZitelna v knihovnach

Vybrané piiklady z jednotlivych povolani, jejichZ vyskyt se v knihovnéach pred-
pokladé; uplny seznam prikladt a povolani je t¥eba vyhledat v Katalogu praci.

Dil 2.16 Vychova a vzdélavani
2.16.08 LEKTOR-INSTRUKTOR

8. platova tiida
1. Provadéni vzdélavaci ¢innosti v kurzech zajmového vzdélavani pro vefejnost.
9. platova tfida
1. Provadéni vzdélavaci ¢innosti v kurzech poskytujicich dil¢i odborné znalos-
ti a dovednosti.
6. Obsahové pfiprava a realizace lekci knihovnicko-bibliografické a informac-
ni gramotnosti v knihovnach.
10. platova tiida
1. Provadéni vzdélavaci ¢innosti poskytujici odborné znalosti a dovednosti
k ziskani odborné kvalifikace nebo k rekvalifikaci.
6. Metodické pfiprava lekci knihovnicko-bibliografické a informac¢ni gramot-
nosti v knihovnach.

143



11. platova tiida
1. Tvorba metodiky vyuky a vycviku specializovanych nebo vysoce specializo-
vanych ¢innosti nebo kurzt k ziskani odborné zptisobilosti.
2. Provadéni vzdélavaci ¢innosti v kurzech poskytujicich vysoce specializova-
né odborné znalosti.
12. platova tiida
1. Tvorba koncepce vyuky a vycviku zaméfené na ziskdvani odborné zputiso-
bilosti pro zastavani vysoce specializovanych ¢innosti nebo kvalifika¢nich
a rekvalifika¢nich kurzt.

Dil 1.01 Prace ve spravé organizace
1.01.04 REFERENT MAJETKOVE SPRAVY

10. platova tiida
2. Priprava, zadavani a kontrola vefejnych zakazek malého rozsahu.
11. platova t¥ida
3. P¥iprava, zad&vani a kontrola vefejnych zakazek.
12. platova tiida
1. Komplexni koordinace postupt verejného zadavatele pii zadavani verej-
nych zakazek za pouZivani raznych druht zadavaciho ¥izeni.

1.01.06 PRACOVNIK VZTAHU K VEREJNOSTI

5. platova tiida

1. Zpracovavani navoda a obdobnych materialt (prehledt, seznam?, adresa-
F1) pro verejnost k vysvétleni postupu pfi vyfizovani jejich zaleZitosti ve
vécech priislusejicich celému tradu.

2. Podavani komplexnich informaci o raznorodych skute¢nostech, déjich, da-
tech a procesech se vzdjemnymi souvislostmi a vazbami, napf. o poskytova-
nych sluzbach, zajimavostech, ubytovani, stravovani a cenéch.

6. platova tiida

2. Monitorovani nazorg, stiZznosti a pfipominek vefejnosti k ¢innosti organizace.

3. Poskytovani odbornych informaci z rtiznych oborti podle stanovené doku-
mentace a postupt, napt. historickych, zemépisnych a pfirodopisnych.

7. platova tiida

1. Priprava a organizace informacnich a popularizac¢nich akci pro vefejnost,

napt. dnli otevitenych dveri.

144



2. Vyhodnocovani nazorti vefejnosti na ¢innost organizace, spravniho ura-
du nebo orgdnti izemniho samospravného celku. Ziskavani rtiznorodych
informaci z riznych zdroju vcetné jejich t¥fidéni a poskytovani k dal§imu
vyuZivani a zpracovavani resersi podle obecnych zadani.

3. Zajistovani zvetejriovani aktuélnich informaci organizace, spravniho ura-
du nebo organt tzemniho samospravného celku formou popularné-infor-
macnich materialt.

4. Poskytovani specializovanych odbornych informaci a konzultaci ve vyme-
zeném dil¢im tseku v readlném cCase.

8. platova tiida

1. Sledovani periodik, vyhodnocovani jejich pfistupu k vybranym tématim,
zpracovavani monitort denniho tisku vcetné zpracovavani statistickych
prehledtl.

2. Zajistovani publicity vyznamnych spolecenskych akci, pfipadné nékte-
rych pracovnich jednani. Zpracovavani rozborti a vyhodnocovani publicity
a podnétli vefejnosti k ¢innosti organizace, spravniho tradu nebo organt
uzemniho samospravného celku véetné navrht na dalsi postup.

3. P¥iprava a organizace informacnich a populariza¢nich akci s vlivem na nej-
8irsi skupiny obyvatel véetné zajiStovani soucinnosti s médii a organizace
tiskovych konferenci.

4. Systematické soustfedovani a vyhodnocovani informaci ve vech oborech
¢innosti organizace, tvorba odbornych informaénich vystupt a zpracova-
vani pravidelnych informaci pro hromadné sdélovaci prostredky.

5. Koordinace poskytovani informaci, poradenské a konzulta¢ni ¢innosti
v redlném Case. Poskytovani odbornych konzultaci ve specializovaném
oboru v redlném case.

9. platova tiida

1. Vytvareni a realizace projektd a programu informovani a prezentace ¢in-

nosti organizace ve vztahu k vefejnosti.
10. platova tiida

1. Komplexni zajistovani informacnich, publicistickych a tiskovych vztaht
k verejnosti a hromadnym sdélovacim prostfedktm (tiskovy mluvci).

2. Stanovovani pfistupti a zptisobt provadéni informacnich kampani ve sdé-
lovacich prostredcich.
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1.01.12 KOORDINACNI, PROJEKTOVY A PROGRAMOVY PRACOVNIK

8. platova tiida

1. Priprava a zpracovavani podkladd pro pfipravu technickoekonomickych

studif, tkol®, vyzkumu a vyvoje nebo investi¢nich akci.
9. platova tfida

1. Zpracovavani souhrnnych ¢asti technicko-ekonomickych studii, nap¥. spe-
cifikace majetkovych pomért, ekonomickych, technickych nebo provoz-
nich podminek.

2. Koordinace p¥ipravy nebo organiza¢niho zajistovani projektt zdjmového
vzdélavani vcetné koordinace a tvorby tymt podilejicich se na zdjmovém
vzdélavani déti, mladeZe nebo dospélych zajemcu.

3. Vytvareni a realizace volnoc¢asovych programut nejriiznéjsich typl pro déti,
mladeZ nebo dospélé zajemce.

10. platova tiida

1. Zpracovavani technicko-ekonomickych studii jednotlivych méné rozsah-
lych projektt, Gkolt a akci, napf. vyzkumu a vyvoje nebo investic.

3. Komplexni koordinace realizace kratkodobych projekt(i, programt nebo akci,
jejich organiza¢niho, personélniho, finan¢niho, technického, provozniho a ji-
ného zajisténi v trvani do jednoho roku, podle standardizovanych postupt,
zpravidla mistniho vyznamu, které vyZaduji G¢ast zpravidla jednotlivych osob.

4. Koordinace a komplexni organizacni a technické zajistovani zajmového
vzdélavani nebo vzdélavani v pisobnosti Gizemné ¢lenéného statutarniho
mésta nebo kraje.

5. Tvorba a koncepéni p¥iprava volnocasovych programt odborného zajmo-
vého vzdélavani pro déti, mladeZ nebo dospélé zajemce.

6. Metodicko-poradenské a konzulta¢ni ¢innost subjektim neformalniho
vzdélavani, odborné vefejnosti a ostatnim zajemctm.

11. platova t¥ida

1. Zpracovavani technicko-ekonomickych studii projekti vyzkumu a vyvoje.

2. Komplexni koordinace ekonomické, personalni, technické, provozni, majet-
kové a organizacni spravy organizace, pfipadné spravy dalsich obort ¢in-
nosti organizace.s

5 Doporuceni: Reditel p¥ispévkové organizace, p¥ipadné jiny vedouci pracovnik piispév-
kové organizace nebo jiné pravnické osoby ve vefejnych sluzbach a spravé, ktery kom-
plexné koordinuje veskeré ¢innosti souvisejici se spravou organizace.
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3. Komplexni koordinace realizace stfednédobych projektt nebo programu
s dobou trvani pfes jeden rok, vyZadujici specializované postupy, s regio-
nalnim vyznamem (Gzemi kraje, nékolika obci), na jehoZ feSeni se podileji
specializovani odbornici.

4. Tvorba koncepce a organizace odborného zajmového vzdélavani.

12. platova tiida

2. Koordinace finan¢niho, personalniho, technického, provozniho a organizac-
niho rozvoje, pfipadné rozvoje dalsich obort ¢innosti organizace.s

3. Komplexni koordinace realizace viceletych celostatnich nebo nadregional-
nich (Uzemi vice kraju) projektli a programt s pripadnym mezindrodnim
prvkem, vysoce specializovaného zaméteni, s vysokymi naroky na zptisob
organiza¢niho, finanéniho, personélniho, provozniho, technického a jiného
zajisténi.

1.01.13 REFERENT FONDU EVROPSKE UNIE A EKONOMICKE SPOLUPRACE
SE ZAHRANICIM

10. platova tiida
1. Zpracovavani a shromazdovani pozadavkt na projekty pomoci nebo pod-
pory, provadéni analyz dota¢nich moZnosti kraje nebo vyuziti dotaci z¥i-
zovanymi pfispévkovymi organizacemi a zainteresovanymi regionalnimi
subjekty.
11. platova t¥ida
4. Pfiprava a realizace projektli pomoci nebo podpory podle vécného, financ-
niho, ¢asového a pravniho ramce.
6. Priprava navrht kratkodobych projektt pomoci realizované z prostredk
Evropské unie malého rozsahu.
12. platova trida
17. Podpora fizeni projektt zahrani¢ni pomoci nebo pomoci poskytované Ces-
kou republikou do zahranici v mezisektorovém pruafezu i v ramci jednotli-
vych sektort.

s Doporudeni: Reditel prispévkové organizace, pfipadné jiny vedouci pracovnik p¥ispévko-
vé organizace nebo jiné pravnické osoby ve vefejnych sluzbach a spravé, ktery komplex-
né koordinuje rozvoj veskeré ¢innosti organizace (bliz§i informace v kapitole 2.1).
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1.01.14 STATISTIK

4. platova tiida
1. Vyhotovovani a vedeni dil¢ich evidenci, pfehled(, seznamt a kartoték.
5. platova tfida

1. P¥iprava, sbér a zpracovavani statistickych udajt a dat.

2. Provadéni mistnich statistickych Setfeni podle danych postupti.

3. Pofizovani a vedeni statistik a evidenci podle z&dvaznych postupt.

6. platova tiida

1. Vedeni ¢asovych fad, udrzba statistickych soubort a pfiprava statistickych
podkladu pro dalsi pouZiti.

2. Odborné zpracovavani podklad pro tvorbu projektl statistickych zjistovani.

3. Vedeni celostatnich statistik ve vymezené oblasti.

4. Sbér, kontrola a zpracovavani dat a udajl pfi provadéni statistickych Set-
feni.

7. platova tiida
1. Zajistovani rozsahlych sbért dat a kontrola prabéhu zpracovani.
2. Vedeni celostatnich evidenci.

8. platova tiida

2. Odborné zpracovavani dil¢ich ¢asti statistickych analyz.

3. Organizace statistického zjistovani ve vymezené vécné nebo tizemni pu-
sobnosti vcetné zajiStovani poZadavkli na charakteristiky statistického
souboru.

9. platova tfida
1. Koordinace provadéni celostatnich statistickych Setfeni.
10. platova t¥ida

1. Vécné analyza pozadavku uzivatell statistickych informaci, jejich transfor-
mace do podoby statistickych ukazatelt pro poskytovani informacnich slu-
Zeb a vymezovani kritérii definovani souborti respondenti.

2. Stanovovani jednotnych celostatnich statistickych postupli ve vymezené
oblasti.

3. Zpracovavani nestandardnich vystupt a analytickych vyhodnocovani vy-
sledk statistickych zjistovani podle stanovenych postupti.

11. platova t¥ida

1. Tvorba celostatnich metodickych zasad a nastrojl statistiky, nap¥. definova-
ni ukazatel(, tvorba statistickych ¢iselnikl a statistickych klasifikaci.

3. Zpracovavani analyz a publika¢nich vystupt z vysledkt statistickych zjisto-
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vani odvétvovych a prufezovych statistik. Hodnoceni konzistence statistic-
kych zjistovani a jejich porovnavani s ostatnimi dostupnymi zdroji.
12. platova tfida
2. Tvorba metodiky celostatnich usekovych statistik, jejich analyz a kvalifiko-
vané odhady vyvoje makrospolecenskych ukazatel(.

Dil 1.02 Personalistické, ekonomické a obchodni prace
1.02.01 PERSONALISTA

7. platova trida

1. Provadéni dil¢ich pracovnépravnich ikkont a personalistickych praci podle
stanovenych postupt a pravidel, napt. vedeni persondlni evidence, pfipra-
va a kompletace pracovnépravni a zaméstnanecké dokumentace a dalsich
podklad ke vzdélavani zameéstnanctli a pro oblast systemizace a organizac-
niho usporadani.

2. Organizacni zajistovani akci ke zvySovani a dopliiovani kvalifikace zamést-
nancu.

3. Zajistovani dil¢ich ukolt pfi vybéru a pfijimani novych zaméstnanct,
napt. organiza¢né-technické zabezpeceni vybérového fizeni.

8. platova tiida

1. Vytizovani pracovnépravnich zaleZitosti zaméstnancu.

2. Zajistovani realizace vzdélavani zaméstnanct podle potfeb organizace.

3. Zajistovani realizace socialnich programu.

4. Posuzovani a vybér uchazecli o pfijeti v rdmci vybérového fizeni podle sta-
novenych zasad a kritérii.

5. Stanovovani bliz§ich podminek a zajistovani poskytovani jednotlivych slo-
Zek platu skupindm nebo jednotlivym zaméstnanctim podle pravnich pred-
pist. Zarazovani do platovych tfid podle katalogu praci.

6. Stanovovani objemu prostfedkli na platy pro jednotlivé organiza¢ni slozky
(¢asti) organizace podle stanovenych zasad a pravidel. Rozpis prostifedkt na
platy podle jednotlivych platovych sloZek.

7. Zajistovani a kontrola dodrZovani pracovnépravnich predpisti a pfedpisa
z oblasti zaméstnanosti, socidlniho zabezpeceni apod.

9. platova tfida

1. Komplexni zajistovani oblasti organiza¢nich vztahti a systemizace, persona-

listiky, odmériovani nebo pfipravy a vzdélavani zaméstnancu.
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2. Stanovovani zasad a kritérii pro vybérova fizeni, hodnoceni nebo odmério-

vani zaméstnancu.
10. platova tiida

1. Komplexni koordinace a zajiStovani rozvoje oblasti organiza¢nich vztaht
a systemizace, personalistiky, odmériovani, pfipravy a vzdélavani zameést-
nanct (dale jen ,persondlni sprava’) organizace.

2. Komplexni koordinace persondalni spravy v organizaci s rozsdhlou kvalifika¢ni
a profesni strukturou, vertikalnim a horizontalnim organiza¢nim ¢lenénim.

3. Tvorba personalistickych metod, programt a zasad personalniho a social-
niho rozvoje v organizacich s rozsadhlou kvalifika¢ni a profesni strukturou,
vertikdlnim a horizontalnim organiza¢nim c¢lenénim, napf. metod hod-
noceni zaméstnancu, socidlnich nebo vzdélavacich programdt, programi
funkéni a pracovni adaptace a kariérnich programu.

4. Metodické usmérriovani, koordinace a zpracovavani komplexnich progra-
mu organizace a systemizace, personalistiky, odménovani nebo pfipravy
a vzdélavani zaméstnanca ustfedniho spravniho uradu, spravniho uradu
s celostatni plisobnosti, orgdnt nebo organizaci s celostatni ptisobnosti,
kraje, hlavniho mésta Prahy nebo statutarnich mést.

11. platova tiida

1. Tvorba koncepce rozvoje personalni spravy v organizacich s rozsdhlou kva-
lifika¢ni, profesni a organizaéni strukturou.

2. Tvorba koncepce organizac¢nich vztahtl a systemizace, personalistiky, odmeé-
novani nebo pfipravy a vzdélavani zaméstnancti Ustfedniho spravniho Gra-
du, spravniho Gfadu s celostatni ptisobnosti, orgdnt nebo organizaci s celo-
statni ptisobnosti, kraje, hlavniho mésta Prahy nebo statutarnich mést.

1.02.06 POKLADNIK

4. platova trida
1. Prodej vstupenek, napf. v kulturnich zafizenich, pamatkovych objektech,
mugzeich a galeriich v¢etné vedeni penézni agendy.
5. platova tiida
1. Pokladni manipulace s penéZni hotovosti.
6. platova tiida
1. Zajistovani pokladnich sluzeb pro potfeby organizace véetné pfijimani a vy-
davani penéz vefejnosti.
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7. platova tiida
1. Zajistovani pokladnich sluzeb v tuzemské i v zahrani¢nich ménéach pro ve-
fejnost.

Dil1.03 Informa¢ni a komunika¢ni technologie
1.03.08 OPERATOR INFORMACNICH A KOMUNIKACNICH TECHNOLOGII

5. platova tiida
1. Obsluha specializovanych zarizeni informacnich a komunikac¢nich tech-
nologii a zajistovani vazeb na informacni systémy, nap¥. nasledna tprava
textt a obrazkd po skenovani.

Dil 2.04 Kultura
2.04.32 EDUKATOR V KULTURE

8. platova tiida

1. Podavani vykladu k urcité problematice nebo expozi¢nimu objektu, posky-
tovani informacnich a demonstratorskych sluzeb v kulturnich institucich
vCetné predvadéni tradi¢nich technologii ¢i praci a aktivit spojenych s pre-
zentovanou expozici ¢i pfislusnym objektem.

9. platova tfida

1. Realizace a lektorovani pfipravenych vzdélavacich programt v oblasti
hmotného a nehmotného kulturniho dédictvi pro jednotlivé cilové skupi-
ny spadajici do oblasti neforméalniho nebo formalniho vzdélavani s vyuzi-
tim vzdélavaciho potencialu vystupt kulturnich instituci a uplatriovanim
vhodnych metodickych postupt.

10. platova tiida

1. Tvorba vzdélavacich programut v oblasti hmotného a nehmotného kulturni-
ho dédictvi pro jednotlivé cilové skupiny, jejich pfiprava a realizace.

2. Poskytovani metodické a konzulta¢ni pomoci v oblasti hmotného a ne-
hmotného kulturniho dédictvi pedagoglim a subjekttim plisobicim ve vzdé-
lavani a volnoc¢asovych aktivitach.

11. platova t¥ida

1. Zpracovavani samostatné koncepce vzdélavaci ¢innosti instituce v oblasti

hmotného a nehmotného kulturniho dédictvi.
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5. Tvorba, organizace a realizace vzdélavacich programut v oblasti hmotného
a nehmotného kulturniho dédictvi spadajicich do Sirokého ramce nefor-

vive

2.04.08 RESTAURATOR

8. platova tiida
1. Provadéni zékladnich pfipravnych prizkumu a restauratorskych praci pod
odbornym dohledem v&etné zpracovavani dil¢ich restauratorskych zprav.
9. platova tiida
1. Provadéni prizkumt a restauratorskych praci a samostatné zpracovavani
pokynt pro dal$i nakladani s pfedméty vcetné zptisobu jejich uloZeni a pre-
zentace a zpracovavani restauratorskych zprav.
10. platova t¥ida
1. Provadéni prazkumu a restauratorskych praci véetné zhotovovani mode-
la¢nich doplrikl origindld.
11. platova t¥ida
1. Provadéni naro¢nych specializovanych prizkumi a restaurovani umeélec-
kych a uméleckofemeslnych dél véetné zpracovavani komplexnich restau-
ratorskych zprav se zobectiovanim pouZitych restauratorskych postupt.
12. platova tfida
1. Provadéni vysoce naro¢nych priizkumu a restaurovani vyznamnych histo-
rickych umeéleckych a uméleckofemeslnych dél.
13. platova t¥ida
1. Provadéni komplexnich a specialnich vytvarné a technicky naroc¢nych
prizkumu a restaurovani soubortl vyznamnych historickych uméleckych
a uméleckofemeslnych dél.
14. platova tiida
1. Koordinace pruzkumovych a restauratorskych praci soubort nejvyznam-
néjsich historickych uméleckych a uméleckofemeslnych dél celostatniho
amezinarodniho kulturniho vyznamu véetné jejich interpretace a védecké-
ho zkoumani. Zpracovavani systémovych a metodickych opatfeni v oboru
restaurovani v celostatnim a mezinarodnim méritku.
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2.0410 KONZERVATOR

7. platova tiida
1. Zakladni oSetfovani a konzervovani sbirkovych pfedméti a mobiliarnich
fondt pod odbornym vedenim, smérujici k zastaveni destrukénich procesta
a k zachovani sou¢asného stavu a vzhledu predmétt.
8. platova tiida
1. Prazkum stavu sbirek, historickych kniZznich fondi a mobilidrnich fonda
a konzervovani pfedmétt a zhotovovani kopii a modelt podle dispozic.
9. platova tiida
1. Samostatny pruzkum stavu sbirek, historickych kniZnich fondi a mobiliar-
nich fondd a samostatné provadéni zakladni konzervace pfedmétli véetné
pfipravy pfedmétt k prezentaci, zpracovavani dokumentace o konzervova-
ni pfedmétti, pouzitych materidlech, technikach a metodach.
10. platova tiida
1. Zajistovani preventivni péce o shirkové pfedmeéty, historické knizni fondy a mo-
bilidfe a provadéni naro¢nych prizkumu sbirek, kniznich fond a mobiliafu.
2. Provadéni naro¢né konzervace predmétu.
11. platova tiida
1. Zpracovavani komplexnich koncepci péce o sbirkové predmeéty, historické kniz-
ni fondy a mobiliafe a provadéni vysoce naro¢nych konzervatorskych praci.
12. platova trida
1. Zpracovavani celostatnich komplexnich koncepci péce o sbirkové predmeéty,
historické kniZzni fondy a mobiliafe ve vymezeném oboru.

Dil 2.07 Publicistika
2.07.01 TECHNICKY REDAKTOR

9. platova tfida

1. Pfiprava podkladt pro ¢lanky, anotace, bulletiny, katalogy, almanachy, mapy
a jina kartograficka dila a dal$i materialy.

2. Samostatné redigovani méné zavaznych tiskovin.

3. Provadéni vSeobecnych jazykovych a stylistickych Gprav.

4. Usporadavani textt rukopisti podle pokynt véetné jejich kone¢né redakce.
Uprava a sjednocovani terminologie. Ovéfovani faktografické spravnosti
textq.
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6. Vytvareni elektronické verze ¢asopistl.

7. Redakéni pfiprava a zajistovani zvefejiiovani informacnich vystupl na in-
ternetu a tvorba a dalsi rozvoj webovych stranek.

10. platova tiida

1. Odborné posuzovani naro¢nych materiald, napt. naro¢nych rukopisu, lek-
torskych posudky, vytvarnych, grafickych a fotografickych predloh, po od-
borné a umeélecké strance.

2. Vybirani ndméta a okruhu autord, ilustratorq, externich spolupracovnikt
a prekladatelti v€etné jejich usmérfiovani a zadavani dél.

3. Organizacni zajiStovani harmonogramu praci a dodrZovani stanovenych
redakénich plant.

4. Zpracovani koncepénich zdméru a projektti vydavani literarnich, kartogra-
fickych a jinych délL

5. Prace s elektronickymi a digitalnimi technologiemi redakéni pfipravy. Pfi-
prava elektronické verze publikaci (¢asopist).

2.07.02 REDAKTOR, NOVINAR

9. platova tiida
1. Publicistickéa ¢innost podle pokynti nebo danych postupt véetné jednodus-
§ich vytvarnych, grafickych, fotoreportérskych a technickych praci. P¥iprava
podkladti pro publikaci v tisku, rozhlasu a televizi. Stanovovani obsahového
zaméfeni publikaci. Uprava méné naro¢nych rukopist.
10. platova tiida
1. Samostatnda publicistickd ¢innost, pfiprava zprav, ¢lanka a reportézi.
Zajistovani odborné informacni nebo umélecké trovné a obsahového za-
méreni publikovanych materialt. Organizovani a koordinace vydavani pe-
riodik nebo vysilani sdélovacich prostredku.
11. platova t¥ida
1. Koordinace a zpracovani koncepce ¢innosti spojenych s vydavatelskou, pro-
pagacni a redaktorskou ¢innosti véetné samostatné publicistické ¢innosti.
2. Systémové prace pfi vytvareni koncepce publicistické ¢innosti nebo média.
12. platova tfida
1. Vytvareni koncepce tiSténych a elektronickych médii s celostatni ptsob-
nosti, jejich odborné, technické a vécné tirovné a koordinace procesu jejich
tvorby, produkce a distribuce.
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Dil 2.14 Umeéni a umeélecké realizace
2.14.01 DRAMATURG

11. platova t¥ida
1. Sestavovani navrhti dramaturgickych plant a spoluprace s autory a insce-
natory pfi jejich realizaci.

2.14.21 PRODUKCNI, PROGRAMOVY A KULTURNE-VYCHOVNY PRACOVNIK

5. platova tfida
1. Organizacni zajistovani kulturné-osvétovych akci mistniho vyznamu. Koor-
dinace mista, ¢asu, porfadatelského zajisténi, propagace a dalsich véci méné
rozsahlych a organiza¢né naro¢nych akci.
6. platova tiida
1. Zajistovani kulturné-osvétovych akci mistniho vyznamu, ¢innosti klubt, soubo-
rl a jinych zadjmovych uskupeni se zaméfenim na kulturné-vychovnou ¢innost.
7. platova tiida
1. Samostatné zajistovani kulturné-vychovnych akci a programut regionalniho
(kraj, vice obci) vyznamu, ¢innosti klub(, soubort a jinych zajmovych usku-
peni se zaméfenim na kulturné-vychovnou ¢innost.
2. Zajistovani kulturné-vychovnych ¢innosti (zdjmového vzdélavani, neprofesio-
nalniho uméni, regionalni kultury) ve specializovanych kulturnich zarizenich.
Komentar: PInd odpovédnost za kulturné-vychovnou ¢innost v knihovnach,
muzeich, domech osvéty apod.
8. platova tiida
1. Samostatna odborna ¢innost v jednotlivych oblastech kulturné-vychovné
¢innosti, napt. obsahova pfiprava a realizace regionalnich akci.
10. platova tiida
1. Stanovovani priorit kulturné-vychovné ¢innosti pro dané obdobi vcetné
koncipovani organizacné naro¢nych a sloZité koncipovanych celostatnich
a mezinarodnich pfehlidek, festival®i, sympozii, konferenci apod.

s* TOMSI, Ivan. Katalog praci ve vefejnych sluzbdch a sprave: katalog spravnich ¢innosti: za-
fazovdni zaméstnanct a statnich zaméstnancti do platovych trid. 3., aktualizované vydani.
Olomouc: ANAG, 2018. Prace, mzdy, pojisténi. ISBN 978-80-7554-123-9.
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3.4 Vyklad nékterych pojmt v Katalogu praci

1. Koordinaci se rozumi prace spocivajici v aktivnim ptisobeni na slozky da-
ného celku vymezeného pfislusnym ustanovenim katalogu praci ve verej-
nych sluzbéch a spravé k dosaZeni jejich souladu.

2. Zajistovanim se rozumi préace s odpovédnosti za uskute¢néni kol vymeze-
nych pfislusnym ustanovenim katalogu praci ve vefejnych sluzbéch a spravé.

3. Komplexnimi pracemi se rozumi prace zahrnujici bezpodminecné viechny
¢asti daného celku (systému) vymezeného pfislusnym ustanovenim kata-
logu praci ve vefejnych sluzbach a spravé.

4. Metodickym usmeérriovanim se rozumi urcovani jednotnych obecné plat-
nych zptsobli dosaZeni urcitého cile.

5. Koncepci se rozumi vedouci idea, myslenkové osnova a vidéi zamer.

6. Oborem se rozumi ucelena oblast spole¢enskych, technickych nebo p¥irod-
nich nauk, které jsou zpravidla i obsahem studia akreditovanych studijnich
programdl.

7. Agendou se rozumi souhrn vécné souvisejicich praci, které tvoii ucelenou
¢ast urcitého oboru véetné vazeb na ostatni agendy tohoto oboru.

8. Organizaci se rozumi zaméstnavatel, organiza¢ni sloZka statu nebo organi-
zacni slozka izemniho samospravného celku.

9. Rezortem se rozumi Ustfedni spravni Gifad s organy a organizacemi ve své
pusobnosti.
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