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1 UVOD

Diplomova prace je vénovana personalnim ¢innostem ve spolecnosti Safety Pro, s.r.o. se
sidlem v Olomouci. Cilem diplomové prace je piiprava navrhu koncepce k personalnim
procestim piijimani a adaptaci zameéstnanct. K dosazeni cilti diplomové prace je nutné splnit tfi
hlavni ukoly. Prvni kol spociva ve vytvoreni metodické prirucky, kterou bude ve spolecnosti
vyuzivat poveéfena osoba pii pfijimani novych zaméstnanci. Druhou ¢ast tkolu piedstavuje
piiprava adaptacniho balicku a tieti ¢ast ukolu zahrnuje sestaveni planu adaptace pro nové

prichozi zaméstnance.

Rizeni lidi hraje vyznamnou roli a predstavuje kliGové momenty v jejich podnikatelské
¢innosti. Firma ma k dispozici rizné formy vyrobnich faktord, které se podileji na vysledné
produkci. Hlavni a pfedevS§im nepostradatelnou slozku téchto faktorii tvoti lidsky kapital,
lidskd prace. Jinak feCeno zaméstnanec, pracovnik. Kazdy zaméstnanec je jedine¢ny, ma
individudlni predpoklady, schopnosti a nadani. LiSi se vzdélanim, dosazenou praxi a
pracovnimi zkuSenostmi. A pokud jsou zameéstnanci pfipraveni a ochotni svij nezaménitelny
pracovni potencial vynaloZit k prospéchu celé¢ organizace ¢i spole€nosti, vznikd velmi silna
stranka firmy a vytvaii se vyznamnd konkuren¢ni vyhoda. Vyznam zaméstnanch pro
napliovani strategickych cilti organizace je ziejmy a v ramci diplomové prace budou o tomto

aspektu pribézné prekladany jednoznaéné argumenty.

Diplomovou praci bude tvofit Sest dil¢ich ¢asti. Po tvodnim slovu budou piedstavena
teoretickd vychodiska procesu piijimani a adaptace novych zaméstnancii. Pro pfehlednost je
v tomto bloku podéan vyklad personalniho fizeni, personalnich ¢innosti a personalni prace jako

nedilné soucasti fizeni organizace.

V diplomové praci bude proces pfijimani zaméstnanci zahajen vykladem ceského
pracovniho prava, pro zajimavost budou pfedstaveny nejnovéjsi trendy pracovniho prava v
Ceske republice a v zemich Evropské unie. Pozornost bude vénovana obsahu pracovni smlouvy

a novym formam flexibilniho zaméstnani, které umoznuje platny zakonik prace.

Procesu adaptace, ktery je v praxi nepradvem opomijenou personalni ¢innosti, bude vénovana
dalsi ¢ast diplomové prace. Tato personalni prace hraje vyznamnou roli pfi za¢lefiovani novych
zaméstnanct do pracovniho kolektivu a nového socialniho prostiedi. Cas investovany do téchto
ukonti, bude zuroCen v rychlejSim zapracovani novackt, kteti budou schopni podavat rychleji

plnohodnotny pracovni vykon.



Dale bude nasledovat piedstaveni spolecnosti Safety Pro, s.r.o., pro kterou bude vytvarena
koncepce procesu pfijimani a adaptace zaméstnancli. Obsahu podnikatelské Cinnosti, jejich
aktivitam v oblasti poskytovani sluzeb zakaznikim, cilim a vizi spole¢nosti bude vénovana

cela tieti kapitola.

Ve Ctvrté casti diplomové prace bude provedena analyza soucasného stavu téchto procesti ve
spolecnosti. Po zjisténi aktudlni situace ve spolecnosti Safety Pro, s.r.o. budou ptedlozeny

navrhy metodické ptirucky, adaptacniho bali¢ku a sestaveni planu adaptac¢niho procesu.

Navrhy a doporuceni pro spolecnost Safety Pro, s.r.o. naleznete v paté ¢asti diplomové
prace, jehoz soucdasti bude jiz zminiovana metodické piirucka, kterd bude slouzit jako pomtcka
pro povéfenou osobu zodpovédnou za vykonavani veskerych ukonii spojenych s piijetim
novych zaméstnanct do spole¢nosti. Druha ¢ast tikolu spociva v piipravé adaptacnich balick,
které budou pomdhat nové piijatym zaméestnanclim pro snadnéjsi orientaci v novém pracovnim
prostfedi. A zaroven bude ptredloZen plan adaptacniho procesu, ktery napliuje splnéni tietiho
ukolu.

Zavérem diplomové prace bude provedeno hodnoceni pfipravenych personalnich tkoni

vramci piijimani a adaptaci novych zaméstnancli a shrnuti vyznamil téchto krokl pro

spole¢nosti Safety Pro, s.r.o.



2 TEORETICKA VYCHODISKA PRIJIMANI A ADAPTACE
ZAMESTNANCU

V kapitole nazvané teoreticka vychodiska piijiméani a adaptace zaméstnancti bude pozornost
vénovana zejména dvéma dil¢im procesim personalni ¢innosti. A to procesu pfijimani a
nasledné¢ adaptaci zaméstnancii. Pro uplnost a ptehlednost se na zacatku této vykladové
kapitoly dozvite, co je obsahem a tikkolem persondlni prace, a které personalni ¢innosti je nutné
provadét. Budeme hledat soucCasné trendy v oblasti personalistiky. K procesu piijimani
V ramci adaptace zaméstnancii budeme definovat rdmcovy pilif pro efektivnéjsi zaclenéni
novych zaméstnancli na pracovisti. V roviné pracovniho prava se zaméfime na nalezitosti

pracovniho smlouvy a rovnéz zjistime aktudlni trendy, které se dotykaji pracovniho préava.

2.1 Personalni Fizeni

Efektivnost a uspésnost organizace je vyraznym zpusobem ovlivnéna persondlnim fizenim,
protoze lidské zdroje (obdobné jako zdroje finan¢ni a materidlni) jsou dileZitym nastrojem pro
dosazeni strategickych cilli spolecnosti (Mathis, Jackson, 2008). Zvoleni optimalniho poctu
kvalifikovanych zaméstnancli umozni spole¢nosti dosahovat poZadovanou rentabilitu a zajistit
si tak stabilni konkurenceschopnost (Gregar, 2010). V rdmci persondlniho fizeni spolecnost
dokdze ovlivnit velikost dosahované produktivity prace, snizit absence a fluktuaci
zamé&stnancl. ZlepSovanim pracovnich podminek, rozvojem zaméstnancii a vyuZivanim jejich
potencialll se zvySuje loajalita zamé&stnanct, jejich motivace a naplnéni z vykonavané prace.
Propracované persondlni programy snizuji naklady organizace a zaroven se zvysSuje celkova

vykonnost organizace, komentuje Kocianova (2004).

Z pohledu nékladovosti predstavuji zaméstnanci pro spole¢nost vyznamné investice, které
jsou pro spolecnost klicové a v budoucnu névratné. Spolecnost dokaze dosahnout svych cilt
pouze prosttednictvim svych zaméstnancti (Hanzelkova, Ketkovsky, Kostron, 2013). Potencial
lidi v podob& aktivity, iniciativy a tvofivosti, znalosti a dovednosti, jsou pro spolecnost

nepostradatelnym néstrojem svého uspéchu, popisuje Kocidnova (2004).



Spolecnost, ktera ma k dispozici kvalitni, profesionalni, spolehlivy a loajalni personal,
ziskava silnou stranku umoziujici naplnéni cilii organizace a stava se dulezitou konkurencni

vyhodou, tvrdi Blaha, Mateiciuc , Kandkova (2005).

2.1.1 Personalni prace

Personalni prace podle Koubka (2007, s. 13) ,tvofi tu Cést fizeni organizace, ktera se
zaméiuje na vse, co se tykd Cloveéka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani,
formovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho ¢innosti, vysledk jeho prace, jeho
pracovnich schopnosti a pracovniho chovéni, vztahu k vykonavané praci, organizaci,
spolupracovnikiim a dal$im osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz jeho
osobniho wuspokojeni z vykondvané prace, jeho personalniho a socidlniho rozvoje.“
Zaméstnanci piedstavuji pro organizaci ten nejcennéjsi zdroj, ktery ma vliv na prosperitu a
konkurenceschopnost firmy. Z tohoto diivodu patii personalni prace k nejdilezitéjsim oblastem
celého ftizeni spolecnosti, tvrdi Koubek (2007). Spolecnost, ktera chce byt Uspésna, si musi

uvédomit hodnotu a vyznam lidi (zaméstnancil), protoze ti pfedstavuji nejvetsi bohatstvi, uvadi

Koubek (2007).

Ptinos dobife odvedené persondlni prace spociva v efektivnim vyuzivani lidské prace,
zlepSovani pracovniho vykonu a formovani odborného profilu zaméstnanct. Pfinasi vétsi
spokojenost zaméstnanct, niZsi fluktuaci, dobrou povést zaméstnavatele a tim se vytvaii vetsi
atraktivita daného zaméstnavatele. VSechny tyto aspekty se samoziejmé odrazi

v hospodatskych vysledcich a tempu rozvoje spolecnosti, komentuje Tureckiova (2009).

2.1.2 Personalni ¢innosti

Ukoly, spojené s fizenim lidskych zdroji Ize souhrnné nazvat personalnimi innostmi, které
predstavuji vykonnou ¢ast personalni prace, uvadi Koubek (2007). Jednd se o velmi Sirokou
Skalu ¢innosti. V praxi se objevuje mnoho riznych forem pojeti personalnich ¢innosti.
Rozdéleni persondlni ¢innosti je nasledujici:

% Vytvareni a analyza pracovnich mist.

K/
°e

Personalni planovani.

<3

» Ziskavani, vybér a pfijimani pracovniki.

X/
°e

Hodnoceni pracovniktl.

7
*

% Rozmistovani pracovniki a ukoncovani pracovniho pomeéru.



%

» Odmeénovani.

X/
°e

Vzdélavani pracovnik.

X/
°e

Pracovni vztahy.

/7
A X4

Péce o pracovniky.

e

% Personalni informacni systém.

X/
°e

Prizkum trhu préce.

X/
°e

Zdravotni péce o pracovniky.
¢ Cinnosti zaméfené na metodiku prizkumd, zjistovani a zpracovani informaci.

¢ Dodrzovani zakonu v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikt (Koubek, 2007).

2.1.3 Trendy v oblasti personalistiky

Za poslednich 20 let prosla zasadni zménou oblast managementu a dotyka se vyznamné i
oblasti lidskych zdroji, kdy byl nastoupen trend k strategickému managementu lidskych
zdrojli, jak uvadi Dvotrakova (2007). Daraz byl kladen na strategicky management, zmény
v teoriich firem a vyvoji ekonomického mysleni. Klasicky management lidskych zdroja je
nahrazovan strategickym managementem lidskych zdroji. Podle Armstronga (2007) byl vyvoj
spojovan s potfebami formulovani koncepce, teoretického rdmce a teorie strategického

managementu lidskych zdrojt.

Moderni metody Fizeni

Zmény nalézdme také v modernich metodach fizeni. Aktudlni trendy v managementu
dlouhodobé¢ sleduje bostonské spolecnost BAIN&COMPANY. Podle provedeného prizkumu
,Management Tools&Trends 2011“mezi nejpouzivangj$i manazerské ndstroje patii
benchmarking, strategické planovani, stanoveni mise a vize; dale CRM a outsourcing

(BAIN&COMPANY, 2011).

Outsourcing mezd

Outsourcing nebo outsourcing mezd 1ze definovat jako externi zpracovani internich agend,
které¢ vede ke snizovani nakladii a sniZeni rizik. Vyuzitim outsourcingového zpracovani mezd
spolec¢nost vyiesi zastupitelnost zaméstnancti, snizuje riziko spojené s vysokou odpoveédnosti a

zvySuje profesiondlni servis.



Podle zpravy PwC (ORN Service Provider Survey Report, 2009) zamétfené na outsourcing a
outsourcingové spoleénosti vyplyva, ze trh je v této oblasti v CR doposud nenasycen (ve

srovnani se zapadni Evropou, USA, Cina, Indie), komentuje Pristach (2011).

Rozvoj a efektivni vyuziti lidského potencialu

Zakladnou, na které stoji zlepSovani procesti, spatiuje Kasturiak, Boledovi¢, Kristak a
Marek (2010) v rozvoji a zlepSovani lidi. Rozvoj lidského potencidlu vyzaduje ucelné zapojeni
zaméstnanctu tak, aby dokazali spolupracovat a systematicky rozvijet své znalosti, uvadi
Kasturiak, Boledovi¢, Kristak a Marek (2010). Analyzy rozvoje podniki ukazuji, Ze mezi
konkuren¢ni vyhody patii zlepSovani a inovace, uceni a schopnost zmén, které vychazeji prave

z vyuzivani lidského potencialu, uvadi Lejskova (2006).

,Lidsky kapital tvofi pracovnici organizace, suma jejich znalosti a dovednosti, emoc¢ni
inteligence, vztahy a hodnoty. Tvofi jej potencial, ktery pracovnici propiijcuji, podobné jako
svij intelekt, energii a Cas,“definoval Bartak (2011, s. 163). Zaméstnanci jsou tedy investory a
nabizeji zaméstnavateliim moznost uplatnéni vlastniho potencialu ve firm¢. Nasledné uplatnéni
realného vyuZiti potencidlu zaleZi na osobnim rozvoji zaméstnance, pracovnich podminkéch a
kultute spolecnosti. Lidsky kapital se podili na vytvafeni vztahi mezi jednotlivci, v ramci tymi
1 celé organizace. Je tvofen nehmotnymi zdroji, které zaméstnanci nabizeji svym

zaméstnavateltim, uvadi Bartak (2007).

V ptipad¢ Spatné organizace prace, nejasnych cilli, nejasné vize, strategie a hodnot firem,
dochazi k plytvani lidského potencidlu. Rozvoj znalosti a zkuSenosti pifinasi lepsi vysledek
prace pti vynalozeni mensiho usili. Doporuceni pro zlepSovani pracovnich procest spatfuje
Kasturiak, Boledovi¢, Kristak a Marek (2010) v redukci ndkladd, vrozvoji lidi, jejich
schopnosti, spolupraci, spole¢né hodnoty. Dilezitou roli hraje pfiprava na budoucnost,

pfedevsim v inovaci, strategii a flexibilité.

Studie v oblasti Fizeni lidskych zdroji

Existuje nepfeberné mnozstvi studii a vyzkumnych projektt, které se vénuji fizeni lidskych
zdrojii. At uz se jedna o piipadové studie v Ceské republice nebo v zahraniéi. Jako piiklad jsou
uvedeny dvé studie. Prvni je studie Best Employers CR a druha studie spole¢nosti Deloitte,
kterd obsahuje rady, jak zvladnout situaci v dobé recese. Z uvedenych studii vyplyva, ze

zaméstnanci predstavuji pro spolecnost vyznamnou konkurencni vyhodu.
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2.1.4 Soutasné trendy pracovnich poméri uplatiiované v CR

Trend v HR, moderni je to, co je ,efektivni.* Bezesporu k efektivnimu vyuziti lidského
kapitalu pii zachovani konkurencni vyhody pro zaméstnavatele, piispivaji i nové formy

flexibilnich pracovnich vztahti (Dédina, Odchazel, 2007).

Pruznost (flexibilita)pracovniho vztahu je v pojeti soukromého prava, chapana jako

pravni prostor k realizaci viile smluvnich stran.

Vnéjsi flexibilita ptedstavuje pruznost podminek zaméstnavani lidi, mySleno piijimani a

propousténi zaméstnanctl.

Vnitrni flexibilitu lze spatfovat a odvodit ze schopnosti a rychlosti zaméstnavatele a
zaméstnance v realizaci pracovniho poméru podle svych predstav.

V praxi se Casto setkdvame v moznosti flexibilnich forem konani prace. Flexibilita je
promitnuta do pracovni doby, doby odpocinku, tvrdi Hirka (2009). Tento moderni trend
ptistupu k pracovnimu pravu tzv. ,,flexijistota* hledd rovnovédhu mezi flexibilitou prace a
ochranou zaméstnanct. Z hlediska de lege ferenda' by se mélo neustdlymi wpravami

v zékoniku préce, pokracovat v posilovani flexibility smluvnich stran (Htrka, 2009).

V reakci na pfiliSnou strnulost a regulaci na evropskych trzich prace se zacaly rozvijet
alternativy k trvalému pracovnimu poméru na plny Uvazek v podobé flexibilnich forem
zamé&stnani. Poptavku po nich posilovaly zajmy zaméstnavatelll, kteti vyZadovali flexibilné;si
moznosti pro regulaci poctu zaméstnanci ve vztahu k aktualni ekonomické situaci na trhu,
komentuje Styblo (2008). Vlivem politiky zaméstnanosti Evropské Unie, ktera ve svych
strategickych dokumentech vyzyvala clenské staty k vétSi deregulaci a flexibilizaci na trhu
prace, vzrost vyznam uplatiiovani flexibilnich forem zaméstnani a organizace pracovni doby.

Zaroven dochazi k posilovani nového trendu — prosazovani tzv. principu ,, flexicurity. “

Flexibilni formy zamé&stnani uplatiiované v CR

K flexibilnim formédm organizace pracovni doby zahrnujeme také Upravy pracovni doby.
Jednd se o pruznou pracovni dobu, konta pracovni doby. Flexibilni formy zaméstnani jiz
v soucasné dob¢ umoznuje legislativni Gprava — a to zékonikem prace (Zakon €. 262/2006 Sb.).

V CR si jen pozvolna zaméstnanci, tak zaméstnavatelé zvykaji na nové formy flexibilniho

! de lege ferenda — znamena podle budouciho zakona, predstavy
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zaméstnani. Problematika flexibilnich forem zaméstnani se stava relativné vyznamnym
tématem v rozpravach, jak v dobé ekonomickych obtizich udrzet Uroven zaméstnanosti.
Potencial pro uplatiiovani flexibilnich forem zaméstnani v Ceské republice je pomérné vysoky.
Lze ocekavat postupny vzestup tohoto trendu do budoucna. Pokud se zméni postoje

zaméstnavatell,, zaméstnancti 1 vlady, je vysoky predpoklad vzriistu flexibilniho zaméstnavani.

Flexibilni formy zaméstnani mizeme chdpat i jako néstroje pro harmonizaci pracovnich a
rodinnych povinnosti u rodicti malych déti. Pokud vlada zavede podplrna opatieni, napomuze
tim rodindm s détmi a zaroveil umozni zaméstnavatelim zaclenit vice tyto skupiny lidi
do pracovniho procesu. Dal§im argumentem pokracujiciho trendu v budoucnu je zvySovani
zakonného véku odchodu do dichodu a tim i posouvani naroku na Cerpani starobnich dichodu.
Vykon prace ve vyssim véku prevazné vyzaduje uréita omezeni nebo piizpisobeni pracovniho
zatizeni. Lze pfedpokladat, ze trend ve zvySovani flexibility v oblasti zaméstnavani lidi bude

stale intenzivng&;j$i.

Mezi nové formy flexibilniho zaméstnani patii:
1) prace na ¢astecné ivazky Cili se jedna o zkrdcenou pracovni dobu,
2) docasné formy zaméstnani — pracovni pomér na dobu urcitou; vykonavani ¢innosti
mimo pracovni pomér (dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti),

3) agenturni zamé&stnani — docasné umisténi zaméestnancl agentury prace ptimo v podniku.

ad 1) Prdace na Castecné uvazky Cili se jedna o zkracenou pracovni dobu
Z legislativniho hlediska se tato moZnost nabizi zakonikem préce, ktery jej definuje jako
pracovni pomér kratsi nez 40 hodin tydne (§79 a §80 ZP €. 262/2006 Sb.). Poté zaméstnanci

piislusi plat nebo mzda odpovidajici této kratsi pracovni dobé.

Vyhody zaméstnani na ¢astecny pracovni uvazek

Ptednosti je moZnost harmonizovat pracovni a rodinné povinnosti, zachovat si spojeni
s vykondvanou profesi. Dalsi skupinu tvofi mladi lidé a absolventi Skol. Vyhodou pro
zminovanou skupinu je uplatnéni ¢astecného pracovniho uvazku, ktery piedstavuje moznost

ucasti na vzdélavani (napf. studenti kombinovaného studia).

Zkréaceného pracovniho tivazku vyuzivaji osoby v dichodovém véku (65 let a vice), kterym

Jiz napf. zdravotni stav neumoziluje vykonavat pracovni ¢innost na plny uvazek.
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Nevyhody zaméstnani na ¢astecny pracovni uvazek

V soucasné dob¢ se tato alternativa jevi jako ekonomicky nevyhodny zptsob, jak z pohledu
zameéstnancl, tak zaméstnavateld. Nevyhodou ¢astecného (zkraceného pracovniho uvazku) se
jevi, jako nizsi perspektiva kariérniho rastu, horsi piistup k moznému pracovnimu vzdélavani,
niz$i hodinovd mzda a niz§i rGst mezd. Niz§i socialni ochrana a vys$i fixni néklady
zaméstnavatele. Osoby, které pracuji na zkraceny tvazek, prevazné nedosahuji na firemni

benefity (ptispévek na stravovani, poskytovani sluzebniho auta, notebooku aj.).

Bohuzel v soucasné dob¢ zadna legislativni uprava nenabizi zvyhodnéni (napt. daiiové nebo
snizeni odvodl na socialni pojisténi aj.) pro zameéstnavatele. V tomto ohledu schdzi motivacni a
podpirci opateni, které by zvysili atraktivitu ¢asteénych tvazku pro zaméstnavatele.

Mensi organizace a firmy nabizeni flexibilni formy v men$i mife nez vétsi podniky. Jako

pfi¢ina se jevi v administrativni zatézi a obavé ze snizeni produktivity zaméstnancli. ZjiSténi

vyplynulo z priizkumu Asociace malych a stiednich podniki a Zivnostniki CR.

ad 2) Docasné formy zaméstnani

Mezi docasné formy zaméstnani fadime pracovni pomér na dobu urcitou a vykonavani

¢innosti mimo pracovni pomér (dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti).

Pracovni pomeéry na dobu urcitou predstavuji vyznamnou formu flexibilniho zaméstnani.
Vyznacuji se mnohem vys$$i mirou flexibility, protoze umoziiuje zameéstnavatelim Iépe
pfizpisobovat mnoZzstvi pracovni sily podle aktualni ekonomické situace na trhu. Nejcastéji se
tento zplsob vyuziva pfi zaméstnavani u sezonnich pracovnikli nebo v pifipadé zastupi

kmenovych pracovnikll (napt. zastup za matefskou dovolenou aj.).

Druhou alternativou docasné formy zaméstnani je vykonavani cinnosti mimo pracovni

pomer. V praxi se vyuzivaji dohody o provedeni prace nebo dohody o provedeni ¢innosti.

Vyhody zaméstnani na dobu urcitou
Zaméstnani na dobu urcitou pfedstavuje pro zameéstnavatele vyssi flexibilitu v regulaci
potiebné pracovni sily. Tim vznikd zaméstnavatelim u¢inny nastroj, pomoci kterého se mohou

1épe ptizptisobovat aktudlni ekonomické situaci.
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Nevyhody zaméstnani na dobu urcitou

Naproti tomu nevyhoda je na strané zaméstnanct, ktefi ztraci jistotu dalSiho pracovniho
uplatnéni po skonceni pracovniho poméru na dobu urcitou. V mensi mife jsou zaméstnanci na
dobu urcitou zapojovani do motivacnich programt firmy. A protoze vétSina zaméstnanct
vyhledava dlouhodobou jistotu zaméstnani, pti vybéru vhodného zaméstnavatele daji prednost

jinému zaméstnavateli, ktery nabizi perspektivu prace na neomezené ¢asové obdobi.

ad 3) Agenturni zaméstnavani

K flexibilnim formam zaméstndvani mizeme zaradit i agenturni zaméstnani.
V praxi to vypada tak, ze agentura docasné ptidéluje své zaméstnance k vykonu prace u jiného

zaméstnavatele.

4 4

2.2 Proces prijimani zaméstnanci

Pfijimani zaméstnancl zahrnuje mnoho procedur. Za¢ind okamzikem, kdy byl nejvhodnéjsi
uchaze¢ o zaméstnani informovan, ze byl vybran a akceptuje nabidku zaméstnani, a konci
dnem nastupu do zaméstndni (Urban, 2013). Pfijimani zaméstnancti miizeme rozliSovat podle
uz$iho nebo Sirsiho pojeti.

UZSi pojeti piijimani zaméstnanct tvofi kroky tykajici se pocatecni faze pracovniho poméru
zaméstnance, ktery pfichazi nové do spole¢nosti.

Sirsi pojeti zahrnuji i ukony souvisejici s pfechodem stavajiciho zaméstnance na nové

pracovni misto v rdmci spolec¢nosti, uvadi Koubek (2007).

wVeer

2.2.1 Formalni nalezZitosti prijimani zaméstnanci

Formalni ndlezitosti procesu pifijimani zaméstnancli mizeme pro piehlednost rozdé€lit na
Ctyti faze.
Prvni faze - pred podpisem pracovni smlouvy

Pted podpisem pracovni smlouvy pracovnik personalniho oddéleni (Gtvaru) nebo jina
povétend osoba je povinna nového zaméstnance seznamit s:
- pravy a povinnostmi, které zaméstnanci vyplyvaji z pracovniho poméru,

- zajistit vstupni lékaiskou prohlidku nového zaméstnance (Subrt, Tucek, 2013).
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Druha faze - podpis pracovni smlouvy

Dalsi fazi pfijimani zaméstnanct je podpis pracovni smlouvy, komentuje Stary (2009).

Treti faze — po podpisu pracovni smlouvy

Poté je novy zaméstnanec zafazen do persondlni evidence, coz piedstavuje pofizeni
osobniho spisu zaméstnance (karta zaméstnance), potizeni mzdového listu. Jeho soucasti

muze byt vyplnény osobni dotaznik zaméstnance, popisuje Bartik, Janeckova (2010).

Od nového zaméstnance personalista (odpovédnd osoba) pfevezme Potvrzeni o zaméstnani
(tzv. zépoctovy list) od pfedchoziho zaméstnavatele, ktery se stane soucasti osobniho spisu
zaméstnance, tak jako pracovni smlouva, platovy vymér, doklady o vzdélani a ostatni

dokumenty.

Podle typu pracovniho vztahu — budeme ptfedpokladat plny pracovni uvazek, personalista do
8 dntli od vzniku pracovniho poméru poda ptihlasky:
- na okresni spravu socidlniho zabezpecenti,

- na ptisluSnou zdravotni pojistovnu.

Pii potizeni osobniho spisu (karty) zaméstnance musi mit personalista vzdy na paméti, Ze se
jedna o zpracovani osobnich udaji, které podléhaji zdkonu na ochranu osobnich udaji (ZoOU
& 101/2000 Sb.), jak komentuje Bartik, Janedkova (2010). Udaje potiebné pro vedeni

personalni evidence se mohou v jednotlivych firmach lisit.

Zameéstnavatel ma povinnost provadét zpracovani osobnich tdajl, které jsou nezbytné pro
dodrzZeni jeho pravnich povinnosti, uvadi zakonik prace.
Povinnosti zaméstnavatele zpracovavat osobni tidaje ukladaji tyto zadkony:

- zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace,

- zéakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni

- zéakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmd,

- zakon €. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi,

- zadkon ¢. 143/1992 Sb., o platu a odméné za pracovni pohotovost v rozpoctovych a

v nékterych dalSich organizacich a organech.
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Ukoly zaméstnavatelii p¥i providéni diichodového pojisténi od 1. 1. 2014

Velmi dulezitou tlohu a povinnost zaméstnavatel sehrava pii provadéni diichodového
pojisténi, jak vyplyvd ze zakona ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho
zabezpeceni. Zaméstnavatel je povinen poskytovat soucinnost orgdniim socialniho zabezpeceni
vramci piipravného duchodového fizeni. Mezi povinnosti zaméstnavatele patii vedeni
podkladové evidence pro ucely diichodového pojisténi. Rozsah evidence podle § 37 odst. 1 a2
zékona €. 582/1991 Sb. musi obsahovat nasledujici daje:

- prijmeni (vCetné vSech diivéjsich pfijmeni),

- jméno,

- datum a misto narozeni,

- pohlavi,

- misto trvalého pobytu,

- statni obCanstvi,

- byl-li obc¢an ucasten dichodového pojisténi v ciziné a zaméstnavatel je jeho prvnim
zaméstnavatelem po skonceni této ucasti, t€Z udaj o nazvu a adrese cizozemského
nositele pojisténi a o cizozemském Cisle pojisténi,

- rodné cislo,

- vznik a skon€eni pracovniho poméru nebo jiného vztahu k zamé&stnavateli, ktery zaklada
ucast na dichodovém pojistent,

- vymeéfovaci zdklad pro stanoveni pojistného na socidlni zabezpeceni za pfislusna
rozhodna obdobi (ust. § 5 zdkona €. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeceni
a prispévku na statni politiku zamé&stnanosti),

- dobu docasné pracovni neschopnosti, s vyjimkou do¢asné pracovni neschopnosti, kterou
si ob¢an pfivodil umyslnég, a karantény, dobu po kterou trvala potieba oSetfovani nebo
péce o dité ve veku do 10 let nebo jiného ¢lena domécnosti.

- dobu pracovniho volna bez nahrady ptfijmu a neomluvené nepfitomnosti v praci,

- zaznam, zda obCan pobira starobni dichod ptiznany podle § 31 zdkona o diichodovém
pojisténi, kdo jej vyplaci, datum vzniku nédroku na tento dichod, popiipadé cislo

rozhodnuti o jeho pfiznani.
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Ctvrta faze prijimani zaméstnance
Soucasti pfijiméani zaméstnancii je uvedeni nového zaméstnance na pracovisté. Personalista

doprovodi ptijatého zaméstnance na jeho pracovisté a formalné ho preda jeho bezprostiednimu

nadiizenému, komentoval Koubek (2007).

Na jedné strané zde koncCi proces piijimani zaméstnance a zarovenl navazuje dals$i Cést

procesu, ktery nazyvame adaptace.

2.2.2 Upravy v pracovnépravnich vztazich

Ptiprava pracovni smlouvy a jeji podpis povazujeme za nejdileZitéjSi formdlni iukon
v procesu piijimani zaméstnancti. V Ceské republice se pfipravé pracovni smlouvy nevénuje
tolik pozornosti jako v zahrani¢i, kde jsou vytvafeny pracovni smlouvy individualizovane,

podrobné a rozsahle.

Oproti tomu se v CR prevazné pracovni smlouvy piipravuji pomoci standardizovanych
formulari, které se vyuzivaji pro vSechny kategorie zaméstnancii. Z toho vyplyva, Ze pracovni

smlouvy jsou stru¢né a také nejednoznacné, uvadi Koubek (2007).

Podpis pracovni smlouvy se povazuje za vznik pracovniho poméru. Jedna se o dvoustranny
pravni akt, ktery ma zdkonem stanovené formalni naleZitosti a musi mit vzdy pisemnou podobu

(§ 34 odst. 4 ZP), tvrdi Votisek (2008).

Pravni Upravu, kterda vymezuje a upravuje vztahy mezi zaméstnanci a zaméstnavateli,
nazyvame pracovni prdavo. Pracovni pravo, které vychazi ze soukromopravnich zakladd, tvofi
systém pruzny, otevieny, ale na druhé strané¢ musi garantovat stabilni postaveni jedné¢ smluvni
stran¢. Pracovni pravo regulujici osobni vykon zavislé prace fyzické osoby pro zaméstnavatele

za odménu se pohybuje mezi funkci organizacni a ochrannou.

Ochranu zaméstnance, na kterého je pohlizeno jako na slab$i stranu pravniho vztahu, je
zajisténa kogentnimi normami. Dale pracovni pravo pro fizeni vyuziva dispozitivni normy,

které umoznuji odchylné jednani a jsou projevem smluvni volnosti, uvadi Hurka (2009).
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Po roce 1989 vlivem politickych a spoleCenskych zmén dochazi k postupnému
ptizpisobovani pravni Gpravy, tak aby odpovidaly potiebam trzniho hospodaistvi, soukromému

podnikani a zaroven k moznosti vytvareni novych pravnich forem zaméstnavatela.

Zakonik prace zapracovava predpisy Evropskych spolecenstvi, jedna se o Smérnice EU
upravujici pracovnépravni vztahy. Tyto pravni Upravy maji zajistit v evropském prostoru
odpovidajici pracovni podminky a ochranu pti praci. Clenské staty byly povinny
implementovat pravni Gpravy Smérnice EU do narodnich pravnich piedpist, v piipadé Ceské

republiky se jednalo o zédkonik prace a provést jejich harmonizaci, tvrdi Hirka (2009).

K 1. 1. 2001 byla ptijata harmonizacéni novela ¢ 155/2000 Sb., ktera umoznila dosazeni
plné slucitelnosti ceského pracovniho prava s pravem Evropského spolecenstvi. Doslo
k posileni postaveni zaméstnanclii v pracovnépravnich vztazich. Novela mimo jiné zakotvila
zasady rovného zachdzeni pro muze a Zeny; zdasadu zdkazu diskriminace; prohloubila prdavo
zaméstnancii na informace. Vznikl prostor pro zastupovani zaméstnancii odbory. Harmoniza¢ni
novelou se zvysil diiraz na bezpecnost prace a garance doby odpocinku zaméstnancti, uvadi

Hiirka (2009).

Zakladnim pravnim piedpisem upravujicim pracovnépravni vztahy je v CR zdkonik prace.
V soucasné dobé je platny zékonik prace €. 262/2006 Sb. uc¢inny od 1. 1. 2007, ktery ptinesl
novou Upravu pracovnépravnich vztahli. Zavedl dvé konceptni zmény. Prvni zménou je
zavedeni principu ,,co neni zakdzdno, je dovoleno.“ Druha zména spocivala v ndvaznosti na

obcansky zakonik, ktery se v pracovnim pravu pouziva podplrné, komentuje Hirka (2009).

2.2.3 Pracovni smlouva

NaleZitosti pracovni smlouvy jsou stanovené zdkonikem prace v § 34 odst. 1.
V pracovni smlouvé se sjednavd druh prace (§ 34 odst. 1 pism. a) ZP), ktery bude
zaméstnanec pro zaméstnavatele vykondvat. Tim je vymezen okruh pracovnich tkold, ke
kterym se zaméstnanec zavazuje. Druh prace muize byt vymezen Uzce nebo Sife, tim je
ovlivnéna dispozicni pravomoc zaméstnavatele pii urCovani pracovnich tkoll, konstatuje

Votigek (2008).

V pracovni smlouvé musi byt sjedndno misto nebo mista vykonu prace (§ 34 odst. 1 pism.

b) ZP). Misto nebo mista vykonu prace urcuji dispozi¢ni opravnéni zaméestnavatele z hlediska
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mista vykonu prace. Misto vykonu je mozné sjednat alternativné. Pokud neni v pracovni

smlouvé uvedeno pravidelné pracovisté, tak se pro ucely pracovnich cest z pohledu cestovnich

nahrad, povazuje pravidelnym pracoviStém misto vykonu prace podle pracovni smlouvy.

V piipadé€, ze misto vykonu prace je sjednano Siieji nez jedna obec, povazuje se za pravidelné

pracovisté obec, ve které nejcastéji zaCinaji pracovni cesty zaméstnance, uvadi Vorisek (2008).

Den nastupu do prace je tieti podstatnou nalezitosti pracovni smlouvy (§ 34 odst. 1 pism. ¢)

ZP). Sjednanim dne nastupu do prace je dnem, kdy vznikéd pracovni pomér. Dnem nastupu do

prace miize zaméstnavatel sjednat i den pracovniho klidu (Voftisek, 2008).

Pokud nejsou podminky specifikovany v pracovni smlouvé, vyplyvaji automaticky ze znéni

zékoniku prace.

V pracovni smlouvée je mozné sjednat i jiné nalezitosti, napf-.:

pracovni pomér na dobu neurcitou (neterminovana pracovni smlouva),
pracovni pomér na dobu urcitou (terminovana pracovni smlouva),

sjednani zkusebni doby (podle § 35 ZP),

sjednani vyse mzdy,

sjednani ¢astecného uvazku (kratsi tydenni pracovni doba nez 40 hodin/tydné),

sjednani nepravidelného rozvrZzeni pracovni doby.

Pokud pracovni smlouva neobsahuje udaje o pravech a povinnostech, které vyplyvaji

z pracovniho poméru, je zamé&stnavatel povinen o nich pisemné informovat (§ 37 ZP).

Timto je zaméstnanec informovan (pisemné) o obsahu pracovniho pomeéru.

Konkrétné se jedna o tyto pracovni podminky:

komu je zaméstnanec odpovédny za vykonanou praci,
pracovni podminky vztahujici se k pracovnimu mistu,
vyse odmény, zaméstnanecké vyhody,

pracovni doba, pracovni rezim, uvadi Koubek (2007).
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2.2.4 Trendy pracovnépravnich vztahi

Podle platnych ptedpisti Evropské unie mé pracovni pravo poskytovat ochranu a stabilitu
fyzickym osobam pii vykonu zavislé prace. Novou strategii, kterd ma zajistit jak ochranu, tak
stabilitu, je ,flexijistota.” Stava se aktualnim trendem legislativniho vyvoje pracovnépravnich
vztahl. Jde pfedevSim o snahu skloubit zdjmy zaméstnavatele, ktery prostfednictvim
zamé&stnancl uskutecniuje podnikatelskou ¢innost, se zajmy zaméstnance, jehoz pravo se snazi
chranit a zajistit mu co nejlepsi pracovni podminky. V zahranici se pro tento trend vzil pojem
Jflexicurity. Vyraz vznikl spojenim slov flexibility a security. Cesky ekvivalent je slovo
»flexijistota.” V ptipadé, ze pravni uprava ponecha pravni prostor pro odchylné ujednani, jedna
se o projev flexibility. To znamenad, ze pravni norma v zadkoniku prace ma dispozitivni povahu,

ktera umoziuje subjektim odchylit se od znéni zakoniku prace (Huarka, 2009).

Pti dvoustrannych pravnich tikonech se lze odchylovat vzdy, pokud to neni zakdzano (§ 2
odst. 1 ZP). V praxi se jedna o vyjednavani o kolektivni smlouvy, pracovni smlouvy a dohody
mezi zaméstnavatelem a zaméstnanci (dohody o pracovni ¢innosti, dohody o zvySovani
kvalifikace).

Jednostranné prdavni ukony zaméstnavatele nebo zameéstnance je mozné provadét pouze,
pokud to stanovi zakon.

Vnitini piedpisy zaméstnavatele jako vnitini mzdovy predpis, pracovni tad; pouze za
podminek stanoveny zdkonem (§2 odst. 2 ZP).

Projevy flexijistoty, které na jedné strané tvoii pravni prostiedi pro pruzné ptisobeni pracovniho

trhu a na druhé strané predstavuji garanci odpovidajicich pracovnich podminek.

Ochrana zaméstnance, kterd ma zajistit zaméstnanci urCity standard pracovnich podminek,
je dosazeno pomoci kogentnich norem, od kterych neni mozné se odchylit (Hurka, 2009).
Velky diiraz je kladen v pracovnim prostfeni na bezpecnost zaméstnance a na ochranu zdravi.
Zakon €. 47/2013 Sb., ktery novelizoval zakon €. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnickych
sluzbach, uklada povinnost zaméstnavatelim pifed uzavienim pracovniho poméru (a dohod
konanych mimo pracovni pomér) zajistit vstupni pohlidky a nasledné vysilat zaméstnance na

periodické prohlidky.
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2.3 Adaptacni proces

Adaptacni proces navazuje na predchozi personalni ¢innost, kterd byla vénovana piijimani
novych zaméstnanct poté, kdy personalista uvede nového zaméstnance na pracovisté a seznami
jej s vedoucim pracovnikem. V literatuie je mozné se setkat s oznaCenim ,,adaptace™ nebo
,orientace”. Podle Koubka (2007) se na orientaci pracovniki da pohlizet, jako na specificky
program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, jehoz hlavnim ukolem je usnadnéni a urychleni
procesit seznamovani novych pracovnikii s pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami.
Rovnéz ma ulehcit poznani nového socidlniho prostfedi, adaptaci stylu prace a organizace tak,
aby se zaméstnanec dokazal rychle zorientovat v novém pracovnim prostiedi a zacal dosahovat

pozadované pracovni irovné (Walker et al, 2003).

Cilem adapta¢niho procesu je, aby doba orientace nového zaméstnance, kdy nepodava
standardni vykony, byla co nejkrats$i. Adaptacni proces (jak pracovni, tak i1 socidlni) je vhodné
nastavit s ohledem na rizna kritéria, mezi které patii vek zohlediujici jiz pracovni zkusenosti,
podle charakteru prace a dalsiho rozvoje zaméstnance. Rozdéleni mize vypadat nasledovné:

- podle odbornosti (zde sehrava roli praxe zaméstnance),

- podle kompetenci (soucasné),

- podle kategorie zaméstnancii (rozdé€leni na provozni zaméstnance nebo ostatni

zaméstnance),

- podle stupné organizacniho usporadani, uvadi Styblo (2003).

2.3.1 Formy adaptace

Adaptace predstavuje proces, ktery se sklada z u€eni a tréninku. Z tohoto pohledu mizeme
proces adaptace rozdélit na formalni a neformélni.
Mezi neformadalni stranku adaptace patii:

orientacni rozhovor,

pfedani dokumentace,

sezndmeni na novém pracovisti,

- ptid¢leni Skolitele.

Formalni stranku adaptace tvori:

- sezndmeni s organizaci a postupem prace,

- informace o zplisobu odménovani (pravidla),

21



- predani informaci o dodrZzovani zasad bezpecnosti a ochrany zdravi na pracovisti,

popisuje Styblo (2003).

2.3.2 Rizeni adaptaé¢niho procesu

Adaptace je proces, ktery musi byt planovany, jednotlivé kroky musi byt sladény a jako
celek vytvari prostor pro efektivni zaclenéni nového pracovnika do plnohodnotného pracovniho

zivota. Obecné schéma adaptacniho programu naleznete v schématu ¢. 2. 1.

Schéma ¢. 2. 1

Adaptacni program

Vybaveni pracovniho stolu Organizacni program
Pracovni pomiicky 7 y
Systematické seznameni se QOrganizacni rad
spolupracovniky - - -
Hlavni odpovédnostia

pravomoci

Program skoleni Obsah tkoli a napli
A \ prace

Firemni pravidla a
On the job kultura

training

Odménovani a
hodnoceni

Specializované Skoleni a tréning
expertni koleni

Program osobniho ristu

Casovy harmonogram préce na
prvni tfi mésice

Zdroj: STYBLO, Jifi. Persondlni fizeni v malych a stiednich podnicich. Praha: Management
Press, 2003. 146 s. ISBN 80-7261-097-X.

Na ftizeni adaptatniho procesu se podili vedouci pracovnici a persondlni oddéleni

(personalista nebo jina povefena osoba).
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Praktickou ¢ast adaptace zajistuje primy nadrizeny za pomoci spolupracovniki nového
zaméstnance. Pfimy nadfizeny vede a zajistuje kontrolu probihajici adaptace v utvaru, vénuje
pozornost adaptaci na pracovnim misté¢. Pomdha novému zaméstnanci s feSenim vzniklych
problému a pribé¢h adaptace také vyhodnocuje. Piimy nadfizeny tedy zastava roli odbornika —

garanta adaptace, tvrdi Styblo (2003).

Personalni oddéleni (itvar) zpracovava koncepci adaptacniho procesu, obsah a Casovy
harmonogram podle jednotlivych kategorii pracovnich mist. Pfipravuje soubory pisemnych
materialii uréenych pro rychlou adaptaci zaméstnancti. Koordinaci a metodickym vedenim plni

roli organizacniho garanta, komentuje Styblo (2003).

Dulezitou tulohu pii adaptaci sehrava konzultant. Konzultantem se vétSinou stavaji

zaméstnanci, ktefi jsou kvalifikovani a pedagogicky nadéani (Styblo, 2003).

2.3.3 Planovani adaptacniho procesu

Adaptacni proces nelze urychlit a vyzaduje sviij Cas, ktery musi byt naplanovany.
Casovy harmonogram adaptace byva v kompetenci vedoucich pracovnikd piislusného
organizacniho utvaru. MnoZstvi informaci, které musi novy zaméstnanec absorbovat je pfili§
mnoho, proto musi byt pfedavany postupné podle pfedem urcenych priorit. Adaptace musi byt
rozloZena do delSiho ¢asového useku, a to pii zachovani logické navaznosti. Koubek (2007)
radi, aby byl adaptacni proces dobfe napldnovan a uskutenil se pomoci vhodnych a

osvédcenych metod.

Béhem prvniho tydne by mél byt pracovnik kontaktovan alesponi dvakrat, béhem dalSich
trech tydni alespon jednou tydné€. V této fazi se na adaptaci podili jak vedouci pracovnik, tak
personalista. Casovy plan adaptace vychazi z povahy prace v dané spoleénosti i s ohledem na
pracovni misto. Proto neni mozné jednozna¢né urcit ¢asovy harmonogram stejny pro vSechny

organizace nebo pracovni mista.
Proto se v praxi mtizeme setkat s krat§i dobou adaptace nebo naopak existuji organizace,

kde jsou adaptacéni plany rozlozeny do del§iho casového tseku. A to proto, aby méli

zameéstnanci moznost dalSiho vzdélavani a mohli si prohlubovat pracovni schopnosti.
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2.3.4 Orientac¢ni program

V ramci orienta¢niho programu jsou novi zaméstnanci seznamovani s ¢innosti spolecnosti,
s historii a budoucnosti, scili a vizi firmy. Postupné jsou tito zaméstnanci seznamovani
s pracovnimi podminkami, firemnimi pravidly; jsou sezndmeni s podminkami ochrany zdravi a
bezpecnosti na pracovisti; dale jsou informovani o systému hodnoceni, o socidlnim programu
(Bedrnova, Jarosova, Novy et al, 2012).
Programy jsou koncipovany formou jednodennich az vicedennich programi, v ramci kterych

maji novi zaméstnanci moznost seznadmit se s klicovymi pracovniky spolec¢nosti (Styblo, 2003).

Dil¢i ¢ast adaptace tvoii rozhovory, které se déli na vSeobecné a seznamujici se s podnikem.
Cast rozhovoru tykajici se podniku, se prevazné uskutelfiuje piimo na pracovisti, kde
zameéstnanec ziskava detailnéj$i informace o pracovni naplni a plnéni pracovnich tkola.

Cilem orienta¢niho rozhovoru je, aby si novy zaméstnanec dokonale uvédomil své ukoly,

povinnosti a kompetence.

Ptimy nadfizeny stanovi pro nového zaméstnance zpusob zaskoleni, kterym mohou byt
rizné formy Skoleni nebo tréninku. Zarovenn miiZze urcit smér ptipadného nésledného rozvoje

pracovnika, komentuje Styblo (2003).

2.3.5 Adaptacni balicek

V ramci fizeného procesu seznamovani nového zaméstnance s organizaci, jejimi tkoly a
pracovnimi ptedpisy, je ucelné tstni prezentaci, doplnit o pisemnou formu informaci. V praxi
se jako smysluplné osvédCily adaptacni balicky (orientacni baliCky). Jedna se o soubory
pisemnych materialii, které zaméstnanec obdrzi pii nastupu na nové pracovni misto. Adaptacni
balicek plni funkci piirucky, kterou mize novy zaméstnanec podle aktudlni potieby pouzit.
Adaptaéni balicky obsahuji pfedev§im informace o organizaci a organizacni struktufe,
informace o pracovnich podminkach a pracovnich povinnostech, informace o systému péce o
zaméstnance a seznamu zameéstnaneckych vyhod atd. Adaptacni balicky nemaji formalné
vymezenou formu. Jedné se o soubory informaci, které zaméstnavatel predava nebo doplituje
novému zameéstnanci proto, aby mu napomohl se 1épe a pfedevsim rychleji zorientovat v novém

pracovnim prostiedi (Amstrong, 2007).
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2.3.6 Vyhodnoceni adapta¢niho procesu

Vyhodnoceni adaptacniho procesu piedstavuje sbér a nasledné posuzovani informaci
nutnych pro rozhodnuti o dalsim plsobeni nového zaméstnance ve spolecnosti. Piimo zédkonik
prace stanovuje tiimésicni lhitu, ve které zaméstnavatel (nejen on) zvazuje o dal$im piisobeni

zaméstnance ve spole¢nosti.

Proces adaptace je nezbytné pritbézn¢ sledovat, kontrolovat a provadét dil¢i hodnoceni.
Adaptacni proces je vhodné zakonlit 7izenym rozhovorem se zaméstnancem, ve kterém jsou

zjistovany ptinosy adaptace, komentuje Styblo (2003).

Ve zkusebni dobé je vhodné sledovat i chovani zaméstnance, ze které¢ho lze odhadnout
projevy socialné - psychologické povahy. Tyto rysy prozradi budouci pracovni chovani a
jednani zaméstnance. Jedna se predevsim o:

- ptichody do zaméstnani (vypovida o dochvilnosti zaméstnance),

- vyskyt kratkodobych neptitomnosti na pracovisti,

- vyskyty bolesti hlavy, zad, koncetin,

- zmény nalad,

- zpusoby chovani (zvyky),

- socidlni vztahy (chovani v kolektivu), doporucuje Styblo (2003).

2.3.7 Méreni efektivnosti adapta¢niho procesu

V ramci adaptacniho procesu lze efektivnost zjistit poctem a analyzou odchodd novych
zaméstnancll béhem zkusebni doby. Analyza by méla odhalit divody odchodlii zaméstnanct
z organizace ve zkuSebni dobé¢. Je vhodné analyzovat situaci odchodii, zda novy zaméstnanec
opousti spoleénost nebo naopak firma daného zaméstnance propousti (Némec, Bucman, Sikyt,

2008).

Shrnuti teoretickych vychodisek diplomové prace

Proces pfijimani a adaptace novych zaméstnancii pfedstavuje mnoho dulezitych ukonti a
¢innosti, které spolecnost musi provést. Vybrané persondlni ¢innosti vykonavaji ve vétSich
spole¢nostech persondlni utvary ve spolupréaci s pfimym nadfizenym pracovnikem (liniovym
manazerem), uvadi Urban (2013). Pfi absenci persondlnich ttvart zajistuji jednotlivé tikony ve

spole¢nosti povéiené osoby.
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V procesu pfijimani zaméstnancli patfi mezi nejdilezitéjsi formalni nalezitosti bezesporu
zhotoveni pracovni smlouvy. Organizace v rdmci plnéni povinnosti vici statnim organtim musi
vést personalni evidenci a v fadném terminu nové zameéstnance piihlasit k dichodovému a

zdravotnimu pojisténi.

V ramci adaptacniho procesu, ktery se déli na formalni a neformdalni ¢ast, novy zaméstnanec
ziskava postupné¢ informace z oblasti organizacni, organizacné pracovni ¢i firemni kultury.
Adaptace jako fizeny proces ptedstavuje planovéani a sestaveni harmonogramu pro efektivni
zaClenéni nového zaméstnance do pracovniho procesu. Hlavnim cilem adaptace je zkraceni
doby, kdy zaméstnanec nepodava pozadovany vykon, na co nejkratsi dobu. Dil¢i ¢asti adaptace
je nutné priubézné kontrolovat a vyhodnocovat. V praxi se jako ucinny néstroj k piedani

velkého mnoZstvi novych informaci, jevi adaptacni balicky.
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3 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI SAFETY PRO, s.r.o.

Ptedtim, nez bude piedlozena koncepce procesu piijiméani a adaptace ve spolecnosti Safety
Pro, s.r.o., je na mist¢ vybranou spolecnost pfedstavit. Spole¢nost Safety Pro, s.r.o. byla
zalozena 8. ledna 2009 a sidli v Olomouci — Chvalkovicich. Spole¢nost je zapsana

v obchodnim rejstiiku a vedena pod spisovou znackou C 43822 u Krajského soudu v Ostravé.

Pfredmétem podnikéni je technicko-organizani cinnost v oblasti poZarni ochrany;
poskytovani sluzeb v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pii prdci; projektova cinnost ve
vystavbé; provadeéni staveb, jejich zmén a odstranovani; montdz, opravy, revize a zkousky
elektrickych zafizeni; vyroba, instalace, opravy elektrickych strojii a pr¥istrojit; montaz,
opravy, revize a zkouSky zdvihacich zaiizeni; montaz, opravy, revize a zkousky tlakovych
zafizeni a nddob na plyny; montdz, opravy, revize a zkousky plynovych zaiizeni a plnéni

nddob plyny.

Statutdrni orgdn spolecnosti tvoti: Ing. Jifi Smékal a p. Pavel Novak.

Za spolecnost jedna kazdy z jednatelti samostatné.

Spoleénici:
Ing. Jiti Smékal — vlastni 50% obchodniho podilu.
p. Pavel Novak — vlastni 50% obchodni podil.
Zakladni kapital spole&nosti &inni 200000,- K¢&.2

Organizac¢ni schéma spolecnosti Safety Pro, s.r.o. je zobrazeno v ptiloze €. 1.

Spole¢nost Safety Pro, s.r.o. je &lenem Komory BOZP a PO Ceské republiky. Zaroveii je
¢lenem sdruzeni SPOLECNA VIZE, jejich cilem je zvySovani bezpe&nosti prace na stavenistich
a vytvareni standardd pro jednotny, srozumitelny a uceleny systém c¢innosti, odpovédnosti a

pravomoci koordinatora BOZP na stavenisti.

( sarery PRO )

http://www.prosafety.cz

2 Uplny vypis z obchodniho rejstiiku vedeného Krajskym soudem v Ostravé oddil C, viozka 43822
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3.1 Pfedmét podnikatelské ¢innosti

Spolec¢nost Safety Pro, s.r.o0. zajistuje komplexni sluzby v oblasti:

pozarni ochrany (PO),

bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci (BOZP),
koordinator BOZP na stavenisti,

poradenska ¢innost v oblasti PO a BOZP,
komplexni sluzby v oblasti zivotniho prostiedni,
technicky dozor investora,

autorizovany inspektor,

inzenyrska ¢innost pii ptiprave stavby,

prodej prostfedkil pro oblast bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, pozarni ochlrany.3

Spolecnost Safety Pro, s.r.o. nabizi sluzby svym zdkaznikim jak v sidle spolecnosti, tak

prostfednictvim regionalnich kancelari, které jsou rozmistény v ramci celé Ceské republiky:

Ostrava — ul. 28. Rijna 770/6,
Praha —ul. Perucka 1,

Plzen — ul. Purkynova 13,

Brno — ul. Kobylnicka 1423/17,
Trebi¢ — ul. Nadrazni 654/9.

Spole¢nost Safety Pro, s.r.o. ma obchodni zastoupeni i na Slovensku:

Martin — Minska 13.

Ptevazujici ¢innosti spolecnosti Safety Pro, s.r.0. je poskytovani komplexnich sluzeb BOZP.

V ramci téchto sluzeb spolecnost provadi hodnoceni rizik, interni audity, poskytuje Skoleni

v oblasti BOZP a obsluh motorovych voziki.

Dale spoleénost zajistuje koordindtora BOZP. Cinnost koordinatora BOZP predstavuje:

vypracovani planu BOZP,
zajiStuje Skoleni,

provadi poradenskou ¢innost.

3 http://www.safetypro.eu/index.htm
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Komplexni sluZby v oblasti poZarni ochrany zahrnuji:

vypracovani pozarné — technické zpravy,
provadéni preventivni kontroly,
Skoleni,

revize hasicich pfistroji.

Spolecnost Safety Pro, s.r.o. zajistuje projektovou cinnost a stavby. Poskytované sluzby

jsou tyto:

autorizovany inspektor,
zpracovani projektové dokumentace,
provadi technicky dozor investora,

zajist'uje poradenskou ¢innost.

Spolecnost nabizi komplexni sluzby v oblasti ekologie:

pusobi jako ekologicky dozor na stavbach,

zajiSt'uje ¢innost soudniho znalce,

posuzuje vliv staveb (EIA),

provadi vyzkum a vyhodnoceni zne€isténi,

zhotoveni ekologického auditu prevadéného majetku,
analyzuje rizika,

projekéni Einnost,

provadi sanace ekologickych zatézi,

nabizi monitoring,

Skoleni a dokumentace NCHLP.

Spole¢nost v ramci podnikatelské ¢innosti nabizi k prodeji zboZi pro zajisténi bezpecnosti a

poZdrni ochrany. Jedna se o prodej hasicich piistrojii, bezpe¢nostni znagky a tabulky.*

Mezi bezpecnostni znacky patii napf. tyto:

ARG >

4 www.e-safetyshop.eu
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3.2 Politika integrovaného systému

Spolecnost Safety Pro, s.r.o. dne 21. 3. 2012 vyhlasila ,,Politiku integrovaného systému
managementu.“SpoleCnost tak reagovala na neustalou potfebu zvySovani kvality nabizenych
sluzeb. Hlavnim cilem spolecnosti je upeviiovani pozice na Ceském trhu a nasledném
roz§ifovani podnikatelskych ¢innosti na Slovensku. V ramci Politiky integrovaného systému
managementu je pozornost veénovana obchodnim partnerum, vedeni zaméstnanciim,

procesnimu zameéreni managementu QMS, EMS, SMBOZP.

3.2.1 Orientace na obchodni partnery
Zakladnim strategickym cilem spole¢nosti je uspokojit soucasné a budouci potieby. Dale
pak uspokojit ocekavani zdkaznikli za ucelem zvySovani konkurenceschopnosti a podilu na

trhu.

3.2.2 Vedeni zaméstnancii
Je vytvorenim celkového ramce pro zlepSovani podminek pracovniho prostiedi pro
zameéstnance. Dale je politikou spolecnosti neustalé zvySovani kvalifikace pracovnikl (Skoleni,

kurzy, seminéfe).

3.2.3 Procesni zaméreni managementu QMS, EMS, SMBOZP
Spolecnost neustale vyhledava a vyhodnocuje rizika a eliminuje je tak, aby dostate¢né

chranila pracovniky pted trazy, ¢i jinym poSkozenim zdravi.

Politika integrovaného systému managementu napomaha u0c¢inné¢ a efektivné plnit
jakostni parametry produkt ve vSech fazich realizace obchodnich piipadl, véetné uplatiovani
veskerych legislativnich pozadavkl. Timto pfistupem se zvySuje BOZP na pracovisti, vede ke
zvyseni spokojenosti zdkaznikd, dbd na prevenci zneciSténi a snizuji se negativni dopady

&innosti spole&nosti na Zivotni prostedi.’

Personilni ¢innosti ve spolecnosti Safety Pro, s.r.o. vykonava jednatel spolenost ve
spolupraci s administrativni pracovnici. Cast personalni agendy pro spole¢nost Safety Pro, s.r.0.

zajist'uje externi uCetni kancelar.

> http://www.prosafety.cz/certifikace.htm
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3.3 Zaméstnanci spole¢nosti SAFETY PRO, s.r.o.

Ve spolecnosti v soucasné dob¢é pracuje 12 zaméstnancii. Od pfijeti prvniho zaméstnance,

ktery nastoupil k 1. 1. 2010 az do konce unora 2014, bylo do spolecnosti pritbézné piijato 17

zamé&stnancl, ztoho 14 muzl a 3 Zeny. Tento pomér je dan charakterem podnikatelské

Cinnosti, ktery je pifevazné technického zaméieni. Jde o poskytovani sluzeb v oblasti

bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci; projektova Cinnost ve vystavbé, opravy, revize a

zkousky elektrickych, zdvihacich, tlakovych a plynovych zafizeni.

Piehled zaméstnancii spolecnosti je dolozen tabulkou ¢. 3.1, kterd byla vytvorena na zékladé

internich (vnitinich) podkladii persondlni evidence vySe jmenované organizace.

S ohledem na ochranu osobnich udaji podle zdkona ¢. 101/2000 Sb. budou v tabulce ¢. 3.1

uvedeny pouze osobni ¢isla zaméstnanci.

Tabulka ¢. 3.1

ZAMESTNANCI | DATUM NASTUPU | DATUM ODCHODU | DRUH PRACOVNIHO POMERU
osobni €. 1 1.1.2010 PS
osobni ¢. 2 1.3.2010 31.12.2010 DPP
osobni €. 3 1.7.2010 PS
osobni ¢. 4 1.7.2010 PS
osobni ¢. 5 1.7.2010 31.3.2011 PS
osobni €. 6 1.7.2010 ZMR
osobni €. 7 1.8.2010 ZMR
osobni €. 8 1.4.2011 PS
osobni ¢. 9 11.11.2011 ZMR
osobni ¢. 10 2.11.2011 PS
osobni ¢. 11 1.6.2012 31.5.2013 PS
osobni ¢. 12 1.6.2012 PS
osobni ¢. 13 1.8.2012 PS
osobni ¢. 14 1.8.2012 30.6.2013 PS
osobni ¢. 15 1.11.2012 30.9.2013 ZMR
osobni €. 16 17.6.2013 PS
osobni €. 17 1.9.2013 ZMR

Zdroj: vlastni zpracovani
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V sloupci druh pracovniho poméru je objevuji tyto zkratky:
- PS —pracovni smlouva,
- DPP — dohoda o provedeni prace,

- ZMR — zaméstnani malého rozsahu.

Ve spole¢nosti Safety Pro, s.r.o. jsou uzavieny pracovni poméry v téchto pracovnich

pozicich, viz tabulka ¢. 3.2.

Tabulka ¢&. 3.2

Pracovni ¢innosti Poéet zaméstnanct Procentr’u V\aadren!
pracovnlch cinnosti
Koordinator BOZP 2 17%
Koordinator BOZP NA STAVENISTI 1 9%
0
SPECIALISTA BOZP A PO 6 50%
TECHNICKY DOZOR STAVBY 1 8%
(]
VEDOUCI ODDELENi BOZP A PO 1 8%
(]
ADMINISTRATIVNi PRACOVNIK 1 8%
0

Zdroj: vlastni zpracovani

Znéazornéni pracovnich ¢innosti ve spolecnosti Safety Pro, s.r.o. je pro ndzornost uvedeno

v grafu ¢. 3.1.

Grafé. 3. 1

ADMINISTRATIV 7 Xi H
NIPRACOVNIK Pracovni ¢innosti

8% Koordinator
BOZP
17%

VEDOUCI
ODDELENI
BOZP A PO :
o ) Koordinator
®  TECHNICKY BOZP NA
DOZOR STAVBY STAVENISTI
8% 9%

Zdroj: vlastni zpracovani
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4 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU PROCESU PRIJIMANI A
ADAPTACE ZAMESTNANCU

K provedeni analyzy soucasného stavu procesu piijimani a adaptace zaméstnancii ve
spolec¢nosti Safety Pro, s.r.o. bylo pouzito metody nazvané ,,strukturovany rozhovor,* ktery
mapoval stavajici systém persondlnich ¢innosti ve spole¢nosti. Strukturovany rozhovor probehl
dne 4. 3. 2014 vsidle spolecnosti Safety Pro, s.r.o. v Olomouci. Piesné znéni otdzek je

dolozeno v ptiloze €. 4.

rd z

4.1 Analyza procesu prijimani

K zjisténi soucasného stavu procesu piijimdni byli pfizvani jednatelé¢ spolecnosti. Na

polozené otazky odpovidali p. Novék a Ing. Smékal.

Z rozhovoru vyplynulo, ze zodpovédnost za piijimani novych zaméstnanci maji jednatelé
spole¢nosti. Pracovni smlouvy pro nové zaméstnance piipravuje pani Novakova, ktera ve
spole¢nosti zajistuje administrativni ukony. Pani Novakova je zaroven zodpovédna za uplnost
a spravnost vSech nalezitosti pracovni smlouvy. Pan Novak v pozici jednatele spole¢nosti

seznami nového zaméstnance s pravy a povinnostmi vyplyvajicich z pracovniho poméru.

Dalsi cast rozhovoru byla vénovana plnéni povinnosti zaméstnavatele ve vztahu
k pracovnélékatské sluzb€ podle zakona €. 47/2013 (novelizovan¢ho zakona €. 337/2011 Sb.),
o specifickych zdravotnich sluzbach. ,.Zddost o posouzeni zdravotni zpiisobilosti k praci
novému zaméstnanci pripravuje administrativa, kterd zaroven tohoto zaméstnance informuje o
poskytovateli pfislusné PLS. S Zadosti o posouzeni zdravotni zplsobilosti obdrzi novy
zaméstnanec kontakt na I¢kate, ktery pro spoleCnost Safety Pro, s.r.o. zajiStuje
pracovnélékarské sluzby. Pfed podpisem pracovni smlouvy s novym zaméstnancem provede
jednatel spolecnosti kontrolu, zda byla opravdu provedena vstupni prohlidka podle zdkona ¢.

47/2013 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach podle § 59 odst. 1 pism. b.

Velkd pozornost pii strukturovaném rozhovoru byla vénovéana oblasti pracovnépravnich
vztahtl, a to pfedevsim formadm pracovnich pomérii. Z odpovédi jednatelti spolecnosti Safety
Pro, s.r.o. vyplyva, Ze davaji pfednost uzavirani pracovnim pomeérii dlouhodobym. S novymi
zaméstnanci se uzaviraji pracovni poméry na dobu neurcitou, se zkuSebni dobou podle

zékoniku prace. Jednatelé spole¢nosti vyhradné rozhoduji o forméach pracovnich pomért. Na
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polozenou otazku, zda pii ptijimani novych pracovnikti uplatiiuji, nékterou z forem flexibilnich
pracovnich poméra, p. Novak sdélil, ze ANO, ale minimaln¢. Podle jednatele spolecnosti p.
Novéka vyuziva spolecnost moznosti uzavieni pracovniho poméru k vykonu cinnosti na
castecné uvazky. Jednd se o zkracenou pracovni dobu u zaméstnanctl, ktefi jsou piidéleni
k obchodnim zakazkam, které nejsou tak casové vytizené. Vzhledem k vysi stanovené meésicni
odmeény (,, rozhodného prijmu “) jsou tyto pracovni poméry z pohledu zdkona ¢. 187/2006 Sb.,
o nemocenském pojiSténi povazovany za zaméstnani malého rozsahu. ZMR je institutem prava

socialniho zabezpedeni, ktery se v Ceské republice aplikuje od 1. ledna 2009.

Béhem strukturovaného rozhovoru jsme rovnéz zjistovali stav persondlnich Cinnosti, které
jsou spjaty s vedenim personalni evidence a osobnich spisii zaméstnanct. Ve spolecnosti Safety
Pro, s.r.o. je vedenim persondlni evidence povéfena pani Novdkova, administrativni
pracovnice. V soucasné dob¢ je osobni spis zaméstnancti tvofen pracovni smlouvou, mzdovym
vymérem, zivotopisem, lékaiskym posudkem, dokladem o absolvovéani vstupniho Skoleni
BOZP a PO. Soucasti osobniho spisu zaméstnance jsou podklady zaméstnanct, které vymezuji

jejich pracovni povinnosti.

Dalsi zodpovédnost za splnéni povinnosti zaméstnavatele ve vztahu k organim socialniho
pojisténi a vetfejného zdravotniho pojiSténi ma externi ucetni firma. Externi Gcetni firma na
zakladé plnych moci zajistuje pro spolecnost Safety Pro, s.r.o. plnéni povinnosti podle zadkona
¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlnim zabezpeceni a ptispévku na statni politiku a podle
zékona €. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotni pojiSténi. V obou piipadech se jednd o zasilani
prihlasek novych zaméstnancti na vyse jmenované instituce v zakonné lhuté, ktera je do 8 dnti

od nastupu nového zaméstnance do spolecnosti Safety Pro, s.r.0.

Analyza pracovni smlouvy

Pracovni smlouvy, které spole¢nost Safety Pro, s.r.o. uzavird s novymi zaméstnanci, se fidi
zakonikem préce ¢. 262/2006 Sb., ustanovenim § 37. Pracovni smlouvu uzavird zaméstnavatel,
ktery je vymezen obchodnim ndzvem a sidlem spolecnosti, dale je uvedeno identifikacni ¢islo a
daiiové identifikacni ¢islo spole¢nosti, informace o zapisu v obchodnim rejstiiku a skute¢nost,
7e spolecnost s ruénim omezeny zastupuje jednatel p. Novéak. Pracovni smlouva spolecnosti

Safety Pro, s.r.0. tvofi pfilohu €. 2.
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Zamgéstnanec je v pracovni smlouvé identifikovan jménem a piijmenim, rodnym cislem a

adresou. Ob¢ strany mezi sebou uzaviraji na zakladé vzajemné dohody pracovni smlouvu.
Pracovni smlouva se skladé celkem z Sesti Casti, které jsou rozlozeny na jednotlivé ¢lanky.

Prvni ¢lanek pracovni smlouvy tvoii zakladni ustanoveni, které se tyka délky
pracovniho poméru, zkuSebni doby a zarazeni zaméstnance na konkrétni pracovni pozici

(funkci).

Druhy ¢lanek pracovni smlouvy je vénovan vzniku a mistu vykonu pracovniho pomeéru.
Pracovni pomér podle pracovni smlouvy vznika dnem, ktery byl sjednén jako den nastupu do
prace. Pracovni smlouvou je zaméstnanci v druhém ¢lanku stanoveno misto vykonu sjednané

prace.

Treti ¢lanek obsahuje informaci o pracovni dob¢ a jejim rozvrzenim. Zaroven tento ¢lanek

fesi zakladni ro¢ni vymér dovolené zaméstnance.

Ctvrty ¢lanek pracovni smlouvy je vénovan povinnostem zaméstnance. V zavéru ¢tvrtého
¢lanku je zaméstnanec seznamen s tim, co zaméstnavatel povazuje za hrubé poruseni pracovni

kazné.

Paty ¢lanek formuluje povinnosti zaméstnavatele. Mzdové naroky zaméstnancli jsou ve
spole¢nosti Safety Pro, s.r.o. vymezeny mzdovym vymeérem, ktery se stava ptilohou k pracovni

smlouvé.

V Sestém ¢lanku pracovni smlouvy, s oznacenim zavérecna ustanoveni, obsahuje nékolik
souhlasii zamé&stnance. A to, Ze souhlasi se zpracovanim a pouzivanim nezbytnych osobnich
udajt pro ucely mzdové, personalni a danové ucely souvisejicich s pracovnépravnim vztahem.
Dalsi cast ustanoveni se tyka souhlasu s vysilanim zaméstnance na pracovni cesty. V zavéru
ustanoveni je zaméstnanec informovan, Ze pracovni smlouva je vyhotovena ve dvou
stejnopisech a ze obsah pracovni smlouvy lze zménit pouze pisemnou formou po vzijemné

dohodé obou smluvnich stran.
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Analyza uzavienych pracovnich poméri ve spole¢nosti Safety Pro, s.r.o.

Spolecnost Safety Pro, s.r.o. uzavira pracovni smlouvy na dobu neurcitou. Zaroven jsou
sjedndvany 1 pracovni poméry a to formou flexibilniho zaméstnavani. Spolecnost pfijima
zaméstnance na casteCné pracovni Uvazky (ZMR) a dohody o provedeni prace, které¢ jsou

povazovany za docasné formy (dohody konané mimo pracovni pomer).

Zaméstnani malého rozsahu je institutem prava socialniho zabezpedeni, ktery se v CR
aplikuje od 1. ledna 2009. Zaméstnani malého rozsahu (ZMR) je mozné uplatit u pracovni
smlouvy, tak u dohody o pracovni Cinnosti. Zakonem ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském

pojisténi je vymezen rozhodny piijem od 1. ledna 2012 na ¢astku 2500,- K¢&.

Dohody o provedeni prace podle zédkoniku prace (zdkon ¢. 262/2006 Sb.) jsou Cinnosti

vykondvané mimo pracovni pomér pro zameéstnavatele.

V ramci procesu piijimani novych zaméstnanci ve spoleCnosti Safety Pro, s.r.o. byly
uzavieny ve sledovaném obdobi (od 1.1.2010 do unora 2014) tyto druhy pracovnich poméri,
viz tabulka ¢. 4. 1.

Tabulka ¢. 4.1

PS 11
DPP 1
ZMR 5

Zdroj: vlastni zpracovani

Data z tabulky ¢. 4. 1 byla pouzita v grafu €. 4. 1. Z grafu ¢. 4. 1. vyplyva, Ze pouze 6%
z celkového poctu nove pfijatych zaméstnanci nastoupilo do organizace na zékladé¢ DPP
(DOCASNA FORMA ZAMESTNANI) a do ZMR (PRACE NA CASTECNY UVAZEK) bylo
pfijato 29% zaméstnancii. Provedenim analyzy dat poctu pfijatych novych zaméstnancii do
spolecnosti Safety Pro, s.r.0. od 1. 1. 2010 do konce unora 2014 bylo zjisténo, Ze v letech 2010,
2011 a 2012 ptevazuji pracovni poméry na plny tvazek. V roce 2013 je tento pomeér 1:1, tzn.

50% PS a 50% ZMR.
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Grafc. 4. 1

Druh pracovniho poméru ve
spoleénosti Safety Pro, s.r.o.

DPP '

6%

Zdroj: vlastni zpracovani

Uceleny ptehled o poctu a jednotlivych formach pracovnich poméra ve spolecnosti Safety

Pro, s.r.0. je doloZen v tabulce ¢. 4. 2.

Tabulka ¢. 4.2

2010 2011 2012 2013
PS 57% 67% 80% 50%
DPP 14% 0% 0% 0%
ZMR 29% 33% 20% 50%
POCET NOVYCH

PRACOV. 7 3 5 2
POMERU

Zdroj: vlastni zpracovani

Pro ptehlednost jsou uvedend data z tabulky €. 4. 2. pfevedena do grafu €. 4. 2.

Grafc. 4.2
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Z provedené analyzy vyplyva, ze se ve spole¢nosti Safety Pro, s.r.o. uzaviraji razné formy
pracovnich pomért a to v nasledujicim poradi:
1. Pfevazné se uzaviraji pracovni pomeéry na zaklad¢ pracovnich smluv (65%).
2. Z casti se sjednavaji pracovni poméry - ZMR (29%)).

3. Minimaln¢ spole¢nost uzavira se zaméstnanci DPP (6%).

4.2 Analyza procesu adaptace

K analyze sou€asné¢ho stavu procesu adaptace ve spolecnosti Safety Pro, s.r.o. byl
dotazovan jednatel spolecnosti p. Novak a p. Bc. Liolias, vedouci oddéleni BOZP a PO.

Polozené otazky k procesu adaptace jsou obsazeny v piiloze €. 6.

Na prvni otdzku, zda spolecnost vénuje pozornost adaptaci novych zaméstnanci, oba

dotazovani nezavisle na sob¢, odpovédéli, ze ANO.

Odpovéd’ na otazku, jak probihda adaptacni proces pri zaclefiovani nového zaméstnance,
byla mnohem S$irsi. Jednatel spole¢nosti p. Novak uvedl, Ze prvni 2 dny po nastupu nového
zamé&stnance, probihd adaptace v sidle spolecnosti. Zde se novy pracovnik ucastni vstupniho
Skoleni BOZP a PO, probihd seznameni s kolektivem, s pracovnim prostfedim, s organizaci,
s firemnim systémem. Po dobu prvnich 2 tydnl je novému zaméstnanci piidélen zkuSenéjsi
kolega, se kterym se zauCuje na konkrétni obchodni zakazce. Po 1 mésici kon¢i nazorné
zaSkoleni na zakdzkach a vzorovych dokumentech.

Na stejnou otazku vedouci oddéleni BOZP a PO odpovédél, ze adaptace nového zaméstnance
probiha pfimo na zakézce (na stavenisti) — formou praktické ukazky prace. V ramci adaptace
nového zaméstnance probihd zaSkolovani ve zpracovani vzorové dokumentace koordinatora
BOZP, predevsim se jedna o pomoc pfi jejich vypracovani a nésledna kontrola ¢i oprava. Dale
v rdmci adaptacniho procesu plsobi vedouci odd€leni jako ,,vzdaleny pomocnik,*“ ktery vzdy

ochotné sluzebné mladSimu kolegovi rad pomtize.

Zjistovali jsme, zda je proces adaptace ve spolecnosti dostacujici nebo je nutné néco
zlepsit. Odpovedi byly témét shodné a to, Ze adaptace je v souCasné dob¢ dostacujici. Jen by
jednatel spolecnosti chtél vice ¢asu vénovat praktické Casti adaptace pfimo u zdkaznikli (na
staveniSti). Ale bohuZzel, s ohledem k maximalnimu vytizeni vSech soucasnych pracovniki, je

tato pfedstava zatim tézko realizovatelna.
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Dotazovali jsme se, jakou roli v adaptacnim procesu ve spolecnosti sehrdva patron (v pozici
zkuSeného pracovnika) a opét jsem ziskala shodnou odpovéd’ a to, Ze patron je v procesu
adaptace velmi vyznamna role. Podle pana Novéka je patron vzorem novému zameéstnanci. To

co predvede patron novackovi, to si novacek odnasi jako cennou pracovni zkuSenost.

Béhem rozhovoru jsem zjistila, ze odpovédnou osobou za adaptacni proces ve spolecnosti
Safety Pro, s.r.o. je jednatel spole¢nosti a soucasné¢ pridéleny patron. Silnou strankou je podle
odpovédi, moznost ziskani rozmanitych pracovnich zkuSenosti ve vSech oblastech pracovnich

¢innosti souvisejicich s bezpecnosti a ochranou zdravi pii praci (BOZP, PO, KHS).

Na poloZzenou otazku, co by se mohlo zlepsit ve vztahu k adaptaci nového zaméstnance, jsem
ziskala téméf shodnou odpovéd’. A to, ze by adaptacni proces mohl trvat del$i dobu. Podle
jednatele spole¢nosti pana Novaka minimaln¢ jeden rok. Vedouci oddéleni BOZP a Po, pan Bc.
Liolias je toho ndzoru, Ze béhem adaptace novych zaméstnancii schazi vice ¢asu. VSichni
aktéfi, ktefi se ucastni a napomahaji novackim s jejich zaclenénim do pracovnich Cinnosti a
povinnosti, musi sami plnit své naro¢né tkoly. Ze shodnych odpovédi jednoznacné vyplynulo,

ze adaptaci a cely adaptacni proces urychluje (zkracuje) nedostatek Casu.

Béhem rozhovoru jsem dale zjistila, Ze se ve spole¢nosti Safety Pro, s.r.o. dostate¢né vénuji
adaptaci novych zaméstnanct, kteti se béhem zaclenovani do nového pracovniho prostiedi citi
dobfe. Tento zavér doklada i ta skutecnost, ze doposud zadny zameéstnanec neskoncil sviyj
pracovni pomér u spolecnosti z diivodu nezaclenéni se do spole¢nosti v ramci probihajiciho

adaptacniho procesu.

Dalsi okruh otdzek se vénoval Cetnosti kontaktu zodpovédné osoby v ramci adaptacniho
procesu s novymi zaméstnanci a o zpusobu informovani o prabéhu adaptace. Z odpovédi
vyplynulo, Ze komunikace novéacka s pfidélenym patronem probiha denné v casovém horizontu
jednoho mésice. Jednatel spole¢nosti pan Novak je v kontaktu s novymi zaméstnanci 1x tydné.
Informovani o pribéhu adaptace probihd ve spolecnosti zatim ustné a je spjato s kontrolou

planu dané¢ho zaméstnance.

V soucasné dobé probihda adaptacni proces podle slov pana Novéka prostfednictvim 3

meési¢niho planu, kterym se novy zaméstnanec musi fidit. Spole¢nost by pro proces adaptace
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piivitala harmonogram adaptace a adaptacni balicek informaci pro nové pfichozi zaméestnance

do spole¢nosti. Ten méla spolec¢nost doposud jen v podobé vzorové dokumentace.

Soucasny stav adaptac¢niho procesu ve spolecnosti Safety Pro, s.r.o.

Pracovni adaptace znamena pro nového zaméstnance vyrovnani se s novym pracovnim
prostiedim, podminkami, ve kterych bude pracovnik vykonavat pracovni Cinnosti a plnit
pracovni tkoly. Spole¢nost Safety Pro, s.r.o. novému zaméstnanci pfi ndstupu vénuje znacnou
pozornost. Proces adaptace novych zaméstnanct je cilevédomé fizen a nic zasadniho neni

ponechano nahodg¢.

Béhem prvnich dvou dnl, kdy je postupné seznamovan s organizaci, s pracovnim
prostfedim, absolvovanim vstupniho Skoleni BOZP a PO; dale je informovan o firemnim

informacnim systému (intranet) a seznamovan se vzorovou dokumentaci koordinatora BOZP.

K efektivit¢ adaptacniho procesu ve spolecnosti Safety Pro, s.r.o. vyznamnym zplsobem
piispiva ta skutecnost, Ze novy zaméstnanec je béhem prvnich 14 dnd od néstupu ptidelen ke
zkusen¢jSimu zameéstnanci, ktery plni roli ,patrona (garanta).” Novy zaméstnanec ma tak
jedine¢nou moznost pod vedenim garanta ziskavat cenné rady, lépe a rychleji se orientovat

v plnéni pracovnich povinnosti a zadanych ukolt.

Ve spolec¢nosti Safety Pro, s.r.o. probiha adaptacni proces systematicky a dlouhodobé. Po
tiimésicni dobé, kterou lze nazvat ,,zakladni Cast adaptace,” navazuje dalSi kariérni rozvoj
zaméstnancl. Béhem nasledného rozvoje si zaméstnanci rozSifuji pracovni odbornost o dalsi

oblasti v oboru bezpecnosti prace. VSechny absolvované zkousky dokladaji zaméstnavateli.

Piipravenym systémem adaptace se spolecnosti Safety Pro, s.r.o. snaZi o rychlé zapracovani
novych zameéstnancii do vSech pracovnich c¢innosti podle pracovniho zafazeni tak, aby

zaméstnanci v co nejkrat$i dobé dosahovali pozadované vykonnosti a kvality prace.

Zaroven se vedeni spolecnosti snazi zajistit pracovni spokojenost zaméstnanct, coZ pfispiva
ke stabilité celého pracovniho tymu. Staly pracovni tym vede ke sniZeni nakladti na fluktuaci,
jakoz 1 nakladl spojenych s vybérem, zaskolenim a zapracovanim novych zaméstnanct. Tuto
skutecnost doklada fakt, Ze doposud ze spolecnosti neodeSel zadny zaméstnanec béhem

zkusebni doby.
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Spolecnost Safety Pro, s.r.o. by piivitala harmonogram adaptace, ktery by individualné
ur¢oval plan adaptace novych zaméstnancli. Spolecnost zatim nemé propracovany uceleny
adaptacni bali¢ek informaci pro nové zameéstnance. Doposud spole¢nost preddvala novému
zaméstnanci pii nastupu do zaméstnadni materidly ve formé vzorové dokumentace. V rdmci
adaptacniho procesu schazi prehledny souhrn, ktery by novému zameéstnanci poskytl Siroké
spektrum dilezitych informaci. Pokud by spole¢nost méla vypracovany adaptacni balicek
informaci a nabizela by jej pfi nastupu novému zaméstnanci, usnadnila by mu rychlejsi
orientaci. Zameéstnanec by mél k dispozici nejdilezitéjsi udaje o spoleCnosti, o pracovnim
rezimu, o firemnich benefitech, o zplisobu odménovani nebo informace o zplsobu uzivani

svéfenych firemnich prostfedcich. Déle by ziskal pfehledné vypracovany vycet pracovnich

povinnosti a pracovni napln¢.
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5 NAVRHY A DOPORUCENI

V ramci kapitoly navrhy a doporuceni se bude diplomova prace vénovat naplnéni hlavnich
cilti. V ramci procesu ptijimani novych zameéstnancii je cilem zhotoveni metodické prirucky
pro zaméstnance, ktery je ve spolecnosti zodpovédny za zdarny prabeh pii piijimani novych
zameéstnancl. Splnéni druhého cile diplomové prace spociva v ptipraveé navrhu adaptaéniho
balicku informaci pro nové zaméstnance, ktery ma poskytnout uceleny material udaji o
spolecnosti, pracovnich podminkach a povinnostech zaméstnanct ve spolecnosti Safety Pro,
s.r.0. K naplnéni tretiho cile je nezbytné vypracovat harmonogram adaptac¢niho procesu, ktery
bude zhotoven v podob¢ individudlniho adaptac¢niho planu nového zaméstnance v pracovni

pozici koordinatora BOZP.

5.1 Metodicka prirucka k procesu prijimani zaméstnanci

Névrh metodické ptirucky k procesu pfijimani zaméstnancii ma byt piinosnym ndstrojem,
ktery mé& napomoci pii pfijimani novych zaméstnancl do spolecnosti Safety Pro, s.r.o.
V soucasné dob¢ tyto Cinnosti provadi administrativni pracovnice.  Proces pfijimani
zaméstnance zacina okamzikem, kdy jednatel spolecnosti rozhodne o piijeti nového

zaméstnance a ten piijme nabidku na nové pracovni misto.

Navrh metodické piirucky podle dil¢ich &innosti procesu piijimdani zaméstnancii.

1. krok — administrativni pracovnice pfevezme od jednatele spole¢nosti zivotopis vybraného
uchazede o zaméstnani. P¥ipravi novému zaméstnanci ,,Zadost o provedeni prohlidky PLS.“
Uchazece o zaméstnani vysle ke vstupni prohlidce a sdéli kontakt na poskytovatele této sluzby.

2. krok - ptiprava pracovni smlouvy pro nového uchazece. Podklady ziskd od jednatele
spolecnosti.

3. krok - pfipravenou pracovni smlouvu piedlozi k podpisu jednateli, ktery jesté pred
samotnym podpisem pracovni smlouvy zkontroluje, zda uchaze¢ o zaméstnani absolvoval
povinnou vstupni prohlidku vymezenou zdkonem ¢. 47/2013, o specifickych zdravotnich
sluzbach.

4. krok - po podepsani pracovni smlouvy pfedd administrativni pracovnice novému
zaméstnanci k vyplnéni osobni dotaznik a Prohldseni poplatnika k dani.

5. krok - pievezme od nového zaméstnance Potvrzeni o zaméstnani (zépoctovy list) a

doklad o pozadované kvalifikaci (nejvyssi dosazené vzdélani, certifikace, osvédceni).
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6. krok - veskeré nutné dokumenty prevezme administrativni pracovnice a zalozi osobni spis
zaméstnance.

7. krok - administrativni pracovnice pfeda informace o novém zaméstnanci externi ucetni
spolecnosti, ktera je povinna do 8 dnti od nastupu ptihlasit zaméstnance na OSSZ a na piislusné

zdravotni pojistovne.

5.1.1 Manual pro zaloZeni osobniho spisu zaméstnance

Administrativni pracovnice po podpisu pracovni smlouvy zalozi novému zaméstnanci

osobni spis. Soucasny ZP dava pravo zaméstnavateli vést osobni spis zaméstnance (§ 312 ZP).

Osobni spis zaméstnance budou tvofit tyto dokumenty:
. Podepsana pracovni smlouva.
. Mzdovy vymér.
. Potvrzeni o zaméstnéni (zédpoctovy list).
. Doklady o nejvys$$im dosazeném vzdélani, dale certifikace a osvédceni.
. Lékatsky posudek zaméstnance o zpiisobilosti k vykonu ¢innosti koordinatora BOZP.
. Osobni dotaznik zaméstnance.

. ProhlaSeni poplatnika dané z ptijmu.

0 9 N N kW N =

. Protokol o absolvovani vstupniho Skoleni.

Osobni spis zaméstnance NESMi OBSAHOVAT ZAKAZANE UDAJE. Zaméstnavatel
nesmi vyzadovat udaje od zaméstnanci, které bezprostiedné nesouviseji s vykonem prace a se

zakladnim pracovnépravnim vztahem.

ABSOLUTNI ZAKAZ vymezuje ZP v ustanoveni § 316, odst. 4. Jedna se o tyto informace:
- 0 sexualni orientaci,
- 0 puvodu,
- 0 Clenstvi v odborové organizaci,
- 0 Clenstvi v politickych strandch a hnutich,

- o ptislusnosti k cirkvi nebo naboZenské spole€nosti.
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5.1.2 Povinnosti a zasady pri vedeni osobniho spisu zaméstnance

Zaméstnavatel je z pohledu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji (ZoOU)
spravce osobnich udaji. ZoOU stanovi spravcim osobnich udaji povinnost shromazd'ovat
osobni udaje odpovidajici pouze stanovenému ucelu a v rozsahu nezbytného pro naplnéni
ustanoveni § 5 odst. 1 pism. d) ZoOU. Timto ucelem je plnéni zdkonnych povinnosti
zaméstnavatele stanovené bud’ pfimo ZP, nebo jinymi pravnimi predpisy. Kromé zakladniho
pfedpisu pracovniho prava (ZP) je tfeba poukazat na zdkon €. 48/1997 Sb., o vefejném
zdravotnim pojisténi, zdkon ¢. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi (§74-76), zakon ¢.
582/1991 Sb., o organizaci provadéni socidlniho zabezpeceni (§37), zakon €. 435/2004 Sb., o
zameéstnanosti (§80-84), zdkon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu.

Materialy vedené v osobnim spisu zaméstnance slouzi vyhradn€ pro interni potiebu
zaméstnavatele. Zameéstnavatel je povinen zajistit ochranu osobnich udajii zaméstnance pied

neopravnénym piistupem nepovolanych osob nebo pied zneuzitim.

Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, ¢init si zného vypisky a

porizovat si stejnopisy dokladli v ném obsazenych, a to na ndklady zaméstnavatele.

Do osobniho spisu mohou nahliZet:

- vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni,
- organ inspekce prace,

- Ufad prace,

- soud,

- statni zastupce,

- piislusny organ Policie CR,

- Nérodni bezpec¢nostni tfad,

- zpravodajské sluzby.

5.1.3 Pf¥irucka pro vyplnéni osobniho dotazniku zaméstnance

Po podpisu pracovni smlouvy zaméstnanec vyplni osobni dotaznik, ktery se stdva soucasti
osobniho spisu. Osobni dotaznik je piedlozen v piiloze ¢. 4 a obsahuje zakladni informace o

zaméstnanci, rodinnych ptisluSnicich. V pfipad¢, ze zaméstnanec uplatiiuje slevy na dité podle

44



ZDP, § 35 ¢, musi dolozit ¢estné prohlaSeni manzela (manzelky), Ze neuplatiiuje slevu na vyse

uvedené dité.

Déle doplni zaméstnanec informace o tom, zda nepobird dichod, zda nema stanovené
srazky ze mzdy, Ci exekuce (povinny udaj zapoctového listu) a zda zaméstnanec je ucastnikem
II. pilife dichodového spofeni. Pokud zaméstnanec na nékterou z otdzek odpovi ANO, je

povinen tyto skute¢nosti vzdy fadn¢ dolozit.

Déle zaméstnanec doplni zdravotni pojistovnu, u které je pojistény. U zaméstnancii malého
rozsahu doporucuji vénovat znacnou pozornost ¢asti, tykajicich se pravé zdravotniho pojisténi.
Zaméstnavatel ma povinnost odvodu pojistného alespont z minimalniho vymeétovaciho zakladu
podle § 3 odst. 6 zdkona ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecném zdravotnim pojisténi.
Proto je nezbytné u ZMR zjistit skutecnosti, umoziujici spradvné posouzeni vySe uvedené

povinnosti zam¢estnavatele.

Zaroven je vhodné novému zaméstnanci pfipomenout, ze veskeré zmény, ke kterym dojde,

je nutné zamestnavateli nahlésit nejpozdéji do 8 dntl.

5.1.4 Pokyny pro vyplnéni Prohlaseni poplatnika dané z piijmu

Zameéstnanec vyplni ProhldSeni poplatnika dané 7 piijmit fyzickych osob ze zavislé
¢innosti a 7 funkénich poZitki. Pro rok 2014 lze pouzit formulait MFin 5457 — vzor ¢. 22.
Podpisem ProhlaSeni poplatnika ziska zaméstnanec moZnost uplatnit slevu na dani na
poplatnika na zdanovaci obdobi podle § 35 ba odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 586/ 1992 Sb., o
danich z pfijmil. Dale timto ProhlaSenim uplatiiuje dalsi slevy na dani, jako je invalidita podle
§ 35 ba odst. 1 pism. c¢) az f) a slevy na dité podle § 35 c) a § 35 d) zédkona uplatiiuji danove

zvyhodnéni na vyzivované dité.

Poplatnik miiZze ProhlaSeni podepsat a slevu narokovat pouze u jednoho

zaméstnavatele.

5.2 Adaptacéni bali¢ek informaci

Adaptacni balicek informaci pro nového zaméstnance, ktery nastupuje do spole¢nosti Safety
Pro, s.r.o. a bude zaméstnan v pracovni pozici koordinatora BOZP. Adaptacni balicek

informaci je pro piehlednost ¢lenén do tfi hlavnich oblasti. Prvni oblast je vénovana

45



organizacnim udajum o spole¢nosti. Nasleduje oblast pracovné- organizacni. Velmi dilezitou
¢ast informaci novy zaméstnanec nalezne v Casti tfeti, ktera je vénovana pracovni naplni a

povinnostem koordinatora BOZP.

1. OBLAST ORGANIZACNI

» ORGANIZACNI SCHEMA SPOLECNOSTI SAFETY PRO, s.r.o.
> SIDLO A KONTAKT SPOLECNOSTI

Olomouc, Chvalkovicka 145/60
IC: 28571690 DIC: CZ28571690
tel/fax: +420 583 034 022

email:safetypro@prosafety.cz

http://www.prosafety.cz

REGIONALNI KANCELARE
- Ostrava — 28. Rijna 770/6
- Praha — Perucka 1
- Plzen — Purkynova 13
- Brno — Kobylnicka 1423/17
- Ttebi¢ — Nadrazni 654/9

Slovenska republikar:

- Martin — Minska 13 (Lubomir Ci¢manec).

» KONTAKTY NA KLICOVE PRACOVNIKY SPOLECNOSTI A VEDOUCIHO
ODDELENI BOZP a PO

Kontaktni osoby Pracovni pozice Telefon
p. Novak jednatel spolecnosti 602 708 341
Ing. Smékal jednatel spolecnosti 776 050 759
Bc. Liolias vedouct Od‘}i,%eni BOzPa 733 765 405
p- Novakova administrativni pracovnice 606 449 165

46


mailto:safetypro@prosafety.cz
http://www.prosafety.cz/

2. OBLAST PRACOVNE- ORGANIZACNI

> NEPRITOMNOST, OMLUVA V PRiPADE NEMOCI nebo pozdnich p¥ichodi
Zamgéstnanec je povinen nahlasit pracovni neschopnost neodkladné svému nadiizenému
pracovnikovi:

Bc. Liolias, nebo

p. Novak.

V piipad¢ pozdniho prichodu telefonicky informovat svého nadtfizeného pracovnika:

Bc. Liolias.

> PRACOVNIi DOBA ZAMESTNANCU

Tydenni pracovni doba ¢ini 40 hodin tydné (pond€li — patek) v rezimu pruzného rozvrieni
pracovni doby.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby zahrnuje ¢asovy usek zdkladni a volitelny.

Zakladni pracovni doba (6 hod): 8- 14.30 hod.

Volitelna pracovni doba (2 hod): 6 — 8 hod nebo 14.30 — 16.30 hod.

Prestavka v praci na jidlo a oddech ¢ini 30 minut v dobé: 11.30 — 12.00 hod.

V ptipad€ pracovni cesty nebo jednani u zékaznika je mozZné prestavku na jidlo a oddech

uskutecnit v jiném Casovém useku, avSak vzdy nejdéle po 6 hodinach nepfetrzité prace.

Evidence dochazky

Evidence dochazky se eviduje v Knize ptichodl a odchodi v elektronické podobg.

> PRACOVNELEKARSKE SLUZBY
V ramci pracovnélékaiské sluzby je zaméstnanec:

KOORDINATOR BOZP zaiazen do II. kategorie.

Periodické prohlidky

Periodické prohlidky se fidi t€émito ptedpisy:
- Vyhlaska ¢. 79/2013 Sb.
- Vyhléaska ¢. 101/1995 Sb., § 2 pism. b.

47



PREDPIS SKUPINA OSOB od 18 do 50 let nad 50 let

Osoby vykonavajici praci 2.

Vyhlaska ¢. 79/2013 Sb. § kategorie 5 3
11
Osoby, které pfi své
. . e ¢innosti vstupuji bez
Povinnosti vyplyvajici ze dozoru na provozovanou
zvlastnich pravnich P 4 2

dopravni cestu - § 2 pism.
b) bod 1 vyhlasky ¢.
101/1995 Sh.

predpisl

Poskytovatel pracovnélékarské sluzby pro spole¢nost SAFETY PRO, s.r.o0.:
Dopravni zdravotnictvi a.s.

Poliklinika Olomouc

Jeremenkova 40, Olomouc

MUDr. Martin Maryska.

> FIREMNI FORMULARE — pracovnépravni
Firemni formulate jsou k dispozici prostiednictvim firemniho intranetu (komunika¢niho
softwaru)
»1. CLICK,* ptedevsim se jedna o tyto formulare:
- Zadost o dovolenou

- Cestovni ptikaz.

Zadosti o dovolenou a cestovni piikazy vzdy schvaluje p. Novak. V piipadé nepiitomnosti p.

Novaka, schvaleni provede Bc. Liolias.

> ZPUSOB ODMENOVANI

Mzdové naroky zaméstnance jsou vymezeny podle vnitiniho ptedpisu spolec¢nosti Safety Pro,
s.r.0. & SP/08/13. Mzdu zaméstnance tvoii 2 slozky:

Fixni (pevna — zarucend) mzda — je uvedena ve mzdovém vyméru zaméstnance.

Pohybliva cast mzdy (odména) — o piidéleni pohyblivé ¢asti (odmény) rozhoduje vedouci

usekl kazdy mésic. Hlavnim kritériem je obrat pfi splnéni zakazek.
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» ZAMESTNANECKE VYHODY A BENEFITY ZAMESTNANCU spoleénosti
SAFETY PRO, s.r.o.
Benefity ptid¢luji jednatelé spolecnosti jednotlivym zaméstnanctim na zakladé€ obratu a zisku.
Seznam benefitii spolecnosti Safety Pro, s.r.o.:
- Pouzivani sluzebniho vozidla pro soukromé tcely.
- Pouzivani sluzebniho telefonu pro soukromé ucely.
- Prispévek na dalsi vzdélavani (cizi jazyky, semindfe, kurzy, Skoleni, profesni komory
apod.).
- Ptispévek na stravovani (stravenky).
- Prispévek na penzijni nebo zivotni pojisténi.
- Prispévek na kulturni a sportovni akce.
- Delsi dovolena (az o 5 dnil, minimalné navic 1 den pfi narozeninach zaméstnance).
- Pruzna pracovni doba.
- Nepftetrzité zajisténi ochranného napoje (mineralni vody) na pracovisti v sidle

spole¢nosti.

> UZIVANI SVERENYCH FIREMNICH PROSTREDKU

Osobni automobil

Provozovani dopravy dopravnimi prostiedky se fidi vnitinim pfedpisem ¢. SP/01/13, ktery
vymezuje povinnosti zaméstnance po pievzeti sluZzebniho automobilu.

Po pisemném pievzeti vozidla spole¢nosti se seznami s navodem k obsluze vozidla.
Zaméstnanec obdrzi od zaméstnavatele platebni kartu CCS pro nakup pohonnych hmot.
Zamgéstnanec zajisti vedeni knihy jizd v elektronické podobé¢ a tu nasledné pieda zaméstnavateli
nejpozdéji do 4. dne po ukonceni mésice.

Zameéstnanec se bude pravideln¢ ti¢astnit Skoleni fidi¢t osobnich vozidel v ,,Autoskole; “termin
je stanoven nejméné 1x za 3 roky.

Zamgéstnanec zajisti provedeni technické kontroly na ,,.STK* v daném mésici, kdy konc¢i termin
technické kontroly.

Zaméstnanec zajisti provedeni pravidelného servisu u smluvniho dodavatele (AUTO Hlavacek

a.s.) podle harmonogramu v servisni kniZzce.
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FIREMNI INTRANET —,,1. CLICK*

- emailové zpravy,

- zadané ukoly pro pracovniky spole¢nosti,
- organizacni struktura spole¢nosti,

- kalendar,

- harmonogram ¢innosti,

- planovani (mési¢ni, tydenni, denni),

- zadanky pro schvaleni dovolené.

3. OBLAST - PRACOVNI NAPLN KOORDINATORA BOZP

> HARMONOGRAM ADAPTACNIHO PROCESU KOORDINATORA BOZP

Harmonogram adapta¢niho procesu se fidi individualnim planem stanovenym pro koordinatora

BOZP, ktery tvofi ptilohu informacéniho firemniho balicku.

Pracovni napli koordinatora BOZP ve spole¢nosti SAFETY PRO, s.r.o.

Koordinator BOZP zajist'uje tyto ¢innosti:

komplexni sluzby koordinatora BOZP
vypracovani planu BOZP

sluzby koordinatora BOZP

Skoleni

poradenska ¢innost

prodej bezpecnostnich znacek, OOPP.

> POVINNOSTI KOORDINATORA BOZP

Povinnosti koordinatora BOZP jsou vymezeny zdkonem ¢ 309/2006 Sb., o bezpecnosti a

ochrané¢ zdravi pfi praci a nafizenim viady ¢ 59172006 Sb., o blizSich minimalnich

poZadavcich na bezpecnost a ochranu zdravi pii praci na stavenistich.
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Povinnosti koordinatora pri pripravé stavby

podle zdkona ¢. 309/2006 Sb., § 18 odst. 1):

V dostatecném casovém predstihu pfed zadanim dila zhotoviteli stavby predat
zadavateli stavby piehled pravnich ptedpist vztahujicich se ke stavbé, informace o
rizicich, které se mohou pfi realizaci stavby vyskytnout.

Bez zbyte¢ného odkladu piedat projektantovi, zhotoviteli stavby veSkeré dalsi
informace o bezpe¢nostnich a zdravotnich rizicich, které jsou mu znamy a které se
dotykaji jejich Cinnosti.

Provadét dalsi ¢innosti stanovené provadécim pravnim predpisem.

podle naiizeni vlady ¢ 591/2006 Sb., § 7:

Davéa podnéty a doporucuje technickd feSeni nebo organizacni opatieni, kterd jsou
z hlediska zajisténi bezpecného a zdravi neohrozujiciho pracovniho prostredi a
podminek vykonu prace vhodna pro planovani jednotlivych praci.

Poskytuje odborné konzultace a doporuceni tykajici se pozadavkl na zajisténi bezpe¢né
a zdravi neohrozujici prace, odhadu délky €asu potifebného pro provedeni planovanych
praci nebo Cinnosti se zietelem na specifickd opatfeni, pracovni nebo technologické
postupy a procesy a potiebnou organizaci praci v prubéhu realizace stavby.
Zabezpecuje, aby plan obsahoval, pfiméfené¢ povaze a rozsahu stavby a mistnim a
provoznim podminkdm staveniSté, Udaje, informace a postupy zpracované
v podrobnostech nezbytnych pro zajisténi bezpené a zdravi neohrozujici prace, a aby
byl odsouhlasen a podepsan vSemi zhotoviteli.

Zajisti zpracovani pozadavkl na bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci pii udrzovacich

pracich.

Povinnosti koordinatora pri realizaci stavby
podle zakona ¢ 309/2006 Sb., §18, odst. 2):
bez zbyte¢ného odkladu

informoval vSechny dotcené zhotovitele stavby o bezpecnostnich a zdravotnich rizicich,
kterd vznikla na stavenisti béhem postupu praci.

upozornit zhotovitele stavby na nedostatky v uplatiiovani na bezpe¢nost a ochranu
zdravi pii praci zjisténé na pracovisSti pievzatém zhotovitelem stavby a vyzadovat

sjednani napravy; k tomu je opravnén navrhovat pfimétena opatieni.
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oznamit zadavateli stavby pfipady podle bodu 2, nebyla-li zhotovitelem stavby

neprodlen¢ pfijata pfiméfend opateni ke sjedndni napravy.

podle naiizeni viady ¢ 591/2006 Sb., § 8. odst. 1):

Koordinuje spolupraci zhotovitell pii pfijimani opatieni k zajiSténi bezpeCnosti a
ochrany zdravi pii praci se zfetelem na povahu stavby.

Déva podnéty a na vyzadani zhotovitele doporucuje technicka feSeni nebo opatfeni
k zajisténi bezpeCnosti a ochrany zdravi pifi praci pro stanoveni pracovnich nebo
technologickych postupti a planovéani bezpe¢ného provadéni praci.

Spolupracuje pfi stanoveni ¢asu potiebného k bezpeénému provadéni jednotlivych praci
nebo ¢innosti.

Sleduje provadéni praci na stavenisti se zaméfenim na zjiStovani, zda jsou dodrZzovany
pozadavky na bezpecnost a ochranu zdravi pii praci, upozoriiuje na zjisténé nedostatky
a pozaduje bez zbyte¢ného odkladu sjednani napravy.

Kontroluje zabezpeceni obvodu stavenisté, véetné vstupu a vjezdu na stavenisté s cilem
zamezit vstup nepovolanym fyzickym osobdm

Spolupracuje se zastupci zaméstnancli pro oblast bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci
a s prislusnymi odborovymi organizacemi.

Zucastiiuje se kontrolni prohlidky stavby, k niz byl pfizvan stavebnim ufadem podle

zvlastniho pravniho ptedpisu.

podle naiizeni vlady ¢. 591/2006 Sb., § 8. odst. 2):

Navrhuje terminy kontrolnich dnti k dodrzovani planu za ucasti zhotovitelii nebo osob
Jimi povéfenych a organizuje jejich konani.

Sleduje, zda zhotovitelé dodrzuji pldn a projednava s nimi pfijeti opatfeni a terminy
k napravé zjisténych nedostatkd.

Provadi zapisy o zjiSténych nedostatcich v bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci na
staveniSti, na néz prokazateln¢ upozornil zhotovitele, a déle zapisuje udaje o tom, zda a

jakym zpiisobem byly tyto nedostatky odstranény.
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> VZOROVA DOKUMENTACE KOORDINATORA BOZP

Piiprava koordindtora stavby

Ptehled pravnich ptedpist k dané stavbé (podle zakazky)
Plan BOZP na stavenisti (podle zakazky)
Informace o rizicich (podle zakazky)

Pozadavky na BOZP pfi udrzovacich pracich (,,Manual udrzby*).

Realizace stavby

Oznameni o zahdjeni praci na stavbé (OIP- Oblastni inspektorat prace)
Zapis z kontrolniho dne BOZP na stavbé

Zapis koordinatora BOZP z kontroly na stavenisti (Denik koordinatora)
Zaveérecna zprava koordinatora

Ptedéavaci protokol (po ukonceni stavby — zakazky).

> POSKYTOVANI OOPP PRO PRACOVNI CINNOST KOORDINATORA BOZP

Koordinator BOZP ve spolecnosti Safety Pro, s.r.o. obdrzi od vedouciho pracovnika osobni

ochranné pracovni prostiedky (OOPP). Pravidla pro ptidélovani OOPP jsou vymezeny

vnitinim pfedpisem ¢. SP/05/13.

Koordinator BOZP ptevezme tyto OOPP:

Ochrannou pfilbu

Ochrannou pracovni obuv

Odévy a dopliikky s vysokou viditelnosti z reflexnich a fluorescenénich materiali
(reflexni vesta)

Odg¢v proti chladu a vodé.

Zaméstnanec je povinen pecovat o OOPP a chrénit je pfed poSkozenim, znicenim, ztratou a

zneuzitim. Zaméstnanec je povinen pii vykonu pracovni ¢innosti pouzivat piidélené OOPP.

> KRITERIA HODNOCENiI VYKONU KOORDINATORA BOZP

Kritériem hodnoceni vykonu koordinatora BOZP je piedevsim:

Zvladani ¢asové naro¢nosti.
Splnéni vykazl ¢innosti koordinatora za vSechny zakézky do 9. dne po skonceni mésice.
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- Pribéh zakazky bez mimotradnych udalosti a podstatnych zavad.

- Spokojenost zakaznika pfi hodnoceni pracovnich ¢innosti a povinnosti koordinatora.

> DALSI KARIERNI ROZVOJ KOORDINATORA BOZP
POVINNOST DO 1 ROKU SLOZIT 2 ZKOUSKY ODBORNOSTI v oblasti:
- Specialista zivotniho prosttedi.
- Odborna zptsobilost elektro (Vyhlaska ¢. 50/1978 Sb., § 8-10).
- Zkouska kabinet bezpeénosti prace (KBP) SZDC s. o.
- Revizni technik hasicich pfistrojii a vodnich hydrantd,
- Revizni technik zdvihacich zafizeni,

- Instruktor — Skolitel #idi¢t motorovych vozik.

Odbornost musi byt dolozena OSVEDCENIM zaméstnance z vybrané oblasti.

POVINNOSTI KOORDINATORA JE NASLEDNE ZVYSENI ODBORNE ZPUSOBILOSTI
NA POZICI: SPECIALISTA BOZP A PO. SPECIALISTA BOZP A PO ziskd po
absolvovani odbornych zkousek OSVEDCENTI o odborné zptisobilosti v t&chto oblastech:

1. Koordinator BOZP na stavenisti
2. Odborna zpusobilost v prevenci rizik (specialista BOZP)
3. Technik PO.

5.3 Individualni adapta¢ni plan koordiniatora BOZP

Z analyzy soucasného stavu procesu adaptace ve spolecnosti Safety Pro, s.r.o. vyplynulo, Ze
by jednatel spolecnosti pfivital zhotoveni harmonogramu adaptace pro nové zaméstnance na

pracovni pozici koordinatora BOZP. Zaroven bude naplnén teti cil diplomové prace.

Navrh individudlni adaptacniho planu pro pracovni pozici koordindatora BOZP:

1. pracovni den
- uvodni rozhovor zajisti jednatel spolec¢nosti,
- seznameni s organizacni strukturou provede p. Ing. Smékal,
- seznameni s pracovnim prostfedim (pracovisteé, kolegové) uskutecni vedouci oddé€leni

BOZP,
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- vstupni Skoleni BOZP a PO, hygiena s novym zaméstnancem provede a nasledné
ovéteni znalosti proveti p. Novak,

- firemni informacni balicek pfeda pani Novakova.

2. pracovni den
- sezndmeni s firemnim informacnim syst¢émem - firemni intranet ,,1.click™ zajisti
vedouci odd¢€leni BOZP a PO,
- seznameni s vzorovou dokumentaci koordinatora BOZP provede p. Novak,
- ptedani firemnich prostfedkl k uzivani (auto, notebook, OOPP) uskutecni p. Novak

nebo Ing. Smékal.

5. pracovni den
- probéhne zpétné vazebni rozhovor nového zaméstnance s vedoucim oddéleni BOZP a

s jednatelem spolecnosti.

Béhem 2 tydnii od nastupu
- novy zaméstnanec je piidélen k patronovi a konkrétni zakédzce. O pfid€leni patrona

rozhodne jednatel spole¢nosti, ktery na konci 2. tydne provede zpé&tn€ vazebni rozhovor.

Do 1. mésice od ndastupu
- ukonceni zaSkoleni vzorové dokumentace, které¢ je proveéfeno formou tstniho pohovoru

s vedoucim oddéleni BOZP a PO.

Do 2. mésice od ndstupu
- zvladani zakladnich pracovnich povinnosti koordinatora BOZP. Pisemné ovéfeni

znalosti provede Ing. Smékal.
Do 3. mésice od ndstupu

- zaméstnanec jiZ pracuje samostatné. Probéhne praktické ovéfeni, které zajisti p. Novak.

Rozhovor na zavér prvni ¢asti adaptace provede jednatel spolecnosti.
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Béhem prvniho roku od nastupu
- adaptacni proces pokracuje ndslednym rozvojem kariéry. Zameéstnanec ma povinnost
roz§ifit si odbornost o dalsi 2 oblasti. Odbornost musi byt dolozena osvédCenim

akreditované organizace.
Dale povinnosti koordinatora je nasledné zvyseni odborné zpiisobilosti na pozici specialista
BOZP a PO. Tuto odbornou zpisobilost musi dolozit po absolvovani odbornych zkousek

osveédCenim akreditované spolecnosti.

Po péti letech

- zaméstnanec ma povinnost provést opakovanou zkousku u akreditované organizace.

56



6 ZAVER

Diplomova prace nazvana Koncepce procesu pfijimani a adaptace zaméstnanci ve
spolec¢nosti Safety Pro, s.r.o. byla vénovana dil¢im procesim persondlni Cinnosti, které jsou
soucasti personalniho fizeni a persondlni prace. Diplomova prace méla vytyceny celkem tii

cile.

Ke splnéni téchto cilt bylo potieba piipravit navrh metodické ptirucky, ktery bude pouzivan
v procesu piijimani novych zaméstnanci do spoleCnosti Safety Pro, s.r.o. a bude slouzit
povefené osobé jako néavod k provedeni dulezitych ukont v souvislosti s pfijetim novych

zameéstnanct do spolecnosti.

Druhy ukol ptfedstavoval piipravu adaptacniho bali¢ku informaci pro zaméstnance, kteti
nov¢ nastupuji do pracovniho poméru do spolecnosti Safety Pro, s.r.o0., pomoci kterého ziskaji

zaméstnanci nejdilezitéjsi informace potiebné krychlé a ptehledné orientaci v novém

pracovnim prostiedi.

Tteti ukol spocival ve vytvotfeni adapta¢niho planu, ktery je v ramci adaptacniho procesu
velmi vyznamnym ndstrojem, umoznujici efektivné fidit a systematicky organizovat proces
zaCleniovani novych zamé&stnancl. Jedin€ tak je mozZzné, aby byl cely adaptacni proces fizeny a

doba adaptace zaméstnance, po kterou nepoddva pozadovany vykon, byla co nejkratsi.

Pt1 ptipravé metodické prirucky k procesu piijimani zaméstnancl byla pozornost vénovana
dil¢im cCinnostem souvisejicich s ndstupem nového zaméstnance do spolecnosti. Metodicka
ptirucka byla rozdélena na sedm krok, které je nutné vzdy provést. K metodické ptirucce byly
piipojeny Ctyii pomocné manudly. Prvni manual slouzi jako pomiticka pro spravné zalozeni
osobniho spisu zaméstnance, s upozornénim na zakazané udaje, které nesmi osobni spis
obsahovat. Druhy manuél obsahuje povinnosti a zasady pii vedeni osobniho spisu s uvedenim,
které osoby jsou opravnény do osobniho spisu nahlizet. Tieti manudl slouzi jako pfirucka pro
vyplnéni osobniho dotazniku s doporucenim, aby povéiend osoba vénovala zvySenou pozornost
zaméstnani malého rozsahu ve vztahu k vefejnému zdravotnimu pojisténi. Posledni manual

predstavuje pomucku pro vyplnéni Prohlaseni poplatnika dané z piijmt podle ZDP.

Proces adaptace v ramci fizeni organizace je projevem vztahu k lidskému potencialu, ktery v

organizaci vytvari kvalitni pracovni tym, zvySuje vykonnost a kvalitu prace jednotlivych
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pracovniki. Dochézi k celkovému zvySovani produktivity celé spolecnosti a prostfednictvim
svych kvalifikovanych pracovnikd, ziskava spolecnost jedine¢nou konkurencni vyhodu. Kazdy
zamé&stnanec je jedinecny a do spolecnosti s sebou piinasi néco osobitého a originalniho. Je
dualezité, aby zaméstnavatel vénoval pozornost a péci svym zaméstnanciim, vazil si jejich prace
a zaroven umoznil nasledny rozvoj dovednosti a prohlubovani jejich védomosti. Domnivam se,

ze se vyplati vénovat pozornost adaptaci novych zaméstnanct, ktefi posili stavajici pracovni

tym a v budoucnu budou jako celek tvotit vyznamny zdroj tispéchu celé spolecnosti.

V ramci splnéni druhého tkolu diplomové prace, byl pfipraven adaptacni bali¢ek informaci
pro nového zaméstnance, ktery nastupuje do spolecnosti Safety Pro, s.r.o. na pracovni pozici
koordinatora BOZP. Nové pracovni prostfedi, novi kolegové, nové naroky na pracovni vykony.
A nejen stim se musi novy zameéstnanec vyrovnat pfi ndstupu na nové pracovni misto.
Zameéstnanec byva zahlcen informacemi velmi Sirokého spektra. At uz obsahem pracovni
naplné, pracovnimi podminkami, povinnostmi, kritérii hodnoceni. A pravé adaptacni balicek
informaci mize vyznamné novému zaméstnanci pomoci. Kdykoliv se mlze zaméstnanec
podivat a ujistit se, zda mu n¢jaké informace neunikla nebo zda spravné pochopil dany vyklad.
Adaptaéni balicek ma zaméstnanec u sebe k dispozici a je mu pomocnikem (,,privodcem®)

novym pracovnim prostiedim.

Tteti cil diplomové prace piedstavoval ptipravu adaptacniho planu. Po provedeni analyzy
soucasného stavu procesu adaptace ve spolenosti Safety Pro, s.r.0. jsem dospéla k zavéru, Ze si
spole¢nost uvédomuje vyznamnost celého procesu adaptace. Spolecnosti schazel pouze
vypracovany harmonogram adaptace, a proto uvitala zhotoveni individudlniho adapta¢niho

planu pro nového zaméstnance na pozici koordinatora BOZP.

Zhotovenim metodické ptirucky byly vytvofeny manudly k procesu pfijimani novych
zamé&stnancl. Adapta¢nim balickem informaci a individualnim planem byl doplnén adaptacni
proces. Naplnénim cili by méla byt diplomova prace pfinosem pro spolecnost Safety Pro, s.r.o.

v oblasti personalniho fizeni.
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SEZNAM ZKRATEK

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
DPP Dohoda o provedeni prace
KBP Kabinet bezpec¢nosti prace
KHS Krajska hygienicka stanice
NCHLP Nebezpecné chemické latky a ptipravky
OOPP Osobni ochranné pracovni pomucky
0)(0 Oblastni inspektorat prace
PLS Pracovnélékarské sluzby
PS Pracovni smlouva
ZDP Zakon o dani z pfijmi
ZMR Zaméstnani malého rozsahu
VA Zakonik prace
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Prohlageni o vyuziti vysledkia diplomové price

Prohladuji, Ze

- jsem byla scznamena s tim, Z¢ na mou diplomovou praci se plné vztahuje zikon &. 121/2000 Sh.
— autorsky zakon, zejména § 35 — vziti dila v ramci obéanskych a naboZenskych obfadi. v ramci
skolnich pFedstaveni a uZiti dila Skolniho a § 60 — Skolni dile;

- beru na védomi. #e Vysoka $kola bafiskd — Technickd univerzita Ostrava (dile jen VSB-TUQ)
ma pravo nevvdélelng, ke své vnitini potiebd, diplomovou praci uZit (§ 35 odst. 3);

- souhlasim s tim, Ze diplomova price bude v elektronické podobé archivovina v Ustiedni
knihovné VSB-TUO a jeden vytisk bude uloZen u vedouciho diplomové prace. Souhlasim s tim,
#e hibliografické Gdaje o diplomové prici budou zvefejnény v informadnim systému VSB-TUQ;

- bylo sjedndno, e s VSB-TUO, v pfipadé zdjmu 2 jeji strany, uzaviu licenéni smlouvu s
opravnénim uZit dilo v rozsahu § 12 odst. 4 autorského zikona:

- bylo sjedndno, Ze uzit své dilo, diplomovou prici, nebo poskytnout licenei k jejimu vyuziti mohu
jen se souhlasem VSB-TUO., kteri je oprivnéna v takovém pfipadé ode mne poZadovat pfiméfeny
prispévek na dhradu nikladé, kieré byly VSB-TUO na vytvofeni dila vynaloZeny (a2 do jejich

skutedné vyie).

V Ostraveé dne 25. 4. 2014 / f

Be. Jana Pokorna
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PRILOHA ¢&. 1. ORGANIZACNI STRUKTURA SPOLECNOSTI SAFETY PRO, s.r.0.
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PRILOHA ¢&. 2. PRACOVNI SMLOUVY SPOLECNOSTI SAFETY PRO, s.r.0.

Pracovni smlouva

uzavrena v souladu s ustanovenim § 37 zdakona ¢. 262/2006 Sb., zdakoniku prace ve znéni
pozdéjsich predpisii

Zaméstnavatel:

Obchodni jméno: SAFETY PRO s.r.o.

Sidlo spolecnosti: ~ Chvalkovicka 145/60, 779 00 Olomouc

IC: 28571690

DIC: CZ28571690

zapsana v obchodni rejstiiku vedeném Krajskym soudem v Ostravé, oddil C, vlozka 43822

zastoupena Pavlem Novakem, jednatelem spolecnosti

déle jen ,,zaméstnavatel“,
a

pan/i:
r.C.:
bytem:

déle jen ,,zaméstnanec*,
uzaviraji na zakladé vzajemné dohody tuto Pracovni smlouvu

Clanek I.
Zakladni ustanoveni
Zaméstnavatel pifijimé zaméstnance do pracovniho poméru na dobu neurcitou. Zkusebni doba

se sjedndva v délce tfech (3) mésicii. Zaméstnanec je zatazen zaméstnavatelem na funkei:

Clanek II.
Vznik pracovniho poméru a misto vykonu prace
Pracovni pomér na zaklad¢ této pracovni smlouvy vznika dnem, ktery byl sjednén jako den
nastupu do prace. Tento den smluvni strany sjednavajina ...........................
Jestlize zaméstnanec ve sjednany den nenastoupi do prace, aniZz mu v tom branila piekazka
v praci, nebo do tydne neuvédomi zaméstnavatele o této piekazce, mlze zaméstnavatel

od pracovni smlouvy odstoupit.

Misto vykonu sjednané prace: ...............cooeeviiininninnn. + pracovisté odbérateli po celé CR.



Clanek IIL
Pracovni doba
Pracovni doba je stanovena na 40 hodin tydné. Rozvrzeni stanovené tydenni pracovni doby

se fidi platnym Pracovnim fadem zaméstnavatele.
Zakladni vyméra dovolené za kalendaini rok ¢ini Ctyti tydny, tj. 20 pracovnich dni. V ostatni se

odkazuje na ustanoveni § 212-214 Zakoniku prace.

Clanek IV.
Povinnosti zaméstnance
Zameéstnanec je povinen pracovat fadné a svédomité dle svych sil, znalosti a dovednosti, plnit

pokyny nadfizenych, dodrzovat zdsady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci a plné vyuZzivat

stanovené tydenni pracovni doby a pracovnich prostredkil, pomiicek a ochrannych prostiedkt k

vykonu své pracovni ¢innosti. Prace dle pokynli zaméstnavatele a stanoveného popisu pracovni

¢innosti je povinen vykonavat osobng, fidit se pokyny svych nadtizenych a dodrzovat ptedpisy

o bezpecnosti a ochran¢ zdravi pii praci, pozarni ptedpisy, zdkonnd ustanoveni spojena s jeho

pracovni Cinnosti a vnitini pfedpisy a smérnice vydané zaméstnavatelem, se kterymi byl

zameéstnanec prokazatelné seznamen.

Zameéstnanec se zavazuje chranit majetek zaméstnavatele a podle svych moznosti zabranit jeho

znehodnoceni, zcizeni, ¢i poskozeni. V pfipadé€, Ze zjisti Skodu nebo skutecnost, jeZ by mohla

vést k poSkozeni jakéhokoliv majetku zaméstnavatele (hmotny, nehmotny), je povinen

seznamit s tim svého nadtizeného, nebo pfimo jednatele spolecnosti.

Zamgéstnanec se zavazuje uchovat mlcenlivost o vSech skuteCnostech, jez jsou predmétem

firemniho tajemstvi, a to zejména informace o obchodnich, technickych, technologickych a

finan¢nich  postupech spolecnosti SAFETY PRO s.r.0. a jejich smluvnich partneri.

Zamgéstnanec se zavazuje, Ze ziskané informace nepouzije v dob¢ trvani pracovniho poméru a

dva roky po jeho skonceni ve sviij prospéch nebo ve prospéch tieti osoby.

Za hrubé poruSeni pracovni kdzné zaméstnancem se zejména povazuje:

- pozivani alkoholickych napoji ¢i omamnych latek v dobé plnéni pracovnich povinnosti
nebo vykon pracovni ¢innosti pod vlivem alkoholickych napojl ¢i omamnych latek

- fyzické napadeni nadfizeného nebo spolupracovnika

- opakované verbalni napadeni nadfizeného nebo spolupracovnika

- neomluvend absence

- opakované neplnéni piikazli nadfizeného (pokud nejsou v rozporu s obecné zdvaznymi

pravnimi predpisy €1 vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele)



- zpronevéra financnich prostfedka ¢i zbozi nebo materidlu zaméstnavatele, nezactovani
poskytnutych zaloh

- vykon vydé€lecné CcCinnosti, kterd je shodna s pfedmétem cCinnosti zaméstnavatele,
bez pfedchoziho pisemného souhlasu zaméstnavatele.

Ostatni povinnosti jsou stanoveny ve funkcéni naplni zaméstnance — viz piiloha.

Clanek V.
Povinnosti zaméstnavatele
Zamg¢stnavatel je povinen platit zaméstnanci za vykonanou praci mzdu.

Vyse mzdy je stanovena na zadkladé mzdového vyméru — viz piiloha, mési¢né¢ podle
odpracované doby.

Mzda se vyplaci zaméstnanci v Ceské méné. Mzda je splatnd v kalenddinim mésici
nasledujicim po mésici, ve kterém vznikl zaméstnanci narok na mzdu nebo na nékterou jeji
slozku. V ramci tohoto obdobi je pravidelny termin vyplaty mzdy stanoven na 15. kalendaini
den.

Vyplata mzdy je provadéna bezhotovostni platbou na ucet zaméstnance , piipadné v hotovosti

na zéklad¢ zadosti zaméstnance v pracovni dob¢ v misté provozovny.

Clanek VI
Zavérecna ustanoveni
Zaméstnanec souhlasi s tim, aby s odkazem na zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich

udaji a zméné nekterych zdkond, v platném znéni, byly jeho osobni udaje pouzivany
v nezbytném rozsahu ke zpracovani persondlnich, mzdovych, danovych a jinych podkladi

souvisejicich s pracovnépravnim vztahem.

Déle souhlasi s tim, Ze v podle potfeby zaméstnavatele bude vysilan na nezbytné nutnou dobu

na pracovni cesty v souladu s platnou pravni Gpravou.

Zpusob rozvazani pracovniho pomeéru vyplyva z ustanoveni Zakoniku prace.

Podpisem této smlouvy zaméstnanec potvrzuje, ze pied uzavienim pracovni smlouvy byl
seznamen s pravy a povinnostmi, které pro n¢ho z pracovni smlouvy vyplyvaji, s pracovnimi a
mzdovymi podminkami, za nichZ ma praci konat a s pfedpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany

zdravi pfi préci, které musi pii své praci dodrzovat, jakoz 1 s piedpisy o pozarni ochrané. Dale



zaméstnanec podpisem této pracovni smlouvy stvrzuje, Ze byl seznamen s Pracovnim fadem a

dal$imi vnitfnimi pfedpisy platnymi u zaméstnavatele.

Tato smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech, pfiCemz oba maji stejnou platnost. Jeden
vytisk prejima zaméstnanec a druhy vytisk zaméstnavatel. Obsah této smlouvy lze ménit

pouze pisemnou formou po vzajemné dohodé obou smluvnich stran.

Dalsi prava a povinnosti, které pro zaméstnavatele a zaméstnance z této smlouvy vyplyvaji a
nebyly feseny v jednotlivych odstavcich této smlouvy, se fidi pfisluSnym ustanovenimi
Zakoniku prace a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi piedpisy, jakoz 1 vnitinimi predpisy

platnymi u zaméstnavatele

V Olomouci dne:

podpis zaméstnance podpis zaméstnavatele
jednatel spole¢nosti

Zdroj: interni materidly spole¢nosti Safety Pro, s.r.o.



PRILOHA C. 3. ZADOST O PROVEDENI PROHLIDKY PLS

ZADOST O PROVEDENI PROHLIDKY PRACOVNELEKARSKE PECE
Zaméstnavatel
NAZEV, SIAL0, TCO: oo,

Zaméstnanec

Druh poZadované prohlidky (*)

VSTUPNI — PERIODICKA — RADOVA — MIMORADNA — VYSTUPNI — NASLEDNA — jina

Uvazek ................cccoeeiiiiiiii, Sménnost (*) ANO/NE No¢ni smény (*) ANO/NE

Kategorizace pracovniho mista pii nastupu (*) 12 2R 3 4
( dle vlastniho Setfeni ¢i dle event. rozhodnuti KHS )

Pozn.: u kategorie 2R, 3 a 4 prosim o doloZeni kopie platného rozhodnuti odpovédného
organu (nejcastéji Krajska hygien. stanice) o kategorizaci pracovist’

(*) nehodici se Skrtnéte

Zaroven povéruji vySe uvedeného zaméstnance k prevzeti posudku vydaného na zakladé
této Zadosti.

Datum:

(jméno, razitko a podpis zodpovédné osoby)

Zdroj: interni materialy spole¢nosti Safety Pro, s.r.o.



PRILOHA C. 4. OSOBNI DOTAZNI{K
OSOBNI DOTAZNIK

Safety Pro, s.r.o.
Titul, jméno, pFijmeni: Datum narozeni:
Rodné: Misto narozeni:
Trvalé bydli§té-ulice,¢islo popisné,obec: Pfechodné bydlisté-ulice,cislo popisné,obec:
Evid. ¢. OP Rodné ¢islo: Narodnost: Statni piislusnost: Rodinny stav:

Cislo i¢tu, kam poZaduji posilat MZAU «.eeeeeeeereeeeeeessenasscessnssscessnsssscessnssscsnsnes

Rodinni piislusnici

Jméno, prijmeni (rodné) | Datum narozeni Bydlisté Zaméstnan -kde
Manzel/ka:
Déti: (Zak, student)

DolozZte kopii rodného listu ditéte pro uplatnéni slevy na dani a ¢estné prohlaseni, Ze druhy
z rodi¢i NEUPLATNUJE SLEVU NA TOTO DITE.

Nejvyssi dosaZené vzdélani Druh skoly,obor Rok ukonceni:

PROBIHAJICI STUDIUM

Posledni zaméstnani
Firma-sidlo Pracovni zarazeni Od Do

Je to Vas prvni vstup do zaméstnani po absolvovani skoly?




Pobirate dichod? (druh, K¢, datum vyméru)

Mate stanovené srazky ze mzdy (napf. vyZivné)
Kym, ze dne, ve vy$i?

Zdravotni POJISTOVIIAL «..ouiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt ettt ettt s esarssesenens
Piipadnou zménu pojistovny nahldasim ihned po uskutecnéni této zmény.

TUTO CAST VYPLNI POUZE ZAMESTNANEC MALEHO ROZSAHU

Pro ucely spineéni zdkladni povinnosti zaméstnavatele pri odvodu pojistného alespon z
minimalniho vymeérovaciho zdkladu podle §3 odst. 6 zakona ¢. 592/1992 Sb., o pojistném
na vseobecném zdravotnim pojisteni.

1. Odvdadite jako OSVC zdlohy na pojistné vypoctené alespori z minimalniho vymérovaciho
zakladu platné pro OSVC?

.................................................................................................................

2. Odvadi jiny zaméstnavatel za Vas pojistné alespon z minimalniho vymeérovaciho zdkladu?
Pokud ANO, uvedte nazev a sidlo organizace.

................................................................................................................

3. Jste osoba, na kterou se pro ucely zdravotniho pojisténi nevztahuje povinnost odvodu
pojistného alespon z minimalniho vymérovaciho zakladu (§ 3 odst. 8 zakona ¢. 592/1992 Sb.)
(duchodce, Zeny na materské dovolené - osoby, za které odvddi pojistné stat).

Prohlasuji, Ze vSechny udaje v tomto dotazniku jsou pravdivé a Ze ohlasim vSechny zmény udaju,
a to do 8 dnil ode dne, kdy jsem se o zméné udaji dozveédel/(a).

B dne......cooueeen. Podpis: c.cooviviniiniiiniiiieiiniennne

Zdroj: vlastni zpracovani



PRILOHA C. 5. OTAZKY STRUKTUROVANEHO ROZHOVORU — PROCES PRIJIMANI

STRUKTUROVANY ROZHOVOR
mapujici proces prijimani a adaptaci zaméstnanci
ve spole¢nosti SAFETY PRO, s.r.o.

PROCES PRIJIMANI ZAMESTNANCU
Na polozené otazky odpovida:
- p. Novdk, jednatel spole¢nosti,
- Ing. Smékal, jednatel spolecnosti.

Strukturovany rozhovor probehl: dne 4. 3. 2014 v sidle spolecnosti Safety Pro, s.r.o.

1. Kdo je ve spole¢nosti zodpovédny za ptijimani novych zaméstnanct?

2. Kdo pro nového zaméstnance ptipravuje pracovni smlouvu a je zodpoveédny za jeji Gplnost a
spravnost?

3. Je novy zaméstnanec seznamen s pravy a povinnostmi vyplyvajicich z pracovniho poméru a
ktery zamé&stnanec je zodpoveédny za tuto informacni povinnost?

4. Davate pfednost pracovnim pomértim dlouhodobym nebo sjednavate pracovni poméry na
dobu urcitou?

5. Kdo ve spolecnosti rozhoduje o formé pracovniho poméru?

6. Uplatiiujete pii piijimanich novych pracovniki do spole¢nosti flexibilnich forem
zamestnani?

7. Pokud vyuzivate n¢které z forem flexibilniho zaméstnani, z jakého divodu?

8. Kdo ve spolecnosti zajistuje vedeni persondlni evidence?

9. Které udaje a dokumenty obsahuje osobni spis zaméstnance?

10. Jakym zplsobem mate ve spole€nosti zajisténo splnéni povinnosti zaméestnavatele ve
vztahu k pracovnélékaiské sluzbé podle zakona ¢. 47/2013 (novelizovaného zékona ¢.
373/2011 Sb.), o specifickych zdravotnich sluzbach?

11. Ktery poskytovatel Vam zajist'uje pracovnélékaiské sluzby (PLS)?

12. Kdo piipravuje novému zaméstnanci ,,Zadost o posouzeni zdravotni zpisobilosti k praci?
13. Ktera osoba ve spolecnosti zajist'uje kontrolu, Ze novy zaméstnanec pted podpisem

pracovni smlouvy absolvoval vstupni prohlidku podle zdkona ¢. 47/2013 Sb., o specifickych
zdravotnich sluzbach (§ 59 odst. 1 pism. b)?

14. Kdo je zodpovédny za piihlaSeni novych zaméstnancti na OSSZ a na ptislu$nou zdravotni
pojistovnu?

Zdroj: vlastni zpracovani



PRILOHA C. 6. OTAZKY STRUKTUROVANEHO ROZHOVORU — PROCES ADAPTACE

STRUKTUROVANY ROZHOVOR
mapujici proces prijimani a adaptaci zaméstnanci
ve spole¢nosti SAFETY PRO, s.r.o.

PROCES ADAPTACE ZAMESTNANCU
Na polozené otazky odpovida:
- p. Novdk, jednatel spolecnosti,
- p. Bc. Liolias, vedouci oddéleni BOZP a PO

Strukturovany rozhovor probéhl: dne 4. 3. 2014 v sidle spolecnosti Safety Pro, s.r.o.

1. Vénuje spole€nost pozornost adaptaci novych zaméstnancti?
2. Jak probiha adaptacni proces pii zaclenovani nového zaméstnance?
3. Myslite si, Ze proces adaptace je dostacujici nebo je nutné néco zlepsit?

4. Jakou roli v adapta¢nim procesu ve spolecnosti sehrava tzv. ,,patron* v pozici zkuseného
pracovnika?

5. Kdo je ve spole¢nosti zodpovédny za adaptacni proces?
6. V ¢em vidite silnou stranku pii adaptaci novych zaméstnanct ve spole¢nosti?
7. Co si myslite, Ze by se mohlo zlepsit ve vztahu k adaptaci nového zaméstnance?

8. Myslite si, Ze se novym zaméestnancim vénujete dostate¢né a oni se béhem adaptacniho
procesu citi dobie?

9. Méte pro nového zaméstnance pfipraveny ,,adaptacni balicek informaci?*

10. Ve spolecnosti probiha adaptacni proces podle planu nebo spiSe ,,podle okolnosti?*
11. Byl by pro spole¢nost pfinosny harmonogram adaptace?

12. Jakym zplsobem jsou novi zaméstnanci informovani o prub¢hu adaptace?

13. Jak ¢asto komunikuje zodpovédna osoba v rdmci adaptaéniho procesu s novymi
zameéstnanci?

14. Byl nekdy odchod zaméstnance ze spolecnosti z diivodu nezaclenéni se do spolecnosti -
béhem adaptacniho procesu?

15. Pokud ANO, co si myslite, Ze bylo hlavni pfi¢inou?
16. Pokud ANO, jaké opatieni jste provedli, aby se tato situaci jiz neopakovala?

Zdroj: vlastni zpracovani



PRILOHA C. 7. INDIVIDUALNI ADAPTACNI PLAN

Datum

Cinnost - napli

Provedena kontrola

Zodpovédna osoba

1. pracovni den

Uvodni rozhovor

p. Novak

Seznameni s pracovnim prostreni

Bc. Liolias - vedouci

(pracovisté, kolegové) oddéleni
Seznameni se organizacni
strukturou Ing. Smékal
Vstupni Skoleni: BOZP, PO, Ovéreni znalosti -
HYGIENA test p. Novak

Predani firemniho inform. balicku

p. Novakova

2. pracovni den

Sezndmeni se s firemnim

Bc. Liolias - vedouci

. . . e ,
|nformaFn|m systemem - "firemni oddé&leni
intranet - 1.click"
Seznameni se s vzorovou
dokumentaci koordinatora BOZP p. Novak

Predani firemnich prostredki
(auto, notebook, OOPP)

p. Novak nebo Ing. Smékal

5. pracovni den

Zpétné vazebni rozhovor

Bc. Liolias - vedouci
oddéleni

béhem 14 dnu

Zpétné vazebni rozhovor

p. Novak nebo Ing. Smékal

do 1. mésice od

Ukoncené zaskoleni vzorové

Ustni provéfeni

Bc. Liolias - vedouci

do 2. mésice od idani za i i , C oy .
! ZvIa(.:lanl za,kladanhlpracovnlch Pisemné ovéren Ing. Smékal
nastupu povinnosti koordinatora BOZP
. - Praktické ovéreni ,
do 3. mésice od Samostatna Cinnost p. Novak
nastupu Rozhovor na zavér adaptacniho
procesu p- Novak
do 1 roku RozSifeni odbornosti o 2 oblasti Odborna zkouska Akreditovana organizace.
. 3 osvédceni . . .
do 3. let Specialista PO a BOZP Akreditovand spoleénost
po 5. letech Opakovanad zkouska Akreditovana spolecnost

Zdroj: vlastni zpracovani




