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Anotace 

Diplomová práce je zaměřena na oblast personalistiky a její fungování  

ve vybrané organizaci. V práci jsou definovány a popsány vybrané základní personální 

činnosti z pohledu výkonné části personální práce. Pozornost autorky je věnována zejména 

analýze současných pracovních míst, výběru a přijímání zaměstnanců a jejich následné 

adaptaci. Teoretický model personálních prací je implementován do praxe a porovnán  

se skutečným stavem fungujícím v konkrétní organizaci. Praktickou částí práce je návrh  

na rozšíření vybraných personálních činností. Autorka navrhla metodickou příručku včetně 

praktických nástrojů, které personalista v běžné personální praxi využívá. Pro nové 

zaměstnance vytvořila adaptační brožuru, která je seznamuje s pracovním prostředním  

a díky které se rychleji zorientují na novém pracovišti. 
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Annotation 

The diploma thesis „Personnel activities in a selected company“ is focused on human 

resources and its functioning in a selected organization. The selected basic personnel 

activities are defined and described in my work from the point of view of the executive part 

of the personnel work. The author's attention is paid in particular to the analysis of current 

jobs, the staff selection and recruitment and their subsequent adaptation. The theoretical 

model of personnel work is implemented and compared with the actual state working in  

a specific organization. The practical part of the thesis is a proposal to expand the selected 

personnel activities. The author has proposed a methodological manual including the 

practical tools used by human resources staff. She has created an adaptation brochure for 

new employees to familiarize them with the work environment and make it easier for them 

to find their way to a new workplace. 
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ÚVOD 

Organizace v rámci svého fungování zabezpečuje řadu činností. K tomu, aby úspěšně 

zajistila svou existenci, musí tyto činnosti vykonávat správně a efektivně tak, aby přinášely 

požadovaný výsledek. Personální činnosti jsou jednou z významných oblastí v podnikové 

sféře.  Jejich úloha je zřejmá, ale požadavky na vlastní realizaci v praxi se postupem času 

mění s ohledem na nároky a aktuální potřeby společnosti.  

Autorka práce, která již několik let v oblasti personalistiky pracuje a o danou problematiku 

se zajímá, se zaměří na personální činnosti v organizaci Střední průmyslová škola, Česká 

Lípa, Havlíčkova 426, příspěvková organizace. Vzhledem k dlouholeté existenci organizace  

a potřebě aktuálně zmapovat personální procesy včetně vytvoření potřebné metodiky  

a dokumentace vznikl návrh tuto oblast inovovat. Diplomová práce se bude věnovat 

především činnostem při získávání zaměstnanců, jejich přijímání a následné adaptaci.  

Práce bude rozdělena na teoretickou a praktickou část. Teoretická východiska zmapují 

personální činnosti z obecného pohledu a následně budou porovnána se stavem aktuálně 

fungujícím. Na základě rozhovoru s vedením školy a dotazníkového šetření, určeného 

vedoucím jednotlivých úseků a zaměstnancům, navrhne autorka opatření pro zlepšení 

současné situace. Vznikne řada nových dokumentů, s ohledem na aktuální potřebu 

zaměstnavatele a sjednocení štábní kultury. Výsledkem těchto činností budou praktické 

šablony pro tvorbu metodické příručky. Ta by měla veškeré postupy zlepšit a usnadnit nejen 

práci personalisty, ale i ostatním zaměstnancům, kteří se na daných procesech podílejí. 

V rámci návrhu na rozšíření personálních činností autorka vytvoří adaptační brožuru  

pro nové zaměstnance. 
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 Stanovení cílů práce a formulace výzkumných 

předpokladů 

Hlavním cílem diplomové práce je tvorba metodické příručky personalisty. Dílčí cíle, které 

jsou základem pro její tvorbu, zahrnují zmapování personálních procesů, tvorbu 

dokumentace pro personalistu a tvorbu metodiky doprovázející personální procesy. 

V rámci prvního dílčího cíle „zmapování personálních procesů“ budou definovány základní 

personální činnosti z pohledu výkonné části personální práce. Jednotlivé činnosti budou 

klasifikovány z teoretického pohledu a následně porovnány se současným stavem 

fungujícím ve vybrané organizaci. Pozornost autorky bude věnována především výběru, 

přijímání, adaptaci, hodnocení a ukončení pracovního poměru zaměstnanců.  

Druhý dílčí cíl „tvorba dokumentace pro personalistu“ úzce navazuje na výkon personálních 

činností. Personalista pro svou práci využívá dokumenty, které slouží jako nosný podklad 

pro personální činnosti. Ve vybrané organizaci některé z nich prokazatelně chybí, nebo jsou 

neaktuální. V důsledku toho autorka provede analýzu současného stavu a vytvoří nové, 

případně zaktualizuje stávající dokumenty (formulář pracovního pohovoru, osobní dotazník, 

pracovní smlouva, jmenování, dohoda o provedení práce, dohoda o provedení činnosti,  

a prioritně pracovní náplně, adaptační plán a adaptační brožura), odpovídající jak současným 

legislativním požadavkům zákona, tak i požadavkům dané organizace.  

Pracovní náplně nejsou kompletní, u některých pozic chybí zcela, jiné jsou v době tvorby 

diplomové práce již neaktuální. Jelikož pracovní náplň přímo souvisí s pracovním zařazením 

a ohodnocením, navrhne autorka vytvoření pracovní náplně pro vybrané pracovní pozice. 

Tato problematika je vcelku složitá. Katalog prací a zařazení do platové třídy stanovuje 

obecně základní pracovní činnosti, ovšem ve skutečnosti zaměstnanec plní celou řadu 

dalších povinností. Proto v rámci dotazníkového šetření bude proveden kvalitativní výzkum, 

v rámci kterého budou zaměstnanci dotázáni na specifikaci své stávající náplně práce. 

Následně bude výstup konzultován s vedením školy. Výsledkem šetření bude vyhodnocení 

pracovních činností zaměstnanců a tvorba aktuálních pracovních náplní. Proškolení 

zaměstnance před nástupem na pracovní místo má v současné době organizace vyřešené 

v rámci aktualizované dokumentace bezpečnosti a ochraně zdraví při práci a požární ochrany 

(dále jen BOZP a PO), kterou spravuje externí pracovník. Tato problematika není v práci 

analyzována, pouze okrajově zmíněna v celkové metodice.  
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Adaptační brožuru organizace nemá. Tvorba brožury usnadní adaptaci novému zaměstnanci, 

díky čemuž získá povědomí o procesech, které v organizaci fungují, např. čerpání dovolené, 

čerpání příspěvků z fondu kulturních a sociálních potřeb (dále jen FKSP), daňové úlevy, 

nemocenská, apod. Adaptační brožura bude zaslána zaměstnanci při nástupu do zaměstnání 

elektronickou poštou (e-mailem) a zároveň vyvěšena na pevném disku školy, umožňujícím 

dálkový přístup všem zaměstnancům. Osobní dotazník a pracovní smlouvu sice v současné 

době organizace má, ovšem vzhledem k potřebě aktualizace, případného zjednodušení 

dotazníku a sjednocení jednotné vizuální štábní kultury, vzniknou formuláře nové. Mimo  

to budou vyplnitelné i v elektronické podobě a pracovní smlouvy se budou moci vytvářet 

prostřednictvím hromadného rozhraní.  

Třetí dílčí cíl „metodika personálních činností“ bude vycházet z analýzy personálních 

procesů, v rámci kterých autorka práce sestaví kompetence a odpovědnost jednotlivých 

zaměstnanců za jejich provádění. 

Závěrečným výstupem, díky splnění těchto dílčích cílů, bude již zmíněná metodická příručka 

personalisty mapující personální procesy a zlepšující celkové fungování personalistiky jako 

takové. Přílohou A této práce je mapa tvorby příručky. 

Diplomová práce bude rozdělena do tří bloků: část teoretická, analýza současného stavu, 

návrh a doporučení inovace v dané oblasti. Teoretická část práce bude věnována definování 

jednotlivých pojmů a činností, především v oblasti získávání, přijímání a adaptace 

pracovníků. V praktické části provede autorka analýzu současného stavu a podle 

teoretických specifik sestaví proces personálních činností v dané organizaci přímo na míru 

potřebám organizace. V rámci návrhu a doporučení na rozšíření personálních činností 

autorka provede vlastní šetření. Během tohoto budou podstatné informace čerpány 

z interních materiálů organizace. Prostřednictvím dotazníkového šetření určeného vedoucím 

pracovníkům oddělení i zaměstnancům budou zaktualizovány nebo nově vytvořeny 

pracovní náplně zaměstnanců. Personální dokumentace projde aktualizací a novou vizuální 

úpravou tak, aby obsahově i vizuálně splňovala požadavky zaměstnavatele. 
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 Teoretická východiska 

Teoretická část diplomové práce vychází se stěžejních poznatků studia odborné literatury 

v rámci zvolené problematiky. Definuje základní pojmy z provedeného průzkumu 

odborných materiálů. Personálním činnostem se autorka věnuje strukturovaně, 

chronologicky dle jejich úlohy v personálním procesu zaměstnance.  

2.1 Personální činnosti a jejich úloha 

Personální činnosti, personální práce nebo také personalistika, jsou jedním z mnoha pojmů, 

vystihujících určitou oblast řízení organizace, která se zaměřuje na vše, co se týká 

pracovního procesu. K tomu, aby organizace fungovala jako celek, musí shromáždit, 

propojit a využívat zdroje materiální, finanční, informační a lidské. Právě lidé tvoří základ 

pro aplikování a propojení ostatních zdrojů. A právě personální činnosti, v podobě řízení 

lidských zdrojů, představují nejnovější koncepci personální práce, tvořící jádro a velmi 

důležitou oblast celého řízení organizace (KOUBEK, 2012). 

Personální činnosti ve vybrané organizaci jsou spojené s řízením a vedením zaměstnanců 

školy. Jejich chod zajišťuje ředitel školy a ostatní zaměstnanci pověřeni vedením 

podřízených zaměstnanců. 

Úlohou personálních činností je zabezpečit škole dostatek schopných pedagogických  

i nepedagogických pracovníků a s jejich pomocí dosahovat strategických cílů (ŠIKÝŘ  

a kol., 2012). 

Jak uvádí Šikýř (2012, str. 17) „Schopnost a motivace zaměstnanců spolu s podmínkami 

zaměstnanců určují výkon zaměstnanců a výkon zaměstnanců určuje výkon školy“. 

Personální činnosti tedy slouží k naplnění a dosažení strategických cílů školy. Je potřeba 

zajistit a vytvořit dlouhodobou strategii, v rámci které bude definován cíl, fungování školy. 

Dále škola musí vytvořit vhodné uspořádání zaměstnanců, tedy organizační strukturu,  

a v neposlední řadě stanovit systém personálních činností, tak, aby dosahovala 

požadovaného výkonu (ŠIKÝŘ a kol., 2012). 
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Zaměstnanci v rámci dané struktury vykonávají svou práci a tím rozhodují o realizaci 

vytyčené strategie. Personální činnosti umožní ovlivnit výkon školy tím, že budou 

optimálním způsobem ovlivňovat výkon zaměstnanců.  

Znamená to: 

 vybrat vhodné, schopné zaměstnance, kteří budou svou práci správně vykonávat, 

 vhodným způsobem je hodnotit a motivovat, 

 vytvářet jim takové prostředí, ve kterém se jim bude dobře pracovat.  

Je zřejmé, že najít soulad mezi tím, co požaduje vedení organizace, a tím, co očekávají 

zaměstnanci, je obtížné. Nicméně je velmi důležité oboustranně budovat takové prostředí, 

které bude ku prospěchu oběma stranám. 

Úkolem personalistiky je taktéž zabezpečení fungování pracovních schopností lidských 

zdrojů.  

Hlavní úkoly tedy zahrnují: 

- Vytvořit takovou strukturu pracovních míst a přiřazení kompetencí, aby bylo 

docíleno tzv. zařazení správného člověka na správné místo, který bude schopen 

přizpůsobit se měnícím požadavkům pracovního místa. 

- Optimálně využívat pracovní síly, tj. pracovní dobu a pracovní schopnosti 

zaměstnanců. 

- Formovat tým a mezilidské vztahy v organizaci. 

- Zajistit personální a sociální rozvoj pracovníků organizace. 

- Dodržovat všechny zákony a vytvářet dobrou pověst organizace. 

Dílčími úkoly hlavních cílů jsou například: 

- Definování pracovních úkolů, odpovědnosti a pravomoci, provádění analýzy 

pracovních míst. 

- Získávání pracovníků, vybírání a najímání pracovníků z řad uchazečů o zaměstnání. 

- Vzdělávání pracovníků, zajišťování odborného rozvoje. 

- Hodnocení a odměňování pracovníků za jejich pracovní činnost. 
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Personální činnosti představují výkonnou část personální práce. Základními personálními 

činnostmi, kterými se tato práce zabývá, a nejčastěji uváděnými činnostmi jsou  

(KOUBEK, 2012): 

1. Vytváření a analýza pracovních míst – definování pracovních úkolů, pravomocí, 

odpovědností a spojování těchto částí do tvorby pracovních míst, včetně specifikace 

pracovního místa a jeho aktualizace. 

2. Personální plánování – plánování potřeby pracovníků, včetně personálního rozvoje 

pracovníků. 

3. Získávání, výběr a přijímání pracovníků – oblast, týkající se zajištění pracovníků, 

tedy vymezení volného pracovního místa, zdroje získání pracovníků a kontakt 

s nimi. Příprava a zveřejňování informací o volných pracovních místech, příprava 

formulářů, volba dokumentů požadovaných od uchazečů o zaměstnání, 

shromažďování materiálů o uchazečích, zkoumání doložených materiálů, předvýběr. 

Výběr a přijímání pracovníků – stanovení kritérií a metod výběru pracovníků. Vedení 

pohovoru, výběr, zařazení přijatého pracovníka do evidence. 

4. Adaptace – uvedení a orientace nového pracovníka na pracoviště. 

5. Hodnocení pracovníků – plán hodnocení, obsah a metody hodnocení, 

vyhodnocování, návrh a kontrola opatření, zjišťování, jak pracovník vykonává svou 

práci. 

6. Rozmisťování (zařazování) pracovníků a ukončování pracovního poměru  

– zařazení na konkrétní pracovní místo, přeřazování, propouštění. 

7. Odměňování – systém odměňování, motivování, poskytování zaměstnaneckých 

výhod. 

8. Vzdělávání pracovníků – rozvoj, vzdělávání, hodnocení výsledků vzdělávání. 

9. Pracovní vztahy – organizování zaměstnaneckých a mezilidských vztahů, stížnosti, 

konflikty, komunikace v organizaci. 

10. Péče o pracovníky – pracovní prostředí, bezpečnost a ochrana zdraví při práci, 

pracovní doba, záležitosti sociálních služeb a stravování. 

11. Personální informační systém – zjišťování, uchovávání, zpracování a analýza dat 

týkajících se pracovních míst. 
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2.1.1 Vytváření a analýza pracovních míst 

Tato kapitola je věnována pracovním úkolům a následné tvorbě a analýze pracovního místa.  

Pracovní úkoly lze rozdělit do úkolů, které jsou součástí: 

 hlavního procesu, tedy takového, který zajišťuje výchovu a vzdělání a odpovídá 

specializaci pedagogických pracovníků, vykonávajících přímou pedagogickou 

činnost (učitel, vychovatel),  

 pomocných procesů, podporujících a zajišťujících výchovu a vzdělání odpovídající 

specializaci nepedagogických pracovníků (asistentka, hospodářka, účetní, údržbář, 

uklízečka, kuchařka apod.), 

 řídících procesů, zajišťujících řízení předchozích procesů odpovídajících 

specializaci vedoucích zaměstnanců (ředitel, zástupce ředitele, vedoucí jídelny, 

vedoucí kuchařka). 

Každá skupina těchto pracovních úkolů vyžaduje specifické nároky na příslušné pracovní 

místo. Co je přesně úkolem a povinností každého zaměstnance pak definuje pracovní náplň, 

která je výsledkem konkrétních analýz pracovních míst. 

Analýza pracovních míst 

Analýza pracovních míst je nástroj, který zkoumá náležitosti pracovního místa a požadavky 

na něj. Z této analýzy vzniká výstup, který označujeme jako popis pracovního místa.  

Popis pracovního místa by měl obsahovat název organizace, organizační strukturu, 

nadřízené a podřízené útvary, úkoly a povinnosti související s výkonem pracovní pozice, 

odpovědnost a požadavky na pracovní místo.  

Požadavek na pracovní místo uvádí, jaké odbornosti by měl pracovník dosahovat, tedy jaké 

by měl mít dosažené vzdělání a praxi, specifické znalosti, schopnosti a dovednosti, případně 

předpoklady stanovené zvláštním předpisem (zdravotní způsobilost, trestní bezúhonnost, 

apod.).  

Popis pracovního místa, včetně požadavků na něj, je zpracován v praktické části této 

diplomové práce. 
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2.1.2 Personální plánování  

Personální plánování vychází z potřeby zaměstnavatele a řeší, jak vhodným způsobem 

rozvrhnout potřebu zaměstnanců, tedy rozplánovat poptávku po zaměstnancích. 

Zaměstnavatel vychází z úvahy kolik zaměstnanců a jaké pozice bude v krátkodobém  

i dlouhodobém horizontu potřebovat.  

V prostředí střední školy vychází ředitel ze stavu žáků, otevřených tříd a vyučovaných 

oborů, z čehož následně vyplývá stanovení úvazků pedagogů. Většinou nejpozději do konce 

června kalendářního roku má ředitel školy rozvržené úvazky na školní rok, který začíná 

v září téhož roku. Je patrné, že z hlediska legislativního ustanovení, které vychází ze situace 

odevzdaných zápisových lístků nastupujících žáků, nemá ředitel školy možnost plánování 

zaměstnanců řešit s větším předstihem. Samozřejmě z hlediska dlouhodobého, zejména 

z hlediska tvorby učebních oborů, úprav školních vzdělávacích programů apod., dokáže 

ředitel stanovit potřebu plánování zaměstnanců v rámci jednotlivých odborných předmětů. 

Modelově lze plán sestavit podle cíle, který organizace plánuje. Znamená to predikovat 

počet otevřených tříd a jejich naplnění, na základě kterého vznikne potřeba celkového počtu 

zaměstnanců. Do tohoto plánovaného stavu zaměstnavatel zahrne předpokládané nástupy 

zaměstnanců (např. po mateřské dovolené) nebo odchody zaměstnanců (do starobního nebo 

invalidního důchodu, odchod na mateřskou dovolenou apod.).  

Plán může vzniknout vyrovnaný, tzn. nulová potřeba obsazovat pracovní místa, nebo naopak 

s kladnou či zápornou potřebou obsazování pracovních míst. 
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2.1.3 Získávání, výběr a přijímání zaměstnanců 

Získávání, výběr a přijímání zaměstnanců jsou důležitou oblastí pro organizaci. Proces 

výběru nového zaměstnance klade důraz především na splnění požadavků spojených 

s pracovní pozicí. Jedná se nejen o spojení odborné kvalifikace, ale také tzv. měkkých 

kompetencí. Organizace vytváří představu o nárocích a očekáváních spojených s výkonem 

konkrétní pozice a předkládá je budoucímu potenciálnímu zaměstnanci, který rovněž  

v tomto procesu přichází s jistými představami a očekáváními. Celá tato fáze získávání, 

výběru a přijímání pracovníka znamená sladit očekávání obou stran.  

Prvním impulsem celého procesu získávání a přijímání zaměstnanců je potřeba obsadit nové 

pracovní místo (např. v důsledku zavedení nového oboru, kdy chybí kapacity k výuce 

odborných předmětů) nebo obsadit uvolněné místo (např. odchodem zaměstnance  

do starobního důchodu, na mateřskou dovolenou). Zaměstnavatel vychází z analýzy 

pracovních míst, prostřednictvím kterých dokáže vytvořit požadavky na odbornou 

způsobilost. Díky těmto informacím sestaví požadavky na pracovní místo a přechází do fáze 

získávání zaměstnanců.  

Požadavky na pracovní místo, neboli nabídka zaměstnání (ačkoliv v ekonomické 

terminologii se jedná o poptávku po práci), by měla obsahovat: 

 název pracovní pozice,  

 charakteristiku pracovní pozice, včetně požadovaných úkolů a odpovědnosti,  

 místo výkonu práce, 

 požadavky na uchazeče - požadované vzdělání, odbornou praxi, specifické znalosti 

a dovednosti, 

 podmínky výkonu práce, 

 požadované dokumenty od uchazečů – strukturovaný životopis, motivační dopis, 

reference, apod., 

 pokyny pro uchazeče – kontaktní osoba, na kterou se mohou obracet.  

Požadavky lze rozdělit na nezbytně nutné pro výkon práce a na žádoucí, tedy ty, které nejsou 

nutné, ale zaměstnavatel je uvítá.  

Uchazeči, kteří projeví zájem o nabídku zaměstnání a zašlou požadované dokumenty, jsou 

vyzváni k výběru zaměstnanců. 
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Při výběru a přijímání pracovníků v prostředí střední školy je využívána technika 

výběrového (přijímacího) pohovoru. 

Získávání zaměstnanců 

Úvodem této fáze získávání zaměstnanců vyvstává otázka, kde vhodného pracovníka najít. 

Organizace v této oblasti upouští od personálních agentur a jde cestou vlastního výběru. 

Zájemci  

Tato skupina vychází z modelové situace, kdy se samotní zájemci ozvou a nabízí své znalosti 

a dovednosti k uplatnění se na pracovních místech organizace. Nikde nenalezli informaci  

o volné pracovní pozici, nicméně pověst organizace znají a mají vlastní zájem být součástí 

pracovního týmu. V takové situaci preferuje organizace zaslání životopisu s krátkým 

představením.  

Zveřejnění nabídky na internetových stránkách (webu) organizace 

Další možností, tentokrát z iniciativy zaměstnavatele, je zveřejnění potřeby poptávky  

po pracovnících. Organizace si předem definuje požadavky na pracovní místo a uvádí 

informace potřebné pro odezvu zájemců. Pracovníci stojící na straně nabídky sami posoudí, 

zda o poptávanou pracovní pozici mají zájem a zda splňují požadované nároky. Z jejich 

strany přichází odezva. Výhodou je, že na nabídku práce reaguje vybraná skupina uchazečů, 

tzn. skupina již splňující výchozí požadavky, nikoliv uchazeči z široké veřejnosti.  

Otázkou je, zda návštěvnost stránek je dostatečně vysoká a zda potenciální uchazeči  

o zaměstnání mají povědomí hledání možnosti zaměstnání na webu. V současné době 

organizace nemá sekci pro uchazeče hledající zaměstnání.  

Doporučení 

Zajímavým nástrojem v oblasti výběru pracovníků je doporučení od známých nebo  

od současných zaměstnanců. Pokud je tento nástroj správně nastaven, je zajisté skvělou 

pomůckou k výběru. Při hledání zaměstnance jsou nastaveny požadavky a díky doporučení 

a hodnocení z řad známých lze oba tyto faktory porovnat. Zajímavým doporučením mohou 

být například reference profesorů z vysoké školy na končící studenty a doktorandy. Tento 

nástroj je pro organizaci „levným“ pomocníkem, protože doporučení prakticky nic nestojí. 

  



 

23 

Veletrhy pracovních míst 

Pracovní veletrhy jsou relativně novinkou. Vysoké školy, pořádající veletrhy, umožní 

firmám na univerzitní půdě umístit za poplatek stánek, v rámci kterého organizace může 

aktivně sama hledat budoucí zaměstnance. Účast na veletrhu však vyžaduje osobní účast 

zainteresovaného pracovníka a ve finálním porovnání, co se týče nákladů na prezentaci  

a vynaloženého času, je nástroj poměrně nevýhodný. 

Spolupráce s vysokými školami 

Díky statutu „univerzitní škola“ může organizace využívat k výuce studující doktorandy, 

kteří mají výuku jako praktickou část svého studia, ale zároveň si mohou budovat svou pozici 

potenciálního zaměstnance organizace. Po ukončení studia, pokud bude vzájemný soulad 

mezi pracovníkem a organizací, může škola získat kvalifikovaného zaměstnance. 

Úřad práce 

Tento nástroj umožní organizaci vlastní výběr díky předem daného „filtrování“. Díky 

nabídce práce z řad uchazečů a portálu Úřadu práce ČR získá organizace možnost vlastního 

průzkumu, případně se obrátí na úředníka, který mu s výběrem může pomoci. Chybí zde 

ovšem faktor zainteresovanosti zaměstnanců, neboť ne všichni zaměstnanci hledající práci 

mají skutečný zájem ve vybrané organizaci pracovat. 
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Výběr zaměstnanců 

Výběr zaměstnanců je dalším krokem, v případě, že se organizaci povedlo získat uchazeče 

se zájmem pro organizaci pracovat. 

Výběrový (přijímací) pohovor vede ředitel školy v součinnosti se zástupcem ředitele, 

případně s dalšími členy, pokud tak v případě potřeby ředitel školy stanoví. Tato fáze 

vyžaduje ze strany organizace pečlivou přípravu, která zahrnuje uspořádání a volbu 

vhodných otázek, sestavení scénáře a stanovení počtu tazatelů. Samotná příprava vychází 

z požadavků na konkrétní pracovní pozici. 

Příprava otázek  

Otázky mají úlohu vytvořit rámcově strukturu pohovoru a nastavit určitý řád, který 

nezpůsobí chaos a dojem nepřipravenosti. Neznamená to ovšem, že vybrané otázky musí být 

striktně kladeny v pořadí, počtu a formě, v jaké byly sestaveny.  

Úvodní otázky slouží k navázání kontaktu s uchazečem. Je vhodná volba neformální otázky 

typu „jaká byla cesta“ apod. Začátek rozhovoru tazatel zahájí představením organizace, 

pracovní pozice a požadavků s ní spojených. 

Následující část je věnována informacím o samotném uchazeči. Tyto otázky zpravidla 

doplňují nebo rozšiřují životopis. 

Po navázání kontaktu s uchazečem a uvolnění atmosféry je možno přistoupit k osobním 

otázkám. Dotazovat se lze na přístup k práci, co zaměstnance motivuje. 

Přichází prostor pro dotazy uchazeče. Projevený zájem tazateli umožní posoudit, co je  

pro uchazeče podstatné, o jaké informace se zajímá. 

Závěr pohovoru zakončí tazatel poděkováním a sdělením, kdy bude uchazeč o výběru 

vyrozuměn. 

Scénář rozhovoru 

V případě, že se pohovoru účastní více osob, je třeba každému tazateli stanovit jistá pravidla. 

Otázkou je, jak přistoupit k volbě počtu tazatelů. V případě vedení pohovoru jedním 

tazatelem, tedy ředitelem školy, mnohdy docílíme určité důvěry a otevřenosti uchazeče.  

Na druhé straně u většího počtu tazatelů můžeme během pohovoru rozvinout diskuzi a získat 

vyšší objektivitu získaných informací. 

  



 

25 

Přijímání zaměstnanců 

Ve fázi přijímání již organizace vybírá vhodného kandidáta na pracovní místo a oznamuje 

mu výsledek výběrového pohovoru. Stejně tak v opačném případě oznámí záporný výsledek 

neúspěšným uchazečům. 

Před přijetím zaměstnance do pracovního poměru je zaměstnanec povinen doložit  

a personalista zkontrolovat: 

 totožnost zaměstnance – kontrola občanského průkazu a průkazu zdravotní 

pojišťovny,  

 osobní dotazník – obsahující údaje bezprostředně související s uzavřením pracovní 

smlouvy, 

 zdravotní způsobilost – zákoník práce stanovuje zaměstnavateli povinnost zajistit, 

aby se zaměstnanec před uzavřením pracovní smlouvy podrobil vstupní lékařské 

prohlídce a doložil posudek o zdravotní způsobilosti pro stanovený druh práce 

(prohlídku zajišťuje na základě smlouvy závodní lékař, ke kterému personalista 

zaměstnance na prohlídku objednává, úhrada za prohlídku je fakturována škole), 

 trestní bezúhonnost – výpis z rejstříku trestů, 

 potvrzení o zaměstnání – zápočtový list, případně u osob samostatně výdělečně 

činných (dále jen OSVČ) potvrzení vydané příslušnou okresní správou sociálního 

zabezpečení (dále jen OSSZ), 

 odbornou způsobilost doloženou prostřednictvím dokladu o dosaženém vzdělání  

– originál vysvědčení a diplomu, ze kterého si personalista zhotoví na místě kopii, 

 další doklady potřebné k zápočtu praxe pro stanovení platového zařazení  – přehled 

předchozích zaměstnání, údaje o změněné pracovní schopnosti, údaj  

o druhu přiznaného důchodu, doba mateřské a rodičovské dovolené, počet 

vychovaných dětí u žen, doba výkonu základní vojenské služby, případně civilní 

služby.  

Na základě doložených dokumentů zhotoví personalista pracovní smlouvu a mzdová účetní 

platový výměr, jehož nedílnou součástí je pracovní náplň stanovená v souladu s katalogem 

prací pro danou platovou třídu.  
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Osobní údaje 

Zaměstnavatel v souvislosti s personálními činnostmi zpracovává řadu osobních údajů, 

týkajících se zaměstnanců. Vychází především z této legislativy: 

 zákon č. 101/200 Sb., o ochraně osobních údajů v aktuálním znění, 

 zákon č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodných číslech v aktuálním znění, 

 zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě v aktuálním znění. 

V rámci kontrolní činnosti dále vychází ze zákona č. 251/2005 Sb., o inspekci práce, zákona 

č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti, zákona č. 552/1991 Sb. o státní kontrole, a jiných zákonů. 

Pravidla použití rodného čísla jsou obsažena v zákoně o evidenci obyvatel. Zaměstnavatel 

smí využívat rodného čísla zaměstnance v případě, že tak stanoví zákon (např. zákon 

upravující nemocenské, důchodové a zdravotní pojištění) nebo mu nositel rodného čísla 

poskytne souhlas s jeho zpracováním a využíváním. V případě prvním, kdy využití rodného 

čísla stanoví zákon, je zaměstnanec povinen rodné číslo zaměstnavateli sdělit.  

Osobní dotazník 

Osobní dotazník je forma zjištění osobních údajů od zaměstnance, kterou však nikterak 

zaměstnavateli zákon neukládá. V praxi ovšem zaměstnavatel osobní údaje zjistit musí  

a přehledný dotazník je průkaznou formou, jak požadované informace od zaměstnance 

získat. Součástí osobního dotazníku je souhlas zaměstnance se zpracováním osobních údajů 

a vyjádření zaměstnavatele, jakým způsobem bude s údaji nakládat. Osobní dotazník 

obsahuje základní osobní údaje o zaměstnanci, o jeho dosažené kvalifikaci, odborné praxi  

a další údaje, které mají vliv na přijetí zaměstnance do pracovního poměru. 
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Pracovní smlouva 

Pracovní smlouva je dvoustranným právním aktem mezi zaměstnancem  

a zaměstnavatelem. Dle ust. § 34 odst. 4 zákoníku práce je zaměstnavatel povinen uzavřít 

pracovní smlouvu písemně. Jedno vyhotovení obdrží každá ze zúčastněných stran. 

Mezi povinné náležitosti pracovní smlouvy patří: 

 Druh práce – vymezuje, jakou pracovní pozici bude zaměstnanec vykonávat. 

Konkrétní pracovní úkoly a náplň práce je definována pracovní náplní. Ta může  

být během pracovního poměru doplňována, pozměňována a aktualizována, ovšem 

jen tehdy, pokud není součástí pracovní smlouvy – pak by bylo třeba souhlasu 

zaměstnance. 

 Místo výkonu práce – určení místa, na kterém má zaměstnanec vykonávat svoji práci. 

 Den nástupu do práce – tohoto dne vzniká pracovní poměr. Jedná se o den, který byl 

sjednán jako den nástupu do práce. Nemusí se zásadně jednat o pracovní den, může 

to být rovněž i den pracovního klidu. 

Kromě povinných náležitostí pracovní smlouvy se dále sjednává: 

 Zkušební doba – upravena ust. § 35 zákoníku práce. Maximální délka zkušební doby 

činí 3 měsíce, ovšem může být i kratší nebo žádná. Účelem zkušební doby  

je vzájemné sladění požadavků obou stran, respektive skutečnost, zda pracovní 

poměr odpovídá předchozím očekáváním. 

 Doba trvání pracovního poměru – pracovní poměr může být sjednán na dobu 

neurčitou nebo na dobu určitou na dobu nejvýše dvou let. 

 Další ujednání – o platu a jeho výplatě, vysílání na pracovní cesty, pracovní doba 

apod. 

Platí, že vše co je obsahem pracovní smlouvy lze měnit jen písemnou formou mezi oběma 

stranami. 

Pracovní smlouva, kromě výše zmíněných náležitostí, obsahuje informace o právech  

a povinnostech vyplývajících z pracovního poměru, kterými jsou identifikace obou stran, 

označení druhu a místa výkonu práce, údaj o délce dovolené, výpovědní době, údaj o platu 

a způsobu odměňování, splatnosti platu, termín výplaty, místo a způsob výplaty, údaj  

o týdenní pracovní době a rozvržení pracovní doby a údaje o kolektivních smlouvách.  
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S podpisem pracovní smlouvy zaměstnanec obdrží náplň práce a platový výměr, který je její 

přílohou. 

Po vzniku pracovního poměru má zaměstnavatel povinnost tuto skutečnost oznámit 

příslušným úřadům (zdravotní pojišťovna, OSSZ a ČSSZ). 

Jmenování 

Zákoník práce definuje jmenování jako druhý způsob založení pracovního poměru. Zde  

se jedná o jmenování vedoucích příspěvkových organizací a vedoucích organizačních útvarů 

příspěvkové organizace. 

Dohoda o provedení práce 

Uzavírá se, jestliže rozsah prací není vyšší než 300 hodin ročně. Rozhodným obdobím  

je kalendářní rok. Pokud má zaměstnanec se zaměstnavatelem více dohod, hodiny se sčítají. 

Dohodu uzavírá organizace písemnou formou. Obsahem dohody je rozsah práce, výše 

odměny, sjednaná doba. 

Dohoda o pracovní činnosti 

Uzavírá se v případě, že se jedná o činnosti nepřesahující polovinu stanovené týdenní doby, 

tj. 20 hod. týdně. Dohodu organizace rovněž uzavírá v písemné formě a má náležitosti jako 

předchozí dohoda. 

Personalista provede seznámení zaměstnance s právy a povinnostmi, vyplývajícími 

z pracovní smlouvy, s pracovními podmínkami a podmínkami odměňování. 
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2.1.4 Adaptace 

V návaznosti na přijetí nového zaměstnance je nejvhodnější kandidát přijat na pracovní 

pozici a následně adaptován do nového pracovního prostředí. 

Pod pojmem adaptace se rozumí seznámení pracovníka s organizací, jejím chodem, 

pracovními úkoly a povinnostmi, specifickými předpisy organizace a celkovými 

podmínkami, v nichž bude pracovník svou práci vykonávat (KOUBEK, 2012, str. 192). 

Vhodnou formou seznámení se základními povinnostmi a předpisy je interní materiál pro 

adaptaci nového zaměstnance. Prostřednictvím dílčího úkolu tvorby personální 

dokumentace řeší autorka zhotovení adaptační brožury v rámci kapitoly Návrh a doporučení 

inovace v personální oblasti. 

V tomto materiálu nově nastupující zaměstnanec získá potřebné informace, díky kterým  

se lépe zorientuje na novém pracovišti. Těmito jsou například informace o organizaci, jejím 

uspořádání, povinnostech zaměstnavatele a zaměstnance, bezpečnostních předpisech, 

zdravotních prohlídkách, čerpání dovolené, stravování, apod. Jedná se o formální část 

seznámení zaměstnance s fungováním organizace, výhodou je psaná forma adaptačního 

materiálu.  

Neformálním způsobem provede seznámení s organizací pověřený zaměstnanec školy 

(personalista, zástupce ředitele, kolegové). 
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2.1.5 Hodnocení zaměstnanců 

Hodnocení zaměstnanců je nástroj, který zaměstnavateli pomáhá získat informaci o tom, 

jaké jsou výsledky a schopnosti zaměstnanců, zejména v jaké kvalitě svou práci provádějí  

a za jakých pracovních podmínek. 

Hodnotit zaměstnance lze formálními i neformálními metodami.  

Metoda pozorování – hospitace  

Pracovník pověřený hospitací sleduje práci pedagogického pracovníka během výkonu jeho 

pracovní činnosti. Hospitační činnost je zaznamenána do hospitačního protokolu. 

Hodnotící rozhovor  

Nadřízený jej vede se zaměstnancem organizace. Dochází ke komunikaci, ve které  

se zpravidla hodnotí pracovní výkon za předešlé období s výhledem do budoucnosti. 

Vlastní hodnocení 

Zaměstnanec pravidelně jednou měsíčně hlásí řediteli školy svou tzv. nadrámcovou činnost, 

tedy činnost, kterou vykonává nad rámec svých základních pracovních povinností. Ředitel 

školy tyto podklady shromažďuje a současně si vede svou evidenci z pohledu nadrámcově 

přidělených úkolů svým zaměstnancům a jejich plnění. Na základě bodového systému 

hodnotí činnosti zaměstnance a pomocí ceny jednoho bodu vypočítá celkovou odměnu, 

náležící zaměstnanci. Ta je vyplácena jednorázově jako mimořádná odměna zpravidla  

na konci kalendářního roku. 

Motivování zaměstnanců  

Motivace je vnitřní stav, který nás dokáže posouvat kupředu a který v nás vyvolává 

odhodlání pracovat na nových úkolech, vymýšlet nové metody a postupy, ochotu pracovat 

na svém osobním i kariérním růstu. Člověk je motivován tehdy, jsou-li v souladu faktory, 

které na motivaci člověka působí. Kritickým faktorem je zejména každodenní zátěž, která 

vystavuje pracovníka určitému napětí.  

Jednou z možností, jak zaměstnance motivovat, je poskytnout mu určité zázemí, jistotu, 

zaměstnanecké výhody a jiné. Pro každého jedince je motivací něco jiného. Někteří 

zaměstnanci vyhledávají bezpečí a jistoty, pozitivní vztahy na pracovišti, jiní vyžadují 

uznání, respekt a svobodu ve svém fungování.  
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2.1.6 Rozmisťování pracovníků a ukončování pracovního poměru  

V rámci personálních činností musí organizace vhodným způsobem rozmístit své 

pracovníky tak, aby realizovala prakticky hlavní úkoly řízení lidských zdrojů: dát správného 

člověka na správné místo, resp. pověřit člověka jemu přiměřenými úkoly, optimálně 

využívat jeho pracovních schopností, formovat týmy a respektovat potřebu personálního  

a sociálního rozvoje jedince (KOUBEK, 2012). 

Při rozmisťování pracovníků vycházíme jednak z profilu pracovníka a jednak z profilu 

pracovního místa.  

Profil pracovníka tvoří jeho profesní schopnosti a osobní charakteristika. Profil pracovního 

místa vyplývá z analýzy pracovních míst, která je nezbytností pro vytvoření popisu  

a specifikace pracovního místa. Této problematice bude pozornost věnována v praktické 

části a návrhu inovace. 

Při rozmístění pracovníka tedy musí organizace sladit oba tyto profily tak, aby pracovník 

s odpovídající kvalifikací a schopnostmi vykonával druh práce tomu příslušející. 

Profil pracovníka zkoumáme jeho hodnocením, které je východiskem pro správné 

rozmístění a přizpůsobení se pracovníka pracovnímu místu. V moderní praxi se přistupuje 

k tzv. šití pracovních úkolů a míst na míru pracovníkovi, kde primární je profil pracovníka 

a tomu se přizpůsobuje pracovní úkol a místo. 

Rozmisťování pracovníků je nepřetržitý proces, jak sladit počet a strukturu zaměstnanců  

a hledání takových řešení, aby organizace optimálně fungovala. 

Zaměstnanci v průběhu pracovního poměru mohou povýšit, být převedeni na jiný druh 

práce, mohou být propuštěni, sami odejít ve zkušební lhůtě, odejít na mateřskou dovolenou 

či do starobního nebo invalidního důchodu. 
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Ukončení pracovního poměru  

Zaměstnavatel může propustit zaměstnance pro nadbytečnost v případě, že tomu tak 

nasvědčuje situace v organizaci. Negativem této problematiky je, že na straně zaměstnance 

nemusí být žádné provinění a k propuštění může dojít i v případě, kdy zaměstnanec podává 

dobrý pracovní výkon. Řešením, jak zaměstnance nepropouštět, může být např. dočasné 

snížení pracovního úvazku. 

Pracovní poměr může být ukončen na základě dohody o rozvázání pracovního poměru, 

výpovědi, okamžitého zrušení, zrušení ve zkušební době, odvoláním z funkce, smrtí 

zaměstnance. 

Dohoda o skončení pracovního poměru je nejčastějším způsobem ukončování pracovního 

poměru. Obě strany se na ukončení poměru dohodly. Důvod rozvázání pracovního poměru 

není třeba uvádět. 

Výpověď může podat jak zaměstnanec, který nemusí uvádět důvod výpovědi,  

tak zaměstnavatel, který ovšem důvod uvést musí. Pracovní poměr končí uplynutím 

výpovědní doby. Důvodem výpovědi ze strany zaměstnavatele může být zrušení 

zaměstnavatele, nebo jeho přemístění, nadbytečnost zaměstnance, zdravotní nezpůsobilost 

zaměstnance, nesplňuje-li zaměstnanec předpoklady stanovené právními předpisy  

pro stanovený druh práce, nebo existují-li důvody pro okamžité zrušení pracovního poměru. 

Zaměstnavatel nesmí dát výpověď v tzv. ochranné době.  

Okamžité zrušení pracovního poměru může nastat oboustranně a pracovní poměr končí 

okamžitě, bez výpovědní lhůty. Důvodem může být pravomocné odsouzení zaměstnance 

v důsledku trestného činu, porušení povinností souvisejících s výkonem práce zvlášť 

hrubým způsobem, nebo pokud výkon práce není možný v důsledku zdravotního omezení 

potvrzeného lékařským posudkem. 

Odvolání z funkce se týká vedoucích zaměstnanců, kteří byli do funkce jmenováni  

na základě jmenování. Zaměstnanec rovněž může z funkce odstoupit sám. Obě strany  

se musí pak vzájemně dohodnout na pracovním zařazení a převedení na jiný druh práce.  
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2.1.7 Odměňování  

Odměňování je velmi důležitou oblastí personálních činností a obzvlášť ve školské praxi 

sebou nese jistá specifika a omezení.  

Oblast odměňování se primárně řídí: 

 Zákoníkem práce č. 262/2016 Sb., ve znění pozdějších předpisů. 

 Nařízením vlády č. 564/2006 Sb. o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných 

službách a správě, ve znění pozdějších předpisů. 

 Nařízením vlády č. 337/2016 Sb., o minimální mzdě, o nejnižších úrovních zaručené 

mzdy, o vymezení ztíženého pracovního prostředí a o výši příplatku ke mzdě za práci 

ve ztíženém pracovním prostředí, ve znění pozdějších předpisů. 

 Nařízením vlády č. 222/2010 Sb., o katalogu prací ve veřejných službách a správě. 

 Nařízení vlády č. 75/2005 Sb. o stanovení rozsahu přímé vyučovací, přímé výchovné, 

přímé speciálně pedagogické a přímé pedagogicko-psychologické činnosti 

pedagogických pracovníků. 

Způsob a pravidla odměňování jsou stanovena Vnitřním předpisem pro zaměstnance SPŠ. 

Zaměstnanci jsou odměňováni formou platu, financovaného z veřejných zdrojů – viz § 122 

až § 137 Zákoníku práce. Zaměstnanci přísluší platový tarif stanovený pro platovou třídu  

a platový stupeň, do kterých je zařazen, není-li v tomto zákoně dále stanoveno jinak. 

Zaměstnavatel zařadí zaměstnance do platové třídy podle druhu práce sjednaného v pracovní 

smlouvě a v jeho mezích na něm požadovaných nejnáročnějších prací. Pedagogové mohou 

být zařazeni do tříd 11 a 12, ředitel, zástupce ředitele a výchovný poradce do třídy 13. 
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Nárokové složky platu: 

 Platový tarif – určen platovou třídou a platovým stupněm v platových tabulkách. 

 Příplatek za vedení u vedoucích zaměstnanců – podle stupně řízení a náročnosti řídící 

práce může zaměstnanec být odměňován příplatkem ve výši 5 – 60 %. 

 Příplatek za třídnictví – zaměstnanci vykovávající funkci třídnictví přísluší odměna 

500,- Kč za třídu. 

 Příplatek za noční práci. 

 Příplatek za práci v sobotu a neděli. 

 Příplatek za přímou pedagogickou činnost nad stanovený rozsah. 

Nenárokové složky platu: 

 

 Osobní příplatek – ocenění dlouhodobého dosahování velmi dobrých pracovních 

výsledků nebo plnění většího rozsahu úkolů než ostatní zaměstnanci. Osobní 

příplatek může být poskytnut až do výše 50 % platového tarifu, do kterého  

je zaměstnanec zařazen. 

 Odměny – za úspěšné plnění mimořádných úkolů, součinnost při poskytnutí pomoci 

při mimořádných událostech. 

Zaměstnavatel má povinnost písemně zaměstnanci předat tzv. platový výměr, který podává 

informaci o platovém zařazení dle příslušné platové třídy a platovém stupni. Platový výměr 

se zaměstnanci předává při podpisu pracovní smlouvy a dále v průběhu roku při jakékoliv 

změně (platový postup apod.). 
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2.1.8 Vzdělávání pracovníků  

Vzdělávání je nedílnou součástí osobního i profesního růstu zaměstnance. Vzdělání jej 

provází po celou dobu jeho kariéry. Od přípravy na budoucí povolání, všeobecného  

či odborného vzdělání, zaškolení v novém zaměstnání, prohlubování a zvyšování kvalifikace 

až po vlastní samostudium. Smyslem vzdělání je poskytnout zaměstnanci znalosti  

a dovednosti, díky kterým se uplatní na trhu práce a které povedou k požadovanému 

pracovnímu výkonu zvolené profese.  

Zaměstnanec před nástupem do pracovního poměru dokládá svou odbornou způsobilost 

dosaženým vzděláním. Tím prokazuje splnění požadovaných kvalifikačních předpokladů  

a požadavků pro stanovený druh práce. 

V rámci pedagogického působení má možnost zvyšování kvalifikace v rámci dalšího 

vzdělávání (podrobněji řeší kapitola 3. 9 Vzdělávání v rámci analýzy současného stavu). 

  



36 

2.1.9 Pracovní vztahy 

Pracovní vztahy se formují v důsledku jakékoliv lidské činnosti a vytvářejí mezi lidmi 

vztahy, které mohou mít pozitivní či negativní charakter. Vznikají na úrovni mezi 

zaměstnanci, zaměstnanci a vedením, zaměstnanci a veřejností. 

Pracovní vztahy mají velmi silný vliv na pracovní klima. Je důležité sladit individuální 

zájmy zaměstnance se zájmem organizace. Mezilidské vztahy jsou velmi komplikované  

a v případě výskytu konfliktů se mohou velmi negativně odrazit ve fungování celé 

organizace. 

Personální činnosti by proto tuto oblast neměly opomíjet a je třeba jí věnovat patřičnou 

pozornost a péči. Zdravé pracovní klima přispěje k příjemnějšímu fungování v pracovním 

prostředí a odrazí se jak ve fungování zaměstnance jako jedince, tak ve fungování týmu jako 

celku. Je potřeba se vzájemně respektovat a dodržovat pravidla, brát v potaz vytváření  

a udržování příjemného pracovního prostředí, informovat zaměstnance o činnosti  

a záměrech organizace, naslouchat a zajímat se o mezilidské vztahy, pečovat o rozvoj 

zaměstnanců. 

Stížnosti a konflikty 

Každý jedinec má svou osobnost, ze které vychází jeho jednání. Konflikt může vznikat právě 

z osobnostní charakteristiky jedince, nedorozumění, stylu vedení organizace, 

neinformovanosti apod. Základem je včasná komunikace a řešení problémů. Zaměstnanec 

by měl mít možnost sdělit svůj názor, nesouhlas, připomínku či obavu, kterou by vedení 

mělo vyslechnout a nezávisle posoudit. Jedním ze způsobů jak předcházet nedorozumění  

je fungující vzájemná komunikace. 

Komunikace v organizaci 

Zaměstnanci by měli být přiměřeně informováni o dění v organizaci, o budoucích záměrech 

apod. Základem fungujícího pracovního týmu je týmově fungovat. A to lze právě  

za podmínek, kdy bude zaměstnanec správně informován. Způsob vhodného informování je 

na zvážení organizace. Mohou to být pracovní porady, školní oběžník, výroční zprávy,  

e-mailové sdělení, aktuality na webu organizace, vývěsky v prostorách organizace apod. 

Je důležité, aby komunikace fungovala jak na vertikální úrovni (vedení – zaměstnanci),  

tak na horizontální (mezi zaměstnanci). 
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2.1.10 Péče o pracovníky 

Péče o pracovníky je nedílnou součástí úpravy pracovněprávních vztahů, kterou definuje 

zákoník práce. Tato úprava řeší pracovní podmínky zaměstnanců, odborný rozvoj, 

stravování a zvláštní pracovní podmínky některých zaměstnanců.  

Zaměstnavatel je povinen: 

 vytvářet zaměstnancům takové pracovní podmínky, které umožňují bezpečný výkon 

práce, 

 v souladu se zvláštními právními předpisy zajišťovat pro zaměstnance pracovně 

lékařské služby, 

 zajistit bezpečnou úschovu svršků a osobních předmětů, které zaměstnanci obvykle 

nosí do zaměstnání. Tato povinnost je splněna přidělením kabinetu či kanceláře,  

kde je úschova předmětů zaměstnancům umožněna. 

Tato problematika je v diplomové práci řešena pouze okrajově, neboť organizace  

má jednotlivé části péče o pracovníky řešené a nebudou součástí analýzy této práce.  

Bezpečnost a ochrana zdraví při práci 

Každý zaměstnanec je při nástupu do pracovního poměru proškolen pro daný druh práce. 

Organizace má zpracovanou bezpečnostní dokumentaci. Správu dokumentace provádí 

externí pracovník.  

Zaměstnanci před nástupem do pracovního poměru absolvují vstupní lékařskou prohlídku  

u závodního lékaře, pro stanovený druh práce a stanovenou kategorii rizik. Další prohlídky 

absolvují periodicky dle platné legislativy. Evidenci prohlídek vede personalista, který 

zaměstnance na periodické prohlídky pravidelně objednává. 

Zaměstnancům, u kterých to vyžaduje povaha náplně práce, jsou poskytovány ochranné 

pracovní pomůcky. Pravidla jejich poskytování se řídí vnitřním předpisem školy. 
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Pracovní úrazy a jejich evidence 

Pracovním úrazem se myslí takové poškození zdraví zaměstnance, ke kterému došlo 

v souvislosti s výkonem práce. Zaměstnavatel vede evidenci úrazů a veškeré další záznamy 

související se vzniklým úrazem. Zaměstnanec je povinen v případě pracovního úrazu tuto 

skutečnost nahlásit personalistovi, který o tom pořídí záznam.  

Pracovní prostředí 

Pracovním prostředím se míní prostor, ve kterém probíhá pracovní proces. Je patrně zřejmé, 

že pracovní prostředí výrazným způsobem ovlivňuje pracovní výkon a fungování 

zaměstnance.  

Pracovní doba 

Zaměstnavatel vede evidenci o pracovní době, práci přesčas, noční práci apod. Pedagogičtí 

zaměstnanci evidují do příslušné evidence odpracovanou pracovní dobu. Nepedagogičtí 

zaměstnanci si vedou měsíční výkaz docházky. 

Stanovení týdenní pracovní doby a rozvržení pracovní doby se řídí §§ 78 – 100 ZP. Délka 

pracovní doby nepedagogických zaměstnanců činí 40 hodin týdně, rovněž  

tak u pedagogických zaměstnanců, přičemž jejich přímá vyučovací činnost činí 21 hodin 

týdně. 

Zástupce ředitele shromažďuje docházku pedagogických i nepedagogických zaměstnanců 

školy, kterou zpracovává do přehledu a předává mzdové účetní, jako podklad pro výplatu 

platů. Tuto samou činnost provádí zástupce ředitele pro domov mládeže pro zaměstnance 

domova mládeže a jídelny. 

Zaměstnanci vzniká nárok na dovolenou na zotavenou dle §§ 211 – 223 ZP. Délka dovolené 

pedagogických zaměstnanců činí 8 týdnů v kalendářním roce (§213 odst. 3 ZP). Délka 

dovolené nepedagogických zaměstnanců činí 5 týdnů v kalendářním roce (§213 odst. 2 ZP). 

Čerpání je upraveno vnitřním předpisem. 

Stravování  

Zaměstnavatel je povinen umožnit zaměstnancům ve všech směnách stravování; tuto 

povinnost nemá vůči zaměstnancům vyslaných na pracovní cestu.  
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2.1.11 Personální informační systém  

Personální činnosti vyžadují vedení personální agendy a používání personálního 

informačního systému. Cílem je zpracovat a přehledně poskytovat základní personální údaje 

pro každodenní práci. Velmi důležitým faktorem je ochrana osobních údajů, kterou nesmí 

personalista při výkonu personálních činností opomenout. 

Zjišťování a ochrana osobních údajů 

Zaměstnavatel disponuje množstvím informací, týkajících se svých zaměstnanců v rámci 

plnění zákonných povinností. Je zřejmé, že bez nich se zaměstnavatel neobejde.  

Zaměstnavatel smí shromažďovat data pouze bezprostředně související s výkonem práce  

a informace nutné k plnění zákonných povinností (správa sociálního zabezpečení, zdravotní 

pojišťovny, statistický úřad, apod.). 

Osobní údaje zaměstnavatel získává před přijetím zaměstnance do pracovního poměru 

prostřednictvím osobního dotazníku. 

Základní právním předpisem v oblasti ochrany osobních údajů je zákon o ochraně osobních 

údajů, který definuje správce a subjekty údajů. 

Zaměstnavatel zpracovává a shromažďuje osobní údaje, ovšem pouze se souhlasem subjektu 

údajů, tedy zaměstnance či uchazeče o zaměstnání. Správce údajů má povinnost přijmout 

taková opatření, aby nedošlo k neoprávněnému přístupu k osobním údajům, jejich změně, 

zničení, přenosu, zpracování, či jakéhokoliv jiného zneužití osobních údajů. 
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 Analýza současného stavu 

Praktická část diplomové práce je věnována aplikaci teoretických poznatků do praxe. 

Analyzuje jednotlivé personální činnosti ve vybrané organizaci, zkoumá, jakým způsobem 

v ní fungují, a navrhuje inovace, které by měly zajistit jejich zlepšení. 

3.1 Charakteristika vybrané organizace 

Vybranou organizací je Střední průmyslová škola, Česká Lípa, Havlíčkova 426, příspěvková 

organizace. Jedná se o střední odbornou školu s postavením příspěvkové organizace s právní 

subjektivitou, jejímž zřizovatelem je Liberecký kraj. 

Základní identifikační údaje o organizaci 

Název: Střední průmyslová škola, Česká Lípa, Havlíčkova 426, 

příspěvková organizace 

Adresa: Havlíčkova 426, 470 01 Česká Lípa 

IČ:  482 83 142 

DIČ: CZ48283142 

IZO:  102 145 571 – škola 

 102 133 875 – domov mládeže 

 102 133 808 – školní jídelna 

Právní forma:  příspěvková organizace 

Identifikátor zařízení: 600 010 040 

Zřizovatel:  Liberecký kraj 

Ředitel školy:  Ing. Petr Veselý 

Druh školy:  střední odborná škola 

Datum zařazení:  1952 

Kapacita žáků:    560 žáků 

Kontakty:  tel.: 487 833 123 

 e-mail: sps@sps-cl.cz 

 web: www.sps-cl.cz 
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3.2 Hlavní a doplňková činnost organizace 

Střední průmyslová škola, Česká Lípa, Havlíčkova 426, příspěvková organizace, je střední 

odborná škola s právní subjektivitou. Od 1. 10. 2001 je zřizovatelem školy Liberecký kraj 

se sídlem U Jezu 642/2a, Liberec 2, 461 80 Liberec. Zřizovací listinou je vymezen hlavní 

účel a předmět činnosti, statutární orgán organizace, majetek Libereckého kraje spravovaný 

příspěvkovou organizací, finanční hospodaření a doplňková činnost.  

Úkolem školy je poskytovat střední technické vzdělání se zaměřením na strojírenství  

a informační technologie, připravovat absolventy pro výkon technických, a to zejména 

strojírenských a IT funkcí ve firmách, i ke studiu na vysokých školách převážně technického 

zaměření. Činnost organizace je vymezena zákonem č. 561/2004 Sb., Zákon o předškolním, 

základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon). V okrese Česká 

Lípa jde o jedinou střední technickou odbornou školu tohoto typu, v Libereckém kraji je 

jednou ze tří škol srovnatelného zaměření. 

Součástí subjektu je škola, domov mládeže a školní jídelna. Škola má kapacitu 560 žáků  

a na základě zřizovací listiny poskytuje úplné střední čtyřleté vzdělání zakončené maturitní 

zkouškou v oborech: 

 23-41-M/01 Strojírenství. 

 78-42-M/01 Technické lyceum. 

 18-10-M/01 Informační technologie. 

 26-41-M/01 Elektrotechnika (zaměření Mechatronika). 

Domov mládeže o kapacitě 120 žáků ubytovává žáky všech středních škol, které poskytují 

své vzdělávání na Českolipsku. 

Školní jídelna o kapacitě 650 strávníků vaří pro ubytované žáky domova mládeže, pro žáky 

středních škol na Českolipsku a pro zaměstnance organizace. 
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Vývoj počtu žáků 

Tabulka 1: Vývoj počtu žáků v letech 2012 - 2016 

Počet 2012 2013 2014 2015 2016 

tříd 13 12 12 12 12 

žáků 317 297 286 310 311 

žáků na třídu 24,4 24,75 23,83 25,83 25,92 

Zdroj: Interní výkazy, vlastní zpracování 

 

 

Obrázek 1: Vývoj počtu žáků v letech 2012 - 2016 

Zdroj: Interní výkazy, vlastní zpracování 

 

Komentář ke grafu 

Do roku 2010 bylo otevíráno 16 tříd. Skladba oborů se vcelku výrazně měnila. V minulosti 

zaujímal obor Strojírenství 3 třídy, 1 třídu pak ekonomicko-technický obor. V každém 

ročníku se jednalo o 4 třídy. V roce 2005 nahradil jednu třídu Strojírenství obor Technické 

lyceum a v roce 2010 ekonomicko-technický obor Informační technologie.  
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V roce 2012 došlo rozhodnutím Rady Libereckého kraje ke snížení počtu žáků v oboru 

Strojírenství z 240 na 120. Ze dvou tříd se tím pádem otevírala pouze jedna v ročníku. 

Dostáváme se tak na jednu 1 třídu Technického lycea, 1 třídu Strojírenství a 1 třídu 

Informační technologie, tedy 3 třídy v ročníku, celkem 12 tříd. Tento pokles je zachycen na 

grafu v letech 2013 a 2014. Obory Strojírenství a Informační technologie se dařilo otevřít 

v plné kapacitě, čímž se srovnal stav počtu žáků. 

Od 1. 9. 2017 otevřela škola nový obor, což by mělo značně posílit počet žáků a v budoucnu 

by se škola mohla opět dostat na počet 16 tříd. 

Hlavní činnost 

Organizace získává dotace ze státního rozpočtu a od zřizovatele na neinvestiční činnost. Tyto 

dotace jsou použity na provoz školy, tzv. nepřímé výdaje, a na přímé náklady na vzdělání, 

kam patří platy, ochranné pracovní prostředky, pojistné na sociálním a zdravotním pojištění, 

FKSP a ostatní neinvestiční výdaje (vzdělávací pomůcky, cestovní náhrady). 

Dotace na provoz školy získává organizace přímo od Krajského úřadu v Liberci. Dotace  

na platy vznikají na Ministerstvu školství, mládeže a tělovýchovy normativně, výpočtem dle 

vykazovaného počtu žáků, tzv. výkonů. Při výpočtu se rozlišují výkony (počet žáků)  

a normativ oborů (každý obor má jiný normativ). Ministerstvo přidělí danou výši dotace  

a zasílá ji na příslušný krajský úřad, který poté přerozdělí prostředky a zasílá je organizaci. 

Ačkoliv je zasílá zřizovatel, jedná se o prostředky ze státního rozpočtu. 

Kromě dotace na provoz od zřizovatele získává organizace ve své hlavní činnosti další zdroje 

na zajištění provozu.  

Patří sem tyto ostatní výnosy: 

 úroky z běžného účtu, 

 kopírování, 

 duplikáty vysvědčení, 

 ostatní výnosy od žáků (stravování, ubytování, čipy, učebnice), 

 vyúčtování záloh od žáků za adaptační kurz, lyžařský výcvik, 

 ostatní výnosy od zaměstnanců (stravování, FKSP), 

 použití fondů na provoz (využití rezervního fondu). 
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Součet dotace na provoz, včetně dalších zdrojů na zajištění provozu, a dotace na přímé 

náklady na vzdělání tvoří celkové prostředky na zabezpečení neinvestiční činnosti 

organizace. 

Výdaje na hlavní činnost organizace 

Organizaci vznikají v hlavní činnosti následující náklady: mzdové náklady, zákonné sociální 

pojištění, zákonné sociální náklady (včetně FKSP), ostatní sociální náklady, spotřebované 

nákupy, služby, odpisy, ostatní náklady, drobný dlouhodobý majetek, daně. 

Největší nákladové položky provozu tvoří energie, služby a spotřeba materiálu. 

Doplňková činnost organizace 

Se souhlasem zřizovatele a na základě živnostenského oprávnění  

č.j. ZIVCL/366/2010/SIP/5 provozuje škola následující doplňkové činnosti:  

1. Výroba, obchod a služby neuvedené v přílohách 1 a 3 živnostenského zákona. 

 Mimoškolní výchova a vzdělávání, pořádání kurzů, školení, včetně lektorské 

činnosti. 

 Provozování tělovýchovných a sportovních zařízení a organizování sportovní 

činnosti. 

 Ubytovací služby. 

 Praní pro domácnost, žehlení, opravy a údržba oděvů, bytového textilu  

a osobního zboží.       

2. Hostinská činnost. 

3. Pronájem bytových a nebytových prostor. 

Doplňková činnost významně posiluje rozvoj hlavní činnosti. Příjmy doplňkové činnosti 

tvoří příjmy z: 

 pronájmu nebytových prostor, 

 pořádání odborných kurzů, 

 ubytování v rámci sportovních a kulturních akcí, 

 hostinské činnosti. 

Vzhledem k tomu, že poskytnuté dotace ze státního rozpočtu a od zřizovatele nedostačují 

k zabezpečení provozu organizace, dá se říci, že bez doplňkové činnosti by chod organizace 

nebylo možné zajistit. 
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Mimoškolní výchova a vzdělávání, pořádání kurzů, školení, včetně lektorské činnosti 

V rámci této doplňkové činnosti škola získává finanční prostředky díky pořádání kurzů  

a školení. V současné době jsou to především rekvalifikační kurzy v oblasti CNC obrábění, 

které mimo jiné umožní získat uchazečům dílčí kvalifikaci v rámci oborů národní vzdělávací 

soustavy. Školení provádí pedagogičtí zaměstnanci, kteří mají odbornou kvalifikaci  

pro výuku CNC obrábění. Administrativně vzdělávání zajišťuje asistentka ředitele. Fakturaci 

a vyúčtování provádí hospodářka, výplatu odměn účetní. 

Ubytovací služby a hostinská činnost 

Kromě ubytování a poskytování stravování žákům škol z regionu Česká Lípa nabízí 

ubytování a stravování pro soukromé či firemní akce. Organizačně zajišťuje ubytovací akce 

zástupkyně ředitele pro domov mládeže, stravovací akce pak vedoucí stravování. 

Poskytované služby jsou zabezpečeny zaměstnanci domova mládeže (kuchařky, pomocné 

kuchařky, vedoucí kuchařka, pradlena). 

Z uvedených činností vyplývá, že zaměstnanci nezastávají svou pracovní činnost pouze pro 

hlavní činnost školy, která je nezisková, ale také pro doplňkovou činnost školy, která 

organizaci zabezpečuje příjmy. Ředitel školy se tak stává manažerem sjednávající spolupráci 

s dalšími subjekty. I ostatní zaměstnanci – pedagogové, ekonomický úsek, provozní úsek, 

údržba, vykonávají svou práci pro hlavní a vedlejší činnost. Pracovní náplň se tak skládá  

z činností, které nelze zcela jasně stanovit katalogem prací, ale je třeba důkladně sestavit 

náplně „šité na míru“ dané organizaci. 
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Srovnání hlavní a doplňkové činnosti 

V tabulce 2 je uvedené srovnání schváleného rozpočtu pro daný rok se skutečně 

vynaloženými náklady v hlavní a doplňkové činnosti. Jak je z přehledu patrné, skutečné 

náklady převyšují daný rozpočet, a proto by bez doplňkové činnosti nebylo možné 

organizaci zafinancovat.  

Tabulka 2: Porovnání rozpočtu a skutečných nákladů a výnosů v Kč 

Rok Schválený rozpočet Skutečné náklady Skutečné výnosy 

2012 25 686 579 29 640 767 29 658 258 

2013 27 086 859 31 070 716 31 190 938 

2014 25 328 373 30 186 954 30 290 384 

2015 26 029 552 30 459 950 30 462 923 

2016 25 008 444 29 749 658 29 761 906 

Zdroj: Interní výkazy, vlastní zpracování 

 
Tabulka 3: Náklady hlavní a doplňkové činnosti v Kč 

Rok Náklady pro hlavní činnost Náklady pro vedlejší činnost 

2012 27 382 352 2 258 415 

2013 28 827 562 2 243 154 

2014 27 836 980 2 349 974 

2015 28 436 274 2 023 676 

2016 26 480 270 3 269 388 

Zdroj: Interní výkazy, vlastní zpracování 

 
Tabulka 4: Výnosy hlavní a doplňkové činnosti v Kč 

Rok Výnosy v hlavní činnosti Výnosy ve vedlejší činnosti 

2012 27 104 452 2 553 806 

2013 28 836 744 2 354 194 

2014 27 889 055 2 401 329 

2015 28 437 374 2 025 549 

2016 26 482 470 3 279 436 

Zdroj: Interní výkazy, vlastní zpracování 

  



 

47 

 

Obrázek 2: Přehled nákladů a výnosů v letech 2012 – 2016 

Zdroj: Interní výkazy, vlastní zpracování 

 

Výnosy z doplňkové činnosti přesahují každoročně 1 000 000 Kč. Vzhledem k tomuto faktu 

je organizace plátcem DPH od 1. 7. 2010, neboť podle zákona o dani z přidané hodnoty je 

podnikatel (fyzická nebo právnická osoba) povinen platit DPH, pokud uskutečňuje 

ekonomickou činnost a jeho obrat za 12 předcházejících měsíců přesáhne částku  

1 000 000 Kč. 

Vzhledem k tomu, že dle § 420 Nového občanského zákoníku organizace samostatně 

vykonává na vlastní účet a odpovědnost výdělečnou činnost živnostenským způsobem se 

záměrem činit tak soustavně za účelem dosažení zisku, je považována se zřetelem k této 

činnosti za podnikatele. Z hlediska počtu zaměstnanců a ročního obratu řadíme organizaci 

do kategorie malého podniku, zaměstnávajícího méně než 50 osob a jeho roční obrat 

nepřesahuje 10 milionů EUR. 
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Výsledek hospodaření 

V tabulce 5 je uveden výsledek hospodaření za hlavní a doplňkovou činnost, následně 

v souhrnu za obě tyto činnosti. Jak je z přehledu patrné, zejména v roce 2012 doplňková 

činnost vyrovnala ztrátu vzniklou z hlavní činnosti a výsledek hospodaření tím vyšel se 

ziskem 17 491 Kč. Doplňková činnost organizace výrazně posiluje chod organizace  

a doplňuje tak rozdíl oproti rozpočtu, který je nedostačující. 

Tabulka 5: Výsledek hospodaření v Kč 

Rok 
Výsledek hospodaření (VH) 

hlavní činnost doplňková činnost Celkem 

2012 -277 900 295 391 17 491 

2013 9 182 111 040 120 222 

2014 52 075 51 355 103 430 

2015 1 100 1 873 2 973 

2016 2 200 10 048 12 248 

Zdroj: Interní výkazy, vlastní zpracování 

 

 
Obrázek 3: Výsledek hospodaření v letech 2012 – 2016 

Zdroj: Interní výkazy, vlastní zpracování 

 

Na obrázku 3 je patrné, že v roce 2013 a 2014 organizace uskutečňovala méně nákupů  

a oprav, z důvodu zajištění co nejvyššího výsledku hospodaření. Zůstatek na konci roku byl 

převeden přes rezervní fond do fondu investic z důvodu plánované rekonstrukce kotelny. 
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Komentář k výkazu zisku a ztráty za rok 2016 

Náklady pro hlavní činnost dosáhly za rok 2016 částky 26 480 270,36 Kč. Z toho tvoří 

největší objem mzdové prostředky, ve výši 18 839 695 Kč, tedy 71 % nákladů.  

Dotace na provoz od zřizovatele byla poskytnuta ve výši 4 146 624 Kč. Největší nákladové 

položky provozu tvořily: 

 energie – celkem 1 926 032,87 Kč, 

 služby – celkem 1 772 943,79 Kč, 

 spotřeba materiálu – celkem 1 688 909,47 Kč. 

Dohromady v hlavní činnosti dosahovaly náklady na provoz částky 5 387 886,13 Kč,  

což přesahuje poskytnutou dotaci. 

Na první dojem se zdá, že objem finančních prostředků získaných z hlavní a doplňkové 

činnosti tvoří jen malou část příjmů. Ovšem porovnáme-li, v jaké výši organizace získává 

dotaci na provoz od zřizovatele (4 146 624 Kč) s tím, co si sama vydělá (3 289 485 Kč), 

jedná se o částky takřka srovnatelné. Podrobnější náhled na hospodaření organizace 

poskytují přílohy účetní závěrky za rok 2016, které jsou přílohou B této diplomové práce.  

Předmět podnikání zabezpečující finanční prostředky: 

 Hlavní činnost – poskytování vzdělání a výchovy žáků, ubytování a stravování žáků. 

 Vedlejší činnost – pronájem nebytových a bytových prostor, pořádání kurzů, 

lektorské činnosti, hostinská činnost. 
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Výhled na rok 2018 

V měsíci září v roce 2017 podala organizace hlášení počtu otevřených tříd a počtu žáků 

v nich. Těmto stavům se ve školské praxi říká přehled výkonů. Na základě něho dochází  

na konci roku k úpravě rozpočtu, neboť školní rok zasahuje do roku kalendářního, a proto je 

potřeba na měsíce září až listopad zvýšit rozpočet o nově přijaté žáky.  

Změny rozpočtu z důvodu změn výkonů se zdají být z pohledu autorky nepraktické. 

Rozpočet je stanoven na kalendářní rok, ovšem ve školské praxi do něj zasahují dva školní 

roky. Odlišné výkony ve školních rocích zapříčiní změnu rozpočtu. Zde přichází úvaha, zda 

by nebylo praktičtější a jednodušší stanovit účetním obdobím hospodářský rok, který  

by začínal 1. září daného roku a končil 31. 8. následujícího roku.  

Vzhledem k tomu, že organizace ve školním roce otevřela nový obor, který je naplněn  

do plné kapacity třídy, rozpočet bude navýšen. Jelikož postupně nový obor zasáhne  

do navýšení počtu tříd v jednotlivých ročnících, lze předpokládat vyšší rozpočet na přímé  

i nepřímé náklady. 

V budoucnu se přepokládá, že bude rozpočet každý rok pravidelně navyšován, díky zvýšení 

počtu tříd. 

Počty žáků ve třídách rostou z důvodu obecné potřeby technického vzdělání, budoucnosti 

techniky a vysokého uplatnění na trhu práce. Nový obor zajistí organizaci více žáků,  

tedy i vyšší výkony a dotace.  
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3.3 Vytváření a analýza pracovních míst 

Statutárním orgánem je ředitel školy, který je jmenován Radou Libereckého kraje. Řídí 

činnost organizace a je oprávněn na základě plné moci jednat jménem organizace v celém 

rozsahu její činnosti. Zastupovat jej může zástupce statutárního orgánu, kterým je zástupce 

ředitele pro školu. 

Chod celé organizace zajišťují zaměstnanci školy, domova mládeže a jídelny.  

Mezi zaměstnance školy patří: asistentka ředitele, personalista, hospodářka, účetní, 

pedagogičtí zaměstnanci, údržbář. Úklid ve škole je zajištěn úklidovou firmou.  

Mezi zaměstnance domova mládeže a školní jídelny patří: zástupce pro domov mládeže, 

vedoucí školní jídelny, vychovatelé, kuchařky, pomocné kuchařky, údržbář, pradlena. 

V tabulce 6 je uveden počet zaměstnanců k 1. 11. 2017. 

Tabulka 6: Počet zaměstnanců školy 

Pracovní pozice Počet zaměstnanců 

Ředitel školy 1 

Zástupce pro školu 1 

Asistentka ředitele, personalista 1 

Hospodářka 1 

Účetní 1 

Pedagogičtí zaměstnanci 28 

Údržbář 2 

Zástupce pro domov mládeže 1 

Vedoucí školní jídelny 1 

Vychovatelé 2 

Bezpečnostní pracovník 1 

Kuchařka 3 

Pomocná kuchařka 2 

Pradlena 1 

Zdroj: Interní personální dokumentace, vlastní zpracování  
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Organizační schéma školy 

Na následujícím obrázku 4 je uvedeno organizační schéma školy. 

 

Obrázek 4: Organizační schéma školy 

Zdroj: Interní personální dokumentace, vlastní zpracování 

Základní pracovní úkoly zaměstnanců definuje, podle příslušného zařazení, katalog prací. 

Zaměstnanec je zařazen do kategorie odpovídající pracovní pozice (např. pozice učitel)  

a současně zařazen do odpovídající platové třídy, tedy do třídy odpovídající nejvyšší 

kompetenci, kterou zaměstnanec v pracovním poměru vykonává. To znamená, že pokud 

zaměstnanec na pozici učitele vykonává dále funkci výchovného poradce, na základě 

odborné kvalifikace, je zařazen do vyšší třídy, tedy do třinácté. Katalog prací řeší pouze část 

pracovních úkolů spojených s výkonem dané pozice. Z teoretických podkladů je druhým 

východiskem katalog Národní soustavy povolání. Národní soustava povolání (dále jen NSP) 

je užitečným nástrojem pro řízení lidských zdrojů. Poskytuje informace o různých profesích, 

potřebných znalostech a dovednostech pro výkon povolání. 

Pro srovnání autorka práce provádí analýzu pracovních pozic vycházející z katalogu prací  

a katalogu povolání NSP, které jsou přílohou C této práce. Z těchto dvou pohledů vzniká 

teoretický popis pracovního místa.  Bližší specifikaci je nutné získat z průzkumu osobním 

pohovorem a dotazníkovým šetřením, díky kterému vznikne komplexní náhled na pracovní 

úkoly daného zaměstnance a náplň práce, tzv. ušitá na míru vybrané organizaci.  

Ředitel školy Zástupce ředitele 

pro školu

Metodici a koordinátoři

Výchovný poradce

Třídní učitelé

Správci učeben

Zástupce ředitele 

pro domov mládeže

Vychovatelky

Údržbář

Pradlena

Vedoucí jídelny Kuchařky, pomocné kuchařky

Ekonomický úsek Asistentka ředitele

Hospodářka

Účetní

Provozní úsek Správce počítačové sítě

Školník

Údržbář



 

53 

Nařízením vlády č. 222/2010 Sb., o katalogu prací ve veřejných službách a správě, se stanoví 

zařazení prací do platových tříd zaměstnanců, kterým je za danou práci poskytován základní 

plat. V tabulce 7 je uvedené aktuální zařazení zaměstnanců organizace. 

Tabulka 7: Zařazení zaměstnanců dle katalogu prací 

Zařazení dle 

katalogu prací 

Platová 

třída 
Pracovní místo Počet zaměstnanců 

1.02.01 8 asistentka, personalista 1 

1.02.03 10 účetní 1 

1.02.04 10 hospodářka 1 

1.04.08 8 technický pracovník 1 

1.06.11 4 bezpečnostní pracovník 1 

2.05.02 3 pomocná kuchařka 1 

2.05.02 7 kuchařka 4 

2.05.06 9 vedoucí stravování 1 

2.16.01 12 učitel 27 

2.16.01 13 
učitel ve funkci výchovný poradce, 

zástupce ředitele, ředitel 
3 

2.16.02 9 vychovatelka 2 

2.16.02 10 zástupce ředitele 1 

2.21.25 3 správce budov 1 

2.21.25 6 školník, údržbář 1 

Zdroj: Interní personální dokumentace, vlastní zpracování 
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Asistentka, personalista 

Pozice asistentka, personalista je dle katalogu prací odměňována a zařazena do kategorie  

1. 02. 01 personalista, 8. platová třída. V rámci této třídy vykonává vyřizování 

pracovněprávních záležitostí zaměstnanců, zajišťování a kontrolu dodržování 

pracovněprávních předpisů a předpisů z oblasti zaměstnanosti, sociálního zabezpečení apod. 

Pro srovnání uvádí NSP činnosti, odpovídající zařazení asistentka a personalista. 

Účetní 

Pozice účetní (mzdová účetní) je dle katalogu prací odměňována a zařazena do kategorie  

1. 02. 03 účetní, 10. platová třída. V rámci této třídy vykonává komplexní vedení účetnictví 

účetní jednotky, koordinace účtování o stavu, pohybu a rozdílu majetku a závazků,  

o nákladech a výnosech, o výdajích a příjmech a o výsledku hospodaření včetně sestavování 

účetní závěrky a vedení účetních knih. 

Pro srovnání uvádí NSP činnosti, odpovídající zařazení účetní a mzdová účetní.  

Hospodářka 

Pozice hospodářka je dle katalogu prací odměňována a zařazena do kategorie 1. 02. 04 

rozpočtář, 10. platová třída. V rámci této třídy provádí sestavování rozpočtu organizace, 

projednávání rozpočtu s jednotlivými rozpočtovými místy, sledování, projednávání  

a zúčtovávání plnění rozpočtu s rozpočtujícím orgánem, zajišťování realizace příjmových  

a výdajových stránek rozpočtu včetně návrhu opatření při jejich neplnění, kontrolu 

hospodaření podle rozpočtu včetně sledování vývoje, provádění rozboru a stanovování 

návrhů na opatření, navrhování, přijímání a projednávání rozpočtových změn, hodnocení 

vývoje finančního hospodaření územních rozpočtů a vypracovávání podkladů pro státní 

závěrečný účet. 

Pro srovnání uvádí NSP činnosti, odpovídající zařazení pokladník, pracovník pro evidenci 

zásob, fakturant. 
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Technický pracovník 

Pozice technický pracovník je dle katalogu prací odměňován a zařazen do kategorie  

1. 04. 08 technický pracovník, 8. platová třída. V rámci této třídy vykonává samostatné 

provádění náročných ucelených technických prací nebo zajišťování dílčích odborných 

technických agend, samostatné zajišťování technického provozu, montáží, servisních 

činností a uvádění do provozu technických a technologických zařízení, technické zajišťování 

a organizace údržby a oprav technologických zařízení, budov a jiných rozsáhlých 

majetkových souborů. Dále provádí komplexní kontrolu stavu techniky, zhodnocování 

technického stavu a zpracovávání zápisů, samostatné řešení dílčích požadavků a provádění 

úprav a změn technických a technologických postupů v rámci řešení výzkumných  

a vývojových projektů a úkolů nebo matematické zpracovávání dílčích výsledků výzkumu, 

navrhování a provádění dílčích technických a technologických úprav strojů, zařízení  

a materiálů podle požadavků řešitelů výzkumných a vývojových projektů a úkolů. 

Bezpečnostní pracovník 

Pozice bezpečnostní pracovník je dle katalogu prací odměňován a zařazen do kategorie  

1. 06. 11, bezpečnostní pracovník, 4. platová třída. V rámci této třídy vykonává provádění 

běžných úkonů zaměřených na péči a dohled ve školském nebo jiném zařízení ve večerních 

a nočních hodinách. 

Pomocná kuchařka 

Pozice pomocná kuchařka je dle katalogu prací odměňována a zařazena do kategorie  

2. 05. 02 kuchařka, 3. platová třída. V rámci této třídy provádí dohotovování jídel  

z polotovarů, přípravu jídla na talíř a výdej, výrobu polévek a příloh k hlavním jídlům. 

Kuchařka, vedoucí kuchařka 

Pozice kuchařka, či vedoucí kuchařka, je dle katalogu prací odměňována a zařazena  

do kategorie 2. 05. 02 kuchařka, 7. platová třída. V rámci této třídy provádí organizaci práce 

při výrobě jídel spojenou s hmotnou odpovědností, stanovování a provádění 

technologických postupů a kalkulací při rozsáhlé výrobě širokého sortimentu, stanovování a 

zajišťování správnosti gastronomické skladby jídel, racionální výživy a zajišťování výroby 

náročných specialit. 

Pro srovnání uvádí NSP  činnosti, odpovídající zařazení kuchař. 
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Vedoucí stravování 

Pozice vedoucí stravování je dle katalogu prací odměňována a zařazena do kategorie  

2. 05. 06 provozář, 9. platová třída. V rámci této třídy vykonává koordinaci provozů 

velkokapacitních stravovacích zařízení s celodenním provozem. 

Pro srovnání uvádí NSP činnosti, odpovídající činnosti vedoucí stravovacího úseku. 

Učitel 

Pozice učitel je dle katalogu prací odměňován a zařazen do kategorie 2. 16. 01 učitel,  

12. platová třída. V rámci této třídy provádí komplexní vzdělávací a výchovnou činnost  

ve všeobecně-vzdělávacích nebo odborných předmětech spojenou s tvorbou a průběžnou 

aktualizací pedagogické dokumentace, kterou pedagogický pracovník vytváří, a podle níž 

postupuje při výkonu své přímé pedagogické činnosti nebo spojenou s tvorbou a průběžnou 

aktualizací individuálních vzdělávacích plánů. Učitel provádí tvorbu koncepcí rozvoje oboru 

středního vzdělání s výučním listem nebo skupiny příbuzných oborů, komplexní vzdělávací 

činnost v systému dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků spojenou s tvorbou 

vzdělávacích programů akreditovaných v systému dalšího vzdělávání pedagogických 

pracovníků a jejich evaluací. 

Pro srovnání uvádí NSP činnosti, odpovídající zařazení učitel odborných předmětů středních 

škol (dále jen SŠ) strojírenství a učitel všeobecně vzdělávacích předmětů střední školy. 

Učitel s funkcí výchovný poradce, zástupce ředitele 

Pozice je dle katalogu prací odměňována a zařazena do kategorie 2. 16. 01 učitel, 13. platová 

třída. V rámci této třídy provádí tvorbu koncepce rozvoje oboru středního vzdělání  

s maturitní zkouškou nebo oboru vzdělání ukončeného absolutoriem nebo rámcových 

vzdělávacích programů, specializovanou metodologickou činnost v oblasti pedagogiky  

a psychologie, k jejímuž výkonu je nezbytné získání specializace stanovené zvláštním 

právním předpisem, tvorbu a koordinaci mezinárodních projektů zaměřených na vzdělávání 

a výchovu a projektů dalšího vzdělávání přesahujících rámec škol, tvorbu a koordinaci 

vzdělávacích programů vyšších odborných škol. 
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Vychovatel 

Pozice je dle katalogu prací odměňována a zařazena do kategorie 2. 16. 02 vychovatel,  

9. platová třída. V rámci této třídy provádí komplexní vychovatelskou činnost ve školách  

a školských nebo jiných zařízeních rozvíjejících zájmy, znalosti a tvořivé schopnosti dětí, 

žáků i studentů nebo specificky rozvíjejících osobnost dítěte nebo žáka i studenta včetně 

využívání variantních výchovných metod a hodnocení jejich účinnosti, odborné 

usměrňování zájmového vzdělávání specializovanými metodami výchovné práce, například 

vůči dětem a žákům se speciálními vzdělávacími potřebami, vstupní a průběžné pedagogické 

diagnostiky, návrhy výchovných a vzdělávacích opatření a zpracovávání podkladů  

pro koncepci výchovné a vzdělávací činnosti dětí, žáků, studentů nebo klientů se speciálními 

vzdělávacími potřebami, navrhování optimalizace podmínek, například prostorových, 

architektonických a materiálních, v nichž probíhá proces výchovy a vzdělávání  

a usměrňování ostatních zaměstnanců v oblasti osvojování základních dovedností v kontaktu 

s dětmi, žáky nebo studenty se speciálními vzdělávacími potřebami. 

Pro srovnání uvádí NSP činnosti, odpovídající zařazení vychovatel. 

Zástupce ředitele pro domov mládeže 

Pozice je dle katalogu prací odměňována a zařazena do kategorie 2. 16. 02 vychovatel,  

10. platová třída. V rámci této třídy provádí komplexní výchovnou, vzdělávací, 

diagnostickou a preventivní činnost zaměřenou na celkový rozvoj osobnosti nebo  

na socializaci, resocializaci a reedukaci včetně navrhování cílených opatření k optimalizaci 

procesu výchovy a vzdělávání v rámci školy, školského nebo jiného zařízení, koordinaci 

protidrogové prevence v rámci příslušného zařízení, koordinaci činnosti vychovatelů  

ve výchovných skupinách ve školách a školských zařízeních, vyhodnocování výsledků 

speciálněpedagogických diagnostických vyšetření a navrhování dalších postupů a opatření. 
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Správce budovy 

Pozice je dle katalogu prací odměňována a zařazena do kategorie 2. 21. 25 správce budovy, 

3. platová třída. V rámci této třídy provádí běžné školnické práce, například obsluha 

vytápění a jednodušší údržba školy nebo školského objektu a jejich zařízení, otevírání  

a zavírání objektu, obsluha hlavních energetických uzávěrů, výměna žárovek a pojistek, 

dozor nad správným používáním společných zařízení objektu. V rámci doplňkové činnosti 

vykonává činnost pradleny a uklízečky. 

Školník, údržbář 

Pozice je dle katalogu prací odměňována a zařazena do kategorie 2. 21. 25 školník,  

6. platová třída. V rámci této třídy provádí zajišťování provozu více objektů školy nebo 

školského zařízení včetně zajišťování a organizace údržby nebo úklidových prací. 

Pro srovnání uvádí NSP činnosti, odpovídající zařazení správce objektu.  

Popis pracovního místa včetně náplně práce 

Tvorba popisu pracovního místa a náplně práce vycházející z analýzy pracovních míst je 

praktickou součástí této práce. Vychází jednak z teoretické části, definované katalogem prací 

a NSP, a z praktické části, která vznikne díky dotazníkovému šetření či aktualizací 

původních náplní práce. Jednotlivé výstupy jsou blíže řešeny v kapitole  

4. Návrh a doporučení inovace v personální oblasti. 

Specifikace pracovních míst dle NSP je přílohou C této diplomové práce. 
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3.4 Personální plánování 

Organizace provádí personální plánování pro dvě základní skupiny zaměstnanců, tedy  

pro pedagogické a nepedagogické zaměstnance. 

Pedagogičtí zaměstnanci 

U pedagogických zaměstnanců - učitelů vychází organizace z počtu otevíraných tříd  

a studijních oborů. Z tohoto stavu vzniknou požadavky na úvazky, tedy počet hodin, které 

se v daném školním roce odučí. Ve stabilním režimu, při zachování stejného počtu 

otevíraných tříd, organizace pracuje se stávajícím počtem zaměstnanců. 

Z dlouhodobého hlediska organizace řeší fluktuaci zaměstnanců způsobenou především 

odchodem zaměstnance na mateřskou dovolenou či jeho návratem z mateřské dovolené 

anebo odchodem do starobního nebo invalidního důchodu. Současně lze v dlouhodobém 

horizontu plánovat počet otevíraných tříd z hlediska odborného pokrytí. V letošním roce 

organizace otevírá nový technický obor, u kterého lze v horizontu 4 let počítat 

s přibývajícími třídami a navýšením úvazků. Bude nutné zajistit především přijetí 

zaměstnanců s odbornou kvalifikací, zaměřující se na automatizaci, robotizaci  

a elektrotechniku. Nutno podotknout, že zde se zřejmě bude zaměstnavatel potýkat 

s problémem zajištění kvalifikované pracovní síly, neboť obsazování odborně zaměřených 

pozic je značně složité, ve srovnání s humanitním zaměřením. 

Z krátkodobého hlediska se zaměstnavatel může dostat do situace, kdy v souvislosti 

s nemocí či úrazem řeší absenci zaměstnance. V takovém případě je aktuální stav řešen 

nadúvazkem, suplováním či záskokem na dobu časově omezenou.  

U pedagogických zaměstnanců - vychovatelů je situace v některých bodech odlišná.  

Na vychovatele je kladen jiný požadavek na kvalifikaci než na učitele. Oproti tomu i nárok 

na pracovní dobu je jiný. Vychovatel slouží primárně v odpoledních hodinách, dále pak 

v nočních hodinách a během dne má volno. Tato pracovní doba nemusí vyhovovat každému, 

a proto může být obtížné sehnat zaměstnance, kterému tyto podmínky budou vyhovovat. 

V současné době organizace zaměstnává dva vychovatele a jednoho bezpečnostního 

pracovníka na noční službu. 
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Z dlouhodobého hlediska se počet těchto zaměstnanců všeobecně složitě předpovídá, neboť 

jejich počet je ovlivněn počtem ubytovaných žáků. Tento stav organizace nikdy nedokáže 

dopředu odhadnout. Počet dojíždějících žáků, kteří budou mít zájem o ubytování, je každým 

rokem jiný, a lze počítat teoreticky pouze se žáky z nižších ročníků, u kterých je předpoklad 

pokračování ve studiu v dalším školním roce. Počty žáků budoucích prvních ročníků  

na středních školách jsou známé většinou až koncem června. Absence vychovatelů se řeší 

obdobně jako u učitelů.  

Tabulka 8: Vývoj počtu pedagogických zaměstnanců 

Počet zaměstnanců 

Rok 

2012 2013 2014 2015 2016 

celkem 38 28 30 31 32 

z toho žen 19 14 16 16 16 

Zdroj: Interní dokumentace, vlastní zpracování 

Úvazky 

Ředitel školy řeší úvazky v průběhu měsíců dubna a května, tedy po přijímacích zkouškách. 

V té době jsou již známy počty žáků a lze řešit dělení žáků do skupin apod. Zaměstnancům 

se úvazky předávají do konce školního roku, tedy do 30. června. Úvazky tvoří ředitel školy, 

který je následně předává zástupci ředitele. Zástupce ředitele připraví rozvrhy hodin, přehled 

vyučovaných předmětů, včetně pedagogického zajištění a obsazení místností. Změna úvazku 

se řeší změnou pracovní smlouvy dodatkem s účinností od daného školního roku. 

V souvislosti se změnou rozvržení pracovní doby je zaměstnanci předán nový platový 

výměr. 

Pokud ředitel školy nabízí zaměstnanci nižší úvazek a zaměstnanec jej odmítne, může ředitel 

školy dát zaměstnanci výpověď pro nadbytečnost. V tomto případě smí jako náhradu 

přijmout nového zaměstnance, který bude ochoten nižší úvazek přijmout. Standardně  

u výpovědi z důvodu nadbytečnosti nelze přijmout okamžitě nového zaměstnance. 
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Nepedagogičtí zaměstnanci 

U pozic technickohospodářských, kam řadíme pozice asistentky ředitele, personalisty, 

hospodářky, účetní, údržbáře, vedoucí stravování a úklidu je počet pozic daný a jeho stav je 

ustálený. Z dlouhodobého hlediska v důsledku přirozené fluktuace (mateřská dovolená, 

starobní nebo invalidní důchod, apod.) zaměstnavatel řeší potřebu obsadit volné pracovní 

místo s předstihem. 

Počet zaměstnanců jídelny - kuchařek je ovlivněn počtem strávníků a počtem vařených jídel. 

Částečně se dá tento počet ve střednědobém horizontu předpokládat. Výkyvy nejsou  

tak markantní a mají spíše vzrůstající tendence. 

V dlouhodobém horizontu se organizace potýká s problémem obsazení specializovaných 

pracovních míst. Aktuálně se problém týká obsazení pozice školníka, údržbáře. Na trhu 

práce se zaměstnanci s vyhovující odborností obtížně shání. Organizace bohužel nedokáže 

odborného pracovníka náležitě finančně ocenit v porovnání se soukromým sektorem. 
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3.5 Získávání, výběr a přijímání pracovníků 

Organizace získává zaměstnance na doporučení. Tento nástroj považuje za vyhovující. 

Zaměstnavatel vyžaduje v rámci prvního kontaktu s uchazečem strukturovaný životopis, 

který je uložen v evidenci uchazečů v elektronické podobě u ředitele školy. Ze zaslaných 

životopisů ředitel školy vybírá vyhovující adepty.   

Důležitou roli v tomto procesu mají reference. Je zvykem, že ředitelé škol si vzájemně 

poskytují reference na své bývalé zaměstnance. Na základě těchto informací je vybrán 

uchazeč, který postupuje do fáze výběrového pohovoru. 

Standardně zaměstnavatel nemá více poptávek než v počtu jednotlivců. V případě poptávky 

vyššího počtu uchazečů se provádí výběrový pohovor, který je veden v souladu 

s formulářem pracovního pohovoru. Na základě sladění vzájemných požadavků je vybrán 

nejvhodnější uchazeč. 

Pokud ředitel školy nemá ve své databázi životopisů žádného uchazeče, shání si zaměstnance 

sám, zejména prostřednictvím referencí dotazem na školách v okolí. 

V případě, že se tento způsob oslovení projeví jako nedostačující, lze informaci o volném 

pracovním místě umístit na web organizace, krajský portál, úřad práce nebo reklamní inzerát 

do tisku. 

V návrhu a doporučení inovací personálních činností vytváří autorka diplomové práce 

příručku personalisty, která definuje postup přijímání zaměstnanců, včetně stanovení 

kompetencí, kdo jednotlivé úkoly vyřizuje za použití praktických příloh (pracovní smlouvy, 

dodatky, apod.). 
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3.6 Adaptace 

Tato část práce je věnována prvním nástupům pedagogického zaměstnance a jeho uvedení 

na pracoviště. Pedagogický zaměstnanec, označujme jej pro účely personálních činností  

ve vybrané organizaci jako učitel, nastupuje do zaměstnání za účelem výchovně 

vzdělávacího působení. Pedagogické vzdělání získává během svého studia, ale praktické 

dovednosti až s nástupem do školské praxe. V rámci adaptace je třeba rozlišovat, zda  

se jedná o začínajícího učitele, který do praxe nastupuje poprvé, nebo zkušeného učitele, 

který pedagogickou praxi zná. 

V případě začínajícího učitele je potřeba brát zřetel na to, že jeho profesní start bude o něco 

složitější. Je vhodné poskytnout zaměstnanci více informací, seznámit jej s povinnostmi, 

které pro zkušeného učitele mohou být rutinní, poskytnout mu větší prostor pro konzultace 

a dotazy. Role učitele „začátečníka“ vyžaduje větší míru učení, poznávání, získávání 

praktických dovedností a jejich uplatnění v reálných situacích. 

Oproti tomu zkušený učitel se seznamuje „pouze“ s novým prostředím a pravidly fungování 

v organizaci, ovšem praktické dovednosti a vzdělávací metody jsou mu vlastní a léty praxe 

osvědčené. 

Před nástupem do pracovního poměru je potřeba: 

 Doložit odbornou a zdravotní způsobilost, trestní bezúhonnost, vyplnit osobní údaje 

do dotazníku a předat tyto dokumenty personalistovi. 

 Podepsat pracovní smlouvu, platový výměr a náplň práce, s níž se zaměstnanec 

obecně seznámí.  

 Připravit zaměstnanci kabinet, označit jej, zajistit klíče, připravit schránku  

na zaměstnaneckou poštu (v kompetenci personalisty). 

V den nástupu do zaměstnání: 

 Zaměstnanec získá přístup do budovy – otisk prstu, klíče od kabinetu a odborných 

učeben. Personalista provede seznámení s prostory školy, s pracovním prostředím. 

 Dále obdrží elektronickou klíčenku, prostřednictvím které může provádět kopírování 

a docházet na obědy, potřeby a pomůcky – psací potřeby, poznámkové pomůcky, 

fixy na bílé tabule, přístup do počítače a e-mailové schránky. 

 Oficiální uvedení na pracoviště provádí ředitel školy na poradě zaměstnanců. 

 Zaměstnanec se seznamuje s pracovním prostředím a se svými kolegy. 
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V dalších dnech: 

 Zástupce ředitele zaměstnanci předává úvazek, rozvrh hodin včetně učeben, provádí 

seznámení s pedagogickou činností, fungováním v evidenci žáků a klasifikace. 

 V záležitostech týkajících se pedagogického působení včetně náležitých povinností 

souvisejících s výkonem pracovní pozice provede seznámení ředitel školy, zástupce 

ředitele, kolegové. 

V souvislosti s úkoly, které v prvních dnech adaptace nelze opomenout, navrhuje autorka 

diplomové práce sestavení adaptačního plánu, který je řešen v kapitole 4. 

Pedagogičtí zaměstnanci a zástupce ředitele pomáhají novému kolegovi v instruktáži  

k výukovým pomůckám (např. interaktivní tabule), poskytují mu rady či vysvětlení dotazů, 

konzultace či asistenci při realizaci pracovních úkolů. 

Vhodným uvádějícím informačním materiálem je adaptační brožura, která novému kolegovi 

podává ucelené informace o fungování v organizaci. Návrh tohoto materiálu je součástí 

kapitoly 4. 
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3.7 Hodnocení pracovníků 

V rámci hodnocení pracovníků provádí ředitel školy kontrolní a hodnotící činnost.  

U pedagogických zaměstnanců je to kontrola plnění úkolů, provádění hospitace minimálně 

2 x za rok, vedení záznamu o průběhu hospitace a následné projednání se zaměstnancem.  

U nepedagogických zaměstnanců se hospitace neprovádějí. Místo toho může být prováděna 

namátková kontrola plnění konkrétních povinností. 

Hospitace je vedením školy naplánována a zaměstnanci oznámena před jejím zahájením.  

Po ukončení hospitace je vhodné projednání jejího průběhu uskutečnit v ten samý den.  

Obě strany si poskytnout vzájemnou zpětnou vazbu. 

Dalším hodnotícím nástrojem je motivační pohovor. Ideálně by měl proběhnout alespoň 

jednou za rok. Obě strany si vzájemně sdělí, co na pracovišti funguje či nefunguje. 

Zaměstnanec má možnost vedení např. mimo jiné sdělit, zda má ideální podmínky k práci, 

případně přijít s návrhem, co by bylo možné zlepšit. Vedení i zaměstnanec diskutují  

o úkolech a plánech do budoucna. Tato sdělení samozřejmě mohou probíhat kdykoliv během 

roku z impulsu obou stran a nikoliv pouze při motivačním pohovoru. 

Ředitel školy provádí během celého roku hodnocení tzv. nadrámcové činnosti zaměstnanců. 

Jedná se o zapojení do pracovních úkolů a jejich následné hodnocení, které jsou nad rámec 

běžných pracovních povinností. Měsíčně zaměstnanci odevzdávají seznam těchto činností  

a souběžně s tím si i ředitel školy a vedoucí zaměstnanci vedou vlastní záznamy. 

Zajímavým nástrojem pro hodnocení pedagogických zaměstnanců by mohlo být zavedení 

dotazníkového šetření určeného žákům školy. Ti by měli prostor vyjádřit se ke kvalitě výuky, 

vzdělávacím metodám, přístupu vyučujícího a dalším parametrům uvedených v průzkumu. 

  



66 

3.8 Odměňování 

Zaměstnanci školství jsou odměňováni formou platu, dle stupnice platových tarifů podle 

platových tříd a platových stupňů, jehož výše je v tabulce uvedena v Kč za měsíc  

(viz příloha D).  

Plat je tzv. nárokovou složkou, kam dále řadíme příplatek za vedení u vedoucích 

zaměstnanců, příplatek za třídnictví, za noční práci, za práci v sobotu a v neděli a příplatek 

za přímou pedagogickou činnost nad stanovený rozsah. 

K tomuto základnímu platovému tarifu má zaměstnanec možnost získat osobní příplatek 

nebo odměny, což tvoří tzv. nenárokovou složku platu. Osobní příplatek zaměstnanec obdrží 

v případě ocenění dobrých pracovních výsledků nebo plnění úkolů většího rozsahu než 

ostatní zaměstnanci. Odměny bývají zpravidla jednorázové za plnění nadrámcových úkolů 

během celého roku. 

V rámci doplňkové činnosti, tedy činností, na které má organizace živnostenské oprávnění, 

může být se zaměstnancem uzavřená dohoda o provedení práce. Zpravidla se jedná  

o vzdělávací kurzy, v poslední době nejčastěji zaměřené na oblast CNC obrábění. Dohoda  

o provedení práce nebo činnosti nesmí být v rámci doplňkové činnosti uzavřena na stejnou 

pracovní činnost, jakou zaměstnanec vykonává v rámci pracovní smlouvy v hlavním 

poměru. 
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3.9 Vzdělávání 

Ředitel školy je povinen vytvářet podmínky pro další vzdělávání pedagogických pracovníků 

(viz školský zákon a zákon o pedagogických pracovnících). Pedagogický pracovník tím 

získává právo, nikoliv však povinnost, účastnit se dalšího vzdělávání. Ředitel školy 

posuzuje, zda zvyšování kvalifikace je v souladu s potřebou zaměstnavatele. Např. pokud 

by se zaměstnanec rozhodl vzdělávat v oblasti, která nesouvisí s výkonem jeho pracovní 

činnosti, není ředitel školy povinen v pracovní době zaměstnanci vzdělání umožnit. 

Zvyšování kvalifikace lze rozdělit do dvou kategorií, tedy studium ke splnění kvalifikačních 

předpokladů nebo ke splnění dalších kvalifikačních předpokladů.  

Studium ke splnění kvalifikačních předpokladů lze rozdělit na studium: 

 v oblasti pedagogických věd, 

 pedagogiky, 

 pro asistenty pedagoga, 

 pro ředitele školy a školských zařízení, 

 k rozšíření odborné kvalifikace. 

Studium ke splnění dalších kvalifikačních předpokladů lze rozdělit na studium: 

 pro vedoucí pedagogické pracovníky, 

 pro výchovné poradce, 

 ke splnění kvalifikačních předpokladů pro činnosti koordinátora v oblasti 

informačních a komunikačních technologií, prevence sociálně patologických jevů, 

environmentální výchovy. 

Pokud je vzdělávání řádně dokončeno, doloží zaměstnanec doklad o získání kvalifikace,  

na základě které danou činnost může vykonávat. Doklad o úspěšném absolvování školení  

či kurzu (osvědčení, certifikát, apod.) je zaměstnanci zadán do elektronické karty a fyzicky 

uložen v osobním spisu zaměstnance. 

Hodnocení výsledků vzdělávání 

Výsledky vzdělávání se velmi těžko dají měřit. Ovšem v rámci pravidelného hodnocení 

zaměstnanců je možné alespoň určitou míru uplatnitelných znalostí v praxi ověřit, např. 

pozorováním ve formě hospitace, hodnotícím pohovorem, hodnocením ze strany studentů.  
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Plánování vzdělávání 

V rámci oblasti plánování vzdělávání je třeba zpracovat plán vzdělávání, který vymezí cíl 

vzdělávání a cílovou skupinu, metody (v rámci organizace nebo mimo ni), poskytovatele 

vzdělávání, místo a čas vzdělávání, požadavky na studijní materiály, metody hodnocení  

a náklady související se vzděláváním. Plán vzdělávání by měl vycházet z motivačních 

pohovorů se zaměstnanci. Je třeba jej průběžně aktualizovat, minimálně však jednou ročně. 

Povinností ředitele školy je sestavit plán dalšího vzdělávání. Tento plán je sestavován  

pro školní rok. Struktura plánu rozděluje studium na: 

 dlouhodobé  

o studium pro splnění kvalifikace dle zákona o pedagogických pracovnících  

– uvádí se jméno zaměstnance a stav (studuje – uvádí se škola,  

kde zaměstnanec studuje, pakliže nestuduje – uvede se informace, kdy zahájí 

studium), 

o studium pro rozšíření kvalifikace – uvádí se jméno zaměstnance a jaké 

specializované studium studuje, 

o další rozšíření kvalifikace např. v rámci projektů, 

 krátkodobé – realizováno formou školení a kurzů dle aktuální nabídky institucí 

nabízejících další vzdělávání (studium lze realizovat na základě podnětu školy,  

či vlastního podnětu zaměstnance). 

Škola vysílá v průběhu roku své zaměstnance na školení rozšiřující jejich znalosti v oboru. 

Jedná se o školení povinná – zejména určená zaměstnancům: účetní, hospodářka školy, 

ředitel, zástupce ředitele, vedoucí stravování, nebo školení nepovinná, na které zaměstnance 

deleguje ředitel školy. Odborná školení vychází z aktuálních potřeb školy případně 

legislativních změn a nutnosti doplnění aktuálních informací. 

Pedagogičtí pracovníci mají možnost dalšího vzdělávání, ke kterému zaměstnanci přísluší 

volno v rozsahu 12 pracovních dnů ve školním roce. K samostudiu lze využít různých 

zdrojů, např. odborných publikací, které má zaměstnanec možnosti si na osobní kartu 

zakoupit, či z jiných zdrojů, které si zaměstnanec zvolí. 
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3.10 Pracovní vztahy 

Pracovní vztahy se formují velmi složitě. Je však důležité především komunikovat se 

zaměstnanci, ať už ve formálních či neformálních rovinách, včas řešit nedorozumění, 

předcházet konfliktům, začlenit zaměstnance do dění v organizaci. 

Formálním setkáním jsou např. provozní porady, kde se schází pedagogičtí i nepedagogičtí 

zaměstnanci. Tyto porady vždy zahajují a ukončují školní rok, a mimo to se plánují v případě 

potřeby. Pedagogické porady se organizují pro pedagogické pracovníky, kteří v průběhu 

roku mají i několik provozně-pedagogických porad. 

Důležitým nástrojem budování dobrých pracovních vztahů a vzájemné komunikace jsou 

motivační pohovory, které v současné době organizace začíná zavádět. Přínosem by měla 

být vzájemná zpětná vazba o tom, co v organizaci funguje či nefunguje a co by se mělo 

případně změnit. 

Co se týče neformálních setkávání, zaměstnanci se schází jednou ročně na vánočním 

posezení a v létě při rozloučení se školním rokem. 

Dle názoru autorky diplomové práce chybí větší prostor pro neformální setkávání. Návrh  

na zlepšení současného stavu je řešen v praktické části této práce. 
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3.11 Péče o pracovníky 

Zaměstnanci získávají v rámci svého pracovního poměru možnost využívat několik 

možných výhod. Poskytování příspěvků se řídí pravidly pro čerpání prostředků Fondu 

kulturních a sociálních potřeb (dále je FKSP) Střední průmyslové školy, Česká Lípa, 

Havlíčkova 426, příspěvková organizace a podle vyhlášky č. 114/2002 Sb., o fondu 

kulturních a sociálních potřeb, ve znění pozdějších předpisů. 

Nákup vitamínových prostředků 

Jednou ročně získává zaměstnanec příspěvek na vitamíny a očkování v nepeněžité formě  

do výše v rozmezí 500 – 800 Kč. Vitamínové prostředky si zaměstnanec zakoupí  

ve zdravotnickém zařízení určeného zaměstnavatelem. Škole je částka hromadně 

fakturována. 

Závodní stravování 

Závodní stravování umožňuje škola svým zaměstnancům ve vlastní jídelně. Oběd je 

dotovaný z FKSP, zaměstnanec zaplatí vcelku symbolickou částku, konkrétně pro rok 2017 

činí částka na oběd 16 Kč. V době hlavních školních prázdnin, kdy jídelna nevaří,  

má zaměstnanec možnost, pokud pracuje, získat stravenku v hodnotě 40 Kč, za kterou 

zaplatí 27 Kč. 

Rekreace 

Fond FKSP přispívá na dětskou rekreaci zaměstnanců a to každoročně do výše 1 000 Kč  

na jedno dítě za kalendářní rok. Podmínkou je, že dítě musí být mladší 15 let věku. 

Kultura 

Zaměstnancům v této kategorii je přispíváno na akce např. mikulášské a vánoční besídky 

s dětmi, den učitelů, setkání s důchodci. Výše příspěvku na občerstvení při kulturních akcí 

do výše 160 Kč, v rámci konání besídek pro děti zaměstnanců lze poskytnout dětem  

do 15 let věku vánoční kolekci do výše 160 Kč. 
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Sociální výpomoc a půjčky 

V případě nenadálé životní tíživé situace (úmrtí rodinného příslušníka, živelná pohroma, 

apod.), může být v případě posouzení a rozhodnutí poskytnuta zaměstnanci nenávratná 

půjčka až do výše 5 000 Kč. V případě překlenutí tíživé finanční situace lze zaměstnanci 

poskytnout bezúročnou půjčku až do výše 10 000 Kč na základě písemné smlouvy. 

Dary 

Zaměstnanec získává peněžitý dar ve výši 2 000 Kč v případě: 

 pracovního výročí 20 let a každých dalších 5 let nepřetržitého pracovního poměru, 

 životního výročí 50 let a každých dalších započatých 5 let věku,  

 prvního odchodu do starobního nebo plného invalidního důchodu 2 000 Kč. 

Kromě všech uvedených výhod díky příspěvkům z FSKP má možnost každý zaměstnanec, 

který nemá v rámci své pozice přidělený služební telefon, využít výhodný služební telefonní 

tarif k soukromým účelům. Náklady spojené s tímto tarifem si zaměstnanec hradí v plné 

výši, nicméně částka za základní tarify je velmi symbolická a velmi výhodná. Částka  

je zaměstnanci strhávána z výplaty. 
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3.12 Personální informační systém 

Zaměstnavatel zakládá zaměstnanci spis. Spis je veden v listinné podobě, ovšem data 

potřebná pro další práci (výkazy apod.) se zadávají do evidenčního systému zaměstnavatele 

elektronicky. 

Osobní spis je založen při vzniku pracovního poměru a průběžně se do něj zakládají aktuální 

dokumenty související s pracovním poměrem.  

Do spisu zaměstnavatel zakládá dokumenty, které vznikly: 

 před nástupem do pracovního poměru – např. osobní dotazník, doklady o dosaženém 

vzdělání, přehled odborné praxe, výpis z rejstříku trestů, lékařský posudek, pracovní 

smlouvu, mzdový výměr, pracovní náplň, aj., 

 během pracovního poměru – např. dohody o změně pracovní smlouvy, dohody  

o provedení práce, o provedení činnosti, jmenování, posudek o zdravotní 

způsobilosti k výkonu povolání, změny platu, a další dokumenty vzniklé za trvání 

pracovního poměru, 

 při ukončení pracovního poměru – doklad o rozvázání pracovního poměru (výpověď, 

dohoda, aj.), doklad o vypořádání vzájemných závazků, kopie vydaného potvrzení  

o zaměstnání. 

Osobní spis je uložen v uzamčené skříni a přístup k němu má vedoucí organizace, 

personalista a účetní. Nahlížet do spisu smějí orgány činné v kontrolním řízení, např. orgány 

inspekce práce, úřad práce, Policie České republiky, soudy a v neposlední řadě sám 

zaměstnanec. 
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Elektronická evidence personálních údajů 

Personalista při přijetí zaměstnance do pracovního poměru založí zaměstnanci osobní kartu 

v programu Bakalář – modul Evidence. 

Osobní karta zaměstnance obsahuje údaje:  

 hlavička karty: příjmení, jméno, titul, zkratku (pod kterou zaměstnanec v systému 

vystupuje), rodné příjmení, osobní číslo, datum nástupu, 

 záložka osobní údaje: rodné číslo, místo a okres narození, trvalé a kontaktní bydliště 

(ulice, č.p., PSČ, město, stát), telefon, e-mail, číslo občanského průkazu, číslo pasu, 

státní příslušnost, zdravotní pojišťovna, stav, počet dětí, 

 sekci mzdových záležitostí personalista nezadává – tu řeší mzdová účetní 

v programu VEMA, 

 strukturované poznámky: zde se zadávají záležitosti týkající se pracovních smluv, 

dodatků, absolvovaných školeních, lékařských prohlídek, apod.  

Strukturovaná poznámka se zadává ve formátu datum/typ poznámky/popis. Díky 

strukturované poznámce si může personalista kdykoliv stáhnout poznámky požadovaného 

typu (např. přehled absolvovaných školení, lékařských prohlídek apod.). 

Uchovávání dat 

Archivaci dokumentů zajištuje asistentka školy, která dokumenty přejímá do spisovny, 

provádí jejich označení a uložení po dobu stanovenou dle spisového a skartačního plánu.  

Po uplynutí skartační lhůty podává návrh okresnímu archivu na jejich skartaci a následně 

dokumenty skartuje. 
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 Návrh a doporučení inovace v personální 

oblasti 

Tato kapitola je věnována návrhu a doporučení na rozšíření činností vybraného podniku 

v personální oblasti. 

Metodologie 

Problémem, který autorka diplomové práce řeší, je především zmapování personálních 

činností, analýza jejich současného stavu a návrh inovací a doporučení na rozšíření 

vybraných personálních činností a dokumentace. 

Hlavním cílem je vytvořit příručku personalisty, která bude praktickou pomůckou nejen pro 

samotného personalistu. Součástí příručky budou veškeré potřebné nástroje, které  

personální úsek pro svou práci vyžaduje. 

Tvorba vlastních výstupů vychází především se studia odborné literatury, dotazníkového 

šetření, osobních pohovorů se zaměstnanci a aktualizace stávajících materiálů organizace. 

Navrhované inovace se týkají těchto oblastí: 

 Zhotovení příručky personalisty, jejímž obsahem jsou výstupy: 

o formulář pro vedení pracovního pohovoru, 

o vstupní osobní dotazník, 

o pracovní smlouvy a dohody, jmenování, 

o popisy pracovních míst včetně náplně práce, 

o adaptační plán a adaptační brožura pro zaměstnance. 

 Pracovní vztahy. 

 Ekonomické zhodnocení navrhovaných opatření. 
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4.1 Příručka personalisty 

Autorka diplomové práce navrhuje zhotovení příručky personalisty, která bude pomůckou 

pro zajištění běžných personálních činností ve vybrané organizaci. Příručka je zaměřena  

na definování základních postupů v personální oblasti, uvádí kompetentní osoby vyřizující 

vybrané úkoly, odkazuje se na zákonné náležitosti personální dokumentace a poskytuje 

personalistovi a vedení organizace dokumenty, které pro svou práci běžně potřebují. 

V rámci hlavního cíle vytvoření příručky personalisty řeší autorka práce řadu dílčích cílů, 

spočívajících v tvorbě dokumentů, které jsou jejím obsahem. 

Praktický obsah příručky: 

 popis pracovního místa včetně pracovní náplně pro zaměstnance, 

 formulář pro vedení pracovního pohovoru, 

 osobní dotazník pro nové zaměstnance, 

 pracovní smlouva, dohody o pracovní činnosti, o provedení práce, jmenování, 

 adaptační plán, 

 adaptační brožura. 

Návrh nových personálních formulářů vychází především z nutnosti: 

 vizuálního sjednocení veškerých formulářů s ohledem na využití trendu 

informačních technologií zejména v oblasti vyplňování a tvorby personální 

dokumentace (většina dokumentů svým vzhledem neodpovídala současnému 

používanému logu a písmu organizace), 

 převedení stávající dokumentace do elektronické podoby (historicky existovala 

předloha, která nyní k dispozici není, a proto se některé materiály kopírovaly), 

 aktualizace dokumentace (současná personální dokumentace neodpovídá aktuálnímu 

stavu). 
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Ukázka z příručky personalisty 

Úvodem příručky je stručné seznámení, za jakým účelem příručka vznikla a komu je určena. 

Členění obsahu příručky a její kapitoly jsou následující: obsah, pracovní místa, personální 

plánování, získávání zaměstnanců, výběr zaměstnanců, přijímání zaměstnanců, adaptace, 

hodnocení zaměstnanců, odměňování, vzdělávání, péče o pracovníky, evidence personálních 

údajů, seznam příloh. 

Každá kapitola obsahuje stručný náhled na danou problematiku. 

Pracovní místa 

V rámci analýzy pracovních míst a jejich průběžné aktualizace je definován popis 

pracovního místa, včetně pracovní náplně (příloha 1 personální příručky) pro zaměstnance. 

V této sekci je uvedena tabulka aktuálních pracovních pozic v organizaci a jejich platové 

zařazení. 

Personální plánování 

Plánování úvazků pro daný školní rok je v kompetenci ředitele školy. Zaměstnancům jsou 

úvazky předány nejpozději do 30. 6. daného školního roku. Rozvrhy hodin z aktuálních 

úvazků sestavuje zástupce ředitele školy. 

Získávání zaměstnanců 

Požadavky na pracovní místo obsahují údaje o volné pracovní pozici, to znamená: 

 název pracovní pozice,  

 charakteristiku pracovní pozice, včetně požadovaných úkolů a odpovědnosti,  

 místo výkonu práce, 

 požadavky na uchazeče - požadované vzdělání, odbornou praxi, specifické znalosti 

a dovednosti, 

 podmínky výkonu práce, 

 požadované dokumenty od uchazečů – strukturovaný životopis, motivační dopis, 

reference, apod., 

 pokyny pro uchazeče – kontaktní osoba, na kterou se mohou obracet.  

Uchazeči, kteří projeví zájem o nabídku zaměstnání, zašlou strukturovaný životopis  

na e-mailovou adresu školy ve tvaru: sps@sps-cl.cz. Evidenci strukturovaných životopisů 

vede ředitel školy. 
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Výběr zaměstnanců 

Výběr zaměstnanců provádí ředitel školy ve spolupráci se zástupcem ředitele školy. Průběh 

výběrového přijímacího pohovoru je zaznamenán do formuláře pro vedení pracovního 

pohovoru (příloha 2 personální příručky). 

Přijímání zaměstnanců (kompetenční model) 

Ředitel školy 

 Sdělí výsledek přijímacího pohovoru uchazeči. 

Personalista 

 Zašle zaměstnanci osobní dotazník (příloha 3 personální příručky) k vyplnění. 

 Informuje zaměstnance o tom, aby doložil trestní bezúhonnost – výpis z rejstříku 

trestů. 

 Objedná zaměstnance na vstupní prohlídku k závodnímu lékaři a informuje jej,  

aby si předtím nechal od svého obvodního lékaře potvrdit výpis ze zdravotní 

dokumentace (příloha 4 personální příručky). Poté vyšle zaměstnance na prohlídku 

s vyplněným formulářem (příloha 5 personální příručky). 

 Informuje zaměstnance o tom, aby doložil účetní potvrzení o zaměstnání. 

 Vyžádá si od zaměstnance doložení odborné způsobilosti (dosažené vzdělání).  

Z originálu vysvědčení nebo diplomu si zhotoví ověřenou kopii. 

 Vyzve zaměstnance k doložení dalších dokladů potřebných k zápočtu praxe  

pro stanovení platového zařazení  - přehled předchozích zaměstnání, údaje  

o změněné pracovní schopnosti, údaj o druhu přiznaného důchodu, doba mateřské  

a rodičovské dovolené, počet vychovaných dětí u žen, doba výkonu základní 

vojenské služby, případně civilní služby.  

 Předá zkontrolované doklady účetní. 

 Připraví pracovní smlouvu (příloha 6 personální příručky) a náplň práce. 

Účetní 

 Zpracuje dokumenty a zavede si zaměstnance do mzdového systému. 

 Provede zápočet odborné praxe po konzultaci s ředitelem školy. 

 Zpracuje platový výměr. 
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Jmenování 

Zákoník práce definuje jmenování jako druhý způsob založení pracovního poměru. Zde se 

jedná o jmenování vedoucích příspěvkových organizací a vedoucí organizačních útvarů 

příspěvkové organizace (příloha 7 personální příručky). 

Adaptace 

Adaptaci nového zaměstnance provádí ředitel školy, zástupce ředitele školy, personalista. 

Dle adaptačního plánu (příloha 8 personální příručky) vyřizují v prvních dnech jednotlivé 

kroky se zaměstnancem pověření zaměstnanci. 

V souvislosti se seznámením se s chodem organizace je novému kolegovi e-mailem zaslána 

adaptační brožura (příloha 9 personální příručky), která je současně umístěna na školním 

disku a v listinné podobě vyvěšena ve sborovně školy. 

Hodnocení zaměstnanců 

Ředitel školy 

 Provádí hospitace minimálně 2 krát za rok, vede záznam o jejím průběhu a následně 

jej projednává se zaměstnancem. 

 Motivační pohovor (alespoň jednou za rok). 

 Hodnocení nadrámcové činnosti. 

Odměňování 

Oblast odměňování se primárně řídí: 

 Zákoníkem práce č. 262/2016 Sb., ve znění pozdějších předpisů. 

 Nařízením vlády č. 564/2006 Sb. o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných 

službách a správě, ve znění pozdějších předpisů. 

 Nařízením vlády č. 337/2016 Sb., o minimální mzdě, o nejnižších úrovních zaručené 

mzdy, o vymezení ztíženého pracovního prostředí a o výši příplatku ke mzdě za práci 

ve ztíženém pracovním prostředí, ve znění pozdějších předpisů. 

 Nařízením vlády č. 222/2010 Sb., o katalogu prací ve veřejných službách a správě. 

 Nařízení vlády č. 75/2005 Sb. o stanovení rozsahu přímé vyučovací, přímé výchovné, 

přímé speciálně pedagogické a přímé pedagogicko-psychologické činnosti 

pedagogických pracovníků. 
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Zaměstnanci jsou odměňováni formou platu, financovaného z veřejných zdrojů – viz § 122 

až § 137 Zákoníku práce. Zaměstnanci přísluší platový tarif stanovený pro platovou třídu  

a platový stupeň, do kterých je zařazen, není-li v tomto zákoně dále stanoveno jinak. 

Zaměstnavatel zařadí zaměstnance do platové třídy podle druhu práce sjednaného v pracovní 

smlouvě a v jeho mezích na něm požadovaných nejnáročnějších prací.  

Zaměstnanci si mohou zajistit přivýdělek v rámci doplňkové činnosti, pokud je to dle 

podmínek stavu možné. Pozice, na kterou je dohoda uzavřená, však nesmí být stejná jako 

pracovní pozice pro hlavní poměr.  

Dohoda o provedení práce se uzavírá, jestliže rozsah prací není vyšší než 300 hodin ročně. 

Rozhodným obdobím je kalendářní rok. Pokud má zaměstnanec se zaměstnavatelem více 

dohod, hodiny se sčítají. Dohodu uzavírá organizace písemnou formou. Obsahem dohody je 

rozsah práce, výše odměny, sjednaná doba. 

Dohoda o pracovní činnosti se uzavírá se v případě, že se jedná o činnosti nepřesahující 

polovinu stanovené týdenní doby, tj. 20 hod. týdně. Dohodu organizace rovněž uzavírá 

v písemné formě a má náležitosti jako předchozí dohoda. 

Dohody se zaměstnancem sepisuje hospodářka školy, která účetní předává za příslušné 

období podklady pro mzdy. Vzor dohod je v příloze 10 personální příručky. 

Vzdělávání  

Obsah této části je totožný s kapitolou 3. 9 této diplomové práce. 

Péče o pracovníky 

Obsah této části je totožný s kapitolou 3. 11 této diplomové práce. 
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Evidence personálních údajů 

Evidenci personálních údajů zajišťuje personalista a účetní. 

Personalista 

 Při nástupu nového zaměstnance zaeviduje osobní data z dotazníku do evidence  

v programu Bakaláři. 

 Zakládá osobní spis a průběžně se do něj zakládá aktuální dokumenty související  

s pracovním poměrem (např. osobní dotazník, doklady o dosaženém vzdělání, 

přehled odborné praxe, výpis z rejstříku trestů, lékařský posudek, pracovní smlouvu, 

mzdový výměr, pracovní náplň, aj.). 

 Aktualizuje osobní data. 

 Archivuje osobní spis, provádí jeho skartaci po uplynutí skartační doby na základě 

skartačního návrhu. 

Účetní  

 Provede evidenci zaměstnance do systému VEMA. 

 Přihlašuje zaměstnance k zdravotnímu a sociálnímu pojištění. 

 Vypracovává platový výměr. 

 Eviduje Prohlášení poplatníka k dani z příjmů FO. 

 Provádí roční zúčtování daně zaměstnanců. 

 Potvrzuje zaměstnancům příjmy pro účely dávek, půjček, úvěrů apod. 

 Po skončení pracovního poměru vystavuje Potvrzení o zdanitelných příjmech, 

Potvrzení o zaměstnání. 
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Seznam příloh personální příručky 

1. Popis pracovního místa včetně pracovní náplně. 

2. Formulář pro vedení pracovního pohovoru. 

3. Osobní dotazník. 

4. Výpis ze zdravotní dokumentace. 

5. Formulář pro vstupní/preventivní prohlídku. 

6. Pracovní smlouva. 

7. Jmenování. 

8. Adaptační plán. 

9. Adaptační brožura. 

10. Dohoda o provedení práce a o provedení činnosti. 

11. Dohoda o ukončení pracovního poměru bez odstupného. 

12. Dohoda o ukončení pracovního poměru s odstupným. 

 

Kompletní příručka personalisty včetně veškerých příloh je v přehledném uspořádání 

přílohou F této diplomové práce. 

Následující kapitoly jsou věnovány tvorbě těchto personálních formulářů, s cílem vyřešit 

jmenovanou problematiku, zjednodušit a zefektivnit fungování některých personálních 

procesů.  
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4.1.1 Formulář pro vedení pracovního pohovoru 

Tento formulář organizace doposud nevyužívala vůbec. Pracovní pohovory probíhaly 

víceméně volnou formou.  

Návrhem pro vedení pracovního pohovoru je strukturovaný formulář, který tazateli bude 

vodítkem při kladení otázek, kterých se samozřejmě nemusí striktně držet. Údaje získané 

během pohovoru budou navíc zachycené v textové podobě a tazatel se k nim může kdykoliv 

vrátit. Zejména v případě více kandidátů jsou získaná data užitečnou mnemotechnickou 

pomůckou. 

Před zahájením pohovoru bude uchazeč požádán, aby uvedl své jméno a příjmení a podepsal 

souhlas se zpracováním osobních údajů. Během pohovoru jsou uchazeči kladeny otázky 

daného typu, které jsou součástí formuláře pracovního pohovoru. Tazatel má možnost 

vlastních poznámek do předem připravených částí formuláře. Otázky jsou typové a jsou 

pouze pomyslným vodítkem. Není tedy nutné každou otázku probírat. Závěrem formuláře 

tazatel zatrhne kolonku další přílohy pracovního pohovoru, tedy doložení životopisu, 

motivačního dopisu či jiné přílohy.  

Formulář pracovního pohovoru organizace může využívat jako jeden z nástrojů 

vyhodnocení přijetí či nepřijetí uchazeče. Formulář je součástí příručky personalisty,  

která je přílohou F této diplomové práce. 
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4.1.2 Vstupní osobní dotazník 

Doposud zaměstnavatel prováděl sběr údajů pomocí dvou dotazníků v listinné podobě. 

Původní vzor dotazníku se neustále kopíroval a zaměstnanec jej vyplňoval ručně. Jeden 

dotazník byl zaměřen především na osobní údaje a dosažené vzdělání, druhý na dosaženou 

praxi a zápočet praxe, včetně platového zařazení. Některá data se v rámci dvou formulářů 

vyskytovala duplicitně. 

Ze strany personalisty vznikla potřeba dotazníky pokud možno sjednotit do jednoho 

formuláře, vizuálně jednotného s ostatními dokumenty, které organizace používá, 

s možností elektronického vyplnění. 

Personalistovi elektronický dotazník umožní lépe extrahovat data do elektronické evidence. 

Údaje navíc budou čitelné a přehledné. 

Praktickou částí této kapitoly je vytvoření elektronické verze dotazníku, která  

by splňovala veškeré požadované náležitosti. Nejvhodnější formou se zdá být prozatím 

varianta tvorby dotazníku v programu Excel.  

Vlastnosti elektronického dotazníku: 

 Buňky jsou nastaveny k vyplnění požadovaných údajů – povinná pole jsou označená 

červeně, a jakmile je zaměstnanec vyplní, podbarvení zmizí. U buněk, ve kterých 

není předem známo, kterou z nich zaměstnanec vyplní (kolonka vzdělání, 

zaměstnání, apod.) zůstanou buňky nepodbarvené. 

 Formát buněk je předem definovaný – tzn. je předem nastaveno, zda se jedná o text, 

datum či obecný formát. 

 Celý sešit je uzamčen proti pozměnění a odemčené jsou pouze buňky, které jsou 

zaměstnanci zpřístupněné k vyplnění. 

 Obsah dotazníku zahrnuje vše, co obsahovaly původní dva dotazníky v listinné 

podobě – nyní ovšem finální verze vychází na jeden oboustranný výtisk. Dochází  

tím mimo jiné k úspoře listinné dokumentace.  

 Elektronický dotazník lze jednoduše vyplnit v počítači, data jsou čitelná, vzhled je 

vizuálně jednotný. Vzhledem k potvrzení údajů je i přesto nutné dotazník vytisknout, 

podepsat zaměstnancem a ředitelem školy a listinnou podobu založit do spisu 

zaměstnance. 
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Funkčnost dotazníku byla ověřena výběrem vzorku 3 zaměstnanců, jejichž data byla 

v testovací verzi použita k vyplnění.  

Vzorek obsahoval zaměstnance: 

 Žena se dvěma dětmi, s vysokoškolským vzděláním a dalším pedagogickým 

vzděláním – ověřena funkčnost buněk vzdělání a kvalifikace a přehledu mateřské 

dovolené. 

 Žena s jedním dítětem, se středním odborným vzděláním, s rozsáhlou pracovní 

minulostí – ověřena funkčnost především buněk týkajících se průběhu zaměstnání. 

Vytvořený dotazník je součástí příručky personalisty, která je přílohou F této diplomové 

práce. 
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4.1.3 Pracovní smlouvy a dohody 

Tvorba pracovních smluv, dohod o provedení činnosti a dohod o provedení práce byla 

v kompetenci dvou různých zaměstnanců. Z toho důvodu, byla vizuální podoba a provedení 

značně rozdílné, např. použití jiného typu a velikosti písma, řádkování, úprava a zarovnání 

textu, nevyužití loga aj. Zhotovení smluv a dohod probíhalo prakticky přepisováním 

původního souboru a ručním zadáváním jednotlivých položek. 

V této oblasti navrhuje autorka změnu v podobě komplexního předělání vzorů pracovních 

smluv i dohod. Dochází k jednotnému vizuálnímu formátování textu, písma, řádkování, 

loga, apod. Vzory jsou zhotoveny v podobě šablony, která je následovně importována do 

systému evidence Bakaláři, který organizace využívá primárně k evidenci osobních údajů 

zaměstnanců. Tato šablona slouží jako výchozí podklad pro hromadnou korespondenci. 

Údaje, které se při zhotovení smluv od sebe liší, jako např. jméno a příjmení zaměstnance, 

osobní číslo, datum narození, bydliště, apod., vycházejí ze zdroje dat v evidenci a jsou 

v hromadné korespondenci nastavené jako proměnné. Tělo smlouvy a dohody, které se 

nemění, zůstává pevně nastavené. 

Postup při tvorbě nové pracovní smlouvy či dohody se tím velmi zjednoduší. Stačí pouze 

v programu Bakaláři spustit modul hromadné korespondence, vybrat příslušnou šablonu, 

označit jméno zaměstnance, pro kterého se dokument zhotovuje a veškeré údaje se  

do smlouvy automaticky doplní z databáze a osobní karty zaměstnance. Díky tomu, že vzory 

dokumentů nejsou uloženy lokálně na počítači zaměstnanců, kompetentních k tvorbě smluv, 

ale jsou centrálně uložené jako šablona v modulu Evidence zaměstnanců, předejde se tím 

riziku, že by každý dokument vypadal jinak. Navíc dochází k úspoře času oproti ručnímu 

opisování přechozích dokumentů. 

Vzor nové pracovní smlouvy a pracovních dohod je součástí příručky personalisty, která je 

přílohou F této diplomové práce. 
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4.1.4 Popis pracovního místa a pracovní náplně zaměstnanců 

V rámci průzkumu autorka práce provedla monitoring pracovních náplní. Výsledkem bylo 

zjištění, že některé pracovní náplně jsou neaktuální, neúplné nebo neexistují vůbec. 

Autorka práce navrhuje vytvoření popisu pracovního místa, jehož součástí bude mimo jiné 

také pracovní náplň zaměstnance organizace. Přehledným způsobem vznikne definice každé 

pracovní pozice, která poskytne informace o: 

 pracovním a platovém zařazení zaměstnance, 

 nadřízených a podřízených útvarech, 

 zástupu v době nepřítomnosti, 

 kvalifikačních požadavcích, 

 zdravotní způsobilosti, 

 školení BOZP a PO. 

Aby tvorba těchto dokumentů byla funkční a věrně poskytla informace o pracovních 

pozicích, volí autorka práce metodu dotazníkového šetření v kombinaci s osobním 

pohovorem se zaměstnanci. 

Dotazníkové šetření bylo provedeno u nejčetněji zastoupené profese, tedy u pedagogických 

zaměstnanců. Jeho cílem bylo ověřit, zda činnosti definované katalogem prací, doplněné  

pro srovnání o činnosti definované národní soustavou kvalifikací, souhlasí s činnostmi 

vykonávané v běžné praxi, doplněné o praktický pohled zaměstnance. U ostatních profesí, 

zastoupených jedním či dvěma zaměstnanci, volí autorka práce osobní pohovor. 

Pedagogičtí zaměstnanci 

U pedagogických zaměstnanců existovala v minulosti pracovní náplň, která obsahovala 

zjednodušeně řečeno jednou větou činnost, uvedenou v katalogu prací, tedy komplexní 

vzdělávací a výchovnou činnost ve všeobecně-vzdělávacích nebo odborných předmětech 

spojenou s tvorbou a průběžnou aktualizací pedagogické dokumentace.  

Dotazníkové šetření však nabídlo zaměstnanci blíže definovat pojem „komplexní vzdělávací 

a výchovná činnost“ a poskytlo vlastní prostor pro doplnění pracovních činností, které 

v žádném z nabízených bodů nebyly uvedeny. Výstupem je náplň práce obsáhlejšího 

rozsahu, která skutečně vypovídá o činnostech pedagogického zaměstnance. 
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Vyhodnocení dotazníkové šetření – pedagogičtí zaměstnanci 

V rámci dotazníkového šetření vyplnilo dotazník 20 pedagogických zaměstnanců 

z celkového počtu 29. Respondenti byli tvořeni z 60 % muži (12 učitelů) a ze 40 % ženami 

(8 učitelek). 

 

Obrázek 5: Grafické znázornění údajů o respondentech 

Zdroj: Vlastní zpracování 

Pedagogičtí zaměstnanci byli v otázce 2 dotázáni, jakou pracovní pozici vykonávají. 

Z dotázaných respondentů 11 zaměstnanců vykonává pozici učitele všeobecně vzdělávacích 

předmětů, 9 zaměstnanců učitele odborných předmětů. Z celkového počtu 6 zaměstnanců 

vykonává navíc nějakou přidruženou funkci. Jedná se o funkci vedoucího předmětové 

komise, koordinátora informačních a komunikačních technologií, dále školní metodik 

prevence, výchovný poradce, koordinátor environmentální výchovy. Tato informace bude 

podstatná pro tvorbu jmenování. 

 

Obrázek 6: Grafické znázornění údajů o pracovní pozici 

Zdroj: Vlastní zpracování 
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Otázka 4 až 7 se týká pedagogické praxe. Vysokoškolské vzdělání v magisterském studiu 

má 13 respondentů, v inženýrském studiu včetně doplňkového pedagogického studia  

pak 7 respondentů. Průměrná doba praxe dosahuje 19 let, přičemž 6 respondentů uvedlo,  

že současné pracoviště je jejich první, u 7 respondentů se jedná o druhé pracoviště,  

u ostatních 7 respondentů je to více než třetí zaměstnání. 

Přijetí do pracovního poměru probíhalo u 9 respondentů z vlastní iniciativy – sami se  

o pracovní pozici zajímali, 6 respondentů získalo doporučení od známých, 4 oslovil sám 

zaměstnavatel a 1 nastoupil z civilní služby. 

 

Obrázek 7: Způsob přijetí do pracovního poměru 

Zdroj: Vlastní zpracování 

Otázka 9 uvádí přehled činností, v rámci kterých je pedagogický pracovník dle katalogu 

prací odměňován. Tato otázka má za úkol ověřit, zda se zaměstnanec prakticky ztotožňuje 

s činností, kterou definuje zákon. Otázka 10 rozvádí podrobněji předchozí otázku,  

a to z důvodu upřesnění přehledu činností, které pedagogický zaměstnanec vykonává. 

Otázka 11 pro zajímavost definuje pracovní úkoly zaměstnance z pohledu Národní soustavy 

kvalifikací. Otázka 12 nabízí tazateli prostor uvést pracovní činnosti, které v souladu se svou 

pracovní pozicí vykonává, přestože nebyly uvedené v předchozích otázkách. 
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Poslední otázka je informativního charakteru, a to z důvodu zjištění, zda zaměstnanci mají 

povědomí o pracovní náplni, resp. zda si vybaví její obdržení v souvislosti s nástupem  

do pracovního poměru. Z dotázaných respondentů uvedli 4 respondenti, že náplň práce 

neobdrželi, 10 respondentů si nevybavuje, 6 respondentů pracovní náplň obdrželo. 

Vzor dotazníku je uveden v příloze E. 

Nepedagogičtí zaměstnanci 

U pracovních náplní zaměstnanců ekonomického a provozního úseku pracovní náplně 

existovaly, ovšem v současné doby nebyly zcela aktuální.  

Zde zvolila autorka práce metodu osobního pohovoru. Osloveni byli vybraní zaměstnanci, 

aby provedli aktualizaci pracovní náplně. Původní náplň byla zdigitalizována a společně  

s nově získanými informacemi byla podkladem pro tvorbu nové pracovní náplně. Mezi 

vybraným vzorkem pracovních pozic byla asistentka, personalista, hospodářka, účetní, 

ředitel školy, zástupce ředitele školy. 

Popis pracovního místa 

Na základě prostudovaných materiálů a pracovního zařazení zaměstnanců, organizační 

struktury, metodiky BOZP a vlastního šetření byl vytvořen popis pracovního místa včetně 

pracovní náplně, který je součástí příručky personalisty (viz příloha F této diplomové práce). 
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4.1.5 Adaptace nového zaměstnance 

Autorka práce navrhuje adaptační plán, který systematicky definuje přehled základních 

úkolů spojených s nástupem nového zaměstnance, a adaptační brožuru, která zaměstnance 

na úvod seznámí se základními informacemi. Brožura poslouží samozřejmě i stávajícím 

zaměstnancům v případě informační nejistoty. 

Adaptační plán chronologicky definuje základní části adaptace a uvádí, kdo tuto oblast 

vyřizuje. Základními sekcemi jsou: výběr a přijímání zaměstnance, záležitosti před přijetím 

do pracovního poměru, přijetí zaměstnance, záležitosti při nástupu do pracovního poměru  

a samotná adaptace po nástupu. Adaptační plán je součástí příručky personalisty (viz příloha 

F). 

Adaptační brožura je rovněž chronologicky rozčleněna. Jednotlivé kapitoly seznamují 

zaměstnance se základními informacemi o organizaci, fungování jednotlivých procesů apod. 

Pro tvorbu brožury autorka práce volí program PowerPoint. Brožura je součástí příručky 

personalisty (viz příloha F). 
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4.2 Pracovní vztahy 

V této oblasti je potřeba posílit neformální setkání zaměstnanců a stmelit kolektiv  

– pedagogický a nepedagogický sektor. V minulosti v organizaci existovala sborovna  

a pořádaly se různé neformální akce mimo školu. V několika posledních letech se však  

od těchto ustoupilo, což je dle názoru autorky škoda. 

Společné zázemí v prostorách školy 

Návrhem na zlepšení vztahů na pracovišti by bylo opětovné zavedení sborovny,  

čímž by zaměstnanci získali příjemné zázemí, kde mohou trávit přestávku a pohovořit  

se svými kolegy. V místnosti by se nacházel kopírovací stroj a počítač, kde si zaměstnanec 

může vytisknout své přípravy, kávovar, sedací souprava pro příjemné strávení přestávky. 

Vedení provedlo šetření mezi zaměstnanci, jaké vybavení sborovny by uvítali, a bude  

se snažit prostředí vhodným způsobem zařídit. Od nového školního roku 2018/2019 by tak 

zaměstnanci měli opět společné zázemí, jako tomu bývalo v minulosti. 

Dle názoru jiných zaměstnanců by mohla fungovat i jako zasedací místnost, ve které by  

se konaly provozní a pedagogické porady. V současné době porady probíhají ve třídě, kde 

zaměstnanci sedí v lavicích jako při výuce. V zasedací místnosti by všichni seděli  

u společného stolu, což by rovněž mohlo kolektiv stmelit. 

Neformální zážitkové akce 

V rámci neformálních akcí navrhuje autorka pořádání mimoškolních aktivit ke zlepšení 

vztahů, dnes označovaných jako teambuilding. Mohlo by se jednat například  

o sportovněturistické akce či strategické hry.  

V případě akcí pořádaných mimo školu, by zaměstnanci měli možnost poznat se v jiných 

situacích než při řešení rutinních pracovních záležitostí. Uvolněná atmosféra mimo prostředí 

organizace by vedla v kladném případě k posílení vzájemných vztahů.  

Co se týká strategických her, ty by měly pomoci zábavnou formou zejména v oblasti týmové 

spolupráce, řešení problémových situací, posílení fungování kolektivu jako celku. 
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4.3 Ekonomické zhodnocení navrhované inovace 

Zavedení změn v personální oblasti vyžaduje časovou a zejména finanční náročnost. Pokud 

by organizace volila cestu agenturního zpracování navrhovaných opatření, vznikly by  určité 

finanční náklady. Vzhledem k tomu, že tuto problematiku řeší autorka práce v oblasti 

inovace personálních činností a vytváří řadu praktických výstupů, dochází k finanční úspoře, 

jejíž výši lze orientačně vyčíslit následovně. 

Tvorba vstupního osobního dotazníku, formuláře pro vedení pracovního pohovoru, 

pracovních smluv a dohod vyžadovala časovou náročnost přibližně 30 hodin. Zahrnovala 

tvorbu buněk, jejich uspořádání, grafické uspořádání textu, propojení hromadné 

korespondence, otestování, konzultaci s vedením, úpravy dle připomínek. Hodinová sazba 

externího personalisty se dle průzkumu může pohybovat řekněme od 350 Kč za hodinu.  

do 1 000 Kč za hodinu. V tomto případě autorka volí spodní hranici sazby, tedy 350 Kč  

za hodinu. Finanční úspora tvorby těchto dokumentů by vycházela orientačně na 10 500 Kč. 

Vzhledem k úspoře času vyjádřené v peněžních jednotkách lze na věc pohlížet následovně. 

Ročně personální úsek vytvoří přibližně 5 pracovních smluv, 5 osobních dotazníků,  

10 dohod o provedení práce, 10 dodatků k pracovní smlouvě, celkem tedy 30 dokumentů. 

Kdybychom uvažovali, že ruční vyplnění dotazníku a pracovní smlouvy vyžadovalo  

15 minut na dokument, dostaneme se nyní přibližně na 3 minuty na dokument.  

Výpočet časové náročnosti a mzdových nákladů 

1. Původní časová náročnost zpracovávaných dokumentů a mzdové náklady 

30 × 15 = 450 minut (1.1)  

450

60
 × 120 = 900 Kč 

(1.2)  

2. Nová časová náročnost zpracovávaných dokumentů a mzdové náklady 

30 × 3 = 90 minut (1.3)  

90

60
 × 120 = 180 Kč 

(1.4)  
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Komentář k výpočtu časové náročnosti a mzdovým nákladům 

Časová náročnost zpracování personálních dokumentů se z původních 450 minut (1.1) 

snížila na 90 minut (1.3). Při hodinové sazbě pracovníka 120 Kč na hodinu se dostáváme 

z původních nákladů 900 Kč (1.2) na 180 Kč (1.4). Lze konstatovat, že finanční úspora 

vychází v nízkých částkách, což je důsledkem tvorby malého počtu dokumentů. Stav 

vychází z nízké fluktuace zaměstnanců. Nicméně i tak se dostáváme na náklad o 80 % nižší. 

Finanční úspora při využití nových dokumentů činí 720 Kč za rok. Díky časové úspoře  

se personalista může věnovat jiné práci. V neposlední řadě vypadají všechny dokumenty 

díky šabloně a použitému logotypu stejně.  

Autorka práce oslovila personální agenturu s dotazem na kalkulaci v případě zpracování 

pracovních náplní pro zaměstnance. Celkem se jedná o popis 14 pracovních míst. Externí 

personalista tvorbu náplní vyčíslil na 50 000 Kč bez DPH, celkem tedy 60 500 Kč včetně 

DPH.  

Dále byla oslovena reklamní agentura ve věci kalkulace vytvoření adaptační brožury  

pro nové zaměstnance. Agentura potvrdila, že má konkrétní zkušenosti od klientů, kteří 

v běžné praxi tuto brožuru využívají. Cena záleží na složitosti konceptu. V případě varianty 

textu a obrázků lze brožuru realizovat v rozmezí 5 000 – 10 000 Kč. V případě samostatného 

kreativního návrhu (kreativní řešení, tvorba reklamních textů, vektorové kresby) se částka 

dostává do rozmezí 35 000 – 45 000 Kč. Tisk brožury v počtu 50 ks vychází okolo  

8 000 Kč. 

Tabulka 9: Finanční úspora navrhovaných změn v Kč 

Typ navrhované inovace Finanční úspora 

Tvorba dotazníku, formuláře, smluv, personální příručky 10 500  

Pracovní náplně 60 500  

Adaptační brožura 10 000  

Tisk brožury 8 000  

Zdroj: Vlastní zpracování 
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 Ověření výzkumných předpokladů 

V této kapitole hodnotí autorka z celkového pohledu výzkum práce, jeho výsledky a přínos. 

Diplomová práce se zaměřila na inovaci personálních činností ve vybrané organizaci. 

Autorka diplomové práce postupně navrhovala změny v provádění těchto činností s cílem 

vytvořit metodickou příručku personalisty. Dílčí cíle pak generovaly vstupy a výstupy, které 

personalista ve své práci potřebuje a které doposud existovaly v nevyhovujícím stavu nebo 

neexistovaly vůbec. Součástí metodické příručky bylo např. sestavení pracovních náplní  

pro zaměstnance, vytvoření elektronického dotazníku pro nově nastupující zaměstnance, 

tvorba pracovních smluv, dohod a dodatků, návrh adaptační brožury. Vzhledem k tvorbě 

nových dokumentů, nebo jejich aktualizaci, volila autorka deskriptivní (popisný) druh 

výzkumu. Statistickou metodou zjištění pracovních náplní byl dotazník pro zaměstnance, 

vlastní šetření a sběr informací, osobní pohovor. Výsledkem šetření byla kvalitativní analýza 

získaných výsledků výzkumu. 

Shrnutí parametrů výzkumu 

1) Typ výzkumu: kvalitativní výzkum. 

 Autorka práce zjišťuje nové informace, které získává od skupiny jedinců 

nebo od jednotlivců. Výstupem je dokument. 

2) Formulace problému 

 Organizace postrádá dokumenty, které personalista potřebuje ke své práci, 

nebo využívá zastaralých dokumentů a nepraktických metod. 

3) Cíl výzkumu 

 Inovace a zavedení změn do personální praxe. 

4) Metoda sběru dat 

 Průzkum, sběr dat z publikací a odborných článků, dotazník  

pro zaměstnance, osobní pohovor. 

5) Závěr výzkumu 

 Tvorba potřebných výstupů, které jsou součástí metodické příručky  

pro personalistu a usnadňují a zefektivňují práci. 
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Shrnutí výzkumu 

Problémovou situací bylo nedostatečné využití personálních činností. Některé dokumenty 

byly neaktuální nebo neexistovaly vůbec, neměly jednotnou vizuální strukturu, existovaly 

pouze v listinné podobě. Vzhledem k tomu, že autorka diplomové práce působí v oblasti 

personalistiky, zajímala se o tuto oblast s cílem navrhnout inovace, které by vedly  

ke zlepšení a rozšíření některých personálních procesů. Předmětem zkoumání byla zejména 

oblast přijímání zaměstnanců a jejich adaptace do nového pracovního prostředí.  

Očekáváným výstupem je přínos pro: 

 Personalistu, který získá: 

o přehlednost a zjednodušení personální dokumentace,  

o časovou úsporu, díky které se může věnovat jiné činnosti.  

 Zaměstnavatele, který získá: 

o zejména finanční úsporu,  

o aktualizaci dokumentů,  

o jednotnou vizuální identitu používaných materiálů. 

 Zaměstnance, který získá: 

o lepší informovanost při adaptaci. 

Vzhledem k tomu, že řadu výstupů autorka práce tvořila vlastním zhotovením, došlo  

ke značné úspoře finančních nákladů, které by v opačném případě organizace vynaložila, 

pokud by materiály zpracovával externí pracovník. 
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ZÁVĚR 

Organizace musí usilovat o svůj růst a prosperitu, dobré jméno a postavení na trhu. Proto 

kromě sekundárního vzdělávání nabízí v rámci doplňkové činnosti řadu dalších služeb  

na základě živnostenského oprávnění a souhlasu zřizovatele. Finanční prostředky na hlavní 

činnost a dotace na její provoz nejsou dostačující, a tak doplňková činnost zabezpečuje 

dodatečné příjmy, které organizaci k jejímu chodu chybí. To, že organizace působí jako 

podnikatelský subjekt, potvrzuje skutečnost, že je evidována od roku 2010 jako plátce DPH. 

Výnosy z doplňkové činnosti přesahují každoročně 1 000 000 Kč. Vedení, které si tuto 

skutečnost uvědomuje, přistupuje k jejímu řízení manažersky, což se samozřejmě příznivě 

promítá i na jejím fungování. Personální oblast v organizaci funguje jako v jakémkoliv 

podniku. Cílem práce bylo zmapování personálních procesů, zjištění jejich současného stavu 

a fungování, navržení změn k rozšíření personálních činností. 

V rámci analýzy současného stavu byla provedena analýza hospodaření v rámci hlavní  

a doplňkové činnosti a analýza pracovních míst včetně personálních činností s nimi 

souvisejících (výběr a přijímání zaměstnanců, adaptace, hodnocení, odměňování). Pozornost 

autorky byla po tomto průzkumu věnována především přijímání zaměstnanců a jejich 

následné adaptaci. Bylo zjištěno, že organizace postrádá některé pracovní náplně (neexistují 

nebo jsou neaktuální) a adaptační materiály pro nově nastupující zaměstnance.  

Vzhledem k dlouholeté existenci organizace a jejímu současnému fungování vznikl návrh 

autorky inovovat některé procesy a zavést změny, které by pro výkon personálních činností 

byly přínosné.  

Autorka proto navrhla zavedení popisu pracovního místa, včetně pracovní náplně. K získání 

podkladů pro jejich tvorbu využila samostudia odborných materiálů, osobní pohovor se 

zaměstnanci a vedením školy a dotazníkové šetření. Pro snadnější adaptaci nových 

zaměstnanců navrhla adaptační plán a adaptační brožuru, která poskytne informace nově 

nastupujícím i stávajícím zaměstnancům. V oblasti výběru a přijímání zaměstnanců byly 

vytvořeny praktické dokumenty, které personalista v této oblasti používá. Těmito 

dokumenty jsou: formulář pro vedení pracovního pohovoru, osobní dotazník pro nové 

zaměstnance, pracovní smlouva a dohody. Díky výstupům, získaných z plnění dílčích cílů, 

vznikl hlavní výstup v podobě personální příručky pro personalistu. Příručka obsahuje 

metodiku personálních činností, která vznikla prostřednictvím analýzy jednotlivých procesů. 

Praktickými přílohami jsou výše zmíněné dokumenty. Materiál usnadní a zefektivní 
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fungování personálních činností v organizaci a poskytne praktickou metodickou oporu 

personalistovi. Vzhledem ke skutečnosti, že veškeré dokumenty byly vytvořeny autorkou 

práce, došlo k vysoké úspoře finančních nákladů. V případě, že by se problematice věnovali 

externí pracovníci, dosáhly by náklady přibližně 90 tisíc Kč. 

V budoucnosti bude třeba i nadále řešit aktualizaci popisu pracovních míst, jejichž náplň se 

rok od roku mění v důsledku přibývajících povinností a nároků na zaměstnance. Bude třeba 

více dbát na pracovní prostředí a vztahy na pracovišti, protože s tempem současné doby musí 

jít ruku v ruce i péče o zaměstnance, kteří potřebují nejen finanční motivaci, ale také stabilní 

zázemí. 
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Příloha A Mapa tvorby Metodické příručky personalisty 

1. Zmapovat personální procesy 

a) Analýza pracovních míst. 

b) Získávání, výběr a přijímání zaměstnanců. 

c) Adaptace. 

d) Hodnocení. 

e) Ukončení pracovního poměru. 

2. Tvorba personální dokumentace 

a) Formulář pohovoru. 

b) Osobní dotazník. 

c) Pracovní smlouva. 

d) Pracovní náplň. 

e) Adaptační brožura. 

3. Tvorba metodiky stanovující odpovědnost a kompetence pro 

a) Proces pohovoru. 

b) Proces přijímání. 

c) Proces adaptace. 

d) Proces hodnocení. 

e) Ukončení pracovního poměru. 
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Příloha B Účetní závěrka za rok 2016 
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Příloha C Specifikace pracovních míst dle NSP 
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Příloha D Stupnice platových tarifů 
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Příloha E Dotazník 
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Příloha F Personální příručka 
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Příloha 1 personální příručky 
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Příloha 7 personální příručky 
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Příloha 8 personální příručky 
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Příloha 9 personální příručky 

 



156 

 

 

  



 

157 

 

  



158 

 

  



 

159 

 

  



160 

 

  



 

161 

 

  



162 

 

  



 

163 

 

  



164 

 

  



 

165 

 

  



166 

 

  



 

167 

 

  



168 

 

  



 

169 

 

  



170 

 

  



 

171 

 

  



172 

 

  



 

173 

 

  



174 

 

  



 

175 

 

  



176 

 

  



 

177 

 

  



178 

 

  



 

179 

 

  



180 

 

  



 

181 

 

  



182 

 

  



 

183 

 

  



184 

 

  



 

185 

 

  



186 

 

  



 

187 

 

  



188 

 

  



 

189 

 

  



190 

 

  



 

191 

Příloha 10 personální příručky 

 

  



192 

 

  



 

193 

Příloha 11 personální příručky 

 

  



194 

Příloha 12 personální příručky 



 

 

Poděkování 

Chtěla bych touto cestou poděkovat vedoucí mé diplomové práce paní Ing. Jaroslavě 

Syrovátkové, PhD. za odborné vedení a dohled při psaní diplomové práce, cenné rady  

a věcné připomínky, podporu a vstřícnost. Mé poděkování patří též odborné konzultantce 

Ing. Petře Kohoutkové a Ing. Petru Veselému za spolupráci při získávání údajů  

pro analytickou a výzkumnou část práce, Mgr. Gabriele Čechové za pomoc při stylistické  

a gramatické kontrole práce.  

Děkuji celé své rodině, blízkým, přátelům a kolegům za jejich podporu v průběhu celého 

studia na Technické univerzitě v Liberci. 

https://formatovani-dokumentu.cz/navod/bakalarska-prace



