Firemni manual pro zameéstnance
odchazejiciho na materskou a rodicovskou
dovolenou



" —
KR Evropska unie

* * Evropsky socialni fond
* * v s v
* g * Operacni program Zameéstnanost
Obsah
1. PRVNI CAST 4
1.1. Odchod na mateiskou dovolenou 4
1.1.1. Povinnosti zaméstnankyné pred odchodem na materskou 8
1.2. Rodicovska dovolena 9
Podminky naroku na rodi¢ovsky pfispévek a jeho vyse 10
Podminka osobni celodenni péce o dité 13
1.3. Matefska dovolend a dovolend 18
2. DRUHA CAST 19
2.1. Flexibilni formy prace 19
Pro¢ by méli zaméstnavatelé podporovat své zaméstnance s détmi 20
2.2. Castecny Gvazek 20
2.3. Sdilené pracovni misto 24
2.3.1. Dohoda mezi zaméstnanci 26
2.3.2.  Ukonceni dohody 27
2.3.3. Postup zaméstnavatele 27
2.3.4. Nevyhody 28
2.4. Stlaceny pracovni tyden 29
2.5. Pracezdomova 30
2.5.1. Naklady spojené s praci z domova 31
2.5.2. Bezpecnost a ochrana zdravi pti praci zdomova 32
2.6. PRUZNA PRACOVNI DOBA 32
3. TRETI CAST 34
3.1. Kariérni kou€ink pro rodi¢e pfed nastupem na MD/RD 34
3.1.1. Individualni pracovni pohovor 35
Hlavni aktéfi, vstupy a oCekavani. 36
Obsah, ¢asti, spravné podminky pro provedeni a pfiklad dobré praxe 36
3.1.2. Sestaveni osobniho planu rozvoje béhem MD/RD 37
3.1.3. Individudlni plan navratu zpét do prace (pfed MD/RD + v pribéhu MD/RD) 39
3.1.4. Vybér vhodné varianty flexibilni formy prace (pfed MD/RD) 42
3.1.5. Zavérecny evaluacéni pohovor kariérniho koucinku (po ukon¢eni MD/RD) 45
4. CAST 47



Pt Evropska unie
* * Evropsky socialni fond

hak Operaéni program Zaméstnanost
4.1. ORGANIZACE SKOLENI A SETKAVANI 47
4.1.1. Organizace skoleni 47
4.1.2. Harmonogram setkani a vyhodnoceni dohodnutych milnikii béhem rodicovské dovolené 48
4.1.3. Doporucena pfiprava managementu schlzek v pribéhu spoluprace 49



Mata Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * - A g v
* 5k Operacni program Zameéstnanost

1. Prvni cast

1.1. Odchod na mateiskou dovolenou

Matefskou dovolenou upravuje zakonik prace €. 262/2006 Sb. v § 195. V odst. 1
definuje, Zze v souvislosti s porodem a pécCi o narozené dité pfislusi zaméstnankyni
matefska dovolena po dobu 28. tydnu. V pfipadé, Zze zZena porodila 2 a vice déti,
prislusi ji matefska dovolena po dobu 37. tydna.

V odst. 2 zakoniku prace je stanoveno, Ze Zena nastupuje zpravidla od pocCatku 6.
tydne prfed oCekavanym dnem porodu, nejdfive vSak od pocCatku 8. tydne pred

oCekavanym dnem porodu.

V odst. 3 zakonik prace feSi situaci, kdy Zzena vyCerpa méné nez 6 tydnu, protoze
porod nastal dfive. V tomto pfipadé pfislusi matefska dovolena ode dne jejiho
nastupu az do uplynuti 28. tydnd. Pokud ale Zena chce nastoupit pozdéji na

matefskou dovolenou ze svého rozhodnuti a vyCerpa pfed porodem méné nez 6

tydnu, nalezi ji po porodu 22 tydn(, pfipadé 31. tydnl u Zen, co porodily 2 a vice
déti.
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V pfipadé, Ze se Zené narodi mrtvé dité, v odst. 4 je stanoveno, Ze Zené nalezi

matefska dovolena po dobu 1¢ dn(.

Matefska dovolend nesmi byt kratSi nez 14 tydnd a nemuze skonCit ani byt
prerusena pred uplynutim 6 tydn ode dne porodu.

Matefska dovolena ma zajistit matce ochranu na trhu prace v dobé, kdy pecuje doma
o narozené dité a matefska davka ji umoznuje pokryvat své financni potfeby
v situaci, kdy nevykonava svou praci. Evropska komise jiz v roce 2008 navrhla, aby
matefska dovolena byla minimainé v rozsahu 18 tydnt. Ceska republika garantuje
matefskou dovolenou po dobu 28. tydna, v pfipadé vice déti az 37. tydnd, je tudiz
jednou ze zemi s nejdelSi poskytovanou matefskou dovolenou. Penézita pomoc
v matefsky, kterou po jeji dobu pobira, se vypocitava z pfedchozi mzdy. Penézita
pomoc v matefsky patfi mezi davky Ceského systému nemocenského pojisténi a
Zadatel musi splnit dvé podminky. Zadatel musi mit v dob& Zadosti o davku
nemocenské pojisténi nebo musi trvat tzv. ochranna Ihita ze skonéeného
zdravotniho pojisténi. V pfipadé, Ze je zaméstnana, odvadi za ni pojistné na socialni
zabezpedeni zaméstnavatel. Ugast na nemocenském pojisténi musela trvat v souétu
alesponi 270 dni za uplynulé 2 roky. Pokud je matka zaméstnana plati zde podminka,
Ze byla na nemocenském pojiSténi uCastna v den nastupu na matefské dovolené, to
znamena, ze jeji pracovni pomér trval i v dobé nastupu na matefskou dovolenou.
Pokud je Zena vsouCasné dobé nezaméstnana, ale nastoupil na matefskou
dovolenou v ochranné lhuté, ktera Cinni 180 dni od ukon€eni pracovniho poméru.
V pfipadé, Ze pojisténi trvalo kratSi dobu, bude ochranna Ihita jen tolik kalendarnich
dnd, kolik dnli pojisténi trvalo (pokud napf. pojisténi trvalo 3. mésice, €inni ochranna
Ihita 3 mésice) U osob samostatné vydélecné &innych je situace takova, ze maji
narok na penézitou pomoc v matefstvi, pokud si dobrovolné a po urc€itou dobu plati
nemocenské pojisténi a to alespon po dobu 180 dnl v obdobi jednoho roku pfed
dnem nastupu na matefskou dovolenou. Sou¢asné musi trvat 270 kalendarnich dnu
v poslednich 2 letech u€ast na nemocenském pojisténi. Penézita pomoc v materstvi
nalezi vyhradné matce v obdobi 6 tydnt po porodu, poté ma narok na davku i otec
ditéte nebo manzel matky, ktera dité porodila. RodiCe musi uzavfit spolu pisemnou
dohodu, Ze o dité bude pecovat otec. Podpis matky musi byt ufedné ovéren. Dohoda
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musi obsahovat den, od néhoz bude muz o dité peCovat a den porodu. SouCasné
musi vyplnit tiskopis zadost o penézitou pomoc v matefstvi pfi pfevzeti ditéte do
péce . | otec musi splfiovat podminky pojisténi stejné jako matka ditéte a musi spolu
uzavrit pisemnou dohodu, ze o dité bude pe€ovat. U muzl &inni ochranna Ihata pro
penézitou pomoc v matefstvi pouze 7 kalendarnich dni po skon€eni zaméstnani a u

osob samostatné vydéledné ¢innych po zaniku Ggasti na nemocenském pojisténi. 2

U otce neni vylouCeno, aby nadale pracoval, pokud bude o dité fadné postarano.
Jeho pfijem ovSem nesmi pochazet z Cinnosti, ze které se Cerpa penézita pomoc
v matefstvi. Nesmi tudiz vykonavat stejnou Cinnost, u které nastoupil na matefskou
dovolenou, ale muze u téhoz zaméstnavatele vykonavat jinou €innost nebo pracovat

pro jiného zaméstnavatele.

Od 1. 1. 2012 se do ucasti na nemocenském pojisténi zapocCitava i doba na stfedni,
vysSi odborné a vysoké Skole, pokud bylo studium uspésSné dokonCeno a poté
studentka nastoupila do zaméstnani, které ji zalozi ucCast na pojisténi, ale jesté
nesplni podminku celych 270 dnl. Poté se do doby pojisténi zapocte i doba studia,
pokud spada do dvou let pfede dnem nastupu na penézitou pomoc v matefstvi.
Pokud by studentka nastupovala na penéZitou pomoc v matefstvi v dobé studia,
z tohoto dlavodu ji narok na davku nevznikne. Ma narok rodi€ovsky pfispévek ode

dne porodu.

VySe penézité pomoci v matefstvi je 70 % redukovaného denniho vyméfovaciho
zakladu za kalendarni den. Denni vymérovaci zaklad se zjisti z pfijmu za 12
kalendainich mésici pfed nastupem na mateiskou dovolenou u OSVC se vychazi
z uhrnu mésicnich zakladl pojistného v rozhodném obdobi pfed nastupem na davku.
Primérny denni pfijem se upravuje pomoci tfi redukénich hranic. V roce 2020 se
v prvni redukéni hranici do 1 162 korun zapocitava ze 100 procent, ve druhé
redukcni hranici od 1 162 korun do 1 742 korun se zapocitava z 60 procent a ve treti

! https://radiozurnal.rozhlas.cz/je-mozne-pobirat-materskou-pres-otce-ano-ale-neni-snadne-6281930
2 https://www.cssz.cz/penezita-pomoc-v-materstvi
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redukcni hranici od 1 742 korun do 3 484 korun se zapocitava z 30 procent. Denni

matefska nasledné &ini 70 procent z redukovaného denniho vyméfovaciho zakladu.®

Priklad z praxe

Pani Emilie Svobodova méa primérnou hrubou mésiéni mzdu 40 tisic korun. Jeji
redukéni zaklad tedy €ini 480 000 KE (12 x 40 000) a primérny denni prijem poté
1315,07 K¢ (480 000 / 365). Ztoho divodu se ji budou tykat pouze prvni dvé

redukéni hranice:

1. reduk¢ni hranice — 1182 x 100 % = 1182

2. redukeni hranice — (1315,07 — 1182) x 60 % = 79,84
Kdyz tato dvé Cisla seCteme, vyjde nam cCastka 1261,84 KC (redukovany denni
vymérovaci zaklad). Tu je vSak nasledné nutné zredukovat na 70 %, ¢imz dojdeme
k Castce 883,29 Ké, zaokrouhlené tedy 883 K¢E. Teprve toto je skuteCna suma,
kterou bude pani
Emilie vV ramci
matefské pobirat
za jeden
kalendarni den.
Pokud bude pani
Emilie pobirat od
statu penézitou
pomoc v materstvi
28 tydnu (tedy 196
dni), bude mit
narok dohromady

na 173 068 K¢, coz vam potvrdi také nasSe kalkulaCka. Tam staci zadat pocet dni a
vymérovaci zaklad (v tomto pfipadé 1315,07 Kg&).*

3 https://www.el5.cz/finexpert/vydelavame/materska-2020-jak-se-bude-letos-pocitat-ukaze-vam-nase-
kalkulacka-1365795
4 https://www.mesec.cz/kalkulacky/materska/
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1.1.1. Povinnosti zaméstnankyné pred odchodem na matefskou

Zaméstnankyné je povinna v dostate€ném prfedstihu oznamit zaméstnavateli, kdy
nastoupi na matefskou dovolenou. Nejdfive ovdem 8. tydnu pfed stanovenym dnem
porodu. Zadost o penéZitou pomoc v matefstvi predd matka vedouci Uéetniho

oddéleni.

Pfed nastupem na matefskou dovolenou je povinna pfedat veSkerou svou pracovni
agendu svému nadfizenému, a pokud jiz je na dobu jeji nepfitomnosti sjednana

nahrada, pfeda a zau€i nového zaméstnance.

Zaméstnankyné pfeda oddéleni IT notebook nebo pocita¢, kde budou zalohovana
vesSkera data souvisejici s vykonem prace, a ostatni bude vymazano. Stejnym
zpusobem odevzda mobilni telefon, pokud ji byl pfidélen a klice, karty a Cipy od

kancelafi. O prevzeti bude sepsan protokol.

1.1. 'V pfipadé, Ze se matka chce na matefrské vystfidat s otcem ditéte, sdéli
tuto skuteCnost zaméstnavateli v dostate¢ném predstihu. V tomto pfipadé
nebude hledan nahradni pracovnik.

1.2. Dle zakona o nemocenském pojisténi 187/2006 Sb. je dovoleno stfidani
matky ditéte s otcem ditéte a to na zakladé pisemné dohody. V dohodé
musi byt uveden den, od kterého bude otec o dité pecovat a dne porodu.
Podpis matky musi byt ufedné ovéfen. Otec ditéte mize na rodi¢ovskou
dovolenou nastoupit nejdfive od pocatku 7. tydne ode dne porodu. Matce
bude po tu dobu zastavena vyplata penézité pomoci v matefstvi a ta se
zacne vyplacet otci zjeho nemocenského pojisténi, pokud splnuje

podminky na jeji vyplatu.

1.3. Pokud se bude zaméstnankyné chtit vratit ihned po skonCeni materské
dovolené, coz je 22 tydnl nebo 31 tydnd od porodu, bude se vzdy vracet
na své puvodni pracovni misto. V pfipadé, Zze to nebude mozné, je
zaméstnavatel povinen zaradit ji podle pracovni smlouvy., tj. na vni

sjednany druh prace.
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1.4. 'V pfipadé zruSeni jejiho pracovniho mista, které probéhlo béhem jejiho
pobytu na matefské dovolené, mize zaméstnavatel navrhnout uzavieni
dohody o zméné sjednaného druhu prace, navrhnout dohodu o rozvazani
pracovniho poméru z tzv. organizacnich duvodd, jak uvadi zakonik prace v
§ 52 odst. a) az ¢) nebo dat vypovéd na zakladé organizacnich duvodu. Pi
rozvazani pracovniho poméru zvySe uvedenych dUvodu nalezi
zaméstnankyni odstupné dle § 62, které je odstupfiovano délkou

pracovniho poméru.

1.2. Rodicovska dovolena

RodiCovskou dovolenou definuje zakonik prace v § 196 jako institut k prohloubeni
pécCe o dité a zaméstnavatel je povinen ji poskytnout zaméstnanci na jeho Zadost.
Rodicovska dovolena pfislusi matce ditéte po skonCeni matefské dovolené a otci od
narozeni ditéte, a to v rozsahu, o jaky pozadaji, ne vSak déle nez do doby, kdy dité
dosahne véku 3 let. RodiCovsky pfispévek je davka od statu, ktera je poskytovana od
statu a lze ji Cerpat az do 4 let véku ditéte. Rodi¢ tedy mize byt na rodiCovské
dovolené bez rodiCovského pFispévku, nebot’ jej jiz vyCerpal, ale také mize nastat
situace, Ze rodi¢ pracuje a pobira rodiCovsky pfFispévek. Zaméstnavatel muize
poskytnout zaméstnanci neplacené volno v obdobi od 3-4. roku ditéte, pokud o to
zaméstnanec pozada. V pfipadé, Ze s neplacenym volnem zaméstnavatel
nesouhlasi, musi se zaméstnance vratit po ukonceni rodi€ovské dovolené do prace
nebo ukoncit zaméstnanecky pomér, kde vypovédni lhadta je 2. mésiéni a zacina
bézet prvni den nasledujiciho mésice. V pfipadé, Zze se zaméstnanec nedostavi do
prace, jedna se o neomluvenou absenci a pfi jejim trvani mize dojit k ukon&eni

pracovniho poméru.
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RodiCovsky pfispévek upravuje zakon 117/1995 o statni socialni podpofe v §30 a

nasl.
§ 30
Podminky naroku na rodi¢ovsky prispévek a jeho vyse

(1) Rodi¢, ktery po cely kalendaini mésic osobné celodenné a fadné pecuje o dité,
které je nejmladsSi v rodiné, ma narok na rodiCovsky prispévek nejdéle do 4 let
véku tohoto ditéte, a to nejdéle do doby, kdy byla na rodiCovském pfispévku
vyplacena z divodu péce o totéz nejmladsi dité v rodiné celkova ¢astka 300000
K¢, neni-li dale stanoveno jinak. V pfipadé, ze nejmladsim ditétem v rodiné jsou 2
¢i vice déti narozenych soucasné (dale jen ,vicerata“), ma tento rodi¢ narok na
1,5nasobek ¢astky 300 000 KE.

(2) Pro stanoveni naroku a vyse rodi€ovského pfispévku je rozhodujici vySe denniho

vyméfovaciho zakladu pro stanoveni penézité pomoci v matefstvi nebo

10
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nemocenského v souvislosti s porodem nebo prevzetim ditéte podle zakona o

nemocenském pojisténi (dale jen ,denni vymérovaci zaklad®).

(3) Rodi€ voli vysi rodiCovského pfispévku do Castky

a) neprevysujici 10 000 KE mésicné,

b) prevySujici 10 000 K& mésicné, jestlize I1ze aspon jednomu z rodi€¢u v rodiné
stanovit k datu narozeni nejmladSiho ditéte v rodiné 70 % 30nasobku denniho
vymeérovaciho zakladu v ¢astce prevysSujici 10 000 K¢, s tim, ze zvolena vySe
rodiCovského pfispévku nesmi prfesahnout 70 % 30nasobku denniho
vymeérovaciho zakladu mésicné; pfi stanoveni vySe rodiCovského pfispévku se
vychazi z toho denniho vyméfovaciho zakladu rodiCe, ktery je k zadosti o
rodiCovsky prispévek rodiCem dolozen; jsou-li dolozeny denni vyméfovaci

zaklady obou rodi¢u, vychazi se z toho, ktery je vyssi, nebo

c) 1,5nasobku Castek uvedenych v pismenu a) nebo b) v pfipadé péce o
vicerCata, nejvySe vSak do vySe 1,5nasobku 70 % 30nasobku denniho

vymérovaciho zakladu mésicné.

(4) Dojde-li v rodiné ke zméné osob, které jsou pro stanoveni vySe rodiCovského
pfispévku posuzovany jako rodiCe, a v souvislosti s tim dojde ke zméné vyse
denniho vyméfovaciho zakladu, stanovi se rodiCovsky prispévek podle nové
splnénych podminek, a to od kalendainiho mésice nasledujiciho po mésici, v némz

ke zméné podminek doslo.

(5) Volbu vySe rodiCovského prispévku je opravnén provést jen rodi€, ktery uplatnil
narok na rodiCovsky prispévek. Volbu vySe rodiCovského prispévku lze meénit,
nejdfive v8ak po uplynuti 3 celych kalendarnich mésicu po sobé jdoucich, po které
byl rodiCovsky pfispévek vyplacen, a to i v pfipadé, Zze doSlo u rodiCovského
pfispévku ke zméné opravnéné osoby. Volbu vySe rodiCovského pfispévku nelze
proveést zpétné. Volba vySe rodiCovského prispévku se provadi na zakladé pisemné

11
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zadosti opravnéné osoby, ktera se podava u krajské pobocky Ufadu prace, ktera o
rodiCovskem pfispévku rozhoduje.

(6) Jestlize by po odpoCtu uhrnu Castky rodiCovského pfispévku, ktera nalezi za
aktualni kalendarni mésic, a vSech Castek rodiCovského prispévku jiz vyplacenych za
prfedchozi obdobi od celkové Castky rodiCovského pFispévku zbyvala Castka, ktera je
nizsi nez Castka, ktera nalezi za aktualni kalendafni mésic, vyplati se tato zbyvajici
Castka rodiCovského prispévku spolu s ¢astkou nalezejici za aktualni kalendarni

meésic.

(7) Jestlize rodi€¢ Cerpal na nejmladsi dité v rodiné davku obdobnou rodiCovskému
prispévku v jiném staté, odecte se z celkové Castky rodicovského pfispévku Castka

vyplacena na totéz dité jinym statem.

§ 30a
(1) Narok na rodiCovsky pfispévek pfiznany z ddvodu péce o nejmladsi dité v
rodiné zanika poslednim dnem kalendafniho mésice predchazejiciho
kalendarfnimu mésici, ve kterém se stalo nejmladSim ditétem v rodiné jiné dité,
které zaklada narok na rodiCovsky prispévek, a to i v pfipadé, Zze nebyla
vyplacena celkova CcCastka rodiCovského pfispévku. Zanikl-li narok na
rodiCovsky pfispévek proto, Ze se nejmladSim ditétem v rodiné stalo jiné dité,
nalezi rodiCovsky pfispévek v kalendafnim mésici, v némz vznikl narok, ve
vySi, ktera nalezi z dlivodu pécCe o dité, které se stalo nejmladSim ditétem v

rodiné.

(2) Pfi péci o totéz dité zakladajici narok na rodiCovsky pfispévek nebo splfiuji-li
podle § 30b odst. 1 podminku péce o dité pro narok na rodiCovsky prispévek v
jednom kalendarnim mésici oba rodiCe tak, Ze kazdy ji spliuje po ¢ast mésice,
nalezi rodiCovsky pfispévek jen jednou, a to rodiCi uréenému na zakladé
dohody rodi¢t. Nedohodnou-li se rodi¢e, uréi krajska pobocka Ufadu prace,
ktera o rodiCovském prispévku rozhoduje, kterému z rodi¢l se rodi¢ovsky

prispévek pfizna.

12
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(3) Je-li dité rozhodnutim soudu svéfeno do péstounské péCe na prfechodnou
dobu®’), narok na rodigovsky prispévek nevznika.

§ 30b
Podminka osobni celodenni péce o dité

(1) Podminka osobni celodenni a fadné péce pro narok na rodiCovsky pfispévek
po cely kalendarni mésic podle § 30 odst. 1 se povazuje za splnénou i v

kalendarnim mésici, v némz
a) se dité narodilo,

b) rodi€ mél po ¢ast mésice z davek nemocenského pojisténi narok na
penézitou pomoc v matefstvi nebo nemocenské poskytované v

souvislosti s porodem,

c) osoba dité prevzala do péce nahrazujici péci rodiCu na zakladé
rozhodnuti pfislusSného organu (§ 7 odst. 10 a 11), s vyjimkou

péstounské péée na prechodnou dobu®’),

d) dité dosahlo véku 4 let, do kterého nalezi rodiCovsky prispévek podle
§ 30 odst. 1,

e) dité nebo rodi¢ zemfreli,
f) rodiC pfevzal do pécCe vlastni dité, které bylo do doby prevzeti
svéfeno do péce jiné osoby na zakladé rozhodnuti pfislusného

organu nebo prevzal do pécCe dité, které bylo do dne prevzeti

umisténo na zakladé rozhodnuti pfFislusSného organu v ustavu
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(zafizeni), v némz bylo ditéti poskytovano plné pfimé zaopatieni
anebo prevzal dité z péCe poskytovatele zdravotnich sluzeb, které

trvalo déle nez 3 kalendarni mésice.

(2) Je-li rodiC pobirajici rodiCovsky pfispévek nebo dité, které zaklada narok na

rodiCovsky prispévek, ze zdravotnich duvodd ve zdravotnickém zafizeni
lZkové péce déle nez 3 kalendarni mésice, nendlezi vyplata rodi€ovského
prispévku od &tvrtého kalendafniho mésice poskytovani lizkové péce. V této
dobé vSak mulze rodi¢ provést volbu podle § 30 odst. 3. Véta prvni neplati,
jestlize rodi€ o dité umisténé ze zdravotnich divodu ve zdravotnickém

zafizeni luzkové péce osobné celodenné a fadné pecuje.

(3) Ma-li v rodiné jeden z rodi€l v kalendarnim mésici narok na penézitou pomoc

§ 30c

v matefstvi nebo nemocenské poskytované v souvislosti s porodem,
rodiCovsky pfispévek nalezi, jen je-li vysSi, a to ve vysSi rozdilu mezi
rodiCovskym pfispévkem a témito davkami nemocenského pojisténi. Jako
narok na nemocenské podle véty prvni se posuzuje narok na nahradu
uvedenou v § 5 odst. 1 pism. b) bodu 5%).

(1) V pfipadé, Ze rodi€ prestane pecovat o jedno nebo vice déti z vicerCat, dojde k

pfehodnoceni naroku na rodiCovsky pfispévek a jeho celkovou vysi. Pro nové
stanoveni naroku, popfipadé narokl na rodi¢ovsky pfispévek a jeho vySi se z
Castky nové stanoveného naroku na rodiCovsky pfispévek odecCte dosud
vyplacena Castka rodiCovského prispévku pro vicerCata. K prfehodnoceni
naroku na rodiCovsky pfispévek a jeho celkovou vysi dojde rovnéz v pfipadé,
kdy rodi¢ zaCne peCovat o 2 nebo vice déti z vicerCat s tim, Ze i v tomto
pfipadé se z ¢astky nové stanoveného naroku na rodicovsky pfispévek odecte
dosud vyplacena Castka rodiCovského pfispévku na vSechny tyto déti.

(2) Pokud by pfi novém posouzeni naroku na rodiCovsky pfispévek podle

odstavce 1 bylo zjisténo, Ze z divodu rozdéleni nebo slouceni vicer&at jiz byla
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preCerpana celkova vyse rodiCovskéeho prispévku, nepovazuje se tato situace
za preplatek na davce.

(3) V pripadé, Ze rodi€ pecCuje o vicerCata a jedno nebo vice déti z téchto vicercat

§ 31

zemrie, pfitom rodi¢ dale pecuje alesporn o jedno dit€, mize ministr prace a
socialnich véci na zakladé Zadosti o odstranéni tvrdosti zakona ve
vyjimec€nych pfipadech v zavislosti na celkovych socialnich pomérech rodiny a
délce pécCe o vicerCata rozhodnout odchylné od postupu stanoveného v
odstavcich 1 a 2.

(1) Rodinou se pro ucely rodicovského pfispévku rozumi rodina podle § 7 odst. 1

az 4 a odst. 6 az 11. Pro narok na rodiCovsky prispévek musi podminka
trvalého pobytu a bydlisté¢ na uzemi Ceské republiky byt spinéna jen u
opravnéné osoby a u ditéte zakladajiciho narok na rodi€ovsky pfispévek.

(2) Rodicem se pro ucely rodiCovského prispévku rozumi téz osoba, ktera

prevzala dité do trvalé péce nahrazujici péci rodi€a. Za dité prevzaté do trvalé
péce nahrazujici péci rodi€h se povazuje dité, jez bylo pfevzato do této péce
na zakladé rozhodnuti pfisluSného organu, s vyjimkou svéfeni ditéte do
péstounské péde na prechodnou dobu®), ditg, jehoz rodi¢ zemfel, a dité
manZela nebo partnera®'?). Je-li rodicem ditéte zakladajiciho narok na
rodiCovsky prispévek nezletila osoba, Ize ji pfiznat rodiCovsky pfispévek, jen
jestlize soud nerozhodl o pozastaveni vykonu povinnosti a prava péce o dité u
nezletilého rodiCe. Je-li rodiCem ditéte zakladajiciho narok na rodiCovsky
pfispévek osoba, u které soud rozhodl o omezeni jeji svépravnosti v oblasti
vykonu rodiCovské odpovédnosti, Ize ji pfiznat rodiCovsky pfispévek, jen
jestlize soud u tohoto rodi€e rozhodl o zachovani vykonu povinnosti a prava
péce o dité.
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(3) Podminka osobni celodenni péCe se téz povazuje za splnénou a rodi€Covsky

pfispévek nalezi, jestlize

a) dité, které nedosahlo 2 let véku, navstévuje jesle, matefskou Skolu nebo jiné
obdobné zafizeni pro déti v rozsahu nepfevysujicim 92 hodin v kalendarnim

meésici,

b) dité pravidelné navstévuje léCebné rehabilitaCni zafizeni nebo matefskou
Skolu nebo jeji tfidu zafizenou pro zdravotné postizené déti nebo jesle se
zaméfenim na vady zraku, sluchu, fe€i a na déti télesné postizené a mentalné

retardované v rozsahu nepfevysSujicim 4 hodiny denné,

c) dité zdravotné postizené pravidelné navstévuje jesle, matefskou Skolu nebo
jiné obdobné zafizeni pro déti pfedskolniho véku v rozsahu nepfevySujicim 6

hodin denné,

d) dité navstévuje jesle, matefskou Skolu nebo jiné obdobné zafizeni pro déti
predskolniho véku v rozsahu nepfevySujicim 4 hodiny denné a jestlize oba
rodiCe nebo osamély rodi€ je osobou zavislou na pomoci jiné osoby ve stupni
Il (tézka zavislost) nebo stupni IV (uplna zavislost) podle zakona o socialnich
sluzbach,

e) rodi€¢ zajisti péci o dité jinou zletilou osobou, nejde-li o pfipady uvedené v
pismenu a), v dobé, kdy je vydéleCné Cinny nebo je Zakem nebo studentem
soustavné se pfipravujicim na budouci povolani (§ 12 az 15), s vyjimkou
studia za trvani sluzebniho poméru pfisludniki ozbrojenych sil; dochazka do

uvedenych zafizeni se nesleduje u déti starSich 2 let.

> https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1995-117
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Rodicovsky pfispévek je tudiz socialni davkou, kterou poskytuje stat. Narok vznika
matce ditéte po vyCerpani naroku na penézitou pomoc v matefstvi, po ukonceni
matefské dovolené. Pokud matce nevznikne narok na penézitou podporu
v matefstvi, jeji rodiCovsky prispévek vyplacen od okamziku narozeni ditéte.
Prispévek neni vazan na uhradu nemocenského pojisténi, je vyplacen plosné vSem
rodi¢im. Jedinou podminkou je celodenni a fadni péCe o dité, na které je pobiran
rodiCovsky pfispévek. Celodenni pé&i muize poskytnout ditéti kdokoli zletily a
odpovédny a rodi¢ mlze pracovat. Zadost o rodi¢ovsky pfispévek se podava na
Ufadu prace, kde je potfeba predlozit rodny list ditéte, obansky prukaz rodiCe a
potvrzeni od Ceské spravy socidlniho zabezpedeni o naroku na davku, ktera
ovliviiuje vysi mésiéniho pfispévku. Cela vysSe rodiCovského pfispévku je pro
vSechny stejné vysoka, od roku 2020 cCastka Cini 300.000,-K¢ pro rodi¢e 1 ditéte a
450.000,- pro rodice vicerat. RodiCovsky pfFispévek Ize Cerpat minimalné 13 mésicu
a maximalné 43 mésicu. Mési¢ni vySi pfispévku si stanovuji rodi¢e a tim ovlivni i
délku jeho Cerpani. Zménu v €erpani mohou udélat jednou za tfi mésice. Mésicni
rodiCovsky pfFispévek Ize Cerpat az do vySe odpovidajici penézité pomoci v matefstvi,
tedy do 70% vyméfovaciho zakladu. Rychlost Cerpani rodiCovského prispévku si
nemohou zvolit ti, u kterych nelze stanovit denni vymérovaci zaklad k datu narozeni
ditéte — jsou to &asto studenti, nezaméstnani a OSVC neplatici si nemocenské
pojisténi.

Na rodiCovské dovolené muze rodi¢ pracovat, muze se vratit i na svoji pavodni
pozici, pokud zajisti celodenni péci o dité. Jeho pfijem neni nijak kontrolovan. Dité
muzZe navstévovat i Skolku, jesle nebo jiné obdobné zafizeni, ovSem pouze do
rozsahu neprevysujici 92 hodin v mésici. Od 2 let véku ditéte neni dochazka nijak
omezena.

Pokud se Zené narodi dalSi dité a nebude mit vyCerpanu celou Castku ve vysSi
300.000,-, zbytek nedobrané cCastky propadne statu. U druhého ditéte bude mit opét
narok na penézitou pomoc v matefstvi, pokud na ni ma narok a po jejim doCerpani

opét na rodigovsky prispévek. °

6 https://www.pravoprovsechny.cz/clanky/rodicovska-dovolene-rodicovsky-prispevek/
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1.3. Materska dovolena a dovolena

Z davodu novely zakoniku prace k 1. 1. 2021 pfi vypoctu dovolené, promitne se tato
novela i do naroku na dovolenou po dobu matefské a rodiCovské dovolené. Muze
dojit k zapocteni naroku na dovolenou zrodiCovské dovolené, avSak maximalné
dvacetinasobek tydenni pracovni doby. Matefska dovolena se bude jako vykon prace
pocitat plné. Pokud tedy bude zaméstnankyné Cerpat celou matefskou dovolenou a
poté nastoupi na rodiCovskou dovolenou, zapocte se ji narok na dovolenou jako
odpracovanych 48 tydnu ( 28 tydnd na matefské plus limitovanych 20 z rodiCovské
dovolené. Tak ji vznikne 147,69, tedy 148 hodin, tudiz 18,5 dne dovolené, jestlize

zameéstnavatel poskytuje 4. tydny dovolené ( 40 hodin tydenni pracovni doby:52

tydnl v kalendafnim roce x 48 tydnti odpracované doby x 4 tydny dovolené).”

7 https://www.mesec.cz/clanky/kdy-ziskate-narok-na-plnou-dovolenou-i-pres-cerpani-materske-a-rodicovske-
dovolene-priklady/
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2. Druha cast
2.1. Flexibilni formy prace

V soucCasné dobé je pro rodiCe vracejici se z matefské nebo rodiCovské dovolené

Vigvivs

navstévuje Skolku nebo jesle, muze byt Casto nemocné a jeden z rodi€d s nim musi

SN zGstat doma. Stejné tak je
“."".

potfeba dité vyzvednout, rodiCe

“
—n
e

¥ e

feSi problematiku rozvozu na
Skolky a traveni Casu s détmi.
Dostavaji se Casto do
nefesitelné situace, kdy musi
odpracovat 8 hodin, s30
minutovou prestavkou, s Casto
danou pevnou pracovni dobou a
zaroven musi v€as vyzvednout
dité¢ vCas ze Skolky. Proto je
mnohem vétSi poptavka po
flexibilité na trhu prace, ktera
pfedstavuje zkracena pracovni
doba, polovi¢ni uvazky, sdilena
pracovni mista a moznost prace
z domova. Ne vSichni

zaméstnavatelé mohou povolit

praci zdomova, nebot pokladni
by slozité markovala mimo prodejnu, stejné tak lékafské povolani se slozité poskytuje
na dalku. Ale i u téchto zaméstnani je mozné vyuzit flexibilitu pfi sjednavani uvazku.
Co se ty&e v porovnani s EU, patfi Ceska republika v podilu lidi zaméstnanych na

CasteCny uvazek k velice slabym Clenskym statim.
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Pro¢ by méli zaméstnavatelé podporovat své zaméstnance s détmi

Pokud zustanou zaméstnanci na materfské a rodicovské dovolené v kontaktu se
svym zameéstnavatelem, zvySuje to loajalitu zaméstnance, ktery si stale udrzuje

prehled, co se v jeho praci déje a ma vétsi motivaci stale se zajimat o svij obor a ve

vétsiné pfipadud se i dfive vrati do prace.

Je dobre,
ponechat
zaméstnanci e-
mail, kde muaze
sledovat
nejnovejsi
informace.

V pfipadé, ze
firma  vydava
pravidelné

néjaké interni

periodikum, je dobré zaslat jej i zamé&stnancim na matefské a rodiCovské dovolené.

w

2.2. Castecny uvazek

Vigvivs

zduraziuje ve svych opatfenich tyto formy zaméstnavani a orientuje na né Clenské
staty. Cesko je podle statistiky Eurostatu co do poé&tu lidi pracujici na zkraceny
uvazek ¢tvrté od konce mezi zemémi EU. Za primérem zaostavame ftfikrat. Na kratsi
Uvazek u nas pracuje jen Sest procent lidi, kdezto primér zemi EU je pfes 17
procent. VétSina lidi u nas pracuje na piny uvazek ( 91% zen a 98% muzu).
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Casteény Uvazek je formou, kterd umozriuje jak vykon prace, tak také pédi o rodinu.
Na zkraceny uvazek neni pravni narok, ale pro urCitou skupinu ano a tu definuje §
241 zakoniku prace (odst. 2):
,Pozada-li zaméstnankyné nebo zaméstnanec pecujici o dité mladsi nez 15 let,
tehotna zameéstnankyné nebo zameéstnanec, ktery prokaze, Ze prevazné sam
dlouhodobé pecuje o osobu, ktera se podle zviastniho pravniho predpisu povazuje
za osobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby ve stupni Il (stfedné tézka zavislost),
ve stupni lll (téZka zavislost) nebo stupni IV (uplna zavislost), o kratSi pracovni dobu
nebo jinou vhodnou upravu stanovené tydenni pracovni doby, je zaméstnavatel
povinen vyhovét Zzadosti, nebrani-li tomu vazné provozni divody.*

Na zkraceny uvazek maji tedy narok:

e téhotné Zeny,
e 0soby pecujici o dité mladsi 15 let,

e 0soby pecujici o jinou osobu, ktera je na zavisla na cizi pomoci.

Zaméstnavatel je povinen v téchto pfipadech CasteCny pracovni Uvazek povolit,
pokud mu v tom nebrani vazné provozni davody, které je povinen specifikovat a

dolozit.

Zakon nevyzaduje, aby zadost méla pisemnou formu, ale tato forma se doporucuje,

aby mohl zaméstnanec fadné prokazat doruceni.

Dlvodem zakotveni tohoto ustanoveni je zachovani moznosti zaméstnance zUstat
v pracovnim pomeéru i pfes zménu v rodinné situaci, ktera mu neumoznuje nadale
vykonavat praci v plivodnim rozsahu a pokud by nemél moznost zkraceni uvazku,

musel by pracovni pomér ukoncit.

KratSi pracovni doba je pracovni doba sjednana pod stanovenou tydenni pracovni
dobu (v jednosménném provozu tedy pod 40 hodin v tydnu). Zaméstnanec muze
pozadat jak o zkraceni uvazku, tak o vhodné rozvrzeni pracovni doby napf. jen na

nékteré dny v tydnu Ci sice na kazdy den, ale na méné hodin, nez do té doby.

Pokud zaméstnavatel nechce zadosti vyhovét, musi prokazat existenci vaznych
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provoznich davodu. Pfesna definice zavaznych divodu neexistuje. Obecné lze Fici,
Ze by to méli byt jiné nez bézné duvodu vztahujici se ke konkrétnim specifikiim
dané prace. Zejména se bude jednat o pfipady, kdy by byl vazné naruSen provoz
zaméstnavatele a on neni schopen vyuzit jiné zaméstnance ¢i jiné moznosti by byly

pfiliS nakladné a problematicke.

Existenci vaznych provoznich divodu je povinen prokazat vzdy zaméstnavatel a
musi se vztahovat k rozhodnym pomérim v dobé&, kdy zaméstnanec o zkraceni

pracovni doby pozadal.

Pokud zaméstnanec nesouhlasi s odmitnutim zaméstnavatele, mize se obratit na
soud, ktery bude zkoumat pfedevSim povahu provozu a zda se jedna skute¢né o

vyznamny zasah.

2.2.1. Rozhodovaci praxe soudt

Nejvyssi soud CR k vaznym provoznim ddvodim uved| v rozhodnuti sp.zn. 12Ksz
7/2016: ,Pfi posuzovani, zda jsou na strané zaméstnavatele dany vazné provozni
davody ve smyslu ustanoveni § 241 odst. 2 zakoniku prace, je rozhodny stav,
jaky tu je v dobé, v niz dochazi k posuzovani opodstatnénosti zadosti o kratSi
pracovni dobu nebo jinou vhodnou upravu stanovené tydenni pracovni doby. Z
tohoto stavu je tfeba pfi posuzovani vaznosti provoznich dlvodu vychazet jak pfi
zkoumani povahy provozu a dalSich skuteCnosti o organizacné technickych
pomérech zaméstnavatele, moznosti jejich vzajemného zastupovani a moznosti
(upravé) jejich odménovani za vykonanou praci. Je — obecné vzato -
nepochybné, ze zaméstnavatel mize vyhovét zadosti o kratSi pracovni dobu
nebo jinou vhodnou upravu stanovené tydenni pracovni doby tim ,snadnégji“, ¢im
vice ma zaméstnancl, ¢im Iépe se jeho zaméstnanci mohou vzajemné

zastupovat a ¢€im vice ma penéznich prostfedkd pouzitelnych pro jejich
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odménovani, a Ze vazné provozni divody nemohou nikdy branit ve vyhovéni
zadosti podané zaméstnancem, jehoz praci zaméstnavatel pro plnéni svych ukoll

nebo ¢innosti nepotfebuje vabec.*

Z rozhodnuti vyplyva, Ze pokud je dana zastupitelnost zaméstnancu, nebude ziejmé
bez dalSiho mozné, aby zaméstnavatel zadosti o kratSi pracovni dobu zaméstnance

nebo jinou upravu pracovni doby nevyhovél.

Dale je dulezity princip rovného zachazeni, kdy je potfeba mit stanovené pro
vSechny zaméstnance na srovnatelné pracovni pozici stejné a jasné podminky, za
kterych mohou pozadat o kratSi pracovni uvazek. Neni mozné vyhovét jednomu
zaméstnanci a druhému nikoli, protoze v tomto pfipadé by se jednalo o diskriminaci.
Takto rozhodl NejvySSi soud sp. zn. 21 Cdo 1561/2003 ze dne 17. prosince 2003:

Zalobkyn& po zaméstnavateli zadala upravu pracovni doby tak, aby byla
zarazovana pfedevSim na sluzby v noci, o sobotach a nedélich. Svou zadost
oduvodnila tim, Ze v téchto €asovych usecich mohl zajistit péci o déti jeji manzel.
Zaméstnavatel v uvedeném soudnim sporu hdjil svij postup tim, ze by doSlo k
diskriminaci ostatnich zdravotnich sester, nebot’ v uvedenych €asovych usecich byl
vykon prace zdravotni sestry Iépe platové ohodnocen, nez pfi béZznych dennich
sluzbach. Dale uvadél, ze kdyby povolil upravu pracovni doby zaméstnankyni
pecujici o déti, pak by podle néj byl zalozen precedens, kdy by uvedené smény
slouzily pfedevSim zdravotni sestry pecujici o déti a ostatni personal by tim byl
znevyhodnén. NejvysSi soud k tomu uvedl: ,narok na kratSi pracovni dobu nebo
jinou vhodnou upravu stanovené tydenni pracovni doby totiz maji vSechny
zaméstnankyné zalovaného pecujici o dité mladsi 15 let nebo jeho téhotné
zaméstnankyné a zalovany, jestlize o to pozadaji, je povinen s nimi dohodnout,
popfipadé jim povolit kratSi nez stanovenou pracovni dobu.... Rozhodujicim
nemuze byt to, zda by byl vyhovénim Zadosti zalobkyné& vytvofen Zalovanym
namitany precedens, ale skuteCné provozni poméry zalovaného.“ Jelikoz
zaméstnavatel neprokazal, ze by u né doSlo k vaznému narusSeni provozu
zdravotnického zafizeni, kdyby povolil zaméstnankyni Upravu pracovni doby s
ohledem na pégi o déti, spor prohral. V tomto rozhodnuti Nejvy$siho soudu CR je
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tak zddraznéno, Ze jedinym kritériem musi byt pro zaméstnavatele pfi vyfizovani
zadosti zaméstnance jeho provozni poméry. Jakékoli dalSi faktory pfi jeho

rozhodovani nemaji a dokonce nesmi byt zohledfiovany.

Pokud by zaméstnavatel odmitl Zadost bez vazného duavodu, hrozi mu pokuta ve
vySi az 300 tisic korun.

V pfipadé, Zze zaméstnavatel souhlasi se zkracenym uvazkem, musi se spolu

domluvit na vysi zkraceného uvazku a upravit tak pracovni smlouvu.

2.3. Sdilené pracovni misto

Sdilené pracovni misto ma nékteré spoleéné znaky s ¢astecnymi pracovnimi Uvazky.
Nizké procento zaméstnanych v CR na zkracené pracovni Gvazky neni zpdsobeno

nedostateCnou pravni uUpravou, nebot v zakoné nejsou piekazky v souvislosti

8 https://www.epravo.cz/top/clanky/vazne-provozni-duvody-jako-prekazka-flexibilnim-upravam-pracovni-
doby-106604.html
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s upravou flexibilnich norem. Zakonik prace upravuje problematiku casteCnych
Uvazkl predevSim v souvislosti s Upravou pracovni doby a doby odpocinku a

zvlastnich pracovnich podminek nékterych zaméstnancu.
Z pravni upravy v zakoniku prace vyplyva:

1. Dle § 38 zakoniku prace se zaruCuje zaméstnanci v pracovnim pomeéru na
kratSi uvazek pravo na pridélovani prace v rozsahu sjednané pracovni doby

2. Dle § 78 odst. 1 pism. i) ZP nelze zaméstnanci s kratSi pracovni dobou nafidit
praci pfes€as, nebot vykon prace nad sjednanou kratSi pracovni dobu Ize po
zaméstnanci pozadovat jen sjeho souhlasem a praci pfesCas je vtomto
pfipadé jen prace presahujici stanovenou tydenni pracovni dobu

3. §80 zakoniku prace stanovi, Ze pokud byla sjednana kratSi pracovni doba,
pfislusi zaméstnanci mzda nebo plat, které odpovidaji této kratSi pracovni
dobé. V této souvislosti je potfeba rozpoznavat ,kratSi“ a ,zkracenou® pracovni
dobu. ,Krat$i“ pracovni doba je vysledkem dohody zaméstnavatele se
zameéstnancem, kdezto ,zkracena“ pracovni doba muize byt provedena
kolektivni smlouvou nebo vnitfnim pfedpisem, napf. v obtizném pracovnim
prostfedi apod. V téchto pfipadech neni zaméstnanci snizovana mzda a ma
narok na mzdu za plné stanovenou pracovni dobu dle § 79 odst. 3 ZP. Jedna

se o urCity benefit poskytovany zaméstnavatelem.

Z vySe uvedeného vyplyva, ze sdilené misto je flexibilni formou zaméstnavani, kdy
se zpravidla dva zaméstnanci dohodnou, Ze se budou ve formé zkraceného

pracovniho Uvazku stfidat.

Novela zakoniku prace s uc€innosti od 1.1.2021 zavedla job-sharing, neboli sdilené
pracovni misto jako novou formu flexibilniho zaméstnavani. Sdilené pracovni misto
spoc€iva v tom, Zze na jednom pracovnim misté pracuji dva Ci vice zaméstnancl na
CasteCny uvazek na pracovni pozici, kterou obvykle vykonava jeden pracovnik na
plny uvazek. Odména se mezi né rozpocitava. Zameéstnanci se sami dohodnou na

stfidani tak, aby pokryly celou pracovni dobu.
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2.3.1. Dohoda mezi zaméstnanci

Nova pravni uUprava uvadi, Zze zaméstnavatel se mlize se dvéma nebo vice
zaméstnanci s kratSi pracovni dobou se stejnym druhem prace dohodnout, Ze si
zaméstnanci budou na sdileném pracovnim misté sami rozvrhovat pracovni dobu do
smén po vzajemné dohodé tak, aby kazdy z nich na zakladé spole¢ného rozvrhu
pracovni doby naplnil primérnou tydenni pracovni dobu nejdéle ve ¢tyitydennim
vyrovnavacim obdobi. Souhrn délky pracovni doby zaméstnanci nesmi prekrocit

délku stanovené tydenni pracovni doby.

Dohoda musi byt uzavfena se zaméstnancem pisemné a musi obsahovat blizSi
pravidla pro rozvrzeni pracovni doby. Dohodu Ize sjednat na dobu urcitou nebo na

dobu neurditou.

Dohodu Ize uzavfit i u zaméstnavateld uvedenych v § 109 odst. 3. Jedna se o
zaméstnance statu, uzemnich samospravnych celkd, statnich fondu, nékterych
pfispévkovych organizaci, jejichz naklady jsou piné zabezpefovany z pfispévku na
provoz zrozpodtu zfizovatele, $kolské pravnické osoby zfizené MSMT nebo
uzemnimi samospravnymi celky podle Skolského zakona nebo regionalni rady

regionu soudrznosti.

Zaméstnanci jsou povinni pfedlozit zaméstnavateli spoleCny pisemny rozvrh pracovni
doby na sdileném pracovnim misté, a to nejméné tyden pred poCatkem obdobi, na
némz je pracovni doba rozvrzena. Pfipadné zmény tohoto rozvrhu jsou povinni
zaméstnavateli pisemné oznamit 2 dny pfedem, nedohodnou-li se se
zaméstnavatelem na jiné dobé seznameni. Nepfedlozi-li zaméstnanci spolecny
rozvrh pracovni doby, urCi bez zbyteCného odkladu rozvrzeni pracovni doby do smén

zaméstnavatel.

S pfipadnymi zménami rozvrhu jsou zameéstnanci povinni zaméstnavatele pisemné
seznamit nejméné dva dny pfedem, nedohodnou-li se e zaméstnavatelem na jiné
dobé seznameni. Zaméstnavatel mize pozadovat po zaméstnanci zastupovani
nepfitomného zaméstnance na témze sdileném pracovnim misté pouze tehdy, dal-li

k tomu zaméstnanec v dohodé nebo pro konkrétni pfipad souhlas.
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Moznosti rozdéleni sdileného pracovniho mista pfinaSeji rizné kombinace
organizace. Napf. jedna zaméstnankyné bude pracovat na stejném misté s totoznou
pracovni napini od 7 hodin do 11 hodin a druhy zaméstnanec od 11 hodin do 15
hodin. Nebo je mozny scénar, kdy jeden den bude pracovat zaméstnanec na plnou
pracovni dobu a druhy den dalSi zaméstnanec také na plnou pracovni dobu. Nebo
muze jeden zameéstnanec pracovat od pondéli do stfedy a druhy od stfedy do patku.

2.3.2. Ukonéeni dohody

Vyhodou je, ze zaméstnanec muze zastupovat druhého zaméstnance, ktery se
nedostavi na sménu. OvSem pouze v pfipadé, dal-li zaméstnavateli pro konkrétni

pfipad vyslovny souhlas.

Dohodu o sdileném pracovnim misté lze rozvazat pisemnou dohodou smluvnich
stran ke sjednanému dni. Zaméstnavatel nebo zaméstnanec mohou rovnéz dohodu
pisemné& vypovédét, a to zjakéhokoli divodu nebo i bez uvedeni divodu

s patnactidenni vypovédni dobou, ktera zacCina dnem, vnémz byla vypovéd

doruéena druhé smluvni strané.

Zanikne-li zavazek z dohody alespon jednoho zaméstnance, pracovni rezim
sdileného pracovniho mista se u ostatnich zaméstnancl na témze sdileném

pracovni misté uplatni do konce probihajiciho (Ctyftydenniho) vyrovnavaciho obdobi.

2.3.3. Postup zaméstnavatele

Sdilené pracovni misto pfinasi mnoho vyhod, ale i nastrahy. Je proto tfeba dat si
pozor na neékolik véci, aby nedoSlo k pfipadnym nepfijemnostem. Duvéra a
kooperace zde hraje vyznamnou roli. Je potfeba, aby zaméstnavatel jasné stanovil
pracovni napln kazdého zaméstnance na sdileném pracovnim misté. Je vhodné si to
vymezit v pracovni smlouvé, kde v Zadném pfipadé nesmi pfesahnout hranice druhu
prace, ktery byl sjednan. Vtom pfipadé by se mohlo jednat na prevedeni
zaméstnance na jinou praci podle § 41 zakoniku prace. Zaméstnavatele by mél
vymezit odpovédnost jednotlivych zaméstnancu za jednotlivé pracovni ukoly.
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Zaméstnavatel by nemél zapomenout na pfedavani informaci k vykonu prace vSem
zuCastnénym, ktefi budou na sdileném pracovnim misté pracovat. Pokud by
zaméstnanec preferoval individualni €innost, nebylo by pro néj sdileni pracovniho

mista dobrym feSenim.

Prace na sdileném pracovnim misté rovnéz predstavuje spolecné vybaveni
zameéstnancl technikou, pracovnim stolem. Stémito podminkami by mél
zaméstnavatel seznamit zaméstnance jesté prfed uzavienim pracovni smlouvy a
zejména zajistit ochranu soukromi. Pfipadné by méla byt vymezena i hmotna
odpovédnost, zajiSténa pfistupova hesla apod. Zaméstnanci maji podobné jako
pracovnici na casteCny uvazek zaméstnanecké vyhody a bonusy. Konkrétné by je
mél zaméstnavatel upravit v pracovni smlouvé nebo uvést v kolektivni smlouvé nebo

ve vnitfnim pfedpise.
2.3.4. Nevyhody

Mezi nevyhody patfi organizacni a administrativni naro€nost a komunikace mezi
témi, ktefi sdileji jedno pracovni misto. Ti se spolu musi dohodnout na pracovni

dobé, odpovédnosti, délbé ukolu a dobfe spolu komunikovat.

DalSi problémem muzZe byt to, Ze svobodné zaméstnance poloviéni mzda Casto
nemuze uzivit. Sdilené pracovni misto je proto vétSinou vyhodné pro manzelské
pary, kde oba pracuji a jeden z nich se takto mize vénovat rodiné. Je uréeno pro
muze i zeny, ale v Ceské spoleCnosti je stale silné zakofenéno tradicni rozdéleni roli,
kdy muz pracuje na plny uvazek a péce o rodinu pfipadne Zené, proto je pfedpoklad,

Ze budou sdilena pracovni mista prevazné vyuzivat zeny. °'°

MPSV si od sdileného pracovniho mista slibuje, ze umozni v praci setrvat lidem
v pfeddichodovém véku a na druhé strané pomuze pfenést pracovni zkuSenosti na

osoby, které na pracovnim trhu zacinaji, anebo se po dlouhém pferuSeni se vraceji,

9 https://www.epravo.cz/top/clanky/sdilene-pracovni-misto-ve-svetle-novely-zakoniku-prace-111842.html

10 https://www.epravo.cz/top/clanky/sdilene-pracovni-misto-jako-novy-institut-ceskeho-pracovniho-prava-
111965.html
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jako napf. z rodiGovské dovolené, jak je uvedeno v tiskové zpravé k MPSV."" Sdilené
pracovni misto reaguje na to, ze mnoho lidi dnes nemulze vzhledem k osobnimu
Zivotu Ci zdravi pfijit do prace a stravit v ni osmi az dvanactihodinovou pracovni
sménu od pondéli do patku,“ uvedla za Ministerstvo prace a socialnich véci (MPSV)
Barbara Hanousek Eckhardova'™

.,Na prvni pohled jednoduchy a efektivni systém. Jiny nazor ma vSak Asociace
malych a stfednich podnikt a Zzivnostniki CR. Ta nevidi problém v uzékonéni
institutu, ale zajem ze strany firem pry bude nizky, a to z ekonomickych Ci
organizacnich ddvodu. ,Sdilené misto malym a stfednim podnikim urcité nijak
zasadné neprospéje, tedy za soucasné danych podminek,“ uvedla generalni
feditelka Asociace Eva Svobodova. Podle ni neni tento typ uvazku pro podnikatele
Zadnym benefitem, spiSe naopak. ,Jde o obdobu polovicnich uGvazkd, které
nepredstavuji poloviéni naklady na zaméstnance, ale spiSe sedmdesatiprocentni,”
doplnila.

Pripravovanou pravni tpravou se zabyva také rada odbornikd, ktefi nejsou zasadné
proti, ale vidi v zaméru MPSYV rizika. ,V souCasné dobé se rada firem potyka s velkou
administrativni zatéZzi, ktera je vyZadovana ze strany statu. Sdilené pracovni misto by
mohlo fadé podnikateli pomoci, ale otazkou je, zda tento novy model neprinese vice
administrativy a vyfizovani,“ okomentoval Jifi Jemelka, feditel spole¢nosti J.I.P. pro
firmy, ktera poskytuje revitalizace a interim management malym a stfednim
podnikam. Je podle néj dulezité, aby firmam papirovani obecné ubyvalo, a nikoli

naopak.“™

2.4. Stlac¢eny pracovni tyden

DalSi moznosti flexibilni formy je tzv. stlaCeny tyden a svou podstatou spada do
zpusobu rozvrzeni pracovni doby. Stlaceny pracovni tyden znamena, Zze pracovni
doba je odpracovana v méné dnech, napf. u plného Uvazku to muze byt ve 3 dnech
po 12 hodinach a 1 den po 4 hodinach. Maximalné je mozné odpracovat 12 hodin. Je

tak zaméstnanci dovoleno v dnech, které si urci odpracovat vice hodin. Mize dojit i

1 https://www.mpsv.cz/documents/20142/792287/tz_221113b.pdf/3b29d205-8395-81c8-ca70-
076453727a0b

12 https://e-news.cz/2019/02/sdilene-pracovni-misto-kritici-upozornuji-na-zvysenou-administrativu/
13 https://e-news.cz/2019/02/sdilene-pracovni-misto-kritici-upozornuji-na-zvysenou-administrativu/
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stlaCeni pracovniho tydne v ramci kratSiho uvazku, kdy tfeba na polovicni Uvazek

pracujete 2 dny po 8 hodinach a 1 den 4 hodiny. '*'°

2.5. Prace zdomova

V zakoniku prace uprava prace z domovu chybi, i kdyz v souCasné dobé, zejména

kvuli pandemii covid 19 pracuje z domova stale vice lidi. A to i v situaci, kdy vlada

14 http://dobrepraxe.rovneprilezitosti.cz/cz/stlaceny-pracovni-tyden
1 http://mamajobs.cz/stlaceny-pracovni-tyden/

apelovala na jednotlivé
zaméstnavatele, aby
pokud je to mozne,
dovolila zaméstnancim
praci z domova. Dfive se
jednalo o benefit, nyni uz
se jedna o témér
standartni typ prace.
Vzhledem k neexistujici
pravni Upravé je
odpovédnost prenasena
na zameéstnavatele a
zalezi na nich, jaka

pravidla nastavi.

Zaméstnavatelé Si
upravuji pravidla prace z
domova vramci dohod

s jednotlivymi
zameéstnanci, nebot praci
z domova nelze
jednostranné naridit.

Muze byt také upraven
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vnitfnim predpisem. V tom jsou uvedené vSeobecné podminky uziti prace z domova
platné pro vSechny dotéené zaméstnance. Muze zde byt stanoveno, jakych pozic se
prace z domova mulze tykat, nastavit pravidla bezpecnosti, pracovni dobu, systém
kontrol atd. Pokud je prace z domova upravena vnitfnim pfedpisem, je mozné tento
vnitini pfedpis jednostranné ménit, coz je vyhoda oproti dohodé se zaméstnancem,
kterou je mozné ménit az po vzajemném souhlasu. Vnitfni pfedpis ale nemuze

upravovat konkrétni povinnosti.

Dohoda o praci zdomova by méla obsahovat, jak bude zaméstnanci zadavana
prace, do kdy ji musi odevzdat a jakym zpusobem je prace z domova kontrolovana.
Zaméstnavatel je povinen vést evidenci pracovni doby a mize po zaméstnancich
vyzadovat podrobnou evidenci jeho pracovni agendy. Zaméstnanec by mél udat
misto, ze kterého bude pracovat, protoZe pfi nespecifikovani mista prace z domova

pfi praci.

Zaméstnavatel by mél nastavit, jakym zplsobem bude zaméstnanec vyuzZivat
technické vybaveni, jak bude mit pfistup ke sdilenym slozkam, jakym zplasobem se
budou fesit technické problémy, kdy bude muset byt zaméstnanec k zastizeni na
telefonu, do jaké doby by mél reagovat na e-maily, jakym zplsobem bude feSeno
ochrana dat a informaci, dostate¢né pfipojeni.

V dohodé by mélo byt dohodnuto, za jakych podminek bude vykonavana prace pres
Cas, o vikendu nebo v noci nebo ve svatek, nebot’ v takovych pfipadech pfislusi

zameéstnanci pfiplatek ke mzdé nebo nahradni volno.
2.5.1. Naklady spojené s praci zdomova

Podle zakoniku prace musi byt zavisla prace vykonavana vyhradné na naklady
zaméstnavatele. Pokud zaméstnanec pracuje dlouhodobé zdomova, je
pravdépodobné, Zze se mu navySi naklady na spotfebu energii, zajisténi rychlejSiho
internetu. Zaméstnavatel muzZe uhradit zaméstnanci skute¢né naklady oproti
prislusnym dokladim, ale toto feSeni pfedstavuje vysokou administrativni naro¢nost.

DalSi moznosti je uhrada nakladl v pfiméfené pausalni vysi. Zde je potfeba nastavit
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adekvatni vysi pausalni ¢astky, aby nebyla rozporovana jako pfilis vysoka ze strany
spravce dané, anebo naopak pfilis nizka, coz by mohla zase feSit inspekce prace.

2.5.2. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci zdomova

Pokud zaméstnanec pracuje z domova, nema to vliv na povinnosti zaméstnavatele
zajistit zaméstnanci bezpecné pracovni prostfedi a prfedchazet tak pfipadnym
pracovnim urazum. Zaméstnavatel by mél tedy zkontrolovat, zda domaci pracovisté
splfiuje pozadavky na ochranu zdravi pfi praci, mél by dolozit, Ze jeho domacnost
splfiuje pozadavky BOZP."®"’

Na zaméstnance, ktefi pracuji z domova, se nevztahuje Uprava prostoju, ani
preruSeni prace zpusobené nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy. Muze pfi dodrzeni

vSech omezeni pracovat i v pfipadé, Ze je mu nafizena karanténa.

2.6. Pruzna pracovni doba
Pruznou pracovni dobu upravuje zakonik prace v § 85. Pfi pruzné pracovni dobé
jsou urCeny Casové useky, které urCuje zaméstnavatel a Casové Useky, které si
urCuje sam zameéstnanec. Pevné stanovenou pracovni dobu, kterou urcil
zameéstnavatel je zaméstnanec povinen odpracovat a v ramci volitelné pracovni doby
si mize sam zvolit zaCatek a konec. Rozsah jednotlivych €asovych usekl voli
zaméstnavatel. Celkova délka smény nesmi pfesahnout 12 hodin. Zaméstnanec je
povinen odpracovat tydenni stanovenou pracovni dobu, ale v ramci jeho volitelného
C¢asového obdobi si ji mUze pfizpusobit svym potfebam, protoze ma ur€itou moznost
volby. P¥i pruzné pracovni dobé& musi byt primérna tydenni pracovni doba
odpovidajici stanovené tydenni, zkracené stanovené tydenni Ci sjednané kratSi
pracovni dobé& zaméstnance naplnéna ve vyrovnavacim obdobi stanoveném
zaméstnavatelem nejdéle vSak v obdobi 26 tydn( po sobé jdoucich, pfipadné lze

v kolektivni smlouvé stanovit obdobi v délce 52 tydn.

16 https://www.epravo.cz/top/clanky/prace-z-domova-pohledem-zakoniku-prace-112093.html
7 https://www.epravo.cz/top/aktualne/koronavirus-a-prace-z-domova-podrobneji-110884.html
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Pfekazky v praci na strané zaméstnance pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby se
posuzuji jako vykon prace jen v rozsahu, ve kterém zasahly do zakladni pracovni
doby. Pfekazky v praci na strané zaméstnavatele pfi pruzném rozvrzeni pracovni
doby se posuzuji jako vykon prace, jestlize zasahly do smény zaméstnance, a to za

kazdy jednotlivy den v rozsahu primérné délky smény

Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni:

e pfi pracovni cesté;

e Vv dobé Cerpani dovolené;

e pfi nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho ukolu ve sméné, jejiz
zacCatek a konec je pevné stanoven;

e brani-li jejimu uplatnéni provozni davody;

e Vv dobé dulezitych osobnich prekazek v prace podle § 191 a 191a, tedy v dobé
trvani doCasné pracovni neschopnosti, karantény, matefské a rodiCovské
dovolené, pfi oSetfovani ditéte mladsiho 10 let

e v dalSich pfipadech uréenych zaméstnavatelem

V uvedenych pfipadech plati pro zaméstnance pfedem stanovené rozvrzeni tydenni

pracovni doby do smén, které je zaméstnavatel pro tento ucel povinen urcit.
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3. Treti cast

3.1. Kariérni koucink pro rodi¢e pred nastupem na MD/RD

Kariérni koucCink je forma podpory zaméstnavatele osoby odchazejici na MD/RD.
Jedna se o zpusob komunikace s zaméstnancem. Pfevazné se jedna o matky
odchazejici na matefskou a nasledné rodiCovskou dovolenou, ale nesmime
zapominat také na otcem ktefi se Cim dale Castéji chtéji zapojovat do rodinného

Zivota).

Doporugeni kariérniho kouginku vychazeji z politiky Evropské unie a v Ceské
republice navazuji na analyzu sladovani osobniho a pracovniho Zivota provedené na

uzemi CR v roce 2017.
Jaky je smysl kariérniho kou€inku?
. Vysvétlit a moznosti vyuziti flexibilnich forem spoluprace,

. strukturovat a  zjednoduSit  spolupraci mezi zaméstnancem a

zameéstnavatelem,
. poskytnout zaméstnancum pravodce sladovani pracovniho a osobniho Zivota.
Casti a predpoklady pro uspésny kariérni kougink:

1. Politika firmy postavena na hodnotach rovnosti a dostatecna informovanost

zaméstnancl o moznostech vyuziti flexibilnich forem Gvazku pfi MD/RD.

2. Spravné provedeny individualni pracovni pohovor a upfimné nastavena
oCekavani.

3. Udrzovani komunikace se zaméstnancem v prubéhu MD/RD.

4. Pravidelna aktualizace informaci a stavu o motivaci a moznostech
zaméstnance.

5. Zhodnoceni spoluprace a prostor zaméstnanci poskytnout zpétnou vazbu.

34



Pt Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * v s v
* ok Operacni program Zaméstnanost

Pfedpokladem uspésného zavedeni moznosti vyuzivani flexibilnich forem spoluprace
béhem MD/RD je na prvnim misté prfedevSim politika firmy, vychazejici z hodnot
rovnosti. Zavedeni Ci uprava takovéto politiky je tématem sama pro sebe a nejlépe
Vas na ni pripravi manudl Gender Studies: MOZNOSTI A BARIERY
ZAMESTNAVANI RODICU Praktické tipy pro zaméstnavatele (2012). Tento manual
popisuje fazi pfipravy firmy a jejiho interniho nastaveni pro vyuzivani tohoto
programu. Manual RODICOVSTVi A PRACE se vénuje pfedevsim realizaéni fazi.

3.1.1. Individualni pracovni pohovor

Individualni pracovni pohovor je kliCovou casti kariérniho kouc€inku, v nékterych
firmach byva provadén ad hoc rozhovorem mezi HR oddélenim a zaméstnancem Ci
vyplnénim dotazniku. V naSsem manualu budeme pracovat se strukturovanym
individualnim pracovnim pohovorem, jenz ma dany harmonogram, aktéry, vstupy,

vystupy a oCekavani.
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Hlavni aktéfi, vstupy a o¢ekavani.

Individualni pohovor probiha mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, ktefi jsou oba
predem pouceni o pribéhu a potfebé pfipravy. Zakladnim pfedpokladem je vytvoreni
soukromého a bezpecného prostiedi pro prubéh. Zaméstnavatel i zaméstnanec
provadi pohovor dobrovolné a je velice dulezité, aby obé& strany pfistupovaly k
pohovoru jako k zaCatku dobré spoluprace v pribéhu rodi¢ovské role zaméstnance.

Na strané zaméstnavatele mize vystupovat kdokoliv, kdo je schopen spravného
vykonu pohovoru a zna zaméstnance natolik, aby s nim mohl koucink provést. V
praxi se jedna prfedevsSim o personalistu, pfimého nadfizeného Ci team leadera. Ve
velkych firmach je mozno dohodnout spolupraci s externim kariérnim koucem, ktery
zaméstnance procesem provede. Uspéch kouginku vyzaduje dlouhodobou
spolupraci a osobni pfistup. V malych firmach se muze rozhovoru u€astnit pfimo
feditel spoleCnosti Ci organizace. Podstatné je, zZe vykonani kouCinku je takeé

dalezitym projevem osobniho zajmu o zaméstnance a jeho roli ve firmé.

Obsah, €asti, spravné podminky pro provedeni a priklad dobré praxe

Individualni pracovni pohovor se rozpina mezi celou spolupraci v prubéhu kariérniho
kouCinku. Jeho obsah odpovida Casové linii zaméstnance a délime ji na pfed
MD/RD, prtbéh MD/RD, po ukon&eni MD/RD.

Kariérni kouCink se kterym pracujeme v tomto manualu se sklada ze Ctyf casti,

kterym odpovidaji jednotlivé Sablony.

1. Sestaveni osobniho planu rozvoje béhem MD/RD (pfed MD/RD)

2. Vybér vhodné varianty flexibilni formy prace (pfed MD/RD)

3. Individualni plan navratu zpét do prace (pfed MD/RD + v prabéhu MD/RD)

4. Zavérecny evaluacni pohovor kariérniho koucinku (po ukon¢eni MD/RD)

Provedeni: Je na domluvé mezi zaméstnancem a kouCem kdo bude zapisovat
informace, pro hladky prabéh doporu€ujeme, aby zaméstnanec mluvil a
zaméstnavatel zapisoval a pokladal otazky.
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3.1.2. Sestaveni osobniho planu rozvoje béhem MD/RD

Plan osobniho rozvoje je prvni ze Ctyf pracovnich listli, se kterymi se v pracovnim
pohovoru pracuje. Provadi se pfed odchodem zaméstnance idealné 2-3 mésice.
Podstatné je, aby zaméstnanec védél, jak chce vyuzit moznosti MD/RD dovolené.
Osobni rozvojovy plan si urCuje predevsim zaméstnanec sam pro sebe. Hodnotitel
pouze kouCuje otazkami a pomaha zaméstnanci nalézt odpovédi. Informace o

zaméstnanci a kompetence vyplni hodnotitel pfed pohovorem na zakladé HRM.

Pfiprava zaméstnanec: promysleni svych kompetenci a jejich urovné, moznosti

rozvoje, své osobni cile v prabéhu MD/RD.

Pfiprava zaméstnavatel: vyplnéni dokumentt osobniho profilu, pfiprava kompetenci

dle kompetencniho modelu (vypomoc nadfizeného).
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VyplInény vzor:

KARIERNI KOUCINK ZAMESTNANCE PRED MD/RD

PODROBNOSTI O KOUCINKU

Vyplni zamé&stnavatel
Nazev spolednosti: ConGroup s.r.o. Datum 21.lzdna 2020 s pFedem — posledni
aktudlniinformace

iméno

zameéstnance: Karolina Pracovita

Pracovni pozice ~ Obchodni feditelka

Forma dvazku: Smilouva na dobu neuréitou — HPP

Vel zamesina el

podle kompetenénich

vyplnit na zakladé kompetenci podstatnych pro vykon pracovni pozice (1 nejhorsi - 5 nejlepsi) modell — pokud
ey PO ot -tutnoittod | nejsouvefimé
Time eelf " zavedeny, vyplni po
For s - public e — 51 e diskusi s pfimym
Obchodni dovednosti x nadrizenym
tymu — rozdélovani Gkoll, , podp. x | zaméstnance. MoZno

| Koucink tymu - naslouchani, rozvoj d a dosahovani vysledkd x| | | doplnit jinou znackou,

jak hodnotil nadfizeny.

CILENY STAV KOMPETENCI PO MD/RD 1 (2 |3 [a |s
Time - self %
[ Pr Eni d i, public ing | | | Tx
Obchodni dovednosti x|
tymu - rozdélovani akoll, , podp | x

| Koutink tymu - naslouchani, rozvoj d
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vyplinit podle tabulky kompetenci. Legenda: A — aktualni stav kompetenci, € - cilovy stav kompetenci
Akéni kroky = to co potfebuje zaméstnanec vykonat, aby se posunul z bodu A do bedu €

dovednosti, public
speaking

2. udrovat si povédomi o produktech Congroup
3. komunikovat pravidelné s nékym z prace

Zameéstnanec premysli

KOMPETENCE A cC AKCNI KROKY
o tom, co je v jeho

Time management - | 3 R 1. zapisovat si Gkoly i v prubé&hu rodidovske R X

self management 2, vyuiivat diaf - elektronicky | osobni kapaCItaCh Udelat pro
3. vyhradit si jednu hodinu denné na sebe (joga) l’OZVOj kompetenci
4. vyuiit elektronicky kurz — self management .
5. udriovat kontakt s koufem Petrem Mozino Vymyslet azs

| Prezentaéni 4 5 1. online Skoleni s firmou - prezentujeme a.5. bOdl.oJ. Hodnotitel mﬁie

poradit, ale v&tsina

4, pfihldsit se do online kurzu Toast Masters : v .
s ‘ krokd by méla byt

1. udrZovat kontakt s hiavnimi partnery — tj. jednou masicne si v v
vymyslena pravé

zavolat 3 probrat Zivet
zaméstnancem.

| Obchodni dovednosti | 4 s

2. pripravit 3koleni pro svij tym - obchodni dovednosti
3, sledovat pfednaiky z oboru - Jan Muhlfait

4. v listopadu se zuastnit konference ITplus
5.

. UdrZovat kontakt s tymem

. Zadkolit nového obchodniho Feditele

[ Managementtymu- |4 s
rozdélovini Gkold,

kontrola, podpora . Vzdélavat se v novych projektovych aplikacich

1
2
3
4. dodélat si kurz Naudte se fikat NE
S
b
2

["Koutink tymu - ER ~oniine Kurz KouGnk pro manalery Doplnujici informace /
naslouchdni, rozvoj . pfedist knihu Rosteme spoleéné h t, b , k
dovednosti a 3. zajit na kafe s kazdym v pribéhu rodiéovské % snrnuti neRo poznamky
dosahovani vysledkl 4. pripravit $koleni pro liniové manaZary — koudink .

s. hodnotitele.

Poznamky:

Karolina Pracovita by se chtéla v prubéhu absence v praci snalit vénovat pochopitelné ditéti, ale ve
velnych chvilich chee absolvovat kurzy, Skoleni. Domluvit se co 2 toho miieme proplatit

3.1.3. Individualni plan navratu zpét do prace (pred MD/RD + v priibéhu MD/RD)

Individualni plan navratu zpét do prace navazuje na predchozi pracovni list osobniho
rozvojového planu. V této Casti seznamujeme zaméstnance s principy fungovani
uplathovani naroku na matefskou/rodiCovskou dovolenou a zjiStujeme jeho
oCekavani. = Zaméstnanec je provazen cCasovym planem MD/RD. Tato cast
zaméstnanci pomaha uvédomit si moznosti, které mu nabizi legislativa a
zameéstnavatel. Je podstatné si uvédomit, Ze nékteré pracovni pozice nelze

vykonavat ve flexibilnim pracovnim uvazku.

Pfiprava zaméstnavatel: prostudovani manualu, v pfipadé nejasnosti seznameni se

s legislativou Pracovniho prava CR

Pfiprava zaméstnanec: prostudovani manualu, v pfipadé nejasnosti seznameni se s

legislativou Pracovniho prava CR
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VyplInény vzor:

INFORMACE MD/RD

MATERSKA 8 tydn{ pfed- 28 tydn{ po porodu (28 tydné tj. 7. mésich nebo 37 v piipadé narozeni Seznameni

vicerat) ¢ zaméstnance

RODICOVSKA (konec matefské — 3 roky ditéte tj. 36 mésicd) s moznostmi MD/RD a
RODICOVSKA DOVOLENA — pfekiika v préci na strané zaméstnance, — délka se stanovi dle dohody, hlavni termlnologl .

maximalné viak do 3 let véku ditéte.
RODICOVSKY PRISPEVEK — davka statni sociilni podpory, — Ize vyéerpat 220 000 K¢ ai do doby 4 let

véku ditéte.

Pfedpokliadany

zadatek

festinedéli: leden 2021

Poznamky: Odchod na matefskou 8 tydnu pred terminem porodu — termin porodu 10.1.2021 Zaméstnanec seznami
druhou stranu se svym

Predpokladany srpen 2021 E plénovan\'/m

konec MD:

harmonogramem pro

dobu stravenou na

Poznamky: Zaméstnankyné planuje vyuiit celou moznost matefské dovolené, z dUvodu pfipravy na M D/RD
nasledny moiny ndvrat do price. V prib&hu matefské dovolené by se rida vénovala

¢asu s ditétem a udriovala osobni kontakt s kolegy.

Konec RD: leden 2024 — rada by zacala vyuzivat flexibilni formu zameéstnani — viz. Pfedchozi
dokument.

Predpokladany
nivrat do predpokl2dany ndvrat do price v prvnim roce ditéte
prace:

Poznamky:
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HARMONOGRAM MD/RD

8 tydnli pred— 28 tydnl po porodu (MATERSKA) — moZnost price na jiné pozici — Zijem ANG [/ NE

Pozn. Zaméstnankyné se nechce vracet do prace dfiv nez po materské

28 tydnil po porodu = konec matefské — moinost nivratu na plvodni pozici — Zijem ANO [/ NE

Pozn. Cisteény (vazek — nelze — probrat moZnost zafazeni do obchodniho tymu

28 tydnl — 24 mésicu od porodu (1-2 roky ditéte) — moznost zalit vyuzivat jesle
MozZnost navratu do prace — pozice odpovidzjici smlouvé — Zajem ANO / NE

Pozn. Navrat do prace na castecny Uvazek

Zaméstnavatel pomoci
jednouchého dotazniku
provede moznostmi
vyuzivani MD/RD. Na
co ma/nema narok a
zameéstnanec projevi
zajem nebo nezajem o
vyuziti moznosti.

24-36 mésicu (2-3 roky)
Moznost ndvratu do prace — pozice odpovidzjici smlouvé — Zdjem ANO / NE

Pozn. Navrat na plvodni pozici

Dalsi poznamky

Zaméstnankyné zastava vykonnou pozici reditelky obchodu. MozZnost vyuzivat ¢astecny Gvazek pri
vedeni obchodniho Useku nebude moiny, zvaiit moinosti zarazeni do obchodniho tymu, z divodu
udrieni tempa a nasledné moZnost vritit se na pivodni pozici.

__ OCEKAVANI

1. Co olekavé zaméstnavatel od zaméstnance pfi spolupraci formou flexibilni formy zaméstnani?

- Pravidelnou komunikaci

- zodpovédny pristup k feseni Ukold

- Pravidelné odevzdavani vystupl z prace
- (éast jednou tydné na meetingu

- udriovadni obchodnich vazeb s partnery

2. Jakeé jsou ocekavani zameéstnance od zaméstnavatele pfi spolupraci formou flexibilni formy
zaméstnani?

- Pochopeni pro materskou roli

- dodrzovani casovych dohod komunikace tj. 8-16 hod.
- Osobni podpora pfi zpétném navratu do zaméstnani
- Rovny pfistup

Zaméstnavatel na
zakladé odpovédi
zaméstnance
vyhodnoti moznosti.
Do uvahy bere
predevsim pracovni
pozici a moznosti
firmy.

Obé strany navzajem
projevi své ocekavani
od spoluprace béhem
MD/RD. A nasledné
zvazi, zdali je flexibilni
forma zaméstnani
vhodnou spolupraci
pro obé strany.
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3.1.4. Vybér vhodné varianty flexibilni formy prace (pfed MD/RD)

Vybér vhodné varianty flexibilni formy prace se provadi pfi individualnim pracovnim
pohovoru a navazuje na Plan navratu do zaméstnani, kde byl zaméstnanec
seznamen s hlavnimi principy uplatiovani naroku na MD/RD a nasledné byl
proveden hlavnimi otazkami. Pfi vybéru vhodné varianty flexibilni formy prace jiz
pracujeme s variantou, ze se zameéstnanec chce vratit do prace a hledame spravné
cesty. Pfedpokladem spravného vybéru formy prace je seznameni zaméstnance a

zameéstnavatele se vSemi moznostmi.

Pfiprava zaméstnavatel: Firma (tzn. zaméstnavatel, HR oddéleni i jiné zodpovédna
osoba) pfipravi vSechny moznosti, které je firma ochotna nebo schopna nabidnout.
Zaméstnavatel vyplni hlavicku dokumentu s informacemi o zaméstnanci, jeho
hlavnich pracovnich povinnosti a roli. Tato informace je velice dullezita pro

zhodnoceni vhodnosti flexibilni formy uvazku.

Pfiprava zaméstnanec: Hlavnim predpokladem UuspésSné dohody je zvazeni

zameéstnancem vSech svych moznosti a planu. Zaméstnanec by si mél prostudovat
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moznostech, které jsou v dnesSni dobé SirSi nez kdy dfiv.

VyplInény vzor:

INFORMACE O ZAMESTNANI

Aktudlni pracovni
pozice:

Aktudini pracovni
avazek:

Mzda/plat +
flexibilni slozka

Hlavni
odpovédnosti
pracovni pozice

PFimy nadfizeny
(teamleader)

Poznamky

Obchodni feditelka

Informovat se o svych

Plny pracovni Gvazek

Fix 45 000 + 20 tis

. —

Reprezentovani organizace na jednanich se stdlymi obchednimi partnery,
potencidlnimi zakazniky a dalsimi subjekty.
Priprava, prib&ina aktualizace, Fizeni implementace a vyhodnoceni cbchodni

strategie organizace v souladu s jejimi strategickymi cili.

Monitorovani a analyzovani trhu a vyvojovych trendl, nachazeni novych
obchodnich pfileZitosti.

Vedeni, motivace, hodnoceni a kontrola vwwkonu podfizenych pracovnikd v radmci
svéfeného celku organizace.

CEO

Obchodni feditel definuje a implementuje obchodni strategii, Fidi cbchodni tym a
koordinuje veskeré innosti v souladu s obchodni strategii organizace.

Zaméstnavatel vyplni
informace o
zameéstnanci, ktere
jsou podstatné pro
uréeni jeho moznosti
formy prace.
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INFORMACE MD/RD N ; ]
Predpokladany
ZACATEK KONEC E harmonogram MD/RD
MATERSKA DOV. leden 2021 bfezen 2021 konkrétniho
RODICOVSKA DOV. bfezen 2021 bfezen 2023 .
zamestnance.
MOZNOSTI FLEXIBILNI FORMY ZAMESTNANI
Oznaéte vybrané
FIRMA ZAMESTNANEC

X PIné flexibilni pracovni doba X .
X Flexibilni pracovni doba s pevné stanovenym stfedem X Zamestnavatel a
X Stlageny pracovni tyden u plného pracovniho uvazku X zaméstnanec vyplnl' SVé
X Stlaceny pracovni tyden u ¢astecného Uvazku b . ]
X Céastecné uvazky do vyie 0,5 X moznosti a preference.
x Casteiné Gvazky nad 0,5 x Volba se mize lidit.
X Sdilené pracovni misto (zkracené Gvazky na jedné pracovni pozici)
X Prace na dohody (dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti) X
X Zakdzky na Zivnostenské opravnéni X
X Prace z domova (piné)

Price z domova v kombinaci s praci v kancelafi X

Sménny provoz — moinost volby smén X Na zaklade volby

Mozinost prechazet mezi plnym a zkracenym dvazkem dle potreby

moznosti
zameéstnavatel se
zaméstnancem vytvori

CASOVY HARMONOGRAM PREDPOKLADANYCH ZMEN UVAZKO casovy harmonogram.
Plany se mohou menit,

proto je potreba

leden—bfezen 2021 Dovolend . v
bfezen 2021-leden 2022 Dohada o provedeni prace praVIdelne
leden 2022-prosinec 2023 Prace z domova - ¢asteény Gvazek 0,3 komunikovat a
prosinec 2023-leden 2024 Poloviéni Uvazek

informovat se.

V pfipadé, Ze se moznosti firmy nepotkavaji s moznostmi zaméstnance, je mozné
diskusi odlozit a zvazit moznosti. Zaméstnanec ma zakonné pravo na rodi¢ovskou a

materskou dovolenou. ZDROJ

Tento pracovni list ma usnadnovat dohodu mezi zaméstnancem i zaméstnavatelem.
Jeho jednoduchost zaruCuje pfehledny vystup, ale jeho provedeni, je nutné postavit
na oteviené diskusi, pfi ¢emz obé strany své volby zdlvodni a spole¢né naleznou
kompromis. V pfipadé nalezeni prisecCikl zajmu mezi ob&€ma stranami nasleduje

Individualni plan navratu zpét do prace, ktery rozsifuje koucink.

Harmonogram predpokladanych zmén a uvazkl je tfeba prubézné aktualizovat,

jelikoz moznosti a preference se mohou ménit na obou stranach. Je potieba
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dodrzovat etické normy a legislativni zasady, zaroven chapat rozmanitost rodiCovské

role.
3.1.5. Zavérec€ny evaluaéni pohovor kariérniho kouéinku (po ukonéeni MD/RD)

Zavérecny pohovor evaluace kariérniho koucinku po ukonCeni MD/RD nastava
pokazdé po UspéSném navratu zaméstnance po MD/RD zpét do zaméstnani.
Pohovor se uskute¢ni i v pfipadé, Ze se zaméstnanec nerozhodl vyuzivat flexibilni
formu zaméstnani. V tomto pfipadé zaméstnanec hodnoti, pro€ se rozhodl nevyuzit

tuto formu spoluprace.

Podstatou evaluaéniho pohovoru je zhodnotit, shrnout a uzavfit spolupraci v prabéhu
MD/RD mezi firmou a zaméstnancem na kariérnim koucinku. Zaméstnanec se
nasledné navraci na pracovni pozici a dale se s nim dle manualu jiz nepracuje. Je

podstatné, aby mezi obéma stranami byla uzaviena spoluprace a provedena zpétna

vazba.

VSechny pozitiva i negativa je tfeba probrat a vysvétlit, jelikoz mohou byt podstatnou

v orv

informaci pro zdokonaleni sluzby a rozSifeni povédomi ve firmé& o mozZnostech
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vyuzivani. Zpétna vazba se provadi mezi stejnymi lidmi, jako mezi kterymi probihala
spoluprace v prabéhu koucinku, je mozné pozvat tfeti stranu po vzajemné domluvé.
Pro evaluacni pohovor je tfeba vytvofit soukromé a bezpecné prostredi, které bude

podporovat upfimnost a otevienost obou stran.
Pfiprava na evaluacni pracovni pohovor:

Obé strany si prostuduji manual prabéhu a pfipravi promysli svlj nazor a postoj ke
spolupraci, pozitiva a negativa a moznosti pro zlepSeni.
Cilem samotného evaluaéniho pohovoru je ukon it spolupraci a zhodnotit probéhlé
aktivity, které byly nastaveny se zaméstnanci. Proto by se mély obé strany pfipravit

na zpétnou vazbu a otevienou konstruktivni kritiku pro zlepSeni spoluprace.

Evaluaéni pohovor se sklada z dvou ¢asti

1. Studium vSech predchozich dohod a planu
2. Ustni vyhodnoceni spoluprace, posunu a naplnéni cili zaméstnance
3. Pisemnou zpétnou vazbu pro ukon&eni spoluprace a ziskani dulezitych
informaci.
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4. ¢ast

4.1. ORGANIZACE SKOLENi A SETKAVANI

4.1.1. Organizace Skoleni

Aby bylo zamezeno vypadnuti z praxe zaméstnance odchazejiciho na MD/RD, je
mozné, aby HR oddéleni Ci jiny utvar poradal Skoleni podporujici védomi a znalost
téchto moznosti flexibilni formy spoluprace pfi matefské/rodiCovské dovolené.

Skoleni probiha jako souéast vzdé&lavani zaméstnancd, z divodu rozsifovani znalosti

a moznosti pfi mozném nastupu na MD/RD.

Skoleni maji za cil:

e podporovat znalost zaméstnancl o moznostech

e podpofit etnost vyuzivani flexibilnich forem zaméstnani pfi MD/RD
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e Sifit osvétu o rovnosti muzd a zen v kolektivu

e zamezit strachu ze ztraty zaméstnani a postaveni zaméstnanc
Skoleni by mély probihat minimalné ve struktufe:

Moznosti flexibilni formy prace
Management mateiské/rodiCovské dovolené
Individualni moznosti a vyuZiti spoluprace pfi MD/RD

N~

Pfibéhy dobré praxe vyuzivani flexibilnich forem zaméstnani pfi MD/RD.

Skoleni budou organizovany pro v8echny - muze a Zzeny minimalné dvakrat / rok,
vzdy po dobu alespof jedné hodiny . Skoleni miize provadét specialné proskoleny

zaméstnanec firmy, nebo externi Skolitel.
Vystupem Skoleni by mél byt zaméstnanec, ktery vi:

e jaké jsou jeho moznosti pfi nastupu na MD/RD
e jakou ma firma nastavenou politiku pro feSeni této problematiky

e na koho se mlze obratit v pfipadé, Ze chce tuto moznost vyuzit.

4.1.2. Harmonogram setkani a vyhodnoceni dohodnutych milnikii béhem

rodicovské dovolené

Pfi spravné provedeném 3Skoleni o moznostech vyuzivani flexibilni formy prace pfi
nastupu na MD/RD je zaméstnanec spravné seznamen se svymi moznostmi a také

vi co a jak délat, pokud se do takové situace dostane.

Spravné poucCeny zaméstnanec v pfipadé potfeby nastupu na MD/RD, v
dostatecném €asovém odstupu projde

e Uvodnim individualnim pohovorem

e pohovorem nastaveni cill

e pohovorem volby managementu MD/RD

e pohovorem nastaveni harmonogramu a proskoleni o prabéhu individualnich
setkani v prubéhu MD/RD
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4.1.3. Doporucena priprava managementu schiizek v priibéhu spoluprace
Individualni setkani ucastniku projektu s kariérovym poradcem probé&hnou 1x
mésiéné. Zadatel poskytne kazdému z Udastnik( projektu vybér z konani

schizky formou skype hovoru nebo fyzické schizky v pronajatych kancelafich

Cilem kazdé konzultace je informovat kariérového poradce o aktualnim stavu,

v _rw

vykonu a postoji k své aktudlni roli a ukolim. Mési¢ni konzultace by méla
obsahovat strukturu:

e shrnuti Cinnosti probéhnutych za posledni mésic - splnéné cile/ukoly
e hodnoceni a sebereflexe naplfiovani potencialu a prostoru pro zlepSeni
e sdileni problému spojenych s flexibilni formou zaméstnani

e nastaveni ukold, cili a motivace pro dal$i mésic

Vystupem kazdé konzultaéni schizky je zaméstnanec ktery vi co a jak ma

délat, je si védom svych cilt, motivace a prostoru pro zlepSeni.
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Pro organizovani ¢asu mulze byt vyuzit managementovy nastroj Google
Calendar, ve kterém bude vytvofena schiizka, na kterou budou pozvané obé
strany. Doporu€ujeme vzdy par dni pfed planovanou schuzkou aktualizovat
informaci, zda-li schizka plati a domluvit se na misté online &i offline schizky.

llustracni fotografie pouzity z volné dostupné nabidky foto bank: pixabay.com a unsplash.com
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