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ANOTACE

Diplomova prace s nazvem Rizeni lidskych zdroji v podniku Ceska posta, s.p. je zaméfena
na vyznam lidského kapitalu ve statnim sektoru. Jejim cilem je analyza tizeni lidskych zdroji
v podniku Ceska posta, s.p. a navrh moznych doporudeni.

Diplomova prace se skladd z nékolika casti. Prvni a druhd Cast teoreticky objasnuje
problematiku managementu a fizeni lidskych zdroji. Nasledujici kapitola charakterizuje
podnik. Ctvrta &ast této prace obsahuje fizeni lidskych zdrojii v podniku a zavéreéna &ast

ptredstavuje dopady transformace na podnik a doporucend opatieni.

KLICOVA SLOVA

management; fizeni lidskych zdroja; transformace; personalni ¢innosti; manazerské funkce

TITLE

Human resource management in the enterprise Ceska posta, s.p.

ANNOTATION

Thesis titled Human resource management in the enterprise Ceska posta, s.p. drala with
human cupital in public sector. It aims is to analyze the human resource management and
suggestion of possible recommendations.

Thesis consits of several parts. The first and second explain the teoretical background of
the problems connected with management and human ressource management. The followind
chapter desecribes the enterprise. Fourth part of this work contains human resource
management in the enterprise and the last part introduces effects of transformation the

enterprise arrangement recommendations.

KEYWORDS

management; human resource management; transformation; personal activities; function of

manager
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Uvod

Lidské zdroje jsou specifickou ¢innosti v ramci organizace, ktera se zabyva fizenim
lidského kapitalu v organizaci, tedy fizenim zaméstnanct jako celku. Lisi se od manaZerského
fizeni tim, ze fidi zaméstnance jako celek a poskytuje manazerim "nastroje", kterym mohou
pfimo i nepifimo pilisobit na rtist a udrzeni produktivity préce.

Rizeni lidskych zdroji se vyvinulo z personalistiky, kdy neustdly konkurené¢ni tlak
organizace a firmy donutil, aby se dlouhodobé¢ a strategicky vénovaly rozvoji svych
zameéstnancl, nebot” si uvédomily, ze nahradit zaméstnance je velice slozité a v mnohych
firmach se stavaji jedinou a podstatnou konkurenéni vyhodou.

Za jeden z klicovych faktord uspéchu dnesnich organizaci je zcela spravné povazovano
kvalitni a efektivni fizeni lidskych zdroji. Spravné stanoveni a planovani potieb lidskych
zdrojii pfispivd nejen k okamzitému ristu firmy, ale také k jejimu dalSimu rozvoji
v budoucnosti.

Proto je nutné v organizaci vytvorit kvalitni systém fizeni lidskych zdrojt, ktery organizaci
ziska potiebnou kvalifikovanou pracovni silu a pfedevsim ji prostiednictvim téchto ziskanych
lidskych zdroji pomtize dosahnout organizac¢nich cilt.

Rizeni lidskych zdroji se v dne$ni dob& stalo néaplni kazdodenni prace nejen
specializovanych personalnich tutvard, ale v neposledni fad¢ také liniovych manazert. Tito
pomahaji organizaci k tomu, aby mohla ziskat potfebné¢ kvalifikované pracovniky
v pottebném poctu v potfebny ¢as na dana volna mista. K tomu, aby mohla organizace urcit,
kdy, kde, z jakych zdroju a kolik pracovnikii bude potiebovat, je nutné vytvofit presny
personalni plan, jenZ musi byt v souladu se strategickym planem organizace.

Cinnost fizeni lidskych zdroji Ize zjednodusené charakterizovat jako zafazeni spravného
¢loveka na spravné misto, optimalni vyuzivani pracovnich sil, formovani tyma, efektivni styl
vedenti lidi, personalni a socialni rozvoj pracovnikl organizace a dodrZzovani zakonl v oblasti
prace. Stale Castéji se vSak objevuje nazor, Ze by se fizeni lidskych zdroji mélo zaméfit na
pon€kud jinak definované hlavni tkoly s poné€kud jinak stanovenymi prioritami. Tento novy
ptistup reprezentuje kvalitu pracovniho zivota, zvyseni produktivity, spokojenosti pracovnik,
zlepSeni jejich rozvoje a lepsi pfipravenost na zmeény. Do popiedi se dostava vSe, co slouzi
pruznosti a efektivnosti organizace.

Nové metody a postupy fizeni lidskych zdroji se neustale vyviji a v nedavné dob¢ spolu

s teorif fizeni lidského kapitalu pln¢€ nahradily termin persondlni fizeni. Tyto nové metody na
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pracovniky nepohlizeji pouze jako na nakladovou polozku, ale pravé naopak jako na
bohatstvi, které organizace diima v rukou.

Cilem této diplomové prace bude analyza Fizeni lidskych zdroji na pfikladu statniho
podniku Ceska posta, s.p. a navrh moznych doporuéeni.

Diplomova prace bude rozdélena na dvé Casti. V prvni Casti bude obsazena teorie
managementu a fizeni lidskych zdroj. V prvni kapitole se autorka zaméii na zékladni pojmy
managementu, manazerské funkce a systémovy pristup k managementu. V kapitole druhé
budou podrobnéji popsany persondlni cinnosti, tloha personalniho uUtvaru a personalni
politika a personalni strategie.

Prakticka &ast bude rozdélena na tfi celky: predstaveni podniku Ceska posta, s.p., fizeni

lidskych zdroji v tomto podniku a mozné navrhy doporuceni ke zlepSeni téchto ¢innosti.

10



Metodika

Diplomantka aplikovala analyticko — systematické poznavaci postupy, coZ je analyza

a syntéza, které¢ se navzajem doplituji a prolinaji.

Pomoci analyzy byla snaha ziskat maximalni mnozstvi informaci a dat, které vypovidaji
o fizeni lidskych zdrojii na Ceské posté, s.p.. Jako metoda pro ziskavani téchto informaci byla

vybrana kombinace vyzkumnych technik:

- pozorovani

- pohovor

Pozorovani autorka realizovala béhem ctrnactidenni stfedoSkolské podnikové praxe na
Ceské posts, s.p. — v Gétarné provozné technické jednotky pieprava. Dale pak b&hem brigady

v mésicich ¢ervenci a srpnu na personalnim useku podniku.

Pred ukonfenim brigady autorka konzultovala problematiku fizeni lidskych zdrojii
s vedouci personalniho useku a snazila se hloub&ji poznat personalni ¢innosti. Tyto pohovory

probéhly jeste 7x béhem mésice.
Prostfednictvim analyzy byla provedena syntéza, tj. navrhy na zlepSeni, které by mohly

pomoci ke lepSeni personalnich ¢innosti na Ceské poste, s.p., ale také 1 v jinych statnich

podnicich.
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1. Zakladni pojmy managementu

Problematika fizeni pfedstavuje v soucasné dobé znacné specializovanou ¢innost, bez které
se neobejde zadny vétsi organizacni celek. Nutnost fizeni je pocitovana nejen v podnicich, ale

také v armadé, na univerzitach, v cirkvich, v uméni, ve sportovnich organizacich i jinde.
1.1 Management

Management lze nejobecnéji charakterizovat jako souhrn vSech Cinnosti, které je tfeba
udélat, aby byl zabezpecen chod organizace. Hlavnim tcelem je vytvareni organizaci, které

funguyji.

Ackoliv pojem ,,management® v nasi bézné i odborné¢ mluvé v posledni dobé zdomacnél,
nelze prehlédnout, ze ma tfadu vyznamovych poloh a v jejich ramci rizné interpretace.
S pojmem ,,management“ se miiZeme setkat v trojim vyznamu:*

- specificka aktivita

- skupina fidicich pracovniki

- védni disciplina

Podle jiné definice management piedstavuje soubor ovéfenych pfistupli, nazord,
zkusenosti, doporuceni a metod, které vedouci pracovnici — manazefi — pouZzivaji k feSeni
specifickych fidicich ¢innosti, manazerskych funkci, aby byly dosaZeny cile organizace

vcetné jeji prosperity.2

1.2 Manazerské funkce

Zvladat femeslo manazera, znamena zvladat zakladni manazerské funkce. Mezi nimi
bezpochyby na prvnim misté bude rozhodovani. Kazdy z nas se dnes a denné rozhoduje,
pfijme-li chybné rozhodnuti, nasledky si nese sam, pfijme-li chybné rozhodnuti v roli
manazera, mize to mit fatdlni nasledky pro celou firmu. K univerzalnim funkcim patii

komunikovani. Dal§i manazerské funkce nemusi manazeti vykonavat denné, zavisi na jejich

! Veber, J.: Management. Praha: Management Press, 2009;str. 19, 20
2 Buchta, M., Siegel.: Management. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2005; str. 10
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postaveni a funkci, nicméné se bez nich neobejdou — planuji, prosazuji své zaméry, kontroluji

jejich plnéni, fesi organizacni uspotradani, pracuji s lidmi, s informacemi.

1.2.1 Rozhodovani

Rozhodovani bezesporu patii k nejvyznamnéjSim cinnostem, které manazeii v ramci
managementu provadéji. Rozhodovani je mozné chapat jako jadro fizeni a mnohdy je také
jako synonymum fizeni chapano. Vyznam rozhodovani se projevuje piedevsim v tom, ze
kvalita a vysledky planovacich procest, zejména strategickych rozhodovacich procest,
ovliviiuji zdsadnim zpusobem efektivnost fungovani a budouci prosperitu téchto organizaci.
Nekvalitni rozhodovani muze byt a casto také byva, jednou zvyznamnych pficin

podnikatelského netspéchu.

Na rozhodovani, resp. rozhodovaci procesy, které se uskute¢niuji na riznych urovnich fizeni,
je mozné pohlizet ze dvou stran, a to:
- na stranku meritorni (vécnou a obsahovou)

- na stranku formalnélogickou (proceduralni)

Meritorni stranka odrazi odlisnosti jednotlivych rozhodovacich procest, resp. jejich typu.
Kazdy typ rozhodovaciho procesu ma své charakteristicke rysy, které jsou zdrojem odliSnosti
téchto procest.

Stranka formalnélogicka je odrazem skutecnosti, Ze jednotlivé rozhodovaci procesy maji
urcité spoleCenské rysy a vlastnosti, a to pravé bez ohledu na jejich odliSnou obsahovou
napli.

Napli rozhodovacich procesii je tvofena vzajemné souvisejicimi a ndvaznymi ¢innostmi,
které lze sloucit do jednotlivych etap. Rozhodovaci proces lze rozc¢lenit vice zplsoby, a to
bud’ podrobnéji, nebo naopak celistvéji.

Podrobnéjsi lenéni rozhodovacich procesi rozliSuje tyto etapy:

identifikace rozhodovacich problémi

- analyza a formulace rozhodovacich problému
- stanoveni kritérii hodnoceni variant

- tvorba variant feSeni rozhodovacich problémt

- stanoveni dasledkd variant rozhodovani

13



- hodnoceni disledkt variant rozhodovani a vybér varianty

- realizace zvolené varianty

- kontrola vysledki realizované varianty

Obrazek 1: Cyklicky charakter rozhodovaciho procesu

Identifikace
_.»| rozhodovacich
................. roblému \ .
Kontrola ' P Analyza a
vysledki a formulovani
monitorovani rozhodovacich
okoli problémi
A
. A 4
Realizace -
zvolené Si‘rr,lo,‘"e,m
varianty JLCTl
hodnoceni
A
Hodnoceni -
disledkiia  |e %tfmlo(vlil}l Tvorba
vybér varianty usiediu 1« variant
variant

[Veber, J.: Management. Praha: Management Press, 2007; str. 89]

1.2.2 Planovani

Planovéani je vychozim bodem, ktery piedchazi vykonu vSech ostatnich manazerskych
¢innosti. Je tomu tak proto, ze soucasti planovani je vymezeni cili a naznaceni cest, jimiZ ma
byt téchto cili dosazeno. Dosazeni cilii bezprostiedné zavisi na realizaci ostatnich
manazerskych funkci — na implementaci, organizovani, komunikovani, kontrolovani.
Planovani je zaméteno na stanoveni budoucich stavii organizace a cest k jejich dosazeni.
Planovani v kazdé organizaci plni nésledujici ukoly:

- je nastrojem rozvoje organizace
- je prostfedkem zabezpecujicim koordinaci a proporcionalitu uvnitt organizace

14



V organizaci se zpravidla sestavuje fada plant, které na sebe musi navazovat:
- Z Casového hlediska
- Z vécného hlediska
- Z hlediska organizac¢nich trovni

wevr

Nejobecnéjsi postup tvorby plani spociva v provedeni nasledujicich krokt:

konkretizace zaméra vyplyvajicich pro danou oblast planovani z nadfazenych zamért
organizace

- zabezpeceni nezbytnych informacnich zdroji pro tvorbu planu

- vypracovani navrhu planu

- seznameni dotéenych utvarid organizace s navrhem planu

- stanovisko dotéenych utvart k ndvrhu planu

- Uprava navrhu planu v souladu s piipominkami dotéenych atvari

- schvéleni a vydani definitivni podoby planu

Vychodiskem pro sestavovani planu je znalost nadfazenych zdmérd organizace, které se
tykaji dané oblasti planovani. Maji-li plany byt nastroji, které v rozhodujici mife urcuji
budouci vyvoj organizace, musi co nejlépe a s predstihem piedvidat budouci vyvoj. K tomu je

nutné mit k dispozici vhodné informace.

Obrazek 2: Postup tvorby planu

Nadfazené zaméry
organizace

. B

Informac¢ni zdroje - Navrh podoby Definitivni podoba
planu ‘ planu

Informovani —
stanovisko
dotcenych utvart

[Veber, J.: Management. Praha: Management Press, 2007;str. 107]
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1.2.3 Rizeni implementace

Zajisténi splnéni fidicich zdmérh je dalezitou tlohou manazerti. Vyzaduje Siroky okruh
aktivit, které je tfeba vyvinout zvlast¢ ve vztahu ke spolupracovnikiim s cilem dosédhnout
fidicich zamért, konkretizovanych predevSim v soustavé plant,, a to se zietelem
k hospodarnému vynaloZeni zdroji, s minimalnim negativnim vlivem na Zivotni prostiedi, pfi

zajisténi maximalni bezpecnosti prace apod.

Motivovani

Motivace integruje psychickou a fyzickou aktivitu ¢lovéka smérem k vyty¢enému cili. Je
vazana na vnitini podnéty ¢lovéka. Pfedstavy, tuzby, zajmy a hlavné neuspokojené potieby
vyvolavaji psychické napéti, které¢ se stdva impulsem k urcitému chovani jedince. Potteby
muizeme rozdélit na primarni a sekundarni.
Za vice nez stoleti byla uplatnéna fada ptistupt k motivovani pracovniki:

- koncepce racionaln¢ ekonomického chovani ¢lovéka

- koncepce socialniho ¢lovéka

- koncepce uspokojovani potieb

- koncepce komplexniho ¢loveka

Ovliviiovani

Konkrétni nastroje, kterych manaZzeti vyuZivaji k ovliviiovani, mohou mit rznou podobu,
ucinnost 1 naléhavost pfi vlastnim pouziti. Jejich klasické ¢lenéni spociva v déleni na pfimé
a nepiimé nastroje.

Ptimych nastrojii uziva manazer v ptipadé, kdy se opira o direktivni, adresné piikazy a od
podiizenych ocCekava kéazen pii plnéni ulozenych ukoli. Mohou mit formu ustni nebo
pisemnou. Specifickou formou pfimych néstroji urcujici nejvyhodnégjs$i postupy chovani
podfizenych v rutinnich situacich ptedstavuji smérnice, pokyny, instrukce, oznacované jako
dokumentace, dokumentované postupy apod.

Neptimych néstroji uziva manazer, kdyz vymezuje urcity prostor pro samostatné chovani
podfizenych slozek, pficemz konkrétni pfistupy a do jisté miry i dosazené vysledky
ponechavd na jejich vili. K typickym nepfimym nastrojim patii mzdy, odmény,

zaméstnanecké akcie, pochvaly, dobré socialni klima apod.
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Vedeni lidi

Smyslem vedeni lidi je podnécovat aktivity a tvotivého a podnikatelského ducha. Dosazeni
téchto zaméra predpoklada zménu jak na strané fidicich pracovniki, tak i na stran¢ fizenych,
zvlasté pak zmény postojti pracovnikl k praci.
Ke klicovym slozkam napln¢ funkce vedeni patii:

- aktivizovani, iniciovani, motivovani angazovanosti vykonnych pracovnikt

- usilovani o rozvoj pracovnikti

V pristupech k vedeni se v soucasnosti objevuje fada novych metod i mddnich terminii,
jejichz spoleénym rysem je posileni prvkii demokratizace, Usili o véEétSi samostatnost
a angazovanost vykonnych pracovnikii, o posun rozhodovacich pravomoci blize k vykonnym
slozkdm apod. Mizeme se setkat s celou fadou pfistupti:

- vedeni prostfednictvim sdilené vize

- koucovéni

- zmocnovani

- tymova prace

Koordinace
Smyslem koordinace je dosdhnout takové povahy fungovani organizace, kterou lze
charakterizovat vyrazy, jako jsou proporcionalita, rovnovaha, plynulost, provazanost,
synchronizace, optimalni pribéh atd. Koordinaci je tfeba vénovat pozornost pii sestavovani

plant, zvlasté pak pfi spravném stanoveni posloupnosti aktivit a zdroji.
1.2.4 Kontrola

Kontrola, resp. vhodny kontrolni systém je neopomenutelnou soucasti fizeni, ackoliv se
meéni fizend realita, informacni a komunikacni prostfedky i ndzory na tUlohu kontroly
a pfistupy ke kontrole. Kontrolni procesy ¢lenime v zakladnim ohledu na:

- interni

- externi

Vnitini kontrola je iniciovana vnitinimi strukturami organizace a realizovana zpravidla
fidicimi pracovniky nebo pracovniky, ktefi jsou ke kontrole fidicimi pracovniky zmocnéni.
Externi kontrola mtze mit dvoji ptivod:

- smluvni poZadavky

- zékonné pozadavky
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Kazdou kontrolu Ize rozd¢lit do dil¢ich ¢innosti, které jsou zpravidla oznacovany jako faze
Jejich zabezpecenim mohou byt povéfeni i rlizni pracovnici, u béznych kontrol nize uvedené
faze splyvaji.

- urCeni pfedmétu kontroly

- ziskani a vybér informaci pro kontrolu
- ovéfeni spravnosti ziskanych informaci
- hodnoceni kontrolovanych skute¢nosti

- zavery a navrhy opatteni

- zpétna kontrola
Kontrola ma nésledujici funkce:

- inspekéni

- preventivni

- eliminac¢ni
Pti koncipovani vnitiniho kontrolniho systému je tieba zvazit termin kontroly a jeji ¢etnost.
Termin kontroly — v zésadé¢ jde o kontrolu:

- fadnou

- mimotadnou

Radna kontrola se uskute&iiuje v planovanych terminech, je uzite¢né, kdyZ ma organizace
zpracovan plan vnitfnich kontrol, ktery urcuje pfesné terminy kontroly, je uren pfedmét
kontroly a kontrolofi se mohou pfipravit i na prabéh kontroly.

Mimotadné kontroly se voli v téch ptipadech, kdy nastaly nebo jsou signalizovany nezadouci
situace. Mimotadnou kontrolu mtize natidit vedouci pracovnik kdykoliv, kdy ma pochybnosti
o vyvoji fizené reality nebo chce-li ziskat aktualni informace o jejim stavu.

Cetnost kontroly:

- Cetnost kontrol v pribéhu roku

- Cetnost kontroly v priab&hu kontrolni akce
Z ¢asového hlediska rozdélujeme kontrolu na kontrolu:

- ptfedbéznou

- prubéznou

- néslednou
Pti otdzce ,,jak* kontrolovat se nabizi né€kolik moZnosti:

- bézna vnitini kontrola

- rizikova analyza
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interni audit
controling

automaticka kontrola

1.2.5 Rizeni lidi

Rizeni lidi se bude liSit v zavislosti na velikosti dané organizace i1 na narocich, které jsou

kladeny na lidské zdroje. U mikroorganizaci vlastnik ¢asto v roli vrcholového manazera

provadi vybér, rozmisténi, neformalni hodnoceni a odménovani zaméstnancii. U malych

organizaci funguje obdobny mode, pficemz ucetnictvi a nezbytna personalni agenda mohou

byt zabezpecovany mzdovou ucetni nebo jinym uréenym pracovnikem. U velkych organizaci

existuje persondlni utvar, ktery mize byt rizné strukturovan.

Aktivity zaméfené na fizeni lidi miizeme rozdélit do Ctyt oblasti:

persondlni politika a strategie
formovani pracovnich postojit a vykonnostniho klimatu organizace
zajistovani bézné personalni agendy

Fizeni lidi v nestandardnich situacich

Rizeni kariéry

Cilem je zabezpecit takovou strukturu personalu, kterd z hlediska profesniho, vékového

a kvalifika¢niho odpovida potieb& uspéSného rozvoje firmy. Vychozim krokem fizeni kariéry

je proces kvalitntho vybéru pracovnikd. Dale vyznamnou roli hraje objektivni odhad

rozvojového potencidlu pracovnikid. Cennym pomocnikem jsou kariérové mapy. Konkrétni

vystupy procest fizeni kariéry lze sledovat ve dvou bodech:

Z pohledu pracovnika jsou vystupem stanovené )koly vyplyvajici z pozadavki

planovaného rozvoje, které jsou zakotveny v osobnich planech rozvoje pracovnika

Z pohledu organizace je vystupem subsystém planovani néslednictvi v manazerskych

funkcich

Personalni planovani

Zakladem planovani pracovniki je znalost predpokladaného vyvoje vyrobniho programu,

zmén technologie a organizace prace, investicnich zaméri a vyvoje odbytu v zavislosti

na trzni situaci. Zdroji pro pokryti potfeby pracovnikl jsou jednak zdroje vnéjsi a jednak

zdroje vnitini.
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Zabezpeceni spravnych lidi na spravné pracovni misto
Splnéni tohoto logického pozadavku vyzaduje uskutecnéni fady fidicich aktivit:

- vedouci pracovnici musi ptedné posoudit, zda dand pracovni ¢innost je nutnd, zda
probiha optimalné

- pfi jasné definovaném pracovnim mist¢ by nemél byt problém urcit pozadavky
na zpusobilost pracovnika, odkud prameni specifikace pozadavkl na pracovni misto,
ktera slouzi jako zéklad pro vyhodnoceni soucasné zptisobilosti pracovnika a v pripade
nesouladu lze uvazovat o zapojeni pracovnika do programu udrzovani a zvySovani

kvalifikace

Ziskavani a vybér pracovniki
Ma — 1i byt proces ziskdvani pracovnikl efektivni, pfislusni vedouci pracovnici musi jasné
specifikovat pozadavky na zplsobilost pozadovanych pracovniki. Metody vybéru pracovnikii
a posuzovani jejich pracovnich a osobnostnich ptedpokladl pro vykon prace jsou odpovédnou

éinnosti.

Péce o rozvoj pracovniki

Proces firemniho vzdélavani zahrnuje tradi¢ni oblasti:

- udrzovani a zvySovani kvalifikace

- rekvalifikace

- trénink socialnich dovednosti.
Lze se setkat sdvéma pfistupy pii zvoleni vhodného modelu k zabezpeceni firemniho
vzdélavani:

- centralizovany

- decentralizovany

Hodnoceni pracovniki
Systém hodnoceni pracovnikli se stavad zakladem pro ucelny a efektivni zplsob
rozmistovani pracovniki, je dulezitou sloZzkou motiva¢niho systému. V ramci hodnoceni se
také posuzuje, jak zaméstnanec zvlada naroky svého pracovniho mista. Soucasti hodnoceni by
mélo byt ocenéni pozitivnich vlastnosti pracovnikii 1 uréeni rezerv ve vykonu. Dobie
a efektivné realizovany systém hodnoceni piinasi pro vedeni firmy velmi diilezitou zpétnou
vazbu informujici o tom, jak jsou zaméstnanci spokojeni ¢i nespokojeni ve firm¢, jak reaguji

na potieby zvySovani kvalifikace, jak vnimaji systém fizeni firmy.
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Odménovani
Systém odménovani a zaméstnaneckych vyhod slouzi jednak jako néstroj motivace
pracovniho vykonu, mize se vSak stat i vyznamnym faktorem konkurenceschopnosti firmy
pii ziskdvani, stabilizaci, podpoie loajality a spokojenosti pracovnikl. Pfi koncipovani

mzdového systému je tieba respektovat legislativni upravy.

Bezpecnost prace a ochrana zdravi pri praci
Zakonnou odpovédnost za BOZP ma vrcholové vedeni kazdé organizace, které zpravidla
tuto agendu deleguje zaméstnanci odborn¢ zpusobilému v prevenci rizik. Komplex aktivit,
které maji za cil usporadat pracovni prostiedi tak, aby negativné neovliviiovalo fyzicky nebo

psychicky stav pracovnikil, se oznacuje jako proces humanizace prace.

Investice do lidi
Pti tivahach o zhodnoceni pracovni sily v organizaci se nestac¢i pouze zajimat o slozku
mzdy, ale na stran¢ ndkladi bychom méli uvazovat piipadné vydaje spojené se ziskanim

vhodného pracovnika pro firmu a ndklady na jeho vzdélavani béhem jeho pracovni kariéry.

1.2.6 Komunikace

Komunikace probih4 na riznych urovnich, rozliécnymi komunika¢nimi prosttedky a slouzi
riznému ucelu. Ma-li byt komunikace piinosna, musi byt obousmérnd a symetricka, role
sd€lujiciho a pfijemce se musi stiidat.

RozliSujeme tfi roviny sdélovani:
- verbalni vyjadfovani
- neverbalni vyjadfovani
- Ciny

Ustni komunikace patfi k nejroziifengjsim formam komunikace. Jejim prostfednictvim
dochéazi kbézné konverzaci, piedavani ukoll, pfesvédCovani, vyjednavani, karani atd.
Ke srozumitelnosti sd€lni ptispiva:

- jednoduchost

- ptehlednost

- vystiznost

- podnétnost

Firemni komunikaci mizeme rozdé¢lit na dvé slozky:
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- vnitini

- vnéjsi

Vnitini komunikace se zejména vyuziva jaké vyznamného prostfedku ziskdvani druhych
k tomu, aby délali, co je tfeba. Manazefi firmy komunikuji prakticky v§emi sméry, se svymi
nadfizenymi, externimi subjekty, dodavateli, bankami, zastupci samospravy, kolegy na stejné
urovni a podfizenymi. Komunikace mize mit fadu podob:

- porady

- elektronick4 komunikace

- prezentace

- oznameni rozhodnuti

- rozhovory
Na vné&j$i komunikaci 1ze nazirat ze dvou thli:

- obligatorni vnéj$i komunikace

- fakultativni vnéjsi komunikace

1.2.7 Informatika v manazerské praci

Vhodné vyuziti informatiky se pro dne$ni manazerskou praci stalo prvorad¢ naléhavé
a dulezité. Pokud je dostupnost informaci pro jednotlivé uZivatele riiznd, pak ti, ktefi maji
k informacim lepsi ptistup, maji téZ lepsi ptedpoklady, Ze budou pracovat kvalitnéji.

Mit potfebna data, potfebné informace a znalosti k dispozici v€as a na potfebném misté
a dokdazat jich uceln¢ a hospodarné vyuzit, to je jednou z klic¢ovych podminek uspéchu dnesni
manazerské prace.

Moderni prace s daty, informacemi a znalostmi vyzaduje od manaZerd nejen dobrou
vychozi kvalifikaci, ale také jeji v€asné dopliiovani a piipadnou rekvalifikaci, odpovidajici
mife rozvoje informacni spolecnosti. Jde predevSim o operace, které piedstavuji
,technologické aspekty* prace s dat a informacemi. Jsou dnes zasadné ovlivnény existenci
a inova¢nim rozvojem modernich informac¢nich a komunikacnich technologii (ICT), které se
déli do Sesti prvka:

- harward pocitact

- softwar pocitact

- komunika¢ni sité

- pracovni stanice

- robotika
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- inteligentni Cipy

Informacni systémy pouzivané v manazerské praci mohou mit rliznou urovenn a rizny
zpusob uzivani. K nejjednodussim patii napt. diaf ¢i ,,time manager® vedouciho pracovnika,
ruzné kartotéky ukolt ¢i jinych udaji. Vedle téchto pomuicek v praxi managementu klicova
uloha pfislusi informacnim systémim podporovanym pocitaci. Obvykle jde o kapacitné
i operacné vyspélé a dobfe vybavené systémy (IS/ICT). Manazerskym pozadavkem na
pocitacem podporovany IS/ICT je, aby hospodarné, véas a na spravnych mistech fungovani
organizacni jednotky poskytoval potfebné datové zdroje. Podstatna jsou pfitom hlediska
zajisténi:

- naroki na obsah a kvalitu datovych zdrojt

- ¢asovych narokt na disponibilitu datovych zdroja

- ndrokl na vhodnou formu poskytnuti datovych zdroji

Pro manazerské potfeby je podstatné sezndmit se s globalni architekturou predev§im
Z pohledu aplikac¢niho zaclenéni dil¢ich podsystémii IS/ICT v celku IS/ICT a jejich hlavniho
funkéniho poslani. Timto zplsobem se vymezuji jednotlivé dil¢i stavebni bloky
integrované¢ho feSeni IS/ICT. PfestoZe jde podsystémy celku globalni architektury, jiZ tradicné
byvaji tyto dil¢i stavebni bloky oznacovény jako systémy. V neddvné minulosti — a Casto se
tohoto &lenéni v CR uziva dodnes — §lo o systémové jednoduché znageni a déleni na:

- systémy datovych transakci

- manaZerské informacni systémy

- systémy pro tvorbu vrcholového vedeni®

1.3 Systémovy pristup k managementu

Je pochopitelné, Ze zadna organizace neexistuje ve vzduchoprazdnu. Naopak je zavisla na
svém vnéjSim prostiedi. Je soucasti vétSiho systému, jako naptiklad odvétvi, do kterého patii,
ekonomicky systém a spole¢nost. Firma obdrzi urcité vstupy, pireméni je a exportuje vystupy
do vnéjsiho prostiedi. Je zifeymé, Ze jakakoliv obchodni ¢i jina organizace musi byt chapana
jako otevieny systém, ktery zahrnuje interakce se svym vnéjSim prostiedim.

Vstupy z vnéjsiho prosttedi mohou zahrnovat lidi, kapital a manazerské dovednosti, stejné
jako technické znalosti a dovednosti. Navic maji rizné skupiny lidi pozadavky na firmu. Je

pochopitelné, ze mnoho ztéchto pozadavkli je nesourodych a je tedy praci manazeri

¥ Veber, J.: Management. Praha: Management Press, 2009; str. 80 - 203
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integrovat je do vhodnych cili. Lze to provést pomoci kompromisti, dohod a popieni
vlastnich pfesvédceni manazeru.

Ukolem manazerd je uéinné a efektivné preménit vstupy do vystupt. Na proces piemény
se vSak lze divat z riznych hledisek. Jedno z hledisek miize byt zaméfeno na rozmanité

funkce podniku, na financovani, vyrobu, personalistiku a marketing.

Obrazek 3: Systémovy ptistup k managementu
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[Koontz, H., Weihrich, H.: Management. Praha: East Publishing, 1998; str. 29]
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Obrazek znazornujici systémovy pfistup k managementu, obsahuje také dulezity prvek
,komunikaci“. Komunikace je nezbytnd pro vSechny faze manazerského procesu ze dvou
divodl. Za prvé integruje manazerské funkce, je rovnéz nezbytna pfi vyberu, ocenovani
a Skoleni manazer. Druhy vyznam komunika¢niho systému spocivd v tom, ze propojuje
firmu s vnéjsim prostfedim, napiiklad se zdkazniky, ktefi jsou hlavnim divodem existence
veskeré obchodni ¢innosti a jsou vné organizace. Pomoci tohoto systému Ize definovat jejich
potieby.

Obrazek ilustruje i tzv. regeneraci systému. Tento pojem predstavuje situaci, kdy se
nékteré vystupy stavaji opét vstupy. Mezi tyto vystupy patii napi. zisky, nové znalosti nebo

. v o w7 ’ . - 4
dovednosti zaméstnancti, zafizeni, budovy, zasoby a stroje.

* Koontz, H., Weihrich, H.: Management. Praha:East Publishing, 1998; str. 26 - 30
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2. Rizeni lidskych zdroju

Podnik ¢i jakakoliv jind organizace mohou fungovat jen tehdy, podaii — li se shromazdit,
propojit, uvést do pohybu a vyuzivat materidlni zdroje, finan¢ni zdroje, informacni zdroje
a lidské zdroje. Neustdlé shromazd’ovani, propojovani a vyuzivani téchto ¢tyt zdroju je

stézejnim ukolem podnikového Fizeni.

Rizeni lidskych zdrojii tvoii tu ¢ast podnikového fizeni, kterd se zaméfuje na vie co se tyka
¢loveka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavéani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho
organizovani a propojovani jeho Cinnosti, vysledkl jeho prace, jeho pracovnich schopnosti
a pracovniho chovéni, vztahu k vykondvané préci, podniku a spolupracovnikiim a rovnéz jeho

osobniho uspokojeni z vykonédvané préce, jeho persondlniho a socidlniho rozvoje.
2.1 Systém lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojt funguje prostfednictvim systémd lidskych zdroji, které logickym
a promyslenym zptisobem propojuji:

- Filosofie lidskych zdroji — popisuji klicové a zastfeSujici hodnoty a zakladni principy
uplatiiované v fizeni lidi

- Strategie lidskych zdrojii — definuje smér, jimz chce fizeni lidskych zdrojt jit

- Politiky lidskych zdroju — zasady definujici, jak by mély byt tyto hodnoty, principy
strategie uplatiiovany a realizovany v jednotlivych oblastech fizeni lidskych zdroji

- Procesy v oblasti lidskych zdrojit — zahrnuji neformalni ptistupy pouzivané pfi fizeni
lidi

- Programy v oblasti lidskych zdrojii — umoznuji, aby se strategie, politika a praxe

Vv oblasti lidskych zdroju realizovaly podle planu

2.2 UKoly Fizeni lidskych zdrojt

Ukolem fizeni lidskych zdroji v nejobecn&jsim pojeti je slouzit tomu, aby podnik byl

vykonny a aby se jeho vykon neustile zlepSoval. Tento ukol lze splnit jen neustalym

*Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 2001; str. 13
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zlepSovanim vyuziti vSech zdrojii, kterymi podnik disponuje. Pokud bychom m¢éli

charakterizovat hlavni tkoly fizeni lidskych zdroji méné obecné, dosli bychom k tomu, Ze

toto fizeni se musi zamé&fit na:

vytvareni dynamického souladu mezi poctem a strukturou pracovnich mist a poctem
a strukturou pracovniki v podniku

optimalni vyuzivani pracovnich sil v podniku

formovani tymu, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych mezilidskych vztaht
v podniku

personalni a socialni rozvoj pracovnikti podniku

dodrzovani vSech zékoni v oblasti prace, zaméstnadvani lidi a lidskych prav

a vytvareni dobré zaméstnavatelské povésti organizace

Obrazek 4: Obecny ukol fizeni lidskych zdrojt

Slouzit tomu, aby organizace byla vykonna

JAK?

ZvySovanim produktivity + zlepSovanim vyuziti

\ 4

\ 4 A 4 A 4

Lidskych Informacnich Materialnich Finan¢nich
zdrojii zdroji zdroji zdroji

A

A A A

Rizeni lidskych zdrojt

[Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2001; str. 17]

27



2.3 Uloha personalniho wtvaru

Personalni utvar je pracovisté¢ specializované na fizeni lidskych zdroji. Zajistuje
odbornou, metodologickou, poradenskou, usmériiovaci, organiza¢ni a kontrolni stranku
personalni prace a poskytuje v této oblasti specidlni sluzby vedoucim pracovnikiim vsech
urovni i jednotlivym zaméstnanctm.

V téchto souvislostech musi personalni Gtvar plnit nékteré specifické tkoly:

- formuluje, navrhuje a prosazuje podnikovou personalni politiku a strategii

- radi vedoucim pracovnikim a usmériiuje je pfi plnéni utkold, jimiz se podileji na

personalni praci, orientuje je na realizaci podnikové personalni politiky a strategie

- vyjadfuje se k podnikovym zamérim z hlediska jejich dopadu do oblasti prace

a lidského cCinitele

- zajiStuje, organizuje a koordinuje personalni ¢innosti

Pokud jde o organizaci personalniho ttvaru, pak kromé vnitiniho uspotadani je tfeba vzit
Vv ivahu 1 postaveni persondlniho utvaru a persondlni prace viubec v podnikové hierarchii
fizeni. Vnitini uspotadani personalniho ttvaru zavisi v prvni fadé na velikosti podniku a na
Skale persondlnich ¢innosti, které podnik zajist'uje vlastnimi silami. VEt$i podniky maji nékdy
1 dosti velké persondlni utvary ¢lenéné na fadu oddéleni specializovanych na urCitou oblast
persondlni prace. Organizacni struktura personalniho utvaru ve velkém podniku miize mit
nasledujici podobu:

oddéleni zaméstnavani

- oddéleni personalniho rozvoje

- oddéleni odménovani

- oddéleni pracovnich vztahli

- oddéleni personélniho planovani
- oddéleni bezpecnosti prace

- oddéleni zdravotni péce

- oddéleni péce o pracovniky

- oddéleni metodické a vyzkumné
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2.4 Personalni politika a personalni strategie

Pojem personalni politika mtizeme chapat dvojim zpasobem:
- jako systém relativné stabilnich zasad
- jako soubor opatfeni, jimiz se subjekt personalni politiky snazi ovliviiovat oblast prace
a lidského cinitele

V obou ptipadech musi existovat n¢jaky cil, cilova predstava, strategicky zdmér, z n¢hoz
formulace personalni politiky vychazi.

Dobfe formulovand, dlouhodob¢ stabilni a pro zameéstnance srozumitelnd a pfijatelna
personalni politika ma zasadni vyznam pro uspéSnost a dlouhodobou existenci podniku.
Upevituje vazbu mezi pracovniky a podnikem, projasiiuje rozhodovaci procesy a Cini je
srozumitelnymi, vytvaii pfiznivé klima v podniku, minimalizuje pracovni konflikty,
respektuje nejen z4jmy podniku, ale 1 z4jmy zaméstnancii, jimZz dava urcity pocit jistoty
a prihledné perspektivy.

Obecna ¢i celkova personalni politika podniku se projevuje v fadé pracovnikd, politice
odménovani, politice vzdélavani, personalniho a socialniho rozvoje pracovniki, politice
spoluprace s odbory, v politice hodnoceni pracovniku atd.

Podnikova persondlni strategie se tyka dlouhodobych, obecnych a komplexné pojatych cili
V oblasti potfeby pracovnich sil a zdroji pokryti této potieby a i v oblasti vyuzivani
pracovnich sil, hospodafeni s nimi. Zaroven podnikova persondlni strategie obsahuje

predstavy o cestach a metodach, jak téchto cilii dosahnout.

2.5 Strategické rizeni lidskych zdroju

Strategické fizeni lidskych zdroji je praktickym vytsténim podnikové personalni strategie.
Je to konkrétni aktivita, konkrétni Usili, smétujici k dosaZeni cilli obsazenych v personalni
strategii. Nastrojem strategického fizeni lidskych zdroji je pak strategické personalni
planovani.
Obecné podnikové strategické fizeni musi fesit nasledujici otazky:

1. Jakou podnikatelskou filosofii si chce podnik vytvofit, jaké chce mit poslani a jakou

roli si pteje hrat na trhu?
2. Jakym pozitivnim a negativnim vnéjSim faktorim musi celit?

3. Jaké jsou prednosti a nedostatky podniku?
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4. Jakych cila chce podnik dosahnout?
5. Jak chce téchto cilit dosahnout?

Vsechny tyto otdzky v sobé zahrnuji problematiku lidskych zdrojl a nelze je zodpovedét,
pokud lidské zdroje nebudou brany v uvahu.

Z ptedchozich otdzek plynou otazky, které musi podnikové strategické fizeni lidskych
zdroju fesit pfedevsim:

a) Jaké miry souladu mezi pracovnimi misty a pracovniky chce podnik v budoucnu
doséhnout?

b) Jaka je soucasna mira souladu a z ni vyplyvajici Groven produktivity prace a osobniho
uspokojeni pracovnikti?

c) Jaké zmény v politice i praktické ¢innosti na tseku lidskych zdroju jsou nezbytné, aby
bylo dosazeno zZadouciho souladu mezi pracovnimi misty a pracovniky?

Aby bylo mozné dat na vSechny uvedené otazky spolehlivou odpoveéd’, musi se podnikové
strategické fizeni diikladné zabyvat nejen vnitinimi podminkami podniku, ale pfedevsim
podminkami vnéj$imi, které jsou predevsim:

- populacni vyvoj a jeho dopad na reprodukci pracovnich zdroju a sil
- vyvoj trhu prace

- zmeény techniky a technologie

- zmény hodnotovych orientaci lidi

- prostorova mobilita obyvatelstva

- pracovni a socidlni legislativa a politika zaméstnanosti

- prubéh primyslového cyklu

- moZné zmény V poptavce po vyrobcich ¢i sluzbach podniku

- zmény Vv mife otevienosti narodni ekonomiky

Pokud jde o vnitini podminky, pak je tfeba zabyvat se tfemi skupinami podminek, které
souviseji s:

- organizaci
- praci

- zaméstnanci
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2.6 Personalni ¢innosti

Persondlni ¢innosti piedstavuji vykonnou ¢ast prace personalniho utvaru. Persondlni utvar
zajistuje, organizuje a koordinuje tyto cinnosti, kontroluje a usmériiuje vSechny ostatni
pracovniky podilejici se na personalnim fizeni a provadéni personalnich Cinnosti a zaroven
vypracovava a neustale zdokonaluje jejich metodiku.

Je mozné se setkat s riznym poctem a riznym pojetim persondlnich ¢innosti napi-:
1. Analyza pracovnich mist

Personalni planovani

Ziskéavani a vybér pracovniki

Hodnoceni pracovnikt

Rozmistovani pracovniki a ukoncovani pracovniho poméru

Odménovani

Podnikové vzd€lavani pracovniki

Pracovni vztahy
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Péce o pracovniky

=
o

. Persondlni informacni systém

. Prlizkum trhu prace

=
N

. Zdravotni péce o pracovniky

=
w

. Cinnosti zamétené na metodiku pruzkumt, zjistovani a zpracovani informaci

H
S

. Dodrzovani zakontl v oblasti prace a zamé&stnavani pracovnikf.’l6

2.6.1 Personalni planovani a analyza pracovnich mist

Personélni planovani slouZzi realizaci podnikovych cili tim, Ze ptedvida vyvoj, stanovuje
cile a realizuje opatieni sméfujici k souCasnému a perspektivnimu zajisténi podnikovych
ukolll adekvatni pracovni silou. Persondlni planovani usiluje o to, aby podnik mél nejen
V soucasnosti, ale zejména v budoucnosti pracovni sily

-V potfebném mnozstvi,

S potfebnymi znalostmi,

- s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami,

optimalné motivované a s Zddoucim pomérem k praci,

® Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2001; str. 20
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- flexibilni a pfipravené na zmény,

- optimaln¢ rozmisténé do pracovnich mist a

- S pfiméfenymi naklady.

Personalni planovani pfedstavuje proces piedvidani, stanovovani cilii a realizace opatieni
V oblasti pohybu lidi do podniku, z podniku a uvniti podniku, v oblasti spojovani pracovniki
s pracovnimi ukoly v pravy cCas a na spravném misté, v oblasti formovani a vyuzivani
pracovnich schopnosti lidi, v oblasti formovani tymt a v oblasti personalniho a socialniho
rozvoje téchto lidi.
Aby bylo personalni planovani efektivni, je tfeba dodrzovat zasady:

1. znat a respektovat podnikovou strategii

2. cyklus podnikového planovani a cyklus personalniho planovani by mély byt casové

sladény

3. persondlni pldnovani by mélo byt celopodnikovou zélezitosti

Proces planovani pracovniku
Jako v ptipadé¢ planovani jinych oblasti je pro personalni planovani rozhodujici predvidani,
prognoéza. Zde jde o progndzu potieby pracovnich sil v podniku a zdrojii, z nichZ je mozné
zminénou potiebu pokryt. Kvalita planovani zavisi tedy na kvalité prognéz.

Péteti kazdého planovaciho procesu je posloupnost:

Obrazek 5: Posloupnost procesu planovani

Informace Analyza Prognoza Plan

[Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroju. Praha: Management Press, 2001, str. 37]

Prvnim krokem kaZzdého planovani je formulace podnikovych strategickych cild a jim
odpovidajicich strategickych plant. Na jejich zadkladé¢ se formuluji cile podnikového
strategického personalniho fizeni, které se vkladaji do strategickych personalnich plani. Cile
podnikového strategického persondlniho fizeni se pak konkretizuji ve strategii formovani

pracovni sily podniku.
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Obrazek 6: Faze personalniho planovani

Determinovat dopad podnikovych vyrobnich cila
na jednotlivé organizacni jednotky

l

Definovat potfebu dovednosti a odbornych
znalosti, aby bylo mozné dosahnout stanovenych
cili

l

Na zékladé¢ znalosti existujicich lidskych zdroji
determinovat potfebu dodatecnych lidskych zdrojt

l

Vypracovat plany personalnich ¢innosti, aby bylo
mozné pokryt pfedpokladanou pottebu lidskych
zdroj

[Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management Press, 1997; str. 39]

vvvvvv

stanoveni perspektivniho mnozstvi a struktury pracovnich mist nezbytnych ke splnéni
planovanych vyrobnich ukolii. Pon€kud jednodussi fazi byva odhad mozZnosti pokryti
perspektivni potfeby pracovnikll lidskymi zdroji. Krokem, ktery nasleduje po zpracovani
odhadti perspektivni potieby pracovnikii a odhadd perspektivnich moznosti pokryti této
potieby, je konfrontace vysledki obou druhG odhadli. Samoziejmou soucasti procesu
planovani poteby zaméstnanci 1 jejiho pokryti je periodicka kontrola a vyhodnocovani plant
Z hlediska novych poznatkll a novych ukold, které pred podnikem vyvstaly.

Podle toho, jak feSime problém pokryti Cisté potieby lidskych zdrojt, pak zpracovavame
plany jednotlivych personalnich ¢innosti. Mezi tyto plany patfi zejména:

- plany ziskavani a vybéru zaméstnancii

- plany vzdélavani pracovnika

- plény rozmistovani pracovnik

- plany odménovani a produktivity prace

- plény penzionovani a propousténi pracovnikli
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Analyza pracovnich mist je kliCovou personalni ¢innosti. Prace a pracovni mista museji
byt analyzovana piedtim, nez je mozné vykonavat ostatni persondlni Cinnosti. Analyza
poskytuje obraz prace na pracovnim misté a tim vytvari predstavu o pracovnikovi, ktery by
m¢l na pracovnim misté pracovat. Jde tedy o proces zjistovani, zaznamenavani, uchovavani
a analyzovani informaci o tikolech, metodach, odpovédnosti, vazbach na jind pracovni mista,
podminkach, za nichz se prace vykonava a dalSich souvislostech pracovnich mist. Cilem je
zpracovani vSech téchto informaci v podob¢ popisu pracovniho mista.

Uspé$nost analyzy a na ni zalozeného vytvafeni pracovnich mist zavisi na kvalité
informaci o pracovnich mistech. NejcastéjSim zdrojem byva drzitel pracovniho mista. Dale to
muze byt bezprostiedni nadfizeny, specialista na analyzu pracovniho mista, spolupracovnici
a podfizeni. Zdrojem mohou byt také odbornici a existujici pisemné materialy.

Existuje pomérné¢ mnoho metod pouzivanych pii zjiStovani informaci o pracovnich
mistech, jako jsou napf:

- pozorovani

- pohovor

- dotaznikova metoda

Informace zjisténé o individudlnich pracovnich mistech se za Gcelem zpracovani popisu
a specifikace typu pracovniho mista nasledné analyzuji. Metod analyzy je cela rada. Nekteré
jsou univerzalni a pouzitelné pro kazdé pracovni misto, jiné se hodi pouze pro pracovni misto
urcité kategorie. Mezi metody napiiklad patfi:

- funkéni analyza

- metoda PAQ

- metoda MPDQ

- metoda AET

- metoda Hay

- metoda kritickych piipadt

Rychle se ménici pozadavky trhu, zmény v technice a technologii, zmény v organiza¢nich
strukturach podnikii a zmény socidlnich potieb lidi a jejich pracovniho chovani vyvolavaji
potiebu soustavnych zmén obsahu i metod prace na jednotlivych pracovnich mistech
(redesign). Vyznamny podnét redesignu piedstavuji vysledky analyzy pracovnich mist a ji
Casto doprovazeji prizkumy nazorti pracovniki o praci na pracovnich mistech. Pokud jde
o redesign jednotlivych pracovnich mist, jde o proces skladajici se z nasledujicich kroki:

- identifikace potieb redesignu

- identifikace nejproblémovéjSich skupin pracovnich mist
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- vytvoreni zvlastni skupiny odborniki

- shromézdéni podrobnych tdaji

- zvézeni ¢innosti na pracovnich mistech z hlediska jejich motiva¢niho vyznamu
- formulace planu redesignu a stanoveni jeho cili

- realizace redesignu

- vyhodnoceni vysledkt akce

Diivodt k redesignu je mnoho. Piiklady téchto diivodu jsou:
- vyrobni divod
- zmény systému
- persondlni problémy
- divody tykajici se zaméstnanct
- ménici se zplsoby fizeni

- vn¢jsi divody

2.6.2 Ziskavani a vybér pracovnikt

Ziskavani pracovnikl je Cinnost, kterd ma zajistit, aby volna pracovni mista v podniku
ptilakala dostate¢né mnozstvi odpovidajicich uchazecl o tato mista, a to s pfimeéfenymi
naklady a v zadoucim terminu. Spociva tedy v rozpoznavani a vyhledavani vhodnych
pracovnich zdrojli, informovani o volnych mistech, nabizeni téchto mist, v jednani s uchazeci,
v ziskavani pfimétenych informaci o uchazecich a v organizaénim a administrativnim
zajiSténi vSech téchto Cinnosti. Ziskavani pracovniki je klicovou fazi formovani podnikové
pracovni sily a rozhodovani o tom, jaké pracovniky bude mit podnik k dispozici.

V procesu ziskavani pracovnikli proti sobé stoji dvé strany, na jedné stran¢ je podnik se
svou potfebou pracovnich sil, na strané¢ druhé potenciondlni uchaze¢i o praci. Proces
ziskavani pracovnikil ma zajistit tok informaci mezi obéma témito stranami.

Do jaké miry budou na nabidku zaméstnani na urcitém pracovnim misté reagovat uchazeci
zavisi na podminkach, které¢ miZzeme délit na vnitini a vnéjsi.

Vnitini podminky mohou souviset jednak s konkrétnim pracovnim mistem, jednak
s podnikem, ktery zaméstnani nabizi. Pokud jde o konkrétni pracovni misto, pak diileZitou roli
hraji pfedev§im podminky:

- povaha prace

- postaveni v podnikové hierarchii funkci
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pozadavky na pracovnika

rozsah povinnosti a odpovédnost
organizace prace a pracovni doby
misto vykonavané prace

pracovni podminky

Vnéjsi podminky jsou spiSe objektivni a podnik je ovliviiovat nemiize a musi je pii svém

rozhodovani brat v tivahu jako danost.

Podnik muze obsazovat volna pracovni mista jak z vnitinich, tak z vné&jSich zdroji

pracovnich sil. Vnitini zdroje tvofi:

pracovni sily uspotené v diisledku technického rozvoje
pracovni sily uvolnéné v souvislosti s ukonéenim vyroby
pracovnici, ktefi dozrali k tomu, aby mohli vykonéavat ndro¢né;jsi praci

pracovnici, ktefi maji zdjem pftejit na nové misto

Mezi vnéjsi zdroje patii:

volné pracovni sily na trhu prace
absolventi skol

zameéstnanci jinych organizaci
zeny v domacnosti

diichodci

studenti

pracovni zdroje v zahranici

Ziskéavani pracovnikli ma dnes jiz pomérn¢ dokonalé metodologicky propracovany postup,

ktery je vyhodné dodrzovat. Piedpokladem pro efektivni proces ziskavani pracovnikd je

perfektni znalost povahy pracovnich mist a pfedvidani uvolfovani ¢i vytvafeni novych mist.

Proces ziskavani pracovniki se sklada z nékolika krokd:

1.
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identifikace potfeby ziskavani pracovniki

popis a specifikace obsazovanych pracovnich mist

identifikace zdroji uchazect

volba metod ziskavani pracovnikil

volba dokumentli pozadovanych od uchazecti o zaméstnani

formulace nabidky zaméstnani

uvetejnéni nabidky zamé&stnani

predvybér

sestaveni seznamu uchazeci, kteti by méli byt pozvani k vybérovym procedurdm
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Obrazek 7: Vztah mezi analyzou pracovnich mist, personalnim pldnovanim, ziskavanim
a vybérem pracovnikl

Analyza Personalni
pracovniho mista planovani
Popis a specifikace pracovniho mista Pocet jednotlivych pracovnich mist,

| ktera maji byt obsazena |

\ 4

Ziskavani zdroje
pracovnikii metody
l dokumenty
odpovédné osoby

Soubor vhodnych uchazect

Vybér
pracovniki

[Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 1997; str. 106]

Ke zvySeni pracovni atraktivity organizace, a tedy ke zvyseni efektivnosti ziskavani
pracovniki muze piispét:

a) nalezita péce o pracovni podminky

b) nalezita péce o socialné-hygienické podminky prace

C) péce o socialni rozvoj pracovnikl

d) zlepSovani mezilidskych vztaht

e) péce o personalni rozvoj pracovnikil

f) péce o vzdélavani pracovnikl

g) vyznam organizace, jeji uspéSnost a perspektivy

h) seriéznost ve vztahu k zakaznikiim

Ukolem vybéru pracovniki je rozpoznat, ktery zuchaze¢d o praci v podniku,
shromazdénych béhem procesu ziskavani pracovnikii a proSlym predvybérem, bude
pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen pozadavkim piisluSného mista, ale pfispéje
1 harmonizaci mezilidskych vztahl v podniku ¢i pracovni skuping, ptispéje ke zlepSeni
pracovniho 1 socialniho klimatu v podniku.

Dtive nez muzeme pftistoupit k samotnému vybéru pracovnikli, musime vytesit nékolik
problémi. Musi se stanovit kritéria uspéSnosti prace na obsazovaném pracovnim miste,
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faktory pouzivané k predvidani tuspéSného vykonu prace a vyfeSit problém ziskani
objektivnich, dostate¢né podrobnych, vérohodnych a Gcelu primétenych informaci o uchazeci.
V dobfe fizenych organizacich rozeznavame tii druhy kritérii vybéru pracovniki:
celopodnikova kritéria, isekova kritéria a kritéria ptislusSného pracovniho mista.
Proces vybéru pracovnikli se pon¢kud prolind s procesem ziskdvani pracovnikii. U procesu
vybéru pracovnikll se zpravidla rozlisuji dvé faze: ptfedbézna a vyhodnocovaci. Pfedbézna
faze zacina tim, ze se objevi potieba obsadit volné misto. Okamzité musi nasledovat tfi kroky
charakterizujici predbéznou fazi:
a) definuje se ptislusné pracovni misto a stanovuji se zakladni pracovni podminky na
ném
b) zkouma se, jakou kvalifikaci, jaké znalosti, dovednosti a osobni vlastnosti by m¢l
uchaze¢ mit
c) specifikuji se pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, specializaci, délku praxe, vék,
zvlastni schopnosti a osobni vlastnosti
Vyhodnocovaci faze nasleduje po predbézné fazi s uréitym casovym odstupem. Mezitim
totiz musi v procesu ziskadvani pracovnikli dojit ke shromédzdéni dostateného mnoZzstvi
vhodnych uchazecl o pracovni misto. I vyhodnocovaci faze se sklad4d z n€kolika krokii, na
rozdil od predbézné vsak neni tieba vSechny tyto kroky podstoupit. Zavisi to na okolnostech,
predev§im na charakteru a obsahu prace obsazovaného mista. Obvykle jde o nasledujici
kroky:
a) zkoumani dotaznikl
b) ptedbézny pohovor
C) testovani uchazecu
d) vybérovy pohovor
e) zkoumani referenci
f) 1ékatské vySetieni
g) rozhodnuti o vybéru

h) informovani uchaze¢t o rozhodnuti
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2.6.3 Rozmist’'ovani, propousténi a penzionovani pracovniki

Rozmistovanim pracovnikli se podnik snazi o praktickou realizaci hlavnich tkoll fizeni
lidskych zdrojii: dat spravného ¢lovéka na spravné misto, optimalné vyuzivat jeho pracovnich
schopnosti, formovat tymy a respektovat potfebu persondlniho a socidlniho rozvoje jedince.

Rozmistovani pracovnikii v podniku je nepietrzity proces sladovani poctu a struktury
pracovnich mist s poctem a strukturou pracovnich sil, hledani takovych feseni, pfi nichz by
pracovnik podéval optimalni vykon a maximalné tak pfispival k dosahovani podnikovych
cila.

Staffing je mezinarodni termin, ktery odpovida ceskému vyrazu formovani podnikové
pracovni sily. Toto formovani ma stranku kvantitativni, kterd je vysledkem vzijemného
poméru velikosti vstupti pracovnikli do podniku a velkosti vystupti pracovnikti z podniku
i velikosti jednotlivych druht vnitropodnikového pohybu pracovnikti. Ma vSak i stranku
kvalitativni danou pfedevsim profesné-kvalifikacnimi strukturami pracovnikit do podniku
ptichdzejicich a z podniku odchézejicich.

Rozmistovani pracovnikti ma nékolik forem jednak v ramci vnitropodnikové mobility
a jednak v rdmci vnéj$i mobility.

Formy rozmist'ovani v rdmci vnitropodnikové mobility:
- povySovani pracovnik
- pfevadéni pracovnikil na jinou praci
- prefazovani pracovnikll na nizsi funkci
Formy rozmistovani v rdmci vnéj$i mobility:
- ziskavani, vybér, pfijimani a orientace pracovnikl
- propousténi a penzionovani pracovnikl
- rezignace
- umrti

S rozmistovanim pracovnikl souvisi také sniZovani poc¢tu pracovniki. Tento proces byva
zpravidla doprovazen intenzivnim procesem redistribuce pracovnikli v podniku. SniZovéni
po¢tu pracovniki by mélo probihat tak, aby to neohrozilo povést podniku jako
zaméstnavatele, tedy za pomoci metod, které jsou pro zaméstnance nejméné bolestivé. Nabizi
se moznost neobsazovani pracovnich mist, ktera se uvolnila v souvislosti s pfirozenymi
odchody pracovniki. Stejné¢ bezkonfliktni metoda je neobsazovani pracovnich mist
uvolnénych rezignaci pracovnikd. Dale to mohou byt metody zaloZené na formé stimulace

odchodti pracovniktl. Je to pfedevs§im ptfedCasny odchod do starobniho diichodu a rozvazani
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pracovniho poméru pracovniky. Posledni metodou vyvolavajici znaéné konflikty

a poskozujici povést podniku jako zaméstnavatele je vynuceny odchod pracovnika.

2.6.4 Hodnoceni a odménovani pracovniku

Hodnoceni pracovniki je velmi diilezita personalni ¢innost zabyvajici se zjiStovanim toho,
jak pracovnik vykonavd svou praci, sdélovanim vysledkl zjistovani a hledanim cest
ke zlepSeni.

Moderni hodnoceni pracovnikii tedy predstavuje jednotu zjiStovani, posuzovani, usili
o napravu a stanoveni ukolt tykajicich se pracovniho vykonu. Je povazovano za velice G¢inny
nastroj kontroly a usmérniovani pracovnikii. V podstaté lze rozlisit dvé podoby hodnoceni
pracovnikl: neformalni hodnoceni a formalni hodnoceni.

Neformalni hodnoceni mé pftilezitostnou povahu a je spiSe determinovano situaci daného
okamziku, pocitem hodnoticiho, jeho dojmem i momentélni naladou. Jde vlastné o soucast
kazdodenniho vztahu mezi nadiizenym a podiizenym.

Formalni hodnoceni je vétSinou racionalnéj$i a standardizované, je periodické, ma
pravdivy interval a jeho charakteristickymi rysy jsou planovitost a systemati¢nost. Pofizuji se
Z n&j dokumenty, které se zatazuji do osobnich materiald pracovniki.

Proces hodnoceni pracovnikli ma zhruba devét fazi, které 1ze rozdé€lit do tii casovych obdobi:

a) pripravné obdobi

- stanoveni pfedmétu hodnoceni

- analyza pracovniho mista

- formulovani kritérii vykonu

- informovani pracovnikl o pfipravovaném hodnoceni

b) obdobi ziskavani informaci a podklada

- zjiStovani informaci

- potizeni dokumentace

c) obdobi vyhodnocovani informaci

- vyhodnocovani pracovnich vysledki

- rozhovor s hodnocenym pracovnikem

- nasledné pozorovani

Nejkompetentnéjsi osobou pro hodnoceni pracovniki je jeho bezprostiedni nadiizeny, dale

to miize byt bezprosttedni nadfizeny nadiizeného, pracovnik personalniho utvaru, externi
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hodnotitel, zadkaznik, spolupracovnik, podiizeny, nebo metody sebehodnoceni, tymové
hodnoceni a assessment centre.
Existuje mnoho metod pro hodnoceni zaméstnanci a mivaji fady variant. Nejcastéji
pouzivanymi metodami jsou:

- hodnoceni podle stanovenych cila

- hodnoceni na zéklad¢ stanovenych norem

- volny popis

- hodnoceni na zéklad¢ kritickych piipadi

- hodnoceni pomoci stupnice

- checklist

- metoda BARS

- metody zalozené na vytvaieni potadi pracovniki podle jejich pracovniho vykonu

- assessment centre

Odménovani neznamena pouze mzdu nebo plat, popifipadé jiné formy penézni odmény,
které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci jako kompenzaci za vykonavanou praci. Zahrnuje
povyseni, formalni uznani a také zameéstnanecké vyhody poskytované zaméstnavatelem
zaméstnanci nezédvisle na jeho pracovnim vykonu, pouze z titulu pracovniho poméru. Odmény
mohou zahrnovat véci ¢i okolnosti, které nejsou zcela samoziejmé. Kromé téchto vice €i
méné hmatatelnych odmeén, které kontroluje a o nichZ v podstaté rozhoduje zaméstnavatel se
stale vice pozornosti vénuje vnitinim odménam. Ty nemaji hmotnou povahu a souviseji se
spokojenosti pracovnika s vykondvanou praci, sradosti, kterou mu prace piinasi,
s pfijemnymi pocity vyplyvajicimi z toho, Ze se miiZze zaucastiiovat urcitych aktivit ¢i ukold,
Z pociti uziteCnosti a uspéSnosti z neformalniho uznani okoli, z postaveni, dosahovani
pracovnich cila a kariéry apod.

Nastrojem zajistujicim, aby se poZadavky, naro¢nost, slozitost prace na pracovnim misté
odrazily v diferenciaci odmény pracovnika, je hodnoceni prace. Hodnoceni prace je
systematické urcovani hodnoty kazdé prace ¢i pracovni funkce ve vztahu K jinym pracim ¢i
pracovnim funkcim v organizaci. Uéelem hodnoceni prace je tedy zjistit pozadavky prace
a pfispévek prace na pracovnim misté pro vykon organizace, stanovit jeji relativni hodnotu,
a na zakladé toho praci oklasifikovat podle jejiho vyznamu. Vysledkem hodnoceni je
stanoveni zakladnich mzdovych relaci v organizaci. Zékladni mzdové relace pak slouzi jako

voditko pro diferenciaci penézniho ocefiovani prace v navazujicim rozhodovacim procesu
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nebo tarifnim vyjedndvani, jehoz vysledkem jsou mzdové tarify, skute¢né ocenéni prace.
Hodnoceni prace probiha v nasledujicich krocich:
1. shromdzdéni informaci o praci
2. vybirani faktori, které budou pouzity k urc¢eni hodnoty riiznych praci
3. pfiprava a realizace planu pouzivajiciho vybrané faktory k hodnoceni relativni
hodnoty riznych praci
Mzdové formy:
Ukolem mzdovych forem je mzdové ocenit vysledky prace pracovnika.
- Casova mzda a plat — nejpouzivanéjsi zakladni mzdova forma
- ukolova mzda — nejjednodussi a nejpouzivanéjsi typ pobidkové formy
- podilova mzda — odména pracovnika zcela, nebo z ¢asti zavisla na prodaném mnozstvi
- mzdy za ocekdvané vysledky prace — smluvni mzda, mzda s méfenym dennim
vykonem
- mzdy a platy za znalosti a dovednosti
- dodatkové mzdové formy — odmény za usporu casu, prémie, osobni ohodnoceni,

ptiplatky, podily na vysledcich hospodateni organizace, zaméstnanecké akcie...
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Obrazek 8: Vytvareni struktury ¢asovych mezd / platt

Politika odménovani

A 4

Analyza pracovnich mist

A 4

Popis pracovniho mista

Vybér metody hodnoceni prace

Hodnoceni prace

Mzdové Setieni

Konstrukce mzdovych tfid a
mzdovych rozpéti

Konstrukce struktury ¢asovych
mezd/plath

[Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 1997; str 266]

Zaméstnanecké vyhody

Zameéstnanecké vyhody jsou takové formy odmén, které organizace zameéstnanciim
poskytuje pouze za to, Ze jsou jejimi zaméstnanci. Na rozdil od mezd a plati nebyvaji obvykle
vazéany na vykon pracovnika. Zameéstnanecké vyhody se ¢leni do tii skupin:

- vyhody socialni povahy (podnikové diichody, Zivotni pojisténi, podnikové ptijcky atd.)

- vyhody majici vztah k préci (stravovani, vyhodnéjsi prodej podnikovych produktit)

- vyhody spojené s postavenim v organizaci (prestizni automobily, placeni telefonu

V byté, narok na odév, bezplatné bydleni)
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2.6.5 Podnikové vzdélavani pracovniku

Pozadavky na znalosti a dovednosti ¢lovéka v moderni spolecnosti se neustdle méni, a aby
¢loveék mohl fungovat jako pracovni sila, musi nutné neustale prohlubovat a rozSifovat své
znalosti a dovednosti.

Formovani pracovnich schopnosti pracovnika urcitého podniku souvisi v praci, kterou
pracovnik vykonava, ¢i s organizaci, ve které pracuje. Jde o aktivitu organizovanou,
podporovanou nebo umozinovanou zaméstnavatelem v ramei jeho personalni a socialni prace.
V systému formovani pracovnich schopnosti ¢lovéka se obvykle rozlisuji tfi oblasti:

- oblast vzdelavani
- oblast kvalifikace
- oblast rozvoje

Obrazek 9: Systém formovani pracovnich schopnosti cloveka

Oblast vzdélavani

Zakladni pfiprava na
povolani

Orientace

Oblast kvalifikace

Doskolovani

Pieskolovani

Profesni rehabilitace

Oblast rozvoje

[Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 1997; str. 209]
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Do systému podnikového vzdélavani pracovnikili patii takové vzdelavaci aktivity, jakymi
jsou orientace, doskolovani, pteskolovéni iniciované podnikem a rozvoj iniciovany podnikem.
Angazuje se nejen personalni ttvar, ale také vSichni vedouci pracovnici a odbory. Podnikové
vzdélavani pracovnikli je persondlni Cinnost, v niz se nejcastéji vyskytuje tzka spoluprace
s externimi odborniky ¢i mimopodnikovymi vzdélavacimi institucemi.

Nejefektivn€jsim  podnikovym vzdéladvanim je dobfe organizované systematické
vzdélavani. Je to neustdle se opakujici cyklus, vychéazejici ze zasad podnikové politiky
vzdélavani. Cyklus zacind identifikaci potfeby formovani pracovnich schopnosti pracovnikii,
nasleduje faze planovani vzdélavani a tieti fazi je vlastni proces Skoleni.

Postupné se vytvofila Sirok4 Skéala metod vzdelavani, které 1ze zatadit do dvou velkych
skupin:

1. metody pouzivané ke vzdélavani na pracovisti

- instruktaz pti vykonu prace

- coaching

- mentoring

- counselling

- asistovani

- povéfeni ukolem

- rotace prace

- pracovni porady

2. metody pouZzivané ke vzdélavani mimo pracoviste

- prednaSka

- prednaska spojend s diskusi

- demonstrovani

- pfipadové studie

- workshop

- brainstorming

- simulace

- hrani roli

- assessment centre

- Skoleni hrou
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2.6.6 Pé€e o pracovniky a pracovni vztahy

je zpravidla i zdrojem nejdrazsim, zejména pokud jde o pracovni silu kvalifikovanou.
Péc¢i o pracovniky mizeme rozdélit do tii skupin:
1. povinnd péce
2. smluvni péce
3. dobrovolna péce
- pracovni dobu a pracovni rezim
- pracovni prostiedi
- bezpecnost prace a ochranu zdravi
- personalni rozvoj pracovniki
- sluzby poskytované pracovnikiim na pracovisti
- ostatni sluzby poskytované pracovniklim a jejich rodinam
- péce o zZivotni prostiedi
Péce o pracovniky v organizaci reprezentuje tii druhy zajmt a z nich vyplyvajicich cilt:

celospolecenské zajmy a cile, individudlni zajmy a cile, zajmy a cile zaméstnavatele.

Pracovni vztahy v organizaci maji svou formalni a neformalni stranku. Pracovni vztahy,
jejich kvalita, vytvareji rdmec vyznamné ovliviiujici dosahovani podnikovych cild
1 pracovnich a zivotnich cili jednotlivych pracovnikli. Korektni, harmonické, uspokojivé
pracovni a mezilidské vztahy vytvéreji produktivni klima, které méa velmi pozitivni vliv na
individualni, kolektivni i1 celopodnikovy vykon. Pfiznivé se odraZeji ve spokojenosti
pracovnikl a pfispivaji ke sladovani individualnich a podnikovych z4jmua a cilt. Pfi praci
Vv organizacich vznikaji vztahy, které je moZzné ¢lenit do nasledujicich skupin:

a) vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem

b) vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnaneckym sdruzenim
c) vztahy mezi odbory

d) vztahy mezi nadfizenym a podfizenym

e) vztahy k zakazniklim a vefejnosti

f) vztahy mezi pracovnimi kolektivy

g) vztahy mezi spolupracovniky
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Pti vytvéreni zdravych pracovnich vztaha se uplatiiuji zejména nasledujici zasady:

striktni dodrzovani zakonti, smluv ¢i dohod a pravidel slusnosti

vedeni zaméstnanct k tomu, aby i oni striktné dodrzovali zdkony
respektovani odbort jako partnera zaméstnavatele a vedeni
respektovani zaméstnance jako rovnopravného partnera zaméstnavatele a vedeni
pouzivani detailnich, individualnich, jednozna¢nych pracovnich smluv
formulovani a realizace jasné, slusné a spravedlivé politiky

neustalé zlepSovani stylu vedeni

kladeni diirazu na formovani osobnosti ¢lovéka

vytvareni a udrzovani pfiznivych pracovnich podminek

intenzivni informovani zaméstnanci o vSech zélezitostech organizace
péce o socialni rozvoj

vytvareni Zadoucich mezilidskych vztaht

disledna prevence a postihovani jakychkoliv projevt diskriminace

2.6.7 Personalni informa€ni systém

Nezbytnou podminkou fizeni lidskych zdroji v organizaci je existence vérohodnych,

detailnich a aktualnich informaci pottebnych jako podklady pro rozhodovani a umoziujicich

provadét vSechny potfebné analyzy podnikové pracovni sily i vysledki jeji prace, povahy

prace, efektivnosti persondlnich c¢innosti 1 vnéjSich podminek ovlivijicich formovani

a fungovani podnikové pracovni sily. Proto moderné ftizené podniky vénuji pozornost

budovani a rozvoji podnikového personalniho informaéniho systému.

Tento systém zpravidla zahrnuje nasledujici ¢tyfi okruhy informaci:

1.

2
3.
4

informace o pracovnicich
informace o pracovnich mistech
informace o personalnich ¢innostech

informace o vngjsich podminkach’

" Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2001; str. 40 - 339
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2.7 Shrnuti

Tato kapitola je vé€novana souhrnu vSech podstatnych a dilezitych informaci ivodniho
celku této diplomové prace, kterym je teoreticka Cast.

V prvni kapitole se autorka této prace zabyvala Managementem. Byly definovany pojmy
jako je management, manazerské funkce a popis jednotlivych manazerskych funkei, které jsou
rozhodovani, planovani, fizeni implementace, kontrola, fizeni lidi, komunikace a informatika
Vv manazerské praci. V posledni podkapitole byl vysvétleny pojem ,,Systémovy piistup
k managementu®.

V druhé¢ kapitole tohoto celku se autorka zabyvala fizenim personalistikou, coZ je jedna
z manazerskych funkci vykonavanych v podnicich a organizacich. Tomuto tématu se
v minulosti nepiikladala pfili§ velkd pozornost, ale v soucasnosti zastdva fizeni lidskych
zdrojl vysoce diilezitou funkei v kazdém podniku.

Dale byla rozebrana problematika fizeni lidskych zdrojd, byly zde definovany zakladni
pojmy, systém lidskych zdroji, ukoly lidskych zdrojt, tiloha personalniho utvaru, personalni
politika a personalni strategie, strategické fizeni lidskych zdrojl. V posledni podkapitole byla
rozebrana problematika persondlnich Cinnosti, mezi které patii analyza pracovnich mist,
persondlni planovani, ziskdvani a vybér pracovnikti, hodnoceni pracovnikii, rozmistovani,
penzionovani a propousténi pracovnikli, odménovani, podnikové vzdélavani pracovniki, péce

o pracovniky a pracovni vztahy, personalni informacni systém.
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3. Charakteristika Ceské posty, s.p.

V této diplomové praci se autorka zabyva analyzou lidskych zdroji Ceské posty, s.p.,

proto se tato kapitola zabyvé charakteristikou Ceské posty, s.p..

Ceska posta, s.p. je statni podnik, ktery ma sidlo na adrese Praha 1, Politickych vézii
909/4, 225 99. Ceska posta je statnim podnikem zaloZenym na dobu neuréitou podle zdkona
&. 77/1997 Sb.,o statnim podniku v platném znéni. Ceska posta, s.p. je nositelem pravni
subjektivity, provozuje podnikatelskou ¢innost s majetkem statu vlastnim jménem a na vlastni
odpovédnost. K tomuto majetku ma pravo hospodafit. Zakladatelem Ceské posty je
Ministerstvo vnitra. Vnitini ¢lenéni Ceské posty stanovi organizaéni fad Ceské posty. Ceska

posta se zapisuje do obchodniho rejstiiku.®
3.1 Sprava a Fizeni podniku

Generdlni reditel
Generalni feditel jako statutarni organ Ceské posty, s.p., fidi ¢innost podniku a jedna jeho
jménem. Rozhoduje o vSech zélezitostech podniku, pokud nejsou zdkonem vyhrazeny do

piisobnosti zakladatele (podle § 12 zdkona o statnim podniku a Zakladaci listiny Ceské posty,
S.p.).

Dozorci rada

Dozor¢i rada ma dvanact ¢lenti a dohliZi na ¢innost generalniho feditele a uskute¢iiovani
podnikatelskych zdméri podniku. V souladu se zdkonem ¢. 77/1997 Sb., o statnim podniku,
v platném znéni je osm clenit dozor¢i rady jmenovano a odvolavano zakladatelem a Ctyfi
¢lenové jsou voleni a odvolavani zaméstnanci podniku. K 31. prosinci 2008 méla dozor¢i rada

jedenéct ze dvanécti ¢lend.

Vybory dozorci rady
Dozor¢i rada ztizuje vybory dozorci rady jako své pracovni organy. Clenové vyboril jsou

voleni a odvolavani dozor¢i radou. V soucasnosti jsou ziizeny tyto vybory dozor¢i rady:

®http:// www.cpost.cz
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% Vybor dozor¢i rady pro strategii podniku
% Vybor dozor¢i rady pro finance a audit

% Vybor dozor¢i rady pro rozvoj lidskych zdroja.

3.2 Poslani a strategické cile

Ceska posta slouZi vefejnosti, obéantm a firmam a také Ceské republice a jejim institucim.
Jejim poslanim je spojovat — zprostiedkovat ditvéryhodny ptenos informaci, plateb i zbozi,

a to za vyuziti jak tradi¢nich, tak modernich, elektronickych prostredk.

Ceska posta poskytuje univerzalni postovni sluzbu a usiluje o jeji efektivni zajisténi. Je si
védoma zéavazku, jakym je dlouhodobad davéra vétSiny jejich klientd, uvédomuje si ale
i nutnost dale zlepsit sviij obraz v o€ich vetejnosti.

Ceské posta tzce spolupracuje a nadale hodla rozvijet spolupraci se statni spravou, a to
nejen prostfednictvim husté sité svych pobocek, ale i novymi formami. Proto se podili na
provozu a rozvoji sit¢ Czech POINTa (Cesky Podaci Ovéfovaci Informaéni Narodni
Terminal) a proto se stala provozovatelem datovych siti Ministerstva vnitra CR a unikétniho
systému datovych schranek.

Ceska posta reaguje na zmény dané postupnou proménou spolednosti na spole¢nost
informacni a na spolecenské a politické promény obecné. Vyzvy, kterym dnes Celi a na jejichz
dopady musi byt pfipravena, jsou zejména:

- noveé technologie,

- zména zpusobu komunikace zplisobena rozmachem internetu,

- ménici se potteby zédkazniki a

- postupna liberalizace poStovnich sluzeb.
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Graf 1: Nartst poctu pracovist CzechPoint
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3.3 Rizeni bezpeénosti

Ceska posta vénuje maximalni pozornost zabezpeéeni zéasilek béhem piepravy a klade
diiraz na soustavné zvySovani Urovné bezpe€nosti poStovniho provozu a zabezpeceni
provozoven. Vysledky roku 2008 potvrdily nezbytnost novych investic do oblasti bezpecnosti
a prevence. Pies provadéna opatieni se totiz ve srovnani s rokem 2007 podstatn¢ zvysil pocet
vn&jsich Gtokd na posty, na postovni piepravu i dorudovatele. Umérné tomu vzrostl i objem
zpisobenych skod. Investice do zlepSeni stavajiciho bezpecnostniho systému by se pozitivné
projevily nejen na nizSim procentu uspeSnych utok — a tedy i na vysi Skod — ale také na

piiznivéjSim vniméni Podniku vefejnosti.
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Tabulka 1: Utoky pachatelt na postovni objekty a po§tovni piepravu a zptisobené skody

Rok 2008 2007 2006 2005 2004
Pocet titoki 182 118 97 149 143
Skody v mil. K¢& 10,2 6,2 4,9 43 5,4
[Vyroc¢ni zprava 2008]

V kategorii ptepadeni post za provozu doslo k meziro¢nimu naristu poctu piipadii zhruba
0 35 %. Netspésnych bylo 27 % ptipadd. V kategorii vloupani do post mimo pracovni dobu
byl zaznamendn meziro¢ni narlst piipadd o témet 67 %, pricemz pouze 18,8 % ptipadil bylo

neuspesnych.

Investice do bezpecnosti

Primérné Skoda na hotovosti pfipadajici na jeden piipad Gtoku byla v roce 2008 vyssi nez
50 tis. K¢&. Celkova ro¢ni $koda na hotovosti, zplisobend vnéjSimi utoky a krytd pojist€nim,
doséhla vyse 10,2 mil. K¢&. Zde se projevil dopad nizsich investic a naklad do technického
zabezpeceni post. Investice a naklady se musely zaméftit v prvni fadé na nezbytnou udrzbu
a na doplnéni ¢i vyménu mechanického zabezpeceni post tak, aby dosahovalo urovné
odpovidajici platnym standardiim Evropské unie pro banky a objekty zabezpecujici platebni
styk. Investice do prevence vnéjsi i vnitini kriminality pfedstavoval v roce 2008 investi¢ni
zamer, v jehoz ramci se na prekladkach instaluji kamerové systémy. Instalace systémii zacala
v roce 2008 a bude pokracovat v roce 2009, kdy by se také m¢l projevit jejich ptinos, tedy
citelné sniZeni ztratovosti. Déle je planovano zavadéni elektronickych zabezpecovacich prvki
napojenych na datovou sit’ Podniku, a to zejména na malych poStach, které jimi dosud nebyly
vybaveny. V roce 2008 byl dokoncen projekt centrdlni evidence prikazii zaméstnanct
a probehl i pilotni projekt k ovéfovani platnosti predlozenych prikazi zaméstnancti pomoci
transakce v uloze APOST na viech postich v celé Ceské republice. Ceska posta rovnéz

zptesnila informacni systém pro feSeni mimotadnych udalosti.

Vzdeélavani a prevence

Velky dtiraz Ceska posta kladla na vzdélavani svych pracovnikii v oblasti prevence trestné
¢innosti zaméfené proti podniku. Kromé jiného vzniklo nékolik novych instruktaZznich filmt,
které maji pomoci zaméstnancim podniku vyvarovat se rizikového chovani a pfedchazet

vzniku nebezpecnych situaci.
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Nova tvar Ceské posty z hlediska bezpecnosti

Ceské posta je pfipravena v ramci vylepSovani své image oteviit nékteré své piepazky
a zbavit je skel odd€lujicich dosud — namnoze z bezpecénostnich divodi — zaméstnance
podniku od jeho klientd. V ramci nového projektu Vizibilita poSt a na zakladé pozadavku
vedeni podniku jsou jiz piipraveny bezpeCnostni ndvrhy na otevieni nékterych ptepazek,

prvotné v ndkupnich centrech.

3.4 Rizeni rizik

Rizeni rizik zajistuji v Ceské posté vlastnici rizik, tj. vedouci zaméstnanci, ktefi jsou
zarovenn odpovédni za aktiva podniku, jichz se pfedméty rizik tykaji. Tito vlastnici ruci
zejména za identifikaci rizik, navrhy na opatieni k jejich snizeni, za pravidelnou ctvrtletni
kontrolu a vyhodnocovani uc¢innosti a efektivity piijatych opatieni a za zpracovani
periodickych zprav o vyvoji jim piislusejicich rizik. Cinnosti nezbytné k fizeni a analyze rizik
metodicky Fidil odbor interniho auditu Ceské posty. Soudasné také formou &tvrtletniho
monitoringu sledoval zpusob, efektivitu a Gi¢innost fizeni rizik jejich vlastniky a vyvoj urovné
jednotlivych rizik. S ohledem na probihajici transformaci podniku navrhl odbor interniho
auditu systémova opatteni pro zlepSeni fizeni rizik a zabezpecil k tomu pracovni seminare pro
vSechny vlastniky rizik. Stav rizik podniku k 31. prosinci 2008 byl odborem interniho auditu
zapracovan do Knihy rizik Ceské posty pro rok 2008. Ta poskytuje piehled vsech dosud
identifikovanych rizik v podniku, véetné piehledu rizik vyznamnych, ktera by mohla mit
vyrazny negativni vliv na miru Gspéchu pfi napliiovani prioritnich cili a sméri rozvoje
podniku. Tém proto byla vénovana mimoifadnad pozornost. Identifikovana rizika jsou
rozdélena do kategorii a kazdé konkrétni riziko je popsano v Informacnim listu o riziku
s urenim vlastnika, hodnocenim vyznamu pro podnik, opatfenimi uplatnénymi k jeho fizeni

a fadou dal$ich udajt.

3.5 Interni audit

Odbor interniho auditu, aktivné ptisobici v Ceské posté od roku 2005, vychazi pii plnéni

vSech svych tkoll disledné z mezinarodné zdvaznych standardi, tj. z Ramce profesionalni
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praxe interniho auditu a Etického kodexu internich auditora, které byly vydany Mezinarodnim
institutem internich auditort, a ze svého Statutu schvaleného generalnim feditelem Ceské
posty. Odbor ma na strukturach podniku nezavislé postaveni, je pfimo podfizeny statutarnimu
organu podniku, jimz je generalni feditel.

Cilem nezavisl¢, objektivné kontrolni a konzulta¢ni ¢innosti, kterou odbor interniho auditu
v roce 2008 vykonaval, bylo pfedev§im napomoci vedeni podniku k realizaci hlavnich tukoli
tykajicich se celkové strategie, poslani, transformace a organiza¢nich zmén podniku. Na
podkladé poznatki ziskanych z vlastni auditni, poradenské a konzulta¢ni ¢innosti, sledovani
vyvoje rizikovych oblasti ¢innosti podniku a dle pozadavkl vrcholového managementu nebo
dozor¢i rady bylo v roce 2008 internim auditem realizovdno celkem 15 planovanych a dva
vyzadané audity. Vysledky auditni ¢innosti jsou shrnuty v zavérecnych zpravach z auditi,
obsahujicich i navrhy doporuceni ke korekci nebo napravé zjisténého stavu. Ke kazdé zprave
byl soucasné zpracovan Plan ndpravnych opatteni s konkrétnimi, terminovanymi a adresnymi
ukoly k odstranéni zjisténych nedostatkl, ktery se po schvéleni generdlnim feditelem stal
zavaznym dokumentem pro pfislusné vedouci zaméstnance. Plnéni takto stanovenych ukold

bylo internim auditem pribézné ovérovano formou monitoringu.

3.6 Obchodni ¢innost

V roce 2008 byla dokoncena restrukturalizace podniku a byl zavrSen v roce 2007
nastartovany proces ruSeni regiondlnich odstépnych zavodi. Jednim z cild tohoto procesu
byla také standardizace obsluhy zékaznikli ze segmentu korporatni a SME Kklientely, tedy
odstranéni dosavadnich regionalnich disproporci v jejich obsluze. Ceské posta skuteéné v roce
2008 dosahla toho, ze nyni poskytuje za vSech okolnosti stejné kvalitni servis a péci vSem
zakazniktim na uzemi celé Ceské republiky, bez ohledu na to, ze kterého regionu pochazeji.

V zédkaznickych segmentech VIP a vefejnd sprava znamenal rok 2008 jeSté vétsi
prohloubeni individualniho pfistupu k jednotlivym zakaznikiim, vetné zakaznickych feSeni
»ha miru“ a rozSifovani hodnotového fetézce o dalsi sluzby, jako je napft. tisk a baleni,
vyhodnocovéni odezvy a podobné. V oblasti mezinarodnich zasilek byl rok 2008 specificky

vyraznym narastem poctu zasilek ze zahranici.

54



3.7 Zakaznici

Nova fidici struktura podniku klade — oproti predeslé, spise provozné orientované — vEtsi
diiraz na obchod. Piechod k ni, zapocaty v roce 2007, 1ze povazovat za dokonceny k dubnu
2008, kdy byly kompletné¢ obsazeny pozice obchodnich fediteli regiont. Ti nahradili byvalé
feditele odstépnych zavodii. Doslo tak nejen k vyznamnému posileni zakaznického ptistupu

na postach, ale diky centralizaci mnoha procesi i k systemati¢téjSimu sledovani

a vyhodnocovani kvalitativnich parametri poskytovanych sluzeb.

Posta pro vsechny

Segmentem, ktery podniku ptinasi téméf ¢tvrtinu vSech vynost, je segment VIP klientely.
V pribéhu roku doslo k persondlnimu doplnéni na pozicich key account manageri
a k rozsiteni poctu zakaznikli. Nové segment VIP pecuje 1 o vybrané nejvétsi internetové
obchody, které se stavaji, se svym velkym potencidlem budouciho ristu, stale vyznamnéjSimi
klienty. Pokracuje tvorba individualnich zédkaznickych feseni. Dal§im podstatnym segmentem
a vyznamnym partnerem Ceské posty je vefejna sprava. V ramci zvySeni kvality
poskytovanych sluzeb vznikla specializovana regionalni zastoupeni vénujici se praveé tomuto
segmentu. Ve spolupraci s vefejnou spravou nadale podnik zajistuje i dichodové sluzby
a distribuci dalni¢nich kupéni a rozsifujeme pocet mist se sluzbami Czech POINTu. Pro
segmenty korporatni klientely a SME klientely byly nové nastaveny celorepublikové
standardy péce. Ke stfednim a malym podnikéim nyni Ceska posta piistupuje jednotng a vzdy
stejné kvalitng, at’ ptisobi kdekoli na izemi Ceské republiky. Zakaznici na postach, o které
V podniku pec€uje odbor pro retailovou klientelu, mohli téZit ze stale bohatsi nabidky zbozi na
poStach. V pilotnim provozu byl zahdjen napt. prodej knih nebo notebookii. Nadale se
zlepSoval systém on-line sledovani zasilek, zejména mezinarodnich. Nov¢ je tak mozné

sledovat cestu zasilky az na misto urceni ve vétsin¢ zemi EU a ostatnich vyspélych zemich.

3.8 Sluzba a provoz

Tradicni postovni sluzby
V roce 2008 se piredpokladal vyrazny pokles poctu listovnich zasilek. Tyto predpoklady se
ukazaly jako liché, a to jak u zasilek podléhajicich cenové regulaci, tak 1 u zésilek

Vv neregulovaném rezimu. Elektronickd komunikace v podobé e-mailu a SMS tedy tradi¢nim
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formam korespondence spi$ branila v ristu, nez aby je razantn¢ vytlaCovala. Presto vSak
s rozvojem dalSich elektronickych sluzeb — véetné téch, které jsou €i se brzy stanou soucasti
portfolia Ceské posty — Ize snizovani objemu listovnich zasilek opét odekavat. Zietelny riist se
v roce 2008 projevil u produktti Obchodni psani a Tiskova zésilka, coz koresponduje zejména
s narastem komerénich reklamnich nabidek na trhu. Ceska posta proto tyto directmailové
sluzby podporuje, stejné jako neadresnou distribuci propagacnich a informacnich materiali
pod obchodnim nidzvem RPIM (Roznédska propagacnich / informacnich materiald).
Podchyceni rostouci poptavky na tomto trhu lze chépat jako Gspésny krok ke kompenzaci
budouciho snizeni objemu listovnich zasilek. Zatimco poéty listovnich zasilek zatim spiSe
stagnuji, trh zasilek balikovych v roce 2008 opét rostl. Mezi balikovymi produkty Ceské posty
zaznamenavaji nejvyznamnéjsi meziro¢ni narast — az 30 % — Zasilkovy a Obchodni balik,
vyuzivané internetovymi obchody. Zvlasté pti védomi, jak ostré je konkurencni prostfedi na
trhu balikovych zasilek, je toto ¢islo pozitivnim vysledkem, nicméné pro jeho udrzeni je tfeba
nadale aktivné sledovat potfeby klientd a pfizptisobovat nabidku jejich potfebam. Pro udrzeni
a zvySeni trzniho podilu v oblasti tradi¢nich posStovnich sluzeb se podnik snazi zejména
racionalizovat a zefektivilovat zpracovani zasilek. S tim souvisi zejména probihajici

optimalizace pfepravni sité Ceské posty nebo modernizace tfidicich zatizeni.

Hybridni sluzby

Poptavka po hybridnich sluzbach se v roce 2008 vyvijela v souladu s obecnym trendem
vzniku dokumenti v elektronické podobé. Stale roste zdjem klienth o poskytovani
komplexnich sluzeb — Ceska posta proto nabizi moznost nejen elektronického podani
dokumentt a jejich pievod do fyzické podoby a doruceni adresatim, ale vyznamné rozsitila
nabidku sluZeb v opa¢ném sméru: pii prevodu dokumentti z fyzické podoby do elektronické.

Pfevazné se jedna o vyhodnocovani nedoruditelné korespondence, kdy podnik podavateli
pfedava data o divodu nedoruceni jeho jednotlivych zasilek. Tyto doplitkové sluzby poskytuji
v ramci svého Sirokého portfolia sluzeb provozovny Postservis. Hybridni sluzbou pro
retailovou klientelu je sluzba MMS pohlednice, umoZiujici podani pohlednice mobilnim
telefonem &i e-mailem a jeji doruceni ve fyzické podobé adresatovi. Uhrada sluzby se provadi

prostiednictvim platebni SMS zpravy (PR SMS).

Elektronické sluzby
Rozvoj elektronickych sluzeb je pro podnik z hlediska dalsiho vyvoje jednou z priorit.

Doplnéni, ptipadné substituce stagnujicich nebo sldbnoucich tradi¢nich sluzeb sluzbami
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modernimi by mély Ceské posté umoznit 1épe plnit jeji poslani, kterym je zprostiedkovavat
bezproblémové a bezpené presuny informaci, zbozi i1 financi. K jiz poskytovanym
elektronickym sluzbam patii provoz Centralni adresy, webového serveru uvetejiujiciho
vefejné¢ zakazky a drazby, a provoz Registrované elektronické poSty — obdoby zasilky
s dorucenkou. Jako vetejna certifikani autorita nabizi Podnik rizné urovné zabezpefeni
elektronické komunikace prostiednictvim elektronického podpisu i1 Sifrovani ve formé
certifikdtu PostSignum VCA a pro komunikaci sufady statni spravy prostfednictvim
kvalifikovaného certifikatu PostSignum QCA. Pro komunikaci mezi podnikem samotnym

a n€kterymi jeho vyznamnymi klienty pouziva podnik Interni certifika¢ni autoritu.

Datové schranky
Vyznamnym meznikem bylo v roce 2008 rozhodnuti statu svéfit podniku provozovani
Informaéniho systému Datovych schranek. Ty se jiz v roce 2009 stanou komunikac¢nim

prostfedkem pro organy vetejné moci a pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstiiku.

Obrazek 10: Datové schranky
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Postshop

Ceskéa posta prostiednictvim husté sitd pobocek zajistuje prodej zbozi, které primarné
souvisi s tradi¢nimi sluzbami. Tim jsou napiiklad pohlednice, obalky, balici material,
tiskopisy, papirenské zbozi a v neposledni fad¢ také zbozi filatelistické. K tomuto zadkladnimu
sortimentu nabizi podnik také dal$i produkty — telefonni karty a dobijeci kupony nebo
dalni¢ni kupony. Pro dal$i rozvoj prodeje prostiednictvim post byl seznam nabizenych
produktt v roce 2008 nové rozsifen 1 o vybrané knizni publikace, DVD tituly a také o n¢které
elektronické vyrobky. Pro pohodIny moderni néakup piipravuje Ceské posta také prodej tohoto

zbozi prostiednictvim vlastniho internetového portalu.

Obrazek 11: Dopis Online
Obélka C5/6 (229 x 114 mm) - Doporutend zésiiky
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Informace o nabidce sluzeb

Internetové stranky www.ceskaposta.cz jsou ucelenym a komplexnim piehledem vSech
sluzeb a Cinnosti, které Ceska posta zajistuje. Kromé charakteristik vSech produkti
a prislusnych cenikii nabizi nav§tévnikim stranek i mnohé dalsi doplikové informace a
sluzby jako moZnost staZzeni dokumentli a datovych souboril, sluzby pro registrované
uzivatele a fadu on-line funkci. Bezplatna informaéni linka Ceské posty na &isle 800 104 410
zajistuje promptni informacéni servis prostfednictvim zkusSenych operatorii. O informace Ize
také zadat prostiednictvim e-mailu na adrese info@post.cz a také prostiednictvim

elektronické podatelny.
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Kvalita poskytovanych sluzeb

V roce 2008 méla Ceska posta povinnost poskytovat sluzby minimalné v takové kvalité,
jakou ji ptedepisuji zakladni kvalitativni pozadavky. Vzhledem k enormnimu mnozstvi
piepravovanych zasilek byly zaznamenany dil¢i nedostatky, ale v celkovém pojeti byl

piedepsany parametr splnén.

Zprostredkovani sluzeb aliancnich partnerii

Kromé nabidky vlastnich produkti a sluzeb podnik klientim zprostiedkovava a ptiblizuje
také sluzby alian¢nich partnerti, které nabidku podniku vhodné dopliuji. Diky rozsahlé siti
post se tak cely komplex nejen postovnich, ale i finan¢nich a jinych sluzeb dostavé i do mist,
kam by se jinak dostaval jen velmi tézko, a pfi tom — diky univerzalité¢ zaméstnanct podniku
— jsou zde vSechny tyto sluzby nabizeny na Urovni srovnatelné s konkurenci i vlastnimi
pracovisti alian¢nich partnert.

Mezi nejvyznamngj§i alianéni partnery podniku patfi tradi¢né Postovni spotitelna (CSOB,
a. s.) s nabidkou bankovnich sluzeb a Ceské pojistovna, a. s., s pojistovacimi produkty. Dale
je mozné na postach uzaviit stavebni spofeni (CMSS, a. s.), penzijni pfipojiiténi (CSOB
Penzijni fond Stabilita, a. s.), vyuzit loterijni terminaly (SAZKA, a. s.) a dalsi doplikové
sluzby.

3.9 Mezinarodni provoz a mezinarodni vztahy

Zapojeni Ceské posty do celosvétové postovni sité

Zakladni rdmec mezinarodnich vztahi podniku je dan ¢&lenstvim Ceské republiky
ve Svétové postovni unii. Ceska posta je statem povéfena k zajistovani provoznich zavazka,
které¢ z tohoto Clenstvi vyplyvaji. Jako vefejny poStovni operator musi zejména udrzovat
a rozvijet postovni styk se vSemi 191 ¢lenskymi staty Svétové poStovni unie. V roce 2008
byla vénovana zna¢na pozornost piipravé 24. kongresu Svétové postovni unie, ktery se konal
v Zenevé za Gdasti zastupcti podniku. Na kongresu se diskutovalo o zakladnich tématech, jako
je kvalita sluzby, terminalni poplatky, poStovni bezpecCnost, filatelie, celni otazky,
elektronické sluzby a udrzitelny rozvoj. Podnik je zapojen do mezinarodni poStovni sité
prostfednictvim vyméinovacich post v Praze, v Breclavi a v Chebu. Mezinarodni posStovni

provoz je v Ceské republice liberalizovan, coz znamend, Ze je dal§im subjektim umoznéno
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voln¢ pronikat do segmentu poStovniho trhu a vytvafet konkuren¢ni prostiedi.
Nejvyznamngj$im partnerem Ceské posty v oblasti mezinarodni spoluprace trvale ziistava

Slovenska posta.
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4. Rizeni lidskych zdroju v podniku Ceska
posta, S.p.

Ceskd posta si, jako jeden znejvétSich zaméstnavatelit v Ceské republice, uvédomuje
zodpovédnost za své zaméstnance. Chce pro né byt nejen atraktivnim zaméstnavatelem, ale

také solidnim a spolehlivym partnerem.

4.1 Personalni ¢innosti

Personalistika je komplexni ¢innost, zabyvajici se roli ¢lovéka v podniku. Persondlni praci
provadi kazdy liniovy vedouci. Administrativni, fidici a metodicka ¢ast personalnich ¢innosti
v Ceské posté, s.p. je zabezpeCovana zaméstnaneckymi Utvary, zafazenymi do organizacni

struktury useku naméstkil pro ekonomiku.

4.1.1 Nabor, vybér a pfijimani zaméstnanc

Nabor, vybér a pfijimani zaméstnanct je v souladu se sou¢asnymi i budoucimi potifebami

Ceské posty, s.p., zakladnim procesem ovliviiujicim efektivnost v oblasti personalni prace.

Pravomoc a odpovédnost v ramci naboru, vybéru a prijimani zaméstnanci

Vedouci zaméstnanec

Odpovida za:
- persondlni obsazeni jim pfimo fizeného utvaru,
- dodrzovani zéasad stanovenych timto dokumentem pii obsazovani jim fizenych
volnych PM,
- stanoveni odborné zptisobilosti, osobnostnich predpokladti a pozadavkli na uchazece
v souladu s popisem PM a typovou pozici, doplnéni odpovidajicich specifickych
pozadavkl vzhledem k pozadovanému vykonu prace na daném pracovisti,

- dodrzovani rovného zachazeni s uchazeci a zdrzeni se diskriminace,
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dodrzovani ochrany osobnich udaji uchazei.’

Pravomoc k:

rozhodnuti o zpiisobu obsazeni volného PM,

rozhodnuti o vybéru uchazece na volné PM v souladu se stanovenymi pozadavky.

Sekce lidské zdroje — front office

Odpovida za:

dodrzovani jednotného naboru, vybéru a piijimani zaméstnanct v CP,

dodrzovani zasad stanovenych timto dokumentem pro néabor, vybér a pfijimani
zameéstnancu,

efektivni vyuzivani zdroji ndboru a metod vybéru zaméstnancli v ndvaznosti na
charakter obsazovaného PM,

véasnou komunikaci s RLZ o potiebé vyuziti doplikovych zdroji néaboru
a doplitkovych metod vybéru,

dodrzovani rovného zachazeni s uchazec¢i a zdrzeni se diskriminace,

dodrzovani ochrany osobnich tidajii uchazecu,

navrh zdroji néboru, metod vybéru a jejich konzultaci s vedoucim zaméstnancem

vcetné casového harmonogramu VR.

Pravomoc k:

vyuzivani/realizaci standardnich zdroji naboru a standardnich metod vybéru

zamestnancu.

Sekce personalni procesy — back office

Odpovida za:

dodrzovani zasad stanovenych timto dokumentem pro nédbor, vybér a pfijimani
zaméstnancu,

dodrZovani ochrany osobnich udajii uchazeci,

zajisténi pracovnépravnich dokumentii a podkladi pro nastup vybraného uchazece,
jejich naslednou kontrolu po ukonceni ndboru, vybéru a pfijiméni zaméstnanca

a archivaci v souladu s obecné zavaznymi a vnitropodnikovymi predpisy.

%Citace dle smérnice &. 19/2009 — Nabor, vybér a piijimani zaméstnanct

62



Sekce rozvoj lidskych zdroju

Odpovida za:
- definovani a napliiovani strategie personalniho marketingu, jednotnou prezentaci CP
na trhu prace,
- tvorbu metodiky pro uplatiiovani jednotného naboru, vybéru a pfijimani zaméstnanctu
v CP,
- zajisténi portfolia nastrojli pro ndbor a vybér zaméstnancl (inzerce volnych PM,
psychodiagnostika, Assessment Center, vnitropodnikové pomucky, néstroje apod.),
- zajisténi externich dodavateld vyuzivanych pifi naboru a vybéru zaméstnanct,
- efektivni vyuzivani rozpoctu v rdmci ndboru, vybéru a ptijimani zaméstnanci,
- dodrzovani rovného zachazeni s uchazeci a zdrzeni se diskriminace,
- dodrzovani ochrany osobnich tidajii uchazect.
Pravomoc k:
- Schvalovani pouziti doplikovych zdroji ndboru a doplikovych metod vybéru
V navaznosti na rozpocet a charakter obsazované¢ho volného PM,
- uzavieni smluvniho vztahu s externimi subjekty vstupujicimi do néaboru, vybéru
a pfijimani zaméstnanci v CP,

- spravu rozpoctu na nabor a vybér zaméstnanci v CP.

Zasady uplatnované pri naboru, vybéru a prijimani zaméstnanci

Vstupnimi podklady pro realizaci nadboru, vybéru a pfijimani zaméstnanct je schvaleny
plan poctu zaméstnanct, platna systemizace PM, pozadavek na obsazeni PM a popis PM
(seznam neobsazenych planovanych mist ze SAPu). Vynalozené prostredky, pouzit¢ metody
a zdroje pii obsazovani volného PM musi byt pifimo Umémé povaze a vyznamu
obsazované¢ho PM, ¢asu nezbytnému k obsazeni volného PM a aktuélni nabidce na trhu prace.
Na externi trh prace vstupuje CP pod nazvem Ceska posta, s.p., a vyuZiva jednotné imagové
prezentace spolecnosti.
Pti obsazovani volnych PM se pfednostné vyuzivaji interni zdroje, ptihliZi se k moznostem:

- rozvoje stavajicich zaméstnanci (internich uchazeci) a jejich preferenci

za ptedpokladu, Ze splituji vSechny predpoklady pro vykon prace na volném PM,
- uplatnéni zaméstnanct uvoliiovanych v diisledku organiza¢nich zmén,

- uplatnéni stavajicich zaméstnanct zafazenych do mimoevidencniho stavu.
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Neni-li mozno =zajistit uchazece =z internich zdroji, jsou =zabezpeCovani uchazeci
z externich zdrojii. V pribéhu ndboru, vybéru a piijimani zaméstnanci je zakézana
diskriminace.
Postup pri obsazeni volného PM
Volné PM lze obsazovat nasledujicimi zpiisoby:
% pfimym vybérem s ndborovou aktivitou,
% ptimym vybérem bez naborové aktivity,

% vybérovym fizenim (vzdy s naborovou aktivitou).

Rozhodnuti o zptisobu obsazeni volného PM je v pravomoci vedouciho zaméstnance.

V ptipadé, ze dochazi k jakékoliv néborové aktivité, do procesu vzdy vstupuje usek
personalni (komunikace s Ufadem prace). Nezbytnou podminkou piimého vybéru je, Ze
uchaze¢ splituje viechny predpoklady pro vykon prace v souladu s popisem PM. Cilem VR je
vybrat uchazece, ktery nejlépe spliuje odbornou zptisobilost, osobnostni piedpoklady a dalsi
stanovené pozadavky v souladu s popisem PM. Pro vybérové fizeni je zpravidla sestavovana
vybérova komise, ktera rozhoduje o vybéru uchazece na volné PM. Doporuceny pocet ¢lenti
pro vybérovou komisi je 2 — 4 osoby, napi. pifimy nadiizeny volného PM/povéteny
zamé&stnanec, vyssi nadiizeny volného PM, zaméstnanec LZ. Konkrétni osoby nominuje VZ
ve spolupraci s LZ. Clen vybérové komise se pfi vybérovém fizeni rozhoduje nestranné a je
povinen zachovavat ml¢enlivost o vSech tidajich, které se v souvislosti s pisobenim v komisi
dozvi, a vyvarovat se takového jedndni, kterym by mohlo dojit k naruSeni principt
vybérového tizeni.

Pfimy vybér bez naborové aktivity se doporucuje realizovat v situaci, kdy je pfedem
vytipovany uchazec¢, ¢i okruh uchazec¢l z interniho nebo externiho trhu préce, predevsim pfi
obsazovani volnych PM v provozu.

Pfimy vybér s néborovou aktivitou, pokud neni vytipovany uchaze¢ z interniho nebo
externiho trhu prace, se doporucuje realizovat z diivodu nakladové efektivnosti pfi obsazovani
pfedevsim provoznich pozic, kdy Ize o€ekévat, Ze okruh uchazecii bude z mistniho trhu préce.
Vybérové tizeni se doporucuje pouzivat pti vybéru fidicich, specializovanych pozic s vysSimi

kvalifikacnimi naroky.
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Tabulka 2: Postupové kroky pfi obsazovani volného PM pfimym vybérem

Krok Zodpovida Spolupracuje Cinnost
1 Vedouci Rozhodnuti o obsazeni volného PM formou pfimého vybéru
' zameéstnanec s ndborovou aktivitou nebo bez naborové aktivity
Predani pozadavku na obsazeni volného PM pfimym
, vybérem s naborovou aktivitou LZ prostfednictvim
Vedouci iy N ; : :
2. . Lz formulare Pozadavek na obsazeni pracovniho mista
zamé&stnanec S o . : z :
(minimalné 2 mésice pred pozadovanym nastupem nového
zamestnance)
Vedouci Specifikace pozadavki na uchazece (odborna zptsobilost,
3. Zamistnanec osobnostni predpoklady aj.), které nejsou uvedeny v popisu
PM a jsou nezbytné pro vykon prace na daném pracovisti
4 Lz Kontrola pozadavka vedouciho zaméstnance, zda jsou v
’ souladu s popisem PM
5. LZ Ovéreni, zda je ptislusné PM volné, resp. termin jeho ziizeni
Vedouci , o . . A §
. Navrh zdroj ndboru (intranet, internet, tiSténa inzerce,
6. LZ zaméstnanec/ , s
letaky na postach apod.)
RLZ
Vedouci el co? 0
7. . LZ Zahajeni naboru uchazecu
zamestnanec
Vedouci A St S o
8. . Shromazdéni udajti o uchazecich
zamestnanec
Vedouci . , , 0
9. . Vyfazeni nevhodnych uchazect
zamestnanec
10 Vedouci Rozhodnuti o vybéru uchazece v souladu se stanovenymi
' zamé&stnanec pozadavky
Vedouci kUl g p
11. ) Predani informace LZ (max. do 3 dnd od rozhodnuti)
zamestnanec
12 Vedouci L7 Informovéni vybraného uchazece a zaslani ¢i predani
' zameéstnanec nastupnich dokumentli vybranému uchazeci
Predani Navrhu na zménu zatazeni zaméstnance/Navrhu na
13 Vedouci L7 prijeti do pracovniho poméru
' zaméstnanec (minimalné 10 pracovnich dni pred pozadovanym nastupem
zameéstnance)
Vedouci ORI B T z o
14, . LZ Ovéreni a predani nastupnich dokumentt
zamestnanec
Predani Navrhu na zménu zarazeni zaméstnance/Navrhu na
prijeti do pracovniho poméru véetné oveéfenych nastupnich
15. LZ PP dokumentt
(minimalné 5 pracovnich dni pfed pozadovanym nastupem
zameéstnance)
Zajisténi podpisu pracovni/manazerské smlouvy a ostatnich
16. PP predepsanych dokladi k pracovnépravnimu vztahu
vybranym uchazecem

[Smérnice €. 18/2009]

V ptipadé rozhodnuti vedouciho zaméstnance o obsazovani volného PM piimym vybeérem

bez naborové aktivity zacina cely proces krokem ¢. 10.
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Tabulka 3: Postupové kroky pti obsazovani volného PM formou vybérového fizeni

Krok Zodpovida Spolupracuje Cinnost
Vedouci . , 2L e e SHhmrecr
1. ) Rozhodnuti o obsazeni PM formou vybérového fizeni
zamestnanec
Predani pozadavku na obsazeni PM vybérovym fizenim LZ
B prostiednictvim formulafe Pozadavek na obsazeni
Vedouci , ;
2. ) LZ pracovniho mista
zamestnanec c " - . ¢ 2 .
(minimalné 2 mesice pred pozadovanym nastupem nového
zamgstnance)
Vedouci Specifikace pozadavkl na uchazece (odborna zptsobilost,
3 . osobnostni predpoklady aj.), které nejsou uvedeny v popisu
zamgstnanec . . , ; : -
PM a jsou nezbytné pro vykon prace na daném pracovisti
4 L7 Kontrola pozadavkll vedouciho zaméstnance, zda jsou v
' souladu s popisem PM
5. LZ Oveéfteni, zda je ptislusné PM volné, resp. termin jeho ziizeni
Vedouci , o, . . x
. Navrh zdroji naboru (intranet, internet, tisténa inzerce,
6. LZ zameéstnanec/ R "
letaky na postach apod.)
RLZ
Vedouci Navrh metody vybéru na obsazeni PM (screening CV,
7. LZ zamestnanec/  |telefonicky pohovor, osobni pohovor, pohovor pted komisi
RLZ aj.) véetné Casového harmonogramu obsazeni volného PM
8 L7 Vedouci Predani navrhu kompetencniho profilu v ptipadé€ vyuziti
' zamestnanec znalostniho a dovednostniho testu ¢i psychodiagnostiky
9 Vedouci L7 Doplnéni specifickych pozadavkt vedouciho zaméstnance
' zamestnanec do kompetencniho profilu
10. LZ RLZ Zahajeni naboru uchazecl
11. LZ Shromézdéni udaji o uchazecich
Vedouci
12. LZ . Vytazeni nevhodnych uchazect
zamestnanec
Vedouci , - .
13. LZ . Sestaveni VK pro VR po dohodé LZ a VZ
zaméstnanec
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Krok Zodpovida Spolupracuje Cinnost
14, LZ Organizace VR
15, Vedouci Rozhodnuti o vybéru uchazeée v souladu se stanovenymi
zaméstnanec pozadavky
16. V(Edoum Predani informace LZ (max. do 3 dnt od rozhodnuti)
zamestnanec
17 L7 Informovani vybraného uchazece a zaslani ¢i predani
nastupnich dokumentti
Ptedani Navrhu na zménu zafazeni zaméstnance/Navrhu na
18, Vedouci L7 prijeti do pracovniho poméru
zamé&stnanec (minimalné 10 pracovnich dni pfed poZzadovanym nastupem
zamgstnance)
19, Vedouc Pedani nastupnich dokumenti
zamestnanec
20. LZ Ovéteni nastupnich dokumentt
Pfedani Navrhu na zménu zarazeni zaméstnance/Navrhu na
ptijeti do pracovniho poméru véetné ovérenych nastupnich
21. Lz PP dokumentt
(minimalné 5 pracovnich dni pfed pozadovanym nastupem
zameéstnance)
Zajisténi podpisu pracovni/manazerské smlouvy a ostatnich
22. PP predepsanych dokladt k pracovnépravnimu vztahu novym
zaméstnancem
Vedouci Bl e e Bl : z .
23. PP ) Informovani o nalezitostech nastupu nového zaméstnace
zamestnanec
n Vedouci PP Zajisténi nastupnich formalit s novym zaméstnancem,
zamé&stnanec podpisy dokumentii
25. Vevdoum PP Predani podepsané dokumentace
zameéstnanec

[Smérnice €. 18/2009]

Zdroje ndboru uchazecii

Standardni zdroje néboru:

portal CP,

véstnik CP,

regionalni informac¢ni prostredky,

letdkovéa inzerce v prostorach post,

inzerce na firemnich internetovych strankach CP - www.cpost.cz — sekce volna mista,
inzerce na persondlnich portalech, napt. www.jobs.cz, Www.prace.cz,

ufady préace apod.

Doplitkové zdroje naboru:

letakova inzerce distribuovana prostfednictvim post,
inzerce v tisténych médiich,

naborové¢ aktivity na Skolach,
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http://www.prace.cz/

- inzerce v dopravnich prostiedcich,
- persondlni agentury,

- inzerce na vozidlech CP apod.

Pouziti vhodnych zdroji naboru navrhuje pfislusSny zaméstnanec LZ po dohod¢
s vedoucim zaméstnancem tak, aby o volné PM projevilo zajem adekvatni mnozstvi vhodnych
uchazecii v pozadovaném cCase a s pfiméfenymi naklady. Zvoleny zdroj naboru musi byt
piimo umérny povaze, terminu, vyznamu obsazovaného PM a dostupnému schvalenému
rozpoctu.

V piipadé¢ obsazovani vétsiho poctu volnych PM nebo obsazovani PM obtizné
obsaditelnych jsou vyuzivany dopliikové zdroje naboru.

Doplikovy zdroj naboru musi byt pfimo imérny povaze, terminu, vyznamu obsazovaného

PM, aktualni situaci na trhu prace a dostupnému schvalenému rozpoctu.

Metody vyberu
Standardni metody vybéru:

- screening Zivotopist,

telefonicky pohovor,

osobni pohovor/pohovor pred komisi,

- reference o uchazeci.
Doplitkové metody vybéru:

- znalostni a dovednostni test,

- psychodiagnostika,

- assessment Center.

Doplitkovd metoda vybéru musi byt pifimo Umérnd povaze, terminu, vyznamu
obsazovaného PM a dostupnému schvalenému rozpoctu. Schvaleni pouziti dopliikovych
metod VR je v kompetenci RLZ. Navrh a realizace standardnich i doplitkovych metod VR je

v kompetenci LZ.

4.1.2 Hodnoceni a odménovani zameéstnancu

Odménovani zaméstnanci se fidi zdkonikem prace v platném znéni. Stanoveni tarifniho
stupn€ na pracovnim misté a zafazeni zaméstnanct do tarifnich stupnt se provadi v souladu

Systému odménovani zaméstnancli Ceské posty, s.p.. Zaméstnavatel zarucuje zaméstnancim
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minimaln¢ vyplatu tarifnich mezd dle mzdovych vyméri a ptiplatki za predpokladu splnéni
stanovenych podminek a v ndvaznosti na odpracovanou dobu. Vyplatnim terminem je 12. den
v kalendarnim mésici. Vyplatnim terminem se rozumi den odepséni finan¢nich prostfedkti na

y o s < 10
mzdy zaméstnancl z uctu zameéstnavatele.

Mzda zaméstnancii

Za vykonanou praci piislusi zaméstnanci mzda. Mzda je penézité plnéni a plnéni
nepenézit¢ hodnoty (naturdlni forma mzdy) poskytované zameéstnavatelem zaméstnanci za
praci.

Mzda zaméstnance v pracovnim poméru nesmi byt niz§i nez minimalni mzda, stanovena
vladou pro pfislusné obdobi a minimalni tarif stanoveny timto pfedpisem pro piislusny tarifni
stupeni (v ndvaznosti na odpracovanou dobu).

Mzdu zaméstnance CP tvofi:
% tarifni mzda nebo smluvni mzda uplatiovana v navaznosti na zafazeni do typové
pozice,

% doplikové mzdové formy,

% priplatky.

Tarifni mzda

Tarifni mzda je uplatiiovana u zaméstnanctl, ktefi jsou zafazeni do typové pozice v ramci
dvanactistupniového tarifniho systému. Vyse tarifni mzdy je stanovena ve mzdovém vyméru.

Obecné uplatiovanou mzdovou formou v CP je ¢asova mzda. Vzhledem k tomu, Ze
zakladnimi ¢innostmi CP je prodej sluZeb, bylo by uplatnéni jiného druhu zakladni mzdové
formy nehospodarné a administrativné naroéné. Casova mzda se uréuje jako soudin mzdového
tarifu a odpracované doby.

Tarifni mzda je vyplacena mési¢né v terminu dle platné podnikové kolektivni smlouvy.
Cast tarifni mzdy je vazana na plnéni ukold vyplyvajicich z popisu pracovni &innosti.
V piipadé, Ze zaméstnanec neplni pracovni povinnosti v poZadované kvalité, mize liniovy
vedouci na zakladé odpovidajiciho konkrétniho zdivodnéni navrhnout v pfislusném mésici
na pfedepsaném formuléfi vyplaceni pouze jeji ¢asti, pfipadné nevyplaceni této ¢asti mzdy.
V dal$im mésici bude tarifni mzda vyplacena v piivodni vysi (v pfipad€, Ze nevznikne opét

divod k nevyplaceni Casti, nebo celé tarifni mzdy vézané na plnéni ukoli vyplyvajicich

10 Citace dle dodatku k Podnikové kolektivni smlouvé Ceské posty, s.p.
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z popisu ¢innosti).

Cast tarifni mzdy vazana na plnéni tikold ¢ini z tarifni mzdy stanovené zaméstnanci ve
mzdovém vyméru:

s 20% u zaméstnancl zafazenych do profesni skupiny 21 (spravni aparat fidici), 31

(vedouci provozoven) a 32 (vedouci v provozu ostatni),

% 15% u zaméstnanct zafazenych do profesni skupiny 22 (spravni aparat néfidici),
% 10% ostatni zaméstnanci.

Ptehled o ¢asti tarifni mzdy vdzané na plnéni ukoll je také uvedena v ¢asti B) Prehled
typovych pozic a rozpéti taritnich mezd podle profesnich skupin.

Uprava tarifnich mezd se provadi k 1. 4. ptislusného roku. Zaméstnanciim piislusi tarifni
mzda nejméné ve vysi minima pro typovou pozici. Vyse tarifni mzdy je pfiznana na zakladé
vysledku hodnoceni zaméstnance liniovym vedoucim za pfedchozi kalendaini rok v ramci
rozpeti vySe tarifni mzdy stanoveného pro typové pozice. Rozpéti je odvozeno od tzv.
kalkula¢ni hodnoty. Kalkula¢ni hodnota je hodnota pouzivana pro stanoveni objemu tarifnich
mezd pro ptislusnou typovou pozici nebo skupinu typovych pozic. Cilem je alokovat mzdové
prostfedky tak, aby primér pfiznanych tarifnich mezd za provozovnu a pfislusny usek
dosahoval vySe kalkula¢ni hodnoty stanovené pro pftislusnou typovou pozici. Rozpéti je
stanoveno pro vSechny typové pozice tak, aby minimum dosahovalo o 20 % niz$i uroven
a maximum o 15 % vyssi uroven nez ¢ini vyse kalkula¢ni hodnoty.

Pfi nastupu nového zaméstnance lze zaméstnanci, po zhodnoceni plnéni kvalifika¢nich
pozadavki - vzdélani a odborné praxe, pfiznat tarifni mzdu maximalné do 15 % nad minimum
stanoveného pro pfisluSnou typovou pozici nebo skupinu typovych pozic (dale jen
stanovené¢ho minima).

Po ukonceni adaptacniho procesu Ize zaméstnanci, u které¢ho liniovy vedouci predpoklada
kvalitni pracovni vykon, zvysit tarifni mzdu az do vyse kalkula¢ni hodnoty.

Zaméstnanciim s tarifni mzdou Ize kromé¢ tarifni mzdy a kolektivnich bonusti poskytovat
tyto dalsi mzdové formy:

% operativni odmény
% cilové odmény
% odmény za vykon poZarni prevence
% odmény za zastupy
¢ odmény pii vyznamnych pracovnich a Zivotnich vyrocich

% odmény v souvislosti s prvnim odchodem do diichodu

e

% bonusy za produkty

70



% odmeény za projekty

Odmeény

Operativni odmény

Operativni odménu poskytuje zaméstnavatel:

%+ za splnéni pracovnich tkolu, které se vyskytly jednorazové, jejichz splnéni si vyzadalo
mimoiadné pracovni usili a které nebyly ocenény jinou mzdovou formou a dale za
vyjimecné zéasluhy pii zachrané Zivota, ochrané¢ bezpecCnosti a zdravi zaméstnanctl,
ochran¢ majetku podniku, odstranéni nasledkt zivelnych pohrom apod.

% za iniciativni pfistup k pracovnimu vykonu.

Objem operativnich odmén piidéluje persondlni feditel v navaznosti na schvaleny plan
mzdovych prostfedkii na isek GR a ostatni jednotlivé organizaéni slozky v prvni Girovni fizeni
pod GR, regiontim, SPU, odboru hybridni posta a posté 120.

Objem na operativni odmény je uplatiovan:
a) Vv obdobi pro L. ¢tvrtleti roku 2009 ve vysi:
- 6 % zplénované tarifni mzdy pro zaméstnance zatfazené v profesnich skupinach
dorucovéani a obsluha posty,
- 4 % zplanované tarifni mzdy pro zaméstnance zatazené v profesnich skupinach
pfeprava, doprava a ostatni provozni,
- 3 % z planované tarifni mzdy pro ostatni zaméstnance,
b) v obdobi od II. ¢tvrtleti 2009 ve vysi:
- 4 % zplanované tarifni mzdy pro zaméstnance zatfazené¢ v profesnich skupinach
dorucovani a obsluha posty,

- 2% z planované tarifni mzdy pro ostatni zaméstnance.

Cilova odména

Cilovou odménu lze poskytnout za splnéni vyznamnych terminovanych pracovnich tkold,
které se tykaji zabezpeceni nebo zlepSeni provozu, uvedeni zatfizeni do provozu pied
terminem a splnéni jinych narocnych ukolt. Cilové odmény musi byt stanoveny.
a naplanovany pied realizaci ptislusného ukolu.

Celkova cilova odména se sklada z:
a) Odmeény za doruceni jednoho kusu vybrané zasilky ve vysi:

- 1,- K¢ za doruceni vybrané zasilky fyzické osobé,
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- 0,50 K¢ za doruceni vybrané zasilky pravnické osobg.
S ohledem na odliSnou naro¢nost pti doru¢ovani v obcich rizné velikosti se uvedena odména
nasobi koeficientem:
1 pro ABD ve mésté do 18 500 obyvatel,
2 pro ABD ve mést¢ od 18 501 do 50 000 obyvatel,
3 pro ABD ve mésté nad 50 000 obyvatel,

4 pro ABD v Praze, Brné€ a Ostrava.

Odmeény ve vysi 500,- K¢ za jeden dorucovaci okrsek pii prekroceni 70 % tspé&Snosti
doruceni vybranych zasilek za celou automatizovanou balikovou dodejnu. Celkova odmeéna se
vypocte tak, ze ¢astka 500,- K¢ se vynasobi pfepoctenym poctem zaméstnanct balikovych
okrski (nepocitaji se stfidaci) a zaokrouhli se matematicky na celé stokoruny. Odménu
rozdeli vedouci balikovych dorucovatelti mezi balikové dorucovatele dle vlastniho rozhodnuti

s ptihlédnutim k plnéni ukoll jednotlivych balikovych dorucovateli.

Odména za zastup

Zaméstnancim lze poskytnout tuto odménu za zastupovani zameéstnance, ktery je
nepiitomen v praci a za neobsazené pracovni misto. Odménu lze poskytnout pouze v ptipade,
ze prace nebyly odménény jinou mzdovou formou (napt. mzdou za praci piescas), tj.
nezbytné Cinnosti byly vykonavany za ztizenych podminek a vyrazného zvyseni intenzity
prace. Za prace v obdobi Cerpani dovolené muze piislusny vedouci zaméstnanec navrhnout
uplatnéni odmény za zastup pouze v provozu, kde musi praci nepfitomného zaméstnance plné
zajistit ostatni zameéstnanci (napf. tzv. rozebirka doruCovaciho okrsku, zpracovani vSech
zasilek v terminu apod.). Odménu za zéastup za dovolenou lze poskytnout pouze v piipadé, ze
prace nejsou provadény jinym zptisobem (napi. dohodou o provedeni prace) nebo odménény

jinou formou (napi. mzdou za préci prescas).

V ptipad€ zastupovani cCinnosti v rameci pfisluSného utvaru miZe liniovy vedouci
navrhnout zastupujicimu zaméstnanci (nebo kolektivu zaméstnancit) dle rozsahu zastupovani
odménu maximaln¢ do vySe 60 % pfiznané tarifni mzdy zastupovaného zaméstnance. Tyto
odmeény jsou vyplaceny mésicné. Zaméestnancim ve spravnim aparatu lze pfiznat odménu za

zastupovani nejdiive po 20 pracovnich dnech zastupovani za nepfitomného zaméstnance.
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Odmeény pii vyznamnych pracovnich a Zivotnich vyrocich

Jako uznani a ocenéni dlouhodobé zdsluzné¢ price mohou byt vSem zaméstnancim
v hlavnim pracovnim poméru poskytovany odmény pii téchto piilezitostech:
- 25 let doby zaméstnani v pracovnim poméru u CP nebo jejich pravnich predchidct
(nebyla-li jim jiz vyplacena odména za 25 let celkové doby zaméstnani v pracovnim
pomeéru)

- zivotniho jubilea 50 let véku.

Odmeénu véetné jeji konkrétni vySe navrhuje zaméstnanci liniovy vedouci na zakladé
individualniho zhodnoceni dlouhodobé dosahovanych vysledkl prace, zejména s ohledem na
kvalitu pracovniho vykonu apod., a to az do vySe 5tis. K& Podminkou pro piiznani
maximélni vy$e odmény u Zivotniho jubilea je trvani pracovniho poméru u CP a jejich

pravnich pfedchiidcti v délce nejméné 5 rokd.

Odména v souvislosti s prvnim odchodem do dichodu

Zamgéstnancim se pii prvém piiznani starobniho nebo plného invalidniho dachodu
poskytuje za vysledky prace v CP a u jejich pravnich pfedchiidcti jednorazova odména.
Vy3e odmény &ini u zaméstnanct, ktefi odpracovali u CP a jejich pravnich predchadct:
- nejméné 3 roky 3 000 K¢,
- 5az151et 5000 az 15 000 K¢ s tim, Ze ¢astka 5 000 K¢ se za kazdy rok odpracovany
nad 5 rokii zvySuje o 1 000 K¢,
- vicenez 15 let az 20 000 K¢.

Priplatky

Za praci presCas nalezi zaméstnanclim, kromé tarifni / smluvni mzdy priplatek ke mzdé
V rozsahu vykonané prace ve vysi 25 % primérného hodinového vydélku.

Pokud bylo za praci konanou ptescas ve stejném rozsahu poskytnuto nahradni volno, mzda
ani piiplatek za praci pfescas nepiislusi.

Zaméstnancum, ktefi pracuji ve svatek, nalezi kromé& odpovidajici mzdy i ndhradni volno
Vv rozsahu prace konané ve svatek. Za dobu cerpani nahradniho volna pfislusi zaméstnanci
nahrada mzdy ve vy$i primérmého vydélku. Misto poskytnuti ndhradniho volna se
zaméstnavatel mize se zaméstnancem dohodnout na poskytnuti priplatku ve vysi 100 %

primérného hodinového vydélku.
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Za praci v noci prislusi zaméstnanciim za odpracovanou dobu priplatek ke mzdé ve vysi
18 K¢ za hodinu.

Za dobu prace v sobotu a v ned¢€li ptislusi zaméstnanciim za odpracovanou dobu dosazena
mzda a piiplatek ve vys$i 10 % pramérného vydélku, minimalné v§ak 14 K¢ za hodinu.

Za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi nalezi zaméstnanciim za odpracovanou dobu
priplatek ke mzdé ve vySi 12 K¢ za hodinu. Priplatek se ptiznava v souladu s nafizenim
vlady ¢. 567/2006 Sb., 0 minimalni mzd¢, o nejnizsich Grovnich zaru¢ené mzdy, o vymezeni
ztizeného pracovniho prostiedi a 0 vysi pfiplatku ke mzdé za praci ve ztizeném pracovnim
prostiedi napt. pii vyvazeni zhavé Skvary a popela z kotelen (Skodlivina — prach, salavé
teplo), ¢innosti na pracovistich s vyskytem radonu - pii pfekroceni dovolenych hodnot
(Skodlivina — radioaktivni zafeni).

Za praci v délenych sménéch ptislusi zaméstnanci priplatek ke mzdé ve vysi:

- 24 K¢ pokud preruseni smény trvalo 1,01 az 1,99 hodiny,

- 48 K¢ pokud pieruseni smeny trvalo 2 az 2,99 hodiny,

- ptiplatek podle pism. b) se zvySuje o 13 K¢ za 3 hodiny a kazdou dalsi i zapocatou

hodinu pteruseni smény,

- pokud K preruseni smény dochézi v dob& mezi 22% a 6% hod., zvysuje se piiplatek
podle pism. a) az ¢) o 13 K¢ za kazdou 1 zapocatou hodinu pferuseni smény v této
dobgé.

Zamé&stnancim v provozu, ktefi fidi motorové vozidlo a jejichz prace vyzaduje vyssi
fyzickou zatéz (balikovi doruCovatelé, pracovnici poStovnich kurzl a fidi¢i) ndlezi mési¢ni
priplatek za Fizeni a idrZzbu motorového vozidla ve vysi 500 K¢ mésicné€ v navaznosti na
odpracovanou dobu.

Zamé&stnancim, ktefi pracuji v jiném, neZ jednosménném pracovnim reZimu v rovhomerné
rozvrzené pracovni dob¢, je poskytovan rezimovy priplatek ve vysi:

- 500 K¢ meési¢n€ na pracovistich s dvousménnym pracovnim rezimem v rovnomeérne
rozvrzené pracovni dobé, na pracoviStich se Sestidennim pracovnim reZimem, na
pracovistich s pracovnim reZimem vyhradné v odpolednich nebo vyhradné v no€nich
sméndch, u dorucovateli zabezpecujicich trvale dorucovani ve vice obcich nebo
dorucovacich mist mimo obec a u normovaci, v regionalnich utvarech véetné ptimych
nadfizenych normovaci,

- 1000 K¢ mésicné na pracovistich s nepfetrzitym pracovnim provozem a obdobnym
pracovnim rezimem (napi. tfisménny nebo vicesménny, tzv. turnusovy reZim), na

pracovistich s nerovnomérné rozvrZzenou pracovni dobou.
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Ptiplatek je poskytovan v navaznosti na odpracovanou dobu. V pfipad¢ krat$i pracovni
doby nez je pracovni doba stanovend podnikovou kolektivni smlouvou Vv ¢asti IX, je
zaméstnanci poskytovana alikvotni ¢ast piiplatku.

S ohledem na vysSsi cenu na trhu prace a vysokou fluktuaci v hlavnim meésté Praze
V porovnani s ostatnimi regiony, je poskytovan zaméstnanciim, jejichz pracovisté se nachazi

Vv Praze, stabiliza¢ni ptiplatek v ndvaznosti na naro¢nost prace ve vysi:

s 2000 K¢ v 1. tarifnim stupni
s 2500 K¢ ve 2. tarifnim stupni
% 3000 K¢ ve 3. tarifnim stupni
% 3000 K¢ ve 4. tarifnim stupni
s 3500 K¢ v 5. tarifnim stupni
s 3500 K¢ v 6. tarifnim stupni
% 4000 K¢ v 7. tarifnim stupni
% 4000 K¢ v 8. tarifnim stupni
s 4500 K¢ v 9. tarifnim stupni
s 5000 K¢ v 10. tarifnim stupni
% 5000 K¢ v 11. tarifnim stupni
% 5500 K¢ ve 12. tarifnim stupni

U zaméstnancli se smluvni mzdou neni stabilizacni pfiplatek poskytovan. Ptiplatek je

vyplacen v ndvaznosti na odpracovanou dobu.

Bonus za produkty aliancnich partnerii

Bonusy za produkty se poskytuji zaméstnanctim za kvalitni obstardni vybranych produkti.
Bonusy se vyplaci na zéklad€ seznamt z Giseku naméstka generalniho feditele pro obchod,
pfipadné seznamii zaslanych obchodnim partnerem (seznamy zaméstnancl, piipadné
stanovené ¢astky nebo procenta) v nejbliz§im vyplatnim terminu:

% zaméstnanci, ktery produkt obstaral (kompletni zpracovani navrhu nebo uzavieni

smlouvy, pfip. zaloZeni ptisluSného Gctu a zpracovani v tloze APOST).

% zaméstnanci, ktery prokazateln¢ zajistil tip.

% vedoucimu posty.
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4.1.3 Vzdélavani zameéstnancu

Sjednoceni a zkvalitnéni vzdélavani zaméstnanct Ceské posty, s.p. zajistuje kvalifikaéni
pfiprava.

Kuvalifikacni ptiprava je soubor vzdélavacich akei (zakladnich a provoznich kvalifikacnich kurzi),
nezbytnych pro ziskani a udrzeni profesni zdatnosti zejména provoznich zaméstnancti CP, ktefi p¥imo
zajistuji poskytovani zakladnich a kli¢ovych sluzeb zakaznikim CP (dale jen zaméstnanci).
Kvalifika¢ni kurzy jsou povinné pro zaméstnance, ktefi maji ptedepsanou kvalifikaci na typové pozici.
Obsahova néplin kvalifikaéni ptipravy zaméstnanci vychdzi z portfolia poskytovanych produktii
a sluzeb. Pribézna aktualizace jejiho obsahu je provadéna ve spolupraci sekce rozvoj lidskych zdroja
(déle jen RLZ) s pfislusnymi odbornymi utvary.

Podkladem pro zabezpeceni vzdélavacich akci je plan vzdélavani, ktery ptipravuje a zpracovava
odbor profesni vzdélavani (dale jen PRVZ) ve spolupraci s pfisluSnymi odbornymi utvary. Pfi
planovani vzdélavacich akci se vychazi zejména z Katalogu kvalifikaéni pfipravy.

Katalog kvalifika¢ni ptipravy zahrnuje nabidku vSech typl kurzii (vCetné osnov),
potadanych odborem profesni vzdélavani.

Kvalifikaéni kurzy jsou povinné pro zaméstnance, kKtefi maji predepsanou kvalifikaci
na typové pozici.

Kvalifikace ziskana na nize uvedenych SOS a sttednich $kolach, vysokych $kolach:
- v tiiletém fadn€ ukonceném studiu je rovnocennd zakladni kvalifika¢ni zkousce,
- ve viceletém fadn¢ ukonceném studiu je rovnocenna provozni kvalifikaéni zkousSce,
- na vysokych Skolach se zamétenim na logistiku a spoje je rovnocennd provozni
kvalifika¢ni zkouSce
Nazev skoly:
- SOS logistickych sluzeb, Praha
- SOS informatiky a spojii a SOU, Kolin
- SOS a SOU, Kladno
- SOS a SOU, Trutnov
- SOS logistickych sluzeb a SOU, Dalovice
- Stiedni Skola informatiky a finan¢nich sluzeb, Plzen
- Stfedni Skola informatiky a spojt, Brno
- Sttedni skola poStovnich a logistickych sluzeb, Opava
- Stfedni odborna $kola, Olomouc
- Stiedni §kola elektrotechniky a spojii, Usti nad Labem

- Univerzita Pardubice
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Dopravni fakulta — obor Dopravni technologie a spoje, obor Management, marketing

a logistika ve spojich

Mandatorni vzdeélavani

Povinna Skoleni jsou nezbytna pro ziskéni a udrzeni profesionalni urovné¢ zaméstnanct

Ceské posty, s.p. pii vykonu jejich pracovni ¢innosti.

Mezi tato Skoleni patfi:

pravidelné prezkuSovani fidict referenti do 3,5 t

pravidelné prezkuSovani fidict do 3,5 t

zdokonalovani odborné zptsobilosti fidi¢i referentti nad 3,5 t

zdokonalovani odborné zpusobilosti fidi¢t nad 3,5 t
obsluha nizkozdvizného voziku

obsluha zakladacovych manipulaénich vozika
obsluha nakladniho vytahu

obsluha zvedaciho zafizeni pro piepravu invalidnich osob
obsluha zvedaciho zafizeni pro pfepravu nakladu
obsluha pohyblivé pracovni plosiny

topici nizkotlakych kotld na pevna paliva

topi€i nizkotlakych kotld na plynna paliva

obsluha plynovych zatizeni do 50 kW

obsluha plynovych zafizeni nad 50 kW

obsluha tlakovych nadob stabilnich

doskoleni a piezkouSeni svarect a zaskoleni pracovniktl
prace ve vyskach — vedouci pozice

prace ve vyskach za pouZiti lezecké techniky
obsluha motorové fetézové pily

obsluha kfovinofezu

bezpecnostni Skoleni leti§t€ — integrované
bezpecnostni Skoleni letisté — aktualizacni
bezpecnostni Skoleni Ttinecké Zelezarny
zékladni/opakované Skoleni jetabniki

vyhlagka 50/78 Sb.*

1 Katalog mendatorniho vzd&lavéani
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Tréninky méekkych dovednosti

Tréninky mekkych dovednosti jsou ur¢ené pro zamestnance poStovniho provozu. Vznikly
jakou soucast nového systému vzdélavani, ktery je pfizplisoben potiebam vnitinich
zékaznikd.
Byl vypracovan katalog tréninki mékkych dovednosti, ktery obsahuje 4 casti:

1. zéakaznicka orientace

Zaklady klientského ptistupu
- Rozvoj klientského piistupu
2. manazerské dovednosti
- Manazer a jeho tym
- Rozvoj manazera
- Manazerské tizeni
- Zvladani zmén
- Prezentacni dovednosti
3. obchodni dovednosti
- Zéklady obchodovani
- Obchodovani v praxi
4, firemni kultura
- firemni hodnoty

- trenérsky tym

4.1.4 Pécée o zaméstnance

Socialni program je dilezitym faktorem posileni sounéleZitosti zaméstnancii ke své firme,
stabilizaénim ¢initelem personalni politiky a kvalitni &innosti pracovniho kolektivu. Ceska
posta, s.p. poskytuje svym zaméstnancim rizné vyhody.

1. Piispévek na stravu
Ptrispévek na odév ¢i poskytnuti stejnokroje
UmozZnéni vzdélavani
Poskytnuti ochrannych pomticek
Poskytnuti mycich a Cisticich prostfedkti
Lékarské prohlidky periodické i preventivni

Prodlouzeni dovolené

© N o o B~ DN

Ptispévky na rekreaci
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9. Prispévek na zajisténi stari

10. Détské rekreace

4.2 Rozvoj lidskych zdroju

Klic¢ové ¢innosti v oblasti lidskych zdroji se déli do ¢tyt skupin. Prvni skupinou je Sekce
rozvoje lidskych zdroju, do které patii tvorba metodik, postupii a nastroji pro oblast rozvoje
a fizeni lidskych zdroji. Druhou skupinu tvoifi Odbor ndbor a HR marketing, kam se fadi
personalni marketing a spoluprace se skolami, nabor, vybér a adaptace zaméestnancti, adaptace
a ukoncovani pracovni kariéry. Tieti je Odbor profesniho vzd€lavani jehoz obsahem je
profesni piiprava zaméstnanct a prohlubovéni a zvySovani kvalifikace. Posledni skupinou je
Odbor rozvoje vzdélavani, ktery zahrnuje rozvoj mékkych dovednosti zaméstnanct,

hodnoceni zaméstnanct a zastupnictvi.

Obrazek 12: Rozvoj lidskych zdroji

Prioritou sekce je poskytovani sluzeb a poradenstvi v oblasti rozvoje
lidskych zdrojii v ndvaznosti na strategii a priority Ceské posty.

Sekce rozvoj
lidskych zdroju
Anna Capkova

i | ||
Odbor profesni Odbor nabor a HR Odbor rozvojové
vzdélavani marketing vzdélavani
Pavla Martincova Marta Hordkova Josef Jukl

Oddéleni lokalitni
podpory Dddéleni trénink
4x
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[http://www.cpost.cz/]

Obrazek 13: Zajistované oblasti a jejich cile

Zajist'ovaneé oblasti a jejich cile:

HR marketing

Mabor a vybér

Adaptace :
ramésinancu

Profesni pfiprava

Zaji5téni aktivit a nastrojd pro zvyEeni atraktivity CP jako
perspektivniho zaméstnavatele prostfednictviim spoluprice
se stiednimi Skolami sdruenymi v Asociaci a vysokymi
Ekolami.

Zaji%1&ni ndstrojl pro ofinny nibor a podpor
managementu pfi vybéru kvalitnich zaméstnancd.

Zabezpeceni aktivit pro uvedeni novych zaméstnancl do
CP atvorba systému pro jejich rychlou a GEinnou adaptaci
na pracovnim misté

Zajisténi profesni a odbomé phpravenosti zaméstnancy,
potfebné k vykonu jgjich pracowni funkce a cilené

prohlubovani a zvydovani jejich kvalifikace.
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Zajist'ovane oblasti a jejich cile:

zaméstnancl a poskytovani kvalitni zpétnevazby k jimi
dosaZenym vysledkim za GEelem jejich dalSiho rozv oje.

T p—— YWytvareni nastroju prozvysovani pracovni vy konnosti
zaméstnancl

Rozvoj Zajisténi cileného rozvoje mékkych dovednosti
Tt zaméstnancua systemu prace s potencialem jejich dalsiho
kariernihorostu.

e Vytvafeni nastroj pro podporu ka rierniho ristu vysoce
Kariemi rust vykonnych a talentovany chzaméstnancUprozastupnich a

nastupnictvi v souladu s persorélnimi potfebami GP.

zaméstnanclipro spolecensky odpovédne ukoncovani
pracovnl karieryv CP.

kariery

|H| I-- . : . B A
Ukonéeni pracovni YWytwareni nastroju a aktivit na podpore managementu a >

[http://www.cpost.cz/]

4.3 Fond kulturnich a socialnich potieb

Zameéstnavatelé vetejného sektoru napojeni na statni (resp. komunalni) rozpocet zfizuji ve
prospéch svych zaméstnancti fondy kulturnich a socialnich potieb.

Podobné lze 1 v soukromych podnicich (v obchodnich spolecnostech, druzstvech,
u podnikatele — fyzické osoby) zfizovat socialni fond, jehoz prostiedky zaméstnanci vyuzivaji

ke kulturnim, socialnim a dal$im aceltim.

Do FKSP CP bude v kalendainim roce 2009 ptidélena ¢astka ve vysi 179 mil. K&, nejméné
viak 2 % z ro¢niho objemu nikladtit CP zu¢tovanych na mzdy, nahrady mzdy a odmény za
pracovni pohotovost zaméstnancil, na odmény a ostatni plnéni za praci vykonavanou v ramci
odborného vycviku na produktivnich ¢innostech zéky stfednich odbornych skol a stfednich
odbornych ucilist’ postovnich obord.

Dale bude znerozdéleného zisku piidélena do FKSP do centralizovanych prostfedkt

castka ve vysi 2 mil. K¢ na pfispévky na zajisténi staii.
Celkovy pouzitelny objem FKSP lze vynalozit na tyto ucely:

++ prispévek na pobytové a poznavaci zajezdy, na rekreaci (vCetné rehabilitace)

organizované nebo spoluorganizované zamé&stnavatelem miiZze ¢init maximalné 6 000
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K¢ pro jednoho zaméstnance, maximaln¢ 3 000 K¢ pro kazdé dit€¢ zaméstnance (do

konce povinné $kolni dochdzky),

X/
°e

ptispévek na stravovani ve vysi 11 K¢ na kazdé hlavni jidlo zaméstnance,

e

*

socidlni vypomoci a bezirocné pljcky zaméstnancim (na socialni vypomoc
maximaln¢ 15 000 K¢, na beztrocnou pujcku maximalné 20 000 K¢ pro jednoho
zamgéstnance),

dary (v jednotlivych ptipadech do 6 000 K¢, pii soubéhu do 18 000 K¢ za rok),

X/
°e

% Uhradu vstupenek na sportovni a kulturni akce,

s pripadné dalsi tcely

Prispévek ve vybranych rekreaCnich zafizenich, hrazeny z vyclenénych centralnich
prostiedki  FKSP, muze byt poskytnut zaméstnanci a jeho rodinnym piisluSnikiim
v maximalni vysi 1 500 K¢ na jeden tyden (turnus) za kalendaini rok. Za Cerpani piispévki
zodpovida ve své puisobnosti kazdy region.

Fond je uréen zamé&stnanctm v pracovnim poméru k CP podle § 33 zakoniku prace, tzn.
pracovni pomér zalozeny pracovni smlouvou a jmenovanim.

Za zaméstnance se povazuji rovnéz:

- zeny na matetfské dovolené a dale Zzeny a muzi na rodi¢ovské dovolené pokud trva

jejich pracovni pomér k CP,

- osoby uvolnéné pro vykon funkce, které ziistavaji v pracovnim poméru k CP,

- dbchodci, ktefi pti prvém odchodu do starobniho nebo plného invalidniho dichodu

pracovali u CP nebo jejich pravnich piedchidci

Fond je urcen také Zzakim stfednich odbornych ucilist a stfednich odbornych Skol
postovnich oborh (dale jen ucilist’). Fond za zdky ucilist’ tvoii zaméstnavatel, u né¢hoz zaci
pobiraji odmény a ostatni plnéni za praci vykonavanou v ramci odborného vycviku na
produktivnich Cinnostech, které se zahrnuji do zakladu pro vypocet zakladniho piidélu do
fondu. Tzn., ze Zaci u¢ilist, ktefi maji smlouvu s CP, pro kterou se pfipravuji na budouci
povolani, jsou pro ucely fondu zatazeni jako zaméstnanci a mohou se proto podilet na vSech
plnénich poskytovanych z fondu, tzv. "statni uéni", t.j. kteii se neptipravuji pro CP se podili
pouze v rozsahu stanoveném zasadami. Zaci pobirajici odmény a ostatni plnéni za préaci
v ramci odborného vycviku na ugilisti a pfipravujici se pro CP se mohou podilet na fondu

v CP i v ugilisti. Rozsah plnéni je stanoven v téchto zasadach.
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Ptid€ly do FKSP jednotlivym regioniim se béhem roku provadi zalohove Ctvrtletné ve vysi

stanovené¢ho planu do 20. dne v prvnim mésici Ctvrtleti.
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5. Dopady transformace na podnik a navrhy
opatreni

V zavislosti na preméné Ceské poSty na akciovou spoleénost byla u¢inéna fada
transformac¢nich krokii, v jejichZz ramci se zasadnim zplisobem proménila organizacni
struktura podniku, zastaraly systém fizeni byl zménén z ptivodné regionalniho uspofadani na
Gisté liniové Fizeni. 1. fijna 2008 fizeni na Ceské posté, s.p. prevzal novy generalni feditel Ing.
Petr Sedlacek. Pti vybéru nového manazera se pfedevSim dbalo na to, aby podnik déle fidil
manazer, ktery ma zkusenosti ze zahranici.

Privatizace Ceské posty,s p. méla probéhnout 1.7.2009. V této souvislosti byla
zpracovana finanéni analyza, na jejiz zaklad¢ byla realizace zmény pravni formy doporucena.

V souvislosti s politickou situaci vSak k privatizaci nedoslo. Kvili neuskutecnéné preméné
podniku na akciovou spolecnost rezignoval dosavadni generalni feditel Ing. Petr Sedlacek
k 31.12.2009 na svou funkci a novou generalni feditelkou se od 1.1.2010 stala Ing.
Marcela Hrda.

Hlavnim dokumentem v oblasti fizeni strategickych zmén je Smérnice ¢. 4/2008 Rizeni
strategickych zmén. Tato smérnice obsahuje zakladni principy fizeni strategickych aktivit,
definuje  manaZerské role pii  Fizeni  téchto  aktivit, popisuje  procesy
a dokumenty pfi fizeni strategickych aktivit a projekti.

Soucasti smérnice ¢. 4/2008 Rizeni strategickych zmén je piiloha Seznam strategickych
aktivit, v niz jsou popsany jednotlivé strategické aktivity, jejich stav, vlastnik, datum zalozeni

a datum ukonceni, ptipadn€ poznamka k pribéhu projektu.

Ptiloha je rozdélena do Ctyt hlavnich ¢asti:
1. Marketingové a prodejni opatieni
2. Regulatorni opatieni
3. Provozni opatieni
4. HR opatieni
5. Rozvoj a nové trzni ptilezitosti
V ramci bodu D) HR opatieni byly vypsany nasledujici dil¢i strategické cile:
% Implementace nové organizacni struktury
¢ Formulace a zavedeni nového motiva¢niho systému

7

s Zestihleni fidicich struktur
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% Vytvofeni samostatné skupiny v ramci lidskych zdroji pro vybér vrcholového

managementu a rozvoj manazerskych schopnosti

X/
°e

Vytvoteni detailnich pozadavki na pocet zaméstnancti po regionech za ucelem fizeni

fluktuaci

/7

*

Optimalizace po¢tu zaméstnancu

X/
°e

Zkvalitnéni a zefektivnéni ndboru

HR Portal

X/
°e

5.1 Zmény v organiza¢ni strukture

Organizaéni struktura Ceské posty, s.p. se V poslednich letech postupné méni. Strategicky
zamé&r vrcholového vedeni firmy je ptebudovat podnik z provozni organizace na obchodni
firmu. Za timto Gc¢elem se realizuji 1 postupné zmény v organizacni struktute.

Do 1. 10. 2005 byla organizaé¢ni struktura Ceské posty, s.p. tiistupiiova:
1. generalni feditelstvi,
2. 10 odstépnych zavoda
» OZ Zéapadni Cechy,
= OZ Sttedni Cechy,
» OZ Severni Cechy,
= OZ Jizni Cechy,
= OZ Vychodni Cechy,

= (OZ Severni Morava,

=  (OZ JiZzni Morava,

= 0OZDOS,

= OZVAKUS,

= (OZ Mezinarodni provoz

3. vramci kazdého odstépného zavodu 7 provozné technickych jednotek (PTJ), které
tidily poSty v rozsahu své plsobnosti a dale 3 specializované PTJ, které zajiStovaly
sluzby pro ostatni PTJ na Gizemi odstépnych zavodu:

= PTJ Doprava,

= PTJ Preprava a

= PTJ Vypocetni technika.
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Kazda provozné technicka jednotka méla vedle provoznich pracovnika, fidici
a spravni aparat v Cele s feditelem, technickym a ekonomickym naméstkem, dale personalni
oddéleni, oddéleni logistiky a ekonomiky. Odstépné zavody provozné technické jednotky
metodicky fidily, kontrolovaly jejich ¢innost a piebiraly od nich podklady pro plan a vysledné
ekonomické rozbory, které pak v kumulaci za OZ zasilaly na GR, kde dochazelo ke kumulaci
idajti za celou Ceskou postu.

1. 10. 2005 byly zruSeny samostatné provozné¢ technické jednotky a tim se zménilo
tfistupniové fizeni na dvoustupnové. Jednotlivé posty byly po provozni strance fizeny odbory
provozu V pusobnosti odstépnych zévodul, personalni a ekonomické zélezitosti byly feSeny
také zurovné piislusného odstépného zavodu. VétSina byvalych zaméstnanct fidiciho
a spravniho aparatu PTJ naslo své uplatnéni na odStépnych zavodech, které musely nahradit
¢innost zruseného posledniho ¢lanku fizeni.

Dalsi organizacni zména nastava 1.3.2008. Odstépné zavody nahrazuje osm regiont, které
fidi obchodni feditelé. Vznik osmi obchodnich regionli vniméd management jako ndastroj
prosazeni strategické zmény. PosSta se tak zméni z provozni organizace na organizaci
obchodniho.

Po prob&hlych zménach méa Ceskéa posta, s.p. organizaéni uspofadani nasledujici. Ceska
Podnik je jeden celek, ktery se dale ¢leni na 9 useku, v jejichz Cele stoji generalni feditel
a naméstci jednotlivych useku.

K 1. 3. 2009 se administrativni slozky snizily o jeden stupen fizeni. Nasledovalo opatfeni,
které se dotklo cca 700 zaméstnancii, kteii se stali pro Ceskou postu nadbyteénymi. Na
zéklad¢ procesni analyzy a porovnéni s ostatnimi firmami zjistil management podniku, Ze
v administrativé a sluzbach pracuje na Ceské posté kolem 4 200 zaméstnancti. Cilem tedy

bylo snizit osobni ndklady, aby byly srovnatelné s konkurenci na trhu postovnich sluzeb.

5.2 Navrhy doporuceni

Autorka diplomové prace analyzovala persondlni ¢innosti, mezi které patii ndbor, vybér
a pfijimédni zaméstnancli, hodnoceni a odménovani, vzdelavani pracovniki a péce
o zamg&stnance. V ndsledujicich persondlnich ¢innostech neni podniku co vytknout.

Analyze pracovnich mist je v podniku pfikladan veliky diraz. Odménovani je také dobte

feseno. Byl podepsan dodatek, ktery nabyl u¢innosti dnem 1. dubna 2009. V dodatku se
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smluvni strany dohodly na zvySeni tarifnich mezd, ptiplatkti, stravného pti pracovni cesté ¢i

hodnoty stravenky.

Nariist tarifnich mezd o:
= 28 % v profesni skupiné¢ spravni aparat, vedouci provozu, vypocetni technika
a pracovnici v pomocnych a obsluznych ¢innostech
= 3,8 % v profesni skupin¢ dorucovani, obsluha posty, pteprava, doprava a ostatni

provozni pracovni pozice.

Zvyseni priplatkii:
= zapraci v noci na 18 K¢ za hodinu,
= za praci v sobotu a ned¢€li na 14 K¢ za hodinu,
= za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi na 12 K¢ za hodinu,
= za praci v délenych sménéch na vysi:
a) 24 K¢ (pferuSeni smény 1,01-1,99 hod.)
b) 48 K¢ (pteruseni smény 2 — 2,99 hod.)
c) 13 K¢ za kazdou dal$i hodinu pteruseni smény a dale za kazdou hodinu pferuseni smény

V NOCi.

Zvyseni stravného pri pracovni ceste:
= 62 K¢, trva-li pracovni cesta 5-12 hodin,
= 94 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,

= 146 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Zvyseni prispevku na stravenky:
= hodnota stravenky 55 K¢,
= piispévek zaméstnavatele ve vysi 55 % ceny jidla, popf. ceny stravenky, maximalné
= do vySe 30 K¢ na jedno hlavni jidlo,
= piispévek z FKSP v jednotné vysi 11 K¢.

ZvySeni nahrady pri pouzivani vlastniho kola pri dorucovani posty na 1 K¢ za 1 km.

Vzdélavani pracovnikli je v podniku fizeno dikladné. Moznosti vzdélavani nabizi podnik

V dostate¢né mife.
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Pro uvolnéné zaméstnance byl zfizen program outplacement, ktery by mél vysvétlit postup
pfed a v pribéhu propousténi, podat informace o narocich z PKS a obecné¢ zavaznych
ptedpisii, poskytnout navody a doporuceni pfi hledani nového zaméstnani, doporucit zptisob
komunikace s personalnimi agenturami a tufady prace.

Naopak autorka spatfuje prostor pro zlepSeni v nésledujicich oblastech a navrhuje mozna
doporuceni ke zlepseni téchto oblasti.

Snizovani stavu pracovnikl u vétSich post ma za nasledek negativni reakce zaméstnancu.
Zameéstnanci jsou pomali a neochotni fesit stiznosti. Vedeni posty by tedy mélo povefit sekei
lidskych zdroji, aby zpracovali navrh projektu hodnoceni zaméstnancii. Systém hodnoceni by
mél zvysit vykonnost podniku, zlepsit iroven chovani personélu a jiné. Tento systém by mohl
probihat formou brigady pro studenty. Studenti by navitévovali pobocky Ceské posty, s.p. a
podavali informace o jednotlivych zaméstnancich sekci lidskych zdroji. Také by mohla byt
zavedena kniha stiznosti, do které by zdkaznici své zkuSenosti (pozitivni i negativni)
zaznamenavali.

Dale diplomantka navrhuje, aby byla zavedena sluzba, diky které by méli zaméstnanci
moznost ziskat informace, odpovédi na otazky z oblasti personalistiky a mezd.

Vzhledem k velikosti a piisobnosti Ceské posty, s.p. autorka doporuduje, aby veskeré
informace o volnych pracovnich mistech ve statnim sektoru byly piistupné kterémukoliv
potenciondlnimu uchazeci. Jako rozhodujici metodu ziskdvani pracovnikli lze doporucit
inzerci, a to nejen na internetu, ale také napiiklad v novinach. Okruh uzivatelti e-mailu
a internetu nemusi zahrnovat v§echny potencionalni uchazece.

Dalsi prostor pro zlepseni diplomantka spatiuje v jasném definovani pracovnich mist.
Ceska posta, s.p. by méla zpracovat popis pracovnich mist. Tim by byly jasné definované
pozadavky na uchazece, povinnosti a pravomoci jednotlivych pracovnikll. Zaméstnanci by si

1épe uvédomovali rozsah své piisobnosti.
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Z.avér

Autorka této diplomové prace méla za cil analyzovat Fizeni lidskych zdroju
v podniku Ceska posta, s. p. a nasledny navrh doporuéeni.

Své poznatky o ftizeni lidskych zdroji diplomantka porovnavala se zpisobem fizeni
lidskych zdroji na Ceské posté, s. p.. Ceska posta, s. p. je velkym statnim podnikem, ktery je
do zna¢né miry zavisly na spravném fizeni lidskych zdroju, protoze zaméstnava desetitisice
zaméstnancl.

Ceské posta, s.p. je statni podnik, ktery poskytuje své sluzby po celé Ceské republice.
Mezi poskytované sluzby tohoto podniku patii zejména podani, pieprava a dodani listovnich,
balikovych a penéznich zasilek, expresni a kuryrni sluzby, sdruzené inkaso plateb
obyvatelstva, diichodové sluzby, sluzby pro bankovni, sdzkové, pojistovaci a loterijni
spole¢nosti, elektronické sluzby, sluzby filatelistiim, prodej postovnich znamek, zajistovani
Ministerstvu informatiky CR agendy spojené s emisni politikou a s realizaci emisniho planu
postovnich znamek. Jako hlavnim poslanim povazuje Ceska posta, s.p. byt pro viechny své
zékazniky duaveéryhodnym poskytovatelem kvalitnich sluzeb v oblasti zprostfedkovani
informaci, plateb a zbozi tradi¢nimi i hybridnimi formami. Hlavnim strategickym cilem je
udrzeni a zvySeni hodnoty podniku.

Stézejnim a nejdilezitdjsim faktorem podniku je faktor lidsky, proto se Ceské posta, s.p.
snazi zajistit svym zaméstnancim piijemné pracovni prostiedi a poskytuje jim veSkeré
vyhody. Tak jak je to v kazdém podniku, tak i Ceska posta, s.p. se zabyva ve velké mite
personalistikou. Personalistika je komplexni ¢innost, zabyvajici se roli ¢loveéka v podniku.
Personalni praci provadi kazdy liniovy vedouci. Administrativni, fidici a metodickd cast
persondlnich &innosti v Ceské po§té, s.p. je zabezpefovana zaméstnaneckymi ttvary,
zafazenymi do organizacni struktury useku naméstkl pro ekonomiku. Zaméstnanecké utvary
se ve znacné mife podileji na persondlnich ¢innostech, jakymiz jsou ndbor, vybér a piijimani
zaméstnancli, hodnoceni a odménovani zaméstnancl, vzdélavani a péce o né. Veskeré
personalni ¢innosti jsou podrobné zpracované ve smérnicich podniku.

Z analyzy personalnich ¢innosti Ceské posty, s.p. autorce vychazi jako prostor ke zlepseni
zpracovani navrhu projektu hodnoceni zaméstnanct, zavedeni sluzby k poskytnuti informaci
Vv oblasti personalistiky. Dale autorka navrhuje lepSi inzerovani volnych pracovnich mist.

VyhlaSeni volnych mist by mélo byt publikovano i v jiném vhodném sdélovacim prosttedku,
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nikoli pouze na internetovych strankach a tafadu prace. Dale by mél mit tento podnik 1épe
definované pracovni pozice.

Tato diplomova prace dokazuje, Ze podnik Ceska posta, s.p. je pravé z téch podnikd, které
si uvédomuji to, ze stale vice zélezi na kvalit¢ zameéstnanci. Ti se pak stavaji tim

nejcennéjSim faktorem, kterym spolecnosti disponuji.

90



Literatura

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojd. Praha: Grada, 2007, ISBN 978-80-247-1407-3
Belcourt, M., Wright, P.C.: Vzd¢lavani pracovniki a fizeni pracovniho vykonu. Praha:
Grada, 1998, ISBN 80-7169-459-2

Blaha, J., Mateiciuc, A., Kanakova, Z.: Personalistika pro malé a stfedni podniky.
Brno: CP Books, 2005, ISBN 80-251-0374-9

Buchta, M., Singl, M.: Management. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2005, ISBN
80-7194-828-4

Dédina, J., Cejthamr, V.: Management a organiza¢ni chovani. Praha: Grada, 2005,
ISBN 80-247-1300-4

Dessler, G.: Human resource management. Upper Saddle River: Pearson Education,
2003, ISBN 0-13-045265-3

Donesly, J., H., JR., Gibbon, J., L., Ivancevich, J., M.: Management. Praha:

Dytrt, Z.: Etika v podnikatelském prostiedi. Praha: Grada, 2006, ISBN 80-247-1589-9
Grada Publishing, 1997, ISBN 80-7169-422-3

Kocianova, R.: Personalni fizeni. Praha: Eurolex Bohemia, 2004, ISBN 80-86432-97-
1

Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2007, ISBN 978-80-
7261-168-3

Pettikova, R.: Lidé v procesech fizeni. Praha: Professional Publishing, 2007, ISBN
978-80-86946-28-3

Urban, J.: Projekty fizeni lidskych zdroja. Praha: Oeconomica, 2004, ISBN 80-245-
0773-0

Weihrich, H., Konntz, H.: Management. Paha: EAST, 1998, ISBN 80-7219-014-8
http://byznys.lidovky.cz/pecina-zatrhl-transformaci-ceske-posty-odbornici-krouti-
hlavou-p8k-/statni-pokladna.asp?c=A091030_094444 statni-pokladna_abc
http://ekonomika.idnes.cz/ceska-posta-pocka-s-premenou-na-akciovku-fd2-
/ekoakcie.asp?c=A091030_095248 ekoakcie_spi
http://phist.webpark.cz/contract/archiv.htm

http://www.cpost.cz/

http://lwww.czso.cz/csu/redakce.nsf/i/registr_ekonomickych_subjektu

91


http://byznys.lidovky.cz/pecina-zatrhl-transformaci-ceske-posty-odbornici-krouti-hlavou-p8k-/statni-pokladna.asp?c=A091030_094444_statni-pokladna_abc
http://byznys.lidovky.cz/pecina-zatrhl-transformaci-ceske-posty-odbornici-krouti-hlavou-p8k-/statni-pokladna.asp?c=A091030_094444_statni-pokladna_abc
http://ekonomika.idnes.cz/ceska-posta-pocka-s-premenou-na-akciovku-fd2-/ekoakcie.asp?c=A091030_095248_ekoakcie_spi
http://ekonomika.idnes.cz/ceska-posta-pocka-s-premenou-na-akciovku-fd2-/ekoakcie.asp?c=A091030_095248_ekoakcie_spi
http://phist.webpark.cz/contract/archiv.htm
http://www.cpost.cz/
http://www.czso.cz/csu/redakce.nsf/i/registr_ekonomickych_subjektu

20. http://www.finance.cz/zpravy/finance/239712-ceska-posta-se-zatim-na-akciovou-
spolecnost-nezmeni/?id_tovar_2841=3065&t=1266293440
21. Interni materialy Ceské posty, s.p.

22. Vyroéni zprava Ceské posty, s.p. 2008

92


http://www.finance.cz/zpravy/finance/239712-ceska-posta-se-zatim-na-akciovou-spolecnost-nezmeni/?id_tovar_2841=3065&t=1266293440
http://www.finance.cz/zpravy/finance/239712-ceska-posta-se-zatim-na-akciovou-spolecnost-nezmeni/?id_tovar_2841=3065&t=1266293440

Seznam obrazku, tabulek a grafi

Graf 1: Nartst poctu pracoviSt’ CzeChPoint ...........cccoiiiiiiiiiiie 51
Obrazek 1: Cyklicky charakter rozhodovaciho procesu ..........ccccovvviiiiiiiiieniiiiiieec e 14
Obrazek 2: Postup tvOrby PIANU .......ooiviiiiiii i 15
Obrazek 3: Systémovy pristup k ManagementU...........coocvviveiiiiiiienieie e 24
Obrazek 4: Obecny kol fizeni lidskych zdrojl.........ccccovviiiiiiii 27
Obrazek 5: Posloupnost procesu plAnOVANT .........c.oovveiieiiiiiiiiic e 32
Obrazek 6: Faze personalniho plAnovANT ........cccoocviiiiiiiiiiiiiiie e 33
Obrazek 7: Vztah mezi analyzou pracovnich mist, personalnim planovanim, ziskdvanim a

VYDEIEM PrACOVIIKTL..eeiviiiiiiiiiiiie ittt sttt e e sbb e e bb e e bn e e ssbe e e nnnea e 37
Obrazek 8: Vytvareni struktury casovych mezd / platli.........cccoiiiiiiiiiniiiiiee 43
Obrazek 9: Systém formovani pracovnich schopnosti Cloveka..........cocoooiiiiniiiiiiis 44
Obrazek 10: Datove SCRIANKY ......ccviiiiiiiiiiiieiec e 57
Obrazek 11: DOpisS ONIINE......ccoviiiiieiiiiiieiie ettt eaneesnne s 58
Obrazek 12: Rozvoj lidskych Zdrojli......c.eeiiiiiieiiieee e 79
Obrazek 13: Zajistované oblasti a jejich Clle.......ccoovviiiiiiiiiiiie 80
Tabulka 1: Utoky pachateld na postovni objekty a postovni piepravu a zptisobené skody..... 52
Tabulka 2: Postupové kroky pfi obsazovani volného PM pfimym vybérem.............cceeeenens 65
Tabulka 3: Postupové kroky pfi obsazovani volného PM formou vybérového fizeni............. 66

93



Seznam zkratek

ABD
Czech POINT
CMSS, a.s.
CP

CSOB, a. s.
EU

FKSP

LZ

0z

PKS

PM

PP

PRVZ

PTJ

RLZ

RPIM

SAP HR
SAP

SOS

sou

SPU

VK

VR
\Vd

Automatizovana balikova dodejna

Cesky Podaci Ovéiovaci Informaéni Narodni Terminal
Ceskomoravska stavebni spofitelna

Ceska posta

Ceskoslovenska obchodni banka

Evropské unie

Fond kulturnich a socialnich potfeb

Sekce Lidské zdroje

Odstépny zavod

Podnikova kolektivni smlouva

Pracovni misto

Sekce persondlni procesy

Profesni vzdélavani

Provozné technicka jednotka

Sekce rozvoj lidskych zdroji

Roznaska propagacnich / informacnich materialt
Odbor procesni podpora SAP HR

Systems Applications and Products (Systémy Aplikace Produkty)
Stfedni odborna Skola

Stfedni odborné uciliste

Sbérny ptepravni uzel

Skupina zaméstnancd, ktera je svoldvana za ucelem vybéru uchazece na
volné pracovni misto

Vybérové tizeni

Vedouci zaméstnance
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Seznam priloh

Organizaéni struktura Ceské posty, s.p.
Ptehled typovych pozic

Minima v tarifnich stupnich

A e

Vzorovy seznam ¢innosti, zaméstnani a profesi pro zédpocet doby
potiebné k osobni oCist¢ zaméstnancti do pracovni doby
SIPO — Zadost

Prohléaseni o osobach opravnénych k pfevzeti postovnich zésilek a poukézek

5
6
7. Certifikat — Kategorie transport
8. Postovni poukazka

9

Zadost o vydani pritkazu piijemce

10. Postup pro zameéstnance po loupezném piepadeni

95



fpag yupp wojkng —

W [T

T TI0E: T I

08 il -
G ]

Im ] R

e aewprany s ] appbud margmgps | —

0| D00 100

WE | DWoTnme

13p0E0Ese | Wed
] PT

Aapargimm Lsapgepanl s [—

THRMOEM 16 B

e
ezt anps
L we HOLOTE orf | 00000 100l

TS %
YR pRaTEE t
J bl
IFE | covmonniis
]

Ptiloha 1: Organizacni struktura




Ptiloha 2: Ptehled typovych pozic

Prehled typovych pozic a rozpéti tarifni mzdy podle profesnich skupin

Cislo | Tarif. Nazev typové pozice Minim. Maxim.
typové | stu- tarifni tarifni
pozice | pen mzda mzda
Profesni skupina 21 - Spravni aparat fidici vazana ¢ast TM ¢ini 20 %
213090| 9 |[Vedouci oddéleni 19 000 27 300
212100| 10 |Vedouci sam. oddéleni 23 000 33100
213100| 10 |Vedouci oddéleni 23 600 33 900
213101 | 10 |Vedouci oddéleni 23 000 33100
214100| 10 |Vedoucitymu 21800 31400
211110| 11 |Vedouci regionalniho pracovisté 29 000 41 600
213110| 11 |Vedouci oddéleni 29 000 41 600
213111| 11 |Vedouci oddéleni 29 000 41 600
213112| 11 |Vedouci oddéleni 29 000 41 600
214110| 11 |Vedoucitymu 29 000 41 600
215110| 11 |Vedouci odboru 29 000 41 600
212120| 12 |Vedouci sam. oddéleni 35500 51100
213120| 12 |Vedouci oddéleni 35500 51100
213121 | 12 |Vedouci oddéleni 33 000 47 500
213126 | 12 |Vedouci oddéleni 44 800 64 400
214120| 12 |Vedoucitymu 37 200 53 500
214121 | 12 |Vedoucitymu 33 000 47 500
215120| 12 |Vedouci odboru 37 200 53 500
Profesni skupina 22 - Spravni aparat neridici vazana ¢ast TM ¢ini 15 %
221050| 5 |Referent podatelny 11 900 17 100
221060| 6 |Asistent 14 100 20 200
222060| 6 | Referent poStovniho provozu 13 600 19 600
222081 | 8 |Referent SPU 15 300 22 000
223060 | 6 |Referent provozni evidence 12 900 18 500
221070| 7 |Asistent 14 500 20 800
221071| 7 |Organizatné technicky pracovnik 14 500 20 800
223070| 7 |Referent provozni evidence 13 600 19 600
223071 | 7 |Referent provozni evidence 13 600 19 600
223072| 7 |Ugetni 13 600 19 600
223073 | 7 |Referent scanovaciho centra 13 600 19 600
224070| 7 | Mzdovy Gcetni 14 100 20 200
225070| 7 |Referent obchodu a marketingu 14 100 20 200
225071 | 7 |Referent obchodu a marketingu 14 100 20 200
226070 7 |Logistik 13 600 19 600
222080 | 8 |Referent postovniho provozu 15 300 22 000
223080| 8 |Referent provozni evidence 15 300 22 000
223081| 8 |Ugetni 15 800 22 700
224080| 8 |Referentv oblasti HR 15 800 22 700
224081| 8 | Mzdovy ucetni 15 800 22 700
224082 | 8 |Personalista 15 800 22 700
225080| 8 |Referent obchodu a marketingu 15 800 22 700




226080| 8 |Logistik 15 800 22 700
229080 | 8 |Administrator webovych stranek 15 800 22 700
221090| 9 |Asistent 17 300 24 800
221091| 9 | Knihovnik 17 300 24 800
221092| 9 | Organizané technicky pracovnik 17 300 24 800
222090| 9 |Referent postovniho provozu 18 200 26 200
222091| 9 |Projektant 18 200 26 200
222092 | 9 |Referent postovniho provozu 18 200 26 200
222093 | 9 | Technolog postovniho provozu 18 200 26 200
223090| 9 |Referent ekonomickych €innosti 18 200 26 200
223091 | 9 |Koordinator workflow 18 200 26 200
223092 9 |Ugetni 18 200 26 200
223093| 9 |Controller junior 18 200 26 200
223094| 9 |Normoval 18 200 26 200
224090| 9 |Referentv oblasti HR 18 200 26 200
224091| 9 |Personalista 18 200 26 200
224092| 9 | Mzdovy ucetni 18 200 26 200
224093| 9 |Lektor 18 200 26 200
225090 | 9 |Referent obchodu a marketingu 18 200 26 200
225091| 9 | Obchodnik 18 200 26 200
226090| 9 |Referent majetku 18 200 26 200
226091 | 9 | Logistik 18 200 26 200
226092| 9 | Stavebni technik 18 200 26 200
221100| 10 |Asistent 19 800 28 500
221101 | 10 |Organizatné technicky pracovnik 21 800 31 400
221102 | 10 |Archivar 21 800 31400
221103 | 10 |Asistent 19 800 28 500
222100| 10 |Referent postovniho provozu 21 800 31 400
222101 | 10 |Technolog postovniho provozu 21 800 31 400
222102 | 10 |Referent poStovniho provozu 21 800 31400
223100| 10 |Referent provozni evidence 21 800 31400
223101 | 10 |Darovy referent 21 800 31400
223102 | 10 |Ugetni 21 800 31400
223103 | 10 |Controller 21 800 31 400
223104 | 10 |Referent ekonomickych €innosti 21 800 31 400
223105| 10 |Finan&ni analytik 21 800 31 400
224100| 10 |Referentv oblasti HR 21800 31400
224101 | 10 |Personalista 21 800 31400
224102 | 10 | Mzdovy ucetni 21 800 31400
224103 | 10 |Lektor 21 800 31400
224104 | 10 |Personalista - trenér 21 800 31400
225100 | 10 |Referent obchodu a marketingu 21 800 31 400
226100 | 10 |Referent analytik 21 800 31 400
226101 | 10 |Referent analytik 21 800 31 400
226102 | 10 |Referent zakazek 21 800 31400
226103 | 10 | Projektant 22 700 32700
227100 | 10 |Referent bezpec€nosti a kriz.planovani 21 800 31 400
229100| 10 |Administrator webovych stranek 21 800 31400
229101 | 10 |Kontrolor 21 800 31400
229102 | 10 |Referent analytik 21 800 31400
222110| 11 |Referent postovniho provozu 27 200 39 100
222111 | 11 |Referent poStovnich technologii 27 200 39 100




223110| 11 |Referent provozni evidence 27 200 39100
223111 | 11 |Danovy referent 27 200 39 100
223112| 11 |Ugetni 27 200 39100
223113| 11 |Controller senior 27 200 39100
223114 | 11 |Pramyslovy inZzenyr 27 200 39 100
224110| 11 |Referentv oblasti HR 27 200 39 100
224111 | 11 |Referentv oblasti HR 27 200 39 100
224112 | 11 |Personalista 27 200 39100
224113 | 11 | Mzdovy ucetni 27 200 39100
225110| 11 |Referent obchodu a marketingu 27 200 39100
225111 | 11 |Koordinator obchodu a marketingu 27 200 39 100
225112 | 11 |Referent obchodu a marketingu 27 200 39 100
226110| 11 |Projektant 27 200 39100
226111 | 11 |Referent analytik 27 200 39 100
226112 | 11 |Referent zakazek 27 200 39 100
226113 | 11 | Referent majetku 27 200 39 100
227110| 11 |Referent bezpeénosti a kriz. planovani 27 200 39100
227111 | 11 |Referent bezpeénosti a kriz. planovani 27 200 39 100
229110| 11 |Referent firemni komunikace 28100 40 400
229111 | 11 | Referent analytik 27 200 39 100
229112 | 11 |Podnikovy pravnik 27 200 39 100
229113 | 11 | Kontrolor 27 200 39100
223120 | 12 | Controller senior - expert 33 000 47 500
225120 | 12 |Koordinator obchodu a marketingu 33 000 47 500
227120| 12 |Bezpecnostni reditel 33 000 47 500
229120 | 12 |Podnikovy pravnik 33 000 47 500
229121 | 12 |Procesni analytik 33 000 47 500
229122 | 12 |Projektant 34 700 49 900
229123 | 12 | Auditor 34 700 49 900
229124 | 12 |Koordinator 32 300 44 600
229125| 12 |Webdesigner manager 36 000 51 800
229126 | 12 | Specialista Fizeni pozadavkl 44 800 64 400
229127 | 12 | Specialista pro otazky regulace 36 000 51 800
229128 | 12 |Business development manager 44 800 64 400
229129 | 12 | Specialista fizeni projektd 44 800 64 400
Profesni skupina 31 - Vedouci v provozu
- vedouci provozoven vazana ¢ast TM ¢&ini 20 %

319060| 6 |Vedouci prodejny 13 600 19 600
313070| 7 |Vedouci pojizdné posty 15 900 22 900
313071| 7 |Vedouci posty | 15 900 22 900
315070| 7 |Vedouci 8koliciho a rekr. zafizeni 15 900 22 900
319070| 7 |Vedouci prodejny 14 100 20 200
319071| 7 |Vedouci filatelie 17 300 24 800
313080| 8 |Vedouci posty I 17 100 24 600
315080 | 8 |Vedouci Skoliciho a rekr. zafizeni 20 300 29 200
313090| 9 |Vedouci posty llI 19100 27 500
315090| 9 |Vedouci dopravniho stfediska 20 300 29 200
315091| 9 |Vedouci provozovny STK 18 600 26 800
319090| 9 |Vedouci provozovny v PU 20 300 29 200
312100| 10 |Vedouci fidici posty | 23 600 33900
313100| 10 |Vedouci posty IV 23 600 33900




315100| 10 |Vedouci Skoliciho a rekr. zafizeni 23 600 33900
312110| 11 |Vedouci Fidici posty Il 28 400 40 800
313110| 11 |Vedouci posty V 32500 46 700
314110| 11 |Vedouci SPU I 28 400 40 800
311121 | 12 |Vedouci obvodni posty | 40 700 58 500
311126| 12 |Vedouci obvodni posty Il 52 000 74 800
312120| 12 |Vedouci Fidici posty llI 36 600 52 700
312121 | 12 |Vedouci fidici posty IV 40 700 58 500
312126| 12 |Vedouci fidici posty V 48 000 69 000
313120 | 12 |Vedouci posty VI 40 700 58 500
313126 | 12 |Vedouci posty VI 44 000 63 300
314120| 12 |Vedouci POSTKOMPLETU 36 600 52 700
314125| 12 |Reditel SPU 64 000 92 000
314126 | 12 |Manazer Fizeni provozu 48 000 69 000
315126 | 12 |Vedouci provozovny/provozu 35 200 50 600
Profesni skupina 32 - Vedouci v provozu ostatni vazana ¢ast TM ¢ini 20 %

329070| 7 |Dispecer 15 000 21 600
329071| 7 |Sménaf 15 000 21 600
329072 | 7 | Spravce poboc¢ky postovniho muzea 15 800 22 700
322080| 8 |Vedouci specializovaného pracovisté 18 600 26 800
325080 | 8 |Vedouci oddéleni 17 800 25 600
325081 | 8 |Vedouci oddéleni 17 100 24 600
325082 | 8 |Vedouci oddéleni 17 100 24 600
329080| 8 |Sménaf 16 200 23 300
329081| 8 |Mistr 17 100 24 600
329082| 8 |Dispecer 17 100 24 600
329083| 8 | Administrator post 17 100 24 600
321090| 9 |Zastupce vedouciho 18 600 26 800
325090 | 9 |Vedouci oddéleni 19100 27 500
325091| 9 |Vedouci oddéleni 20 300 29 200
325092 | 9 |Vedouci oddéleni 18 600 26 800
325093| 9 |Vedouci oddéleni 19100 27 500
329090| 9 |Technolog provozni 18 600 26 800
329091| 9 |Technolog technicky 18 600 26 800
329092| 9 |Dispecer 18 600 26 800
329093| 9 |Technolog 18 600 26 800
329094 | 9 |Dispecer v provozu posty 18 600 26 800
321100| 10 |Zastupce vedouciho 23 600 33900
322100| 10 |Vedouci stfediska a spec. pracovisté 23 600 33900
323100| 10 |Vedouci utvaru VT 23 600 33 900
325100| 10 |Vedouci oddéleni 23 600 33900
325101 | 10 |Vedouci oddéleni 23 600 33900
325102 | 10 |Vedouci oddéleni 23 600 33900
325103 | 10 |Vedouci oddéleni 23 600 33 900
325104 | 10 |Vedouci oddéleni 23 600 33 900
325105| 10 |Vedouci oddéleni 24 000 34 500
325106| 10 |Vedouci oddéleni 23 600 33900
329100| 10 |Vedouci oddéleni 23 600 33 900
329101 | 10 |Dispecer 21 000 30 400
321110| 11 |Zastupce vedouciho 28 400 40 800
322110| 11 |Vedouci stfediska a spec. pracovisté 28 400 40 800




322111 | 11 |Vedouci stfediska a spec. pracovisté 28 400 40 800
323110| 11 |Vedouci utvaru VT 28 400 40 800
324110| 11 |Vedouci odboru v provozovné 28 400 40 800
321120| 12 |Zastupce vedouciho 36 600 52 700
322120| 12 |Vedouci stfediska a spec. pracovisté 32 500 46 700
323120 | 12 |Vedouci utvaru VT 36 600 52 700
324120| 12 |Vedouci odboru v provozovné 36 600 52 700
325120 | 12 |Vedouci oddéleni 36 600 52 700
325121 | 12 |Vedouci oddéleni 32500 46 700
325122 | 12 |Vedouci oddéleni 35 200 50 600
Profesni skupina 41 - Provozni pracovnici

- dorucovani vazana ¢ast TM ¢ini 10 %
411010| 1 |DoruCovatel neadresnych zasilek 8 600 12 300
413040| 4 |DoruCovatel balikovy bez fizeni vozidla 11 000 15 900
414040| 4 |Dorucovatel balikovy s Fizenim vozidla 11 000 15900
416040 | 4 |Dorulovatel 11 800 16 900
411050| 5 |Dorucovatel listovni pési 11 400 16 400
412050| 5 |DoruCovatel listovni motorizovany 11 400 16 400
415050 | 5 |Dorucovatel 12 200 17 500
416050| 5 |Dorucovatel 12 200 17 500
Profesni skupina 42- Provozni pracovnici

- obsluha posty vazana ¢ast TM ¢ini 10 %
423020| 2 |Pracovnik vnitfni sluzby 9 800 14 100
429030| 3 |Vybéréi schranek 10 600 15 300
421040| 4 |Pracovnik pfepazky 11 000 15 900
423040 | 4 |Pracovnik vnitfni sluzby 11 000 15 900
429040| 4 |Prodavac 10 700 15 400
423050| 5 |Pracovnik vnitfni sluzby 12 000 17 300
422060| 6 |Pokladnik posty 13700 19700
421070| 7 |Pracovnik pfepazky 13 700 19 700
424070| 7 |Pracovnik pfepazky 14 400 20 700
429070| 7 |Reklamant 14 200 20 500
Profesni skupina 43- Provozni pracovnici

- pfeprava vazana ¢ast TM ¢ini 10 %
431020| 2 |Manipulant postovni pfepravy 9400 13 600
432030| 3 |Ridi¢ 12 000 15900
431040| 4 |Tridi¢ 11 600 17 600
432040| 4 |Ridi¢ 14100 20 200
432041| 4 |Pracovnik postovniho kurzu 14 100 20 200
431050| 5 |Pracovnik posty 11 500 16 600
431051| 5 |Pracovnik poStovni pfepravy 12 500 17 900
432050| 5 |Ridi¢ 14 500 20 800
432051| 5 |Pracovnik postovniho kurzu 14 500 20 800
431060| 6 |Kartista 13 400 19 200
432060| 6 |Ridi¢ 14 900 21 400
Profesni skupina 44- Provozni pracovnici

- doprava vazana ¢ast TM ¢ini 10 %
442050| 5 |Referent dopravy 13100 18 900
444050 | 5 |Pracovnik v autodilné 13 900 20 000
442060| 6 |Referent dopravy 13 800 19 900




443060| 6 |Ridi¢ 14 500 20 800
444060| 6 |Pracovnik v autodilné 14 500 20 800
442070 | 7 |Referent dopravy 14 200 20 500
441080| 8 |Technik dopravy 15 300 22 000
441081| 8 |Technik dopravy 15100 21700
441090| 9 |Technik dopravy 18 200 26 200
Profesni skupina 45- Provozni pracovnici
-VT vazana €ast TM &ini 10 %
451070| 7 |Technik VT 15 000 21500
451071| 7 |Spravce PC 15 000 21 500
451080| 8 |Technik VT 16 000 23 000
451081| 8 |Spravce PC 16 000 23 000
452080| 8 |SW podpora 16 200 23 300
451090| 9 |Technik VT 19 300 27 700
452090| 9 |Systémovy inZenyr 19 300 27 700
452091| 9 |SW podpora 19 300 27 700
452092| 9 |Technolog analytik 20100 28 900
452093| 9 |Programator analytik 21 400 30 800
452100| 10 |Technolog analytik 24 100 34 600
452101 | 10 |Programator analytik 27 400 39 400
453100| 10 |Bezpecnostni administrator 24 100 34 600
454100| 10 |Systémovy inZenyr 24 100 34 600
452110| 11 |Technolog analytik 29 200 42 000
452111 | 11 |Programator analytik 29 200 42 000
452120 | 12 |Technolog analytik 33 000 47 500
Profesni skupina 49- Provozni pracovnici
- ostatni provozni vazana ¢ast TM ¢ini 10 %

493030| 3 |Pracovnik elektronickych sluzeb 10 600 15 300
499030| 3 |Délnik ve vyrobé cenin a filat. zbozi 9 600 13 800
492040 | 4 |Pracovnik v postovni ulozné 11100 16 000
496040| 4 |Obsluha a udrZba zafizeni 10 600 15 300
499040| 4 |Délnik ve vyrobé cenin a filat. zboZi 10 600 15 300
492050| 5 |Pracovnik v poStovni ulozné 12 000 17 300
493050 | 5 |Pracovnik elektronickych sluzeb 12 000 17 300
493051| 5 |Pracovnik elektronickych sluzeb 12 000 17 300
496050 | 5 |Obsluha a udrZba zafizeni 11 000 15 900
499050 | 5 |Pracovnik pfipravy vyroby 11 500 16 600
499051| 5 |Pracovnik posty 12 000 17 300
491060 | 6 |Referent stfediska penéznich sluzeb 13 700 19 700
492060| 6 |Pracovnik v postovni ulozné 13 300 19 100
493060 | 6 |Pracovnik elektronickych sluzeb 13 700 19 700
493061 | 6 |Pracovnik elektronickych sluzeb 13 700 19 700
494060| 6 |Referentv provozu 13100 18 900
494061 | 6 |Kontrolor postovniho provozu 13 400 19 200
496060 | 6 |Obsluha a udrzba zafizeni 13100 18 900
493070| 7 |Pracovnik elektronickych sluZzeb 14 700 21 200
494070| 7 |Referentv provozu 13100 18 900
495070 7 |Operator 13 400 19 300
496070| 7 |Obsluha a udrzba zafizeni 14 400 20 700
491080 | 8 |Referent stfediska penéznich sluzeb 15 500 22 300




494080| 8 |Referentv provozu 15100 21700
494081 | 8 |Referentv provozu 15100 21700
495080| 8 |Operator 15100 21700
495081| 8 |Operator 15100 21700
495082 | 8 |Operator 15 100 21 700
493090| 9 |Pracovnik elektronickych sluzeb 18 100 26 000
495090| 9 |Operator 17 200 24 700
496090| 9 |Obsluha a udrzba zafizeni 18 200 26 200
Profesni skupina 51 - Pracovnici v pomocnych

a obsluznych ¢innostech vazana ¢ast TM ¢€ini 10 %

511010| 1 |Vréatny 8 600 12 300
511011| 1 |Uklizecka 8 600 12 300
515010| 1 |Pracovnik stravov. a ubytov. sluzeb 8 600 12 300
511020| 2 |Domovnik 9 400 13 600
511021| 2 |Uklize¢ka 9 200 13 200
511022| 2 |Obsluha telefonni ustfedny 9 200 13 200
511023| 2 |Topi¢ 9 400 13 600
515020| 2 |Pracovnik stravov. a ubytov. sluzeb 9 300 13 300
511030| 3 |Udrzbar 10 300 14 800
511031| 3 |Domovnik 10 300 14 800
511032| 3 |Topi¢ 10 300 14 800
511033| 3 |Obsluha telefonni ustfedny 9 600 13 800
512030| 3 |Pracovnik v polygrafickych sluzbach 9 600 13 800
514030| 3 |Skladnik 10 700 15 400
515030 | 3 |Pracovnik stravov. a ubytov. sluzeb 9 900 14 300
511040| 4 | Udrzbaf 11 800 16 900
512040| 4 |Pracovnik v polygrafickych sluzbach 10 700 15 400
514040| 4 | Skladnik 11 700 16 800
515040 | 4 |Pracovnik stravov. a ubytov. sluzeb 10 400 15 000
511050 | 5 |UdrzbaF 11 800 17 000
512050 | 5 |Pracovnik v polygrafickych sluzbach 11100 16 000
513051| 5 |Prdvodkyné 11 900 17100
514050| 5 |Skladnik 11 500 16 600
515050 | 5 |Pracovnik stravov. a ubytov. sluzeb 11 500 16 600
511060| 6 |Udrzbéar 14 100 20 200
512060| 6 |Pracovnik v polygrafickych sluzbach 12 400 17 800
515060| 6 |Pracovnik stravov. a ubytov. sluzeb 13 600 19 600
513070| 7 | Kurator sbirek 14 800 21 300
515070| 7 |Pracovnik stravov. a ubytov. sluzeb 15 300 22 000
513090| 9 |Kurator sbirek 18 600 26 800
513100| 10 | Kurator sbirek 21 400 30 800

Mé&rna jednotka: K&




Ptiloha 3: Minima v tarifnich stupnich

Minimum v tarifnich stupnich

Tarifni Minimalni

stupen tarifni

mzda
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10 900
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12 900

14 200
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Ptiloha 4: Vzorovy seznam ¢innosti, zamé&stnani a profesi pro zédpocet doby potiebné k osobni
ocisté zaméstnanct do pracovni doby

VZOROVY SEZNAM
¢innosti, zaméstnani a profesi pro zapocet doby poti‘ebné

k osobni ocisté zaméstnanci do pracovni doby

Kategorie |

Zaméstnanci administrativni, administrativne technicti, technicti a délnickych povoléani, pokud nejsou
zafazeni do kategorii II a II1.

Kategorie |1

Ambulantni prodej novin a Casopisiti
Balikova sluzba (ptijem, tfidéni, piekladani a nakladani)
Brasnarské prace

Celni sluzba

Délnici ve skladech tiskopist
Domovnické prace

Dorucovani zasilek

Garazmistii

Kartovani zasilek

Knihaiské prace

Mistti

Obsluha a udrzba rozvodu dalkového vytapéni
OraZzeci préace

Penézni sluzba

Pokladni sluzba

Rozmnozovaci prace

Rytecké prace

Sklenatské prace

Technicka kontrola motorovych vozidel
Truhlarské prace

Ttidéni listovnich zasilek

Uklidové prace

Vybirani postovnich schranek

Kategorie 11

Automechanici

Cisténi a mazani postovnich schranek
Cisténi a myti vozidel

Délnici ve skladech materialt
Doprovod silni¢nich kursti
Instalatérské prace

Klempiiské prace

Kopacské prace

Lakyrnické prace

Maliiské prace



Obsluha ¢erpacich stanic pohonnych hmot
Opravy a udrzba zatizeni poStovni mechanizace
Pokryvacské prace

Prace ve stravovacich zafizenich (v¢. kantyn)
Rizeni motorovych vozidel

Svarecské prace

Tiskatské prace

Topenarské prace

Topicské prace

Ttidéni prazdnych postovnich pytlt

Ttidéni priachozich balikt

Vlakové posty

Vytahaiské prace

ZamecCnické prace

Zednické prace

Zavoznici

Pozn: Ostatni ¢innosti, zaméstnani a profese se zatadi do kategorie porovnanim s nahote uvedenymi.



filoha 5: Sipo - Zadost

SIPO - Zadost

[ pridieni spojovaciho &isla (920)
D Zména v evidenci SIPO (921)
poji f&slos L1 1 1 1 1L 1 1 1 1 |

PFijmeni: Iméno:

(O T R RO AR (RN OO 0 D (NN (D il (N S S s o) (S0 O (UYL o |y L P SO LS [ O S

Titul: Dopliiujici informace:

(T OO A O N N O 0 O (O (00 ¢ N A O AR O N O S [

r bytu:

PSC: Obec:

LI L ey g gy op e e g B P - OF Y §OE TR G §

Ulice: Cislo popisné:

{ T O L S T (NN [ IO [ [ o 001 DO [N N (| () S (0 U O (O | (R T (O (S 15 |

Adresa kontaktni:

psc: Obec:

(G Y Lo (O (T (N WO (R (0 (S SN N R (N[ O SO | [ OV PR (S O O | S == P |

Ulice (PO BOX): Cislo popisné (&islo PO BOX):

A=t F @A i—F § fofs BOPG § § Pl fooft i ] 0 R i T P

Zména kontaktni adresy:

od L1 1 1 1 1 1 1 jdo L1 1 1 1 1 1 1§ doodvoldni L[]

ilani vypisu zaplacenych pl Bz ano [ Ne [
Interval zasilani vypisu: mésicné [] Etvrtletnd [ ] pololetng [ ] roéné []
2Zpiisob zasilani vypisu: postou [] e-mail []
bezhotovostni Fedni 2 ano [J ne O
L 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 /| 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |
hlasim s pfeda il bnich Gdajf uvedenych v tomto formulaFi pFij Gm plateb pFedepi: ych na vyse

uvedené spojovaci &islo: ano [ NE D
Soublasim, aby Eesks podta, 5.p, 2pracavévala mnot poskytnta data obsatend v tiskopisu SIPO - 23cast 2 Uelem poskytovani sluzby STPO, a to po cslou dobu, Kterou si stanovim. Dl pronlatug) ie)se«\bvlveshvslu§ll7ak &
101/2000 Sb., o ochrani asobnich Gcafd, v platném znénl, Fadn& Informovan o zpracovn! osobnich ddajd v tom smyslu, 2 tyto tdaje nebudou 2o y & sdiovany a fyzickym osobsm, nebudou

pouity k finémy el ne? vyde uvedenému a Ssou ndle3itd chrdnny ve smyslu § 13 tohoto 24kona. Prohlasuji, Fe jsem byl poucen ve smysiu § 112 12 dkma & 101/2000 Sb., v tom smyslu, % povinnost poskytnout osobni tdaje
uvedené v tiskopisy nevyplyva ze 2vidStnich zékond, ale jejich poskytnuti je dobrovoiné. Beru na védomi, 7e pak\,d tyto Udaje neuvedu, nemiize mi Cesidd podta, s.p., poslqmout poiacované sutby. Dile bery n vidom informad
0 mém privu na pristup k osobnim Gidajfim, kterd jsou Zpracovivané za Gelem poskytnuti mnou po¥adovand skiZoy, prévu na opravu téchto osobnich Gidajl i povinnosti Ceské podty, s.p., mi na poZadani sddli informace o jejich
2pracovani, jakoz i o daliich prévech stanovenych v § 21 zékona & 101/2000 Sb.

Datum Podpis zadatele

Y gluzba je zpoplatné&na podle Cenfku zékladnich pogtovnich slueb poskytovanych Ceskou postou, s.p., podle zékona & 29/2000 Sb., o poStovnich
sluzbach

12-357 (06-08)

Ceska posta, s.p., Politickych vEzil 909/4, PSC: 225 99, Praha 1, zapsany v obchodnim rejst¥iku vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil A, viozka 7565
1¢: 47114983, DIC: CZ47114983



Ptiloha 6: Prohlaseni o osobach opravnénych k ptevzeti postovnich zésilek a poukazek

A\ A PROHLASENI

o osobach opravnénych k prevzeti postovnich zasilek a postovnich poukazek

Prohlasuji, Ze pro adresata’)
(nazev a sidlo)

jsou opravnény prevzit od Ceskeé posty, s. p., postovni zasilky a postovni poukazky tyto osoby:
jméno a prijmeni*) datum narozeni:

Kazda z vy3e uvedenych osob je opravnéna jednat samostaine.
Pokud neni toto prohla$eni opatieno otiskem razitka, prohlasuji sou¢asné, ze adresat razitko nepouziva.

Toto prohlaseni se posté [0 vydani postovni zasilky (postovni poukazky), s platnostido ................... ..

predava za ucelem: O vyhotoveni prikazu pfijemce

Ja. nize podepsany(a). ¢estné prohladuiji. Ze jsem v této véci opravnén(a) jednat jménem adresata, a ze uvedené tdaje jsou
pravdivé. Sougasné beru na védomi, Ze pfejimam odpovédnost (dusledky) za uvedené skuteénosti.

JMENO @ PFIIMENI®) .oeieiicieie e - AAFOSA BYAIBIE ......oosmmmiimusgussssinsasanss

POCRTS: iiases e seansmssssmsssns Datum .o Razitko:
°) vypiite hilkovym pismem nebo strojem

11-084 (10/06) PTC Praha a.s




Ptiloha 7: Certifikat — Kategorie transport

Webi(7:1100

CERTIFIKAT

ATEGORIE TRANS
1. misto

Ceska posta, s.p.
~

] . N "
vw.CesXKadaposid, Q&

7
l.x N?'l
plenty poroey e Sop HOG

T ’ 5
dei?al T dobdry
(e ' BT 2009 e



Ptiloha 8: Postovni poukazka

Poftovai poukizka A
Podaci listek
Padaci &islo

Cena

Ceskd posta, s.p.
1€ 47114983

Crinme i

e Clistka K¢

Postovni poukdzka A

||

h 5 l_.._rMEM_

||

- Ve prospéch attu*)

31174001

Ucel plathy :
Prezentace na modelingovém Jmnln_c | cesdhross UGG podaci zniaky
 Adresa majitele (étu
il 450xe| === 1 PETR ABRAHAM _
Uty istapadesit ===~ -=== VALYl 5162
Ke 760 01 ZLIN

Adresa majitele idtu

55000

XXX

K. symbuol

VASIE

) ﬁ...&a zaroveejte vpravo, pronf &st Ssla Wity ipeddisti) uved'te pied zyvirazminou svislou &ru

-28:»:. {hilkovém pismem, :*23

)

Zpriiva pro pijemee (hilkovym pismem, tiskem)

_PETR ABRAHAM & :
VALY Il 5162 Kp.w ._m...; Z_. m Z _
Nmoo._ N_._Z Vypini pla jitel Postzi bo Postkonta j C _l _ 0 Uog c
R 5500 aai oo el | » 0] (g

V. symbol X XXX

S. symbol Dimlﬁ.b

Odesilatel
‘VASE IMENO A PRIMENI

ULICEACISLODOMU

PSC A OBEC

Datum, prévoplatny podpis

[

— Zadtujte na vrub détu plétee

olo/olo|o|o|

_l 114<




Piiloha 9: Zadost o vydani priikazu piijemce

Zadost o vydani prikazu pfijemce — fyzické osoby a fyzické osoby podnikajici

Zmocnuji niZe uvedené osoby, aby pfijimaly podtovni zasilky a postovni poukéazky, které pro mne dojdou cans slulby:
na mou adresu. Prohlasuji, ze jsem opravnén(a) zastupovat uvedené déti mladsi 15 let, kterym dosud nebyl

vydan OP, a pfijimat zasilky jim adresované, s vyjimkou zasilek uréenych do viastnich rukou vyhradné jen

adresata. Jsem si védom(a) toho, Ze dosaZenim 15 let véku ditéte toto opravnéni zanika.

Jméno zmocnitele: TR | L e R S L . e Datuminarezeni: ... ... L.

Jména déti: eiieiinieiiaa... .. Datum narozeni:

Adresa: R L

ManZellka): ;.. ..... ... B e R AR e B binie e, s » ¢« « » ¢ s aopilE AT voo.o... Datum narozeni: . ... .
Zmocnénci:

Jméno a prijmeni: Datum narozeni:

L P IRLTY - A . . VO S

2. ...

- PR PP DR oot - U T D

Potvrzuji, Zze veskeré Odaje jsem uvedl|{a) spravné a pravdiveé.
Voo T L L dne Podpis . .

11-075 B {1-06)



Ptiloha 10: Postup pro zaméstnance po loupezném piepadeni

(:jeskzi posta, s.p.
Cj.: 10673/2007

OPATRENI NAMESTKA GENERALNIHO REDITELE
C. 31/2007

POSTUP PRO ZAMESTNANCE PO LOUPEZNEM PREPADENI

1. § cilem minimalizovat dopady loupezného prepadeni na zaméstnance Ceské posty, s.p. (dale
jen CP), kteti se stali jeho obéti,
STANOVUJI

jednotny postup pro zajistovani pravni, psychologické a jiné pomoci.

1.1 Postup zaméstnancu, ktefi se stali obé€ti loupezného prepadeni

a) Oblast pravni pomoci

Zamegstnanec, ktery se stal obéti loupezného piepadeni, kontaktuje k tomu povéieného pracovnika
ptislusného regionalniho personalniho odboru (déle jen PERS) a jeho prostiednictvim samostatné
oddéleni pracovné pravni useku NPERS (dale jen PR). O dal$im postupu pii poskytovani pravni
pomoci rozhoduje PR.

b) Oblast psychologické pomoci

Zamegstnanec, ktery se stal obéti loupezného piepadeni, kontaktuje prostiednictvim povéreného
pracovnika pfislusného PERS a bez zbyte¢ného odkladu externi smluvni pracovisté CP za uéelem
indika¢niho pohovoru pro ptipadné poskytnuti psychologické pomoci.

1.2 Postup pracovniki zaméstnavatele pii poskytovani pravni, psychologické a jiné pomoci

1.2.1 Naméstek generalniho feditele pro personalni praci (dale jen NPERS) nejpozdéji v den
ucinnosti tohoto opatfeni urc¢i skupinu povéfenych zaméstnanci PERS pro krizové situace (dale
jen KR-PERS) a to tak, aby v kazdém regionu byl zajistén jeden pracovnik pro feseni krizovych
situaci, souvisejicich s loupeznym pfepadenim zaméestnancti.

1.2.2 Ukolem KR-PERS je poskytnout ve spolupraci s odborem bezpetnosti na misté zakladni
podporu zaméstnanci, ktery se stal obéti loupezného prepadenti, a to ve Ctyfech rovinach:

a) Organiza¢ni
KR-PERS ve spolupraci s pfislusSnym provoznim utvarem zajisti pfepadenému zaméstnanci
moznosti vysttidani (indispozi¢ni volno).

b) Pravni
KR-PERS zajisti kontakt postizeného zaméstnance s PR.

¢) Psychologicka:
KR-PERS zajisti kontakt postizeného zaméstnance s externim poskytovatelem psychologické
pomoci v daném regionu.



d) Osobni, lidska
KR-PERS osobn¢ vyslechne postizeného zaméstnance a ucini v§e potiebné v zajmu lidské pomoci
vaci postizenému zaméstnanci a jeho roding.

2. Rozsah tihrady vzniklych nakladd

a) CP bude hradit piipadné naklady na externi pravni zastoupeni v rozsahu ochrany prav
zamestnance v prubéhu trestniho fizeni.

b) Psychologickou pomoc bude CP hradit vrozsahu dostateéném pro dosazeni stavu, kdy
zaméstnanec, ktery se stal obéti loupezného prepadeni, bude schopen nastoupit do prace u CP, a to
V rozsahu nad ramec thrady sluzeb pfislusnou zdravotni pojistovnou postizeného zamestnance.

¢) NPERS mize povolit rozsah thrady nad shora uvedeny ramec.

3. Opatieni je uréeno viem zaméstnanctim CP.

4. Vyklad k tomuto opatieni a jeho pfipadnou aktualizaci zajistuje usek NPERS.

5. Opatteni nabyva ucinnosti 1.1.2008.

V Praze dne 27.9.2007
Ing. Petr Bodlak v. r.
nameéstek generalniho Feditele
Rozdélovnik  Pisemna forma: odbor PR, SNPERS

sam. ref. ORG - archiv evidence piedpist
V elektronickém formatu: program ,,Evidence ptedpisu”



Ptiloha 11: Zakladni organizacni struktura

Generilni reditelka
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