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Uvod

Uvod

Snahou této publikace je pomoci vSsem, kdo stoji pred problémem vyjednavat, sestavovat
¢i navrhovat dokument zvany kolektivni smlouva (popripadé vnitini predpis), dale
sestavovat ¢i navrhovat zvlastni druh vnitiniho pfedpisu — pracovni rad, a v neposledni
tadé i vnitropodnikovou smérnici tykajici se cestovnich nahrad. V nasledujicim textu —
v nazvech jednotlivych ¢éasti publikace — uzivame zkraceny nazev pro tyto dokumenty
,Kolektivni smlouva“. Do pozice odpovédné osoby za pripravu téchto dokumentu se mohou
dostat odborovi funkcionari a ostatni pracovnici, kteri mohou (ale nemusi) byt odborové
sdruzovani, personalisté nebo samotni podnikatelé a management. Velky rozsah sem pat-
Tici problematiky a jeji reSeni, které musi (¢i muze) byt souéasti kolektivniho vyjednavani,
zajisté vyvola v zainteresovanych osobach pocit beznadéje ¢i bezvychodnosti. V okamziku,
kdy je ¢lovék postaven pred kol G¢astnit se tohoto procesu, mél by si byt védom skutecného
rozsahu legislativnich norem a predpisu, které je nezbytné vzit v potaz. Nékomu se zda, ze
tak rozsahlou problematiku neni mozné obsahnout bez dlouhodobého studovani a sledovani
vSech zakonu a vyhlasek. Publikace nema za cil probrat Gplné vsechny mozné varianty,
které prichazeji do tvahy pri jednani mezi zaméstnavatelem a odborovou organizaci, ale
snazi se napomoci pri fesSeni alespon nékterych problému ¢i otazek. Zamérem publikace
je nastinit okruhy otazek, odkazat na legislativni normy, ocitovat prislusné ustanoveni
zakona a nabidnout mozné reseni (¢i nékolik variant reSeni) prijatelné pro obé dvé strany.
V praxi bude vzdy zalezet na jednani mezi dvéma rovnocennymi partnery za jednacim
stolem, zda v ramci kolektivniho vyjednavani bude prijato nékteré z nabizenych feseni, ¢i
zda prijde na radu zcela jina dohoda.

Cela kniha je koncipovana tak, ze se vzdy o uvedené problematice zminuje ve vazbé na
legislativni tpravu, prislusné ustanoveni zakona a naznac¢i mozné reSeni v podobé znéni
kolektivni smlouvy ¢i vnitfniho predpisu. U sazeb ¢i hodnot, které jsou vladnimi vyhlas-
kami ménény (obvykle) v roénich periodach, jsou v publikaci pripraveny tabulky, do kte-
rych si ¢tenar muze doplnovat aktualni stavy téchto sazeb tak, aby mu mohla byt kniha
pomocnikem po delsi dobu. (V tabulkach je v prvnim sloupci vyplnéna hodnota ¢i sazba,
ktera je platna v okamziku psani této publikace.) Po celou dobu nas bude provazet fiktivni
spolecnost ABCXYZ a. s., jako zaméstnavatel (na jedné straneé), a fiktivni Zakladni orga-
nizace odborového svazu, jako zastupce odboru (na strané druhé). Navrzené vzory jsou
uvedeny v ruznych druzich ramecku (dle zarazeni ke spravné pisemnosti) na zvyrazné-
ném podkladu. V zavéru publikace jsou tyto moznosti shrnuty a rozclenény do ucelenych
navrhu popisovanych pisemnosti. Uvedené vzory jsou pouhé navrhy ¢i moznosti, které 1ze
(ale neni povinnost) uplatnit v acetnich jednotkach presné v tomto znéni. Stejné tak lze
vyuzit jiné mozné feseni, které je v souladu s platnymi zakony a predpisy. Neni totiz mozné
vyCéerpavajicim zpusobem, ale pritom jednoduse, navrhnout, jak ma kolektivni smlouva, ¢i
dalsi popisované pisemnosti, u vSech subjektu vypadat. A predepsat obecné platny postup
s tim, Ze C¢tenar (at jiz v pozici zaméstnavatele ¢i odborare) vétSinu navrzeného prevezme,
dopiSe nemnoho udaju, vytiskne a bude mit kvalitné zpracovanou kolektivni smlouvu, ¢i
jinou pisemnost, se kterou pujde na kolektivni vyjednavani, je pfimo nemozné. Takovy vzor
by musel obsahovat bezpocet moznych variant reseni, a to je nadlidska prace a vysledek
by byl neprehledny a v praxi téZce pouzitelny.

Pokud budete mit pocit, Ze v nékterych oblastech postupujete odlisné, prosim o vase cenné
pripominky (zkusenosti, postupy), které se v pripadé potreby promitnou do aktualizovanych
publikaci. Obracejte se, prosim, se svymi pripominkami na adresu hruska.vl@tiscali.cz.
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Zavérem mi, prosim, dovolte podékovat vSem, kdo se podileli (pfimo ¢i nepfimo) na praci
pri vzniku této knihy. Doufam, ze nase snaha bude odménéna Vasim zajmem o nelehkou
problematiku kolektivnich smluv ¢i vnitinich predpisu, pracovniho radu ¢i vnitropodnikové
smeérnice zabyvajici se cestovnimi nahradami.

autor
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Cdst prvni’/ Obecné o kolektivni smlouvé

Cast prvni
Obecné o kolektivni smlouve

Kolektivni smlouva je vZdy kompromisem mezi pozadavky odboraiu a moznostmi zamést-
navatelu. Kolektivni smlouva umoznuje, ve vyjmenovanych pripadech, zvySovat nebo
roz§ifovat pracovnépravni naroky zaméstnancu. Naroky, které takto vzniknou jednotli-
vym zaméstnancum, se uplatnuji a uspokojuji jako ostatni naroky zaméstnancu z pra-
covniho poméru. Podminky pfi sjednavani kolektivnich smluv resi zakon ¢. 2/1991 Sb.,
o kolektivnim vyjednavani, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ZoKV). Od
1. ¢ervence 2005 vesla v téinnost novela tohoto zakona, ktera prinesla jednu podstatnou
zménu — zameéstnavatelum muze prikazat ridit se takzvanou vyssi kolektivni smlou-
vou, tedy takovou, ktera se uzavira pro cely obor. V tom okamziku je podnikatel povinen
plnit pozadavky odborové organizace, aniz by v jeho spoleénosti odborova organizace
vubec pusobila.

Pravo uzavrit kolektivni smlouvu za zaméstnance ma pouze odborova organizace. Prede-
v§im v kolektivni smlouvé je mozné upravit mzdova nebo platova prava a ostatni prava
v pracovnépravnich vztazich, jakoz i prava nebo povinnosti aéastnika této smlouvy. Kolek-
tivni smlouva nemuze ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancam.

Ucastniky kolektivni smlouvy jsou zaméstnavatel nebo vice zaméstnavatelu, nebo jedna
nebo vice organizaci zaméstnavatelu a jedna nebo vice odborovych organizaci.

Poznamka: Jde o novou moznost, aby jednu kolektivni smlouvu uzavrelo i vice zaméstna-
vatelu, a to s jednou nebo i vice odborovymi organizacemi!

Kolektivni smlouva tedy muze byt:

a) podnikova, je-li uzavrena mezi zaméstnavatelem nebo vice zaméstnavateli a odborovou
organizaci nebo vice odborovymi organizacemi pusobicimi u zaméstnavatele;

b) vyssiho stupné, je-li uzaviena mezi organizaci nebo organizacemi zaméstnavatela
a odborovou organizaci nebo odborovymi organizacemi (viz Cast prvni, kapitola F. Kolek-
tivni smlouvy vyssiho stupné).

Postup pri uzavirani kolektivni smlouvy, véetné reSeni sport mezi ucastniky, upravuje
zvlastni pravni predpis, kterym je ZoKV.

Kolektivni smlouva je vyznamnym zvlastnim dvoustrannym pravnim ukonem v pracov-
népravnich vztazich se stanovenymi tcastniky. Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace
(dale jen ZP), do konce roku 2006 zakon ¢. 65/1965 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpisu, zduraznuje vyznam kolektivni smlouvy v § 23 odst. 1, nebot i napristé ma prede-
vs$im kolektivni smlouvé prislusi odchylna aprava mzdovych a dalsich prav zaméstnancu
v pracovnépravnich vztazich.

ZP stanovi, ve kterych pripadech Ize v kolektivnich smlouvach zvysovat nebo rozsitovat pra-
covnépravni naroky zaméstnancu. Naroky, které vznikly z kolektivni smlouvy jednotlivym
zaméstnancum, se uplatfiuji a uspokojuji jako ostatni naroky zaméstnancu z pracovniho
pomeéru. V této souvislosti je tfeba pripomenout, Ze pracovnépravni naroky zaméstnancu
umoznéné prave v kolektivni smlouvé nebo vnitinim predpisu jsou vydaji (naklady) vyna-
lozené na dosazeni, zajisténi a udrzeni prijmu, tedy danové uznatelnymi naklady (vydaji).
Od 1. 1. 2007 v zakoné ¢. 586/1992 Sb., o danich z p¥ijmu, ve znéni pozdéjsich predpisu
(dale jen ZDP), v § 24 odst. 2 pism. j) bod 5 stanovuje, Zze danové uznatelnym vydajem
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jsou i prava zaméstnancu vyplyvajici z kolektivni smlouvy, vnitfniho predpisu nebo jiné
smlouvy, pokud ZDP nebo zvlastni zakona nestanovi jinak.

Zminili jsem se o dvou pisemnostech, ve kterych lze sjednavat pracovnépravni naroky
zaméstnancu. Jedna se bud o:

— kolektivni smlouvu, nebo

— vnitfni predpis.
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+ Kolektivni smlouva

A. Kolektivni smlouva

Dulezita informace pro zaméstnance, kteri nejsou ¢leny odborové organizace, je, Ze odbo-
rova organizace uzavira kolektivni smlouvu i za né, protoze kolektivni smlouvu uzavira
odborova organizace také za zaméstnance, kteri nejsou odborové organizovani. V pripade,
kdy pusobi u zaméstnavatele vice odborovych organizaci, jedna zaméstnavatel o uzavieni
kolektivni smlouvy se vSemi odborovymi organizacemi. Odborové organizace vystupuji
a jednaji s pravnimi dusledky pro vsechny zaméstnance spole¢né a ve vzajemné shodé,
nedohodnou-li se mezi sebou a zaméstnavatelem jinak. Jestlize se odborové organizace
neshodnou na postupu, je zaméstnavatel opravnén uzavrit kolektivni smlouvu s odborovou
organizaci nebo vice odborovymi organizacemi, které maji nejvétsi pocet ¢lent u zamést-
navatele.

Kolektivni smlouva je zavazna pro jeji ucastniky, a dale je zavazna také pro:

a) zaméstnavatele, kteri jsou ¢leny organizace zaméstnavatelu, ktera uzavrela kolek-
tivni smlouvu vyssiho stupné, a pro zaméstnavatele, ktefi v dobé ucinnosti kolektivni
smlouvy z organizace zaméstnavatelu vystoupili,

b) zaméstnance, za které uzavrela kolektivni smlouvu odborova organizace nebo odborové
organizace,

¢) odborové organizace, za které uzavrela kolektivni smlouvu vyssiho stupné odborova
organizace.

Jak je uvedeno ptimo v ZP, ke kolektivnimu vyjednavani ma zaméstnanec pravo predkladat
podnéty, a také ma pravo byt informovan o prubéhu tohoto vyjednavani.

Prava, ktera vznikla z kolektivni smlouvy jednotlivym zaméstnancum, se uplatiiuji a uspo-
kojuji jako ostatni prava zaméstnancu z pracovniho poméru nebo dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomer.

ZP v § 26 stanovi, ze kolektivni smlouva muze byt uzaviena na dobu uréitou nebo na dobu
neurc¢itou s vypovédni dobou v délce 6 mésicu, ktera za¢ina prvnim dnem mésice nasledu-
jiciho po doruceni pisemné vypovédi ucastniku kolektivni smlouvy. Kolektivni smlouvu je
mozné vypovédét nejdiive po uplynuti 6 mésicu od data jeji G¢innosti. Je-li ukonceni doby
podle véty prvni vazano na splnéni podminky, musi kolektivni smlouva obsahovat také
udaj o nejzazsi dobé jeji tcinnosti.

Poznamka: ZP od 1. 1. 2007 nové umozriuje uzavirdni kolektivnich smluv na dobu neur-
Gitou s Sestimésicni vypovédni dobou!

Utinnost kolektivni smlouvy zaéin prvnim dnem obdobi, na které byla kolektivni smlouva
uzavriena, a kon¢i uplynutim tohoto obdobi, pokud doba Géinnosti nékterych prav nebo
povinnosti neni v kolektivni smlouvé sjednana odchylné.

Poznamka: Jde o novou moznost sjednat ui¢innost nékterych zdavazki odchylné od ucinnosti
kolektivni smlouvy!

Dulezitou skutecnosti je, Zze podnikova kolektivni smlouva je neplatna v té casti, ktera
upravuje prava a povinnosti z pracovnépravnich vztahu zaméstnanca v mensim rozsahu
nez kolektivni smlouva vyssiho stupné. Dale plati, Ze kolektivni smlouva musi byt uza-
virena pisemné a podepsana ucastniky na téze listiné, jinak je neplatna.

Ucastnici kolektivni smlouvy jsou povinni s obsahem kolektivni smlouvy seznamit zamést-
nance nejpozdéji do 15 dnu od jejiho uzavreni.
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Velice dulezité bude u sjednavani kolektivnich smluv datum uzavieni, predevsim na pre-
lomu platnosti starého a nového ZP. Pokud se podepise kolektivni smlouva do 31. 12. 2006,
bude se vychazet z dosavadniho znéni ZP (tzn. zakon ¢. 65/1965 Sb. a ZoKV ve znéni plat-
ném do 31. 12. 2006). Samoziejmé, ze pro rok 2007 se bude muset vychazet a porovnat
naroky (prava) jiz podle nového ZP a ZoKV platném od 1. 1. 2007. I kdyz novy ZP vychazi
ze zasady ,co neni zakazano, je dovoleno“, v kolektivnich smlouvach podepsanych do
31. 12. 2006 nelze napriklad sjednat zavedeni konta pracovni doby. Doporucujeme tedy
uzavirat (podepisovat) kolektivni smlouvy pro rok 2007 az od 1. 1. 2007.

Poznamka: Nikde samoziejmé neni receno, zZe predjedndni (resp. dojedndni) nemuze pro-
béhnout jiz v roce 2006!
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B. Vnitrni predpis

Ve kterém pripadeé se sjednava kolektivni smlouva a kdy se vydava vnitini predpis? Vydat
vnitini predpis je umoznéno zaméstnavatelum, kde nepracuje odborova organizace. Bylo
by jisté chybné, aby zaméstnancum zaméstnavatele, u kterého neni mozné uzavrit kolek-
tivni smlouvu z duvodu neexistence odborové organizace, nebylo mozné zvysovat naro-
ky v pripadé, kdy lze zvySovat ¢i upravovat naroky zaméstnancu dle pracovnépravnich
predpisu.

Od 1. 1. 2007 nastava zasadni zména v moznosti vydavat vnitini mzdovy predpis.
Doposud platilo, ze vnitini predpis upravujici mzdovou oblast muze byt vydan i u zamést-
navatele, u kterého pusobi odborova organizace. To vsak od roku 2007 neni jiz mozné.
Podle nového ZP plati pravidlo, Ze u zaméstnavatele, u kterého pusobi odborova organi-
zace, nemuze vydat jakykoliv vnitfni predpis (tedy ani mzdovy). Tento zakaz je mozno
preklenout pouze za situace, kdy je kolektivni smlouvou pravo vydat vnitini predpis na
zameéstnavatele preneseno.

Vnitini predpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotcené ¢asti neplatny. Nejde-li o pracovni
rad*, vyda se vnitini predpis zpravidla na dobu uréitou, nejméné vsak na dobu 1 roku.
Vnitini predpis tykajici se odménovani muze byt vydan i na kratsi dobu.

Pokud jsme se zminili o pracovnim radu, také ten je definovan v ZP (viz § 306). Pracovni
rad je zvlastnim druhem vnitrniho predpisu, protoze rozvadi ustanoveni ZP, popripadé
zvlastnich pravnich predpisu podle individualnich a zvlastnich podminek u zaméstnava-
tele, pokud jde o povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance vyplyvajici z pracovnépravnich
vztahu. Pracovni rad vsak nesmi zakladat nové povinnosti zaméstnancu.

Pracovni fad nemuze nahrazovat kolektivni smlouvu. Nékteri zaméstnavatelé maji povin-
nost pracovni rad vydat — odkaz na ZP § 303 odst. 1. V pripadé, kdy u zaméstnavatele
pusobi odborova organizace, muze vydat nebo zménit pracovni rad jen s predchozim pisem-
nym souhlasem odborové organizace, jinak je vydani nebo zména neplatné.

Poznamka: Ministerstvo Skolstvi, mlddeze a télovychovy vydda v dohodé s Ministerstvem
prdce a socidlnich véci vyhldsku, kterou stanovi pracovni rdd pro zaméstnance $kol a skol-
skych zarizeni zrizovanych Ministerstvem Skolstvi, mlddeZe a télovychovy, krajem, obci
a dobrovolnym svazkem obci.

Blize k pracovnimu radu viz Cast druha, I. Vseobecné ustanoveni a Cast treti Pracov-
ni rad.
Stejné jako kolektivni smlouva, i vnitini predpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro

vSechny jeho zaméstnance. Nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdrive
vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele vyhlasen.

Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim vniti-
niho predpisu nejpozdéji do 15 dnu. Vnitini predpis musi byt vSéem zaméstnancum zamést-
navatele pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 10 let ode
dne ukoncéeni doby jeho platnosti.

Jisté nas neprekvapi, ze jestlize zaméstnanci vzniklo na zakladé vnitfniho predpisu pravo
z pracovnépravniho vztahu (ve vazbé na datum ucinnosti vnitiniho predpisu), zejména
mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich vztazich, nema zruseni vnitiniho
predpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

*  Pracovni rad
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Zaméstnavatel, u kterého nepusobi odborova organizace, muze vnitinim predpisem sta-
novit mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichz je
opravnén zaméstnanec. Vnitini predpis muze stanovit prava také tehdy, jestlize to na néj
bylo kolektivni smlouvou preneseno. Vnitrni predpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym
zaméstnancum. Dals§i moznost, ktera je zaméstnavateli dana, je rozhodnuti, zda bude kon-
krétni problematika upravena v jednom vnitinim predpisu nebo zda kazdy z prislusnych
pracovnépravnich naroku upravi v samostatném vnitini predpisu (smérnici).

Vnitini piedpis se da zafadit mezi vnitropodnikové smérnice (viz Cast druha, kapitola
IX.2. Ostatni ustanoveni vnitiniho predpisu) a zalezi na kazdém subjektu, jakym zpusobem
pristoupi k vydani takovéto pisemnosti. V nékterych ucetnich jednotkach se vydava vice
vnitfnich predpist (smérnic). Kazdy takovyto pisemny material muze obsahovat jednotnou
hlavicku ¢i zahlavi. Tyto idaje jsou dulezité napriklad z duvodu nezpochybnitelnosti plat-
nosti ¢i data Gcinnosti, nemluvé o identifikaci, co material popisuje. Pokusme se shrnout
zakladni informace a udaje, které by v hlavicce vnitfniho predpisu mohly byt obsazeny:

— Nazev ucetni jednotky — musi byt nesporné, Ze dana smérnice se tyka vymezeného
podnikatelského subjektu a Ze neni mozna zaména ¢i jiné zpochybnéni, napi. pri kon-
trole finanénim uradem, aradem prace apod.

— Datum a misto vydani — den a misto, kdy a kde byla smérnice sepsana. Pozor, datum
nemusi byt shodné s dnem ucinnosti!

— Nazev pisemnosti a jeji ¢iselné (jednoznac¢né) oznaceni — nazev muze byt nazev
libovolny. Zalezi na tvaze a zvyklostech kazdé acetni jednotky. Jedinecné éiselné urceni
musi byt zcela nezaménitelné. Nazev takovéto pisemnosti muze byt napr.:

— Vnitini predpis ¢. 1/20xx reditele
— Vnitropodnikova smérnice ¢. 1/20xx jednatelu spoleénosti apod.

— Nazev predpisu — jde o identifikaci a rozliSeni, o ¢em smérnice hovori. Bud je jedna
smeérnice pro vsechno, nebo se pro kazdou oblast vydava pisemnost samostatna. Krko-
lomny nazev neprispiva k jednoduchosti, ve které je sila.

— Schvaleni — na kazdé vnitropodnikové pisemnosti musi byt podpis (podpisovy zdznam —
viz Zakon €. 563/1991 Sb., o uéetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen
ZOU) § 4 odst. 11 a § 33a odst. 9) osoby schvalujici danou smérnici. Timto stvrzenim
se prikazuje dodrzovat dana pravidla. Touto osobou muze byt napt. reditel, jednatel
¢i vedouci, majitel firmy atd., tedy osoba s pridélenou pravomoci (nebo na kterou byla
delegovana) prikazat a rozhodnout o dané problematice.

— Revize —kazda smérnice (predpis) béhem ¢asu zastara a je tieba vydat smérnici novou
¢i pozménénou. Udaj pod timto oznadenim by mél udavat &slo revize, aby bylo ziejmé,
o kolikaté novelizované vydani se jedna. Bylo by asi nepraktické a neprehledné vydavat
kazdou novelu pod zcela novym cislem.

— Zménéné stranky — v pripadé mensich oprav a zasahu neni nutné vydavat celou
smérnici (predpis) znovu. Pokud dochazi k apravam napriklad na jedné strance, je jisté

kazdé ucetni jednotky.

— Uginnost — velice dulezity udaj, podle kterého se ¥idi naptiklad finanéni kontrola &
auditor. Je samoziejmé, Ze zmény vyvolané novelami zakont musi byt v souladu s Gc¢in-
nosti smérnic (predpist) kazdé aéetni jednotky.

— Vypracoval — informace, kdo danou smérnici vypracoval. Tato osoba by méla byt uve-
dena pro pripad nejasnosti. Na ni se ostatni pracovnici budou obracet v pripadé reseni
problému. Uvedeny pracovnik by mél mit na starosti tuto normu po celou dobu jeji
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»Zivotnosti“, tzn. sledovat legislativni i vnitropodnikové zmény a iniciovat (sam navr-
hovat a vypracovavat) aktualizace a revize.

— Vydal - pokud ma ve vétsich ucetnich jednotkach na starosti vydavani vnitiniho pred-
pisu (vnitropodnikovych smérnic) jeden atvar (¢i jedna osoba), mélo by to byt zde uve-
deno. Tento utvar (povéreny pracovnik) by meél archivovat pisemnosti i po skonéeni
aktualnosti a platnosti (stanovenou dobu).

— Kontrola — tu provadi nadrizeny pracovnika, ktery smérnici vypracoval (pokud to neni
tataz osoba). Pokud smérnici pripravuje napriklad personalista, hlavni aéetni (¢i acetni
metodik), pred definitivnim schvalenim odpovédné osoby ¢i odpovédnych osob (napr.
generalnim reditelem) by spravnost pisemnosti mél schvalit parafou napr. financni
feditel za zaméstnavatele. Tato praxe ale muze byt v kazdé acetni jednotce odlisna a je
tfeba dodrzovat zavedena interni pravidla.

— Vyrizuje — zodpovida-li za danou problematiku jina osoba nez ta, ktera smérnici vypra-
covala, méla by zde byt uvedena. Opét zalezi na velikosti, organizacni strukture a me-
chanismu kazdé ucetni jednotky.

— Rozdélovnik — jde o informaci o tom, kdo danou smérnici obdrzi, kolik exemplaia se
bude vydavat. Ve vétsich podnicich jsou tyto rozdélovniky vymezeny dle dulezitosti
a vyznamnosti dané pisemnosti. Je-li rozdélovnik pevné stanoven, postaéi uvést napr.
Rozdélovnik A + 1 x auditorska firma.

Vyse uvedené skutecnosti nemusi byt na kazdém vnitinim predpisu (vnitropodnikové
smeérnici), v kazdé acéetni jednotce. Vycet, ktery samoziejmé nemusi byt vyéerpavajici, je
uveden spise jako inspirace a nabidka moznosti.

Popisovany vnitini predpis ¢i smérnice jsou v plné pravomoci statutarnich organu éi pové-
rené osoby k vedeni Gcetni jednotky. V pripadé, kdy se vydava samostatny vnitini predpis,
na ktery je stanoveni prava preneseno kolektivni smlouvou, musi byt takovato smérnice
(predpis) schvalena odborovym organem. V takovém pripadé nejlepSim reSenim se zda mit
schvalenu (podepsanu) konkrétni vnitropodnikovou smérnici (vnitini predpis) i odpovéd-
nym zastupcem odborové organizace.

Ve Ctvrté ¢asti Vzory kolektivni smlouvy uvadime piiklady celych pisemnosti i s navrhy
avodnich (titulnich) stran. Jde o:

— mnavrh uvodni stranky Kolektivni smlouvy uzavieny spolecnosti ABCXYZ a. s. se
Zakladni organizaci odborového svazu,

— mnavrh Gvodni stranky Pracovniho radu spolecnosti ABCXYZ a. s. se schvalenim odbo-
rové predacky (Zakladni organizace odborového svazu),

— navrh avodni stranky vnitropodnikové smérnice Cestovni nahrady spole¢nosti
ABCXYZ a. s. schvalené generalnim reditelem.

Poznamka: Vzhledem k tomu, Ze v publikaci uvdadime vzor kolektivni smlouvy, nevidime
smysluplné, proc tuto predlohu zdvojovat jesté ndavrhem vnitrniho predpisu. Laskavy ¢tendr
PFi sestavovdni vnitfniho predpisu (u ticetnich jednotek, kde nepiisobi odborovd organizace)
mauze vyjit z navrzenych formulaci kolektivni smlouvy.
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C. Odborové organizace

Odborové organizace jsou opravnény vystupovat v pracovnépravnich vztazich, véetné kolek-
tivniho vyjednavani, podle ZP a za podminek stanovenych ZP, ZoKV nebo sjednanych
v kolektivni smlouvé. Za odborovou organizaci jedna organ uréeny jejimi stanovami (viz
§ 6 odst. 2 pism. d) zakona ¢. 83/1990 Sb., o sdruzovani obéant).

Pozndamka: Jde o duleZitou skuteénost. Je vZdy tfeba vyjasnit, kdo muZe za odborovou
organizaci se zaméstnavatelem jednat.

Odborové organizace maji dbat na dodrzovani ustanoveni ZP, ostatnich pracovnéprav-
nich predpisa, pravnich predpisu o bezpeénosti a ochrané zdravi pri praci a o zaméstna-
nosti. Je jim dana tedy znacna pravomoc. Prislusné odborové organy maji pravo vykonavat
u zaméstnavatelu kontrolu nad dodrzovanim pracovnépravnich predpisu, vnitfnich pred-
pisu a zavazku vyplyvajicich z kolektivnich smluv. Zaméstnavatel je povinen odborové
organizaci umoznit vykon kontroly a za tim ucelem ji zajistit:

a) vstup na sva pracoviste,

b) predani potrebnych informaci a podkladu prislusnymi vedoucimi zaméstnanci a potieb-
nou souéinnost k vykonu kontroly,

¢) podani zpravy o tom, jaka opatieni byla prijata k odstranéni zavad zjisténych kontro-
lou nebo k provedeni navrhu opatieni, které podaly odborové organizace vykonavajici
kontrolu.

Tyka-li se kontrola osobnich tdaju zaméstnance, které jsou predmétem ochrany podle
zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich idaji a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdéjsich predpisu, je mozné tidaje poskytnout jen s predchozim souhlasem zamést-
nance.

V objektech, dulezitych pro obranu statu, mohou vykonavat tuto kontrolu jen ty odborové
organizace, kterym je podle zvlastnich predpist povolen vstup do takovych zarizeni.

Odborové organizace maji pravo vykonavat kontrolu nad stavem bezpeénosti a ochrany
zdravi pri praci u jednotlivych zaméstnavatelt. Zaméstnavatel je povinen odborové orga-
nizaci umoznit vykon kontroly a za tim ucelem ji:

1. zajistit moznost provéreni toho, jak zaméstnavatel plni své povinnosti v péci o bez-
peénost a ochranu zdravi pri praci a zda soustavné vytvari podminky pro bezpecnou
a zdravi neohrozujici praci,

2. zajistit moznost pravidelné provérovat pracovisté a zatrizeni zaméstnavatela pro zamést-
nance a kontrolovat hospodareni zaméstnavatelt s osobnimi ochrannymi pracovnimi
prostredky,

3. zajistit moznost provéreni toho, zda zaméstnavatel radné vysetiuje pracovni urazy,

4. zajistit moznost Ucastnit se zjiStovani pri¢in pracovnich irazu a nemoci z povolani,
popripadé je objasnovat,

5. umoznit zacastnovat se jednani o otazkach bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci.
Odborové organizace jsou také opravnény:

a) pozadovat zavaznym pokynem na zaméstnavateli odstranéni zavad v provozu na strojich
a zarizenich, pri pracovnich postupech a v pripadé bezprostredniho ohrozeni zivota nebo
zdravi zaméstnancu zakazat dalsi praci,
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