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Uvod

Téma své bakalaiské prace ,,Adaptace zamé&stnance ve stitni spraveé™
jsem si vybrala z ditvodu, Ze ve statni spravé, konkrétné na finan¢nim turade,
ktery vykondva spravu dani, pracuji. [ kdyz je tomu jiz tém¢t deset let, muj
prvni dojem z nastupu na nové pracovisSté mam stale v Zivé paméti. Stejné
jako vétSina nové nastupujicich zaméstnanct jsem i j4 méla urcité obavy
znové prace a znového prostfedi. Na jedné stran¢ jsem citila urcitou
nervozitu a stres. Prondsledovaly mne otazky: ,,Zvladnu novou prici tak,
aby se mnou byli spokojeni?*‘ ,,Jak mé pfijmou moji novi kolegové?* ,Jaky
bude muj pifimy nadiizeny?* A na druhé strané jsem se velmi té&Sila a brala
jsem vse jako vyzvu z téch samych diivodl. Sama proto vim, jak jsou nejen
prvni dny, ale i ndsledujici tydny a mésice pro tzv. ,,novacka‘ dulezité. Na
druhou stranu je tzv. ,,novacek* duilezity i pro organizaci. Pokud se podaii
spraivn¢ nového zaméstnance adaptovat, md organizace na své strané
loajalniho zaméstnance. 1 z tohoto divodu jsem se chtéla ve své bakalarské
praci vénovat tématu, které je mi blizké, tématu, v kterém se orientuji a
mdm moznost urcitého porovnani teorie a praxe. Za svuj cil jsem si proto
vyty€ila mozna vylepSeni adaptacniho procesu a navrzeni inovovaného
adaptacniho balicku.

V teoretické Casti se nejprve veénuji lidskym zdrojim, respektive
fizeni lidskych zdroji. Divodem je, Ze lidské zdroje predstavuji pro
organizaci nejcennéj$i a zdroven i nejdrazsi kapitdl. Je tedy dilezité, aby
tomuto zdroji vénovala organizace patfi¢nou pozornost. Rizeni lidskych
zdrojii se zabyva mnoha persondlnimi ¢innostmi, jako je napiiklad ziskavani
pracovnikd, jejich vybér, adaptace, hodnoceni, odménovéani a vzdelavani.
Jednou z persondlnich Cinnosti je i adaptace zaméstnanct. Jejim cilem je
usnadnit novému zameéstnanci integraci do nové organizace. Nejprve jsem
vymezila pojem adaptace. Dle mého nazoru adaptacni proces zacind jiz pred
prvnim dnem v préci a to jako soucdst vyb&rového procesu. Dal§im krokem
adaptacniho procesu je pfijeti zaméstnance do pracovniho procesu, jeho

nastup a prvni den v praci. Tento den se neobejde bez ptislusnych formalit,



napf. podepsani pracovni smlouvy a pfedani piisluSnych dokumenti. V
pribéhu adaptacniho procesu, ktery trva zpravidla jeden rok, absolvuje novy
zaméstnance vstupni Skoleni, zpétnovazebni pohovory s nadiizenym
zaméstnancem. Vyvrcholenim adaptacniho procesu je zavérecné hodnoceni
pribéhu adaptace. V teoretické cCasti bakalaiské prace jsem vychazela
z literarnich prament a dalSich zdroju.

V praktické Gasti se zaméfuji na adaptaéni proces na Uzemnim
pracovisti v Jihlavé. Popisuji adaptacni proces, ktery organizace v soucasnosti
aplikuje. Za¢ind administrativnimi kroky pfed ndstupem nového zaméstnance,
pfechdzi k prvnimu dni v novém zaméstnani a konéi obvykle po 10 mésicich
zavérecnym vyhodnocenim adapta¢niho procesu. Materidlem pro praktickou
Cast bakalétské prace byly stdvajici vnitini pfedpisy (fddy a smérnice). Analyzu
stavajictho adaptacnitho procesu jsem tedy provedla formou analyzy
dokumentii. Na zdklad¢ této analyzy dokumentli jsem se na zdvér pokusila
sestavit adaptacni proces a navrhnout mozné vylepSeni adapta¢niho balicku.

Pfi svém ndvrhu jsem jako oporu vyuZivala literdrni prameny uvedené
v teoretické Casti bakalarské prace.

Cilem moji prace je deskripce stdvajictho adaptacniho procesu
nového zaméstnance. Na zdklad€ analyzy dokumentll navrhuji moZnd
zlepSeni adaptacniho procesu, véetné ndvrhu nového adaptacniho balicku.
Na z4vér je provedena komparace stdvajictho adaptacniho procesu,
navrzeného inovovaného adaptatniho balicku vcéetné¢ vysvétleni

navrhovanych zmén, jejich vyhod a moznych problémti.



TEORETICKA CAST

wJestlize chceete skutecnou rovnovdahu prdce a Zivota, najdéte si spolecnost,
kterd vam vyjde vstric, protoZe to povaZuje za soucdst svého podnikdni.”

Jack Welch

1 Rizeni lidskych zdroji

1.1 Ukoly ¥izeni lidskych zdroji

Zamgéstnavani téch spravnych lidi na spravnych mistech, tak by se dal
charakterizovat hlavni tkol fizeni lidskych zdroja.

Rizeni lidskych zdroji se zaméfuje na tu &ast podnikového fizeni, kterd se
tykda Clov€ka v pracovnim procesu, to znamend na jeho ziskdvani,
formovani, fungovani, vyuZzivani, organizovani a propojovani jeho ¢innosti,
vysledkl jeho price, pracovnich schopnosti a pracovniho chovéni, vztahu
k vykondvané prici, jeho vztahu k podniku a spolupracovnikiim (Koubek
1998, s. 11).

., ProtoZe lidské zdroje uvddeéji do pohybu ostatni zdroje a determinuji jejich
vyuZivani a protoZe lidské zdroje zdroven pro podnik predstavuji ten
nejcennéjsi a v rozvinutych trinich podminkdch zpravidla i nejdraZsi zdroj,
ktery rozhoduje o prosperité a konkurenceschopnosti podniku, je Fizeni
lidskych zdrojii jadrem a nejduleZitéjsi oblasti celého podnikového Fizent.
(Koubek 1998, s. 11).

Tento ndzor zastava i Armstrong ve své knize Rizeni lidskych zdrojii, kde
mimo jiné uvadi definici fizeni lidskych zdroju ,,...jako strategicky a
logicky promysleny pristup k rizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji
— lidi, kteri v organizaci pracuji a kteri individudlné i kolektivné prispivaji
k dosaZeni cilit organizace* (Armstrong 2007, s. 27).

To, Ze lidské zdroje jsou pro firmu tim nejcennéjSim, potvrzuje i Bedrnova,

Novy ve svém tvrzeni, ze ,,Trvaly uspéch firmy, podniku c¢i hospoddrské



organizace zdvisi do znacné miry na cdsti jejiho , kapitalu®, kterd
predstavuje schopnosti, znalosti, dovednosti a pracovni ochotu a nasazeni

lidi, kteri v ni pracuji. *“ (Bedrnova, Novy 2002 s. 324).

Ukolem fizeni lidskych zdroji je slouZit k tomu, aby byl podnik vykonny a

jeho vykon se neustéle zlepSoval. Rizeni se v tomto sméru musi zaméfit

zejména na:

a) vytvareni dynamického souladu mezi poctem a strukturou pracovnich

mist a poctem a strukturou pracovnikll v podniku,

b) optimélni vyuZzivani pracovnich sil v podniku,

c¢) formovani tymi, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych mezilidskych
vztah v podniku,

d) persondlni a socidlni rozvoj pracovnikii v podniku,

e) dodrZovani vSech zdkonil v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych
prav a vytvafeni dobré zameéstnavatelské poveésti organizace (Koubek

1998, s. 14-15).

1.2 Personalni utvar a jeho ¢innost

Persondlni politika organizace byva obvykle napliiovdna skrze persondlni
utvar, ktery organizaci predkladd rady a sluzby, na zdklad¢ kterych
organizace ndsledné uskutecnuje své cile prostfednictvim lidi.

Persondlni ttvar je tutvarem, ktery se specializuje na fizeni a rozvoj lidi
v organizaci. Zapojuje se do vytvareni a realizace persondlnich strategii a
politik a do n¢které nebo do vSech persondlnich Cinnosti, které zahrnuji
zejména vytvafeni a rozvoj organizace, persondlni planovani, fizeni talentd,
fizeni znalosti, ziskdvani a vybér pracovnikd, vzdéldvini a rozvoj
pracovniki, fizeni odménovani, vztahy s pracovniky, bezpecnost a ochrana
zdravi pii praci, péce o pracovniky, persondlni sprava a dalSi zdleZitosti

tykajici se zaméstnaneckych vztahii (Armstrong 2007, s. 65).



,, Persondlni iitvar je pracovisté specializované na rizeni lidskych zdrojil.
Zajistuje  odbornou, tj. koncepcni metodologickou, poradenskou,
usmeérnovaci, organizacni a kontrolni stranku persondlni prdce a poskytuje
v této oblasti specidlni sluzby vedoucim pracovnikiim vSech tvrovni i
Jednotlivym zameéstnancum. “ (Koubek 1998, s. 18).

Konkretizaci jednotlivych persondlnich ¢innosti se zabyva Koubek v knize
Rizeni lidskych zdrojii, kde uvadi, Ze persondlni Ginnosti jiZz predstavuji
vykonnou ¢ast prace persondlniho dtvaru v podniku (Koubek 1998, s. 15).
Nejcastéji se persondlni ¢innosti uvadéji v této podobé:

1. analyza pracovnich mist (popis pracovniho mista, jeho specifikace),

. persondlni planovani (planovani potfeby pracovniki),

. ziskavani a vybér pracovnikd,

. hodnoceni pracovniki,

hn A W N

. rozmistovani (zafazovani) pracovnikili, ukoncovani pracovniho pomeéru
(ptijiméni a uvadéni pracovniki do prace, stim souvisejici adaptace
pracovniki, povySovani, pfevedeni na jinou praci apod.),

. odménovani (motivovani pracovniki),

. vzdélavani pracovniki (identifikace potieb vzdélavani),

. pracovni vztahy (organizace jednani mezi vedenim podniku a odbory),

© © N o

péce o pracovniky (bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, stravovani

apod.),

10. persondlni informacni systém (zjiStovani, uchovdvéani, zpracovani a
analyza dat),

11. prizkum trhu prace (odhaleni zdroji pracovnich sil),

12. zdravotni péce o pracovniky,

13. ¢innost zamé&fujici se na metodiku prizkum, zjiStovani a zpracovani

informaci,

14. dodrZzovani zakont v oblasti prace (Koubek 1998, s. 16).
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1.3 Vyznam personalni prace pro organizaci

o

Persondlni utvar prostfednictvim své Cinnosti nejenom vytvaii podminky
pro konkurenceschopnost podniku, ziroven je vSak schopen pomoci
organizaci prestat zmény. Persondlni prace plni tedy i stabilizacni funkci.
Rizeni lidskych zdroji je jednim z rozhodujicich néstrojii pfi zvySovani
vykonnosti, konkurenceschopnosti a ekonomické uspéSnosti podniku
(Koubek 1998, s. 29). Tato persondlni prdce mé bezprostiedni vliv na
hospodaiské vysledky, které se projevi zejména v
e redukovani zbyteCnych vydajii za piesCasy v dasledku zvySovani
produktivity prace v pribéhu normalni pracovni doby,
¢ snizovani absence pomoci zavadéni programi sniZujicich vydaje za
neodpracovanou dobu,
e climinaci ztritovych ¢asi pracovnikii pomoci ndleZitého popisu
prace,
¢ minimalizaci fluktuace pracovniki pomoci formovani mezilidskych
vztahi a vytvaifeni pracovni atmosféry, kterd zvysi uspokojeni
pracovnikl z vykondvané price,
e zavadéni a monitorovani programu ochrany zdravi a bezpec¢nosti pfi
préci (sniZovani poctu drazi),
e v piiméfeném vzdélavani a rozvoji pracovnikd,
e sniZzeni plytvani materidlem pomoci piekondvani Spatnych
pracovnich ndvyku a $patného piistupu k praci,
® uzavirdni pracovniho poméru s témi nejlepSimi uchazeci,
e formovani podnikové pracovni sily, kterd bude dostate¢na pro plnéni
podnikovych tukold,
e uplatiovani soutézivého a stimulujictho systému odmeénovani,
poskytovani zaméstnaneckych vyhod,
e podnécovani téch pracovnikii, kteti védi a uméji vice neZz druzi,
k tomu, aby prezentovali své ndpady a navrhy,
e ve vhodném propojovani Cinnosti pracovnikii, vhodné organizaci

préace a vytvéreni pracovnich tymt (Koubek 1998, s. 29-30).
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Vyznam persondlniho ttvaru lze spatiovat piedevSim v neustdlém
zlepSovani vykonu organizace i jednotlivych pracovniki a daile také
v persondlnich procesech, které toto zlepSovani podporuji. V souvislosti se
zlepSovanim persondlnich procest se musi zaméfovat i na usnadnovani

zmén (Armstrong 2007, s. 66).

V této kapitole jsem se vénovala tématu fizeni lidskych zdrojt, konkretizaci
persondlnich ¢innosti vztahujici se k fizeni lidskych zdroji a persondlnimu
utvaru jako vykonnému utvaru, ktery persondlni ¢innost uvadi v Zivot. Je to
z toho diivodu, Ze lidské zdroje predstavuji nejcennéjsi kapitdl organizace a
zéaroven nejdrazsi zdroj v kazdé organizaci. Je tedy velice dualezité vénovat
tomuto zdroji mimofddnou pozornost. Na tuto oblast fizeni se zaméiuje
fizeni lidskych zdroji, které se vénuje vSem cCinnostem, které se tykaji
Clovéka v pracovnim procesu. Zabyva se tedy mnoha persondlnimi
¢innostmi, mezi které fadime naptiklad ziskdvani pracovniki, jejich vybeér,
adaptaci, hodnoceni, odménovani a vzdé€lavidni. Veskeré tyto cinnosti
zajistuje ve vétsiné organizaci pracovisté specializované na fizeni lidskych

zdroji, kterym je persondlni dtvar.
Ukolem persondlniho ttvaru obvykle byva i adaptace nového zamé&stnance.

Jakym zplisobem miZeme adaptaci vymezit? A jakym zplsobem se

adaptace déli? To je tématem dalsi kapitoly.
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2 Vymezeni pojmu adaptace

Charvit ve své knize ,Zivot, adaptace a stres“ uvadi, Ze , schopnost
adaptovat se patii k zdkladnim vlastnostem Zivé hmoty. "(Charvéat, 1969, s.

120).

Co si lze pod pojmem adaptace predstavit, uvadi nésledujici tfi definice od
riznych autord.

Adaptaci 1ze obecné chépat jako proces aktivniho piizptisobovéni se ¢lovéka
Zivotnim podminkdm a jejich zméndm. Clovék tyto podminky nepiijim4 jen
pasivng, ale snazi se je prizptisobit svym potfebadm, zdjmiim, hodnotdm a
cilim. Adaptace tedy predstavuje jednotu aktivnich a pasivnich forem
spojeni Cloveka s prostiedim (Bedrnova, Novy 2002, s. 341).

Foot a Hook ve své knize ,, Personalistika“ definuji adaptaci jako ,,...proces
pomdhdni novym zaméstnancum zvlddnout rychle novou prdci tak, aby se

brzy stali platnymi a produktivnimi“. (Foot, Hook 2001, s. 210).

Adaptace v pracovnim procesu je procesem vyrovnavani se Clovéka se
skuteCnosti, ve které plni pracovni ukoly. Novy zaméstnanec se musi
adaptovat v téchto zdkladnich rovindch — v roviné pracovni adaptace a
v rovin¢ adaptace na socidlni podminky, dalsi adaptaci zaméstnance je jeho

adaptace na organizacni kulturu (Koubek 1998, s. 155).

2.1 Pracovni adaptace

Pracovni adaptace je proces, ve kterém dochézi k postupnému vyrovnavani
souboru osobnich pfedpokladii jedince s konkrétnimi poZadavky jeho
pracovniho zafazeni. Zahrnuje i pribéZné zvlddani zmén v ndrocich a
podminkdch  pracovni  Cinnosti, knimz  dochazi v dasledku
védeckotechnického pokroku (Bedrnova, Novy 2002, s. 341).

Pracovni adaptace je procesem, ve kterém se prubézn¢ stfetdvaji specifické

poZadavky na danou pracovni pozici (naptf. pozadavky na odbornou
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piipravu, pozadavky na praktické zkuSenosti apod.) a kapacity konkrétniho
pracovnika. Tento proces probihd po celou dobu pracovni aktivity
pracovnika v rtiznych podobach. Dynamiku adapta¢niho procesu ovliviiuji
neustdle se ménici naroky na pracovnika, vyvijejici se schopnosti a aktudlni
potifeby pracovnika. Vysledkem adaptacniho procesu je urcitd udroven
vyrovnani se &lovéka s pracovni situaci (Stikar 2003, s. 90). Tuto
adaptovanost 1ze hodnotit ze dvou hledisek:

e piiméfend adaptovanost (uspokojivd, dostacujici),

e nepfiméfend adaptovanost (neuspokojivd, nedostadujici). (Stikar

2003, s. 90).

2.2 Socialni adaptace

Socidlni adaptace je procesem, pfi kterém se Clovek zaclenuje do struktury
socidlnich vztahi nejen v rdmci pracovni skupiny, ale i do celého socidlnitho
systému dané hospodatiské organizace. K procesu socidlni adaptace dochédzi
i tehdy dojde-li jen ke zméné postaveni pracovnika v rdmci pracovni
skupiny, napt. pfi postupu do funkce jejtho vedouciho (Bedrnova, Novy
2002, s. 341). U novych pracovnikii dojde k rychlejsimu zatfazeni v
organizaci a k spravnému vztahu préci, pokud proces jejich socializace (tedy

adaptace na socidlni prostfedi) probéhne hladce (Armstrong 2007, s. 396).

2.3 Adaptace na organizacni kulturu

Adaptace novych pracovnikii probihd ve velké mitfe na zdklad¢ predavani
informaci o jednotlivych oblastech podnikové kultury a tréninku takovych
socidlnich dovednosti, které umoziuji nové pfichozim zaméstnancim
ptizplisobit se krom¢ vécné stranky adaptacniho procesu i novému

socidlnimu prostiedi. Jinymi slovy, jde pfedev§Sim o sezndmeni se
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s organizacni kulturou a jejim pojeti a v optimdlnim pifipadé o identifikaci se
s ni (Bedrnova, Novy 2002, s. 342).

Adaptace na organizacni kulturu probihd vramci socidlni adaptace
pracovnika. Je to velmi dulezity proces, jehoz prostfednictvim jsou novi
pracovnici zaclenovéani do organizace. Hlavnim ucelem tohoto procesu je
pfijeti cili a hodnot organizace, norem, ndzort a roli, které urcuji priority a
74douci chovani pracovniki nejen uvnitf organizace, ale i navenek (Stikar
2003, s. 94).

Stejny ndzor zastdvd ve své knize Organizacni kultura a jeji zména 1
Lukasova, ktera uvadi:

, Nastoupi-li novy pracovnik do organizace, stivd se subjektem
socializacnich procesii. Béhem nich se ,,uci“, jaké ndzory a hodnoty jsou
v organizaci sdileny, jaké chovdni je v organizaci ocekdvdno, co je Zddouct,
co je akceptovatelné a co neprijatelné. (Lukasova 2010. s. 38).

K faktorim, které ovliviiuji (at’ pfiznive, ¢i neptizniveé) pribéh adaptace
patii naptiklad sila organizacni kultury, jeji stabilita ¢i proménlivost a urcity
typ kultury organizace. V ptipadé ptiznivého vyvoje je vysledkem adaptace
urCitd mira identifikace pracovnika s organizaci, napf. evidentni podpora
cilti organizace, vefejné¢ projevovany pozitivni vztah k organizaci, pracovni
veérnost, loajalita apod. (§tikar 2003, s. 95).

V ptipad€ nepiiznivého vyvoje adaptace se toto navenek projevi nizkou
loajalitou k zaméstnavateli, Castymi absencemi a nakonec také moZnou
fluktuaci. Byva to zplisobeno nesouladem hodnot, norem, cili a vzora
chovini jedince a organizace (Stikar 2003, s. 95).

Se stejnym zaveérem piichazi i LukaSova, v knize Organizacni kultura a jeji
zmena, kde uvadi:

... a jedinec vstoupil do organizace, o které predem nic nevedel, miZe se
stdt, Ze zjisti, Ze mu dand kultura nevyhovuje, Ze se s nékterymi jejimi rysy
neni schopen ztotoZnit nebo Ze se kulture organizace neni schopen
prizpusobit vibec. “ (Lukdsova 2010, s. 38). Takovy jedinec se pak stdva pro
organizaci neproduktivnim, nebo dokonce kontraproduktivnim, coZz ¢asto

kon¢i tim, Ze z organizace odejde nebo je propustén (Lukasova 2010, s. 38).
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2.4 Adaptace novych zaméstnanci

Adaptace novych zaméstnanct patii Casto k oblastem fizeni, které podnik
pfi svém fizeni podcenuje, jeji pribéh a vysledky jsou vSak dulezité.
Odchézi-li novy zaméstnanec z firmy v kratké dobé po ndastupu nebo
stadhne-li se do ,,vnitini* vypovédi, znamend to pro firmu zna¢né ndklady
(Urban 2013, s. 35).

Ztrata takovych zaméstnanci tak brzy poté, co zacali pracovat, je zndma
jako adaptacni krize (Foot, Hook 2001, s. 210).

Adaptaci novych zaméstnancli rozumime jejich systematické uvedeni do
organizace i do jejich pracovni funkce. Jejim cilem je urychlit integraci
nového zaméstnance do firmy, zajistit tak jeho plnou pracovni vykonnost a
zaroven zabrénit jeho pifipadné pracovni demotivaci nebo nespokojenosti

plynouci z nedostatku informaci (Vysokajové, Styblo, Urban 2011, s. 1590).

Ptiklad postupu vedouciho pfi fizeni adaptace nového pracovnika tak, jak ho

uvadi Bedrnovéa, Novy (2002) v knize Psychologie a sociologie fizeni

1. Seznameni se s problematikou adaptace
pouzivanymi metodickymi prostiedky jejiho iFizeni

dil¢i a typové adaptacni plany

!

2. Nastupni pohovor s prijatym pracovnikem
informace o podniku, jeho cilech, tradicich a perspektivach,
o principech systému prace s lidmi,

blizsi uptesnéni vstupnich ofekavani pracovnika

4
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3. Zarazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto

seznameni pracovnika s pracovistém, ilohami a podminkami prace

4

4. Predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné
charakteristika nového pracovnika- jeho odbornost, praxe, kvalifikace,

misto pfedchdzejicitho ptisobeni

g

5. Seznameni nového pracovnika s pracovni skupinou
a jejimi ¢leny zastoupeni profesi a piehled odbornosti ¢lenti, normy,

zvyklosti, tradice pracovni skupiny

4

6. Urceni garanta (konzultanta) ze zkusenych a osobnostné vhodnych

pracovniki

g

7. Zpracovani adaptac¢niho planu, dle individualnich charakteristik

nového pracovnika ve spoluprici s garantem a novym zaméstnancem

4

8. Pribézné sledovani pracovnika pri praci, zaclenovani pracovnika do
socialni skupiny, poskytovani zpétné vazby jak zaméstnavateli, tak

zamestnanci

4

9. Pravidelna kontrola plnéni adaptacniho plianu

J

10. Zavérecné hodnoceni pribéhu adaptace

Obrazek ¢. 1
(Bedrnova, Novy 2002, s. 348)
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Adaptace je procesem aktivniho pfizpsobovani se ¢lovéka novym Zivotnim
podminkdm. Novy zaméstnanec se adaptuje v oblasti pracovni, socidlni a
v oblasti adaptace na organizaCni strukturu. Cilem adaptace je urychlit
integraci nového zaméstnance do organizace. Je-li tato ¢4st persondlniho
fizeni organizaci podcenéna, vysledkem je odchod nového zaméstnance

v kratké dob¢ po néstupu a s tim spojené zvysené financni vydaje.

Jaké jsou konkrétni kroky adaptacniho procesu? To je predmétem kapitoly

Cislo tii.
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3 Novy pracovnik v organizaci

3.1 Piijimani nového zaméstnance

Skute¢ny proces adaptace zaméstnance obvykle zacind jiz pied prvnim
dnem v prici, a to jako soucdst naborového a vybérového procesu. Na
dojem, ktery si z tohoto fizeni novy zaméstnanec o organizaci vytvoii lze jiz
pohliZet jako na ¢ast procesu adaptace (Foot, Hook 2001, s. 210).
Koubek popisuje piijimani pracovnikti takto: ,, Prijimdni pracovniku
predstavuje Fadu procedur, které ndsleduji poté, co vybrany uchazec¢ o
zaméstndni je informovdn o tom, Ze byl vybrdn a akceptuje nabidku
zamestndni v organizaci, a konci béhem dne ndstupu pracovnika do
zamestndni.” (Koubek 2007, s. 189).
Naproti tomu Armstrong piijimani pracovnikli definuje takto: ,, Uvddeéeni
novych pracovnikii do organizace spocivd v procedurdch charakteristickych
pro den, kdy pracovnik nastupuje do podniku, a ddle v procedurdch, které
maji novému pracovnikovi poskytnout zdkladni informace, které potrebuje k
tomu, aby se rychle a vhodnym zpusobem v podniku adaptoval a zacal
pracovat.“ (Armstrong 2007, s. 395). Proces uvadéni novych pracovnikd do
organizace ma Ctyfi zakladni cile:
e prekonat pocatecni fazi, kdy se novému pracovnikovi zda vSe cizi,
nezndmé a neobvyklé,
e dosdhnout toho, aby novy pracovnik v co moZzna nejkrat$im Case
po nastupu dosahoval Zadoucich pracovnich vykonti,
® snizit na minimum pravdépodobnost brzkého odchodu
pracovnika,
e rychle vytvofit v mysli nového pracovnika pfiznivy vztah a postoj
k podniku, tak aby doSlo ke zvysSeni pravdépodobnosti jeho
stabilizace (Armstrong 2007, s. 395).

Osobné se vice priklanim k definici Koubka. Podle mého nazoru je

rozhodnym dnem jiz den, kdy je uchazeci ozndmeno, Ze byl vybrén, protoze
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po tomto dnu je jiZ novy pracovnik ve spojeni s organizaci (konkrétné se
svym piimym nadfizenym), kterd mu poskytne potiebné informace
(napftiklad soupis dokladii nutnych k pfijeti do pracovniho poméru) a tim ho
1épe piipravi na prvni den v zaméstnani, ktery je u nékterych lidi spojen se
stresem a nervozitou zneznamého prostfedi. Armstrong povazuje za
rozhodny den pfijimani pracovnikil azZ den ndstupu do zaméstnani, zatimco

pro Koubka timto dnem proces pfijimani pracovniki konci.

Ptijimani pracovnikii miZeme chdpat dvojim zpiisobem, a sice v uz$im a
SirSim pojeti. V ptipadé uzsiho pojeti piijimani pracovnikll jde o procedury
souvisejici s po¢étedni fizi pracovnika nové piichdzejictho do podniku. Siri
pojeti v sob¢ zahrnuje i procedury souvisejici s piechodem stdvajiciho
pracovnika podniku na nové misto v rdmci podniku (Koubek 1998, s. 151).

V obou téchto piipadech je nejdilezitéjsi formdlni néleZitosti procedury
vypracovani a pozd¢jsi podepsani pracovni smlouvy. Nové piichozi
pracovnik by mél mit mozZnost se v pribéhu vypracovani pracovni smlouvy
sezndmit s ndvrhem podniku a vyjadfit se k nému. Na formulaci pracovni

smlouvy by se tak mély podilet ob¢ strany a podnik by mél v tomto ohledu

respektovat pravo pracovnika na vyjednavani (Koubek 1998, s. 151).

Dle Amstronga Fowler doporucuje dodrZovani ndsledujicich postupti pfi
pfijiméani nového pracovnika (Amstrong 2007, s. 396). Zde uvadim pouze
nékolik z nich:

e 7zajistit, aby osoba, kterou bude novy pracovnik kontaktovat jako
prvni, védéla o ptiblizném casu jeho ptfichodu a byla informovéna,
co ma udélat dale,

e stanovit si ¢as, kdy se ma novy pracovnik dostavit,

¢ pokud mé novy pracovnik hned potom, co se dostavi, odejit na nové
misto, zajistit jeho doprovod,

¢ nenechdvat nového pracovnika zbytecné cekat (Amstrong 2007, s.

396).

20



3.2 Dokumentace pii nastupu nového zaméstnance

Po podpisu pracovni smlouvy ndsleduje dilezity krok v rdmci procesu
pfijiméni pracovnika a to zafazeni do persondlni evidence, to znamena:

® poiizeni osobni karty,

e pofiizeni mzdového listu,

e cvidencniho listu dichodového zabezpeceni (Koubek 1998, s. 152).

Nové nastupujici pracovnici by méli pfedat vSechny dokumenty, které
obdrzeli od svych pfedchozich zaméstnavatelti, jako jsou napiiklad
zépoctovy list pro ucely socidlniho zabezpeceni, dokumenty souvisejici
s odvodem dan¢ z pi{jmu apod. (Armstrong 2007, s. 397).

,Na druhé strané je moiné predat pracovnikiim radu dokumentii, napriklad
pisemnosti tykajici se pravidel bezpecnosti a ochrany zdravi pri prdci,
pracovni 7dd, pisemné informace o postupech pri disciplindrnim Fizeni nebo
pri projedndvdni stiZnosti, prirucku pracovnika apod.“ (Armstrong 2007, s.

397).

3.3 Adapta¢éni bali¢ek

V pritbéhu prvniho pracovniho dne jsou novému zaméstnanci predkladany
dilezité informace. Tyto informace jsou zpravidla pfeddvany formou
ustniho podédni. Vzhledem k faktu, Ze téchto informaci je velky pocet, se
novy zameéstnanec mize ocitnout v situaci, kdy si vSechny informace
nemusi spravné zapamatovat. Z tohoto diivodu je vhodné dilezité informace
vClenit do jednoduchého dokumentu, ktery se nazyva adaptacni balicek
nebo také orientacni balicek ¢i brozura. V tomto balicku by mél novy
zaméstnanec nalézt odpovéd’ na vétSinu otazek, které ho pii vstupu do nové
organizace provazeji.

Armstrong popisuje tento baliek slovy: ,, Pro tyto ucely je uZitecnd jakdsi

prirucka pracovnika (broZurka obsahujici vSe, co by mél pracovnik zndt,
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tedy to, co je také zndmo jako orientacni balicek).” (Armstrong 2007, s.
397-398).
LukésSova k tématice adaptacniho balicku uvadi, ze se ,,...jednd o pisemny
dokument, ktery poskytuje novému pracovnikovi podstatné informace o
organizaci, do které vstupuje*. (Lukasova 2010, s. 194). Je dilezité, aby
tento balicek byl jednoduchy, piehledny a emociondln€ ptsobivy. Pokud je
takovy balicek poskytnut novému zaméstnanci, vyjadiime tim nasi dctu vici
nému a zarovenl projevime snahu pomoci mu v jeho orientaci v nové
organizaci. Ztohoto hlediska ma na zaméstnance adaptacni balicek
pozitivni dopad (Lukasovd 2010, s. 194).
Diilezité je, aby novi zaméstnanci adaptacni bali¢ek skutecné procetli, proto
nesmi byt moc obsdhly, jinak by mohl pracovnika od c¢teni odradit.
(LukaSova 2010, s. 194).
Co by mél adaptacni balicek obsahovat, shrnuje Armstrong pod témito
body:
e charakteristiku podniku ve strucnosti — jeji historii, vyrobky a
vedeni,
e pracovni podminky — pracovni dobu, v pfipad€ pruzné pracovni
doby jeji pevny zalitek a konec, ndrok na dovolenou, pfestavky
v préci apod.,
e zpusob odménovani — mzdové tarify, data vyplaty, srazZky ze mzdy
apod.,
e pracovni neschopnost - hlaSeni absence apod.,
e udélovani volna — neplacené volno apod.,
® postup organizace pii stiZznostech,
e moznost vzd€lavani zameéstnanci — seznam S$koleni, vzdélavaci
program organizace apod.,
e pravidla pro telefonovani a uzivini e-mailové poSty — pravidla pro
soukromé hovory a uzivani podnikové e-mailové posty apod.,
® moznosti stravovani,
e cestovné a diety pii pracovnich cestich (Armstrong 2007, s. 397-

398).

22



Vysokajovd, Styblo a Urban uvadi tento ptiklad informaci uvddénych v
adaptac¢nim balicku:

® popis pracovniho mista,

e pracovni fad organizace,

e cticky kodex zaméstnance,

® principy bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

e systém péce o zaméstnance,

e zameéstnanecké vyhody,

e pravidla pro pouZzivéani sluZzebniho automobilu,

® sezndmeni se s informacnimi systémy, které organizace vyuziva.

(Vysokajova, Styblo, Urban 2011, s. 1595).

Pfedani informaci by vSak nemélo probihat pouze v pisemné podobé. Ve
form¢ dstniho poddni umoZnime novému zaméstnanci lepsi a podrobné;jsi
vysvétleni zakladnich postupti a pravidel v organizaci. (Vysokajova, Styblo,

Urban 2011, s. 1596).

3.4 Uvedeni zaméstnance na pracovisté

Je béZné a pfirozené, Ze novy pracovnik v novém pracovnim prostfedni
pocituje nejistotu a nervozitu. Proto je vrdmci adaptaéniho procesu
nezbytné tuto nervozitu eliminovat pfitelskym vystupovanim. Nezbytnou
soucasti pfijimani nového pracovnika je jeho uvedeni na pracoviste.
Pracovnik persondlniho ttvaru by mél nového pracovnika doprovodit na
jeho nové pracovist¢ a formdln€ jej pfedat jeho bezprostiednimu
nadiizenému. Bez ohledu na to, zda se novy pracovnik se svym
bezprostfedné¢ nadiizenym jiz predtim setkal, je nutné zachovani urcitych

formalit, které se vazi k této mimoradné udalosti (Koubek 1998, s. 153).
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Béhem prvniho dne v novém zaméstndni by mél byt pracovnik sezndmen
s vSeobecnymi podnikovymi ptedpisy tykajicimi se bezpec¢nosti a ochrany
zdravi pfi praci. Bez ohledu na to, Ze tyto informace novy pracovnik jiz
obdrzZel od pracovnika z persondlniho oddéleni, seznami pracovnika znovu
s jeho pravy a povinnostmi (Koubek 1998, s. 153).
Dal§im krokem je seznameni nového pracovnika s ostatnimi pracovniky
podniku ¢i pracovni skupiny (oddéleni), popiipadé¢ s jeho nejbliz§imi
spolupracovniky. Tento krok je v kompetenci bezprostfedné nadiizeného
pracovnika (Koubek 1998, s. 153).
Dle Armstronga je nejlepsi, kdyZ uvadéni nového zaméstnance do ttvaru
provadi jeho bezprostiedni nadfizeny. Je to pifedevSim z diivodu, Ze se tak
novy pracovnik pro svého nadfizeného nestane pouze jménem a Cislem, ale
konkrétnim cClovékem (Armstrong 2007, s. 399). Toto uvadéni md pét
hlavnich cili:

® umoZnit novému zaméstnanci, aby se citil jako doma,

® poskytnout zaméstnanci informace o pracovnich podminkach ,

e informovat nového zaméstnance o normach chovani, které se v

organizaci dodrzuji,
¢ informovat zamé&stnance o moZnostech vzdé€lavani a kariérového

postupu (Armstrong 2007, s. 399).

Kdyz zacinaji novi zaméstnanci v podniku pracovat, potiebuji znat lidi
kolem sebe, se kterymi budou v budoucnu pracovat. Zaroven se potiebuji
naucit se néco o svém novém zaméstnani a o podniku, ve kterém budou
pracovat. (Foot, Hook, 2002, s. 211).

V piipad¢, Ze je nutné nového pracovnika zaSkolit nebo zacvicit, je mu
pridélen instruktor zfad zkuSenych pracovniki podniku. Je mu rovnéz
pfidélen Skolitel, ktery bude pracovnika zaskolovat a kontrolovat b&éhem
adaptace na novou préci a na nové pracovisté (Koubek 2003, s. 115).
Zaverecnou procedurou je zavedeni pracovnika na misto, kde bude
vykondvat svou préaci. Bezprostiedné nadiizeny pracovnik pifedd novému

pracovnikovi nezbytné zatizeni k vykonu jeho price (napf. stroje, ndstroje,
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kancelaisky stll, pocita¢ apod.) i potiebny materidl a to formdln¢ kus po
kusu. Pii této piileZitosti je tfeba dbdt na to, aby novy pracovnik pfiSel do
piijemného, esteticky vyvazeného prostiedi (Koubek 2003, s. 115).

Na zéavér je vhodné pracovnika povzbudit a popiat mu tspéch v nové préci.
Témito procedurami davd podnik novému pracovnikovi najevo, Ze si ho

vazi (Koubek 2003, s. 116).

3.5 Adaptaéni plan

Odlisné pracovni pozice vyzaduji samoziejmé¢ i ruzné dlouhou dobu
adaptace. Pokud se jednd o nekvalifikované price, potom je adaptace
nového pracovnika velmi kratkd. Takovy pracovnik obvykle absolvuje
pouze zékladni zaskoleni na pracoviSti a povinnd Skoleni a muze zacit
pracovat. Naopak co se tyCe manaZerskych pozic nebo pozic specialistl
muZe adaptace trvat i déle neZ Sest mésicti (Kocidnova 2010, s. 130).

Z toho vyplyvd, Ze kazdy novy zaméstnanec by mél obdrzet svij
individudlni adaptacni plan, ktery se bude liSit nejenom obsahem, ale i
délkou adaptacniho procesu.

Adaptacni pléan stanovi s jakymi informacemi a dokumenty se md novy
pracovnik v prubéhu adaptace seznamit. Soucasné urcuje, jakd Skoleni by
m¢l nové nastupujici pracovnik absolvovat (Urban 2013, s. 35).

Dle Bedrnové a Nového mitiZze adaptacni plan obsahovat naptiklad program
zécviku, studium organizacnich norem, absolvovédni vstupniho Skoleni,
odborné staze apod. (Bedrnova, Novy 2002, s. 347).

Pfi tvorbé adaptatniho pldnu pro nové zaméstnance vychdzi organizace
z téchto zdsad:

e obsah pldnu musi byt zavisly na slozitosti a narocnosti pracovni
¢innosti, kterou bude pracovnik vykonavat. Dle druhu a charakteru
prace se bude fidit 1 délka obdobi, na kterou bude adaptacni plan
rozpracovan. Adaptacni pldn muze nabyvat podoby stru¢ného
zdznamu (u méné¢ ndrocné pracovni Cinnosti) aZ po podrobny

program s terminovanymi tkoly,
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e adaptacni plan musi respektovat turoven dosazeného vzdélani
pracovnika, stejn¢ tak i délku praxe,

e adaptatni plan je tfeba sestavit i sohledem na individualitu
pracovnika a obsah adaptacniho planu mé byt (samoziejmé dle
moZnosti organizace) pfizpiisoben piedstavdm a pfanim pracovnika

(Bedrnova, Novy 2002, s. 347).

Pro zaznamendvani prib&éhu adaptace md vétSina organizaci vytvofeny
formulaf, ktery obsahuje jméno pracovnika (poptipad€ jeho osobni ¢islo),
pracovni pozici, organiza¢ni utvar, den ndstupu do prace. Dale se do tohoto
formuldfe zaznamendvaji napldnované aktivity. Pokud jsou soucasti
adaptacniho procesu i vzdélavaci akce, tak i1 tyto jsou do formulafe
zaznamendny. V zdvéru formulédfe je urcen prostor pro hodnoceni, kterd
provadi nadfizeny pracovnik po ukonceni adaptaniho procesu nového

zameéstnance (Kocidnova 2010, s. 134).

Koubek ve své knize Rizent lidskych zdrojii uvadi piiklad ¢asového planu
procesu adaptace. Prib¢h procesu adaptace muze byt podle Koubka
uspotadan nésledujicim zplisobem:

1. Pfedani pisemnych materidli muze probcéhnout jesté ptfed sepsdnim
pracovni smlouvy.

2. V den podepsdni pracovni smlouvy lze poskytnout pracovnikovi dalsi
ustni a pisemné informace od nadfizeného nebo persondlniho dtvaru.

3. Vobdobi mezi podepsdnim pracovni smlouvy a vlastnim nastupem
pracovnika se doporucuje, aby s budoucim pracovnikem jeho budouci
nadfizeny udrZoval kontakt a poskytoval mu potfebné informace.

4. V den nastupu je novy pracovnik zaevidovdn do persondlni evidence,
uveden na pracovisté, proveden po podniku a piislusném tutvaru. Zaroven
je sezndmen se svymi pravy a povinnostmi a se svymi spolupracovniky.
V tento den plni prvni pracovni tkoly.

5. V pribéhu prvniho tydne absolvuje novy pracovnik nékolik pohovort

s nadfizenym a spolupracovniky. U¢C se, jak, kdy a na koho se mé obrétit
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se svou praci. Spolupracuje se svym nadfizenym pii tvorbé svych
pracovnich ukold.

6. Druhy tyden adaptace jiz pracovnik plni v§echny bézné povinnosti, které
vyplyvaji z jeho pracovni pozice. Se svym nadfizenym a s persondlnim
utvarem fesi problémy, které vyplynuly z jeho adaptace.

7. Ve tfetim a c¢tvrtém tydnu mlZe novy pracovnik absolvovat kratka
Skoleni. Minimdln¢ jednou tydné feSi se svym nadfizenym a
pracovnikem persondlniho dtvaru piipadné problémy. Zaroven dochdzi
k vyhodnoceni dosavadniho pribéhu adaptace.

8. V obdobi od druhého do pdtého mésice plni jiz vSechny ukoly vyplyvajici
z jeho pracovni pozice. Jednou za dva tydny hodnoti spolu se svym
nadfizenym priab¢h adaptace a fesi ptipadné vzniklé problémy.

9. V priibéhu Sestého mésice je proces adaptace nového pracovnika u konce,
hodnoti se a planuje jeho dal$i persondlni a socidlni rozvoj (Koubek

1998, s. 163-164).

Nejenom stanoveni vhodného adaptacniho plénu pro konkrétniho
zamgéstnance, ale také ptidéleni toho sprdvného garanta je klicem k dspésné
adaptaci nového zaméstnance na nové pracovni a socidlni role.

Bedrnovd a Novy jsou toho nédzoru, Ze k uspésné realizaci adaptacniho
planu pfispéje prid€leni tzv. garanta pro nového pracovnika po obdobi jeho
adaptacniho procesu. Tento garant by se mél vybirat zfad zkuSenych
pracovniki. Ukolem garanta je pomoci novému pracovnikovi nejen po
odborné strance, ale soucasné mu usnadnit orientaci v novém pracovnim a

socidlnim prosttedi (Bedrnova, Novy 2002, s. 347).

3.6 Vyhodnoceni adapta¢niho procesu

Na zédklad¢ orientacnich a zpétnovazebnich rozhovorti nového pracovnika
s nadfizenym v prib¢hu adaptace organizace zjist'uje, jak novy zaméstnanec

postupné zvlddd poZadované pracovni dovednosti. Dédle se organizace
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zaméfuje na pracovni chovani nového pracovnika, zda je s nim spokojena a
¢im by mu mohla byt organizace pifi jeho adaptaci ndpomocni. Tyto
rozhovory jsou pak pro persondlni odd¢€leni zédkladnou pro vyhodnocovani
efektivnosti  adaptatniho  procesii.  ZavrSenim  orientacnich  a
zpétnovazebnich rozhovort je potom rozhovor uskutecnény na konci celého
adaptacniho obdobi, pfi kterém jsou vyhodnoceny vysledky adaptac¢niho
procesu. Pro nového pracovnika jsou na zdkladé¢ vyhodnoceni stanoveny
rozvojové cile a ikoly pro jeho dalsi pracovni obdobi. (Vysokajovéd, Styblo,
Urban 2011, s. 1609).

Dle Bedrnové a Nového je ,,... dcinnost adaptacniho pldnu podminéna
provddenim prubéZnych kontrol uloZenych tikolii a kvalitou zdveérecného
hodnoceni.* (Bedrnova, Novy 2002, s. 347).

Je dilezité, aby zavérecné vyhodnoceni adapta¢niho procesu nebylo
provedeno pouze formdlné, nebot' na jeho zdkladé je stanoveno dalsi
uplatnéni pracovnika v organizaci a stanovena jeho dalsi kariéra (Bedrnova,

Novy 2002, s. 347).
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PRAKTICKA CAST

4 Zakladni informace o organizaci

4.1 Personalni atvary organt finan¢ni spravy

Soustavu organti Finanéni sprivy Ceské republiky (dale jen ,orginy
finan¢ni spravy®) tvoii Generdlni finan¢ni feditelstvi (ddle jen ,,GFR“),
Odvolaci finanéni feditelstvi (ddle jen ,,OFR*) a finanéni ufady (déle jen
,FU“). Persondlni &nnosti viech orgdnt finanéni sprivy jsou fizeny
centrilné a to z Generdlniho finan¢niho fteditelstvi v Praze. Samotné
finan¢ni ufady nemaji své persondlni utvary, ale podléhaji persondlnim
ttvardm tak, jak to vyplyvd z pracovniho fadu Finanéni spravy Ceské
republiky. PfisluSnym persondlnim ttvarem je Oddéleni personélni platové
a systemizace a Oddéleni vzdé&lavani pro zaméstnance zafazené na GFR
véetn¢  vzdélavacich  zafizeni a  pro zaméstnance  zafazené
na Specializovaném FU (déle jen ,,SF(J“), dale odd¢€leni persondlni
v regionu, dle své plisobnosti pro zaméstnance zafazené na OFR a na FU.
Persondlnim ttvarem pro Finanéni tfad pro Kraj Vyso¢ina, Uzemni
pracovisté Jihlava je persondlni utvar na Generdlnim finan¢nim feditelstvi,
pracovist¢ v Brn¢, Nameésti Svobody 984/4, 602 00 Brno (Pracovni tad
Finanéni spravy Ceské republiky, 2013).

Personalni ¢innosti jsou dle Organizaéniho fadu Finanéni spriavy Ceské
republiky komplexné zajisStovany persondlnim utvarem, kterym je pro
Uzemni pracovisté¢ v Jihlavé - Generdlni finan¢ni feditelstvi, pracovisté
v Brné¢, Namésti Svobody 984/4, 602 00 Brno. (Pracovni fdd Financni
spravy Ceské republiky, 2013). Tento persondlni utvar zajistuje mimo jiné

tyto ¢innosti pro své podiizend pracovisté:
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vede evidenci uchazeCli o zaméstndni a zajiStuje jejich aktivni
vyhledavani, zabezpecuje persondlni administrativni ¢innosti, véetné
obsazovini pracovnich mist aevidence o jednani s potencidlnimi
uchazeci o zaméstnani,

vyfizuje osobni zaleZitosti spojené se vznikem, zménami
a skon¢enim pracovniho poméru zameéstnancl, vede osobni spisy
zaméstnancl,  zpracovavda  a aktualizuje  datovou  zdkladnu
zaméstnancll pro automatizované zpracovani, archivuje osobni
a platové spisy podle skarta¢niho fadu,

zajiStuje agendu identifikaCnich karet, zajiStuje vyddvani
kvalifikovanych ~ zamé&stnaneckych  certifikdth a  certifikatd
Certifikani autority MF v souladu se zdkonem o elektronickém
podpisu a metodicky fidi vydavani téchto certifikati na finan¢nich
teditelstvich a finan¢nich uradech,

zpracovava pracovni fdd uzemnich finan¢nich organt a dalsi vnitini
predpisy v oblasti své plisobnosti a zajist'uje jejich aktualizaci,
zajistuje agendu evidence dochdzky zaméstnanct. (Organizacni fad

Finanéni spravy Ceské republiky).

4.2 Kompetence a ¢innost organu finan¢ni spravy

Finanéni sprava Ceské republiky je ziizena zdkonem &. 456/2011 Sb., o

Finanéni spravé Ceské republiky, ve znéni pozd&jsich predpisti (déle jen

»zakon €. 456/2011 Sb.”), jakoZ i jeji postaveni a kompetence. Financni

sprava Ceské republiky je tvofena soustavou orgdnu finanéni spravy, které

jsou podfizené Ministerstvu financi.

Finan¢ni spravu Ceské republiky je tfistupiiovd a tvofi ji:

Generalni finanéni reditelstvi
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e (dvolaci finan¢ni reditelstvi

e Financni ufady

4.3 Finan¢ni urad pro Kraj Vyso¢ina, Uzemni pracovisté v Jihlavé

Finan¢ni turad ftidi feditel finan¢niho ufadu, jmenovany generdlnim
feditelem. V rdmci plsobnosti finan¢nich dfadl jsou zfizovany tzemni
pracoviste, kterd jsou jejich vnitinimi organiza¢nimi jednotkami, a jsou tedy

nesamostatnou soucdsti prislusného finan¢niho tufadu.

V ramci ptsobnosti Finan¢niho dfadu pro Kraj Vysocina jsou zfizovéana tato

uzemni pracoviste:

o Uzemni pracovisté v Bystfici nad Pernstynem
e Uzemni pracovisté v Havli¢kové Brodé

e Uzemni pracovité v Humpolci

e Uzemni pracovité v Chotdbofi

e Uzemni pracovisté v Jihlavée

e Uzemni pracovi§té v Ledéi nad Sézavou

e Uzemni pracovisté v Moravskych Budgjovicich
e Uzemni pracovi§té v Nam&sti nad Oslavou

e Uzemni pracovi§té v Pacové

e Uzemni pracovisté v Pelhfimové

e Uzemni pracovi§té v Teldi

e Uzemni pracovité v Trebiti

e Uzemni pracovi§té ve Velkém Mezif{&i

¢ Uzemni pracovisté ve Zd’aru nad Sdzavou

P

Uzemni pracoviste tidi feditel (pokud neni tizemni pracovisté fizeno jinym
uzemnim pracovi$tém). Reditele uzemniho pracovis$t€¢ jmenuje a z
pracovniho mista odvoldva generdlni feditel na navrh feditele finan¢niho

aradu.
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Kli¢ovou soucasti kompetence Finan¢ni spravy Ceské republiky je sprava
dani, ale zdroven je vykonavédno i Siroké spektrum dalSich agend (napf.

agenda analyticka, statistickd).

Vnitini fungovani Finanéni spravy Ceské republiky je déno jejim
organizatnim fadem, ktery vyddvd Generdlni financni Tfeditelstvi

(Organizaéni ¥4d Finanéni spravy Ceské republiky).

Problematika adaptace zaméstnance ve stitni sprivé je feSena na Urovni
Finan¢niho tufadu pro Kraj Vysocina, uzemniho pracovisté¢ v Jihlave,
Tolstého 2, 586 01 Jihlava (pro vétsi prehlednost déle jen ,.Uzemniho
pracovisté v Jihlavé®), pro odd€leni vymétrovaci — referat fyzickych osob.
Toto dzemni pracovis§té md 148 zaméstnancl, pocet zaméstnanctl je platny
ke dni 31. 12. 2013. V cCele uzemniho pracovist¢ v Jihlavé stoji feditel.
Pfimo mu podIéhaji tato oddéleni: oddé€leni sekretaridtu, oddéleni spravy
dani, oddéleni registratni a podpirnych c¢innosti a oddéleni kontrolni.
Oddéleni spravy dani je dale ¢lenéno na oddéleni vymeéfovaci, oddéleni
vymdhaci a oddéleni majetkovych dani a ocenovani. Oddéleni vymérovaci
se déle Cleni na dva referaty — referat fyzickych osob a referat pravnickych
osob. Oddéleni majetkovych dani a ocefiovani se Cleni na dva referdty a to
referdt dan€ z nemovitosti a referat dan¢ dédické, darovaci a dan€ z ptevodu
nemovitosti. Oddéleni kontrolni se €leni na tfi referdty a to referdt fyzickych
osob, referat pravnickych osob a referdt nepifimych dani, ktery kontroluje
dafi zpfidané hodnoty. Organizatni struktura Uzemniho pracoviite

v Jihlavé je graficky ztvarnéna na dalsi stran€ této bakalarské prace.
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4.4 Organizaéni struktura Uzemniho pracovisté v Jihlavé

Reditel
tizemniho
pracovisteé
finanéniho

dfadu

Oddéleni
sekretaridtu

Oddéleni Oddéleni Oddéleni
spravy dani registracni a kontrolni
podptrnych
cinnosti

Obrazek ¢. 2
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4.5 Popis pracovniho mista na vyméirovacim oddéleni izemniho
pracovisté Jihlava

Popis pracovniho mista zde uvadim pro lepSi pochopeni navrhu
inovovaného adapta¢niho balicku. Na vymeéfovaci oddéleni se zaméiuji
proto, Ze na tomto odd¢leni pracuji. S problematikou na tomto oddé¢leni
jsem tedy nejvice obezndmena. Znidm kompetence vyplyvajici z tohoto
pracovniho mista i kompetence ostatnich kolegii z jinych odd¢leni, se

kterymi v rdmci své pracovni ¢innosti musi zamé&stnanci kooperovat.

Pracovnik vymétfovaciho oddélenti:

e provadi postupy k odstranéni pochybnosti u téchto druhti dani na
zéklad¢ planu kontrol: dan¢ silni¢ni, dan¢ z pfidané hodnoty, dané
z ptijmi fyzickych osob a dan€ z pi{jmt pravnickych osob,

e cviduje data a udaje o danovych subjektech v registrech, provadi
jejich komplexni spravu, vcetné piebirdni a vyuzivani dat registrii
jinych spravnich uradd,

e zpracovavd rozhodnuti o prominuti danového nedoplatku
v ptipadech danového fizeni na téchto druzich dani: dané silnicni,
dan¢ z pridané hodnoty, dan¢ z pfijmi fyzickych osob a dané
z ptijmi pravnickych osob,

e provadi poradenské a konzultacni ¢innosti v ucelené odborné oblasti
spravy jednotlivych druht dani: dané silni¢ni, dané z piidané
hodnoty, dan¢ z pfijmu fyzickych osob a dan¢ z ptijmt pravnickych
osob,

e vyfizuje agendy vykonu mobilidrnich exekuci u danovych dluzniki,

e vyfizuje agendy vyméeiovani u téchto druhii dani: dané€ silni¢ni, dané
z pfidané hodnoty, dané z pii{jma fyzickych osob a dané z pi{jmi

pravnickych osob,
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e koordinuje vykon spravy dani jednotlivych druhii dani nebo fazi
danového fizeni,

e zpracovava evidenci opravnych danovych prostfedkt téchto druha
dani: dan¢ silni¢ni, dan€ z pfidané hodnoty, dané z pi{jmu fyzickych
osob a dan¢ z piijml pravnickych osob,

e zpracovava agendu tykajici se poseckdni a splatkovani téchto druhti
dani: dan¢ silni¢ni, dan€ z pfidané hodnoty, dané z pi{jmu fyzickych

osob a dan¢ z piijmu pravnickych osob.

V této kapitole jsem se vénovala zdkladnim informacim o organizaci.
Popsala jsem persondlni dtvary orgdnt finan¢ni spravy a specifikovala jejich
¢innost. Zabyvala jsem se kompetenci a ¢innosti orgdnt financni spravy.
Konkrétné jsem se vénovala Finanénimu ufadu pro Kraj Vysocina,
Uzemnimu pracovisti v Jihlavé. Pravé pro toto dzemni pracoviits je feSena

problematika adaptace zaméstnance ve statni sprave.

Jaky je v soucasné dob¢ pouZzivany adaptacni proces na Uzemnim pracovisti

v Jihlavé? Odpovéd’ na tuto otdzku naleznete v kapitole Cislo 5.
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5 Soucasny adaptacni proces na Uzemnim pracovisti v
Jihlavé

V této kapitole se vénuji procesu adaptace nového zaméstnance Uzemniho
pracovisté v Jihlavé. Popisuji zde krok po kroku adaptacni proces, tak jak
ve skute¢nosti na Uzemnim pracoviiti v Jihlavé probiha.

Adaptaéni proces na Uzemnim pracovisti v Jihlavé za¢ind jestd pied
samotnym uzavienim pracovni smlouvy a to sezndmenim uchazece o
zaméstnani s jeho pravy, povinnostmi a pracovnimi podminkami. Pracovni
smlouva je pro kazdého nového zaméstnance uzaviena na dobu urcitou, tj.
na jeden rok, se zkuSebni dobou tfi mésice. Sepsani pracovni smlouvy,
urceni data ndstupu a ptijeti nového zaméstnance do organizace predstavuje
dalsi krok adaptacniho procesu. Naésleduje vlastni ndstup nového
zameéstnance do organizace tzv. jeho prvni pracovni den. Novy zaméstnanec
je privitan feditelem finan¢niho ufadu a absolvuje povinna Skoleni tykajici
se bezpeCnosti a ochrany zdravi pii praci a Skoleni tykajici se poZarni
ochrany. Poté je pfedan svému pifimému nadiizenému. Tento nadiizeny dle
Smérnice €. 5/2013 generdlniho feditele bezprosttedné po ndstupu nového
zaméstnance pfidéli tomuto zaméstnanci konzultanta a stanovi jeho
individudlni plan zapracovani (Smérnice ¢. 5/2013). Béhem celého
adaptac¢niho procesu novy zaméstnanec absolvuje zpétnovazebni pohovory
se svym konzultantem a nadiizenym.

V pribéhu 11. meésice trvani pracovniho poméru je adaptacni proces
nového zaméstnance vyhodnocen. Vystupem z takového hodnoceni je
rozhodnuti o zméné& pracovniho poméru, pfipadné o ukonceni pracovniho

poméru. Timto dnem adaptacni proces nového zaméstnance konci.
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5.1 Administrativni kroky pred nastupem nového zaméstnance

Reditel Uzemniho pracovité v Jihlavé, jako nadiizeny vedouci zaméstnanec
v ndvaznosti na kondni vybérového fizeni jeSt¢ pred uzavienim pracovni
smlouvy, sezndmi uchazecCe o zaméstnani s pravy a povinnostmi, které by
pro ného z pracovni smlouvy vyplynuly. Dale ho sezndmi s pracovnimi
podminkami a systémem odmeénovani, za kterych by mél praci konat, a
s povinnostmi, které vyplyvaji z pracovni cinnosti, kterd je piredmétem
pracovniho poméru. (Pracovni ¥4d Finanéni spravy Ceské republiky).
Systém odménovani je upraven ve vnitinim platovém piedpisu a to
konkrétn€ Smeérnici generdlniho feditele ¢. 6/2013. Vzhledem k jeho
obsdhlosti neni pfedmétem této bakalaiské préace.
Poté ptedlozi persondlnimu oddéleni v Brné¢ ,Zaznam o pohovoru
s uchazeCem* (piiloha €. 1) a souCasné¢ zaSle ,Navrh na pfijeti do
pracovniho poméru* (pfiloha €. 2).
Na zdklad¢ navrhu o pfijeti do pracovniho poméru ozndmi persondlni dtvar
uchazeci, ze je prijat do pracovniho poméru, a soucasn¢ vyzve uchazece
k predloZeni ,,Zadosti o pfijeti do pracovniho poméru (pfiloha &. 3), kterd
je prilohou tohoto ozndmeni. V tomto sdé€leni je jiZ novému zaméstnanci
oznameno datum vzniku pracovniho poméru a jsou mu specifikovany i
doklady, které ma ptedlozit k ptijeti do pracovniho poméru. Toto sdé€leni je
v kopii sou¢asné zaslino na védomi i fediteli Uzemniho pracovi§té
v Jihlavé.
Doklady nutné k pfijeti do pracovniho poméru jsou specifikovany v ¢lanku
7 Pracovniho ¥adu Finanéni spravy Ceské republiky. Novy zaméstnanec je
povinen piedlozit persondlnimu utvaru tyto doklady:

a) obcansky prukaz

b) doklady o nejvyssim dosaZzeném vzdélani

¢) vojenskou knizku

d) prikaz pojisténce zdravotni pojisStovny
Déle pro zaloZeni do osobniho spisu novy zaméstnanec piedloZi tyto

doklady:
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a) potvrzeni o zaméstnani od predchoziho zaméstnavatele

b) Zadost o pfijeti do pracovniho poméru — formulér

c) vysledek vstupni 1ékatské prohlidky — formulét (pfiloha €. 4)

d) fotografii v papirové podob¢ k zalozeni do spisu, a jednu fotografii
v elektronické podobé, kterd je nutnd pro vydani sluZebniho pritkazu

e) vypis z rejstiiku trestd, ne stars$i neZ tii mésice

f) Cestné prohldseni o preruSeni nebo ukonceni podnikatelské Cinnosti —
formuld# (pifloha &. 5). (Pracovni fdd Finanéni spravy Ceské

republiky).

Viechny tyto doklady predloZi novy zaméstnanec na Uzemnim pracovisti
v Jihlavé piimo fediteli. Z potfebnych dokladi potfidi tzemni pracovisté
v Jihlavé ovéfené fotokopie a zaSle je spolecné s ndvrhem na platové
zafazeni a s pracovni naplni persondlnimu tutvaru v Brné nejpozdéji 15
kalendéainich dna pfed vznikem pracovniho poméru (smérnice €. 5/2013).
Zérovei feditel Uzemniho pracovi§té v Jihlavé ozndmi novému zaméstnanci
den nastupu do préce.

Persondlni utvar tzn. pracovis$té Generdlniho finan¢niho feditelstvi v Brné¢,
na zdklad¢ predloZenych dokladi vystavi zaméstnanci pracovni smlouvu,
platovy vymér, identifikacni kartu, sluzebni prikaz a souhlas se
zpracovinim osobnich udaji dle zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich tdajt. Tento postup je pevné stanoven v ¢lanku 8 Pracovniho fadu
Finanéni spravy Ceské republiky.

Pracovni pomér je pro zaméstnance organti finan¢ni spravy sjedndvan
zpravidla na dobu urcitou, a to obvykle na dobu jednoho roku, se zkuSebni
Ihtitou, kterd nesmi byt krat$i nez tii mésice po sob¢ jdouci ode dne vzniku

pracovniho poméru. (Pracovni ¥4d Finanéni spravy Ceské republiky)
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5.2 Prvni den v novém zaméstnani

Novy zaméstnanec se na zdklad¢ predchozi domluvy, ve které byl stanoven
den nastupu, dostavi na sekretariat feditele Uzemniho pracovi§té v Jihlavé.
Novy zaméstnanec je piivitdn sekretdrkou feditele a je uveden piimo do
pracovny feditele Uzemniho pracoviité v Jihlavé. Reditel opétovnd piivitd
nového pracovnika. Poté prejde k administrativnim krokiim. Pfeda novému
zameéstnanci pracovni smlouvu, platovy vymér, identifikacni kartu (vCetné
zapecCeténého hesla s ptfistupem do informacnich systémtil) a sluZebni
prikaz. Po vyfizeni nutnych formalit sezndmi feditel nového zaméstnance
s organizaéni strukturou Uzemniho pracovisté v Jihlavé. Déle ho informuje
o jeho pravech a povinnostech vyplyvajicich z pracovniho fddu Financni
spravy Ceské republiky. Novy zaméstnanec je déle sezndmen s pracovnimi
podminkami tzn. s pracovni dobou, sniarokem na dovolenou, pracovni
neschopnosti a ud€lovanim volna, moznosti stravovani apod. Novému
zameéstnanci je predloZena kolektivni smlouva a je mu ve strucnosti shrnuto,
co obsahuje. Ddle feditel sezndmi nového zaméstnance se systémem
vzdélavani, ktery je dle smérnice praktikovan pro vSechny zameéstnance
orgdnt financni spravy. Nového zaméstnance ve strucnosti informuje o
vSech informacnich systémech, které bude novy zaméstnanec pti své praci
vyuZzivat, a s jejich zabezpecenim.

Na zavér je novému zameéstnanci predlozen program celého prvniho dne

v zaméstnani. Tento program se skldda z nasledujicich bodu:

e Vstupni Skoleni, které zahrnuje Skoleni bezpeCnosti a ochrany
zdravi pii préci, a Skoleni pozarni ochrany. Toto Skoleni obvykle

trva dvé hodiny.
¢ Piedani nového zaméstnance jeho primému nadrizenému. Novy

zamestnanec je pfeddn svému pifimému nadiizenému (vedoucimu

odd¢leni), ktery mu zopakuje jeho priava a povinnosti. Pfimy
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nadfizeny predd novému zaméstnanci adaptacni pldn a adaptacni
balicek. Soucasné je novému zaméstnanci pfedstaven i jeho odborny

konzultant.

¢ Uvedeni nového zaméstnance na pracovisté.
Vedouci oddéleni uvede nového zaméstnance na jeho nové plisobisté
(kancelar). V kanceldfi ma novy zamé&stnanec jiZ vSe pfipraveno pro

vykon své préce.

¢ Seznameni nového zaméstnance s ostatnimi pracovniky oddéleni.
Vedouci oddéleni pfedstavi nového zaméstnance v§em jeho kolegiim

z oddéleni.

Na zéavér popreje feditel novému zaméstnanci hodné uspéchli a pieda ho
zamestnanci, ktery ma na Uzemnim pracovisti v Jihlavé na starosti Skoleni
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a Skoleni pozirni ochrany

(PO).

5.2.1 Vstupni Skoleni

Vstupni instruktdZ novych zaméstnancii se tykd bezpe€nosti prace a pozarni
ochrany. Celkovd dotace tohoto Skoleni je dvé hodiny. Z toho hodina
Skolenf je vénovdna BOZP a dalsi hodina PO. Skoleni provadi proikoleny
zaméstnanec Uzemniho pracovi§té v Jihlavé. Skoleni tykajici se BOZP je
pro vSechny orgdny finan¢ni spravy upraveno Smérnici generdlniho feditele
¢. 27/2013 a Skoleni tykajici se PO je upraveno Smérnici generédlniho

feditele €. 26/2013. Ze Skoleni tykajici se PO je zaméstnanci pfedan

»Zaznam o vstupnim Skoleni nového zaméstnance PO* (piiloha €. 6), ze
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Skoleni 0 BOZP je zamé&stnanci pfedén ,,Zaznam o vstupnim Skoleni nového
zaméstnance BOZP* (ptiloha €. 7).
Po absolvovani vstupniho Skoleni je novy zaméstnanec preddn do rukou

jeho piimého nadfizeného — vedouciho vymétovaciho oddéleni.

5.2.2 Piedani nového zaméstnance jeho primému nadrizenému

Novy zaméstnanec je po absolvovani vstupniho Skoleni pfedan jeho
pifimému nadfizenému, kterym je vedouci vyméfovacitho odd¢leni
Uzemniho pracoviité v Jihlavé. Tento vedouci odd&leni znovu seznimi
zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi jiZ mén¢ formdlnim zpisobem.
Vedouci oddéleni sezndmi nového zaméstnance se systémem vzdéldvacich
aktivit (vzdeldvani zaméstnancli orgdnd financni spravy je zajiStovdno
centrdln¢ a to Generdlnim financnim feditelstvim. Konkrétn¢ ho upravuje
Smérnice ¢. 45/2013 generdlniho finan¢niho feditele. V této smérnici jsou
upraveny lhity, kdy ma zaméstnanec vzdéldvaci aktivity absolvovat. Novy
zaméstnanec musi absolvovat vstupni vzdélavaci Skoleni, které zahrnuje
vSechny druhy dani a danovy fdd v ¢asovém horizontu do jednoho mésice
od nastupu. Poté absolvuje ndsledné vstupni vzdélavaci Skoleni nejdéle do
tif mésict od ndstupu. Toto ndsledné Skoleni je provadéno distancni formou.
Kazdy z kurzl je zakoncen vystupnim testem.

Vertikdlni struktura vzdélavaciho systému zaméstnance je uvedena v piiloze
¢.9.

Shrnuti vSech dileZitych informaci, které novy zaméstnanec v prvni den
pracovniho poméru obdrZel, je obsaZeno v adaptacnim balicku, ktery
vedouci odd¢€leni piedd novému zaméstnanci.

Déle je vedoucim oddéleni pifeddn novému zaméstnanci individudlni
adaptacni plan. Tento adaptatni plan obsahuje jiZ jméno urceného

konzultanta (garanta) pro nového pracovnika. Konzultant novému
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zaméstnanci pomdhd pii jeho socidlni a pracovni adaptaci a pii procesu
vrustani do firemni kultury organizace.
Na zéavér da vedouci novému zameéstnanci dostatek Casového prostoru na

jeho otazky.

Adaptacni bali¢ek

Pro usnadnéni vstupu na nové puasobisté je novému zaméstnanci predan

adaptacni balicek. Co mé byt obsahem adaptacniho balicku neni z hlediska

Generdlniho finan¢niho feditelstvi v Praze upraveno v Zadném vnitifnim

predpisu. Adaptacni balicky se proto trad od ufadu liSi. Adaptacni balicek

na Uzemnim pracovisti v Jihlavé obsahuje tyto informace:

e organizaéni strukturu Uzemniho pracovi§té v Jihlavg,

e telefonni seznam viech zamé&stnanct Uzemniho pracovisté v Jihlavée,

® kodex etiky a chovani zamé&stnance stitni spravy,

e ostatni informace — odkazy na informace tykajici se danové spravy, které
lze ziskat prostiednictvim sit¢ INTRANET Finan¢ni spravy, ktery je
dostupny pouze zaméstnancim finanCnich dfadd. Internetovd stranka:
http:/intranet.ds.mfcr.cz,

e Pracovni f4d Finanéni spravy Ceské republiky — odkaz dostupny na
internetové adrese:

http://intranet.ds.mfcr.cz/cps/rde/xchg/cds/xsl/pr ,

¢ Kolektivni smlouva — odkaz dostupny na internetové adrese:
http://intranet.ds.mfcr.cz/cps/rde/xchg/cds/xsl/pro_zamestnance,
® Smeérnice BOZP ¢. 27/2013,

® Smérnice PO ¢. 26/2013,

¢ Dochazkovy systém ANET — odkaz dostupny na internetové adrese:

http://www.br.ds.mfcr.cz/dochazka/personal/.
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5.2.3 Uvedeni nového zaméstnance na pracovisté

Vedouci oddéleni uvede nového zaméstnance do jeho nové kancelére,
kterou bude sdilet se svym konzultantem (garantem), ktery je mu pifidélen
po dobu jeho adaptace. Tento kolega mu byl jiZ pfedstaven v rdmci uvitani u
vedouciho oddélenti.

Na novém pusobisti (kanceldii) md novy zaméstnanec jiz vSe pfipraveno,
véetn¢ pocitace, kalkulacky, danovych zdkonil, psacich a kanceldfskych
pomiicek. Toto v§e novy zaméstnanec protokolarné prevezme.

Od tohoto okamZziku =zac¢ind pracovni i socidlni adaptace nového

zaméstnance a také adaptace na organizacni kulturu.

5.2.4 Seznameni nového zaméstnance s ostatnimi pracovniky

Dal$im krokem v adaptacnim procesu je predstaveni nového zaméstnance
ostatnim pracovnikim na oddéleni. Vedouci odd¢leni doprovazi nového
zameéstnance a postupné ho predstavi vSem jeho koleglim a sezndmi ho s
jejich  kompetencemi. Tim, Ze novy zaméstnanec je obezndmen
s kompetencemi i s odbornosti svych kolegii je zabezpeceno budouci

efektivni feSeni pracovnich ukold.

5.3 Individualni adapta¢ni plan

Novému zaméstnanci je preddn vedoucim oddéleni jeho individudlni plan
zapracovani (adaptacni plan, piiloha €. 8). Na zdkladé¢ Smérnice generdlniho
feditele ¢. 5/2013 je v planu zapracovani jiz stanoven program vzd¢lavani a
vykon praxe nového zaméstnance v prubéhu adaptacniho procesu tak, aby
novy zaméstnanec ziskal potfebné teoretické znalosti a praktické zkuSenosti

k vykonu své prace. V ramci adaptacniho pldnu se novy zameéstnanec
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sezndmi s formami a metodami price, které jsou na pracovisti uplatiovény.
Tento pldn obsahuje zdkladni ddaje o novém zaméstnanci — jméno,
piijmeni, titul, nejvyssi stupen dosazeného vzdélani, den ndstupu na
pracovisté orgdnu financni spravy a pracovni zatazeni nového zaméstnance.
V tomto adapta¢nim pldnu jsou jiZ stanovena data kontrolnich pohovort
s jeho pfimym nadfizenym a kontroly zadanych tukolt jako napf. studium
pravnich norem, feSeni praktickych piikladt apod. Tato kontrola probiha
formou testi k nastudovanym pravnim normdm, vztahujicich se
k vykondvané prici a ve vyhodnoceni piipadovych studii. Adaptacni plan je
stanoven na Casové obdobi od ndstupu do desdtého mésice od ndstupu
nového zaméstnance. V ¢asovém udseku do tif mesicti od nédstupu je s novym
zaméstnancem proveden kontrolni pohovor. Tento ¢asovy usek je zdmérné
stanoven v souladu s pracovni smlouvou a kopiruje tak zkuSebni dobu
nového zaméstnance. Vysledny kontrolni pohovor a test je snovym
zaméestnancem proveden po desatém mésici od néastupu. V individudlnim
adapta¢nim planu je jiz uréen konkrétni konzultant (garant) pro nového

zameéstnance.

5.4 Uréeni konzultanta

Konzultant (garant) je novému zaméstnanci piedstaven jiz pti piileZitosti
uvedeni nového zaméstnance na pracoviSté. Tento konzultant je novému
zameéstnanci oporou v prubéhu celého adaptacniho procesu. Obvykle je jako
konzultant vybirdn zaméstnanec, ktery bude s novym pracovnikem sdilet
spolecnou kancelatr. Novy zaméstnanec pod vedenim svého konzultanta fesi
jednoduché situace v radmci své kompetence. Jednd s danovymi subjekty a
pofizuje data do informaéniho systému ADIS (automatizovany danovy
informacéni systém). Pfi vyskytu problému je samoziejmosti, Ze novy
zaméstnanec v ramci samostudia zdkonli problém identifikuje a piednese
navrh na jeho feSeni svému konzultantovi. S konzultantem jsou potom tato
feSeni vyhodnocena a mozna chybna feSeni napravena. Tato zpétnd vazba

urcuje, kde md novy zaméstnanec jesté nedostatky, a garant se na tuto oblast
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nedostatkli zaméti. Tim, Ze konzultant i jeho svéfenec sdili spolec¢nou
kancelar, je zajiSténa celodenni pomoc konzultanta novému zaméstnanci.

Postupné se novy zaméstnanec stile vice osamostatiiuje a jemu piidéleny
garant jiz pouze dozoruje jeho ¢innost. Po uplynuti deseti mésicti od ndstupu

kon¢i adaptacni proces nového zameéstnance.

5.5 Vyhodnoceni adaptac¢niho procesu

Po uplynuti deseti mésici od ndstupu se vyhodnocuje adaptacni proces
nového zaméstnance. Ovéfovani pracovni zpUsobilosti probihd ustni,
v pfipad€ nutnosti i pisemnou formou. Hodnoceni provadi hodnotici komise,
ktera se sklada z vedoucich zaméstnancti — vedouciho referatu, vedouciho
odd¢leni, déle z konzultanta a hodnoticiho zaméstnance. Toto vSe upravuje
Smérnice ¢. 5/2013 generdlniho feditele. Vyhodnoceni adapta¢niho procesu
sleduje zejména, zda zaméstnanec spliiuje predpoklady pro fadny vykon
prace na piislusSném pracovisti. Na zdkladé vyhodnoceni je potom
zamestnanci prodlouzen pracovni pomér nebo je pracovni pomér ukoncen.
O vyhodnoceni adaptacniho procesu je vyhotoven ,,Zdznam z vyhodnoceni
adaptacniho procesu‘ (pfiloha €. 10). Jeden vytisk se pifedd persondlnimu
utvaru na Generdlni feditelstvi, pracovisté Brno, kde se zalozi do osobniho

spisu zaméstnance, a druhy vytisk obdrzi zaméstnanec.
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6 Navrh zmén adaptacéniho procesu

6.1 Ziskavani a sbér informaci

Adaptaéni proces na Uzemnim pracovisti v Jihlavé je zvelké &sti
realizovan na zdklad¢é centrdlnich nafizeni od Generdlniho finanéniho
teditelstvi v Praze. Jednd se zejména o Pracovni ¥4d Finanéni spravy Ceské
republiky, Organizaéni ¥4d Finanéni spravy Ceské republiky, Smérnici
generdlniho feditele €. 5/2013, Smérnici generdlniho feditele ¢. 26/2013,
ktera upravuje postup pii Skoleni PO, Smérnici generdlniho feditele C.
2712013 upravujici postup pii BOZP, Smérnici €. 45/2013, kterd upravuje
vzdélavaci systém pro vSechny zaméstnance orgdnii finanéni spravy.
Veskerd tato nafizeni obsahuji ve svych pfilohdch i vzory jednotlivych
formulafa tak, aby postup vSech organti financni spravy byl totozny.

Jako volbu vhodné metody pro komparaci stavajiciho stavu adapta¢niho
procesu a ndvrhu optimélniho adaptacniho procesu, jsem volila analyzu
dokumentii. VSechny dokumenty jsem studovala vzhledem k c¢asovému
obdobi roku 2013 a s ohledem na pracovni pozici zameéstnance
vyméfovaciho oddéleni, referdtu fyzickych osob.

Provedend analyza dokumentli slouZi jako vychodisko k ndvrhu zmén
stdvajiciho adaptaéniho procesu na Uzemnim pracovisti v Jihlavé a k navrhu

inovovaného adaptac¢niho balicku.

6.2 Navrh adaptacniho procesu

Pti ndvrhu adaptacniho procesu jsem vychazela z odborné literatury, ktera je
zminovéna v teoretické ¢4sti bakalarské prace.

Adaptaéni proces na Uzemnim pracoviiti v Jihlavé je fizen v souladu
s nafizenimi a smérnicemi Generalniho feditelstvi v Praze, je tedy viceméné

standardizovan a formalizovan. Po analyze dokumentl jsem dosla k nazoru,
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7e adaptaéni proces na Uzemnim pracovisti v Jihlavé je velice dobie
propracovan, stale vSak existuji mozZnosti k jeho vylepSeni. V dalSi ¢asti se
proto zaméiim jen na mnou navrzené podnéty ke zlepSeni, kde studijni
oporou pro tato zlepSeni mi byla odbornd literatura uvedend v teoretické
¢asti této prace.

ZlepSeni adaptacniho procesu za¢indm jiz ve fazi pied uzavienim pracovni
smlouvy. V soucasnosti feditel informuje uchazeCe o zaméstnani s jeho
pravy a povinnostmi, pracovnimi podminkami a systémem odménovani tak,
jak mu to uklada Pracovni f4d Finanéni spravy Ceské republiky. Mij ndvrh
pocitd s tim, Ze soucdsti této informacni schiizky ¢i pohovoru budou i
informace o soucasné pozici celé danové spravy, nejen co se tykd informaci
pozitivnich, ale také téch negativnich. Novy uchaze¢ by mél byt informovan
1 o Castych legislativnich zménéch a s tim souvisejicich vysokych nédrocich
na neustdlé samostudium pravnich ptedpisii. S timto problémem také
souvisi Casté sluZzebni cesty na Skoleni, které se konaji ve vzdé¢lavacich
zafizenich mimo ufad a mohou trvat cely tyden. Budouci zaméstnanec by
m¢l byt pripraven na to, Ze mize byt ¢astéji mimo domov. Déle by mél byt
novy zameéstnanec informovan o vSech finan¢nich 1 nefinan¢nich benefitech.
Tato dprava se opird o odbornou literaturu z teoretické Casti bakalaiské
prace, kde je uvedeno, Ze nov¢ ptichozi pracovnik by mél mit mozZnost se
v prubéhu vypracovani pracovni smlouvy sezndmit s ndvrhem podniku a
mél by mit mozZnost se k nému vyjadfit.

Takto vyjadienym vstiicnym piistupem by vznikla vzdjemnd divéra mezi
budoucim zaméstnancem a jeho zaméstnavatelem. Pfijetim tohoto opatfeni
by se podle mého ndzoru zamezilo fluktuaci zaméstnanci, tak brzy po
nastupu.

V teoretické casti bakaldfské prace se zminuji o dodrZovani postupl pfi
pfijimani nového pracovnika. Jednim znich je nenechdvat nového
pracovnika zbytecné cCekat. Z této teoretické opory vychdzi i ma dalsi
uprava k optimalizaci adaptacniho procesu. Tykad se oblasti prvniho dne
v zaméstnani. Jako nedostatek vidim, Ze na zakladé Pracovniho fradu

Finan¢ni spravy Ceské republiky ozndmi feditel novému zaméstnanci pouze
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den ndstupu do zaméstndni. Navrhuji, aby se feditel] Uzemniho pracovisté
v Jihlavé s novym zaméstnancem dohodl nejen na dni ndstupu ale i na
konkrétni hodin¢ ndstupu. Navrhuji jako mozny ¢as néstupu v 8:30. V tuto
dobu jsou jiz vSichni stavajici zaméstnanci pfitomni na svych pracovistich
(dle pracovniho fddu je za¢itek pevné pracovni doby v 8.00 h). Reditel se
tak miiZe nerusené novému zameéstnanci vénovat a ten tak nabude dojmu, Ze
je ocCekdvan. Zaroven se timto opatienim predejde situacim, kdy novy
zamestnanec je na novém pracovisti diive neZ sekretaika nebo feditel.

V teoretické casti se zminuji o faktu, Ze kdyZ novi zaméstnanci zacinaji
v podniku pracovat, potfebuji znat lidi, se kterymi budou v budoucnu
spolupracovat. V tom spatiuji slabou strankou adaptacniho procesu, ktery je
aplikovan na Uzemnim pracovisti v Jihlavé. Novy zamé&stnanec je seznimen
pouze se spoluzaméstnanci z jeho oddéleni. V ramci své kompetence je vSak
novy zameéstnanec povinen jednat 1 sostatnimi zaméstnanci tzv.
,poveéfenymi zameéstnanci jinych dtvart. Pii pfeddvani danovych
nedoplatki napiiklad kontaktuje povéfeného zaméstnance vymdhaciho
oddéleni, pfi placeni dafovych povinnosti kontaktuje povefeného
pracovnika pokladny, pii registraci dafovych subjektl kontaktuje
povéieného pracovnika registratniho oddéleni apod. Toto napravuje muj
navrh, kdy vedouci oddéleni sezndmi nového pracovnika nejen s jeho
kolegy na oddéleni, ale provede ho po celém Uzemnim pracovisti a sezndmi
ho i se zaméstnanci z jinych oddéleni, se kterymi bude novy zaméstnanec
vramci své prace spolupracovat. Novému zameéstnanci tak uleh¢im
orientaci, pro n¢ho, v novém prostiedi.

V teoretické Casti své bakalaiské prace se zminuji nejen o dileZitosti
stanoveni vhodného adaptacniho plénu, ale také o spravném vybéru garanta
¢1  konzultanta. Pravé vsystému piidélovdni konzultanta novému
pracovnikovi vidim v sou¢asném modelu adaptacniho procesu urcité
rezervy. Stavajici model ptidélovani konzultanta vychazi ze zkuSenosti, Ze
pro nového zaméstnance bude nejlepsi ,,oporou a pomocnou rukou‘ kolega,
ktery s nim sdili kancelaf. Takto zvoleny konzultant je novému zaméstnanci

k dispozici tém¢ét v pritbéhu celé pracovni doby. Tento model je podle mého
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soudu optimdlné zvolen, nezohlediuje vSak bohuzel skuteCnost, Ze
pfidéleny konzultant tuto ¢innost vykondva nad rdmec své b&zné pracovni
¢innosti (své pracovni povinnost si musi plnit bez jakychkoliv dlev) a bez
niaroku na mzdové ohodnoceni. Casto tak dochdzi k situacim, kdy
konzultant, ktery je pfidéleny novému zamé&stnanci radéji preferuje splnéni
svych pracovnich povinnosti na ukor ,,zaSkoleni* nového zaméstnance.
Z tohoto diivodu bych navrhovala jako uspokojivé feSeni castecné sniZeni
pracovniho tvazku (po dobu adaptace) pro konzultanta tak, aby se mohl
vénovat po dobu adaptace plné novému zamé&stnanci.

Zamérn€ se v ndvrhu adapta¢niho procesu nezmifiuji o oblasti vzdélavani
novych zaméstnancli, vzhledem k rozsdhlosti tohoto tématu. Oblast

vzdélavani tudiz neni soucésti této bakalaiské prace.

6.3 Navrh adaptacniho bali¢ku

Soucasny adaptacni balicek, tak jak je novym zaméstnancim piedavén, je
podle mého soudu velice strohy. VéEtsinu informaci, které novy zaméstnanec
potiebuje, si musi v piipad€ potfeby sdm vyhledat na intranetovém serveru.
V piipad¢, kdy nemé novy zaméstnanec piistup k pocitaci a také v piipadé
nemoci, nemd k dispozici pfistup k intranetové siti a tim ztradci veSkeré
informace, které by mu nabidly feSeni vznikl€ situace.

Podporou pro moji dpravu stdvajiciho adaptacniho balicku je odbornd
literatura, ve které se uvadi, Ze v adaptacnim balicku by mél novy
zamestnanec nalézt odpoveéd’ na vétSinu otdzek, které ho pti vstupu do nové
organizace provazeji. Jeho pfednosti jsou jednoduchost a prehlednost.

Navrh mého feSeni spoc¢ivad v doplnéni jednotlivych intranetovych odkazl o
praktické informace, které bude mit novy zaméstnanec ihned k dispozici bez
slozitého vyhleddvani. Dalsi Cast upravy adaptacniho balicku se vénuje
pouzivani zkratek. Pii své praci pouZzivaji zaméstnanci finan¢niho tradu
spoustu zkratek, kterym novy zaméstnanec nemtze ihned porozumét. S tim

pocitd maj ndvrh na doplnéni adaptacniho balicku. V jednoduchém vyctu
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zde budou uvedeny nejen nejCastéji pouzivané zkratky, ale i oznaCeni

nejcastéji pouzivanych pravnich predpisi.

Adaptaéni bali¢ek pro zaméstnance vyméfovaciho oddé&leni Uzemniho
pracovisté v Jihlavé tak jak jej navrhuji, by mél obsahovat:

e organizaéni strukturu Uzemniho pracovisté v Jihlavé,

e telefonni seznam viech zaméstnanctt Uzemniho pracoviste v Jihlave,
véetné¢ barevného oznaceni zaméstnanct, ktefi jsou urceni jako tzv.
sty¢ni pracovnici jednotlivych oddélent,

® kodex etiky a chovani zamé&stnance statni spravy,

e pracovni fdd Finanéni spravy CR — odkaz na intranetové stranky:

http://intranet.ds.mfcr.cz/cps/rde/xchg/cds/

Dutlezité informace z Pracovniho fadu napf-.:

e pevnd pracovni doba od 8.00 do 13.30 hodin (¢lanek 32),

e 5 tydnid dovolené (Clanek 35),

e formulaf dovolenka — vyplni se 1x a piedd nejdéle 2 dny pred
nastupem dovolené vedoucimu odd¢lent,

e predani stravenek — sekretdrka feditele 5. pracovni den v mésici
(Clanek 44),

e pracovni neschopnost — na formuldfi uvadét zaméstnavatele
v tomto tvaru: Generalni financni feditelstvi v Praze,

e kolektivni smlouvu — odkaz dostupny na internetové adrese:

http://intranet.ds.mfcr.cz/cps/rde/xchg/cds/xsl/pro_zamestnance,

® napi. moZnost Cerpdni 3 dnil studijntho volna, benefity pro
zamgéstnance,
e smérnice BOZP ¢. 27/2013,
¢ smérnice PO ¢. 26/2013,
e smérnice €. 37/2013 o pouZzivani silni¢nich vozidel,
e pravidla pro soukromé vyuZzivani telefonického pftistroje,
® seznam nejCastéji pouzivanych zkratek,
e seznam nej¢astéji vyuzivanych zdkond,

¢ informacni systém ADIS — ptirucka pro uZivatele,
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¢ informacni systém ASPI — pfirucka pro uZzivatele,

® dochédzkovy systém ANET.

Je zfejmé, Ze mnou inovovany adaptacni baliCek z velké Casti vychdzi ze
stavajictho adaptacniho balicku. Nad rdmec pivodniho adapta¢niho balicku
roz8ifuji doplnéni intranetovych stranek Pracovniho fadu a Kolektivni
smlouvy o vypsani nejdilezitéjSich informaci tykajicich se této oblasti. Déle
adaptacni balicek dopliuji Smérnici ¢. 37/2013 o pouzivéani silni¢nich
vozidel. Pro nové zaméstnance jsou také dulezitd pravidla pro soukromé
vyuzivéani telefonického pfistroje. Piinosem pro nové zaméstnance je i
uvedeni nejCastéji pouzivanych zkratek a seznam nejcastéji vyuZivanych
zékonl. Pro pfipad nutné pomoci je nad rdmec stavajictho adapta¢niho

balicku uvedena i piirucka k vyuZivani informacnich systémt ADIS a ASPL

51



7 Komparace stavajiciho a navrhovaného adaptaé¢niho
procesu

7.1 Piehled navrhovanych zmén

Soucasny adaptacni proces je fizen centrdlné¢ a to na zdkladé vnitinich
predpist  Generdlnitho finanéniho feditelstvi. Je tedy viceméné
standardizovan a formalizovan. Pfi ndvrhu zmén jsem vyuzila odborné
literatury uvedené v teoretické Casti bakalaiské prace.

Mnou navrhované zmény jsou tedy pouze drobnou Upravou jiz stavajiciho
stavu. Prvni zména se tykd postupu feditele jeSté pifed nédstupem nového
zaméstnance. Na zdkladé mého navrhu se feditel s novym zaméstnancem
dohodne nejen na dni ndstupu, ale i na konkrétni hodin€. V. mém navrhu je
pul devatd rano, kdy jsou jiz vSichni stdvajici zaméstnanci na svych
pracovistich. Reditel se tedy miZe neruSené vénovat pouze novému
zamgéstnanci.

Dalsi dprava se tykd postupu, kdy vedouci odd¢€leni seznamuje nového
zamestnance pouze s jeho kolegy na oddéleni. Navrhuji sezndmit nového
zaméstnance 1 s ,,povéfenymi‘ kolegy z jinych oddéleni, se kterymi bude
novy zaméstnanec v budoucnu spolupracovat. Novy zaméstnanec poznd,
s kym bude spolupracovat, jaké jsou kompetence novych kolegii a kde se
nachédzi jejich misto vykonu price. Timto opatienim usnadnim novému
zamgéstnanci orientaci v novém prostiedi.

Do oblasti ptidéleni tzv. konzultanta pro nového zaméstnance smétuje dalsi
uprava adaptacniho procesu. Soucasna praxe je takovd, zZe konzultant tuto
zodpovédnou cCinnost provadi nad rdmec své pracovni ndpln€. Konzultant
tak radéji voli splnéni svych povinnosti na tkor zapracovani nového
zaméstnance. Mlj ndvrh pocitd po dobu ,,zauceni” s ¢asteCnym sniZenim
pracovniho tvazku konzultanta tak, aby se mohl zodpovédné a bez

¢asového stresu vénovat novému zameéstnanci.
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7.2 Vyhody a nevyhody nového adaptac¢niho balicku

Adaptacni balicek, tak jak je vsoucasné dobé preddvidn novému
zaméstnanci, je velice strohy. VétSina informaci, které tento balicek
obsahuje je zpracovdna formou intranetovych odkazii. Predpokladem je tedy
pfipojeni nového pracovnika k informaéni siti INTRANET FR. V piipadé
nemoznosti takového pfipojeni ztraci novy zaméstnanec vétSinu informaci.
Tuto nevyhodu napravuje milj ndvrh adapta¢niho balicku, ktery akceptuje
intranetové odkazy, ale zdroven obsahuje i struény seznam dulezitych
informaci, které tyto odkazy obsahuji. Dal$im zlepSenim je seznam
nejCastéji pouzivanych zkratek a pojml v organizaci, ktery novému
zameéstnanci usnadni komunikaci s ostatnimi zameéstnanci. Vyhodou je dle
mého soudu i odkaz na nejcastéji pouzivané zakony, a v neposledni fad¢ i

uzivatelska prirucka pro informacni systémy ADIS a ASPI.

Se zavedenim nového adaptacniho balicku neocekdvam Zzadné velké
finan¢ni ndklady. Jako nevyhodu vidim pouze v obétovani urCité Casové
dotace na vytvofeni a schvaleni nového adaptacniho balicku vedenim

Uzemniho pracovisté v Jihlave.
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Zavér

Tématem této bakaldiské prace je ,,Adaptace zaméstnance ve stitni
sprave.

Teoretickd Cast bakalafské prace je veénovana obecnému shrnuti
adaptace a adaptacniho procesu. Je zde definovdn pojem adaptace a jeho tii
roviny, ve kterych se musi novy zaméstnanec adaptovat. Déle jsou zde
popsany jednotlivé kroky adaptacniho procesu, které v sobé zahrnuji:
pfijimani zaméstnanct (véetné nutné dokumentace pii ndstupu), prvni den
v zaméstnani (v€etné uvedeni zaméstnance na pracovisté, sezndmeni se
s novymi kolegy, absolvovani bezpec¢nostnich Skoleni, pfedani adapta¢niho
planu a adaptacniho balicku) a kon¢i zdvéreCnym vyhodnocenim celého
adaptacniho procesu nového zaméstnance.

Praktickd cCast je vénovédna deskripci soucasného adaptacniho
procesu. Adaptaéni proces Uzemniho pracovisté v Jihlavé je fizen centrdlng
na zéklad¢ vnitinich pfedpisit Generdlniho finan¢niho feditelstvi. Je tedy ve
velké mife standardizovan a formalizovan. Jako volbu vhodné metody pro
komparaci stdvajiciho stavu adaptacniho procesu a navrhu optimdlniho
adaptacniho procesu, jsem volila analyzu dokumentd. V souladu s poznatky
z teoretické Casti, jsou navrZeny dil¢i dpravy adaptacniho procesu a zcela
navrZzen novy adaptacni baliCek. V zdvéru bakalarské priace komparuji
stavajici a navrZeny adaptacni proces a zdivodiiuji mnou navrzené zmény,
jejich vyhody a nevyhody.

Cilem bakaldfské priace bylo navrzeni mozného vylepSeni
adaptaéniho procesu na Uzemnim pracovisti v Jihlavé, vyméfovacim
oddéleni a vytvofeni inovovaného adaptacniho balicku pro nové
zaméstnance. Mozné vylepSeni adapta¢niho procesu jsem sméfovala do
oblasti jeSt¢ pfed uzavienim pracovni smlouvy, do oblasti ndstupu do
zamestnani, seznameni se s ostatnimi zameéstnanci a do oblasti ¢innosti
konzultanta pro nového zaméstnance. Inovovany adaptacni balicek dle
mého ndvrhu obsahuje nejen odkazy na intranetové stranky pro vyhledavani

informaci, ale i konkrétni vycet zdkladnich informaci pro nové zaméstnance.
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Cil prace se mi tak podafilo naplnit. Véfim, Ze kdyZz organizace projevi
snahu pomoci novému zaméstnanci ve sloZitém procesu adaptace,
vysledkem této snahy bude loajdlni a spokojeny zaméstnanec. Doufdm, Ze
mnou navrzené zlepSeni adaptacniho procesu a zavedeni inovovaného
adapta¢niho bali¢ku bude pifnosem nejen pro Uzemni pracovi§té v Jihlavé,

ale také pro jeho nové zaméstnance.
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Ptiloha ¢. 1

Generalni finanéni Feditelstvi
Lazarska 15/7, 117 22 Praha 1

Pracovisté (GFR, OFR, FU, SFU, tizemni pracovisté, vzdélavaci zaFizeni):

Zdznam
o pohovoru s uchaze¢em

Ptislu$ny nadiizeny vedouci
zameéstnanec:

Pohovor ze dne:

Jméno, pfijmeni a titul uchazece:

Pracovni pozice:

Cislo a jméno pracoviste:

Nastup mozny dne:

Struény zaveér

Podpis ptislu§ného nadiizeného zaméstnance

A% dne

V piipadé kladného stanoviska obdrzi uchaze¢ soupis dokladii nutnych k pfijeti (viz €l. 7
pracovniho fadu).
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Priiloha ¢. 2

Generalni finanéni Feditelstvi
Lazarska 15/7, 117 22 Praha 1

Podle ptedchoziho jednéni
S e (jméno, prijmeni a pracovni
zarazeni vedoucitho zaméstnance) a ve smyslu § 30 a § 33 odst. 1 zdkona €. 262/2006 Sb.,
zékonik price, ve znéni pozd&jsich predpisti, zdddm o piijeti do pracovniho poméru u CR —
Generdlnitho finan¢niho feditelstvi, Lazarskd 7, 117 22 Praha 1 na pracovisté

podpis Zadatele

Soupis dokladi nutnych k prijeti do pracovniho poméru dle ¢l. 7 pracovniho #adu:

- osobni dotaznik,

- fotokopie dokladu o nejvys$§im dosaZzeném vzdé&lani
(vyuéni list, maturitni vysvédceni, vysvédeni o stitni zdvérecné zkousce, diplom),

- strukturovany Zivotopis,

- vysledek vstupni 1ékatské prohlidky,

- fotografie — pozadi jako OP, velikost 50-90 Kb, jpg., rozliSeni 600 dpi, RGB,
barevnd, hloubka 24 bitti, 2,6x3,4 cm = 614x803 pixeld,

- fotokopie dokladt o pfedchozich zaméstndnich,

- prohlaseni o zapocitatelné praxi,

- prohl4seni k podnikatelské ¢innosti a o ¢lenstvi v fidicich a kontrolnich orgénech,

- doklady o pfiznaném starobnim nebo invalidnim dtichodu,

- rozhodnuti o uznani osoby zdravotné znevyhodnéné,

- vypis z rejstiiku trestl ne starsi tif mésica.

V den nastupu piedlozit:
- obcansky prikaz,
- potvrzeni o zaméstndni od posledniho zaméstnavatele (zdpoctovy list) nebo
potvrzeni od piislusného utradu prace,
- doklady potiebné k prokazani slev na dani a daflové zvyhodnéni,
- fotokopii prikazniho listku k bankovnimu uctu,
- origindly dokladt o nejvyssim dosazeném vzdélani,
- prukazka zdravotni pojistovny.
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Priloha ¢. 3

Generalni finanéni Feditelstvi
Lazarska 15/7, 117 22 Praha 1

Pracovisté (GFR, OFR, FU, SFU, tizemni pracovisté, vzdélavaci zaFizeni):

NAVRH NA PRIJETi DO PRACOVNIHO POMERU
vypliiuje prislusny nadfizeny vedouci zaméstnanec

jméno uchazece:

ndvrh na pfijeti ke dni ............ na dobu uréitoudo ..................... zkuSebni doba
pracovni zafazenf — druh prace ..o platova

tiida...........eeel

ostatni slozky platu

tydenni pracovni uvazek .......... hodin

Zadame o vydan{ sluZebniho prikazu s uZivatelskym certifikdtem.

Vo dne ..........oiei

podpis pfislusného nadiizeného ved.
zam
Vo dne....................

podpis souhlas
Souhlas feditele OFR, FU, SFU, dzemniho pracovi$té, sekce, samostatného odboru,
odboru, vzdelavaciho zafizeni, pfipadn€¢ vedouciho samostatného oddéleni.

vypliiuje prislusny personalni atvar

zapocitatelnd praxe ........ rokli ......... dnt

zafazendo ............. platové tftidy ado ............... platového stupné.
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platovy tarif podle § 6 NV ve vysi............. K¢

ostatni sloZky platu ..., K¢

............................................ K¢
Vo dne ............ podpis odpovédného
ZamEStNANCE. ... ..uevenineenenenenennnen,

Systemizované misto ..................... Schvélena platova tiida
Vo dne ............ podpis odpovédného
ZAMESINANCE. ..o 'veeneeeeeeeneeaneenaenen

Prid€leno osobni ¢islo:

Pfijeti a platové zatazeni schvaleno dne: ................. POAPIS «ovviiiii
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Piiloha ¢. 4

ZADOST O POSOUZENI ZDRAVOTNI ZPUSOBILOSTI K PRACI
VSTUPNI PROHLIDKA

Nazev zaméstnavatele:

Ceska republika - Generaln{ finanéni feditelstvi

ICO, adresa sidla:

720 800 43,

Lazarska 15/7, 117

Informace o uchazeéi o zaméstnani'

)

Jméno popf. jména a
piijment:

Datum narozeni:

Trvaly pobyt:

Pracoviste:

Pracovni zatazeni: (dle prac.
smlouvy nebo jmenovéni na
vedouci prac. misto)

Druh price, rezim préce a
popis pracovnich
podminek(rizika ohroZeni
zdravﬂ:z)

Kategorie, rizikové faktory
pracovnich podminek:

Dtivod prohlidky

Podpis zdstupce zaméstnavatele

LEKARSKY POSUDEK O ZDRAVOTNI ZPUSOBILOSTI K PRACI
na zdkladé VSTUPNI PROHLIDKY

Nazev poskytovatele:

ICO, adresa sidla resp. mista
podnikan:

Jméno a pifjmeni lékate, ktery
posudek vydal:

Nazev zaméstnavatele:

Ceska republika - Generaln{ finanéni feditelstvi

ICO, adresa sidla:

720 800 43

Lazarskd 15/7, 117 22 Praha 1

Informace o posuzovaném uchazeci o zaméstnani

’a))

Jméno, popt. jména a
piijment:

Datum narozeni:

Pracovni zarazeni:

Druh price, rezim préce a
popis pracovnich podminek (

.. .. 22
rizika ohroZeni zdravi:

Kategorie, rizikové faktory
pracovnich podminek:
Vypliiuje se v pripadé Fidi¢e nebo Fidi¢e — referenta
Prikaz Skupina Posouzeni podle skupiny:”
totoZnosti: fidi¢ského (dle ptilohy ¢. 3 vyhl. €. 2
(&islo) opravnéni: " 277/2004 Sb.)
Dopravné psychologické vysetfeni podle § 87a zakona ¢. a) ANO”, ato b)NE
361/2000 Sb. bylo provedeno v roce N
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Posuzovany uchaze¢ o zaméstnani

[ ] jezdravotng zphsobily k vykonu préce

(] je zdravotné zpuisobily k vykonu préce s podminkou; PODMINKA:
[l je zdravotné nezpiisobily k vykonu price

[l  pozbyl dlouhodobé zdravotni zptisobilost

Termin mimoradné
prohlidky:"

POUCENI: Proti tomuto posudku je mozno podat podle ustanoveni § 46, odst. 1 zikona &
373/2011 Sb. navrh na jeho piezkoumani velhité 10 pracovnich dni ode dne jeho
prokazatelného predani. Navrh se podava pisemné poskytovateli prosti‘ednictvim lékai‘e,
ktery tento posudek vydal, resp. privatnimu lékaii, ktery posudek vydal. Navrh na
prezkoumani nema odkladny tcinek, jestlize z jeho zavéru vyplyva, Ze posuzovana osoba je
pro ucel, pro néjz byla posuzovana, zdravotné nezpusobila, zdravotné zpisobila
s podminkou nebo pozbyla dlouhodobé zdravotni zpisobilost.

Datum vydani posudku..........c.cceeeeuennenne
Podpis 1ékate, otisk razitka poskytovatele

Posuzovany uchaze¢ o zaméstnani vzal obsah posudku na védomi dne
Podpis posuzovaného uchazece o zaméstnan{
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Priloha ¢. 5

CESTNE PROHLASENI

Pan /Pani ...cceeeeiieeiiieeiieeeeieeereecesnscesseccssecsnsccssscanns

[jtV ar:

Prohlasuji, Ze

. . ) v s 17 z z . z [P
I. jsem/nejsem” Glenem fidiciho nebo kontrolniho orgdnu pravnické osoby provozujici
podnikatelskou ¢innost:

Obchodni jméno Organ a v ném Vyslan kym a | Forma odménovani za
pravnické osoby vykonavana funkce kdy vykonavanou funkci
od kdy

IL jsem/nejsem” drZitelem opravnéni k podnikatelské &innosti, napf. Zivnostenského listu,
koncesni listiny, pravomocného rozhodnuti, jimZ byla udélena koncese, stejnopisu ohldSeni
s prokdzanym dorugenim Zivnostenskému tfadu” (nevztahuje se na &innost védeckou,
pedagogickou, literdrni, uméleckou a sprivu vlastniho majetku) a jako fyzickd osoba
podnikajici podle Zivnostenského zdkona jsem/nejsem” zapsan(a) v Obchodnim
rejstiiku.

Obchodni jméno ICO Vykonavana funkce, | Podnikatelska ¢innost
podnikatele ¢innost, povolena kym, kdy
od kdy

III. vykonavam/nevykonavam*) vedle svého zaméstnani v pracovnim poméru na GFR
dalii vydé&le¢nou ¢innost, kterd je shodni s predmétem &innosti GFR. Jde zejména o
¢innosti:

a) poradenstvi véetné pravniho poradenstvi, zpracovavani odbornych posudkt a expertiz
v oblastech dafiové, ucetni, financni, devizové, devizové-finanni a majetkové
problematiky a v oblasti privatizace a cen,

b) ostatni finan¢né-ekonomické poradenstvi a podnikdni v oblasti dafové, ucetni,
majetkopravni, cenové, rozpoctové, financniho trhu, poplatkti, cla, finan¢niho
hospodateni, finan¢ni kontroly, auditu, ochrany zahrani¢nich investic, loteri{ a jinych
podobnych her, pojistovnictvi, penzijnich fondl, zahrani¢ni pomoci a informacénich
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systémit a sluZzeb vuvedenych oblastech, vcetné zpracovani odbornych posudkt

a expertiz.
Druh vykonavané Pro koho je ¢innost Forma vztahu Vydéleéna
¢innosti vykonavana, (vedl. ¢innost
od kdy prac. pomér, povolena
dohoda, smlouva a kym, kdy
pod.)

IV. vykonavam/nevykonavam" vedle svého zaméstnani v pracovnim poméru na GFR
dal$i vydéleénou &innost, kterd neni shodnd s pfedmétem ¢innosti GFR a nenf pfi ni
vyloucen stfet zdjmu vefejného se zdjmem osobnim (okruh ¢innosti s jednoznaénym
stfetem z4jmu je uveden v ¢asti I11).

Druh Pro koho je ¢innost Forma vztahu (vedl. Vydéleén
vykonavané vykonavana, prac. pomér, dohoda, smlouva a | 4 ¢innost
¢innosti od kdy pod.) povolena
kym, kdy

Prohlasuji, Ze jsem byl/a svym nadfizenym sezndmen/a s ustanovenimi ¢l. 29 a 30
Pracovniho fadu Finanéni sprdvy Ceské republiky a jsem si védom/a toho, Ze jejich
nedodrZeni bude povazovéano za zdvazné poruSeni pracovnich povinnosti.

e 2 14 2 7T ¥ v P oE
Pfikldddm: - Rozhodnuti ZU ze dne........................ o pieruseni Zivnosti .
o z vz . » v s v oK
- Kopii podané Zadosti ze dne.................. o preruieni Zivnosti .

PROHLASUJI, ZE JSEM VSECHNY UDAJE UVEDL/A PRAVDIVE A UPLNE.

Podpis zaméstnance
Nadfizeny vedouci zaméstnanec v piimé fidici

plsobnosti generdlniho feditele sezndmen
Jméno, piijmeni, titul, funkce:

Z vz

Podpis nadfizeného vedouciho zaméstnance v piimé fidici ptisobnosti GR

* Nehodicf se skrtnéte.
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Piiloha ¢. 6

Generalni finanéni Feditelstvi
Nézev orgdnu Finanéni spravy Ceské republiky

ZAZNAM

o vstupnim $koleni zaméstnance o BOZP

Skoleni provedl(a)

funkce

Skoleni se uskutednilo dne .........ceeeeeeennnns na zakladé § 37 odst. 5, § 103
odst. 1 pism. f), odst. 2, § 106 odst. 4 pism. a) ac) zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjSich piedpisi a Smérnice ¢.27/2013
generalniho Feditele — ZajiSténi a organizace bezpecnosti a ochrany zdravi pii
praci (dale jen ,,smérnice ¢. 27/2013¢).
Osnova Skoleni
1. Charakteristika pracovist’ a pracovnich ¢innosti z hlediska BOZP a moznosti vzniku
urazu; vyhodnoceni pracovnich rizik a stanoveni opatfeni proti jejich pisobeni;

kategorizace praci.

2. Rozbor pracovni trazovosti na pracovisti (zdroje, pfi€iny) a plnéni pfijatych opatfeni
proti opakovéani podobnych trazi.

3. Smeérnice ¢. 27/2013.

4. Zachéazeni s elektrickym zafizenim osobami bez predepsané elektrotechnické
kvalifikace.

5. Prvni pomoc pfi tirazech elektrickym proudem a ostatnich drazech.

Osnovu ddle dopiste dle potieby. Prehled vybranych platnych prdvnich a ostatnich
predpisii, které je mozné vyuZit pri skoleni je uveden v priloze ¢. 4 smérnice ¢. 27/2013.

6.

Zaméstnanec potvrzuje svym podpisem, Ze byl sezndmen se zdsadami bezpecnosti price
ariziky prace podle uvedeného obsahu Skoleni, a Ze mu byly zodpovézeny dotazy,
které v prubéhu skoleni mél, a Ze pfednesenym tématiim porozumél a bude se jimi fidit.

Pi{jmeni, jméno, titul zaméstnance

Osobni ¢islo

Podpis zaméstnance

Datum Skoleni podpis Skolitele
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Piiloha ¢. 7

Generalni finan¢ni Feditelstvi
Nézev orgdnu Finanéni spravy Ceské republiky

Zaznam
o vstupnim Skoleni zaméstnance o pozarni ochrané (PO)

Skoleni provedl/a
funkce
Skoleni  se  uskuteGnilo  dNE  ceeeooeeeeeeeeeee e na zakladé §16

zdkona €. 133/1985 Sb., o PO, ve znéni pozdgjsich predpist, § 23 a§ 26 vyhlasky
¢. 246/2001 Sb., o pozarni prevenci a podle Smérnice €. 26/2013 generdlniho feditele —
Stanoveni organizace zabezpeceni PO (déle jen ,,smérnice ¢. 26/2013%).

Obsah Skolen{
1. Organizace a zabezpeceni PO, zakladni povinnosti vyplyvajici z pfedpisi o PO
(smérnice ¢. 26/2013).

2. Pozarni nebezpeci vznikajici pfi ¢innostech na pracovisti.

3. Seznameni s poziarnim fddem, s pozarnimi poplachovymi smérnicemi, s poZarnim
evakuaénim pldnem a dalS$i dokumentaci obsahujici stanoveni podminek pozarni
bezpecnosti pii ¢innostech vykondvanych na pracovisti.

4. Sezndmeni se zvlaStnimi poZadavky na provoz a obsluhu instalovanych technickych
zafizeni v pfipadé¢ pozaru (hlavnich vypinaci a uzaveri energif, elektrickych tepelnych
spotfebicl, pozarnich dveii, tlacitkovych hlasi¢li pozard, zdkaz pouziti vytahd
s vyjimkou vytaht ur¢enych k evakuaci).

5. Zajisténi PO v mimopracovni dobé¢.

6. Seznameni s rozmisténim a zptisobem pouZiti vécnych prostfedkt PO na pracovisti
(ptenosnych hasicich piistrojt).

7. Seznameni s funkci, popfipad¢ zplusobem obsluhy pozirné bezpecnostnich zafizeni
na pracovisti (nasténnych hydrantQ, elektrické pozarni signalizace, tlacitkovych
hlasict pozara atd.).

8. PoZadavky na tnikové cesty, vychody a dvefe na tnikovych cestach.

Ziskané znalosti byly ovéteny kontrolnimi dotazy.

podpis skolitele

Potvrzuji svym podpisem, Ze jsem byl(a) sezndmen(a) se zdsadami PO podle uvedeného
obsahu $koleni, Ze mi byly zodpovézeny dotazy, které jsem v pribéhu Skoleni mél(a),
a Ze jsem prednesenym témattim porozumél(a) a budu se zasadami PO fidit.

Pf{jmeni, jméno, titul zaméstnance

Osobni ¢islo Pracovni zarazeni
Podpis zaméstnance
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Ptiloha ¢. 8

Generalni finanéni reditelstvi
Nazev organu Finanéni spravy Ceské republiky

Individualni adaptaéni plan

Pracovnik jméno a pifjmeni
Osobni ¢islo XXX

Pracovni zarazeni

Oddéleni a referat

Piidéleny konzultant:

Casovy harmonogram planu (dle smérnice & 5/2013 nejdéle 10 mésicii od nastupu)

1. etapa - do 3 mésici od nastupu

V tomto obdobi se novy zaméstnanec seznamuje snovymi pravnimi piedpisy,
s pocitatovym systémem ADIS. Nejdéle do 1 mésice od nastupu musi absolvovat
vstupni vzdélavani — Kurz typu A.

Ukoly: studium pravnich norem :
Dan z pt{jmt — zdkon ¢. 586/1992 Sb.,
Dan z pfidané hodnoty — zdkon ¢. 235/2004 Sb.,
Dan silni¢ni — zdkon ¢. 16/1993 Sb.,

Sezndmeni se s pocitacovym systémem ADIS

Kontrola plnéni tkold (zabezpeci vedouci referdtu fyz. osob): nejdéle do 2 mésice od
ndstupu

Datum:

Podpis nadtizeného vedouciho:

Podpis konzultanta:

Podpis zaméstnance:

Vstupni vzdélavani:
Termin kondni
Vysledek vystupniho testu (splnil/a; nesplnil/a)
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Pohovor s nadfizenym zaméstnancem (vedouci oddéleni): nejdéle do 3 mésice od ndstupu
nového zaméstnance (za ucasti konzultanta)

Datum:

Podpis nadfizeného vedouciho:

Podpis konzultanta:

Podpis zaméstnanace:

2.etapa  4-10 mésici

V tomto obdobi jiz novy zaméstnanec fesi jednoduché tikony sam, pouze s dohledem
svého konzultanta. Pofizuje data do systému ADIS. Absolvuje nasledné vstupni
vzdélavani — forma e-learningu.

Ukoly: Potizovéni dat do poéitatového systému ADIS
Studium danovych zdkonli — aplikace v praxi
Samostatné jednédni s danovym subjektem

Kontrola plnénf tkold (zabezpeci vedouci oddéleni a konzultant):

Namadtkova kontrola pofizovani dat do pocitacového systému ADIS — rozbor nedostatkli —
zodpovida konzultant

Datum:

Podpis nadfizeného vedouciho:

Podpis konzultanta:

Podpis zaméstnance

Kontrola aplikace danovych zdkont v praxi (zodpovidd vedouci oddéleni) — piipadové
studie, feSeni piikladd -Rozbor nedostatkl

Datum:

Podpis vedouciho oddélen:

Podpis zaméstnance:

Namadtkova kontrola tirovné jednan{ s dafiovym subjektem
Datum:

Podpis vedouciho oddélent:

Podpis zaméstnance:

Nasledné vstupni vzdélavani (e-learning):
Termin kondni:
Vysledek ndsledného vstupniho vzdéldvani

Pohovor (nejdéle do 10. Mésice od nastupu)

Datum:

Podpis vedouciho oddélent:
Podpis zaméstnance:
Podpis konzultanta
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lll. Vyméfovani

1. stupen vzdélavani

Wstupni vzdélavani tvodni
- obecna &ast

l
Wstupni vzdélavani tvodni
- profesni Cast

i
Wstupni vzdélavani tvodni
- prakticka ast
|
Wstupni vzdélavani nasledné
(distancni kurz)

|
m Wymerovani dani I
' |
(NI Ulcha ADIS pii wwmérovani
DPFOQ
(samastatné pii zafazeni k vimeravani
paouze FQ jinak spolu 8D 3.2 )

i
Uloha ADIS pfi vym&fovani
DPFO
(samostatné pii zafazeni k vimérovani
pouze PO, jinak spolu s D 3.1)

|
Uloha ADIS pro spravu dani
vybiranych srazkou (DPZ a
DFS)

(distancni kurz)

N1

1
y

\

Uvod do podvojného
éetnictvi

|
(ol Fodvojné ucetnictyi

(o B UZetnictvi - obecna East

(M-S [anova evidence

M Ak ady Ucetnictvi

Uéetnictvi nevidéleénych
organizaci a vybranych
lcetnich jednotek (ve vazbé
na stanoveni zakladu dané
Z prijmu pravnickych osob)

Zaklady procesni komunikace
pii spravé dani

Socialni dovednosti a socialni
percepce pii sprave dani
- prakticke cviéeni

| NG N N N N L -

VWpodetni technika pro
zatatedniky

B 28 EREEEE
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m Vypodetni technika 2

|

Zaklady prava

Vypodetni technika - Aplikace
produktd Microsaft pro
pokrogilé

N

Infarmaéni systémy se
zaméfenim na padplmé
informaéni systémy mimo
ADIS

Zaklady obtanského prava
hmotného - 1. &ast

-

Zaklady obtanského prava
hmotného - 2. &ast

EN:

Zaklady zavazkového prava

Finanéni pravo

Obecné pravo v CR (DA)

BEER

Pravni predpisy EU (DA)

2. stupen vzdélavani

=

3. stuperi vzdalavani

\.

Zdafiovani subjekti se
vztahem k zahranici - fyzické
osoby

Dokumentovani dkand pfi
spravé dani po nabyti
li¢innosti dafového FAdu

Prevodni ceny (transfer zisku
pomoci cen)

Povinnosti platcd

a poplatnikil ve vztahu

k zahraniéi (procvidovac
kurz)

Obchodni spolecnosti a
druzstvo

)

Pravidla mezinarodniho
konkurzu a éinnost éeského
spravce dané pfi
uplatiovani dafového
nedoplatku v cizing

0SK 108

Vyhledavaci dinnost

(0L 0GR [[t] Uvry a pljcky - kurz

k distancnimu studiu

!

Daf z pfijma fyzickych osob
ze zavislé dinnosti a
funkénich poZitku

Dafi z pfijm0 ze zAvislé
ginnosti a funkénich poZitka
v pfikladech

Zruseni, likvidace a zanik
pravnickych osob

Transformace obchodnich
spolecnosti a druZstev

HHH A R|B| H|H| S

(o111 \Unlatiiovani odpocid DPH

y
Y

Aktudini judikatura v oblasti
DPH

Zavazné posouzeni

Zakon o omezeni plateb
v hotovosti

VyuZiti iéetnich vikazd pro
Géely dané z pfijmi
pravnickych osob, finanéni
analyza (cetnich vkazil

Aktuaini judikatura ve
vymefovani

[INCTLTT

Piiloha ¢.9

71



Ptiloha ¢. 10

Generalni finanéni reditelstvi
Lazarska 15/7, 117 22 Praha 1

Pracovisté (GFR, OFR, FU, SFU, tizemni pracovisté, vzdélavaci
zakizeni):

Zaznam
z vyhodnoceni adaptacniho procesu

Pfed uplynutim doby jednoho roku od uzavfeni pracovni smlouvy na dobu urcitou
bylo provedeno vyhodnoceni adaptaéniho procesu u:

Jméno, piijmen{ a titul zaméstnance

Datum néastupu

Slozeni hodnotici komise: Jméno, piijment, titul

Pfislu$ny nadiizeny vedouci zaméstnanec

Pfimy nadfizeny hodnoceného zaméstnance

Urceny konzultant hodnoceného zaméstnance

Struény zavér komise

Na zakladé vysledku vyhodnoceni adapta¢niho procesu se navrhuje, aby zaméstnanci:
a) byl po dohodé s nim zménén pracovni pomér na dobu neurcitou*
b)  byla po dohod¢ s nim prodlouzZena pracovni smlouva na dobu urcitou do:
¢)  pracovni pomér skoncil uplynutim sjednané lhtty*
d) zaméstnanec bude pfefazen na jiné pracoviSte, a to NA........ceceveereereenennenne.

Podpisy ¢lenti hodnotici komise:

Podpis hodnoceného zaméstnance:
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Nazev katedry a fakulty Katedra sociologie, andragogiky a
kulturni antropologie

Nazev diplomové prace Adaptace zamé&stnance ve statni spraveé
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zaméstnance, pfijimani zaméstnance,
adaptacni balicek, adaptacni plan
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Abstrakt v ¢eStiné:

Bakalétska prace se zabyva problematikou adaptace nového zaméstnance ve
statni spravé. V teoretické ¢4sti jsou definovany jednotlivé formy adaptace a
popsan adaptacni proces uvadéni nového zaméstnance do organizace.
Praktickd Cast prace se zabyva deskripci stavajictho adaptacniho procesu na
Finanénim tufadu, Uzemnim pracoviiti v Jihlavé. Provedend analyza
dokumenti je podkladem k navrZzeni konkrétnich uprav stdvajiciho
adaptacniho procesu a knavrzeni inovovaného adaptacniho balicku.
V zavéru price je provedena komparace stdvajictho a navrhovaného

adaptacniho procesu, vetné vysvétleni jeho vyhod a nevyhod.
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Abstrakt v angli¢tiné:

The bachelor thesis focuses on the issue of adaptation of a new employee in
the public administration. The theoretical part defines particular forms of
adaptation and describes the process of the introduction of a new employee

to the organization.

The purpose of the practical part was to describe current adaptation process
in the regional office of the Tax Office in Jihlava. The performed analysis of
documents is a base for suggesting particular adjustments of the current
adaptation process and innovation of the adaptation package. The thesis
concludes in comparison of the current and suggested adaptation process

including explanation of its advantages and disadvantages.
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