Popis pracovni ¢innosti a jeho role
ve vztahu se zameéstnancem
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V tomto ¢lanku bychom Vas radi seznamili s rliznymi aspekty institutu popisu pracovni
¢innosti a jeho vyznamu ve vztahu zaméstnavatele se zaméstnancem, jako jednoho z
nich. Jedna se totiZz o téma mnohdy v praxi prehlizené.

Nalezitost pracovni smlouvy?

Popis pracovni ¢innosti je pisemna blizsi specifikace sjednaného druhu prace, kterou ma
zaméstnanec pro zameéstnavatele vykonavat, jakozto jedné z povinnych obsahovych
nalezitosti pracovni smlouvy dle § 34 odst. 1 pism. a) zakona €. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpis (dale jen ,,Zakonik prace"). Rozsah pracovni naping,
kterou mlze zaméstnavatel zaméstnanci pfidélit, je dan pravé druhem prace sjednané ve
smlouvé. Reflektuje téz pracovni pozici daného zaméstnance a interni strukturu
zaméstnavatele.

DileZité je ovsem zdlraznit, Ze popis pracovni ¢innosti jako takovy, na rozdil od prostého
oznaceni druhu prace, povinnou nalezitosti pracovni smlouvy neni.

Dle § 37 odst. 1 Zakoniku prace je zaméstnavatel povinen o blizSim oznaceni druhu a
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Popis pracovni cinnosti — podoba

Pokud jde o samotny popis pracovni ¢innosti, jedna se vétSinou o jednostranné predany
Ci sdéleny dokument zaméstnavatele. V praxi se vSak setkavame i s popisem pracovni
¢innosti obsazenym v ramci vnitiniho predpisu zaméstnavatele, ale i popisu pracovni
Cinnosti, ktery je prilohou pracovni smlouvy, ¢i ma dokonce sam povahu dohody.

V pfipadé, Ze je popis pracovni cinnosti jednostrannym dokumentem predavanym,
sdélovanym ¢i jinak predlozenym k seznameni zaméstnanci, zaméstnavatel jej mlze
ménit ¢i dopliovat. Je vSak dlleZité upozornit na to, Ze v pfipadé, Ze je popis pracovni
cinnosti prilohou pracovni smlouvy, ¢i ma dokonce sam povahu dohody, je treba k jeho
zméné dosahnout dohody se zaméstnancem.

Hlavni funkce a obsah

Hlavni funkci popisu pracovni Cinnosti je zejména jednoznacné vymezeni pracovnich
povinnosti zaméstnance vyplyvajici z pracovniho pomeéru, které, pfi jejich nespinéni nebo
nejednoznacném vymezeni, s sebou nesou mnohé pravni dlsledky jak pro zaméstnance,
tak pro zaméstnavatele.

PFi vytvareni popisu pracovni cinnosti pro konkrétni pracovni pozici (funkci) by tedy mél
byt kladen dlraz zejména na to, aby zjeho obsahu bylo obéma stranam vztahu
(zaméstnavateli i zaméstnanci) zfejmé, co je obsahem sjednaného druhu prace a jaké
povinnosti a kompetence z néj zaméstnanci plynou.

I kdyz zakon poskytuje vycet informaci, které by mély byt zaméstnanci o obsahu pracovni
naplné poskytnuty (srov. § 37 odst. 1 Zakoniku prace), je v tomto sméru pomérné strohy.
Popis pracovni ¢innosti by mél s ohledem na jeho Ucel stanovit a specifikovat dil¢i slozky
a Cinnosti prace zaméstnance, jeho odpovédnost a kompetence a téz subordinaci, tedy
podrizenost a pozici v ramci organizacni struktury.
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V kontextu zaméstnancl tzv. nepodnikatelskych subjektd uvedenych v § 109 odst. 3
Zakoniku prace ma popis pracovni Cinnosti téZz vyznamnou roli pfi zarazovani
zameéstnancl do platovych tfid (jedna se zejména o pracovnépravni vztahy ve verejném
sektoru).

Zmeény popisu pracovni cinnosti

Jak bylo feceno vyse, popis pracovni ¢innosti neni povinnou nalezitosti pracovni smlouvy,
ale po dohodé obou stran, tedy zaméstnance a zaméstnavatele, se mlze soucasti
pracovni smlouvy stat, pripadné mlze byt i samostatné sjednan ve vedlejsi dohodé.
Nasnadé je tedy otazka, jakou variantu pfi uzavirani pracovni smlouvy zvolit. V rlznych
ohledech maji tyto varianty sva pozitiva i negativa, ktera musi zaméstnavatel v ramci
rizikové analyzy zvazit a vyhodnotit.

Eventualita zmény ¢i doplnéni popisu pracovni ¢innosti je jednim z vyznamnych faktord,
ktera musi zaméstnavatel vzit na zretel.

Je-li se popis pracovni Cinnosti soucasti pracovni smlouvy Ci je sjednan v samostatné
dohodé, je mozné jej zménit pouze, dohodnou-li se zaméstnavatel a zaméstnanec na jeho
zméne (§ 40 odst.1 Zakoniku prace).

Naopak v pfipadé, Zze popis pracovni Cinnosti byl v{ci zaméstnanci komunikovan
zameéstnavatelem jednostranné ¢i je soucasti vnitiniho predpisu, mize zaméstnavatel
popis pracovni cinnosti (v ramci druhu prace uvedeného v pracovni smlouvé)
jednostranné zmeénit Ci doplnit i bez souhlasu dotCeného zaméstnance. Nutné je treba
dodrzet proces oznameni takové zmény danému zaméstnanci (predanim nového popisu),
pripadné proces zmény vnitiniho predpisu zaméstnavatele.

Je tfeba upozornit, Zze v obou pripadech, pokud by zména napIné prace méla byt tak
rozsahla, ze by svym obsahem presahla ¢i méla ménit i sjednany druh prace v pracovni
smlouvé, mlze se tak stat pouze, pokud s tim zaméstnanec bude souhlasit, vyjma
taxativné vymezenych pripadl v § 41 Zakoniku prace.

Role popisu pracovni ¢innosti pfi poruseni povinnosti

Existence fadné pripraveného popisu pracovni ¢innosti mlze pro zaméstnavatele pfinést
zasadni pozitiva v pripadé, ze by zaméstnavatele chtél se zaméstnancem adresovat
pfipadné porusovani povinnosti zaméstnance, pripadné i neuspokojivych pracovnich
vysledkd ¢i predpokladd pro vykon sjednané prace.

Popis pracovni ¢innosti totiz mize zaméstnavateli poskytnout velmi dobry podklad pro
dolozeni, jaké konkrétni povinnosti zaméstnanec v ramci vykonu prace ma, jaké jsou
predpoklady zaméstnavatele na vykon prace a na schopnosti a dovednosti zaméstnance
a pripadné také pokyny jakych zaméstnanc mél ¢ ma pinit.

Problémy totiz mohou nastat pfi urCovani pracovnich povinnosti a ukladani prace,
zejména v otazkach poruseni pracovni povinnosti ¢i odmitnuti vykonani ulozeného Ukolu.
Je v zajmu jak zaméstnavatele, tak zaméstnance, aby z obsahu pracovni napiné byly tyto
skutecnosti ziejmé. Plati totiz zasada, Ze za poruseni pracovnich povinnosti nemlze byt
povazovano nesplnéni povinnosti, kterd nepatfi do pracovni naplné zaméstnance a do
sjednaného druhu prace, jak plyne mimo jiné z rozhodnuti Nejvyssiho soudu 6 Cz
3/88: ,,Rozsah praci, které je povinen zamestnanec vykonavat v pracovnim pomeru, je
vymezen sjednanym druhem prace. Naproti tomu pracovni napin predstavuje podrobnéjsi
popis praci (pracovnich cinnosti), které je zameéstnanec povinen v ramci sjednaného
druhu prdce vykonavat, Zameéstnavatel nemiiZe s odkazem na pracovni naplri bez dalsiho
pozadovat, aby zaméstnanec konal prace, jez se sjednanému druhu prace vymykaji."



V ramci diskuse odborné verejnosti nepanuje shoda, zdali by popis pracovni ¢innosti mél
byt soucasti pracovni smlouvy, ¢i nikoliv. Zakon zaméstnavateli tuto povinnost neuklada,
ale judikatura a zejména praxe naznacuje, ze urceni pracovni Cinnosti v ramci pracovni
smlouvy ma vyhody zejména ve vztahu k vymahani konkrétnich pracovnich povinnosti.

Pfi sepisovani a tvorbé popisti pracovni Cinnosti konkrétnich pracovnich pozic (druhl
prace) je dllezité vyvazit na strané jedné jistou miru obecnosti a na strané druhé
dostatecnou urcitost. PriliSna obecnost a vagnost mdze vést k tomu, Ze se popis pracovni
cinnosti stane jen formalnim, ale ve skutecnosti nepouzivanym dokumentem.

Informacni povinnost zaméstnavatele

V neposledni fadé je téz vhodné zminit vhodnost urceni pracovni naplné ve vztahu
k povinnosti zaméstnavatele sdélit na vyzadani prislusnému organu nemocenského
pojisténi a oSetrujiciho lékare pracovni zarazeni, naplin prace a pracovni podminky
doCasné prace neschopného zameéstnance dle § 65 odst. 1 pism. b) zakona
¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi.

Argument zaméstnavatell, ze tuto povinnost spinit nemohou, jelikoZ nemaji povinnost
napln prace vlibec zaméstnancim nutné sdélovat, je sice legitimni, ovSem riskuji nejen
pokutu az 20.000,- K¢ dle stejného zakona. Cilem této povinnosti je mimo jiné dodrzovani
podminek ochrany zdravi pri praci dle nafizeni vlady ¢ 361/2007 Sb., pfi jejichz poruseni
mdze zaméstnavateli vzniknout odpovédnost za vzniklou nebo dlouhodobou pracovni
neschopnost zaméstnance.

Zaver

Obecné povazujeme za velmi vhodné, aby zaméstnavatel popis pracovni ¢innosti v mezich
sjednaného druhu prace zaméstnanctim stanovil a komunikoval, a to s rozumnou mirou
konkrétnosti, tak, aby popis pracovni Cinnosti prinasel do pracovnépravniho vztahu
dostatecnou jistotu stran a byla tak vyjasnéna zejména ocekavani zaméstnavatele od
zameéstnance.

Lze uzaviit, ze povazujeme za mozné a dovolené a pro zaméstnavatele nad miru
praktické, aby popis pracovni CcCinnosti byl spiSe jednostrannym dokumentem
zaméstnavatele komunikovanym zaméstnanci, ktery pfinasi zaméstnavateli mnohem vétsi
flexibilitu a jsme toho nazoru, Ze by pfi fadném seznameni zaméstnance s timto popisem
nemély nastat ani problémy s vymahatelnosti jeho povinnosti.

V pripadé jakychkoli dotaz(l tykajicich se popisu pracovni cinnosti a dalSich aspektl
pracovni smlouvy a pracovnépravnich vztahl, Vam jsme k dispozici, nevahejte se proto
na nas obratit.
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