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1. UVOD

Ve své bakalafské praci se zabyvam personalistikou a zpracovanim mezd. Tyto
&innosti patii k velmi naroénym a zajimavym ¢innostem v podniku. Témito ¢innostmi se
zpravidla zabyva mzdova Ggetni, ktera by méla byt schopnd metodicky, véeng i prakticky
obsahnout velké mnoZstvi informaci z oblasti pracovniho prava, pfedpisti socialniho
zabezpe&eni, zdravotniho pojisténi, dafiovych zakoni a fady dalsich zakoni a predpist,
které souviseji se zaméstnavanim pracovnikii.

Ve své bakalafské praci bych se chtéla pokusit vymezit nejdileZitéjsi Cinnosti, se
kterymi se setkdva zamé&stnavatel a zv1asté mzdova Gcetni pti vedeni mzdové a personalni
agendy.

Tato préace je rozd&lena na &ést teoretickou a &ast praktickou. Teoreticka €ast se sklada
ze ti &asti. V prvni &4sti se snazim vysvétlit zakladni teoreticka vychodiska jako napfiklad
jaky je rozdil mezi mzdou a platem. V dal3i &asti se vénuji pracovnépravnim vztahim a
v posledni &asti se zabyvam stanovenim tukold, které by méla personalni a mzdova agenda
fesit.

Praktickou &ast tvoti dvé &asti. V prvni se zabyvam charakteristikou vybraného
podniku a v druhé &asti se jiZ vénuji navrZeni systému vedeni persondlni a mzdové agendy

ve vybraném podniku.



2. Zakladni teoreticka vychodiska

Odméiovani za praci zaméstnanch v pracovnim poméru je upraveno dvéma
samostatnymi zakony. Podle zakona o platu a pfislusnych natizeni vlady jsou odménovani
zaméstnanci statu, izemnich samospravnych celkd, statnich fondi a i pfispévkovych

organizaci. Podle zakona o mzdg jsou odméfiovani zaméstnanci ostatnich zaméstnavatelil.

2.1 Mzda

Mzdou se rozumi pen&Zité plnéni nebo plnéni nepenéZité povahy poskytovana
zaméstnavatelem zamé&stnanci za praci, a to podle jeji sloZitosti, odpovédnosti a
naméhavosti, podle obtiZnosti pracovnich podminek, pracovni vykonnosti a dosahovanych
pracovnich vysledkil. Za mzdu se nepovaZuje zejména nahrady mzdy, odstupné, cestovni
nahrady, vynosy z kapitalovych podilii nebo obligaci a odména za pracovni pohotovost. [1]

Vy3e minimélni mzdy je stanovena nafizenim vlady. Od 1.¢ervence 2006 je to
7 955 k& mésién& pro pracovni dobu 40 hodin tydng, neboli 48,10 k&/hod.

Nizsi &astky jsou stanoveny pro nastupni mzdu zaméstnancti ve véku 18 — 21 let a pro
mladistvé a invalidni osoby. Pokud celkova mzda nedosahuje minimélni mzdy, musime
doplatit vys$i do minimalni mzdy. [2]

Mzda musi byt sjednéna pisemné v pracovni ¢i kolektivni smlouvé pfed vykonem
prace. Zaméstnavatel miZe pouZit rizné formy mzdy napf. Casovou, ukolovou, podilovou,
smiSenou z riznych forem atd. a miiZe zavést riizné slozky mzdy napf. prémie, odmény,

- ptiplatky aj.
Déle pfislusi zaméstnanci :

e za préci pfes¢as dosaZena mzda plus ptiplatek nejméné 25% prumé&rného vydélku,
pokud se zam&stnavatel a zam&stnanec nedohodli na erpani nahradniho volna

e zapréci ve svétek prislusi zamé&stnanci néhradni volno v rozsahu prace konané ve
svatek a za dobu nahradniho volna ma narok na nahradu mzdy ve vysi primérného
vydélku. Zaméstnavatel se miiZe se zaméstnancem dohodnout na poskytnuti
piiplatku k dosaZené mzdg, nejméné ve vysi primémého vydeélku (100%)

e zapréci ve ztizeném a zdravi $kodlivém prostfedi pfislusi zaméstnanci k dosaZzené
mzdé priplatek ve vysi nejméné 6 ké/hod.

e piiplatek za praci v noci, coZ je mezi 22. a 6. hodinou je ve vysi 6 ké/hod.



e pii prevedeni na jinou praci pfislusi zaméstnanci doplatek ke mzdé do vyse
prumérného vydélku

e za pracovni pohotovost zam&stnanci nalezi odména, ktera je sjednana v pracovni €i
kolektivni smlouvé. Neni-li to sjednano pak ndlezi zam&stnanci odména ve vysi
nejméné 20 % pramémého hodinového vydélku pfi pracovni pohotovosti na
pracovisti nebo 10 % prim&mého hodinového vydelku pii pracovni pohotovosti

mimo pracovisté

2.2 Plat

Zaméstnavatel ma povinnost za vykonanou préci poskytnou zaméstnanci plat podle
zékona o platu a ptislusného natizeni vlady. Zakon o platu nove stanovuje, Ze muzim i
Zenam prislusi za stejnou praci stejny plat. [3]

Zaméstnavatel ma povinnost vydat zamé&stnanci pisemny platovy vymér, a to
nejpozdéji v den nastupu do préce. Jde o informaci o platové tfid¢ a o vysi tarifu a o
ostatnich pravidelng mési¢né& poskytovanych sloZek platu. Kazda zména téchto udajti musi

byt zamé&stnanci pisemné sd€lena nejpozdéji v den, kdy zm&na nabyva platnosti.

Plat tvori:

a) platovy tarif

Piislusi zamé&stnanci a je stanoveny pro platovou tfidu, do které je zafazena
nejsloZit&jsi prace, kterou vykonava, a platovy stupefi uréeny podle délky zapoditatelné
praxe. Zakonem jsou stanoveny vyse tarifli jen minimalni, jejich zavaznou vysi urCuje
natizeni vlady, které je jednotné pro viechny zaméstnavatele. Je 5 stupnic platovych
tarifti a 16 platovych tfid.

Katalog praci uruje zafazeni prace do platové tfidy.

b) pfiplatky a dalsi slozky platu

e osobni pFiplatek
Je nenarokovy, slouZi k ocenéni dlouhodobych velmi dobrych pracovnich

vysledki nebo nadstandardni vykonnosti a kvality prace. Vysi urci



zaméstnavatel podle maximalniho limitu, ktery je stanoven nafizenimi
vlady.

pFiplatek za vedeni

Je narokovy a slouzi k ocenéni fidici prace. Je uréen zakonem nebo
nafizenim vlady.

pFiplatek za zastupovani

Je narokovy, nalezi zaméstnanci, ktery po pfechodnou dobu zastupuje
vedouciho zaméstnance.

pFiplatek za nocni praci

Je narokovy a naleZi zamé&stnanci za kazdou hodinu prace mezi 22. a 6.
hodinou. Vy3e je 20 % primé&rmého hodinového vydélku zaméstnance.
priplatek za prdci v sobotu a v nedéli

Je narokovy a naleZi zaméstnanci za kazdou hodinu prace v sobotu a

v nedéli. Vyse &ini 25 % praim&mého hodinového vydélku zaméstnance.
pFiplatek za prdci prescas

Je narokovy a naleZi zaméstnanciim za praci pfescas. Cini 25 % primérného
hodinového vydélku a jde-li o dny nepietrzitého odpo¢inku zaméstnance
v tydnu pak je ptiplatek ve vysi 50 % primé€mého hodinového vydélku.
priplatek za prdci ve svdtek

Je narokovy v ptipadg, Ze se zaméstnavatel dohodne se zaméstnancem 0
poskytnuti ptiplatku namisto néhradniho volna. Vyse ¢ini 100 %
primérného hodinového vydélku.

pFiplatek za délenou sménu

Je narokovy a naleZi zamé&stnanci, jehoZ sména je v harmonogramu
rozdélena na dvé nebo vice &asti, pokud preruseni prace trva alespoii dve
hodiny. Vy3e &ini 20 k& za kazdou rozdélenou sménu, kterou odpracoval.
zvldstni pFiplatky

Jsou narokové pokud to je stanoveno nafizenim vlady. Vyse je uréena
mésiéni astkou v ramcei rozpéti stanoveného nafizenim vlady.
hodnostni pFiplatek

Je narokovou slozkou platu piislusniki ozbrojenych sil, bezpeénostnich
sborti a sluzeb, organi celni spravy a Hasiského zachranného sboru. Vyse

je stanovena zdkonem pevnou mésicni astkou.




pFiplatek za pFimou pedagogickou innost nad stanoveny rozsah
Je novou slozkou platu, ktera naleZi pedagogickému pracovnikovi . Vyse
&ini za kazdou tzv. ,,nadivazkovou hodinu“ 200 % primérného
hodinového vydélku.
doplatek pFi vykonu jiné prdce
Je narokovy a naleZi pti prevedeni zamé&stnance na jinou praci, za kterou mu
nalezi nizsi plat. Doplatek je poskytovan do vyse primémého vydélku.
odmény
Jsou jednorazovou nenarokovou sloZkou. Lze je zaméstnanciim poskytnout
pouze v pfipadech stanovenych nafizenim vlady.
odména za pracovni pohotovost
Neni sloZka platu, protoZe neni poskytovéana za praci. NaleZi zaméstnanci za
hodinu pracovni pohotovosti :

> na pracovisti mimo pracovni dobu. Vyse &ini 50 % a ve dnech

pracovniho klidu ve vysi 100 % vypoétového zakladu.
» mimo pracovi$té mimo pracovni dobu. Vyse ¢ini 15 % a v dny

pracovniho klidu ve vysi 25 % vypoctového zakladu.

2.3 Mzdové formy

1) Casova mzda

Poskytuje se podle odpracovaného &asu. Je sou¢inem mzdové sazby a odpracovaného

o 24

asu za urdité obdobi. Nejlast&jsi casovou mzdou je:

O

tasova mzda zékladni hodinova — je dana sou¢inem mzdového tarifu a
poctu odpracovanych hodin

¢asova mzda zékladni mé&si¢ni — je dana mzdovym tarifem stanovenym na
obdobi kalendainiho mésice

mzdovy tarif viak lze stanovovat na jina obdobi, na sménu, na obdobi

kalendafniho dne, tydne, dekady apod.

Hodinové a mé&si¢ni mzdové tarify nebo tarify stanovované na jina obdobi se zpravidla

stanovuji podle sloZitosti, odpovédnosti a namahavosti prace.

2) Ukolova mzda

Poskytuje se za splnéni ur¢itého ukolu. Splnéni ukolu se vyjadiuje bud’:



o normovanym &asem na provedeni uréitych praci tj. po¢tem normohodin.
Zda se vypocitava jako nasobek poctu normohodin a mzdové sazby, nebo

o poétem jednotek mnoZstvi nebo provedenim ur€itych normovanych praci na
jednotce mnozstvi. Ukolova sazba udéava mzdu za jednotku mnoZstvi a
vypotitava se zpravidla jako sou¢in normovaného &asu na vyrobu jednotky
mnoZstvi a mzdové sazby. Zda za kusy se vypocitava jako soucin tkolové
sazby a po¢tu jednotek mnozstvi, nebo

o komplexni praci. Stanoveni mzdové sazby na tento komplex praci.

3) Podilova mzda, provizni mzda

Stanovuje se podilem z ur¢itého mnoZstvi zpravidla v hodnotovém vyjadieni. M¢si¢ni
mzda je sou¢inem piislusného hodnotového ukazatele ( obratu, trzeb, zisku, pfijmu) a
podilové sazby v %.

Stanoveni podminek pro uplatnéni podilové mzdy musi pfedchazet rozpor
predpokladaného vyvoje uréen¢ho hodnotového ukazatele, aby se zohlednily rizné vlivy,
naptiklad sezonni vykyvy, vyvoj, ktery nem4 s vysledky pfislusnych zaméstnancii nic
spole¢ného, a stanoveni predpokladanych vydelki ptislusnych zaméstnanci
odmétiovanych podilovou mzdou.

P#i stanoveni podilové sazby se totiZ zasadn€ vychazi z poméru oekavané mesi¢ni

mzdy a velikosti hodnotového ukazatele za toto mési¢ni obdobi, podle vzorce [4]:

o¢ekavana mési¢ni mzda zaméstnance x 100

velikost hodnotového ukazatele za mésic

Ur&itym typem podilové formy mzdy je provizni mzda. Na rozdil od podilové mzdy je
véak provizni mzda poskytovana v podminkach vétsi miry samostatnosti zamé&stnance pfi
provadéni praci a zhodnocuje efektivnost jeho préce v Sirsich souvislostech.

Provizi se vyjadiuji souhrnn&ji vysledky celého procesu prodeje nebo jiné &innosti,
vysledky zamé&stnance se vyjadiuji zpravidla v $ir$im kontextu, nez je vyvoj jednoho
hodnotového ukazatele u podilové mzdy.

V z&jmu odstranéni nevyhod, které s sebou miiZe piinaset samostatné uplatnéni casove,
tkolové nebo podilové mzdové formy, je moZno je icelové kombinovat nebo doplnit

nékterou dal$i mzdovou formou.




3. Legislativni ramec

3.1 Pracovnépravni vztahy

Zamg&stnancem je vZdy konkrétni fyzicka osoba a zaméstnavatelem je bud’ také
fyzicka osoba nebo pravnicka osoba tj. obchodni spolegnost, druzstvo, statni podnik, stat
atd.

Nejcast&jSim pracovnépravnim vztahem je pracovni pomér. Mimo to se vyuZiva i
moznosti sjednavat dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér ( dohoda o
provedeni prace a dohoda o pracovni &innosti).

Pracovné€pravni vztahy jsou upraveny zakonikem prace.

3.2 Pracovni pomér

Pracovni pomér vznika:
1. pracovni smlouvou
2. volbou

3. jmenovanim

Pracovni smlouva je nejobvyklejsi zptsob vzniku pracovniho poméru. Je to
dvoustranny pravni ikon, jehoZ formalni a obsahové naleZitosti stanovi zakon. Pfedevsim
ma byt vypracovéana ve vétsin€ pfipadi v pisemné formé, a to minimalné ve dvou
vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi zaméstnanec a druhé zaméstnavatel.

Aby byla pracovni smlouva povaZovéana za uzavienou, musi byt obéma titastniky
podepséna bud’ pfedem nebo nejpozdgji v den nastupu zaméstnance do préce.

Zaméstnavatel musi pozadat zamé&stnance aby mu predloZil potvrzeni o zamé&stnani
neboli zapoctovy list. Déle by mé&l zaméstnavatel v pfipadech stanovenych pravnimi
predpisy zajistit, aby se zaméstnanec pfed uzavienim pracovni smlouvy podrobil vstupni
lekatské prohlidce. Pokud ma zaméstnavatel zafizeni zdvodni preventivni péte musi byt

vstupni prohlidka vykonana u v8ech zamé&stnanci.



Zaméstnavatel je povinen pfi nastupu do prace seznamit zaméstnance s pracovnim
tadem, s kolektivni smlouvou a vnitnimi ptedpisy a s pfislu$nymi pravnimi a ostatnimi

predpisy o bezpe&nosti prace a ochran& zdravi pfi préci, s protipoZarnimi ptedpisy atd.

3.3 Nalezitosti pracovni smlouvy

1) druh préace na kterou je zaméstnanec piijiman
2) misto vykonu prace

3) den nastupu do prace[5]

Druh prace a misto vykonu prace vymezuji ramec, v némz je zaméstnavatel
opravnén zaméstnanci ukladat pracovni ikoly. Tato ujednani proto nesméji byt
formulovana neur¢ité nebot’ by byla neplatnd. Dohodnutym druhem prace miZe byt i SirSi
okruh pracovnich &innosti a mistem vykonu préce i vice lokalit. Sjednanym dnem nastupu
do prace vznika pracovni pomér, a to i kdyZ zaméstnanec v tento den do prace nenastoupi.

Pracovni smlouva miiZze obsahovat i dalsi ujednani, na nichZ maji ob¢ strany z4jem.
Naptiklad se sjednavé piipadna kratsi tydenni pracovni doba. VZdy je nutné ji sjednat,
pujde-li o vedlejsi pracovni pomér. Neni-li ve smlouvé uvedeno jinak, ma se za to, Ze
pracovni pomér je sjednan na dobu neur¢itou a na tzv. plny uvazek.

Ma-li byt zaméstnanec vysilan na pracovni cesty, je nutné, aby pracovni smlouva
obsahovala ujednéni, Ze zaméstnanec souhlasi, aby byl v pfipad€ provozni potfeby vyslan
na pracovni cestu. MiiZe byt téZ sjednano pravidelné pracovisté pro ucely poskytovani
cestovnich nahrad. U zaméstnavateld, ktefi odmériuji zaméstnance podle zdkona o mzdé

1ze v pracovni smlouvé dohodnout vysi mzdy.

3.4 Jmenovani a volba vedoucich zaméstnancu

Jmenovanim se pracovni pomér zaklada u vedoucich zaméstnancti jmenovanych
podle zvlastniho piedpisu nebo jmenovanych statutdrnim orgdnem zaméstnavatele.

Jmenovanim vznika pracovni pomér k zaméstnavateli pouze osobam, které u néj
nebyly v pracovnim poméru pred svym jmenovanim. Uzavieni pracovni smlouvy by bylo

neplatné. Pokud ale jiz dfive byly v pracovnim poméru k zaméstnavateli kde maji



vykonavat jmenovanou funkci, ziistiva jejich pracovni pomér, vznikly na zaklad¢ pracovni |

smlouvy, dale zachovén a jmenovanim se méni jeho obsah. |
Jmenovani a odvolani z funkce miZe uéinit vyluéné jen statutarni organ. Pro |

jmenovani nejsou pfedepsany Zadné formalni naleZitosti. Na rozdil od odvolani z funkce !

nebo vzdani se funkce, které musi byt pisemné. ;
Pracovni pomér v téchto pripadech nekon¢i. Zaméstnavatel dohodne se

zaméstnancem jeho dalsi zatazeni na jinou praci odpovidajici jeho kvalifikace. Jestlize

takovou praci nema nebo ji zam&stnanec odmitne, mize mu dat vypovéd’ z pracovniho

poméru pro nadbytecnost.

3.5. Skonéeni pracovniho poméru

Ke skon&eni pracovniho poméru mize dojit bud’ jednostrannym pravnim ukonem
jednoho z ugastniki pracovni smlouvy, nebo ikonem u¢inénym ob&ma ucastniky, nebo na

zékladg jinych pravnich skuteCnosti.

Pracovni pomér muze skon€it:
a) dohodou
b) vypovédi
¢) okamzitym zruSenim
d) zruSenim ve zkusebni dob¢
e) uplynutim sjednané doby
f) u cizincti odnétim povoleni k pobytu ¢i vyhosténim

g) smrti zaméstnance[6]

3.5.1 Dohoda

Dohoda se uzavira v piipadé, kdyZ se oba i¢astnici dohodly na jejim obsahu, coZ
znamena, Ze ten, jemuz byl navrh jednim z Gi€astnikt adresovén, jej pIné akceptoval.
V dohodg se sjedna den, kterym konéi pracovni pomér. Dohoda se uzavira pisemné.
V ptipadé Ze zamé&stnanec pozaduje, aby zaméstnavatel uvedl diivod skon&eni pracovniho

poméru musi mu zaméstnavatel vyhovét [7].
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3.5.2 Vypoveéd’

Je to jednostranny pravni ukon, na zaklad¢ kterého skonéi pracovni pomér
uplynutim vypovédni doby nezévisle na viili druhého ucastnika pracovniho poméru.
Vypovédi mize rozvazat pracovni pomér zaméstnavatel i zaméstnanec. Zaméstnavatel
muze dat zaméstnanci vypoveéd’ pouze z diivodu rusi-li se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast,
pfemist'uje-li se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast nebo pokud se zaméstnanec stane
nadbyte¢nym vzhledem k rozhodnuti zaméstnavatele.[8]

Vypovéd’ musi byt dana pisemné a doru¢ena druhému uéastniku. Pokud byla dana
vypoveéd’ pracovni pomér skon¢i uplynutim vypovédni doby, ktera ¢ini 2 mésice.
Vypovédni doba zacina béZet prvnim dnem kalendainiho mésice nasledujiciho po doruceni
vypovédi druhému ucastniku a kon¢i uplynutim posledniho dne piislusného kalendainiho
mésice.

Zamé&stnanec miZze dat zaméstnavateli vypovéd’ z jakéhokoliv diivodu nebo bez
jeho uvedeni. Zadné dal$i podminky nejsou stanoveny.

Zaméstnavatel mize dat zaméstnanci vypovéd pouze z divodl vyjmenovanych
v zakoniku préace. Divod vypovédi musi skutkové vymezit, nelze ho dodate¢né ménit.
Zaméstnavatel miiZze dat platnou vypoveéd’, pouze pokud nema mozZnost zaméstnance
zaméstnavat jinou vhodnou praci, a to ani po ptipadné pfedchozi pripravé nebo jestlize
zaméstnanec nabidku takové prace odmitl. Pro poruseni pracovni kdzné 1ze dat
zaméstnanci vypoveéd’ pouze ve lhite¢ 2 mésici ode dne, kdy se zaméstnavatel od diivodu

vypovédi dozveédél, nejpozdéji vak do jednoho roku poté, kdy tento diivod vznikl.

3.5.3 Okamzité zrusSeni pracovniho poméru

Uziva se jen zfidka, v krajnich ptipadech a po pe¢livém zvazeni. Zakonik prace
stanovi velmi pfisné podminky pro jeho uplatnéni. Zaméstnavatel i zaméstnanec mohou
platn€ okamZit€ zrusit pracovni pomér pisemné a jen z divodii uvedenych v zakoné,
pfi¢emz piisluSny diivod musi byt v pisemném podani skutkové vymezen. Kazdy z nich
tak miZe ucinit jen ve lhtité jednoho mésice ode dne, kdy se o diivodu pro toto opatfeni
dovédél, nejpozdéji do jednoho roku poté, co tento divod vznikl.

Zaméstnavatel rusi pracovni pomér predevsim z divodu zvlast hrubého poruseni

pracovni kazné.
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3.5.4 Zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé

Zaméstnanec i zam&stnavatel jej mohou zrusit, aniZ by musel byt uveden divod.
Musi byt pisemné a musi byt doru¢eno druhé stran& zpravidla alespoti tfi dny ptede dnem,

kdy ma pracovni pomér skoncit.

3.5.5 Uplynutim sjednané doby

Pracovni pomér sjednany na dobu ur€itou kon¢i uplynutim této doby. Pokracuje-li
zaméstnanec po uplynuti sjednané doby s védomim zaméstnavatele dale v konani prace,

plati, Ze se tento pracovni pomér zménil v pracovni pomér na dobu neurcitou.

3.6 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Tyto dohody mohou byt uzavirany vyjime¢n& pokud pro zamé&stnavatele neni
i¢elné a hospodarné zaméstnavat zaméstnance v pracovnim pomeru.

Existuji dva druhy dohod. Dohoda o provedeni prace, kterou je mozné pouZit jen na
praci vymezenou na uzavieny a uceleny pracovni ukol. Naopak Dohodu o pracovni

¢innosti 1ze sjednat i na praci vymezenou druhove.

3.6.1 Dohoda o provedeni prace

Dohodu o provedeni prace mize zaméstnavatel s fyzickou osobou uzavfit, jestlize
piedpokladany rozsah prace (pracovniho ukolu), na ktery se dohoda uzavira, neni vySSi nez
100 hodin. Do predpokladaného rozsahu prace se zapocitava také doba prace konana
zamé&stnancem pro zaméstnavatele v témZe kalendafnim roce na zaklad€ jin¢ dohody o
provedeni prace.[9] V dohodg se sjednava pfedevsim pracovni ukol, pfedpokladany
rozsah prace a odména. Vyuziva se zpravidla k vykonu jednorazovych praci, i kdyZ mize
byt uplatnéna téZ pro opétujici se prace v ramci téhoZ pracovniho ukolu. Tato dohoda muze
byt uzaviena pisemné i ustng. Pfi Gstnim sjednéni je nutné pofidit o ném pisemny z4znam,

v némz bude zejména uveden pfedpokladany rozsah prace.
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3.6.2 Dohoda o pracovni ¢innosti

Zaméstnavatel ji miZe uzaviit, i kdyz pfedpokladany rozsah prace nepiesahuje 100
hodin, pfitom sjednany rozsah pracovni doby nesmi zasadné piekrocit v priiméru polovinu
stanovené tydenni pracovni doby. Vyuziva se zpravidla k plnéni opakujicich se kold.
Dohoda musi byt uzaviena pisemné, jinak by byla neplatnd, a musi v ni byt uvedeny
sjednané prace, odména, rozsah pracovni doby a doba, na kterou se dohoda uzavira, a to

doba urdita i neurdita.

3.7 Pracovni doba
Délka pracovni doby podle &eského zakoniku prace je stanovena maximalné na 40
hodin tydné a jsou stanovené povinné piestavky v praci. Pracovni doba zaméstnanct v
dvousménném pracovnim rezimu ¢ini nejvyse 38,75 hodiny tydné.[10]
Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po Sesti hodinach
nepretrzité prace prestavku v praci na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut.
Poskytnuté pfestavky na jidlo a oddech se nezapocitavaji do pracovni doby

a nejsou tudiz ani placeny.

3.8 Dovolena a pracovni volno

Rozeznavame nékolik druhi dovolené:
e dovolena za kalendaini rok nebo jeji pomeérna st
e dovolena za odpracované dny
e dodatkova dovolena

e dalsi dovolena

3.8.1 Dovolena za kalendarni rok

Narok ma kazdy zaméstnanec, ktery za nepfetrzitého trvani pracovniho poméru

k témuz zamé&stnavateli konal u ného praci alespoii 60 dnii v kalendafnim roce. Pokud

pracovni pomér netrval cely rok, ma zaméstnanec narok na pomérnou ¢ast dovolené a to za

13




kazdy cely kalendaini mésic trvani pracovniho poméru ve vysi jedné dvanactiny.Za
odpracovany se povazuje den, v némz zaméstnanec odpracoval vice nez polovinu smény.
Zakladni vymeéra dovolené €ini Etyfi tydny. [11]

V kolektivni smlouvé nebo ve vnitinim predpisu lze zaméstnancim zaméstnavateld,
kteii provozuji podnikatelskou ¢innost, prodlouZit dovolenou o dalsi tydny nad vyméru
uvedenou v odstavci 1. Zaméstnancim zaméstnavatelt, ktefi neprovozuji podnikatelskou
innost, pislusi dovolena o jeden tyden delsi nez vyméra uvedend v pfedchozich

odstavcich.

3.8.2 Dovolena za odpracované dny

Zaméstnanci, jemuz nevznikl narok na dovolenou za kalendaini rok ani na jeji
pomérnou ¢ast, protoZe nekonal v kalendainim roce u t¢hoz zaméstnavatele praci
alesponl 60 dnd, nalezi dovolena za odpracované dny v délce jedné dvanactiny
dovolené za kalendaini rok za kazdych 22 odpracovanych dnii v pfisluSném

kalendainim roce.
3.8.3 Dodatkova dovolena

Narok na dodatkovou dovolenou v délce jednoho tydne vznika piimo ze zédkona
zaméstnancum, ktefi pracuji u téhoz zaméstnavatele po cely kalendaini rok pod zemi
pfi t&€Zbé& nerostii nebo pii raZeni tuneli a $tol.Druhou kategorii zaméstnanci, kterym
vznika narok na dodatkovou dovolenou, jsou zaméstnanci, kteti konaji prace zv1ast
obtiZzné nebo zdravi Skodlivé. I v tomto piipad€¢ musi vsak jit o vykon této prace po

cely kalendaini rok, a to u stejného zameéstnavatele.
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4. Stanoveni Ukolu, které ma personalni a mzdova agenda

resit

4.1 Informovani zaméstnancu pred uzavienim pracovniho poméru

Povinnost seznamit zaméstnance s pravy a povinnostmi, které pro ného z pracovniho
poméru vyplyvaji i s mzdovymi podminkami.
Informace by se mély tykat :
e prace, kterou bude zaméstnanec vykonavat,
e zda bude pracovni pomér zaloZen pracovni smlouvou nebo
jmenovanim,
e zda bude v pracovni smlouvé sjednana zkuSebni doba a v jaké
délce
e zda bude pracovni pomér uzavien na dobu urcitou ¢i neurcitou
e 0 mzdovych — platovych podminkach, za které bude praci
vykonavat
e o splatnosti a vyplaté¢ mzdy
e 0 pracovni dob¢
e 0 délce dovolené
e zda prace kterou bude vykonavat, predpoklada pracovni cesty
e jaky bude zpisob stravovani zajistény zaméstnavatelem
e zda jeho prace vyZaduje uzavieni dohody o hmotné zpisobilosti

e 0 moznostech dalsiho vzdélavani

4.2 Vedeni osobni evidence

Osobni evidence pfedstavuje souhrn informaci, kterymi musi nebo potiebuje
zamé&stnavatel disponovat k plnéni svych zaméstnavatelskych funkci, a to ve vztahu k sobé
samému, k zaméstnanctiim i k organtim, které jsou opravnény nékteré informace vyzadovat.
[12]

Formalni poZadavky na osobni evidenci nejsou stanoveny, ale obsah do zna¢né miry

vyplyva z ptislusnych zakoni.
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Potiebné udaje o zaméstnanci:

pfijmeni, jméno, titul, datum a misto narozeni, rodinny stav, statni
obcanstvi, adresa trvalého pobytu

rodné &islo

vnik, zmény a skonéeni dané¢ho pracovniho poméru nebo jiného
pracovnépravniho vztahu — je zde uloZena kopie pracovni smlouvy, jeji
zmeény, potvrzena piihlaska OSSZ, ptihlaseni ke zdravotni pojistovné
doklady o pfedchozim pracovnim poméru a jeho rozvazani, predev§im
potvrzeni o zamé&stnani, popiipadé i pracovni posudek

udaje o dosaZené kvalifikace, idaje o Skolenich a pfezkuSovani u vybranych
profesi, pro néZ jsou tyto povinnosti stanoveny pravnimi pfedpisy

udaje o zdravotni zpusobilosti k vykonu prace

zéznam o tom, zda obc¢an pobira diichod, druh diichodu, ¢islo rozhodnuti o
pobirani dichodu

udaj, zda jde o osobu se zdravotnim postiZenim a o tom, do které kategorie
téchto osob je zafazen

mzdovy list, ktery kromé daji o hrubém a €istém pfijmu, zdkonnych
srazkach atd. obsahuje i idaje o osobach, na néZ zaméstnanec uplatiiuje
danovy odpocet

evidence pracovni doby, v¢etné ¢asovych udaji o praci ptescas pro ucely
sledovani limit

eviden¢ni list dichodového pojisténi

prohlaSeni k dani z pfijma

jiné doklady

Osobni evidence musi byt vedena v souladu se zakonem o ochrané osobnich udaj.

4.3 Registrace, Prihlasovaci a odhlasovani zaméstnancu

Do 8 dnii od nastupu zaméstnance do prace musime odeslat hlaseni pfislusné

zdravotni pojistovné. Pokud vstoupi do zaméstnani zaméstnanec, ktery je pojistén u

pojistovny, u které neni zaméstnavatel jest€ zaregistrovan, je povinen se do 8 dnt

zaregistrovat a sdélit pojistovné své udaje napt. obchodni nazev, pravni formu, sidlo, ICO,

¢islo bankovniho uctu. [13]
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Dale musi nového zaméstnance pfihlasit do 8 dnti k okresni spravé socialniho

zabezpeceni podle sidla zaméstnavatele

4.4 Zpracovani a vedeni mzdového listu

Kazdému zaméstnanci musi byt zaloZzen mzdovy list, ktery by mél obsahovat :
- jméno a pfijmeni zaméstnance
- rodné ¢islo
- bydlisté
- jména a rodna ¢isla osob, které zaméstnanec uplatiiuje pro sniZeni
zakladu dané, vysi jednotlivych nezdanitelnych ¢astek s uvedenim
dtvodu jejich uznani
- za kazdy mésic :
e uhrn zG¢tovanych mezd bez ohledu, zda jsou vyplaceny
v penézich nebo v naturaliich
e (astky osvobozené od dané z uhrnu zuétovanych mezd
e pojistné na socialni a zdravotni poji§téni
e zaklad pro vypocet zalohy na dan
e nezdanitelné ¢astky zékladu dané
e zdanitelnou mzdu
e zilohu na dan

- soucet udaju za zdanovaci obdobi

- vypliiovani a vedeni eviden¢nich a diichodovych listi
- vyhotoveni ro¢niho vyu¢tovani dan€ z piijmu ze zavislé ¢innosti a dané€ vybirané srazkou
za firmu ro¢ni za¢tovani zaloh na dai z ptijmu ze zavislé ¢innosti a funkénich pozitki -

zaméstnancu za kalendaini rok
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5. Charakteristika vybraného podniku

Pro svou bakalarskou praci jsem si vybrala podnik NATE, a. s. Spole¢nost NATE,
a. s. vznikla 1. ledna 1996 zapisem do obchodniho rejstiiku, vedeného krajskym soudem
v Hradci Kralové. Sidlo NATE, a. s. se nachazi v Chot&bofi, Zizkova 640.

Predmétem podnikani je dle vypisu z obchodniho rejstiiku:
- koupé€ zboZi za ucelem jeho prodeje a prode;j
- ekonomické a organiza¢ni poradenstvi v obchodni oblasti a finan¢ni oblasti
- obchodné zprostifedkovatelska ¢innost

- leasingové operace
Organy spolecnosti:

- valna hromada

- pfedstavenstvo — je statutdrnim organem spoleénosti. Zastupuje spole¢nost vidi tietim
osobam - soudy a jinymi statnimi organy. Kazdy ¢len pfedstavenstva ma
pravo jednat a podepisovat za spole¢nost samostatné.

- dozor¢i rada

Vedeni spolecnosti ptislusi generalnimu fediteli, ktery na zakladé svych pravomoci
rozhoduje a fidi podiizené oddé€leni, kterymi jsou odd€leni fizeni jakosti, obchodni tsek,

ekonomika a sprava, vyrobni tsek a technicky tsek.
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6. Navrzeni systému vedeni personalni a mzdové agendy
v NATE, a. s.

6.1 Stanoveni potreb zaméstnancu

Podkladem pro urceni potieby pracovniki a jejich tirovné kvalifikaci je rozbor
provadénych a nové planovanych praci. Naroky na jednotliva pracovni mista se stanovi
podle obsahové naplné a z ni vyplyvajici profesni a kvalifikaéni specifikace.

Dalsi fazi je sestaveni persondlniho planu, ve kterém se specifikuji kvalifika¢ni a
profesni potieby vSech pracovist. Tyto plany mohou mit riizné formy a hloubku

zpracovani.

6.2 Ziskavani zameéstnancu

vvvvvv

zajem vhodnych uchaze¢i o praci a vybrat mezi nimi toho nejvhodnéjsiho.

Cilem ziskavani je ziskat uchazee maximaln& vhodného pro danou pozici
v Zadoucim Case a s minimalnimi naklady.

Ziskavani zaméstnancii je ndkladna personalni ¢innost a musi byt pe¢livé
naplanovéna a musi byt stanoveny jasné postupy ziskavani novych zaméstnanci.

Pro stanoveni potfeb zaméstnancii by referent pro lidské zdroje mél na zaklade
pozadavki na volna pracovni mista od vedoucich usek a kvalifikaénich pozadavki
provést ve spolupraci s nadfizenym vedoucim nabor.

Nové pracovniky muZe firma ziskat na zakladé:

a) spoluprace s Utady prace
b) inzerce interni, pomoci vyvések na nasténkach
c) inzerce externi napf. zvefejnéni inzeratu v regionalnim tisku, na internetu.

Zékladnimi néleZitostmi inzerce volného pracovniho mista by mély byt napt. jaké

pracovni misto firma nabizi, uplatnéni pro kterou skupinu zaméstnanci,

kvalifika¢ni poZadavky na pracovni misto, poZadované odborné znalosti, stru¢né
seznameni s pracovni naplni, co firma uchaze¢tim nabizi.

d) kontaktu se stfednimi a vysokymi $kolami

20



e) externich poradenskych firem, kde poradenska firma je vybirana podle riznych

kritérii napf. reference o firm¢, cena za zprostiedkovani sluZeb a termin plnéni

6.3 Vybér zaméstnancu

Ukolem vyb&ru zam&stnancii je rozpoznat, ktery z uchaze&l o praci v daném
podniku ma nejlepsi predpoklady pro danou praci. Peglivy vybérovy postup byva Gasove
naro¢ny a finan¢n€ ndkladny, ale rizika $patného vybéru jsou velmi vysoka..

Nejdfive by mél referent pro lidské zdroje provést predb&zny pohovor se zajemci o
praci s cilem posouzeni zplisobilosti uchazede pro vykon ¢innosti. Uchaze¢ by mél
predlozit doklady o svém vzdélani, pracovnich zkusenostech atd. V ptipadé Ze uchaze
vyhovuje poZadavkiim RLZ sjedna schiizku s ptipadnym nadtizenym.

Nadfizeny provede s uchaze¢em osobni pohovor. V ptipadé splnéni zakladnich
poZadavkil na pracovni misto provede nadfizeny nabidku zamé&stnani a informuje RLZ a
nadfizeného vedouciho. RLZ na zakladg vyjadfeni o zdravotnim stavu uchazede provede

ptijeti do pracovniho poméru.

6.4 Prijimani zaméstnancu

Referent pro lidské zdroje sepiSe s vybranym uchaze¢em pracovni smlouvu, kde se
sjedna také zkuSebni doba 3 mésice. Uchaze¢ musi pfi nastupu predlozit doklady:
e obcansky prikaz,
e doklady o vzdélani, kvalifikaci, praxi,
e potvrzeni od pfedchoziho zaméstnavatele
e vyplni osobni dotaznik,
¢ vyplnéné a podepsané prohlaseni k dani z p¥ijmi ze zavislé &innosti a
funkénich pozitka
e prohlaSeni o pfislusnosti ke zdravotni pojistovng,
e doklad o zdravotni zpuisobilosti,
e zapocCtovy list

e (islo uc¢tu
RLZ by mél zaméstnanci:
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e vystavit osobni kartu a zadat udaje do pocitace
e vystavit pracovni smlouvu,

e piedat karticku na dochazku,

e zajistit Skoleni o bezpe&nosti prace,

e vyplnit dafiové prohlaSeni

e vyplnit list dichodového pojisténi

e prihlasit zaméstnance k socialnimu a zdravotnimu pojisténi

6.5 Stanoveni pozadavkd na odbornou zpisobilost

Firma by méla mit tarifni kvalifika¢ni katalog, jehoZ soudasti by mé&ly byt popisy
pracovnich mist v€etné kvalifikaénich poZzadavku a dal3ich odbornych pozadavki na kazdé
pracovni misto. Dale by mél obsahovat aktualni pfehledy druh pracovnich mist pro
zaméstnance kategorie TH a D.

Kontrola tohoto katalogu by méla byt provadéna jednou roéng, dale pak pti kazdé
zméng€ v ¢innosti firmy.

Za spravnost a aktualizaci popist pracovnich mist a stanoveni kvalifikaénich
pozadavki by méli zodpovidat vedouci jednotlivych useka.

Popisy pracovnich mist s kvalifikaénimi pozadavky by mély byt podkladem pro:

- RLZ k pfijimani zamé&stnanci
- zaméstnance jako informace o naplni pracovniho mista
- vedouci jednotlivych tiseki ke zpracovani planu zakoleni pro nové zaméstnance,

ke stanoveni poZadavkii na priibéZné vzdélani, k hodnoceni odborné zpusobilosti

6.6 Hodnoceni odborné zpusobilosti a vykonu

Hodnoceni prace a pracovniki patii mezi nejdileZit&jsi ¢innosti vedoucich
pracovnikii. Odbornym hodnocenim se odstrani riziko, Ze pracovni misto bude obsazeno
pracovnikem, ktery nespliiuje dané poZzadavky.

Proto by mély v hodnoceni byt srovnavény poZadavky na odbornou zpusobilost
zamestnancu se zjiSténou skute¢nosti, podkladem by mély byt stanovené kvalifikaéni a

dalsi odborné pozadavky na pracovni misto.
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Hodnoceni by mélo zabezpecovat odd&leni RLZ, hodnotit by mél ptimy nadfizeny
ve spolupréci s vedoucim jednotlivych usekd.

Hodnoceni by mélo byt provadéno pravidelng.

6.7 Vzdélavani zaméstnancu

Nejdfive se musi provést analyza potfeb vzdélavani zaméstnanc, kterd vychazi
z vyhodnoceni plnéni kvalifika¢nich a odbornych pozadavki. Dale na zékladé rozhodnuti
vedoucich usekd, organiza¢nich zmé&n, zmé&nou vyrobniho programu atd.

Za analyzu potteb vzdélani podfizenych zaméstnancii by mély zodpovidat vedouci
usekd.

Po analyze vzd€lavani se stanovi plan vzd&lavani. Jeho cilem je umoZnit
zaméstnancim ziskat znalosti a dovednosti, které zlepsi jejich zptisobilost k vykonu prace.

Navrh planu vzd€lavani by mél zpracovat referent pro lidské zdroje. Tento navrh
pfedlozi generalnimu fediteli, ktery plan schvali.

Mohou byt rizné formy zaskolovani zaméstnanci:

a) Skoleni pfi vstupu do firmy

MEl by zabezpe€ovat RLZ ve spoluprici s bezpeénostnim technikem. Bezpec¢nostni
technik provede Skoleni o bezpetnosti prace a zaznamen4 to do zapisniku
bezpecnosti prace.

b) Skoleni na pracovisti

Nadfizeny vedouci by mél seznamit zaméstnance s bezpe&nostnimi predpisy
platnymi pro dané pracovisté a s postupy prace a p¥islusnou dokumentaci.

¢) individudlni plan Skoleni

Cilem by mélo byt ziskani zékladnich znalosti nutnych pro bezchybny pracovni
vykon. ZaSkolovani nového zamé&stnance provede nadtizeny vedouci. Doba
zaSkoleni by méla zpravidla trvat 3 mé&sice. P¥imy nadtizeny provéii zda pracovnik
dosahl odbornych znalosti a je zpisobily k vykonu dané funkce. V opatném
piipadé€ by mél projednat s RLZ propusténi ve zkusebni dobe.

d) odborna 3koleni

Podle analyzy potfeb by mély vedouci jednotlivych useki predlozit RLZ
poZadavky na zajisténi odbornych $koleni svych podtizenych zaméstnanci. RLZ

provede objednani $koleni.
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e) jazykové kurzy

Podle potieb predloZi vedouci tseki referentu pro lidské zdroje pozadavky na
zajiSténi jazykového vzdélavani podiizenych zaméstnanci. Realizaci kurzii by mél

zabezpeCovat referent pro lidské zdroje.

6.8 Odmeénovani

Odmenovani pracovniki je jednim ze zakladnich nastroji motivace a stimulace a je
nezbytnou soucasti persondlni prace podniku. Je tieba vénovat pozornost tomu, aby
odménovani bylo spravedlivé.

Systém odméfiovani musi byt jasné stanoven, musi s nim byt seznameni vSichni
zaméstnanci a musi stimulovat lepsi vykon zaméstnanci.

Mzdu pfi nastupu zaméstnance stanovi generalni feditel na zakladé navrhu oddéleni
fizeni lidskych zdroji projednaného s pfislusnym vedoucim utvaru ptimo podtizeného
generalnimu fediteli, a to v souladu s trznimi podminkami, planovanou mzdovou relaci a
kvalitou zaméstnance.

Pted koncem zku3ebni lhiity je moZné mzdu ptehodnotit podle vysledkt
zaméstnance ve zkuSebni lhuité.

Zaméstnanci by méli byt odménovani mzdou podle vykonu, podle
dosazenych kvantitativnich i kvalitativnich vysledk.

Mzdu vyplacenou pracovnikovi lze rozdélit na dvé slozky : mzdu zakladni a
dopliikovou.

Zakladni mzda miiZe byt ¢asov4, ikolova a podilova, piip. jejich kombinace.
Doplitkova mzda miZe mit podobu prémie, odmény, podilu na hospodatskych
vysledcich, osobniho ohodnoceni, riiznych pfiplatkii, napt. za praci v noci, za praci
pfesCas, ve svatek, v sobotu a v nedéli, ve vyskach, za pracovni pohotovost, v nepfiznivém
prostfedi apod.

Celkova mzda je pak sou¢tem mzdy zékladni a eventualnich &asti doplitkovych

mezd.

Odmeénovani zaméstnancii:
1. zéakladni mzdou
2. prémie 1 —ro¢ni narokova slozka mzdy zaméstnance, kter je podminéna splnénim

celopodnikového prémiového ukazatele
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3. prémie 2 — mési¢ni narokova slozka mzdy podmin&n4 splnénim prémiovych
ukazateld utvaru
4. priplatek za sménnost — zamé&stnancim pracujicim ve vicesménném rezimu nalez
ptiplatek ve vysi 8,- K&/h. za odpoledni nebo noéni sménu.
5. priplatek za préci pfescas — za nafizenou préci pres¢as bude vyplacen pfiplatek ve
vysi:
a) 25 % z primérného vydélku
b) 50 % z primérného vydélku, jde-li o praci pfes¢as v noci nebo ve dnech
nepietrzitého odpocinku — v sobotu a nedéli
6. préce o sobotdch a nedé€lich — zamé&stnanctim, ktefi pracuji v sobotu a v nedéli,
naleZi ptiplatek 6,- K¢/h. a 3,- K&/h. jde-li o praci nad stanovenou pracovni dobu
7. priplatek za préci ve vySkach — zamé&stnanctm, ktefi pracuji ve vyskach nalezi
ptiplatek za praci v omezeném prostoru:
a) nad 10 m 3,50 K¢&/h.
b) nad 50 m 4,- K¢/h.
8. priplatky za praci v oblastech se ztizenymi klimatickymi a hygienickymi
podminkami

9. odména za pracovni pohotovost

6.9 Socialni program
Cilem socilniho programu je pracovni spokojenost zamé&stnanci.. Socialni program
zajistuje vhodné podminky pro pracovni ¢innost v Sirokém slova smyslu, snai se o
stabilizaci zaméstnanci a o identifikaci s jimi vykondvanou praci a podnikem viibec.
Firma by méla pro viechny své zamé&stnance vytvofit socidlni program, ktery by

meél byt zaméfen zejména na:
e péci o zdravi zaméstnanct

e stabilizace zamé&stnanct

e stravovani zaméstnanct
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6.9.1 Péce o zdravi zaméstnancu

V této oblasti by se spole¢nost méla zamé&fit na zlepseni pracovnich podminek na
rizikovych pracovistich s cilem minimalizovat rizikové faktory vyroby napt. hluk, unik
Skodlivin do ovzdusi atd.

Déle by méla zajistovat pravidelné preventivni zdravotni prohlidky u zaméstnanci
na rizikovych pracovistich. Cilem by mé&lo byt v&asnou prevenci sniZit nemocnost
zaméstnancul.

Pfipadn€ by mohly byt zamé&stnanctim poskytovéany ptispévky na rehabilitaéni péi,

rekreacni a lazeniské pobyty.

6.9.2 Stabilizace zaméstnancu
Firma by méla poskytovat zaméstnancim motivaéni ptispévky. P¥ipadn& by mohla

poskytovat mimotadné odmény pii vyznamnych pracovnich a Zivotnich jubileich. Nebo
darkové balitky zaméstnanctiim, ktefi dovrsi vyznamného Zivotniho vyro&i nebo pri
odchodu do dichodu.

6.9.3 Stravovani zaméstnancu

Spolecnost zajistuje zaméstnancim stravovani prostfednictvim vlastni jidelny. Dale
zaméstnanciim hradi naklady na stravovani aZ do vySe 55% z ceny ob&da. Nebo poskytnuti

stravenek, za které si mohou nakupovat potravinarské zboZi.

6.10 Cinnosti mzdové ucetni

6.10.1 Na konci mésice
Mzdova ucetni zpracovava mzdy v pocitatovém programu. Postup p¥i zpracovani

mezd:

1. Dochazka zamé&stnanci se pies ¢ipovou kartu automaticky eviduje v poéitadi, a
tak mzdova ucetni pouze dochazku prekontroluje a zada piipadnou nemoc
zaméstnancu.

2. Vypotitaji se mzdy zaméstnanci a vytisknou se vyplatni pasky.
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3. Vytisknou se mési¢ni sestavy, vykazy na socilni a zdravotni pojisténi, vykaz
odvedené dané na finanéni ufad.

4. Odvadi pojistné na socidlni pojisténi v den vyplaty na Gi¢et ptisluiné spravy
socialniho zabezpedeni.

5. Odvadi pojistné na zdravotni pojisténi v den vyplaty na i&et piislusné zdravotni
pojistovny.

6. SraZi zalohu na dafl z mezd zamé&stnanct — daii je vyznagena na vyplatni pasce

7. Odvadi mési¢ni zalohy na daii z pfijmi ze z4vislé &innosti a funk&nich pozitkd

mistné pfislusnému finanénimu ufadu

6.10.2 V pribéhu mésice

- zuCastiiuje se Skoleni a seminait

- zaznamenava zmény nahlasené zaméstnanci
- vyfizuje korespondenci

- uchovava mzdové listy

- vyhotovuje potvrzeni pro zaméstnance, které obsahuje ro¢ni a &tvrtletni piijmy

6.10.3 Na konci roku

e vyplni mzdové listy zaméstnanci za cely rok

¢ shromazduje podklady pro provedeni roéniho ziétovéani datiovych zaloh z piijmu
ze zavislé Cinnosti a funk&nich pozitka

* mistn€ pfisluSnému finan¢nimu utadu predklada vyactovani dané z pHjmu ze
zavislé Cinnosti a funk&nich pozitka

e vraci pfeplatek dan€ vznikly pfi roénim zugtovani datiovych zaloh poplatnikim,
pokud je ¢astka vyssi nez 50 K¢

* vyplni eviden¢ni listy diichodového pojisténi za predesly rok
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6.11 Skonceni pracovniho poméru

Spole¢nost provede skonéeni pracovniho poméru dohodou, po uplynuti doby,
pokud byla pracovni smlouva stanovena na dobu uréitou, pfipadn& mize byt pracovni
pom¢ér rozvazan zaméstnancem nebo zaméstnavatelem.

Zamé&stnavatel, na zaklad€ vypovédi ze strany zamé&stnavatele podle §46 odst. 1
pismeno a), b), ¢), d) zdkoniku prace, poskytne volno zaméstnanci s ndhradou mzdy na
nezbytn€ nutnou dobu, nejvyse jeden plilden v tydnu v prib&hu vypovédni doby k hledani
pracovniho mista.

Pracovni pomér 1ze ukon¢it i odchodem do dtichodu.

PFi ukoné&eni pracovniho poméru musi mzdova uéetni:

- vyplnit zapocétovy list

- odhlasit zaméstnance ze zdravotniho pojisténi a ze socialniho pojisténi
- vyplnit evidencni list dichodového zabezpegeni a odeslat jej na OSSZ
- odhlasi zaméstnance ze zdravotniho pojisténi

- odhlasi zaméstnance ze socialniho pojisténi

RLZ musi:
- vyplnit vystupni list
- vystavi potvrzeni o zaméstnani

- odebrat zaméstnanci karti¢ku na dochazku
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7. Navrh programu na vedeni personalni a mzdové
agendy

Pro zpracovéani mzdové a personalni agendy bych doporutila zavést program RON
MZDY coz je komplexni software, ktery slouzi pro vypodet viech typt mezd a je velice
jednoduchy na obsluhu.

Referat pro lidské zdroje zada do programu seznam vSech zaméstnanci s nimiZ firma
pfiSla do kontaktu (byvali zamé&stnanci, sou¢asni zaméstnanci a uchazeéi o zameéstnani).
Zaznam zamestnance se eviduje podle rodného &isla a obsahuje jeho zékladni udaje. Na
tento zaznam pak navazuji dalsi udaje podle potteby firmy - pracovni pomeéry, bydlisté,
Skolent, rodinni pfislusnici aj. VSechny tyto udaje se zadavaji prostfednictvim formuléfe,

ktery je ¢lenén do dvou zakladnich oddild - zalozek Personalni udaje a Mzdové udaje.

> Personalni udaje
Mzdova ¢ast vyuziva idajii z personalni &asti a pFidavé k nim udaje potfebné pro

vypocet mzdy.
Personélni udaje obsahuji:

e zakladni identifika¢ni udaje véetné fotografie a podpisového vzoru

* dobu zaméstnani pro nemocenské pojisténi a dovolenou

e piedpokladany a skute¢ny odchod do dtichodu

e zdravotni stav a o$etiujiciho 1ékafe v&etné historie t&chto udaja

e télesné idaje pro ochranné pracovni pomiicky

* absolvované lékatské prohlidky veetné jejich platnosti a planovani dalsich

e dosazené vzdélani s rozdélenim do oborti

* dosaZené znalosti s moznosti sledovani tirovné a planovani jejich dosazeni

* zadavani ukoli zamé&stnancim se sledovanim plnéni t&chto tikoli

* absolvované typy Skoleni, jejich platnosti a planovéni pro pracovni misto

e evidenci ucastniki pfijimacich fizeni

» Mzdové udaje

Zalozka mzdové udaje umoziuje:
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* zadavat a zobrazovat samostatng kazdy novy pracovni pomér u stejného
zaméstnance

¢ definovat libovolné mnoZstvi platovych vymérii k danému pracovnimu poméru, a
to i s Casovym piedstihem. Kazdy platovy vymér ma urden pocatek platnosti,
kterym zarovei kon¢i platnost vyméru predchoziho

e piifazenim na pracovni misto a uréenim kadrové rezervy vytvaret hierarchii
zaméstnanci, jejich zastupitelnost a pouZivat mnoho dalsich funkci personalistiky

e pfifazenim zamé&stnance ke skupiné pfidat zamé&stnanci strukturu mzdovych
poloZek definovanych pro tuto skupinu

e zadavat individualni strukturu mzdovych poloZek nezavisle na piifazeni ke skupiné
zaméstnanct

* provadét vypocet a tisk roéniho vyutovani dané za zamé&stnance, véetné urdeni
individudlniho zplisobu a terminu vyplaceni ptipadného pfeplatku v daném roce

* privodce pfidanim nového pracovniho poméru

7.1 Personalistika

Soucasti programu je rozsahla &ast, ktera fesi podporu personalni evidence a
administrativy. Program podporuje planovani potfebného poctu zaméstnanci v urditém
Case, jejich ndbor, planovani $koleni a vzdélavani, sestavovani organiza¢ni struktury firmy,
rozmisténi pracovnikii v téchto strukturach, poZadavky na jednotliva pracovni mista véetné

fizeni kariérniho postupu jednotlivych zamé&stnanci.

7.1.1 Personalni seznamy

Personalni seznamy jsou rozdéleny do dvou &asti podle zaméteni jednotlivych
seznami. Prvni ¢4st obsahuje seznamy, které jsou provazany se mzdovymi zdznamy, druhé
Cast obsahuje seznamy bez vazby na mzdové zdznamy.

Persondlni seznamy:
e eviduji se v nich zdravotni pojidtovny, &isla uéti pro zasilani pojistného, &isla uéth
pro zauctovani aj.
* zadavame do nich vlastnosti a poZadavky kladené na jednotlivé typy pracovnich
mist, s nimiZ se porovnavaji zdznamy vedené ve formuléfi zamé&stnance - napf.

minimdlni praxe, vzd&lani, znalosti aj.
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* obsahuji popisy Skolicich mist - adresa, vybaveni, kapacita atd.

e obsahuji typy Skoleni - zde se urduje ptipadna délka platnosti; spolu s popisem
Skolicich mist umozZtiuje vést evidenci nabidek $koleni

e typy vzdélani

e typy a stupné znalosti

e hierarchie typa objekth

* seznam objektl a mistnosti v&. adresy, kapacity a vybaveni - uréenim typu objektu

se urCuji zdkladni vztahy mezi objekty.

7.2 Mzdy

Mzdova €ast pro svou praci vyuziva zakladnich udajii z persondlni &4sti. Obsahuje
rovnéZ seznamy potiebné pro vypocet mzdy. Tyto seznamy definuji napi.zpisob vypoctu a
sloZeni mzdy a mnoho dalsich idaji pottebnych pro spravnou funkci mzdové &ésti
programu. Tato Cast také prebird dochazku, ktera se pres &ipové karty promita do pocitace.
Dale pak provadi vlastni vypo&et mzdy, poita zakonné pojisténi a roni vyuctovani dang,
tiskne potfebné tiskopisy (mzdové sacky, listy, ptikazy k hradé, prehledy pro OSSZ, ZP a

mnoho dalSich).

7.2.1 Mzdové seznamy

Tato skupina seznamii je uréena pro vlastni praci se mzdovou &asti programu.

Mzdové seznamy obsahuji:
e zplsob vypoctu evidenéniho poctu
e pfiznani naroku na dovolenou
e zpusob zdanéni
® zplsob vypoctu socialniho i zdravotniho pojistného pro zaméstnance nebo
zaméstnavatele,v zavislosti na délce pracovniho poméru a limitnim vydélku
e nastaveni vystupu pro OSSZ
e nastaveni ochranné lhity

® nastaveni limitu maximalniho po&tu hodin v roce
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* nastaveni, zda se ptipadna nesraZena Castka daného typu srazky eviduje a srazi v
nasledujicich mésicich

* nastaveni zpisobu sraZeni daného typu srazky ovliviiujiciho vysi srazené Castky -
napf. zda je moZno sraZet az do vyse vyplaty nebo pouze pfipustné maximum
(podle vyse Zivotniho minima jednotlivce)

* pofadi sraZeni sraZzek pfi jejich vétsim poctu v jedné mzdé

* nastaveni automatického ukonéeni srazky, u které se provadi postupné sraZeni z
nastavené Castky

e urceni pouZiti vzorce a jeho p¥ipadna definice sestavenim ze seznamu proménnych
a zékladnich pocetnich operaci

® nastaveni pevné nebo pruzné pracovni doby

® moZnost nastaveni typu pfiplatku

® moznost definice druhé smény v priib&hu jednoho dne

® mozZnost upravit pocet pracovnich dnd, placenych svatki, dale rozvreni pracovni

doby a nastaveni smén.

7.3 Zpracovani mezd

Zpracovani mezd mizeme rozdélit na pfipravu,vypocet a podklady vypisi. Mezi
pfipravu mezd patfi napt. déleni odmén mezi jednotlivé kolektivy a nasledné v kazdém
kolektivu mezi jednotlivymi jeho &leny, zadéani dochazky nebo jeji nadteni z
automatizovaného dochazkového systému ADS a zad4ni udajit mzdovych poloZek.

Vypocet mzdy Ize provést nekolika zpiisoby - pomoci formulafe vypoctu,
piepotem vSech zaméstnanci nebo kombinaci obou zpuisobii v piehledu zpracovanych
mezd.

Formuléf vypoctu se inicializuje n&kolika volbami. Pii individualnim vypoctu se ze
seznamu zameéstnanci, ktefi jsou v pracovnim poméru,vybiraji postupné jednotlivci,jimz
chceme vytvofit mzdu.Vypodet pro stiedisko a vypocet podle filtru nabizeji jednu nebo
vice skupin zaméstnancii. Po vybéru skupiny se postupné€ jednotlivym zamé&stnanctim
vytvaii mzda. Vypocet pro viechny zaméstnance pouZijeme,nechceme-li vybirat pro

zpracovani mezd jen ur€ité skupiny zaméstnanci.
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K vytvofeni mzdy slouZi jiZ zminény formulaf vypo&tu. Krom& informativnich
idaji obsahuje nékolik ovladacich prvkd a dvé &asti zobrazujici vlastni vypocet. Hlavni
vypoctova Cast zobrazuje celkovy pohled na pribéh vypo&tu mzdy od poétu dnii az po
kone¢nou ¢astku k vyplaté. Pohybem po poloZkach se zobrazuji v druhé &asti podrobné
udaje ke kazdé polozce.

* zadanim kone¢né ¢astky k vyplaté program vyrovna mzdu pomoci prémii

® program vypocte Cast ZP, ze které plati pojistné zamé&stnanec a automaticky vklada
srazku pfi vzniku tohoto doplatku ZP

e taktéZ fesi soubéh doplatku do min.mzdy a doplatku za absence

® umoziuje vloZeni zaporné srazky

® vypocet pomérné ¢asti nemocenské davky v zavislosti na odpracovanych hodinach
v prvni den

* pii vypoctu srazek se zohlediiuji vyplacené zalohy

o formuldf mzdy dale obsahuje poloZku pro individualni nastaveni vypoctu

zdravotniho pojistného u neplaceného volna

DalS§im néstrojem pro zpracovani mezd je prehled zpracovanych ¢i jesté
nevytvofenych mezd. Tento piehled program poskytuje ve dvou variantach - pii prvni
pracuje pouze se zaméstnanci, ktefi jsou v aktualnim obdobi v pracovnim poméru,
druhd varianta pracuje se zamé&stnanci, kteti maji ukondeny pracovni pomer a jejichz
eviden¢ni zafazeni umozZiiuje zpracovavat mzdu.V tomto piehledu je mozno vytvaret,
pfepocitavat anebo rusit mzdu u zobrazenych zaméstnanci, prohliZet formulafe o

udajich i o samotném vypoé&tu.
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8. Zaveér

Vedeni personalni a mzdové agendy v podniku zahrnuje celou fadu ¢innosti, které ma
na starosti vétsinou jedina osoba, a to mzdova tiéetni. Lepsi je, kdyz se o vedeni personalni
agendy stara referent pro lidské zdroje a 0 mzdovou agendu se stard mzdova udetni.

Cilem mé prace bylo zhodnotit stavajici systém vedeni personalni a mzdové agendy
v NATE, a. s. a navrhnout novy systém vedeni t&chto agend.

Podklady pro svou bakaléfskou praci jsem ziskala prostfednictvim konzultaci
s referentem pro lidské zdroje a mzdovou ugetni. Dale prostudovéanim pfislu$né literatury,
pravnich pfedpist a materiali, které mi byly poskytnuty ve firmé.

V podniku jsem nezaznamenala vyrazng&jsi nedostatky. V podniku je zfizeno oddéleni
fizeni lidskych zdroju, které ma na starosti vedeni personalni agendy a mzdovou agendu
ma4 na starosti mzdova udetni.

Mzdova ucetni i referat pro lidské zdroje se Fidi platnymi pravnimi pfedpisy, jejich
novelizace a zmény jsou neustéle sledovany.

V podniku v3ak nemaji sepsany podrobny navrh jak by mél referat pro lidské zdroje
postupovat pii planovéni potfeb zaméstnancd, pfi jejich ziskavani, vybéru, pfijimani,
hodnoceni, odmé&fovani, §koleni atd. Nemaji stanoveny ani ¢innosti, které ma na starosti
mzdova ucetni.

Proto si myslim, Ze moje bakalafsk4 prace miiZe poslouzit podniku jako podrobny
navod.

V podniku maji program, ktery slouzi pouze k vypo&tu mzdy a referent pro lidské
zdroje vypliiuje osobni kartu zaméstnance ruéné. Proto jsem navrhla program, ktery sloui

ke zpracovani jak mzdové tak i persondlni agendy.
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PRACOVNI SMLOUVA

Zaméstnavatel Zaméstnanec
Nazev: Napojova technika s.r.o. Jméno:

Zizkova 1520, 583 01 Chot&bo¥ Datum narozeni:
(CO: 26341719 Adresa:

Vy%e uvedené smluvni strany uzaviraji po vzdjemné dohod¢ tuto pracovni smlouvu:

1) Druh prace (funkce):

2) Misto vykonu prace: Chotébof
3) Den nastupu do prace:

4) Pracovni pomér se sjednava:

5) Zku3ebni doba:

6) Mzdové zarazeni: Zaméstnanci pFislu§i za vykonanou prici celkovd mzda ve vysi
K&/més., ktera se sklada ze zakladni mzdy ve vysi K¢ a ttvarové
prémie ve vy3i 35 % ze zakladni mzdy. Podminky vyplaty utvarové
prémie jsou uvedeny v kolektivni smlouvé a ve smé&rnici ¢. SP-8
Mzdovy systém .

7) Mazda je splatnd 13. den nasledujiciho mé&sice v hotovosti nebo bezhotovostni platbou po dohodé mezi

zamd&stnavatelem a zamé&stnancem.

8) Narok na délku dovolené na zotavenou je stanoven Kolektivni smlouvou.

9) Udaje o vypovédnich dobach jsou stanoveny § 45 zikoniku prace.

10) Rozvrieni tydenni pracovni doby, zattek a konec pracovni doby a pFestavky na jidlo Fe¥i smérnice SP-3.
11) Zamé&stnanec souhlasi, Ze ho zaméstnavatel miize vyslat na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu.

Zamé&stnavatel pted uzavienim pracovni smlouvy seznimil zamé&stnance s pravy a povinnostmi, které pro ného vyplyvaji z
pracovni smlouvy a s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichz ma praci konat. Sou&asné jej Fadn& sezndmil s predpisy k
zajidténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci, s protipozarnimi pfedpisy, s kolektivni smlouvou, s pracovnim fddem a
s dal§fmi vnitfnimi ptedpisy, které je povinen pfi své praci dodrZovat.

Zamé&stnanec je povinen podle pokynil zaméstnavatele konat osobng, fadné a svédomité prace prid&lené podle pracovni
smlouvy ve stanovené pracovni dobg, Fidit se pokyny svych nadtizenych a vnitfnimi predpisy vydanymi zamé&stnavatelem,
piedpisy o ochrang zdravi pfi préci a protipozarnimi pfedpisy, obecné platnymi pravnimi ptedpisy a ostatnimi normami, které
se vztahuji k préaci jim vykonavané. Je povinen dodrZovat pracovni kézeil a zdrZet se jakékoliv &innosti, kterd by mohla
poskozovat zajmy zamé&stnavatele.

Zaméstnanec je povinen nespolupracovat s konkurenénimi firmami zpisobem, ktery by mohl vést k poskozeni obchodnich
z4jmii zamdstnavatele. Zaméstnanec se zavazuje nesdglit, nezpfistupnit, neposkytnout pro sebe, ani pro jiného nevyuZzit
skutednosti a obchodni tajemstvi, kterd se tykaji spole¢nosti Napojové technika s.r.o. a o nichZ se dozv&dél pti vykonu prace.
Jedné se zejména o skuteEnosti obchodni, vyrobni, technické &i ekonomické povahy, které jsou soucsti prav spole¢nosti,
souviseji s jejim podnikanim a nejsou v obchodnich kruzich b&Zn& dostupné, podrobné je rozvedeno ve smérnici SP — 7
,Ochrana davémych informaci“. V ptipadé tuniku obchodnich, vyrobnich, technickych nebo ekonomickych informaci,
tykajicich se spoletnosti Napojova technika s.r.o., popk. jejich dodavatelsko-odbératelskych vztahi, které spole&nosti zplisobi
$kodu, bude zam&stnavatel, ve vztahu k zamé&stnanci, ktery prokazateln& 8kodu zpiisobil, postupovat v souladu s ustanovenimi
zakoniku prace, vnitinich predpisti zamé&stnavatele a ptedpisti trestniho préva, ¢ehoZ si je zaméstnanec védom.

Obsah této smlouvy Ize ménit jen dohodnou-li se zam&stnanec se zaméstnavatelem na jeho zmené, ktera musi byt provedena
pisemné. Ostatni prava a povinnosti, které pro zaméstnavatele a zaméstnance z této smlouvy vyplyvaji, se ¥idi ustanovenimi
zé4koniku prace a dalsimi predpisy upravujicimi pracovnépravni vztahy.

Pracovni smlouva je sepsdna ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi zaméstnanec a jedno zam&stnavatel. Zamé&stnanec a
zamé&stnavatel podepisuji tuto pracovni smlouvu na dikaz souhlasu s ni.

V Chot&bofi dne 1.2.2006

razitko a podpis zamé&stnavatele podpis zamé&stnance




Zadost o zasilani mé&si¢nich p¥ijmi

Jméno a pifjmeni: ............................

&i . .
BIOZNAMKY:  ieiiieievsinnsssormsense v e stredisko:
Adresa:

Z4dam o zasilani mého pFijmu

na bankovni ucet &islo:

Datum zahéjeni zasilani vyplaty:

V Chotéboti dne

VZDELANI "~ Druh $koly, vychovy, obor (séetr:?‘e)as- orten LIrun ZKOUsKy

zakladni

stredni odbomé

uplné stredni
(u&eb. gbor s mat.)
uplné stredni
vSeobecné

Upiné stredni
odbomeé

vy$8i odborné

MRV IANVIT VRl -

vysoko§kolské

védecka vychova

postgrad. studium

nahrazujici
predepsané

Nedokonéené
véetnd soudas. studia
pfi zaméstnani

Dlouhodobé kursy
odbomna $koleni apod.

VYUCEN ZNALOST CIZICH JAZYKOD

v organizaci (podniku) v roce v oboru jazyk stupefl znalosti - zkousky

Z12 SEVT 301029 1/88 SG 7-7035449-88




OSOBNIi DOTAZNIK

meni, jméno, titul

Misto, okres (stat)

Den, mésic, rok narozeni

né )
alé bydlisté — PSC Prechodné bydliste — PSC
e gislo ulice gislo
telefon telefon
Ob&ansky prikaz Narodnost Statni pfislusnost Rodinny stav

d. &is. (str. 1) rodné &islo (str. 14)

jalo pod pofadovym &islem Cestovni pas pro sluzebni Jste vojak? | Datum siatku,
ucely €. rozvodu, ovdoveéni

e platnostdo r.

RODINNI PRISLUSNICI

Jméno, piijmeni (i rodné)

Datum In-
narozeni | val.

Bydlists

Zaméstnan(a), studuje —kde

anzel(ka), druh, druzka

St

vdice

statni vyZivované osoby

VZDELANI

Druh 3koly, vychovy, obor

Poget tiid
(semes-
)

Rok
ukonéeni

Druh zkouky

zakladni

stredni odbomeé

Uplné stiedni
(u&eb. gbor s mat.)

uplné stredni
vSeobecné

uplné stredni

odbomné

vy$si odbormné

L b st

vysokoékolské

védecka vychova

postgrad. studium

nahrazujici
predepsané

Nedokonéené
véetnd soudas. studia
pfi zaméstnani

Dlouhodobé kursy
odboma $koleni apod.

VYUCEN

ZNALOST CIZICH JAZYKO

v organizaci {(podniku)

v roce v oboru

jazyk

stupefl znalosti

zkousky

Z12 SEVT 301029

1/88

SG 7-7035449-88




PROBEH PREDCHOZICH ZAMESTNANI
(uvedte viechna zaméstnani, véetné studia, voj. zakl. sluzby apod.) =]
organizace (podnik) - sidlo pracovni zafazeni . od do roka
. i 2 o Bude
Mate jesté jiny pracovni pomér? narok
organizace (podnik) od druh ¢&innosti - uvazek Sa‘:\ée
Pobirate diichod ? ] Zména prac. schop.—invalidita Vas zdravo
"druh ) Kés datum vyméru od datum vyméru
Je proti Vam vedeno soudni fizeni ? Mate stanovené srazky ze mzdy napf. vyzivné, pajcky a jine
ANO -NE*)
Davod
KYM s . eaGh)-
ze dne. ve vySi Kés ...
Zpusob ubytovani—dopravy do zaméstnani | Vasi pfibuzni u nas zaméstnani
Uvedte dalsi okolnosti charakterizujici Vase osobni zasluhy (fady, vyznamenani), dal$i odbomé znalosti, dovednosti (fidigsky pr
a ev. &islo) atp. ,
Clenstvi ve spoledenskych organizacich

Prohlaéuji. te jsem nic nezamicel a véechny mnou uvedené udaje jsou pravdivé.

v 7 . dne 19...... _ © PO

*) Nehodici se ékmém; pfi vice srazkach uvedte druh a vy8i srazek na volny list papiru jako pfilohu k osobnimu dotazniku.
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ZAPOCTOVY LIST

Zaméstnavatel

potvrzuje, Ze:

Pan/pani |

Datum narozeni |

Adresa |

Byl zaméstnan od | do |

Pracovni zarazeni |

Zdravotni pojist'ovna |

Pracovni neschopnost

za posledni rok pied skonenim pracovniho poméru(mimo prac. iiraz, nemoc z povolani a karantény)

celkem dnu I:I od do

Datum: Zaméstnavatel:




Pracovniki alnnnaniias
NAGOZE correatie cteratanesianearaes
PracoviSte v,
Nastup do zaméstnani........

Ditvod vystupl......ceeseceseanee

-----------------------------

vydejna ndstr.a
méridel(dilna)

---------------------------

-------------------------------

VYSTUPNI LIST

---------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------

---------------------------------------------

normalizace pokladna

--------------------------

zav.lékar

Karty vraceny (pichacka, WEST) e

Vratit zapisnik BP.
Zapoctovy list predan.

Zameéstnanec




