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Digitalizace personalni a mzdové administrativy

Abstrakt

Digitalizace podnikovych procest je velkym tématem soucasné doby. Tato diplomova
prace se specializuje na digitalizaci personalné¢ mzdové agendy, pficemz cilem prace je
navrhnout postup pro digitalizaci vybranych oblasti, dotykajicich se zminéné problematiky.
Postup je navrzen za ucelem zvyseni spokojenosti zamestnancl
a zefektivnéni persondlni prace. Diplomova prace je pojata formou piipadové studie,
ve které autorka popisuje jednotlivé okruhy zpracovéavani papirovou formou v konkrétni
ucetni jednotce. Pfedevsim se autorka zaméiuje na zpracovani a evidenci pracovnépravnich
dokumentti, souvisejicich jak se vznikem, tak se skoncenim pracovniho poméru, na rocni
zuctovani dané a na dalsi digitalizaci vybranych dokumentii nebo tiskopist. Vystupem
ptipadové studie je pfedstaveni moznosti, pomoci kterych lze zddouciho stavu automatizace
dosahnout v souladu s technickymi moznostmi a platnou legislativou. Uvedend alternativa
moznosti digitalizace vyplyva z hrozeb, které piinasi papirovy obéh dokladi a jeho nasledné
zpracovani. Digitalizace 1ze dosdhnout pofizenim persondlné mzdového SW, ktery
umoznuje vedeni agendy v digitdlni podobé. Zavérem této diplomové prace je také
zhodnoceni navratnosti investice do informacni techniky, ktera umoznuje digitalizaci

personalni a mzdové agendy.

Klicova slova: digitalizace, automatizace, podnikové procesy, persondlni
management, mzdovy management, persondlni a mzdovy software, mzdy, ro¢ni zictovani

dang, personalni administrativa, pracovni pomér



Digitization of personnel and payroll administration

Abstract

The digitization of business processes is a big topic of our time. This thesis specializes
in the digitalization of the personnel and payroll agenda, and the aim of the thesis is to
propose a procedure for digitalization of selected areas touching on the mentioned issue. The
procedure is proposed in order to increase employee satisfaction and make personnel work
more efficient. The diploma thesis is conceived in the form of a case study in which the
author describes individual areas of processing for a specific accounting unit in a paper form.
In particular, the author focuses on the processing and registration of employment documents
related to both the creation and termination of employment, the annual tax settlement and
further digitisation of selected documents or forms. The outcome of the case study is a
presentation of the possibilities by means of which the desired state of automation can be
achieved in accordance with the technical possibilities and current legislation. The
alternative option of digitisation is based on the threats posed by the paper-based circulation
of documents and their subsequent processing. Digitisation can be achieved by acquiring HR
and payroll software that enables the agenda to be kept in digital form. The outcome of the
case study is also an evaluation of the return on investment in information technology that

enables the digitisation of the personnel and payroll agenda.

Keywords: digitalization, automation, business processes, personnel management, payroll
management, personnel and payroll software, payroll, annual tax settlement, personnel

administration, employment relationship
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1 Uvod

Podnikové procesy prosly v uplynulych letech ohromnou proménou. Na slabd mista
vnitropodnikovych procesii poukazala zejména celosvétovd pandemie Covid-19, ktera
odhalila fad¢ firem dosud nepoznany trend prace na dalku. Firmy, které na pravidelné bazi
inovuji a automatizuji vnitropodnikové procesy, mély v této dob€ nespornou vyhodu, oproti
firmam, které pfipraveny nebyly a nemohly tak praci z domova zaméstnanciim v plné miie
umoznit. Z tohoto diivodu také po skonceni pandemie fada firem od moznosti prace na dalku
upustila a nafidila navrat do kancelafi, protoZze prace z domova pro n¢ nebyla vzhledem

k zaostalosti v procesech udrzitelna.

Kromé¢ vnitropodnikovych procesii rovnéz prosel proménou i trh prace a do popiedi
se dostavaji zaméstnanci, ktefi vyvijeji stale vétsi naroky na zaméstnavatele. Vzhledem
k nizké mife nezaméstnanosti v Ceské republice jiz neni tak snadné ziskat kvalitniho
pracovnika, aniz by firma nabizela néjaky netradi¢ni benefit. V dnesni dobé jsou totiz navic
ve vétSich firmach benefity na srovnatelné tirovni. Jednim z netradi¢nich benefiti mize byt

napiiklad zminéna bezprostfedni prace z domova.

Tato diplomova prace se zamétfuje na digitalizaci personalné mzdové administrativy,
za ucelem snizeni administrativni narocnosti a zlepSeni komunikace se zaméstnanci. Prace
je zpracovana formou piipadové studie v souladu s potfebami vybrané ucetni jednotky.
Pravé persondlni a mzdova agenda byla v této spole¢nosti v dobé pandemie nejvétsi bariérou
pro moznost bezprostiedni prace na dalku. V druhé fad¢ je tato agenda zatiZena vysokou
mirou administrativy, kterd brani plynulému chodu ve zpracovani personalni
a mzdové agendy.

Ptipadové studii predchazi kapitola teoretickych vychodisek, popisujici jednak pojem

NS4

se zaméestnavanim pracovniki, na které je nutno pii digitalizaci procesii pamatovat.

Druhé kapitola diplomové prace jiz popisuje souCasnou situaci vedeni personalni
a mzdové agendy, vtuto chvili zejména v papirové podobé. Obsahem této kapitoly
je detailni popis zpracovavanych procest, véetn¢ poukazani na slaba mista dosavadniho

zpusobu zpracovani.
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V posledni ¢asti diplomové prace autorka doporucuje vybrané spolecnosti konkrétni
kroky vedouci k digitalizaci persondlni a mzdové agendy. Kapitola zarovenn porovnava
soucasny stav s moznym budoucim stavem z hlediska Casu zpracovavani agendy
a z hlediska financnich prostfedkti, vynaklddanych na vedeni personaln¢ mzdové agendy.

V zavéru kapitoly je také spocitana navratnost investice do digitalizace dané¢ho okruhu.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Cilem prace je navrhnout postup pro digitalizaci vybranych oblasti personalni
a mzdové administrativy v konkrétni spolecnosti. Vystupem z prace je komplexni navrh
pravnich, technickych, ucetnich a personalnich postupti smétujici k digitalizaci vybranych
oblastni persondlni a mzdové administrativy konkrétni ucetni jednotky. Tento komplexni

navrh tvofi ucelenou piipadovou studii, které je vyhradné dilem autorky diplomové prace.

2.2 Metodika

V prvni ¢asti diplomové prace je uvedena komplexni literdrni reSerSe popisujici
zakladni pojmy souvisejici s digitalizaci persondlni a mzdové agendy. Literarni reSerSe
je zaméfena jak na legislativni, tak na technickou stranku vedeni bezpapirového mzdového
ucetnictvi a na uzavirani pracovnépravnich dokumentt v digitalni podobé&. Literarni reSerse
bude sestavena s vyuzitim metody studia literarnich pramenti. Pojmy a pfistupy k vedeni
digitalni persondlni a mzdové agendy uvedené v literdrni reSersi jsou v praktické Casti

diplomov¢ prace aplikovany na konkrétni ucetni jednotku.

Druhé c¢ast diplomové prace (tj. prakticka cast diplomové prace) je pojata formou
ptipadové studie. V rdmci této ptipadové studie je uveden popis vychozi situace Ucetni
jednotky, ktera doposud vede pracovni smlouvy, prohlaSeni poplatnika k dani z pfijmi,
zéadosti o ro¢ni zactovani a dalsi pracovnépravni dokumenty vyhradné v papirové podobg.
S vyuzitim metody logické dedukce a syntézy poznatkli navrhla autorka uceleny postup,
diky kterému je mozné pfevést vybrané oblasti personalni a mzdové agendy do digitalni

podoby.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Digitalizace ve firmé

V této kapitole bude popsan proces digitalizace, ktery je jednou ze stéZejnich oblasti
této prace. Pozornost bude vénovana jak definici a charakteristice konceptu digitalizace, tak
jejimu  vyuziti ve firmach. Konkrétnéji se pak autorka diplomové prace zaméfi

na digitalizaci mzdové agendy.
3.1.1 Pojem digitalizace

Digitalizace je definovdna jako proces zavadéni digitalnich technologii do riznych
oblasti zivota spole¢nosti. Proces digitalizace je zalozen na digitalnich technologiich, které
jsou vyuzivany tak, aby zefektivnily fungovani riznych procest a sluzeb. V SirSim smyslu
znamena ,,digitalni* synonymum ,Cislicovy“. V uz§im smyslu je pak jako digitalni

oznacovan proces zpracovavajici informace v ¢islech (Halada, Osvaldova, 2017, s. 67).

Digitalizace je v odborné literatute charakterizovana jako pfilezitost. Znalosti trendii
a nastroju v oblasti digitalizace se pro firmy zanedlouho stane kliCovym aspektem jejich
uspéchu. Digitalizace ale neni pouze o technologiich. Podstatna je hodnota, kterou tento
proces pfinasi jak firmam, tak jednotlivym zaméstnanciim i spotiebiteliim a spolecnosti

(Dtfimalka, 2020, s. 195).

Zahrani¢ni autoii definuji digitalizaci jako jistou transformaci, jako proces zmény,
ktery se odehrava a nasledné rozviji pomoci pouzivanych digitalizovanych dat. Digitalni
transformace ovliviiuje vSechna odvétvi spolecnosti. Pro Gspésnou digitalizaci je nicméné
nutny nejen samotny proces vyuzivajici technologie, ale také zmény v chovéni, ocekévani a
postojich lidi. Vyhod digitalizace je mnoho, nej¢astéji zminiovanou vyhodou je efektivita
prace, snazsi pfistup k informacim kdykoliv a kdekoliv, snizovani nakladl, zvySovéni
ziskovosti 1 spokojenosti spotiebitelll. Digitalizace se stala trendem a nepostradatelnym
nastrojem pro spolecnost v celém hodnotovém fetézci, od vyroby a vyvoj produktl, pies

piepravu a logistiku az po prodej ¢i poskytovani sluzeb (Holtkemper, 2020, s. 12).

Ptikladem jedné cCasti digitalizace miize byt naskenovani papirové faktury a jeji
nahrani ve formatu pdf, ale ve skuteCnosti je to pouze jeden zkrokl, pouhy stiipek

digitalizace. Digitalizace je proces, komplexni proména firemnich procest.
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Digitalizaci mizeme chépat jako hlubsi transformaci obchodniho ¢i jiného modelu

firmy (Marulanda, 2021).

Digitalni transformace vyjadifuje podstatu digitalizace, kterou je zména. Digitalni
transformaci je mySlena integrace digitalnich technologii do vSech oblasti podnikani, ktera
zasadné¢ méni zpusob, jakym dany podnik funguje a jakou hodnotu dodava zakaznikim.
Je to také do velké miry kulturni zména, kterd vyzaduje, aby organizace neustale
zpochybiiovaly sva rozhodnuti a procesy, aby experimentovaly, vyrovnavaly
se s neuspéchem a snazily se neustale byt lepsi, inovativnéj$i a konkurenceschopnéjsi.
Dulezité je ale také doplnit, Ze digitalni transformace bude znamenat pro kazdy podnik néco
jiného, protoze zalezi na mnoha faktorech, jako je velikost podniku, pocet zaméstnanci,
nastavené procesy, obor podnikani, cilova skupina zdkazniki a mnoho dalSich (The

Enterprisers Project, 2023).

Digitalizace je sice nékterymi autory chdpdna jako synonymum pro digitalni
transformaci, ale digitalizace sama o sobé miiZze byt pouhym pfevodem analogovych dat na
digitalni, coz podniky délaji uz desitky let. Digitdlni transformace je mnohem
komplexnéjSim procesem, diky kterému muzeme data nejen shromazd'ovat, zpracovavat
a ukladat, ale mizeme také pomoci pokrocilé analyzy a vizualizace dat analyzovat

a pracovat inovativnimi zpiisoby, které Setii Cas, praci i penize (Dempsey, 2022).
3.1.2 Prinosy a vyzvy digitalizace

Digitalizace miize mit jak vyhody, tak 1 nevyhody. Digitalizace ma zejména tyto

vyhody a s nimi souvisejici pFrinosy:

e ZvySend produktivita (digitalizace centralizuje data, umoziuje jejich ziskavani
z jakéhokoliv pocitace, tabletu, mobilu zaméstnance, kdy vysledkem je
efektivita, lepsi produktivita a uspora ¢asu)

e Optimalizovany dodavatelsky fetézec (zkracuje potiebnou dobu ke splnéni
zékaznickych pozadavki). (Proven Productivity, 2020).

e ZvysSeni konkurenceschopnosti

e Lepsi zdkaznicka zkuSenost (bezproblémovy piistup zakazniki k informacim,

snadné nakupovani). (Digital Adoption, 2023).
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Naopak k nevyhodam digitalizace jsou fazeny:

e Vysoké financni i1 casové ndklady (digitalizace vyZzaduje spoustu casu
a je mnohdy finan¢n¢ nakladné, proto je vhodné postupovat po jednotlivych
krocich pii zavadéni digitalizace)

e Nejistota zaméstnanci (zaméstnanci jsou zvykli na zavedené postupy
a prilis rychla a komplexni digitalizace jim miize pfinést nejistotu a obavy,
naptiklad z toho, zda se potiebné nové znalosti a dovednosti nauci). (Proven
Productivity, 2020).

e Nikdy nekoncici zména (firmy musi pocitat s tim, ze digitalizace je nekoncicim
procesem, neni to pouze jednorazova zmeéna, ale firma musi neustale reagovat

na ménici se spolecnost, ménici se technologie). (Digital Adoption, 2023).

U zminovanych vysokych finan¢nich nakladii mizeme dodat, ze jsou sice nutné
naklady na poftizeni technologii, na potfizeni hardwaru a softwaru (dale jen ,,SW*) nutného
pro digitalizaci, ale na druhé strané tato investice poté pfinese uspory. Napiiklad diky
digitdlnim archivim nemusi podnik vyuzivat drahé fyzické sklady, uspoii financ¢ni
prostiedky za tisk papirii, za kopirovani papirovych dokumenti nebo za fyzickou skartaci
dokumentti a podobné. V piipad¢ nejistoty zaméstnanctu je nutno dodat, ze vzdy zalezi na
prezentovani zmén ze strany vedeni podniku a manazerti. Podnik musi zaméstnancim
vhodné€ ptedat a predstavit benefity digitalizace, zajistit mu kvalitni Skoleni, aby si byl jisty

vSemi kroky, které se ho budou tykat.
3.1.3 Vliv informacni spole¢nosti a nové pozadavky na podniky

Informacni spolecnost je dilezitym pojmem, ktery s digitalizaci izce souvisi. Lidska
spolecnost se totiz aktualné nachazi ve fazi takzvané informacni spolecnosti. Je to takova
spole¢nost, ve které kvalita Zivota, ekonomicky rozvoj i perspektiva socialnich zmén zavisi
na informacich. Informatizace spolecnosti je procesem, ktery rozsifuje duSevni schopnosti
ve spolecnosti, umoziuje globalni Sifeni informaci (Vymétal, 2008, s. 16).

V podnicich postupné dochazi k riznym zménam, jsou nabizeny nové a inovativni
vyrobky i sluzby. Méni se postupy prace i pfistupy lidi, a zménami byly ovlivnény nejen
podnikové procesy, ale také podnikové modely i celkova podnikovéa architektura. Pro popis

hlavnich zmén vyuziva literatura zkratky ERP jako oznaCeni pro klicové aplikace
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podnikovych systémi. Jednd se o zkratku planovani (Planning), podnikovych zdroji
(Resources) se zaméfenim na materidl, kapacity a finance, a nasledné podniku stojiciho

v centru pozornosti (Enterprise). ERP systém je kategorii informacniho systému, ktery

vvvvv

Firmy v informacni, neboli znalostni spolecnosti, se musi snazit o zachovani
konkurenceschopnosti. Vyvijeny jsou stdle nové produkty, nabizeny nové sluzby v co
a proménovat a zdokonalovat vnitini organizaci a procesy tak, aby byl do jednotlivych uvah

zahrnut informovany zékaznik tak, aby byl co nejvice spokojen (Stacke, 2005, s. 23).

Informacni spole¢nost méni plvodni pozadavky na podnik, jaké byly v historii
v pribé¢hu primyslové revoluce, tedy zajistit materidl v dostatecném mnozstvi, za nizkou
cenu, dosazitelnd expedice, primérné vysoké mzdy nebo zajisténi bezpecnosti. Informacni
spolecnost méni vSechny aspekty at’ uz ve vnitinim ¢i vnéj$im prostiedi, coz se tyka jak
zakaznikd, tak dodavateldl, partnerd, konkurence, ale 1 zaméstnanct. Na prelomu 20. a 21.
stoleti existovala dlouhodobé;jsi stabilita nabidky produktii, nyni se ovSem objevuji kratké
inovacni cykly. Zarukou uspéchu byla diive tradice a znacka, nyni velmi rychle vstupuji
na trh nové mladé firmy a konkurence roste. Dfive jsme mohli hovofit o relativni rovnovaze
nabidky a poptavky, nyni existuje piebytek kapacit v mnoha odvétvich. Dfive loajalni
zakaznik je vice informovany a vice si vybira. ICT a digitalizace je tak jedna z moZznosti, jak

produkt ¢i sluzbu doplnit o pfidanou hodnotu (Basl, Blazicek, 2012, s. 31).
3.1.4 Moznosti digitalizace v podniku

Digitalizace jako proces jiz byla vySe definovana. Podnikové digitalizace pak muze
byt charakterizovana jako integrace technologii ménicich zplsob, jakym podniky funguji
v raznych oblastech, sluzbach 1 kanalech, a to jak va¢i zdkazniktim, tak 1 dalSim
zainteresovanym stranam. Skutecny proces digitalizace podniku piesahuje pouhy nakup
a pouzivani nového nastroje, softwaru. Jedna se o proces vyhodnocovani, zpochybnovani

dosavadnich procest, pfeménovani podniku (Marulanda, 2021).

Digitalizace v podniku se muze tykat celé¢ fady procest a oblasti, jako je naptiklad
efektivita zpracovani mzdy zameéstnancl, nebot’ vypocet mzdy mize byt komplikovan
ptiplatky za pfescas, dovolenou, nemocenskou zaméstnance, bonusy, rozdily ve sménach

a podobné. Pomoci digitalizace 1ze také zefektivnit zaddvani riiznych zmén v souvislosti
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se zamé&stnanci, sledovani dochézky, vypoctu dani. Pomoc se miize tykat mzdové evidence,

vyplatnich pasek, a mnoha dalSich oblasti (Braggs, 2021, s. 4-7).

Zcela konkrétnim piikladem muze byt také zavedeni elektronického podpisu ve
spolecnosti Innogy. Dle Diimalka (2020, s. 25) se jednalo o inovativni krok, ktery snizil
mnozstvi vyplilovanych papiri, zaméstnanci mohli mnoho véci zacit teSit na dalku
a postupné se digitalizovaly také jiné vnitini procesy. Digitalizace pfinesla zjednoduSeni
prace, zrychleni procesti a poskytovanych sluzeb 1 Gspory. Digitalni podpis se pfitom objevil
jiz v roce 1975. Digitalizace nicméné neznamena pouhé pievedeni podpisti v papirové do
elektronické¢ formy. Digitalizace mize pokracovat natolik, ze méni mnoho firemnich

procest, s cilem dosahnout plné automatizace.

Kromé elektronickych podpisi 1ze také uvést dalsi konkrétni ptiklady, kterymi jsou
vyuzivani HW (skenertii, mobilti nebo tabletil). Pfibyva totiz zaméstnanct, kterym vyhovuje
flexibilni zptsob prace. Zalezi sice na ndplni prace, ale objevuje se vyssi pocet pozic, kdy
zamé&stnanec stiida svou praci z kancelare a z domova, ¢i jiného mista. I pfi praci z domova
ale zaméstnanec potiebuje pracovat s firemnim informacnim systémem, coz muze byt
zajisténo pomoci firemnich tabletd, které jsou lehké a velmi mobilni. Podobnou funkci jiz

zastavaji také nekteré chytré telefony (Veber, Srpova, 2012, s. 225).

Krom¢é¢ HW také firmy implementuji SW, napiiklad aplikace pro rozpozndvani
a vytézovani textu a jejich propojovani s icetnimi a personalnimi aplikacemi, nebo rizné
digitalni archivy. Napfiklad OCR (Optical Character Recognition) je zaméfen na
rozpoznavani textu v obrazcich a mize byt vyuzivan pro vytéZzovani dat z naskenovanych

faktur nebo smluv (Diimalka, 2020, s. 305).

Digitalizace jiz zménily zplsob, jakym firmy na trhu jednaji a plisobi, jak prodavaji i
jak pristupuji k zadkaznikim. Tento proces umoznuje pokroky ve vytvafeni, pienosu,
ukladani 1 analyze digitalnich dat. Digitalizace podnikl je fenoménem, ktery se stale vyviji.
Zajem o digitalizaci vyjadiuji podniky zejména s ohledem na dopad na jejich podnikant,

zvlasteé je pak digitalizace vyuzivana v marketingu (Ritter, Pedersen, 2020).

Digitalizace se mlize tykat mnoha oblasti podniku, at’ uz je to personalni odd¢leni,
vyrobni ¢i projektové oddéleni, nebo mzdova a personalni agenda, které bude vénovana
jedna z nasledujicich podkapitol. Doporucovana je komplexni digitalizace celého podniku,

nicmén¢ kazdé oddéleni ma sva specifika.
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3.1.5 Budoucnost digitalizace v podnicich

Digitalizace v podnicich je oblast, ktera je v soucasnosti velmi diskutovana. Odbornici
predpokladaji, ze i do budoucna bude digitalizace dtilezita, ba pfimo nezbytna. Digitalizace
se stala soucasti naSich zivotll 1 soucasti firemnich strategii a procesi, a bez ni bude
konkurenceschopnost kazdého podniku jen velmi mala. Digitalizace stale zrychluje, otevira
nové moznosti a stala se motorem inovaci pro 21. stoleti. Digitalizace je stale pfitomna a

klade nové vyzvy. Autofi se shoduji na tom, ze digitalizace bude soucasti podnikili i

vvvvvv

Sanchez-Riofrio a kol., (2021) ve svém vyzkumu zjistili, ze pfijeti digitalnich
technologii firmadm zvySuje obecn¢ efektivitu i vykonnost v riznych procesech, nicméné
za predpokladu, ze firmy reaguji na digitalizaci trhu v€as. Vyzkum v latinskoamerickych
zemich v prubéhu témét 20 let zjistil, ze vétSina firem nedokdze vyuzit vyhod digitalizace,
proto jejich vykonnost klesa. Digitalizace firmy je tedy pomérné komplikovand, a musi

predstavovat v€asnou a komplexni intervenci.

K digitalizaci podnikl I1ze doplnit informace o provedeném souvisejicim prazkumu,
ktery agentura Ipsos realizovala pro Asociaci malych a stiednich podniki a Zivnostniki CR.
Prizkum byl realizovany v ramci projektu Rok novych technologii 2022. K zajimavym
zjiSténim patii, Ze v podnicich rizného odvétvi doslo v poslednich tech letech k vyrazné
digitalni transformaci a téméf 70 % podnikii chee s digitalizaci pokracovat i nadale. Malé a
sttedni ~ podniky  lze  primémé  oznaCit za  digitdlni ze 40 %.
Za nejveétsi vyhody digitalizace vnimaji podnikatelé zjednoduSovani procestt a vysokou
rychlost. Za nutnost povazuji digitalizaci pfedeviim vyrobni podniky. Casto zmifiovanymi
nastroji byla také bankovni identita, platby kartou, nékteré podniky (ovSem pouze 2 %)
piijimaji platby dokonce také v Bitcoinech. Roste také elektronizace benefitd pro

zaméstnance (BusinessInfo, 2022).
3.2 Personalné mzdova agenda

V této kapitole diplomové prace budou vymezeny zakladni pojmy, které dale slouzi
k pochopeni nékterych terminii v reSersi literatury a v rdmci pfipadové studie. Dale bude

vysvétleno poslani HR oddéleni a piiblizeny okruhy ¢innosti, které ma v kompetenci HR

oddéleni a mzdova uétarna.
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S rozmachem podnikani fyzické nebo pravnické osoby pociti podnikatelsky subjekt
pottebu zaméstnat lidsky faktor pro zajisténi veskerych svych potfeb. Se zaméstnavanim
pracovnikl se poji nemalé mnoZstvi souvisejicich predpist, které se tykaji zaméstnanosti,
pracovniho prava, dan¢ z piijmi ze zavislé Cinnosti, zdravotniho a socidlniho pojisténi,

uctovani mezd a dal§i zdkonem dané administrativy (Vybihal, 2017, s. 11).

3.2.1 Zakladni pojmy

e Pracovnépravni vztah

Dle § 1 Sb. Zakoniku prace se pracovnépravnim vztahem rozumi vykon zavislé prace
mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Definici zavislé prace popisuje § 2 Sb. Zakoniku
prace jako praci soustavnou, kterd vykazuje znaky nadfizenosti a podfizenosti, ktera je
vykonavana za mzdu, plat nebo odménu, v pracovni dob&, na misté¢ dohodnutém (obvykle

na pracovisti), na ndklady zaméstnavatele a na jeho odpovédnost.

Zékladni pracovnépravni vztahy rozeznava § 3 Sb. Zakoniku préace, jedna se
o pracovni pomér a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér, a to dohodu

o provedeni prace a dohodu o pracovni ¢innosti.
e Minimalni mzda

V § 111 Sb. Zakoniku prace je pojem minimalni mzdy vymezen jako nejniz$i mozna
odména za praci vykonavanou v pracovnépravnim vztahu. Do minimélni mzdy
se nezahrnuji ptiplatky za praci prescas, za no¢ni praci, za praci ve ztizenych pracovnich
podminkach, préci za svatek nebo za praci o vikend. V ptipad¢€, ze by mzda nebo odména
z dohod konanych mimo pracovni pomér nedosdhla minimalni mzdy, musi zaméstnavatel
ucinit doplatek zaméstnanci alespoii do vySe minimalni mzdy (zak. ¢. 262/2006 Sb. Zakonik
prace). Dle nafizeni vlady ze dne 21. 12. 2022 se od roku 2023 zvySila minimalni mzda na
17 300,- K¢ za mésic. V ptipad¢ hodinové mzdy se jedna o 103,80 K¢ za odpracovanou
hodinu (MPSVa, 2022). Jak uvadi ¢lanek MPSVb (2023), minimalni mzda se kazdoro¢né

zvySuje, minimalné je to alespon trendem poslednich vice nez dvaceti let.
e Zaméstnanec

Zaméstnancem dle § 6 Sb. Zakoniku prace muze byt vyhradné fyzicka osoba, ktera

uzaviela pracovnépravni vztah se zaméstnavatelem. Podle § 35 Sb. Obc¢anského zakoniku
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se musi jednat o osobu, ktera dovrSila veku 15 let a ma dokoncenou povinnou Skolni

dochazku (zak. ¢. 262/2006 Sb. Zakonik prace).
e Zaméstnavatel

§ 7 Sb. Zakoniku prace charakterizuje zaméstnavatele jako osobu, se kterou fyzicka

osoba uzavtela pracovnépravni vztah (zak. ¢. 262/2006 Sb. Zakonik prace).

3.2.2 Poslani mzdové ucetni

Jak jiz bylo zminéno na piedchozich strankach, zaméstnavani lidského kapitdlu je
velice administrativné a legislativné naro¢né, a proto je zajiSténi mzdové ucetni
nevyhnutelnou soucasti organiza¢ni struktury ve firmé. V tu chvili, kdy podnikatelsky
subjekt za¢ne zaméstnavat pracovniky, stava se platcem dané a bezvadna znalost zminénych
pravnich okruhti je nezbytna pro legitimni fungovani organizace. Z tohoto faktu vyplyva, ze
mzdova ucetni neni pouze jakousi spojkou mezi zaméstnanci a zaméstnavatelem, ale
zabezpecuje 1 vztahy mezi zaméstnavatelem a statnimi organy. Kazd¢ zanedbani nckteré
z povinnosti se mtiZze vratit v podob¢ sankce za nesplnéni povinnosti vici statnim institucim
a zasadné ovliviiovat celkovou povést firmy. Proto by mzdova tcetni méla byt spolehlivou
osobou, ktera zastfesi metodicky, vécné i1 prakticky Siroky proces zpracovani mezd, véetné
dodrzovani ptredpisi, souvisejicich se zaméstnavanim fyzickych osob. Zaroven by to méla
byt takova osoba, ktera se nebrani neustalému vzdélavani v oblasti pracovniho prava,
protoze tento Usek provazi Casté legislativni zmény a je nevyhnutelné je neprodlené zacit

realizovat v praxi (Vybihal, 2017, s. 11).

Z diavodu narocného zpracovani a diilezitosti dodrzovani pracovnépravnich predpist,
spousta malych a stiednich firem vyuziva externich sluzeb pro ucely zpracovani mezd,
a tim pfenasi zodpoveédnost za spravnost zpracovani dle legislativy na dodavatele. V rdmci
této diplomové prace nebude téma externiho zpracovani mezd vice rozvijeno, jelikoz

vybrana ucetni jednotka zpracovava mzdy pro své zaméstnance svépomoci.

3.2.3 Poslani personalisti

Dle Dvorakové (2012, s. 20) zajistuje personalista administrativni ¢innosti spojené
s pracovnépravnimi piedpisy, které doprovazi proces zaméstndvani lidské sily. Kromé

administrativy je také mezi¢lankem mezi zaméstnanci a zaméstnavatelem, potazmo mezi
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zaméstnanci a manazery. Pracovni mista personalistl mohou byt sestaveny dle velikosti
firmy a rGzné organiza¢ni struktury dle potieb konkrétnich organizaci. Z legislativniho
hlediska neexistuje zaddnad norma, kterd by stanovovala konkrétni cinnosti daného

personalisty a poCty zaméstnancii, o které pecuje.

Z pohledu Armstronga (2015, s. 107-108) personalisté posiluji fungovani spolecnosti
prostiednictvim  sledovani  problémi, které se vyskytuji mezi zaméstnanci

a zaméstnavatelem. Informuji management o pfi¢inach téchto problémt s cilem nalézat nové

pristupy, jak pfedchazet nedostatktim v problematice vykonu zaméstnanci.

Personalist¢ doprovazi zaméstnance po celou dobu jeho tzv. zivotniho cyklu
v organizaci. Tento Zivotni cyklus za¢inad prvnim kontaktem s potencidlnim zaméstnancem,
pies piijeti, adaptaci, vykon sjednané prace az do ptipadného skonceni pracovniho poméru
(Paliskova a kol., 2021, s. 15). Ze zminéného vyplyva, ze persondlni prace zacina jesté pied
samotnym vznikem pracovniho poméru, tedy pfi ziskavani pracovnika. Prvni fazi ziskavani
pracovnika je inzerovani volné pracovni pozice a naslednd preselekce kandidatt a pohovory
v¢. testll ovétujicich znalosti uchazect. Az po vybéru vhodného kandidata teprve nasleduje
nabidka spoluprace', ktera poté vede k formalnimu vzniku pracovniho poméru (Armstrong,

2015, . 343).

V této diplomové praci se autorka zaméfuje predev$im na legislativou nafizené
administrativni procesy souvisejici se vznikem a pfipadnymi zménami pracovniho poméru,
a proto v dalsi kapitole budou popsany jiz pouze administrativni nalezitosti vzniku

a prib¢hu pracovnépravniho vztahu.

! Nabidkovy dopis je oboustrann€ zavazny, coz ukotvuje § 1785 Obcanského zakoniku, tedy v pfipadé,

7ze zaméstnanec s nabidkou souhlasi, mize s pracovnim pomérem u zamestnavatele pocitat, jedna-li se o

Cestného zaméstnavatele.
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3.2.4 Okruhy ¢innosti personilné mzdové agendy

3.2.4.1 Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér dle § 33 Sb. Zakoniku prace vznika na zdklad¢ pracovni smlouvy mezi
zamé&stnavatelem a zaméstnancem. Ve vyjimecnych ptipadech vznikéd pracovni pomér také
jmenovanim, coz se tyka vyhradn¢ vedoucich pracovnikil (zak. ¢. 262/2006 Sb. Zakonik

prace).

Jesté pred samotnym podpisem pracovni smlouvy, tedy vznikem pracovniho poméru,
se musi uchaze¢ o zaméstnani podrobit vstupni lékaiské prohlidce, na kterou ho musi
zaméstnavatel vyslat (Vyhlaska ¢. 79/2013 Sb. Vyhléaska o pracovnélékatskych sluzbach
a n¢kterych druzich posudkové péce). § 34 odst. 2 Sb. Zakoniku prace definuje pracovni
smlouvu jako zaklad pro vznik pracovniho poméru, kterd musi byt uzaviena za kazdych
okolnosti pisemné, ve dvojim vyhotoveni, a to bez ohledu na to, na jak dlouho byla pracovni

smlouva sjednéna.
Podstatné nalezitosti pracovni smlouvy:

- Druh prace
- Misto vykonu préce

- Den néstupu do préace

Tyto tfi zdkladni nalezitosti pracovni smlouvy je nutné v pracovni smlouvé sjednat,
v opacném piipad¢ by se nejednalo o platnou pracovni smlouvu. Zaméstnavatel ale mtize

uvést 1 dal$i podminky pracovni smlouvy, se kterymi se v praxi bézné setkavame.

Nejcastéjsi podminkou sjednavanou v pracovnich smlouvach je informace
o zkuSebni dob¢ a jeji délce. ZkuSebni doba musi byt dle § 35 Sb. Zakoniku prace sjednana
pisemné, a to nejpozdéji ve sjednany den nastupu do prace. Maximalni délka zkuSebni doby
jsou 3 mésice po sob¢ jdouci ode dne vzniku pracovniho poméru, u vedoucich pracovnika
zkusebni doba mulze trvat az 6 mésicll. Zarovenn zkuSebni doba nesmi byt delsi, nez je
sjednana doba trvani pracovniho poméru a nesmi byt dodate¢né prodluzovana, vyjma o dobu

celodennich piekazek v praci (zak. ¢. 262/2006 Sb. Zakonik prace).

Dalsi typickou podminkou sjedndvanou v pracovni smlouvé je doba sjednani

pracovniho poméru, a to v pfipadé, Ze se sjednava pracovni pomér na dobu urcitou.
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V ptipadé, Ze délka pracovniho poméru neni sjedndna, jednd se o pracovni pomér

automaticky sjednany na dobu neurcitou.

Zékonik prace rovnéz umoznuje vedle sjednaného mista vykonu préace sjednat také
pravidelné pracovisté pro ucely cestovnich nahrad, pficemz téchto mist mtize byt sjednano

vice (zék. €. 262/2006 Sb. Zakonik prace).
Sjednani mzdy

Dle Zakoniku prace se nejedna o povinnou nalezitost pracovni smlouvy a zélezi
na smluvnich stranach, jestli mzda bude soucasti pracovni smlouvy nebo bude stanovena
samostatnym mzdovym vymeérem, na coz odkazuje § 113 Sb. Zakoniku prace. Zarovei podle
tohoto zdkona musi byt mzda stanovena pfed zacitkem vykonu préce,
tedy nejpozdéji v den nastupu do prace musi zaméstnanec od zameéstnavatele obdrzet
pisemny mzdovy vymeér, ktery rovnéz informuje o zptisobu odménovani, mzdovém terminu,

za predpokladu, Ze tyto informace nejsou soucasti jiz pracovni smlouvy.

Dochézi-li ke zméné obsahu mzdového vyméru, je povinnosti zaméstnavatele tuto

zménu zamestnanci pisemné oznamit, nejpozdéji v den, kdy zmény nabyvaji platnosti.

Ve mzdovém vymeéru lze sjednat i praci presCas dle § 114 odst. 3 Zakoniku prace.
Za dobu piesasové prace vznika narok na piispévek ve vysi 25 % primérného vydélku?,
jestlize si smluvni strany nedohodli Cerpani nédhradniho volna, nejdéle v dobé tii
kalendarnich meésicth po udalosti, pti které zaméstnanec vykondval piesCasovou praci.
Dodatec¢né proplaceni ptiplatkii za piesCasovou praci lze zakonné obejit, a déje se tak Casto
v podnikatelské sféfe, 1ze totiz vyuzit zminéného paragrafu, dle kterého uvedend mésicni
mzda ve mzdovém vymeéru jiz piiplatky za préci piescas zohlediiuje, a proto zaméstnancim
narok na pfiplatky nevznikne. Za téchto podminek je nutné sjednat rozsah prace piescas

nejvyse v rozsahu 150 hodin za kalendaini rok (zak. ¢. 262/2006 Sb. Zakonik prace).

2 Primérny vydélek dle § 353 Sb. Zakoniku prace je primér hrubé mzdy za uplynuté piedchozi
kalendaini ¢tvrtleti (zak. ¢. 262/2006 Sb. Zakonik prace).
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OhlaSovaci povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel ma v souvislosti s uzavienim pracovnépravniho vztahu ohlaSovaci

povinnost vici:
e Zdravotnim pojistovnam

Dle § 10 odst. 1 pism. a) Zakona o vefejném zdravotnim pojisténi ma zaméstnavatel
povinnost nejpozdéji do 8 dnid od nastupu dodrzet oznamovaci povinnost ve vztahu
k ptislusné zdravotni pojiStovné, na predepsaném tiskopisu ,,Hromadné¢ oznadmeni

zamestnavatele® (zak. €. 48/1997 Sb. Zakona o vetfejném zdravotnim pojisténi).

e Ceské spravé socialniho zabezpeceni

Déle musi byt dodrzena ohlasovaci povinnost Ceské spraveé socialniho zabezpeceni
v totozném casovém rozmezi jako u predchoziho bodu, kterou upravuje § 93 Sb. Zakona
o nemocenském pojisténi. Zarovenl je zaméstnavatel povinen ohlasovat i zmény Udaja

u dotCenych zaméstnanct (zak. ¢. 187/2006 Sb. Zakona o nemocenském pojisténi).

Stejna pravidla ohlaSovaci povinnosti na piislusnou zdravotni pojistovnu a Ceskou
spravu socialniho zabezpeceni plati i v pfipad¢ ukonceni pracovniho poméru. Zaméstnavatel
nahlaSuje skuteCnosti totoznou formou, pouze se méni pfedmét hlaSeni zndstupu do

zamestnani na ukonceni zameéstnani.

Vramci agendy zdravotnich pojistoven a CSSZ také zasila zaméstnavatel
po uzaverce mezd, nejpozdéji do 20. v mésici tzv. Prehled o vysi pojistného a zaroven je toto
datum i datem splatnosti. Podani i pfihlasky zaméstnanct je mozné ucinit jiz elektronicky

prostfednictvim E-podani (Subrt a kol., 2020, s. 416).

e DalSim institucim

Noveé nastupujici zaméstnanec ma povinnost dolozit zaméstnavateli potvrzeni
o zaméstndni, které uvadi informaci o provadénych srazkdch na zakladé pravni moci.
V ptipadé, Ze soud nafidil srazky ze mzdy na zaklad¢ soudni moci, zaméstnavateli vznika
povinnost dle § 294 odst. 1 a 2 Sb. Obc¢anského fadu bezodkladné informovat piislusny
organ, ktery srazky ze mzdy nafidil. Zaméstnavatel poté obdrzi prostfednictvim datové

schranky exekuc¢ni ptikaz nebo jiné souvisejici dokumenty, na jejichz zékladé vypocte
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vysi srazky, kterou nasledné postoupi prislusnému organu (zak. ¢. 99/1963 Sb. Obcansky

soudni fad).

3.2.4.2 Zdravotni prohlidky

Dalsi nevyhnutelnou agendou, kterou musi zaméstnavatel ze zdkona realizovat je
problematika pracovnélékaiskych prohlidek. Netykd se jen novych pracovnich pomérd,
ale 1 stavajicim zaméstnancim ma zaméstnavatel zakonnou povinnost zajistit
pracovnélékarské sluzby, a jesté pred vyslanim zaméstnance na prohlidku je musi opatfit
zadosti o posouzeni zdravotni zplsobilosti, kterd musi obsahovat identifika¢ni tdaje
zamé&stnavatele a zaméstnance, udaje o pracovnim zafazeni zaméstnance, kategorii prace,
sménnost a ditvod 1ékaiské prohlidky. Bez platné 1€katské prohlidky nelze vykonavat praci

pro zaméstnavatele (Subrt, Tudek, 2019, s. 163 — 165).
Druhy lékatskych prohlidek dle Subrta a Tuéka (2019, s. 175 - 199):

e Vstupni prohlidka

Jak jiz bylo zminéno v kapitole vyse, vstupni 1ékafska prohlidka se vztahuje ptedevsim
na novée vzniklé pracovni poméry a musi se absolvovat jesté pred vznikem pracovnépravniho

vztahu.

Dal8im diivodem vyslani na vstupni Iékatskou prohlidku je prevedeni zaméstnance na
jinou praci, jestlize budouci pracovni pozice ma byt vykonavana za jinych podminek
z hlediska rizik spojenych s vykonem préace.

Vstupni Iékaiska prohlidka je vyzadovéana i v ptipadé praci konanych na dohodu

o provedeni prace nebo na dohodu o provedeni Cinnosti, jestlize by se osoba uchazela

o rizikovou praci.
e Periodicka prohlidka

Periodickd prohlidka se provadi v pravidelnych intervalech s cilem s piedstihem
odhalit pfipadné zmény zdravotniho stavu zaméstnance. Lhuty periodickych prohlidek

se odviji od kategorizace praci.
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e Mimoradna prohlidka

Mimotadna prohlidka se tyka zaméstnanct, u kterych existuje divodné podezient,
ze doslo ke zméné nebo ke ztraté¢ zdravotni zpiisobilosti ve vztahu ke konané praci. To se
tyka automaticky predev§im vSech zaméstnanct, ktefi Cerpali institutu doCasné pracovni
neschopnosti déle nez 8 tydnd, s vyjimkou zaméstnanct, kteti vykonévaji praci v kategorii

prvni. Zajem o mimoiadnou prohlidku mize vzejit i z poZadavku zamé&stnance.
e Vystupni prohlidka

Vystupni prohlidka slouzi ke zjisténi zdravotniho stavu zaméstnance v dobé ukonceni
pracovniho poméru, jestlize Ize predpokladat zménu zdravotniho stavu béhem vykonu prace
pro zaméstnavatele. Tyka se predevSim zaméstnancii, kteti vykondvali praci zafazenou
v druhé, tteti nebo ctvrté kategorii rizik. Dale u zaméstnanct, kterym byla uznana nemoc

z povolani nebo utrpéli pracovni traz, ktery jejich zdravotni stav zhorsil.

3.2.4.3 Osobni spis a archivace dokumenti

§ 312 Sb. Zakoniku prace umoziluje zaméstnavateli vést osobni spis zaméstnance,
ktery obsahuje vyhradné pisemnosti, jejichz sbér je nezbytné nutny pro uzavieni a vykon

pracovnépravniho vztahu.

Stejny zakon sd¢€luje, ze do osobniho spisu mohou nahlizet vedouci zaméstnanci, kteti
jsou dle organizacni struktury nadfizenymi zaméstnance, a dale zdkonem vyjmenované

statni organy z divodu potieby podkladi k provedeni kontroly.

Je to 1 sam zaméstnanec, kdo je opravnén nahlizet do vlastniho osobniho spisu a opatfit
si zn¢j stejnopisy dokumentli, ovS§em na naklady zaméstnavatele (zak. ¢. 262/2006 Sb.

Zakonik prace).

S osobnim spisem se Uzce poji problematika ochrany osobnich tdajii, ktera neni
obsazena v Zakoniku prace, ale popisuje ji Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU),

znamym pod zkratkou GDPR (Subrt a kol., 2020, s. 20).

Zirek (2020, s. 25 - 33) také upozoriiuje na dileZitost Gidelu, pro ktery jsou osobni
udaje shromazd’ovany. Za zpracovani osobnich tdajii se nepovazuje pouze vedeni osobniho
spisu v pisemné nebo digitalni form¢, ktery obsahuje nezbytné dokumenty, ale také je

vyznamnou soucdsti zpracovavany usek dokumentt, ktery je dle zdkona natizen archivovat.
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Osobnim spisem se nepovazuje pouze osobni spis aktivniho zaméstnance, ale také osobni
spisy byvalych zaméstnancti, obsahujici nezbytné dokumenty. Autor dale poznamenava, ze
zaméstnavatel ma povinnost dodrzovat, aby osobni tudaje nebyly zpfistupnény
neomezenému poctu fyzickych osob. Z tohoto faktu vyplyva, ze v ptipad¢, elektronického
osobniho spisu, musi byt zavedena IT zabezpeceni naptiklad proti virovému titoku na obsah

pevného disku.

Z uvedenych skuteCnosti vyplyva, ze zaméstnanec musi zaméstnavateli nejdiive pred
samotnym zpracovanim osobnich udaji poskytnout souhlas stakovym tUkonem
zaméstnavatele. Ackoliv v thlu pohledu na pracovnépravni problematiku neni souhlas pro
ucely zpracovani osobnich udajli zaméstnance sté¢Zzejnim bodem pro jejich zpracovani, jedna-
li se o zakonné udaje, potiebné pro zpracovavani persondlni a mzdové agendy. Nicméné
v nékterych ptipadech personalisté zpracovavaji i dalsi agendy provadéné zaméstnavatelem,
kdy je udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich udaji ptihodné. Souhlas se zpracovanim
osobnich udaji tvofi samostatny dokument, ktery se nedd administrativné zjednodusit
naptiklad slou¢enim textu k jinému dokumentu. V praxi se mnohdy stava, ze informace a
souhlas se zpracovanim osobnich udaji je soucasti pracovni smlouvy, coz z logického
hlediska znaci nepochopeni podstaty zakona, nebot’ souhlas
se zpracovanim se ud€luje dfive, nez vznika pracovni smlouva, kterd jiz osobni udaje

obsahuje (Zarek, 2020, s. 36).

3.2.4.4 Evidenc¢ni list duchodového pojisténi

Dalsi zpracovavanou agendou na urovni HR oddéleni, typicky v rezii mzdovych
ucetnich je kompletace evidenc¢nich listii dichodového pojisténi, a to za podminek

vyplyvajicich ze zakona.

§ 39 Sb. Zakona Ceské narodni rady o organizaci a provadéni socidlniho zabezpe&eni
urCuje zaméstnavateli povinnost spravovat evidencni listy dichodového pojisténi
(déle jen ,,ELDP*) u zaméstnancu, kteti jsou ucastni dichodového pojisténi. Zamestnavatel
vyhotovuje ELDP za kazdy kalenddini rok po ucetni zavérce, nejpozdéji
do 30. dubna roku nasledujiciho, s vyjimkou p¥imych Zadosti od Ceské spravy socialniho

zabezpe&eni (dale jen ,,CSSZ*), ktera vyzaduje piedlozit ELDP do 8 dnii od podéani zadosti.

29



Zaméstnavatel je povinen dorucit stejnopis krukdm zaméstnance. Dale je
zaméstnavatel povinen dorudit vyhotoveny ELDP diichodového pojisténi CSSZ, ktera
vydava predepsané tiskopisy, které zaméstnavatel mize dorucit prostfednictvim
elektronického podani na portdlu CSSZ nebo prostfednictvim datové schranky mistnd
ptisluiné CSSZ (zak. &. 582/1991 Sb. Zakon Ceské narodni rady o organizaci a provadéni

socialniho zabezpeceni).

Zamgéstnavatel je dale povinen archivovat stejnopisy ELDP pojisténi 3 kalendarni roky
po roce, kterého se tykaji. Doba archivace ELDP neni pfiili§ dlouha, protoze obsahuje
informace ze mzdové listu, u kterych je doba archivace dokonce 30 kalendainich let po roce,

kterého se tykaji (Ztirek, 2020, s. 128).

3.2.4.5 Komunikace se zaméstnanci

Dle Armstronga (2015, s. 501-502) musi byt komunikace se zaméstnanci efektivni,
coz se vyznacuje jasnosti, pochopitelnosti a strucnosti pfedavané informace. Systemati¢nost
piredavani informaci je dalsi nalezitosti efektivni komunikace, kde jde zejména o to, aby
piredavané informace byly pravidelné, podstatné a véasné. Zaméstnavatel mize snadno zjistit
spokojenost s komunikaci zaméstnancti prostfednictvim prizkumu, ktery mize odhalit, citi-
li zaméstnanci v komunikaci néjaké nedostatky. Komunikace tvaii v tvair je velice
pouzivanou metodou komunikace, ale piinasi 1 urcita rizika, protoze jeji kvalita se odrazi od
schopnosti manazera efektivni a spravné komunikace. Tyka-li
se sd¢lovana informace tvaii v tvar, neméla by tato komunikacni cesta byt jedinou cestou,
kterd sdéluje danou informaci. Stimto faktem se nabizi dopliujici informace

prostiednictvim dalSich dostupnych sdélovacich prostredkd.

3.2.4.6 Skonceni pracovniho poméru

Tak jako vznik pracovniho poméru, tak i skonceni pracovniho poméru doprovazi fada
legislativnich povinnosti vyplyvajicich ze Zakoniku prace. Aktérem ukonceni pracovniho

poméru muze byt zaméstnanec 1 zamestnavatel.

Podanim vypovédi nebo jiného zdkonného divodu pro ukonceni pracovniho poméru
prace HR odd¢leni zdaleka nekonci. Obsahem této kapitoly je definovani zdkonnych diivoda
pro skonceni pracovniho poméru a piiblizeni dalSich Cinnosti, které souvisi s agendou
ukoncovani pracovnich pomért a jejich zpracovani vyplyva z kompetence HR oddéleni.
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Diivody skonceni pracovniho poméru:

§ 48 Sb. Zakoniku prace vymezuje zplsoby a formu ukonceni pracovniho poméru

nasledovné:
1) Dohoda

Jedné se o § 49 Sb. Zakoniku prace, ktery popisuje pisemnou dohodu jako jediny
oboustranny akt v pfipad¢ ukonceni pracovniho poméru. Dohoda o rozvazani pracovniho
pomeéru je sjednana, jestlize se ob¢ strany bez natlaku dohodnou na ukonceni pracovniho
pomeéru k ur¢itému dni. MZe byt uzaviena kdykoliv bez udani diivodi a neni stanovena
74dna vypoveédni doba, pracovni pomeér skonci k domluvenému dni. Je vyzadovana pisemna
forma ve dvojim vyhotoveni, z toho jedno obdrzi zaméstnanec (zak. ¢. 262/2006 Sb. Zakonik

prace).
2) Vypovéd’

Podle § 50 Sb. Zakoniku prace jde o jednostranny pravni akt. V ptipadé,
ze je vypovéd dana zaméstnancem, nevyzaduje udani divodu. V opacném piipadé,
kdy je aktérem vypovédi zaméstnavatel, musi byt uveden divod vypovédi, ktery

koresponduje s § 52 Sb. Zakoniku prace:

- Zanik zaméstnavatele nebo jeho ¢asti

- Nadbytecnost zaméstnance

- Zaméstnanec pozbyl zdravotni zplisobilosti

- Zaméstnanec neplni predpoklady, které stanovuji pravni predpisy pro vykon
sjednané prace.

V ptipadé, ze vypoveéd iniciuje zaméstnavatel, a to z divodu jeho zaniku nebo
nadbytecnosti zaméstnance, nalezi zaméstnanci odstupné dle § 67 Sb. Zakoniku prace.
Odstupné se vyplaci v nejblizSim vyplatnim terminu po skonceni pracovniho poméru,
jestlize se na datu vyplaceni strany nedohodnou jinak. Vypocitd se piislusnym nasobkem
pramérného vydélku (zak. €. 262/2006 Sb. Zakonik prace).

3) OkamZité zruSeni pracovniho poméru

Iniciuje ho zaméstnavatel v souladu s § 55 Sb. Zakoniku prace, a to pouze za

predpokladu, Ze byl zaméstnanec odsouzen k trestu odnéti svobody po dobu 1 roku nebo
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v ptipadé€, Ze zaméstnanec porusil hrubym zpiisobem povinnosti tykajici se vykonu prace

(zék. €. 262/2006 Sb. Zakonik prace).

Okamzité zruSeni pracovniho poméru miize byt iniciovano rovnéz ze strany
zamestnance, a to v piipad¢, ze ve vyplatnim terminu nedoslo k vyplaté mzdy nebo pozbyl
zdravotni zptsobilosti pro vykon dané prace a zaméstnavatel mu nepftidélil jinou praci (zék.

¢. 262/2006 Sb. Zakonik prace).
4) Skonceni pracovniho poméru uplynutim doby

Jestlize byl pracovni pomér sjednén na dobu urcitou, mize dle § 65 Sb. Zakoniku prace
dojit k neprodlouzeni pracovniho poméru, o kterém mulze rozhodnout zaméstnanec

1 zamé&stnavatel (zak. ¢. 262/2006 Sb. Zakonik prace).
5) Zruseni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé

V ramci zkuSebni doby muze dle § 66 Sb. Zakoniku prace dojit ke zruseni pracovniho
poméru jak ze  strany zaméstnance, tak ze  strany  zaméstnavatele

(zék. €. 262/2006 Sb. Zakonik prace).
DalSi ¢innosti zaméstnavatele spojené se skoncenim pracovniho poméru:

Personalist¢ a mzdovi ucetni v zastoupeni zaméstnavatele na zakladné pravnich
predpisit musi dodrzet spoustu dalSich nalezitosti souvisejicich s ukonenim pracovniho
poméru. Kromé nize uvedenych tkonll miize zaméstnavatel vyslat zaméstnance na vystupni
I¢katskou prohlidku. § 13 Sb. Vyhlasky o pracovnélékaiskych sluzbach
a n¢kterych druzich posudkové péce urCuje, ze v ptipade€, Ze zaméstnanec vykondval praci,
zatazenou dle rizikovosti, v kategorii druhé, tfeti nebo Ctvrté, je vystupni 1€karska prohlidka
povinnd. Totéz plati 1 v ptipadé, ze zaméstnanec v dob¢ trvani pracovniho poméru utrpél
nemoc z povolani nebo pracovni uraz vice nez dvakrat (Vyhlaska ¢. 79/2013 Sb. Vyhlaska
o pracovnélékarskych sluzbach a nékterych druzich posudkové péce). Dalsi zakonem urcené
povinnosti zaméstnavatele, souvisejici s ukonfenim pracovniho poméru, jsou popsany

v bodech niZe a neexistuji vyjimky pro anulaci povinnosti.
1) Vyporadani vzijemnych zavazki

Jestlize soucasti vykonu prace byla hmotna odpovédnost za svéiené hodnoty
dle § 252 Sb. Zakoniku prace, je nezbytnd inventarizace svéfenych véci nebo prostiedk,

které zameéstnavatel musi od zaméstnance piebrat zpét v ptipadé skonceni pracovniho
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poméru, coz je dnem, kdy zanikéd dohoda o hmotné odpovédnosti. S timto tikonem souvisi
1 nalezitd administrativa, aby vypofadani vzdjemnych zavazki probéhlo proti podpisim
obéma stran. Svéfenymi hodnotami se dle t¢hoz paragrafu povazuji ceniny, hotovost, zbozi
a zasoby materialu. Podminkou pro uzavieni hmotné odpovédnosti je dosazeni véku 18 let

a uzavieni musi byt pisemné (zak. ¢. 262/2006 Sb. Zakonik prace).

V ptipadé¢, Ze je pfi inventarizaci zjiStén schodek svéfenych hodnot, mé zaméstnanec
povinnost ztratu uhradit zaméstnavateli. Nejcastejsi cestou thrady je srazka ze mzdy, kterou
1ze provést na zéklad¢ dohody o srazkach ze mzdy dle § 2045 Sb. Obcanského zékoniku.
Bez souhlasu zaméstnance nesmi zaméstnavatel provadét srazky ze mzdy, s vyjimkou srazek

nafizenych soudem (zak. ¢. 89/2012 Sb. Obc¢ansky zakonik).
2) Potvrzeni o zaméstnani

Dle § 313 Sb. Zakoniku prace je zaméstnavatel povinen vystavit zaméstnanci

potvrzeni o zaméstnani, tzv. zapoctovy list, ktery obsahuje:

e Specifikaci zaméstnani a dobu jeho trvani — vymezit zda se jednalo o pracovni pomér
nebo o dohody konané mimo pracovni pomeér

¢ Druh vykonéavanych praci

e Dosazenou kvalifikaci

e (QOdpracovanou dobu

e Informaci o provadénych srazkach, zejména se jedna o srazky provadéné

na zakladé soudni moci.

Zamgéstnavatelova povinnost vydat zapoctovy list neni ni¢cim podminéna, je povinen
vystavit zdpoctovy list za vSech okolnosti, a to 1 v pfipadé, Ze naptiklad nebyly vzajemné
vypotfddané zavazky nebo zaméstnanec odmitd uhradit vzniklé Skody zaméstnavateli

(zak. €. 262/2006 Sb. Zakonik prace).
3) Potvrzeni o zdanitelnych prijmech

Jedna se o dokument, ktery vyc¢isluje dosazené piijmy za ptislusné obdobi, ve kterém
byl ukoncen pracovni pomér. Potvrzeni o zdanitelnych piijmech nalezi pro ucely daitového
pfiznani nebo ro¢niho zuctovani dané, o které zameéstnanec pozada svého budouciho
zaméstnavatele. Dle §38j Sb. Zakona o dani z piijmu je platce dané, tedy zaméstnavatel,

povinen vystavit potvrzeni o zdanitelnych piijjmech ze zéavislé Cinnosti nejpozdéji
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do 10 dnli od podani zadosti poplatnika. Potvrzeni obsahuje thrn piijmu, zéklad dané,
mésicni slevy na dani a skutecné srazené zalohy na dan z pfijmu fyzickych osob (zak. ¢.

586/1992 Sb. Zékon o dani z ptijmu).
4) Pracovni posudek

Zaméstnanec je opravnén vyzadat si u zaméstnavatele pracovni posudek
a zaméstnavatel musi jeho zadosti dle § 314 Sb. Zakoniku prace nejpozdé€ji do 15 dnil
vyhovét. O pracovni posudek se zada nejdiive 2 mésice pied skoncenim zaméstnani.
Pracovnim posudkem se rozumi udaje o jeho kvalifikaci a zptsobilostech, ptipadné dalSich
rozhodnych skute¢nostech ve vztahu k vykonu daného zaméstnani. Pracovni posudek
se nevydava automaticky pfi skonceni pracovniho poméru, pouze na vlastni zadost

zamestnance (zak. €. 262/2006 Sb. Zakonik prace).
5) Ohlasovaci povinnost

Pti skonceni pracovniho poméru musi zaméstnavatel splnit ohlasovaci povinnosti viici
pfislusné zdravotni pojistovné a Ceské spravé socidlniho zabezpefeni, obdobné jako

v ptipad€ nového pracovniho poméru, jak bylo popsano v piedchozich kapitolach.
6) ELDP

Povinnost vyhotovit ELDP uklada § 39 Sb. Zakona Ceské narodni rady o organizaci a
provadéni socidlniho zabezpeceni i pro ukoncené pracovni poméry. V piipadé ukonceni
pracovniho poméru plati zkracena lhita pro vyhotoveni evidencniho listu diichodového
pojisténi, a to nejpozdéji do 30 dni ode dne ukonceni zaméstnancovy ucasti
na dichodovém pojisténi, tedy po skonceni pracovnépravniho vztahu (zak. ¢. 582/1991 Sb.

Zakon Ceské narodni rady o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni).

3.2.5 Ro¢ni zactovani zaloh na dan z prijmi

Kazdy poplatnik, ktery nemd povinnost podat danové pfiznani, je opravnén
dle § 38ch Sb. Zakona o dani z piijmu pozadat o ro¢ni zuctovani dan¢ svého posledniho

zaméstnavatele v pfislusném zdanovacim obdobi.
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Rozhodnymi podminkami pro povinnost podani danového pfiznani je

dle § 38 g odst. 2 Sb. Zakona o dani z pfijmu:

e Poplatnik mél vedle zaméstnani i jiné zdanitelné piijmy dle § 7 az § 10 Sb. Zakona
o dani z piijmu v thrnu ptesahujici 6 000,- K¢&. Témito piijmy se rozumi zejména
piijmy z podnikani, kapitdlového majetku a pronajmda,

e Poplatnik mél soub&h piijmu ze zavislé ¢innosti od vice platcti. Soub&hem piijmi se
rozumi vice ptijmu, které podléhaly srazce zalohové dan¢ ve stejném meésici,

e Poplatnik mél za celé¢ obdobi piijem, ktery podléhal solidarnimu zvySeni dané,
Solidarni zvyseni dané se provadi v ptipad¢, ze dle § 16 odst. 1 Sb. Zakoniku prace
zaklad dané prevysSuje 48ndsobek primérné mzdy. Zaloha na dail je zdanéna 23 %
sazbou dané, namisto zdkladni sazby dané, ktera ¢ini 15 %,

e 'V pfipadé¢, ze by poplatnik uplatiioval hodnotu bezuplatnych plnéni poskytnutych do
zahrani¢i pro Ucely snizeni zakladu dané,

e Poplatnikovi dan¢ nebyly dodate¢né vyplaceny pifijmy ze zavislé cinnosti
z predchozich let,

e 'V pfipad¢€, ze by v ro¢nim zuctovanim vznikl nedoplatek zaloh na dan z piijmu,
napfiklad z divodu chybného zuctovani zadloh v pribéhu zdanovaciho obdobi
z divodu pobirani neopravnénych slev na dani nebo danového zvyhodnéni,

e Poplatnik obdrzel vyplatu pojistného plné€ni ze soukromého Zivotniho pojisténi
vzhledem k pfed¢asnému ukonceni pojistné smlouvy a vznikla ztohoto titulu

povinnost zdanit zminény piijem.

Dale plati, ze poplatnik dan¢ musi o ro¢ni zuctovani pozadat platce dané pisemné
nejpozdeji do 15. 2. po skonceni kalendainiho roku a ptedlozit veskeré podklady potifebné

pro vyuctovani, kterymi jsou:
3.2.5.1 Odpocty nezdanitelnych ¢asti zakladu dané

Po skonceni zdanovaciho obdobi lze odecist od zdkladu dan¢ dle § 15 Sb. Zakona
Ceské narodni rady o danich z pfijmu nezdanitelné &asti zakladu dané. V nasledujicich

bodech této diplomové prace jsou vyjmenovany situace, kdy dochazi ke vzniku naroki

na odpocet danového zakladu, vcetné zdkonem vyzadujicich potvrzenich, které tvofi
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podstatnou ¢ast mzdové agendy v souvislosti srocnim zuctovanim dané, a zaroven

prokazujicich narok na odpocet.

U téchto dokumentl plati stejné datum odevzdani jako pro podani zadosti o rocni

zuctovani dang, tedy do 15. 2. v roce, ktery nasleduje po uplynuti zdanovaciho obdobi.
e Hodnota beziplatného plnéni pravnickym nebo fyzickym osobam

Poplatnik si miize od zadkladu dané odecist hodnotu poskytnutych darG. Do
bezuplatného poskytnuti daru se zahrnuje také darcovstvi krve (zak. ¢. 586/1992 Sb. Zakon

Ceské narodni rady o danich z piijmu).

Poplatnik prokazuje narok na odpocet potvrzenim pifijemce o poskytnutém daru

(Vybihal, 2017, s. 294).
e Odpocet zaplacenych uroki z avéri

Jedna se o uroky, které byly zaplaceny v radmci hypotecniho uvéru nebo uvéru ze
stavebniho spofent, ktery byl instituci poskytnut pro tcely financovani bytovych potieb (zak.

&. 586/1992 Sb. Zakon Ceské narodni rady o danich z piijmu).

Zakladnimi dokumenty pro dolozeni naroku na odpocet je smlouva o uzavieni uvéru,
potvrzeni banky o castce zaplacenych uroki za ptislusné zdanovaci obdobi a vypisem
z katastru vlastnictvi. Krom¢ zdkladnich dokumenti jesté vypliuje poplatnik v Zadosti
o ro¢ni ziCtovani dan¢ Cestné prohlaseni, ze spolecné s nim neuplatiluje Groky jesté dalsi
osoba, ktera by eventualné mohla byt dal§im ucastnikem tuvéru na bytové potieby (Vybihal,

2017, s. 296).
e Odpocet prispévkii na penzijni pojiSténi

Poplatnik, ktery ma sjednané penzijni pojisténi a celkova Castka v kalendainim roce
ptesahla 12 000,- K¢, mohou byt pfispévky odecteny v ramci roéniho zactovani ze zakladu

dané (zak. ¢. 586/1992 Sb. Zakon Ceské narodni rady o danich z p¥ijmu).

Narok na odpocet nezdanitelné castky prokazuje poplatnik smlouvou o uzavieni
penzijniho pojisténi a potvrzenim penzijni spole¢nosti o vysi zaplacenych ptispévkl za dané

zdanovaci obdobi (Vybihal, 2017, s. 297).
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e Odpocet prispévkii na soukromé Zivotni pojisténi

Od =zakladu dan¢ vramci ro¢niho zuctovani se odectou pfispévky zaplacené
poplatnikem na jeho soukromé Zivotni pojisténi (zak. ¢. 586/1992 Sb. Zakon Ceské narodni

rady o danich z piijmu).

Narok na odpocet se prokazuje obdobnym zplsobem jako u ptfedchoziho bodu,
poplatnik doruci platci dané smlouvu o soukromém Zivotnim pojisténi spolu s potvrzenim
od pfiislusné pojistovny, které informuje o vysi poplatnikem zaplaceného pojistného na

soukromé zivotni pojisténi (Vybihal, 2017, s. 298).
e Odpocet prrispévki zaplacenych ¢lenské odborové organizaci

Poplatnik, ktery je ¢lenem odbori, si mize ze svého zékladu dané odecist ¢astku ve
vysi zaplacenych ptispévki, neptesahujici 3 000,- K¢ nebo 1,5 % jeho zdanitelnych pfijmi

(zak. &. 586/1992 Sb. Zakon Ceské narodni rady o danich z piijmu).

Narok na odpocet ze zdkladu dané se platci dané prokazuje potvrzenim odborové
organizace o zaplaceni ¢lenského ptispévku za prislusné zdanovaci obdobi (Vybihal, 2017,

s. 298).
e Odecet zaplacenych ihrad za zkousky ovérujici vysledky dalSiho vzdélavani

Ze zékladu dan¢ lze odecist prokazateln¢ zaplacend thrada za zkousky do maximalni
vyse 10 000,- K¢ Maximalni vySe odpoctu se zvySuje na 13 000,- K¢, jestlize jde
o poplatnika se zdravotnim postizenim a na 15 000,- K¢ u poplatniki s t€z$im zdravotnim

postizenim.

Pro realizaci odpoc¢tu ze zdkladu dan¢ piedkladd poplatnik platci dan¢ potvrzeni
o vysi zaplacené¢ uhrady za zkouSku ovétujici vysledky dalsitho vzdélavani. Jelikoz
se maximalni uznatelna vyse odpoctu odviji od zdravotniho stavu osoby, je v tomto ptipadée
nutné doloZit potvrzeni nebo rozhodnuti CSSZ a Utadu prace o tom, Ze byla poplatnikovi

uznana invalidita (Vybihal, 2017, s. 299).

3.2.5.2 Slevy na dani

Slevy na dani jsou ¢astky redukujici dafilovou povinnost a prokazuji se v ramci ro¢niho
zuctovani piislusnymi dokumenty, které posuzuji narok na piislusné slevy. Jednotlivé druhy
slev na dani jsou vymezeny v nasledujicich bodech této diplomové prace.
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e Sleva na poplatnika

Kazdému poplatnikovi, ktery ucinil na pfisluSny rok prohldseni poplatnika dané
z piijmu fyzickych osob, néalezi ro¢ni sleva na poplatnika ve vysi 30 840,- K&. Sleva
se muze uplatinovat mésicné v poméerné Casti a lze ji vyuzit za dany kalendaini mésic pouze
u jednoho platce. Narok na slevu vznika podpisem prohlaseni k dani (zék. ¢. 586/1992 Sb.

Zakon Ceské narodni rady o danich z p¥ijmu).
e Sleva na invaliditu

V pfipad¢ invalidity 1. nebo 2. stupné¢ nalezi poplatnikovi zdkladni sleva
na invaliditu. U pfiznanych invalidnich dichodt 3. stupné hovofime o rozsifené slevé na
invaliditu. Rovnéz plati, Ze slevu lze vyuZzivat mésicné v pomérné Casti za kazdy mésic,
na jehoZ po¢atku byl invalidni diichod pfiznan (zak. &. 586/1992 Sb. Zakon Ceské narodni

rady o danich z ptijmu).
Nérok na odpocet poplatnik kazdoro¢né prokazuje rozhodnutim o ptiznani dichodu
a potvrzenim CSSZ o vyplaté diichodu (Vybihal, 2017, s. 302).

e Sleva na studenta

Studentiim stiednich Skol v prezen¢ni formée a vSem vysokoskoldklim bez ohledu na
formu studia do 26 let véku nalezi sleva na dani, kterou lze uplatiiovat i na mési¢ni bazi.
V ptipadé studia v doktorském studijnim programu se rozhodny vék pro splnéni podminek
stanovi na maximalni hranici 28 let (zak. & 586/1992 Sb. Zakon Ceské narodni rady

o danich z ptfijmu).
Dle Vybihala (2017, s. 302) se student prokazuje platnym potvrzenim o studiu.
¢ Sleva na manZelku — manzela

Nalezi-li poplatnikovi sleva na manzelku, pozada o ni poplatnik prostiednictvim
zadosti o ro¢ni zacétovani dané€, kde poplatnik prohlasuje, ze jeho manzelsky partner
nepiesahl piijmy 68 000,- K¢ v uplynulém zdatiovacim obdobi (zak. ¢. 586/1992 Sb. Zakon

Ceské narodni rady o danich z piijmu).

38



e Sleva na drZitele priikkazu ZTP/P

Jestlize byl poplatnikovi pfiznan narok na prikaz ZTP/P, nalezi poplatnikovi sleva na
dani, kterou lze vyuZivat i mési¢né (zak. &. 586/1992 Sb. Zikon Ceské narodni rady

o danich z ptfijmu).

Poplatnik u platce dan¢€ prokaze narok na slevu na dani predlozenim pritkazu (Vybihal,

2017, s.302).
e Sleva za umisténi ditéte v predSkolnim zarizeni

Sleva na dani se poskytuje jednordzové v ramci provedeni ro¢niho zuctovani dané.
Uplatni se prokazatelné vynalozené vydaje poplatnikem za umisténi vyzivovaného ditéte,
avSak do maximalni vySe minimalni mzdy a prokazuje se potvrzenim o zaplaceni poplatkl

piedskolnimu zafizeni (zak. ¢. 586/1992 Sb. Zakon Ceské narodni rady o danich z p¥ijmu).

3.2.5.3 Darové zvyhodnéni

Danlové zvyhodnéni nalezim poplatnikim na vyzivované dité, které Zije spolecné
s poplatnikem ve spolecné hospodatici domacnosti. Vyzivovanym ditétem se v tomto
pfipadé rozumi vlastni dité, osvojenec, dit€ v pé¢i nahrazujici péci rodici, dité druhého
z manzell, vlastni vnouce, jehoz rodi¢e nepobiraji dostatecny piijem, aby mohli danové
zvyhodnéni uplatnit. Za vyzivované dit¢ se dale povazuje dité nezletilé nebo dité zletilé
do veku 26 let, které se soustavné pripravuje na budouci povolani nebo vzhledem ke svému
zdravotnimu stavu neni schopno vykonavat vydéleCnou cinnost nebo se soustavné
pfipravovat na budouci povolani. Sleva lze uplatiiovat na mesicni bazi (zék. ¢. 586/1992 Sb.

Zakon Ceské narodni rady o danich z piijmu).

Zékladnim dokumentem pro uplatnéni slevy na dani je ufedni doklad, ktery prokazuje
totoznost ditéte (rodny list). JelikoZ plati, ze na jedno dit¢ mlze uplatinovat slevy na dani
pouze jeden zrodicl, dokladd se toto dodrzeni potvrzenim zaméstnavatele druhého
z poplatnikli, ve kterém je uvedeno, na které déti druhy poplatnik pobira danové slevy,

piipadné Ze nepobira zadné ulevy na déti (Vybihal, 2017, s. 306).

Jak jiz bylo zminéno, slevy na dani miize poplatnik vyuzit az do 26 let véku ditéte.
V piipad¢ zletilého ditéte je potieba dolozit rovnéz potvrzeni o studiu. V pfipadé,

ze se jedna o dité, které vzhledem ke svému zdravotnimu stavu neni schopno vykonavat
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vydélecnou ¢innost nebo studovat, prokazuje se sleva na dani potvrzenim mistné ptislusného

spravce dan¢ (Vybihal, 2017, s. 306).

3.3 Digitalizace personalni a mzdové agendy

Podnikatelskou ¢innost ve vSech ohledech ovliviiuje 1 vnéjsi okoli podniku, jako je
naptiklad hospodaiska politika dané zemé¢, spojena s vysi dani, odvoda za zaméstnance, vysi
minimalni mzdy a dalSich faktori, které doprovazeji firmu na cesté pfi podnikani. Vnéjsi
prostiedi se neustale méni, a proto nestaci se prichdzejicim zménam pouze pfizpisobovat,
ale uspeésné firmy se musi naucit ze zmen profitovat a otevirat se novym moznostem, které

jim piinasi (Paliskova, 2021, s. 2).

Historicka uloha personalisty byla spiSe pasivni, veSkeré c¢innosti v souvislosti
s fizenim lidskych zdroja byly v kompetenci vedoucich pracovnikii a personalista vytizoval
pouze persondlni administrativu. S pfichodem 90. let se vné&jsi prostiedi podniku velice
zménilo, jiz vté¢ dobé se dostaval do popiedi rozvoj informacnich a komunikacnich
technologii, jejichz vyuzivani vedlo k rychlejsi uchopitelnosti zmén vnéjSiho prostiedi
a potteb trhu a podniky zacaly ménit svou organizacni strukturu. Vice se zacal klast duraz
na potfeby zaméstnanci a jejich profesni rozvoj. ,,Cilem 7izeni lidskych zdrojii
je vykondvat vSechny personalni prace tak, aby co nejvice prispivaly ke zvysovani hodnoty
podniku. “ Z ekonomického hlediska se manazeii snazi pti plnéni tohoto cile optimalizovat
naklady, ale zaroven podporovat spokojenost zaméstnancti a zvySovani jejich pracovniho
vykonu pfinasi. Od té doby personalni oddéleni funguje na koncepcni, metodické
a analytické bazi, aby bylo oporou manaZzert, se kterymi uzce spolupracuje. Rovnéz
1 nadale realizuje a spravuje personalni administrativu dle platné legislativy, tato ¢innost mu

z minulosti byla ponechéana (Paliskova, 2021, s. 5-11).
3.3.1 Digitalizace mzdové a personalni agendy ve firmach

Jak jiz bylo uvedeno, digitalizace zahrnuje mnoho oblasti, mnoho inovaci
a zpusobil vylepSovani riznych procesii. Protoze jsou moznosti digitalizace skutecné Siroké,
v této podkapitole pro nazornost vybirame zcela konkrétni moznosti digitalizace.
V této podkapitole se bude diplomova prace vénovat zejména digitalizaci v personalnim
odd€leni, konkrétn¢ pak elektronickému  podepisovani  pracovnich  smluv,

a také digitalizaci mzdové agendy, konkrétné vylepSovani zpracovani mezd.
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U zpracovavani mezd umoziuje digitalni transformace S§irokd, pohodlna
a nakladové efektivni feSeni. Napiiklad podniky pisobici ve vice zemich se potykaji
s riznymi a navic neustdle se ménicimi danémi, 1i$i se také jazyky, politicka a socidlni
realita. Napftiklad spolecnost Immedis vyuziva umélou inteligenci k podpoie CSI (Country
Specific Information), kdy kazda zemé¢ je nécim specificka a odlisné od ostatnich. Mzdova
databaze tak zahrnuje vSechny potifebné informace a pole s informacemi o zaméstnancich,
které jsou pro vypocet mzdy a odvodii potfebné, a také pfimo souvisi s danymi ptedpisy
a danémi konkrétniho statu. Technologie zahrnuji standardizované néstroje pro vytvareni

sestav a analyzy dat a umoziluji vytvafet integrované a rychlé sestavy (Dempsey, 2022).

Pro¢ je tedy ve mzdové agendé tolik potiebna digitalni transformace? Mzdova agenda
vyzaduje praci s obrovskym mnozstvim cCisel, dat a informaci. Mzdové ucetni pocitaji hrubé
mzdy zaméstnancti, zahrnuji fixni plat i odmény, dovolené, ale také pracovni neschopnosti,
jsou zodpoveédné za provadéni srazek ve prospéch piislusnych organti, uvoliluji vyplatu
zaméstnancim a mnoho dalS§iho. Manualni metoda je velmi ¢asové narocnd a ucetni musi
byt neustdle informovana o stidle se ménicich pracovnépravnich, danovych a dalSich
souvisejicich ptredpisech. Navic je zde vysoké riziko ptrehlédnuti, pieklepu, chybovosti.
Mzdovy software muize zajistit pfimé poskytovani vyplatnich pasek, efektivni spravu

dochazky nebo zistatkli dovolené a podobné (Easy Source, 2022).

3.3.2 Dorucovani pisemnosti zaméstnanci a elektronicky podpis

Z vyse uvedeného divodu je v ramci persondlniho oddéleni inovativnim a zadanym
nastrojem elektronické podepisovani pracovnich smluv, které je efektivni predev§im
u vétSich podnikl s vyS$$im poctem zaméstnancti. Podle § 34 Sb. Zakoniku prace je pro
pracovni smlouvu nutnd pisemna forma. Zakon ale neurcuje, zda musi byt pisemné smlouva
skutecn¢  vytiSténa, nebo zda mize byt elektronicky zaslana zaméstnanci,

aby splnila podminku pisemné formy (Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace).

Legislativa umoziiuje zasilat pisemnosti prostfednictvim siti nebo sluzeb elektronické
komunikace. Tato moznost ale soucasné piindsi né€kolik podminek pro legitimni realizaci.
Vprvni tadé¢ zaméstnanec musi poskytnout pisemny souhlas s dorucovanim
pisemnosti timto zplisobem a sdélit elektronickou adresu pro dorucovani. Nasledujici

podminkou je zminény wuznavany elektronicky podpis. Rovnéz to plati
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1 z druhé strany, zaméstnanec rovnéz mize zasilat zaméstnavateli pisemnosti v elektronické

formé¢, za splnéni stejnych podminek (MPSV, Trexima, 2023).

Elektronicka forma pracovni smlouvy je tedy pisemnd, tudiz spliuje zédkonné
pozadavky. V pracovnim pravu nicméné nestati prosty elektronicky podpis.
Zakon ¢.297/2016 Sb., o sluzbach vytvartejicich daveéru pro elektronické transakce o druzich
elektronickych podpisti hovoti (Zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvéiejicich davéru pro

elektronické transakce).
Elektronicky podpis miiZe byt:

e Elektronicky podpis, n€kdy uvadény jako tzv. prosty
o NejcCast€jsi a nejjednodussi
o Piikladem je napsani vlastniho jména a pifijmeni v e-mailu nebo
zaSkrtnuti policka ,,souhlasim s obchodnimi podminkami‘ na webové
strance nebo vzor podpisu vytvoieny elektronickou tuzkou
e ZaruCeny elektronicky podpis
o Pfisn¢j$i podminky — musi umoznit identifikaci podepisujiciho
o Jejednoznacné a prokazatelné spojen s podepisujici osobou
o Je vytvoren pomoci dat pro vytvareni el. podpist, které podepisujici
osoba s vysokou mirou divéry pouzije pod svou vyhradni kontrolou
o Je mozné zjistit jakoukoliv naslednou zménu data
e ZaruCeny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu pro
elektronicky podpis neboli uznavany elektronicky podpis
o Narozdil od prvni dvou druhtt podpisu musi byt potvrzen certifikacni
autoritou, naptiklad Ceskou postou nebo Prvni certifikaéni autoritou
e Kvalifikovany podpis
o Nejptisnéjsi podminky, je na samostatném nosici a nelze ho prenést
o Tento podpis vyzadovan u vefejnopravnich podepisujicich osob
(ePravo, 2020).
Prosty elektronicky podpis tedy klasicky zaméstnanci vyuzivaji vramci svych
e-mailovych komunikaci v rdmci svych pracovnich emaill. Prostiednictvim hesla ma také

piistupy do internich aplikaci a mize tak potvrzovat vybrané¢ dokumenty, které neni nutno

dorucovat do vlastnich rukou. Muze se naptiklad jednat o potvrzeni casti na Skoleni nebo
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udéleni souhlasu s pouzitim fotografie zaméstnance. U nékterych dokumenti je vSak
zakonem dand povinnost pisemné formy, a to miize byt napiiklad dohoda o ndhradé skoly,
kvalifika¢ni dohoda a dal$i. Musi byt splnéna podminka pisemné formy, ale dohoda mtze
byt zaslana e-mailem a podepsana elektronicky. V ptipadé¢ podpisu pracovni smlouvy,
vypovéedi nebo dohody o ukonceni pracovniho poméru je nutno dorucit do vlastnich rukou,
a vtakovém piipadé¢ je mozno vyuzivat uznavané elektronické podpisy. VyuZzivani

elektronickych podpistt mize vyrazné zjednodusit personalni agendu (Pravni prostor, 2022).

Na zavér této kapitoly mizeme doplnit velmi dalezité¢ téma, tedy ze at’ uz se jedna
o digitalizaci celého podniku, digitalizaci mzdové agendy nebo persondlnich zéleZzitosti,
kladou vysoké naroky na integraci s ostatnimi systémy. Ptinosy jsou skutecné velkeé, ale
s digitalizaci jsou spojeny mnohé vyzvy, jako jsou rizné etické dasledky nebo hrozba

kybernetického Utoku a napiiklad uniku dat (Vrabcova, 2021, s. 16).

Umérné tomu, jak se spoleGnost méni na informa¢ni, naristd podil hrozeb
a kybernetickych rizik, coz by mély podniky v procesu digitalizace také zohlednit

a na ochranu dat se vice soustedit (Sak, 2018, s. 220).

Dalsi prilezitosti digitalizace personalni a mzdové agendy bude chystand Novela
Zakoniku prace, ktera nabyde uc¢innosti dne 1. 7. 2023. Doposud nebylo zdkonem piimo
vymezeno, které pisemnosti je mozné uzavirat elektronicky, piestoze to zakon piimo
nezakazoval. Nové dle MPSVc (2023) chystana Novela Zakoniku prace definuje okruh

dokumentti, které bude mozno podepisovat elektronicky.

V této kapitole byla predstavena digitalizace a digitaliza¢ni transformace, pozornost
pak byla vénovana digitalizaci v personalnim oddéleni a vramci mzdové agendy.

Nasledujici kapitola se zamé&fi na personalné mzdovou agendu.

3.3.3 Personalni portal

,,Personalni portal vytvari prostiednictvim webovych stranek spolecné webové
rozhrani pro persondlni informacni systéem a okolni informacni systemy.” Jedna se
o snadny a napifimo dostupny pfistup k personalnim tudajim, ktery personalistim
a manazerim usnadni orientaci v ¢innostech, které na pravidelné, Casto denni bazi provadé;i.

Zejména manazerim piindsi ucelenou informacni oporu pii fizeni svéfen¢ho okruhu
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zamé&stnancl. Opravnéné udaje lze rovnéz poskytnout prostiednictvim personalniho portalu
1 zamé&stnanciim, tykajicich se jejich pracovnépravniho vztahu. Jednou z funkci personalniho
portalu zptistupnénym zaméstnancim je moznost aktualizace vlastnich osobnich udajt a
vytizovani dalsi pracovnépravni agendy. Vyhodou zavedeni personalniho portalu je rostouci
efektivita persondlni prace manazerii a personalistli, snizovani administrativni naro¢nosti,
zdokonaleni komunikace na obou zic¢astnénych stranéach, jelikoz ptimé poskytnuti pfistupii
zamestnanciim je jednim z faktori, ktery zefektivituje komunikaci mezi zaméstnancem a
zamestnavatelem. VSechny zminéné benefity vedou také k optimalizaci nakladt spolecnosti.
Z psychologického pohledu rovnéz zaméstnanecky portal vyvolava u zaméstnancl pocity
dulezitosti a odpovédnosti, coz miize vést az ke zlepseni jejich pracovniho vykonu (Sikyt,

2016, s. 172).

Sitoveé orientovany persondlni portal je dokonce v odborné literatufe oznaovan za
nejvetsi pokrok v technologiich urcenych pro persondlni oddéleni. Zaméstnanci maji
okamzity pfistup k informacim, persondlni portaly také mohou byt vyuzivany pro

vzdélavani, individualni Skolici programy (Walker, 2003, s. 13).

Z vyse uvedeného textu vyplyva, ze personalni portdl mohou vyuzivat jak manazefi
a personalisté, ktefi ziskaji jednoduchy a pfimy pfistup ke vSem personalnim
a souvisejicim udajim dulezitym pro jejich préci, tak i samotni zaméstnanci. Personalni
portdl umoznuje zavést takzvanou persondlni samoobsluhu, kterd mize byt realizovana
ve form¢ manaZerského samoobsluzného systému a zaméstnaneckého samoobsluzného
systému. V piipadé manaZerského samoobsluzného systému je jako vyhoda zminovana
zvySend ucinnost prace manazeru, efektivni metodicka, administrativni i analyticka podpora,
snizeni administrativnich nékladii. U zameéstnaneckého samoobsluzného systému je
zdlraziiovana moznost zaméstnanct ucastnit se personalistiky v organizaci nebo moznost

komunikovat s manaZery a personalisty, a podobné (Sikyi, 2014, s. 149).
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4 Analyticka Cast prace

Pro praktickou cast této diplomové prace, respektive pro zpracovani piipadové studie
byla vybrana spolecnost, jejiz vizi do budoucna je kompletni automatizace vSech
vnitropodnikovych procest. Pro ucely této diplomové prace byla autorkou vybrana
personalné mzdova agenda, na kterou se zamétuje v praktické casti diplomové prace. Nazev
spole¢nosti neni zdmérné uveden, nebot’ si vybrana ucetni jednotka vyslovné zvetejnéni

nepfieje.

Spolecnost na trhu funguje vice nez 20 let a v poslednich letech rozsitila své sité
po celé Ceské republice a vyrazné rozsifila pocet svych zaméstnancil. Z tohoto divodu
se dosavadni systém zpracovavani personalné¢ mzdové agendy jevi jako neefektivni a
Spatnou komunikaci mezi zaméstnanci a HR oddé€lenim vznika cela fada neshod a Casové

prodlevy ve zpracovavanych procesech, vcetné legislativnich odchylek.

V nasledujicich kapitolach bude pfedstavena ucetni jednotka z hlediska personalniho
slozeni, ve kterych budou popsény vybrané procesy persondlni a mzdové agendy, které jsou
zaroven 1 vystupem piipadové studie v souvislosti sjejich digitalizaci. Navrhy
a doporuceni jsou vyhradné¢ dilem autorky diplomové prace a plynou z dosavadni
nespokojenosti zaméstnanct, tykajici se komunikace s HR oddé€lenim, pficemz dal§im
motivem autorky byly i samotné mzdové ucetni, kterym se systém pracovniho zpracovavani
jim svétené agendy jevi chaoticky a jejich ofekévani na danou pozici nejsou v souladu

s dostupnou realitou.

4.1 Udaje o iéetni jednotce

4.1.1 Personalni struktura

V soucasné dobé¢ ucetni jednotka eviduje aktivnich 3199 pracovnépravnich vztaht.

Druh pracovnépravnich vztaht popisuje tabulka 1. Tento pocet zaméstnanci
zpracovavaji ctyti mzdové Gcetni, vychazi to tedy pfiblizné na 800 vyplatnich pasek na jednu
mzdovou ucetni. Aktudlné Ucetni jednotka zaméstnava dva HR admin specialisty, ktefi
pripravuji pracovni smlouvy, dodatky k pracovnim smlouvam, mzdové vymeéry
a dal$i administrativu. V pifipad€ sezonnich vykyvi jim vypomaéhaji dal$i dva zaméstnanci

HR oddéleni.
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Tabulka 1: Pocet zaméstnancu k 31.12.2021

Druh PPV Pocet
HPP 2450
DPC 272
DPP 477

Celkem 3199

Zdroj: persondlné¢ mzdovy SW, vlastni zpracovani, 2022

4.1.1.1 Fluktuace

Odchodem zaméstnance mnohdy kontakt s HR oddélenim nekon¢i. Od byvalych
zaméstnancl vyvstava celd fada pozadavkl zejména smérem ke mzdové Uctarné, a tim se

celd agenda rozsituje.

Tabulka nize udava pocet zaméstnancu, kteti ve sledovaném obdobi ukon¢ili pracovni
pomér. Fluktuace ve vybrané spolecnosti je pomérné vysoka, a proto vystavovanych
potvrzeni a dal§i administrativa, popsana v nasledujicich bodech, vyrazné¢ zasahuje do
naplné prace HR odd¢leni, zejména z hlediska casu. Autorka diplomové prace odhaduje vysi
¢asoveé narocnosti ukonceni 1 pracovniho pomeéru piiblizn€ na 1 hodinu ¢asu HR oddé¢leni.
Odhad autorky vychazi z vlastniho prizkumu v ramci ziskdvani podkladt pro zpracovani
diplomové prace. Zpracovavané okruhy tykajici se ukonceni pracovniho poméru jsou

popsany v kapitole 4.2 této diplomové prace.

Tabulka 2: Pocet ukoncenych pracovnich poméra za rok 2021

=
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Pocet ukonéenych PP
79
91
89
92
93
88
78
92
93
101
103
128
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Zdroj: personalné mzdovy SW, vlastni zpracovani, 2022
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Tabulka 2 kopiruje trend fluktuace z piedchozich let, ze kterého vyplyva,
ze fluktuace zaméstnanct je v nékterych mésicich vyssi, a to zejména koncem roku.
Vzhledem k tomuto faktu je mozné konstatovat, ze praveé v téchto mésicich je HR odd¢leni
zatizeno nejvice vybavovanim potfebné administrativy, ktera ptesahuje nad ramec

stanoveného mésicniho fondu pracovni doby, a tim nartstaji naklady na ptescasovou préaci.

4.1.1.2 Vékova struktura zaméstnancu

Primérny v&k zaméstnancii organizace c¢ini 32 let. NiZze vyobrazena tabulka

znazornuje vékovou strukturu zaméstnanc:

Tabulka 3: Vékova struktura zaméstnanct

Vék Pocet zaméstnancu
18 - 20 121
20 - 30 1093
30 - 40 838
40 - 50 395
50 - 60 3

Zdroj: personalné¢ mzdovy SW, vlastni zpracovani, 2022

4.2 Popis vychozi situace

V soucasné chvili G€etni jednotka zpracovava veskeré okruhy persondlni a mzdové
agendy v papirové podobé. Tento fakt s sebou nese spoustu bariér, které brani flexibilnimu
a hbitému vedeni personalni agendy a naslednym blokacim pfi zpracovani mzdovych
uzavérek. Kromé internich komplikaci s sebou tyto prodlevy piinasi i legislativni
komplikace a hrozbu piipadnych pokut za pozdni hldSeni na ptislusné Gfady. Zejména
v obdobi konce roku, kdy je nejvyssi fluktuace, je HR oddéleni zatizeno administrativou
nejvice.

JelikoZ se jedna o uéetni jednotku, ktera méa pobocky rozmisténé po celé Ceské
tuto agendu. Prvni bariérou je névratnost podepsanych dokumentii. Pfi ndstupu zaméestnance
je Casove ndrocné ziskat zpét podepsanou pracovni smlouvu a dalsi vstupni dokumenty, bez
kterych nelze zpracovat mzdy. Jedna-li se o tok dokumentli mezi zaméstnancem a

zaméstnavatelem, neni to jen piipad pracovnich smluv, které souvisi s nové nastupujicimi
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zaméstnanci, ale tyka se to i pfipadnych dodatki k trvajicim pracovnépravnim vztahtim nebo

prokazujicich dokumentt v souvislosti se zpracovanim ro¢niho zuctovani dané.

Kromé casovych prodlev se dosavadni zptisob smény dokumentii mezi pobockami

a centralou spolec¢nosti vyznamné odrazi i v ndkladech spolec¢nosti.

4.2.1 Vyuzivany personialné mzdovy systém

V aktudlni chvili vyuzivd ucetni jednotka persondln¢ mzdovy systém
od poskytovatele Vema. Ucetni jednotka odebira zékladni bali¢ek Mzdy Komplet, ktery
zajistuje kompletni zpracovani mezd, ale neposkytuje dalsi benefity, proto je podstatné cast

prace HR odd¢leni feSena manudlné bez znamek automatizace.

Zakladni balicek Mzdy komplet poskytuje kompletni zpracovani mezd v souladu
s platnou legislativou, kterou dodavatel SW v ptipad¢ legislativni zmény aplikuje do
vypoctu mezd. Dale balicek umi vypocitat srazky ze mzdy, umoznuje elektronickou
komunikaci s CSSZ a zdravotnimi poji§tovnami, automatické opravy do minulosti

a rozpousténi mzdovych nakladii mezi ucetni ndkladova strediska.

4.2.2 Uzavirani pracovnépravnich dokumenti s novymi zaméstnanci

Spolecnost v prvni fad¢ usiluje o obsazeni volnych pozic pracovniky z vnitinich
zdrojii. Ve chvili, kdy ucetni jednotka zjisti potiebu zaméstnat nového pracovnika, nejprve
pfislusny ndboraf vyvési interni inzerat na interni web. Zaméstnanci, ktefi na svych pozicich
zamestnance by bylo z psychologického hlediska vyhodnéjsi zménit pracovni pozici v ramci
spolecnosti, kterou jiz zna a chape vnitropodnikové procesy, to je divodem primarniho

¢erpani zaméstnancu z vlastnich zdroju.

Jestlize se vramci firmy ale nenajde vhodny kandidat nebo se na pozici nikdo
neptihlasi, ndborafi vyvési inzerat na své webové stranky. Nekteti ndborafi, kteti jiz pracuji
ve firm¢ néjaky Cas, kontaktuji 1 byvalé uchazece o zaméstnani, ktefi se na stejnou nebo
obdobnou pozici v minulosti jiz hlasili a ktefi je zaujali, ale nakonec nebyli vybrani, protoze

v tu chvili mél o pozici zdjem nékdo jesté vice kvalifikovany.

Nasledné postupné zacCinaji ptichazet prvni Zivotopisy od uchazecl. Probiha

preselekce uchazeci a néaborafi se snazi o rychlé reakce a planovani pohovorti.
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Zaméstnavatel vybird nové pracovniky peclivé, proto se v rdmci vybeérovych fizeni setkdvaji
kandidati osobné s ndborafi a potencionalnimi vedoucimi pracovniky obvykle vicekrat nez
jednou. Zaméstnavatel rovnéz podporuje zejména u THP pracovnikii moznost prace
z domova, proto se sjizdéji do Prahy na vybérova fizeni uchazeéi z riznych mist Ceské
republiky. Pribéh vybérovych fizeni si ndborati zapisuji do MS Word nebo do MS Excel,
dle vlastniho vybéru, jak jim to vyhovuje. Tyto dokumenty si pak ukladaji do svého pocitace
a na jejich zadkladé¢ provedou vyhodnoceni kandidata a navrhuji dalsi kroky,

zda ve vybérovém fizeni pokraCovat nebo zda kandidata zamitnout.

V dob¢ pandemické krize se vybérova fizeni uskute¢novala vyhradné v on-line rezimu
pomoci platformy MS Teams, ale podpis smlouvy probihal jiz na fyzické urovni, ale ve
snaze omezeni osobniho kontaktu v souvislosti s Sifenim pandemie, podpis prob¢hl az v den,
ktery byl zaroven dnem vzniku pracovniho poméru, tedy prvni pracovni den. Toto feSeni
autorka diplomové prace povazuje za dostacujici, protoze zamé&stnanec, prestoze pracoval

v rezimu home office, se stejn€ musel prvni pracovni den dostavit na pracovisté, aby pievzal

pracovni pomucky urcené k vykonu prace.

Nicméné na ¢eském pracovnim trhu se v praxi setkdvame i se situacemi, kdy si
zaméstnavatel v pribéhu kandidatovy dvoumeési¢ni vypovédni doby mulze jeho nastup

z riznych diivodl rozmyslet.

Zaméstnavatel ztohoto divodu zasila zaméstnancim tzv. nabidkovy dopis,
ve kterém mu sd€luje uspeésnost jeho vybérového fizeni a nabizi mu podminky, za kterych
by v pfipadé¢ zaméstnancova souhlasu mohli vzijemné uzaviit pracovnépravni vztah.
Z reSerSe literatury vyplyva, Ze nabidkovy dopis je oboustranné zavazny, a proto miZze
zameéstnanec s nastupem k vykonu prace u zameéstnavatele pocitat. V opacném piipadé mize
zaméstnanec podniknout jisté pravni kroky, aby ze strany zaméstnavatele doslo k ndhradé
Skody, kterou svym jedndnim zplsobil. Nelze ale predpokladat, ze v§ichni zaméstnanci mayji
pravni povédomi, proto u nékterych piipadi mize dochazet k obavam, Ze moZzZnost
pracovniho poméru zaméstnavatel jesté¢ piehodnoti, a to zejména v pifipadech, kdy
zaméstnanec jeSté vykondva praci pro jiného zaméstnavatele a teprve bude tento pracovni
pomér ukoncCovat. Ztohoto divodu se autorka diplomové prace domniva,

ze z psychologického hlediska uchazeci nahlizi na pracovni smlouvu vice zavazné¢, a proto
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by ocenili moznost podpisu pracovni smlouvy v brzké dobé po odsouhlaseni pracovni

nabidky, ktera specifikuje vS§echny podminky vzniku pracovnépravniho vztahu.

Ve chvili, kdy zaméstnanec zaméstnavateli potvrdi nabidku spoluprace a souhlasi
s podminkami, HR oddéleni mu zasle prostfednictvim e-mailu k vyplnéni osobni dotaznik,
ve kterém budouci zaméstnanec uvede své osobni Udaje, které¢ se zahrnuji do pracovni
smlouvy a dalSich dokumentt, souvisejicich se vznikem pracovniho poméru. V neposledni
fad¢ je osobni dotaznik vyuzit primarné pro ziskdni identifikacnich udaji zaméstnance,
potiebnych pro kompletaci zadosti o posouzeni zdravotni zptisobilosti, tedy pro absolvovani

vstupni lékai'ské prohlidky, jak jiz bylo zminéno v teoretické casti této diplomové préce.

DalSim krokem HR odd¢leni na trovni HR administratora je vytvotreni zddanky na
vstupni 1ékatskou prohlidku. Po vytvofeni zaddanky nasleduje jeji tisk, otisk razitka
a podepsani. Po absolvovani lékatrské prohlidky s kladnym vysledkem potvrzeni 1ékare
o schopnosti zaméstnance vykonavat danou préci, se HR administratofi pusti do ptipravy
dokumentii souvisejici se vznikem pracovnépravniho vztahu, pfipravené na podpis
v papirové formé a nésledné je predavaji dalSimu okruhu zaméstnanci HR oddé€leni coby

naboraiim, aby zajistili podpis nového zaméstnance.

Teprve ve chvili, kdy jsou dokumenty v papirové formé podepsany, vraci se zpét
na zacatek procesu k HR administratorim, ktefi provedou evidenci zaméstnanct
do persondlné¢ mzdového SW. S evidenci uzce souvisi piedevsim kontrola doruceni vSech
vystavenych dokumenttl. Casto se stava, Ze se dokumenty nevrati viechny. To pak nasleduje
urgence naborait, aby vysvétlili, kde se zbytek dokumentl nachdzi a kdy budou chybé&jici
dokumenty dodéany. V piipad¢€, ze se tento problém tyka zaméstnancl centraly, kde ma
soucasné kancelafe i HR oddéleni, feSeni nedostatkli probiha v dostate¢nych lhutach.
Jestlize ale jde o zaméstnance pobocek, které se vyskytuji mimo Prahu, odkud jsou
distribuovany dokumenty poStou, cela doba fteSeni administrativnich nedostatka

se velmi protahuje.

Zejména ve chvili, kdy jsou dokumenty pfedavany k podpisu az prvni pracovni den
zamestnance, tento nepiijemné zdlouhavy bod brzdi zpracovani mezd a miize se dotykat
1 propasnuti zdkonnych lhit informacnich povinnosti zaméstnavatele vic¢i zdravotnim

pojistovnam, CSSZ a dal§im institucim.
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Po zaloZeni karty zamé&stnance do persondlné¢ mzdového SW naésledu;ji kroky mzdové
Gietni, ktera zaméstnance pfihlasi na zdravotni pojistovny a CSSZ prostiednictvim
E-podani. Pfestoze je tato agenda ze strany statu jiz zdigitalizovana, Ucetni jednotka
si vede kopie piihlasek 1 v papirové formé pro piipadnou kontrolu stdtnim organem.
V piipad¢ zjisténi soudem nafizené exekuce nasleduje také kontaktovani ptislusného

organu.

Cely proces formalniho pfijimani pracovnika od tvorby zadanky na vstupni 1ékatfskou
prohlidku pifes dalsi dokumenty souvisejicich se vznikem pracovniho poméru
az po evidenci pracovnika do SW jsou zhruba 2 hodiny ¢asu HR oddéleni na 1 ptijimaného
pracovnika. Nevyhodou je, Ze se n€které véci délaji vicekrat. Nejdiive se idaje zaméstnance
manualné vypisuji do zddanky o 1€katskou prohlidku a do pracovni smlouvy, v€etné dalSich

dokumentii. AZ poté je pracovnik zaveden v personaln¢ mzdové evidenci v SW.

V ramci Gcetni jednotky plati, Ze se pocet pfijimanych pracovnikli zhruba shoduje
s poctem pracovniki, ktefi ukoncili pracovni pomér, takze dle tabulky 2 by se dala ¢asova

naroc¢nost odhadnout na 2 254 hodin ¢asu ro¢né.

4.2.3 Uzavirani pracovnépravnich dokumentu se stavajicimi zaméstnanci

Doposud  zaméstnavatel doruCuje  pisemnosti  stdvajicim  zaméstnancim
prostiednictvim Ceské posty, a to bud’ jednotlivé na adresu trvalého bydlisté zaméstnancii
nebo na piislusné pobocky, kde zaméstnanci pracuji. Mistem vykonu prace se rozumi misto,
které je uvedeno v pracovni smlouve. V praxi se tak setkavame s tim, Ze sjednanych mist
zjistit, na kterém misté se bude zaméstnanec zrovna nachéazet, aby mohlo dojit k podpisu

dokumentu.

Nejcastéji doruCovanymi pisemnostmi jsou mzdové vymeéry nebo dodatky k pracovni
smlouvé, které upravuji bud’ sjednanou dobu pracovniho poméru, obvykle blizi-li
se uplynuti sjednané doby nebo zména pozice. Pro HR oddéleni je dulezité, aby
se dokumenty vratily podepsané nejpozdéji v den, kdy zména nabyva ucinnosti, jak
stanovuje zakon. Tento fakt v praxi znamena nezbytnost vcasné distribuce mezi
zaméstnance. V soucasné chvili, kdy HR oddé¢leni sidli v Praze, je pomérné stézejnim bodem

zjistit, kdy a kde bude moci zaméstnanec pisemnosti vyzvednout. Jak jiz bylo zminéno, nelze
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se fidit pouze mistem vykonu prace, protoze zaméstnanec se muze nachazet kdekoliv na
pracovni cesté. Musely by byt dokumenty zasilany s takovym ptedstihem, aby se rozhodné
stihl z pracovni cesty vratit zpét na misto, které je obvyklé pro jeho vykon prace, coz
z praktického hlediska neni vzdy mozné, protoZe nékteré zmény mezd jsou schvaleny i méné
nez tyden pied planovanym nabytim ucinnosti a v n¢kterych piipadech neni mozné obratem
zamé&stnancem podepsanou pisemnost vratit zpét na HR odd¢leni. V téchto pfipadech se poté
casto déje, Ze zména mzdy se sjednd az o mésic pozdéji, nez bylo pivodné v timyslu, coz
rozporuje prozaméstnanecky piistup a v ojedinélych piipadech miize dojit az k ukonceni
pracovniho poméru ze strany zaméstnance, v piipad¢, Ze dany zaméstnanec zvazoval jinou

pracovni nabidku a na zvySeni mzdy u soucasného zaméstnavatele doopravdy cekal.

Zména mzdovych vymért se nerealizuje jen na trovni zaméstnanct, kteti se v rdmci
své prace posunuli, ale také se zvySovani mezd v dané spole¢nosti odviji od kazdoro¢ni
valorizace minimalni mzdy, jak bylo zminéno v reSersi literatury. Netyka se zpravidla v§ech
zameéstnancl, ale zejména téch, ktefi minimalni mzdu pobiraji a méla by se jim od
nasledujiciho obdobi po zakonné valorizaci navySeni mzdy promitnout ve mzdovém
vymeéru. Doposud tucetni jednotka kontrolovala vySi mezd manudlnim zplisobem tak,
ze prochéazela jednotlivé zaméstnance ve mzdovém SW dle abecedy, aby odhalila,
koho by se méla valorizace mzdy dotykat, s tim, Ze pti soucasném poctu zaméstnancti mize
snaze dojit k prehlédnuti nékterého ze zaméstnanci. Mzdovy SW v soucasné chvili neni
nastaven tak, aby dokazal na tyto pfipady upozornit. Sice po hromadném vypoctu mezd se
mzdové ucetni objevi na obrazovce monitoru protokol, ktery obsahuje pfipadné chyby ve
vypoctu nebo poruseni legislativy. Objevi se i informace o tom, Ze nebyla u konkrétniho
pracovnika nebo pracovnikl dodrZena zdkonem dand minimalni mzda, kterd je zaroven
programem dopo¢tena a dorovnani mzdy alespoii do vySe minimalni mzdy

se promitne do vyplatni pasky.

Autorka diplomové prace se domnivd, ze zhlediska legitimniho odménovani
se ucetni jednotka nedopousti poruSovani vyplaty minimalni mzdy, protoZe zaméstnanci byl
posléze ucinén doplatek do minimalni mzdy, pfesto absence mzdového vyméru miize mit za
nasledek ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnance a piipadny podnét
pro organy statni spravy, které odmeénovani firem kontroluji. Jestlize se zvySuje minimalni
mzda od 1. dne daného roku, od tohoto mésice by mé¢la byt mzda navysena. Jak bylo zminéno
v resersi literatury, mzdovy vymér lze podepsat nejpozdéji prvni pracovni den, kdy zména
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nastala, a v pfipadé, Ze se tak nestane, zaméstnanec mlize nabyt dojmu, Ze mu mzda zvysena
nebyla a postoj zaméstnavatele miize vnimat jako protipravni, coz mize vést k demotivaci a
u nékterych jedinct dokonce k ukonceni pracovniho poméru. V neposledni fadé je také
piihodné zminit, Ze vyplatni paska dorazi zaméstnanci az po uzavérce mezd, tedy zhruba po
mésici a pal od doby, kdy zména nabyla G¢innosti. Do té¢ doby zaméstnanec bez podpisu
mzdového vyméru vibec netusi, jak situace spojena s jeho mzdou bude dale probihat.
V hors§im ptipad¢ e-mail s vyplatni paskou z technickych diivodli viibec nedorazi, coz ale
neni pfedmétem této kapitoly, problematice vyplatnich pasek se vénuje vice podrobné

kapitola 4.2.8 této diplomové prace.

Jednou z moznosti, kterd by pomohla urychlit proces posilani dokumenti postou, by
bylo automatické posilani dokumentl na adresy trvalych bydlist zaméstnancu. Ale v praxi
se Casto setkame s tim, ze trvalé bydlisté automaticky neznamend, ze je adresou, kde
zaméstnanec skutecné trvale Zije nebo se alespon denné zdrzuje, rozporovalo by toto jedndni
op¢t prozaméstnaneckému piistupu, protoze naptiklad nekteré vesnické posty maji vyrazné
omezenou pracovni dobu, ktera mize zasahovat do pracovni doby a nelze nutit zaméstnance
k Gerpani dovolené, aby si mohli dokumenty na pobodce Ceské posty vyzvednout. Vzhledem
k poctu pfislusSnych zaméstnancii na HR, ktefi pfipravuji pracovnépravni dokumenty, neni
casové mozné detailné prozkoumavat pracovni dobu zaméstnanct a mista, kde zrovna praci
vykonavaji, nebo konzultovat jednotlivé s kazdym zaméstnancem, kde by idedlné¢ chtél
dokumenty podepsat. Proto jsou ve vétSin¢ piipadi bez predchozi domluvy dokumenty
zasilany automaticky prave na zminéné pobocky hromadné, a to 1 za i¢elem Uspory rezijnich

nakladti na poStovni sluzby.

Vzhledem kvySe uvedenym faktim se autorka diplomové prace domniva,
ze moznosti podepsat pracovnépravni dokument digitaln¢ on-line a odkudkoliv, by utuzilo
vyzadovany prozameéstnanecky pristup a usettilo by vyraznym zptisobem rezijni ndklady na
odesilani dokumentt, a také by doslo na urovni HR oddéleni k rovnomérméjSimu rozlozeni

pracovnich ¢innosti napfi¢ celého mésice.

Z pohledu c¢asové naro€nosti neni tento proces vylozené zdlouhavy. OvSem
s ptihlédnutim na pocet vystavovanych dokumentti, naptiklad v dob¢ valorizace minimalni
mzdy nebo valorizace mezd na urovni organizace, kdy se zména dotkne obsdhlého mnoZzstvi

zamé&stnancl, se tato agenda zasadné promitne do agendy kompletace osobnich spist, ktera
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je popsana v separatni kapitole, nize v této diplomové praci. Proto autorka diplomové prace
odhaduje pouze Cistou dobu na ptipravu dokumentu a naslednou evidenci do SW primeérné
v délce 20 minut na jednu pfipravovanou zménu. Za rok 2021 bylo HR oddé€lenim
piipravovano celkem 2 659 dokumentli souvisejici se vznikem pracovniho poméru, coz

ro¢n¢ vychdzi asi na 886 hodin.

4.2.4 Proces prohlaseni poplatnika a ro¢ni ziétovani dané

4.2.4.1 Roéni zaétovani dané

e Pocet Zadosti o ro¢ni zuctovani dané

Z tabulky 4 je zfejmé, zZe vice nez polovina zaméstnanci ma zijem
o ro¢ni zuctovani dané. Zaroven tabulka 4 popisuje stav poctu zaméstnanciim, kterym
skute¢né bylo ro¢ni zic¢tovani danovych zaloh na dai provedeno, coz znamen4, ze tabulka
nepopisuje stav pocCtu zaméstnanci, kteti méli o zuctovani dani zajem. DalSich
56 zaméstnanci vroce 2021, tj. rocniho zictovani dané za rok 2020, nedodalo vcas
podklady, na zaklad¢ kterych by bylo mozné zuctovéani dani realizovat. U dalSich 16
zamé&stnancl nebyla moznost zictovani provést, protoze méli dle zakona povinnost podat si
danové pfiznani na mistné ptisluSném finan¢nim ufadu.

Tabulka 4: Skutecny pocet provedeni ro¢niho za¢tovani daiiovych zaloh

Rok Pocet
2020 1442
2019 1207
2018 1070

Zdroj: personalné mzdovy SW, vlastni zpracovani, 2022
1) Distribuce daiovych formulafi mezi zaméstnance

Kazdoro¢né¢ mzdova uctarna distribuuje formulafe k podpisu zaméstnanctim dvéma
cestami. Zaméstnanci, ktefi maji misto vykonu prace v centrale spolecnosti, se dostavuji
k podpistim osobn¢ v provoznich hodindch mzdové uctarny. Zaméstnanctim, ktefi pracuji na
urovni pobockovych siti, jsou formulafe zasilany prostfednictvim pfislusnych HR
specialistli, ktefi maji danou pobocCku z hlediska lidskych zdroji na starosti. Tito
zamestnanci nemaji moznost odborné konzultace s ticetni, souc¢innost jim poskytuji HR
specialisti nebo manaZzefi, ktefi nejsou zhlediska dafiové problematiky odborniky,
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a to je jeden zpiipadd, kdy nastdvd komunikacni Sum, a to napiiklad vtom, Ze
zaméstnancim HR specialista nebo manazer potvrdi, Ze podklady, které posilaji na centralu

jsou dostacujici.

Obvykle vzdy, kdyz vyvstane tato situace, na zaméstnance to pusobi negativng,
protoze se domnivaji, Ze informace o netplnosti podkladii se k nim mohla dostat mnohem
diive, protoze oni své dokumenty dodali v¢as. Z tohoto pohledu se autorka diplomové prace
ztotoziuje s ndzorem zameéstnance, nicméné ne vzdy lze zaméstnancim vyhovét v plném
rozsahu vzhledem k vyrazné administrativni zatézi zpracovani této oblasti za dosavadnich

podminek a stanovenych procest organizace.
2) Distribuce danovych formularia od zaméstnancii k rukam mzdové icetni

Jak jiz bylo feceno v prvnim kroku, zaméstnanci pracujici v centrdle spolecnosti
formulafe podepiSi a obratem odevzdaji zpét. V trovni pobockové sit€¢ se situace fesi
podobnym zpiisobem, s tim, ze podepsané formulate ptiveze zpét HR specialista nebo jsou
odesilany prostiednictvim Ceské posty. Muze ale také dojit k situaci, kdy v den
podepisovani HR specialista nezastihne vSechny zaméstnance, napiiklad z divodu nemoci
nebo dovolené. Tato druha vlna uz se na mzdové oddéleni dostava obvykle prostfednictvim
Ceské posty. Tito zaméstnanci, ktefi podepisuji dodateén&, nemaji absolutné zadnou
moznost konzultace, a navic hrozi ztrata zasilky ze strany Ceské posty. Z finan¢niho hlediska

se d4 1 poStovné povazovat za nenavratny naklad.
3) Administrace podepsanych formulaia

Vzhledem k poctu zpracovavanych zadosti o rocni zuctovani je zapotitebi udrzovat
ve vybranych podkladech systém, ktery usnadni pfipadné vyhledani jednotlivych
zaméstnancl. Jedinym vychodiskem z této situace je moZznost fazeni dle abecedy. Tento
ukon se provadi kazdy den, protoze zaméstnanci chodi podepisovat v rizné dny dle jejich
casovych moznosti a také se vraci doklady postou, jak bylo popséano ve druhém kroku tohoto
procesu. Zadosti jsou tedy rozdéleny do hromadek dle abecedy bez ohledu na to,

na jakém pracovisti vykonavaji svou praci.
4) Vypocet

Na kazdou mzdovou ucetni piipadne slozka zadosti setazena dle abecedy

a tu zpracovava. Zacne od prvniho pismene a zadava do mzdového systému veskeré vstupy

55



pro vypocet. Pti tom kontroluje, zda k procesu eviduje vSechny podklady. Touto kontrolou
mzdova ucetni dochazi ke zjisténi, Ze podklady nejsou kompletni a zaméstnanci jsou znovu
oslovovani, aby podklady dodali. To s sebou nese jisty diskomfort, protoze dokumentii na
prochdzeni je spousta, a tak se nékdy k zaméstnancim dostane informace pozdée
a jiz nestihnou podklady dodat do zdkonného terminu 15. 2. V piipad¢, ze néjaky podklad
chybi, po kontaktu zaméstnance se zadost s dosavadnimi podklady odlozi do dalsi slozky
zéadosti, kterd bude odbavena nésledné po obdrzeni ptislusnych podkladii. Opét je potieba
tuto kupu zadosti rovnat dle abecedy, aby se lehce dohledala zadost, jakmile zaméstnanec
podklady dod4. Po dodani dokladd se zadost ze slozky vynda a provede se vypocet. Po
provedeni vypoctu se zadost i s tiskopisem o provedeni vypoctu zatadi do tieti slozky,

ve které jsou jiz odbavené a spocitané zadosti, srovnané opét dle abecedy.

Pfi tomto procesu muze vzniknout fada chybnych kroki, které by mohly zapftiCinit
docasnou ztratu dokladt. Jelikoz uz existuji slozky tfi, mize dojit k mylnému zatfidéni do

Spatné slozky, a poté nabyti dojmu, Ze zadost viibec mzdova Gctarna neeviduje.

Je to ¢innost velmi administrativné naro¢nd, ackoliv se mize zdat naro¢na legislativa,
rychlost zpracovani urcuje pravé administrativni systém, ktery ucetni jednotka zvoli. Dalsi
okolnosti je fakt, ze mzdova uctdrna nema rozdélené zaméstnance dle stfedisek
zpracovavani, zpracovava se ro¢ni zactovani tymove, tedy dle zminéné abecedy a formou
tii hromadek. Tento systém musi kazda Gcetni v rdmci ucetni jednotky dodrzet, protoze na
piipadné dotazy ze strany zaméstnanci musi odpoveédét ta ucetni, ktera dotaz obdrzi, bez
ohledu na vlastni abecedni zpracovani, coz znamena, ze pro leh¢i orientaci musi byt dodrzen

jednotny systém roztiidéni.
5) Vraceni preplatku zaméstnanci

Pteplatek z ro¢niho zac¢tovani je vracen zaméstnancim spolu se mzdou nejpozdéji za
mesic biezen. Zameéstnanci jsou mnohdy zvidavi nebo se domnivaji, Ze pteplatek na dani
mél byt vyssi. V soucasné dob¢ zaméstnanci nemaji nahled na provedeny vypocet, takze si

svépomoci nemohou spravnost vypoctu zkontrolovat.

Po odeslani mezd, které obsahuji i pteplatky z ro¢niho zuc¢tovani, zavali e-mailovou
schranku mzdové uctarny obrovsky pocet e-mailti od zaméstnancii, kteti chtéji konzultovat
vysi preplatku. Opétovnou kontrolou se muze zjistit, Ze se zaméstnanec spletl a vytactovani

bylo provedeno spravné. V horSich ptipadech, které se ale bézné dé&ji, je skutecnost,
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ze se nesetkaly s jeho Zadosti vSechny doklady. Nékteré doklady zasilaji zaméstnanci cestou
e-mailu, protoze v dob¢, kdy podepisuji zadosti, nemaji potfebné dokumenty jeste
k dispozici (napiiklad potvrzeni o platbé soukromého pojisténi a dalsi). Ve chvili,
kdy je prokazatelné, Ze zaméstnanec dokument posilal e-mailem, provede se oprava ro¢niho
zuCtovani dané. Pak ale nastdvaji i situace, kdy si zaméstnanec bude stat za tim,
ze dokumenty odevzdaval fyzicky, ale byly pravdépodobné doty¢nou osobou ztraceny. Kdyz
nastane tato situace, nikdo nevi, jak by se mél spravné zachovat. Zaméstnanec m¢l doklady
odevzdat do 15. 2. anema zadny dikaz o jejich odevzdani. Zaroven se ale zaméestnanec muze
rozzlobit, pokud o slevu pfijde nebo bude muset jit podat dodatecné danové ptfiznani.
Autorka diplomové prace se domniva, Ze pokud by zaméstnanec dorucil obratem stejnopis
potvrzeni, které jiz jednou udajné¢ odevzdal, rocni zuctovani dané se muze opravit.
Skute¢nost pozdniho dodani piipadné kontroly finan¢niho ufadu nemaji Sanci odhalit,
jestlize na dodanych  potvrzenich budou datumy  vyhotoveni v souladu

se zakonnym datem 15. 2. a vypocet bude proveden do 31. 1.

Zéroven se ale autorka diplomové prace domniva, ze vySe uvedené jednani neni zcela
v souladu se zékonem a bylo by na misté se témto nedostatkim pln¢ vyvarovat. Dale by
ucetni jednotka mohla pfedchazet nadbytecnym dotazlim, kdy se po pirezkoumani zjisti, ze

zaméstnanec se Spatného vypoctu obaval zbytecné.

Z hlediska ¢asové narocnosti je pravé rocni zictovani dané nejvice obavanou
agendou ze strany HR oddéleni, které stravi celkovy ¢as na zpracovani ro¢niho zuc¢tovani
celkem 180 hodin za rok, s tim, ze je nutno vyzdvihnout fakt, Ze rocni za¢tovani se provadi
nejdiive od 15. 1., kdy je termin uzavérky mezd za posledni mésic ptedchoziho roku,
za které se rocni zuctovani provadi. Zaroven jsou pteplatky zaméstnanciim poskytnuty
nejpozdeji ve mzdé za mésic biezen. Cely proces tedy trva nejdiive od 15. 1. maximalné do
31. 3., pficemz ale termin teprve pro odevzdani zadosti o rocni zac¢tovani je 15. 2. V téchto
dotéenych intervalech je kazdoro¢né¢ mzdova uctarna velmi vytizena, vzhledem k tomu, ze
v tomto obdobi k béznym cinnostem piibude jesté ro¢ni zactovani. Vypocet rocniho
zuCtovani je pritom ale nejniz§i c¢asovou polozkou. Zakladni casovy rozpocet

na ro¢ni zuc¢tovani navysuje prave zdlouhavost procesu ohledné distribuce podepsanych

zadosti a jejich nekompletnost ze strany zaméstnanctl.
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4.2.4.2 Prohlaseni poplatnika

Soucasné s rozesilanim zadosti o ro¢ni zactovani dané, distribuuje mzdova Uctarna
rovnéz tiskopis Prohlaseni poplatnika dané z ptijmu fyzickych osob. Distribucni cesty jsou
totozné s cestami tykajicich se ro¢niho ziac¢tovani dané. Rovnéz se k prohlaSeni poplatnika
dokladaji podklady pro ucely slev na dani, které chtéji zaméstnanci uplatinovat na mésicni
bazi.

U nové¢ nastupujicich zaméstnancti prohldseni poplatnika podepisuji zaméstnanci
soubézné s podpisem pracovni smlouvy a dalSich souvisejicich dokumentii se vznikem

pracovniho poméru.

Vramci ¢asové narocnosti je proces prohlaSeni poplatnika rovnéz pomérné
zdlouhavym procesem, vyzadujici zvySené pozornosti pii promitani do personalné
mzdového SW. Autorka diplomové prace odhadla dosavadni ¢as zpracovani na 40 hodin
ro¢né, priemz opét nelze systém prace rozlozit do jinych mésici, nez kdy je téma prohlaseni
poplatnika aktualni. Jedna se zpravidla o pfelom ledna a tnora. Jakmile se prohlaSeni
poplatnika odevzdaji zpatky na centralu spolecnosti k rukam mzdové ucetni, probiha jejich
kontrola a zadavéani do systému. Sleva na poplatnika je zaméstnanctim, kteti podepsali
prohlaseni, zohlednéna jiz ve mzdé za mésic leden, takze slevy jsou zadavany nejpozdéji do
15. 2. Bohuzel ale toto neni kone¢ny termin, kdy se na mzdovém oddéleni téma prohlaseni
poplatnika  uzavie. Kvili  naroné sméné¢  dokumenti mezi  pobockami
a centralou se obcas stane, ze n¢ktera prohlaseni viibec nedorazi, takZze zaméstnanci po prvni
mzd¢ v daném roce zjisti, ze slevu nedostali a nasledné¢ kontaktuji mzdové oddéleni

s reklamaci.

4.2.5 Vedeni osobniho spisu

V aktuélni chvili vede ucetni jednotka osobni spisy zaméstnancli pouze v papirové

podobé bez poftizeni stejnopist v elektronické podobg.

Vedeni osobniho spisu v papirové podobé¢ je velice Casoveé naro¢né. Osobni spisy jsou
zalozeny v kartotékach a jsou sefazeny podle abecedy. Vzhledem k GDPR jsou kartotéky
zamcené a odemykaji se pouze v ptipadé, ze je tfeba s osobnimi spisy pracovat. Osobni spisy
kompletuji HR administratofi a v pribéhu trvani zaméstnani jej dopliuji
o dal$i dokumenty, které jsou mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem uzavirany. Osobni
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spis je Casto navStévovany ze strany personalistl i mzdovych ucetnich. Vzhledem

k zamykéni kartoték potiebuje kazdy doty¢ny zaméstnanec kli¢ od kazdé kartotéky.

V osobnim spisu zaméstnance ucetni jednotka uklada pracovni smlouvy vcetné
dodatkli, mzdové vymeéry, vstupni i periodické lékaiské prohlidky a dal§i dokumenty
souvisejici se vznikem a priitbéhem pracovnépravniho vztahu. Rovnéz osobni spis v ucetni
jednotce obsahuje ELDP, prohlaSeni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob, Zadosti
o ro¢ni zi€tovani dané.

Castym uZivatelem osobniho spisu je také sam zaméstnanec, ktery neuvazlivé
odevzdal svému zaméstnavateli origindlni dokument bez pifedchoziho poftizeni kopie.
Jestlize takova situace nastane a zaméstnanec dokument potiebuje ziskat zpét,
at’ uz v originalni verzi nebo v prosté kopii, navstévuje za timto ucelem HR administratory,

ktefi mu dokument vydaji nebo potidi kopii.

Kompletace osobnich spisti v papirové podobég, véetné manipulace s nimi, vyzaduje
¢asovou narocnost ve vysi 1056 hodin ro¢né. Typicky nejdelS$im procesem je kompletace
spisu u nove¢ nastupujiciho zaméstnance a archivace spist odeslych zaméstnancii. Dalsi Cas
je vénovan manipulaci se spisy, a to zejména zakladani nové podepsanych dokumentii nebo

dohledavani starSich dokumentt potiebnych pro kontrolu nebo zpracovani nékteré agendy.

4.2.6 Agenda lékaiskych prohlidek

V soucasné dob¢ vystavuji zddanky o zdravotni prohlidky HR administratofi. Piiprava
probihd pravideln¢ na meési¢ni bazi. Kazdy meésic pomoci sestavy koncicich platnosti
1ékatskych prohlidek, které nabizi persondlné mzdovy SW, HR administratofi exportuji

sestavu, kterd obsahuje koncici platnosti zdravotnich prohlidek ve vybraném obdobi.

Na zaklad¢ tohoto vystupu rué¢né v Sabloné zZadanky o l1ékai'skou prohlidku, kterou maji
uloZenou v pocitaci ve form¢ dokumentu Word, vypisuji nalezitosti, které¢ zddanka obsahuje.
Obvykle identifikacni udaje opisuji ze systému a kategorie praci uvadi dle ptedchozi
absolvované zdravotni zpUsobilosti. Doposud totiz zadavaji jednotlivé kategorie a rizika
znovu s kazdou zdravotni prohlidkou a nastavuji jim datum platnosti. Datum platnosti
zpusobilosti vyplyva z posudku lékare. Jelikoz se ale stava, ze Iékat bohuzel opomene
nektery  z faktl, kterymi se fidi zakonné doby, po které posudek plati,

HR odd¢leni se snazi doby radéji kontrolovat, aby pozdéji nedoslo k né€jakému zanedbani.
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SW doposud neumi pohlidat spravnost zadanych dob napiiklad s ohledem na noc¢ni praci,

kdy se doba platnosti posudku snizuje.

Nevyhodou tohoto postupu je fakt, ze predchozi I¢kaiska prohlidka nemusi byt
v systému zaevidovana spravné, coz by znamenalo opomenuti nékterych z bodi rizik, které
vykon prace doprovazi. Této chybé by se dalo vyvarovat, kdyby pfi vystavovani zadosti byla
ovéfena spravnost udaji v SW spfedchozi zadankou a vystavenym posudkem
od lékate, coz by bylo ale velice ¢asové narocné, protoze posudky a staré zadosti jsou
evidovany v osobnim spisu, doposud vedeném v papirové podob¢. Naro¢nost dohledavani

dokumentii v osobnim spisu byla popsana v ptedchozi podkapitole této diplomové prace.

Ve chvili, kdy je Zzadanka vystavena, je distribuovana e-mailem pfimému
nadfizenému, jehoz tkolem je zaméstnance informovat o koncici platnosti jeho zdravotni
prohlidky a pfedat mu zZadanku, aby mohl prohlidku absolvovat. V tomto bod¢ HR odd¢leni
absolutné ztraci ptehled o tom, v jaké fazi se zadanka nachdzi. Neni jasné, jestli byla
zaméstnanci fadné preddna. Manazefi si mnohdy neuvédomuji vaznost a zakonné nalezitosti
souvisejici se zaméstnavanim osob, tudiz v zépalu do vlastni prace e-mail s I¢kaiskou
prohlidkou odsouvaji na vhodnéjsi dobu, kdy maji volnéjsi pracovni den. To vede
k prodlevam a bohuzel se stava, ze pii predani zddanky na posledni chvili jiz neni mozné
zaméstnance objednat k 1ékafi v dobé, kdy mu piedchozi prohlidka jesté plati. Casto o tom
zamé&stnanec opomene kohokoliv z nadfizenych nebo sty¢nych pracovnikt HR oddéleni

informovat, pfestoze vykonava dale praci.

Po absolvovani zdravotni prohlidky zaméstnanec musi dopravit posudek na HR
oddéleni, potazmo zameéstnavateli. V soucasné dobé neni interné ptedepsany postup,
jakou formou ma posudek distribuovat na HR oddéleni. Nekteii zaméstnanci odevzdavaji
posudky nadiizenému, ktery je postupuje dale, jini zaméstnanci odnaSeji napiimo
do kancelaie HR oddéleni. Z pobocek jsou posudky zasilany postovni zasilkou s ostatnimi
dokumenty. Nevyhodou tohoto postupu je hrozba ztraty posudku v papirové podobé. Jelikoz
cely proces probihd intuitivné bez ptedepsanych postupti pro zaméstnance, obvykle je
obtizné ztraceny dokument na cest¢ dohledat. V ptipadé, ze se posudek nenajde, musi
si zaméstnanec opatiit novy posudek od I¢kafe, nemusi se znovu podrobit vySetieni, pouze
staci, aby mu lékat posudek opétovné vydal. Lékar mize pozadovat za vydani posudku opét

poplatek, ktery zaméstnanctim proplaci zaméstnavatel, dile zaméstnanec navstivi 1ékare
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v pracovni dobé&, takZe mu ndlezi i ndhrada mzdy za dobu, kterou u lékafe stravil
a zamé&stnavateli vznikaji navic jeSté¢ prostoje, protoze zaméstnanec v pracovni dobé
nevykonaval praci, ale shanél I¢ékaisky posudek, ktery byl pavodné vzhledem

k nesystematickému procesu ztracen.

V neposledni fad¢ se cely proces miize protahnout, jestlize ptivodni prohlidka byla
absolvovéna tésné pred uplynutim platnosti predchozi prohlidky, zaméstnanec by byl bez
posudku Iékatfe povazovan za nezptisobilého k vykonu prace a nemohl by praci vykonavat,

dokud by neptinesl ndhradni posudek.

Ptedchozi zminéné nasledky pramenici zabsence automatizace procesi
v problematice pracovnélékarskych sluzeb si ucetni jednotka pfilis neuvédomuje, protoze
jednak zaméstnanci nevykondvaji pfilis té¢zké prace a zaméstnava spiSe mladé lidi,
periodicita absolvovani Iékaiskych prohlidek neptipada kazdorocné na mnoho zameéstnancil,
a navic vzhledem k vySe zminéné fluktuaci zaméstnancii, se Castokrat ani nestava, ze by
zameéstnanci skoncila platnost 1ékatské prohlidky v dobg,
kdy u zaméstnavatele vykonava praci. OvSem ale nahodila kontrola miize pfijit kdykoliv,
mnohdy 1 kvili jinym podezienim a na Iékaiské prohlidky narazi nahodné. Autorka
diplomové prace se domniva, zZe nejde jen o ptipadné vymeétené pokuty, ale i o povest firmy.
Pokud firmé jakykoliv statni organ nalezne skutec¢nosti rozporujici legislativni stranku dané
problematiky, miiZe nastat fakt, Ze firma se ocitne na seznamu spole¢nosti, na které se titady
vice zaméii a hloubka 1 ¢etnost provadénych kontrol bude nabirat intenzivnéj$iho charakteru.

wewvr

zhorseni jeho zdravotniho stavu, které nebylo 1ékafem vcas odhaleno.

Casova naro¢nost agendy lékarskych prohlidek byla autorkou diplomové prace
odhadnuta na 500 hodin ro¢né. V této dobé je zapocteno vytvoieni zadanky, kterému
piedchazi dohledavani potiebnych nalezitosti a naslednd evidence do SW po absolvovani
prohlidky. Zalozeni do osobniho spisu zde neni vycisleno, protoze zakladani dokumentt do

spisu jiz bylo vycisleno v piedchozi kapitole.
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4.2.77 Zmény Gdaji zaméstnance

Jelikoz se nckteré tdaje od zacatku pracovniho poméru mohou ménit, typickym
piikladem by bylo naptiklad trvalé bydlist€¢ zaméstnance nebo c¢islo Uctu, na ktery

si zamé&stnanec pieje poukazovat mzdu, je nutné tyto zmény zaméstnavateli oznamit.

To se d&e i vpiipadé vybrané Ucetni jednotky, kterd aktualizaci udaji fesi se
zaméstnanci v papirové podobé. Na intranetu je zaméstnanciim pro tyto ucely dostupny

tiskopis, ktery zaméstnanec vyplni a preda na HR odd¢leni.

Zadavani do SW probiha formou opisovani z papirového dokumentu. HR odd¢€leni po
upravé kmenovych dat v personalné mzdovém SW zalozi dokument v papirové podob¢ do

osobniho spisu zaméstnance.

Tento zplGsob nahlasovani zmény tudajii se Ucetni jednotce neosveédCil. Jelikoz
v nékterych ptipadech, jako je naptiklad zména cCisla Uctu, je nezadouci jakakoliv prodleva
pfi zpracovani nebo ztrata dokumentl. Jiz se ale nékolikrat stalo, Ze naptiklad zadost
o zménu Cisla G¢tu véas na HR oddéleni nedorazila nebo byla po cesté ztracena, stejné jako

mzda zaméstnance, ktera ve vyplatnim terminu nedorazila na jim zvoleny bankovni ucet.

Mzda, poukézand na jiz drzitelem zruSeny bankovni ucet, banka vraci zpét na tcet
ptikazce. Tim si nepfidélava praci pouze mzdova Gctarna, ale také oddéleni, které zadava

bankovni piikazy do banky, protoZe jej musi zaddvat znovu a vracenou platbu zauctovat.

V neposledni fadé je to sdm zaméstnanec, ktery na chaotickém ptistupu utrpi nejvice,
protoze ¢eka na mzdu, kterou nedostal. Cely proces se mlize protahnout, protoze zaroven
nestaci, aby zaméstnanec kontaktoval HR oddé€leni s tim, ze mu neptiSla mzda. Nejprve
se musi celd situace ovétit s oddélenim, které zpracovava platby a musi v prvni fadé dokazat,
ze se opravdu odeslana mzda vratila zpét. To zavisi 1 na rychlosti pfislusné banky. N¢které
banky totiz dodnes nejsou schopny vratit chybné zadanou platbu obratem,
ale mize to trvat i nékolik pracovnich dni. Po tuto dobu mulze zaméstnanec zlstat

bez pencz, jestlize nema nasetfené jiné financni prostredky.

Pfedchozi wuvedena fakta jsou naprosto dostateCnym argumentem, proc
je prenastaveni procesu nevyhnutelné. Z hlediska ¢asové narocnosti nelze ucinit presny

odhad, vzhledem kriznym povaham daného hlaseni zaméstnance. Ucetni jednotka
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v roce 2021 evidovala 149 zménovych hlaSeni ze stran zaméstnancl a na jejich zpracovani

stravila pfiblizn€ 300 hodin.

4.2.8 Vyplatni pasky

Vyplatni pasky jsou jednou z mala zalezitosti personalné¢ mzdové agendy, kterd jiz
ve vybrané ucetni jednotce funguje v digitalni podobé. Za soucasné situace je vyplatni paska
distribuovana automaticky prostiednictvim e-mailu. Tato distribu¢ni cesta ale vykazuje
znacné nedokonalosti. Heslo k vyplatni pasce je pfilis slozité¢ a zaméstnanci k jeho zjisténi
nemaji v soucasné chvili zadny ptistup, z ¢ehoz vyplyva po odeslani mezd velka spousta e-
maili adresovanych mzdové uctarné, aby poskytla zaméstnancim hesla k vyplatnim
paskam. Nektefi zaméstnanci rovnéZz hesla k vyplatnim paskam zapominali, vzhledem

k jejich naro¢nosti a nemoznosti nastaveni vlastniho hesla.

Systém vyplatnich pasek na e-mail se zdal zpocatku jako efektivni, avSak se Casto
stavalo, Ze zaméstnancim nckdy e-mail s vyplatni paskou ani nedorazil. Dé¢lo se to
zneznamych divodi a poruch, ziejmé na strané¢ zameéstnance napiiklad zaplnénou
schrankou nebo zruSenim e-mailové adresy. Proto v blizké dob¢ po digitalizaci vyplatnich
pasek ucetni jednotka ptistoupila k zavéru, Ze vyplatni pasky bude posilat zaméstnanctim na
pracovni e-maily, u kterych je zajisténa IT podpora ze strany internich IT pracovnika.
U stalych zaméstnanct se situace vyfeSila, ale u zaméstnanct, ktetfi postupné odchazeli
a odchazi, nastava problém v tom, Ze si obdrzené vyplatni pasky na pracovni e-maily nikam
prubézné neukladali a ani pied skonenim pracovniho poméru tak neucinili. Omezila se tedy
komunikace se stavajicimi zaméstnanci, ale ti odesli se mnohokrat ozyvaji, zda by jim mohly
byt zaslany znovu vyplatni pasky na jejich e-mail. Zpracovavana agenda se tedy pfili$
nezestihlila a naopak mzdova uctarna komunikuje zbytecné moc s byvalymi zaméstnanci, o

které by se jiz starat nemusela.

Ptestoze se proces zpocatku zdal byt automatizovan, ani v tomto piipadé se ucetni
jednotce nepodafilo odstranit ¢asovou naroc¢nost. Dodatecné posilani vyplatnich péasek
se ukazalo jako velice ¢asové naroc¢né, protoze kazdy dokument se musel zvIast jesté
zaheslovat, takze nestacilo pouze vyvolat sestavu s vyplatni paskou, ale také dohledat heslo,
kter¢  vyplatni  pasce daného zaméstnance  pfislusi. V druhém  pfipade,

kdy zaméstnanci ztraceli hesla, vynalozilo HR oddéleni dal$i ¢as na zasilani hesel.
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Neefektivni dosavadni automatizace vyplatnich péasek piineslo HR oddéleni celkem 24

hodin prace navic ro¢né.

4.2.9 Zpracovani a evidence eviden¢nich listi diichodového pojisténi

Jak bylo zminéno v teoretické Casti diplomové prace, 1 pro ucely této diplomové prace

zvolené ucetni jednotce vyplyva zdkonné povinnost zpracovavat ELDP.

V soucasném personalné¢ mzdovém SW jiz existuje moznost hromadného vytvoreni
ELDP, ktery se generuje automaticky na zdkladé¢ zadanych kmenovych dat a déale dat

cerpajicich ze mzdového listu.

Po hromadném vytvofeni ELDP se ptedaji k tisku ve dvojim vyhotoveni, z ¢ehoZz
jedno ma obdrzet zaméstnanec. Po vytisknuti ELDP nésleduje otisk razitka mzdového
odd€leni a podpis mzdové ucetni. Po kompletaci podpisi jsou ELDP distribuovany
zaméestnancim prostiednictvim Ceské poSty na jejich kontaktni, ptipadné trvalé adresy.
Zaméstnanci vykondvajici praci na centrale spoleCnosti, jsou vyzvani prostiednictvim

e-mailu, aby si v dané 1hité svlij ELDP vyzvedli na HR oddéleni.

Autorka diplomové prace hodnoti soucasny stav jako neefektivni, a to z hlediska
casové narocnosti a nakladi na distribuci zaméstnancim. Vyzvedavani ELDP osobné
v kancelafi je rovnéz zdlouhavé, jelikoz néktefi zaméstnanci pracuji vyhradné z rezimu
home office, a tak nemaji prostor si dokumenty vyzvednout. Dokoncéeni daného procesu se
protahuje na nékolik mésici a v horSich pfipadech si zaméstnanci ELDP vlbec
nevyzvednou. Povazuji to za zbyte¢nou administrativu, o kterou nemaji zajem. Jelikoz ale
zaméestnavatel ma povinnost stejnopis zaméstnanci predat, snazi se HR odd¢leni

zamé&stnance napiimo kontaktovat e-mailem a pfipomenout jim vyzvednuti.

Dalsi nevyhodou osobniho vyzvedavani je ta, Ze ELDP obsahuje citliva data,
vypovidajici o jeho mzdé¢, a proto se nesmi stat zaména dokumentl s jinym zaméstnancem.
RovnéZz nemlze zaméstnanci pievzit ELDP jina osoba, napiiklad kolega. V ramci
bezpecného predani musi pozadovat HR oddéleni doklad totoZnosti, aby se pfislusny
zaméstnanec HR oddéleni presvédcil, ze dokument odevzdava do rukou, kterym piislusi.
Jedna se o spolecnost, kterd zaméstnava vice nez 2 tisice zaméstnancl, neni v silach

HR oddé€leni uréovat moznou totoznost intuitivne.
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Na Ceskou spravu socidlniho zabezpeceni jsou zasildny automaticky cestou pies

E-podéni, kterou umoznuje soucasny personaln¢ mzdovy SW.

Casova narocnost procesu je autorkou diplomové prace odhadnuta na 60 hodin ro¢né,

pricemz je zahrnuta i doba vydavani ELDP zaméstnancum.

4.2.10 Vystavovani potvrzeni pro zaméstnance

Dotc¢eny usek HR oddé€leni zpracovava potvrzeni pro zaméstnance, o které sami zadaji.
Ve vétsing pripadll zaméstnanci posilaji zadost o vyplnéni e-mailovou komunikaci, obvykle

se potvrzeni tykaji spiSe mzdové ¢asti HR oddéleni.

Mzdova ucetni potvrzeni vyplni bud’ na pocitaci, pokud to potvrzeni umoziiuje
nebo jej vytiskne a vyplni psanou formou. Po otisknuti razitka a podepsani dokument

naskenuje a pieposle zpatky zaméstnanci.

Nejcéastéjsim pozadavkem o vyplnéni jsou potvrzeni o vySi pFijma pro banku
v souvislosti s zadosti o hypotéku. Zaméstnanec preposle e-mailem mzdové uctarné tiskopis,
ktery stahl z webovych stranek banky. Ne¢kteti zaméstnanci vyzaduji potvrzeni teprve
k prvotnimu jednédni s bankami, kdy jesté nemaji jasnou vizi, u které banky budou hypotéku
Cerpat, a proto se stavd, ze jeden zaméstnanec posle vice potvrzeni najednou. Autorka
diplomové prace se domniva, ze v tomto piipad¢ by mél postacit zaméestnanci pouze mzdovy
list za ptislusné obdobi, aby mohl bance své ptijmy odhalit. Konecné potvrzeni by mél
zamé&stnanec chtit teprve ve chvili, kdy uZz je s konkrétni bankou v pokrocilejsi fazi jednani
0 hypotéce. Nicméné Vv praxi se muzeme setkat 1 s tim,
ze zaméstnanec mzdovy list akceptovat nebude a bude i1 po vysvétleni nadale vyzadovat
potvrzeni na bankou ptedepsanych tiskopisech. V tomto piipad¢é neexistuje pro mzdovou
ucetni zadné opora ze strany zékona, takZe se obvykle vychazi vstiic zaméstnanci, ktery
obdrzi vyplnéna potvrzeni pro banku, a to i za pfedpokladu, ze se tiskopisy tykaji napiiklad
péti riznych bank, které se teprve chysta oslovit.

Dalsim ¢asto Zadanym potvrzenim je potvrzeni o skutecnosti, ze zaméstnavatel odvadi
za zameéstnance zdravotni pojiSténi alesponi z minimalniho vymeérovaciho zakladu.

Skutecnosti oveéfi mzdova tcetni, potvrzeni napiSe volnou formou v MS Word, vytiskne a

po otisku razitka odesle zpét zaméstnanci prostfednictvim e-mailové komunikace.
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Potvrzeni pro soud, napiiklad pro stanoveni vySe vyzivného, je rovnéz potvrzeni,
které je Casto zaddané. Cetnost potvrzeni neni zdaleka tak vysokd, jako u ptedchozich
zminénych, ale naro¢nost jeho vyplnéni je pomérne vysoka. Obsahuje veskeré informace ze

mzdového listu za poslednich 6 mésicti, akorat v jiné podobé, predepsané soudem.

Autorka diplomové priace odhaduje €asovou naroénost vydavani potvrzeni

na 380 hodin ro¢né.

4.2.11 Proces skonceni pracovniho poméru

HR administratofi ptipravuji dokumenty souvisejici s ukon¢enim pracovniho pomeéru,
za predpokladu, Ze ukonceni pracovniho poméru probihd ze strany zaméstnavatele.
V pfipadé, ze je aktérem ukonceni pracovniho poméru zaméstnanec, pouze HR

administratofi ulozi dokument do osobniho spisu.

Jesté pred samotnym ulozenim do osobniho spisu se provede ukonceni v personalné
mzdovém SW, které provadi HR administratofi. Jakmile nastane den, kdy pracovni pomér
kon¢i, mzdova ucetni do 8 dnl splni ohlaSovaci povinnost a odhlasi zaméstnance
prostiednictvim E-podani na ptislusné zdravotni pojistovné a na CSSZ. Tak, jako pii hlaseni
o skuteCnosti nastupu do zaméstnani, tak 1 v tomto piipadé mzdova ucCetni vytiskne

elektronicky odeslané odhlasky a ulozi do Sanonu.

Posledni pracovni den obdrzi zaméstnanec zapoctovy list, jedna-li se o zaméstnance
z centraly. V pfipadé zaméstnance z pobocky nastdva opét komplikovanéjsi situace,
kdy neni mozné ptesné v den ukonceni zapoctovy list dorucit. Proto ucetni jednotka zasila
zapoctove listy s piedstihem par dni postou doporuc¢enym dopisem. Bohuzel, dosud tcetni
jednotka nevidi v agendé zapoctovych listl prioritu a nékdy se stane, Ze zaméstnanci bohuzel
zapoctovy list v zdkonné dobé viibec neposle. Déje se to zejména v dobach dovolenych nebo
ro¢niho zictovani dané, kdy HR oddéleni pracuje v oslabeni nebo nema dostatek ¢asovych

prostiedkll pro preciznost svych pracovnich aktivit.

Nicméné, po posledni mzdé¢ se jesté zaméstnanciim zasild poStou vystupni
dokumentace obsahujici vyplatni pasku, potvrzeni o zdanitelnych ptijmech, ELDP
a pripadny zépoctovy list, jestlize ho zaméstnanec neobdrzel pfi ukonceni pracovniho
poméru. Tato agenda je povazovana ucetni jednotkou jiz za dilezitou a jeji zpracovani

probiha pravidelné na mésicni bazi v horizontu n¢kolika dni po vyplatnim terminu.
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Zminény zplsob distribuce vystupni dokumentace je velmi casov€é narocny
a vyznamné se promita i do nakladd spolednosti. JelikoZ zasilky jsou posilany Ceskou
postou formou doporuceného dopisu. Dle ceniku Ceské posty ¢ini cena doporuéené zasilky
62,- K¢. Primérny mésicni pocet zaméstnanct, kteii opousti firmu je 94 zaméstnanca,
jak vyplyva ztabulky 2. Primérné mési¢ni néklady na vystupni dokumentaci tak cini

5 828,- K¢, rocné se jedna o témer 70 000,- K¢.

Po tomto kroku ale mnohdy komunikace s odeslym zaméstnancem nekonci. I ptes
doruceni vSech pisemnosti se stava, ze zaméstnanci doklady ztrati nebo jinak znehodnoti,
a proto znovu kontaktuji byvalého zaméstnavatele o poskytnuti podkladl, nejcastéji
v souvislosti s ronim zi¢tovanim dané, kdy jim chybi potvrzeni o zdanitelnych piijmech
pro nového zaméstnavatele, ptipadné pro Finan¢ni Gfad. Z tohoto faktu vyplyva, ze cely

administrativni kolobéh musi mzdova tcetni absolvovat znovu.

DalSim ukézkovym ptikladem je zadost byvalého zaméstnance o potvrzeni
zaméstnavatele pro téely posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti pro Utad prace.
Formulaf pro Utad prace je ke staZeni z jejich webovych stranek a kazda mzdova Géetni ho
ma ulozeny v pocita¢i. Formulat vytiskne, vyplni, orazitkuje a posila zpét zaméstnanci
v originalnim vyhotoveni.

Skonceni pracovniho poméru je administrativné narocny proces, pficemz jeho casova
naro¢nost je autorkou diplomové prace odhadnuta na 1,5 hodiny casu na jednoho

ukonceného pracovnika, pticemz v souvislosti s tabulkou 2 této diplomové prace, je mozné

predikovat ¢asovou narocnost na 1 691 hodin ro¢né.
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4.3 Shrnuti souc¢asného stavu

V nasledujicich tabulkdch je shrnuta Casovd ndro¢nost manudlniho zpracovani

vybranych okruhti vyhradné v papirové podobé a disponibilni fond pracovni doby HR

odd€leni na urovni mzdovych téetnich a HR administratord.

Tabulka 5: Casové naro&nost okruhtl zpracovavanych v papirové podobé

Agenda Hod./rok
Vznik pracovniho poméru 2254
Zmeény pracovnich pomérti 886
Ro¢ni zuctovani dané 180
Prohlaseni poplatnika 40
Vedeni osobniho spisu 1056
Lékarské prohlidky 500
Vyplatni listky 24
ELDP 60
Ukonceni pracovniho poméru 1691
Celkem 6691
Zdroj: vlastni zpracovani, 2022
Tabulka 6: Fond pracovni doby HR oddéleni
Uvazek: | Hod./de Pocet Pocet hod. Odpracované
1,00 n pD/rok dovolené/rok hodiny
Pracovnik 1 8 250 200 1800
Pracovnik 2 8 250 200 1800
Pracovnik 3 8 250 200 1800
Pracovnik 4 8 250 200 1800
Pracovnik 5 8 250 200 1800
Pracovnik 6 8 250 200 1800
Celkem 10800

Zdroj: vlastni zpracovani, 2022

Z tabulky 5 vyplyva, Ze vybrané¢ okruhy HR oddéleni zaberou 6 691 hodin ro¢né,
coz je 62 % disponibilniho pracovniho fondu. Vzhledem k dalS$im ad-hoc ukolim nebo
zpracovavanym okruhim, které nejsou predmétem této pripadové studie, je pro HR oddéleni
naro¢né praci zvladat v pracovni dob¢€, a proto vznikaji jest¢ dodatecné nédklady na
preséasovou praci. Ugetni jednotka v soucasné chvili nechce posilovat stav HR oddéleni, ale

zaroven by rada HR oddéleni dopiala pohodlnou praci bez nutnosti pres¢asovych hodin.
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Ptedchozi vycisleni pracovniho Casu se tykalo jen zminéné urovné HR oddéleni,
pficemz napiiklad v oblasti distribuce dokumentti jsou zapojeni i dalsi ucastnici organizace.
Sména dokumentl se napfimo dotyka 1 manaZerd nebo recepnich, které zajistuji podani a
vyzvedavani zasilek u Ceské posty. Dalsim vynechanym ukazatelem, kterd se vyznamné
promitd do  odpracovanych hodin je nemocnost nebo dalSi prekdzky
na stran¢ zaméstnance, kdy nevykonava praci pro zaméstnavatele. Tyto doby nelze
predikovat, proto autorka diplomové prace odecetla z fondu pracovni doby pouze vysi hodin

roc¢niho naroku na dovolenou, u které je ptedpoklad jejiho Cerpani.

Tabulka 7: Nakladova naro¢nost vybranych okruhti

Agenda Obousmérna Pocet | Pocet ks | PoStovné
distribuce ks celkem v K¢
Zmény pracovnich
pomeri ano 2 659 5318 65 943
Roc¢ni zuctovani dané ne 1514 1514 18 774
Prohlaseni poplatnika ne 2239 2239 27 764
ELDP ano 2 450 4900 60 760
Vystupni dokumentace ne 1127 1127 69 874
Celkem | 243114

Zdroj: vlastni zpracovani, 2022

Legenda:
Pocet ks celkem......pocet ks*pocet smeén dokumentu

Postovné celkem......pocet ks celkem*62 Kc/1 doporuceny dopis/5 (vyjimka u vystupni
dokumentace, tam chodi doklady kazdému zaméstnanci domu na trvalou/kontaktni adresu

Kdes..................predpoklad, Ze v jedné obdlce odchazi alespon 5 dokumentit najednou

Z tabulky 7 vyplyva, Ze jen naklady na postovni sluzby Cini rocné zhruba 243 000,-
K¢. Jedna se o piibliznou Castku, kterd se tykd vyhradné ob¢hu doklada, které jsou
pfedmétem této diplomové prace. Skute¢né vynalozené naklady na piipadnou ostatni agendu
bohuzel nebylo mozné v ramci ptipadové studie zjistit, proto autorka diplomové prace

odhadla alespon ptiblizné naklady, podle dat, ktera sama sesbirala.

Dal§imi vynalozenymi néklady na vybrané useky vedeni persondlni a mzdové agendy
by mohly byt nédklady na spotiebu papiru, tonert do tiskaren, opravy a udrzovani tiskaren,
psaci potieby a spotfeba obalek. Bohuzel zminiované naklady neni mozné v tuto chvili ucetni

jednotkou poskytnout.
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5 Zhodnoceni a doporuceni

5.1 Vize budouciho stavu

Ugetni jednotka je oteviena zménam a rada by pievedla personalné mzdovou agendu
do digitalni podoby, tam kde je to legislativné a technicky mozné. Na implementaci

digitalizace personalné¢ mzdové agendy stanovila rozpocet 4 000 000,- K¢.

V ptedchozi kapitole této diplomové prace byly vymezeny administrativni ¢innosti
provadéné ucetni jednotkou v souvislosti se zpracovanim personalni a mzdové agendy

a dale byla vyhodnocena ¢asova naro¢nost jednotlivych zpracovavanych useki.

S pfihlédnutim na casovou ndroc¢nost a na vysi rezijnich nakladi, pojicich se se
zpracovanim dotCené agendy v papirové podobe¢, déle 1 v souvislosti se ziskanymi poznatky
z literarni reSerSe, se autorka diplomové prace domnivd, ze vyjmenované zpracovavané
procesy lze  vyfeSit digitalni  cestou, bez  vétSich  casovych  prodlev

a v souladu s legislativnimi moZznostmi.

Nasledujici kapitoly diplomové prace piinesou ndvrhy na mozna zlepSeni a moznosti
automatizace doposud feSenych okruhli zpracovavanych v papirové podobé. Poté bude
zvoleno konkrétni feSeni, pomoci kterych technik bude dosazeno Zadouciho budouciho

stavu.

5.1.1 Elektronicky podpis

Z reserSe literatury vyplynulo, Ze v dnesni dob¢ jiz 1ze uzavirat pracovni smlouvy mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem na bazi elektronického podpisu. U dokumentt tykajicich
se vyhradné vzniku, zmén a zaniku pracovnépravniho vztahu je vybrana legislativa piisng;si

a vyzaduje vyhradné certifikovany elektronicky podpis.

U béznych tiskopist, jako jsou riznd potvrzeni pro zaméstnance, by postacilo pouze

elektronické razitko a tzv. rastrovany elektronicky podpis.

Vybrana ucetni jednotka by rada ale vyuzila maximalni moznosti digitalizace, proto
autorka diplomové prace doporucuje zavést organizaci certifikovany elektronicky podpis,
ktery by se mohl vyuzivat jak pro podepisovani pracovnich smluv, tak pro vybrana

potvrzeni, jako je napfiiklad potvrzeni o zdanitelnych piijmech nebo ELDP. I v ramci
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tiskopist, které¢ nemaji zdkonem danou formu, jako je naptiklad potvrzeni o vysi pfijmu pro
banku v souvislosti s zddosti o uvér, by se dal aplikovat uznavany elektronicky podpis, ktery

ptsobi divéryhodnéji a nepozadovali by dolozit originélni verzi dokumentu.

5.1.2 Uzavirani pracovnépravnich vztahi elektronicky

Jestlize by se ucetni jednotka rozhodla pro moznost vlastnit elektronicky podpis
a opatfila si ze strany zaméstnancii svoleni suzavirdnim pracovnépravnich vztaht
elektronickou cestou, mohlo by byt uzavirdni elektronickych smluv prvnim krokem

k digitalizaci personalné¢ mzdové agendy ve vybrané spolec¢nosti.

Z reSerSe literatury vyplynulo, Ze poZzadovanou pisemnou formu Zakonik prace nijak
blize nespecifikuje, proto lze povazovat podepsani smlouvy i elektronickou cestou za
legitimni. V soucasné dobé¢ nelze predpokladat, ze kazdy zaméstnanec vlastni certifikovany
elektronicky podpis nebo se chysta si v nejblizsi dobé elektronicky podpis potidit. Cilem
ucetni jednotky by samoziejmé& byla maximalni motivace zaméstnancli sviij postoj
k elektronickému podpisu zménit. Nicméné se autorka diplomové prace domniva, Ze
vzhledem k nizkému vékovému primeéru zaméestnancti, by mohl zajem o elektronicky podpis
stoupat, protoze je zaroven elektronicky podpis autorkou diplomové prace vniman jako
nastroj budoucnosti a 1ze pro n¢j v souc¢asné moderni dob¢ nalézt uplatnéni i pii vyfizovani
osobnich véci. Kazdy jedinec, zpusobily k pradvnim tkonim, se pravidelné potyka
s nejbéznéjSimi situacemi ze zivota, kdy musi néjaké pisemnosti opatfit svym podpisem. At
uz se jedna o rizné smlouvy, napiiklad pojisténi bytové jednotky, havarijni pojiSténi na
automobil, smlouvy na dodavku elektfiny nebo dalsi bézné pisemnosti ze zivota. I v tomto
sméru miize do budoucna elektronicky podpis zaméstnancim pomoci vyftesit cokoliv a

odkudkoliv. Timto stylem by zaméstnavatel zaméstnanciim jeho ztizeni doporucoval.

Motivace zaméstnancii ke ziizeni elektronického podpisu musi bezpodminecné
probihat na dobrovolné bazi, proto v soucasné chvili nelze predikovat behavioralni ptistup
zaméstnanci ke zminéné problematice. 1 za predpokladu, Ze by v soucasné dobé
o elektronicky podpis zaméstnanci zajem nejevili, mize byt jeho ziizeni alesponl na strané
firmy jakousi pfipravou na chystanou Novelu Zakoniku prace, kterd nabude uc¢innosti

1. 7. 2023 ajiz napiimo legislativné posvéti elektronické podepisovani pracovnich smluv.
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Poloviénim uspéchem elektronického podpisu by byla alespoi moznost
zamé&stnavatele zkratit dobu smény dokumenti mezi pobockami a centrdlou. Pokud
by byly pracovni smlouvy nebo dodatky podepsany elektronicky alespont zaméstnavatelem,
snizi se doba doruceni pisemnosti k rukam zaméstnancti. Zaméstnanci by si mohli smlouvy
vytisknout a podepsat standardni cestou, jako podepisuji doposud a v papirové formé by je
vraceli zpét na centralu spolecnosti prostfednictvim poskytovatele poStovnich sluzeb.
Casové a finanéni naklady na putovani dokumenti mezi centrdlou a pobockami
by se snizily o polovinu. V piipad¢ pouziti vyhradné elektronického dorucovani pisemnosti
k rukdm zaméstnanci by také z ¢asti odpadla hrozba ztraty poStovni zasilky nebo ztraty
v ramci organizace. Elektronicky dokument se ztratit nemtize, protoze by byl distribuovan
naptiklad prostfednictvim persondlniho portalu a v ptipadé technickych problému je jeho
obnova ¢i opétovné vyhotoveni velmi rychlou napravou. Ztraty dokumentt by hrozily jen

na zpatecni cesté k rukdm HR oddéleni.

V soucasné chvili neni jisté, jaké pravni aspekty pfinese zminovana Novela Zakoniku
prace v souvislosti s elektronickym podepisovanim pracovnich smluv. Autorka diplomové
prace se domniva, Ze by podepisovani pracovnépravnich dokument mohlo fungovat jiz na

bazi podpisovych tabletl (SignPad) nebo podobnou lehce dostupnou metodou.

Naésledujicim ndvrhem autorky diplomové prace by bylo zfizeni tzv. dorucovaci adresy
pro dokumenty. Navrh vychazi zkapitoly, ve které byl nastinén soucasny stav
a odhaleny problémy s doru¢ovacimi adresami a nékolik sjednanych mist vykonu prace. Na
této bazi by mohlo probihat odesilani dokumentii zaméstnanctim, kteti by neucinili souhlas

s elektronickym zpracovanim pracovnépravnich dokumentt.
5.1.3 Personalni portal
Autorka diplomové prace doporucuje ucetni jednotce zavést tzv. personalni portal.

Ptes personalni portal by probihala veskera digitalni komunikace doposud zpracovavanych

oblasti v papirové podobé¢.

Zavedenim personalniho portdlu by dochdzelo k samoobsluznému odbaveni
pozadavki ze stran zaméstnancli a omezila by se potieba kontaktu s HR odd€lenim

v souvislosti s Casem strdvenym nad administrativni agendou, coz je primarnim ucelem
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digitalizace této oblasti. V businessovém pojeti je tcetni jednotkou cas chapan jako prepocet

na penize.

Personalni portal by pravdépodobné fungoval na bazi webovych stranek pro spole¢né
uzivatelské rozhrani pro persondlné¢ mzdovy SW a byl by pfistupny vSem zaméstnanctim,
bez ohledu na vykondvanou pozici nebo délku pracovniho poméru. Jak jiz bylo feceno
v predchozich kapitolach, vzhledem k vysoké fluktuaci je casové narocné odbavit
pozadavky rovnéz i od zaméstnanct, ktefi s vybranym zaméstnavatelem ukoncili pracovni
pomer a jiz nejsou zamestnanci vybrané spolecnosti. I témto zaméstnanciim by mohl byt
ponechan pfistup do persondlniho portdlu po dobu jednoho roku po ukonceni

pracovnépravniho vztahu.

Nejenze by si zaméstnanci prostfednictvim persondlniho portdlu mohli zadavat
pozadavky o riizna potvrzeni, ale také by byl soucésti elektronicky osobni spis, ktery by byl

zaroven ulozistém pro elektronické dokumenty.

Elektronicky osobni spis by neslouzil pouze pro potfeby zaméstnance, ale zejména
také pro HR administratory, ktefi na zaklad¢ ptivodnich znéni pracovnich smluv a dodatki,

pripravuji dalsi dokumenty, tykajicich se zmén v oblasti pracovnépravniho vztahu.

Jednou z mnoha vyhod elektronického osobniho spisu je, ze vSechny dokumenty jsou
pohromadé a jejich dohleddni funguje na pouhé kliknuti, bez ptedchozi manipulace
s kartotékami, vcetn¢ jejich odemykani apod. Tato zminénd vyhoda by se vyznamné
promitla do pracovniho ¢asu HR administratort, kteti doposud vyhledéavali dokumenty nejen

pro vlastni potieby, ale také pro ptislusné zaméstnance, kteti o vyhledani pozadali.

V ptipadé, Ze i pres cilené zmény by se ucetni jednotce nezdatilo pievést personalni
a mzdovou agendu do digitadlni podoby ze 100 %, bylo by zadouci do elektronického
osobniho spisu dokumenty naskenovat, pro pifipad, Ze by se v budoucnu vyzadovala dalsi

prace s nimi.

Jelikoz ucetni jednotka vede doposud veSkeré dokumenty vyhradné v papirové
podobé, neni v aktudlni chvili ani redlné, aby zdigitalizovala veSkerou svou agendu.
Pracovni smlouvy a dal$i dokumenty, které¢ byly uzaviené v listinné podob¢, uz v této forme
zustanou. Pro dalsi potieby prace snimi by bylo Zzadouci je naskenovat

do elektronického osobniho spisu. Jednalo by se zejména o pracovni smlouvy a Iékaiské

73



prohlidky. Naptiklad skenovani ELDP by bylo nadbytec¢né, protoze systém jej pro
zamé&stnance dokaze vygenerovat i zpétn€, coz bude autorka diplomové prace zminovat

v separatni kapitole této diplomové prace.

5.1.4 Zmény adaji zaméstnanca

Personalni portal rovnéZ nabizi zaméstnancim moznost svépomoci aktualizovat své
osobni udaje, které se automaticky exportuji do kmenovych dat zaméstnance. Po uprave
udaji se zadost zobrazi v nezpracovanych pozadavcich pro HR oddéleni. Nez by byla
provedena zména dat, je Zadouci, aby byla HR oddélenim zkontrolovana spravnost zadanych
udajii. Prestoze je snahou wulevit v administrativnich ¢innostech HR — oddéleni
a data by se mohla exportovat i bez ptedchozich kontrol, tento bod povazuje autorka
diplomové¢ prace jako opodstatnény, protoze néktera zména dat, jako je naptiklad zména
adresy, se dale hlasi pfisluSnym statnim orgdniim, proto za sesbirana data zaméstnavatel nese
ur¢itou zodpovédnost, minimaln¢ z hlediska pteklepl, aby se zaméstnavatel distojné
prezentoval pfed statnimi organy. V ptipad¢ preklept, kdy je evidentni, jak méla piivodné
nova informace vypadat, napiiklad pieklep v adrese nebo ve jméné nového rodinného
piislusnika, by chyba mohla byt opravena na trovni HR oddéleni bez nutnosti zamitnuti
zadosti. Praveé v tuto chvili, po vyfizeni zadosti, by zamé&stnanec obdrzel prostfednictvim

e-mailu informaci o vyfizeni zadosti a o ptipadném zasahu HR odd¢leni.

V nékterych piipadech, kdy HR oddéleni pomoci dedukce zjisti podezieni ohledné
spravnosti udaji, kterou nebude moci svépomoci opravit, Zadost zamitne a zaméstnanci
rovnéz piijde e-mail sinformaci, ze jeho zadost byla zamitnuta a je potieba znovu
zkontrolovat spravnost zadanych udaji. Typickym piikladem muize byt napiiklad zména
Cisla uctu, které se udava v narodnim formatu. Proto v pfipadé, Zze by mélo vice nez je
narodnim formatem povolené mnozstvi znakti, HR odd¢leni spravné vznese podezieni, zda

se nejednd o omyl.

Vyhodou digitalni aktualizace osobnich udajii je umoznit zaméstnanci zménit své
udaje odkudkoliv a kdykoliv, bez potieby tiskarny a dalSich pomiicek. Zaméstnanec dale
uspofi napiiklad na poStovném nebo na cesté do kancelaie HR odd¢€leni. V dalSim ptipadé,
kdy je zaméstnancim v persondlnim portalu neustidle na ofich moznost zmény udaju,
v piipadé skute¢né zmeény udaji zaméstnance ihned napadne si udaje aktualizovat.

Pti dosavadnim zplsobu zpracovani dané agendy zaméstnanci ¢asto zapominaji své osobni
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udaje aktualizovat nebo je odkladaji na dobu neurcitou, protoZe zrovna nemaji po ruce

propisku, nevedi jak na to, nebo viibec nemaji tuseni, Ze by to méli udélat.

Digitalizace této oblasti pfinasi nespornou vyhodu i zaméstnavateli, jelikoZ nemusi
udaje ru¢né prepisovat z papiru, daje jsou vlastné predvyplnény od zaméstnance, kontrola
probéhne pouhym okem a poté tlacitkem jen potvrdi kontrolu a automaticky se data
v kmenovych datech aktualizuji. HR oddéleni se tak osvobodi od zbyte¢né administrativy,
z prepisovatelll a archivari se tak stanou pouze kontrolofi a eliminuji se tak i ptipadné chyby

v ptevodu dat z papirové podoby do personalné¢ mzdového SW.

V minulosti se vyplnény zménovy formulat zakladal do osobniho spisu. To v tomto
pfipadé neni jiz potfeba, protoze veskeré udaje zaméstnance, aktualizované,
ale 1 historické, jsou zadany pohromadé v systému, ktery obsahuje i historické zobrazeni

elektronického podpisu zaméstnance a ¢asové udaje, kdy k dotCenym zménam doslo.

Dalsim pfinosem on-line spravy osobnich udaji, je i tzv. ,,hlidaci pes*, ktery fada
dodavatelti personalnich SW nabizi. Tato funkce umoziiuje sledovat platnost vybranych
dokumentti nebo prukazii. Protoze vzhledem k GDPR neni ptili§ mnoho moZznosti uchovavat
nadbytecné prikkazy v osobnich spisech, vybizi se alespon pftilezitost pro cizince, kteii
pracuji ve vybrané spolecnosti. Cizinci dokladaji tzv. povoleni k pobytu, které je titadem
vydavéno na uréitou dobu. Po tuto dobu miiZe cizinec vykonavat zaméstnani v ramci Ceské
republiky. Jeho platnost musi opatrovat jak zaméstnanec, tak zaméstnavatel. Personalni
portal by umoznil zasilat informacni e-mail zaméstnanctim, aby je upozornil na koncici
platnost povoleni. Stejna informace by pfisla 1 piislusnému pracovnikovi HR oddéleni, ktery

ma daného zaméstnance na starosti.

5.1.5 Evidence a zpracovani lékarskych prohlidek

V souvislosti s lepSimi moznostmi, které by zajistily jednak dodrzovani platné
legislativy, tykajici se problematiky pracovnélékaiskych sluzeb, autorka diplomové prace
doporucuje ucetni jednotce ve spolupraci s tymem, ktery se stard o bezpecnost a ochranu
zdravi pti praci (dale jen ,,BOZP*), jasn¢ definovat pracovni pozice a piedurcit jim pracovni
rizika a kategorie praci, pro které absolvuji zdravotni prohlidku. Jakmile by kazdé pracovni

misto mélo automaticky nastavené parametry pracovnich prohlidek, nemuselo by HR
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oddéleni nad kazdym vystavovanim zadanky pfili§ premyslet, protoZe tdaje by byly fixné

zadany v personalné mzdovém SW.

Agenda I¢katskych prohlidek by se také vzhledem k této inovaci mohla stat agendou
tzv. ,,na kliknuti“. Prazdna Zadanka by se mohla nastavit jako vychozi dokument do SW,
ktery by nasledné potiebné identifikacni idaje zaméstnance v¢. dalSich nalezitosti zdravotni
prohlidky mohl doplnit svépomoci automaticky. Digitalni zddanka o l€katskou prohlidku by
byla opatiena elektronickym podpisem. V ramci sbéru literarnich poznatkli nebyla nalezena
zékonem danda informace o skutecnosti, jakou formou podpisu by méla byt zZadanka o
posouzeni zdravotni zptsobilosti opatiena, proto se autorka diplomové prace domniva, ze
forma elektronického podpisu je pro lékare zcela dostacujici. Autorky domnénku podporuje
1 skutecnost, ze pracovnélékarské sluzby jsou zpoplatnény,
proto nelze oCekavat, ze by zaméstnanec padélal Zzadanku za ucelem bezplatné kompletni
1¢katské prohlidky pro své osobni potieby. Tento fakt potvrdila i praxe, jelikoZ dosud byly
zadanky dorucovany pomérné Casto i v naskenované podobé s razitkem a Iékafi jej

akceptovali.

Po automatickém vystavovani Zzadanky by se ziddanka samocinné nahrala
do personélniho portdlu k danému zaméstnanci a zaroveil by byl dotyénému zaméstnanci
a jeho pfimému nadfizenému odeslan informacni e-mail o koncici platnosti lékaiské

prohlidky a informace o stazeni zadanky z personalniho portalu.

Vzhledem k piedeslé zminéné tezi, ktera popisuje laxni pfistup manazert k dané
problematice, doporucuje autorka diplomové prace ucetni jednotce, aby byl e-mail
formulovan vécné a obsahoval veskeré informace k danym skute¢nostem. Z e-mailu by mél

laicky smyslejici zaméstnanec pochopit vyznam v€asného absolvovani 1ékatské prohlidky.
e Formulace by méla vypadat nasledujicim zplisobem:

,,HR oddéleni by Vas touto cestou rado informovalo o kon¢ici platnosti Vasi zdravotni
prohlidky, proto Vam nyni do personalniho portdlu byla nahréana Zadost
o posouzeni zdravotni zpiisobilosti, kterou si prosim vytisknéte a v ur¢ené lhtité absolvujte
u lékafe zdravotni prohlidku. Vcasnost vystaveni zdravotniho posudku je klicovou
podminkou, uvedenou zdkonem, pro dalSi vykon Vasi prace a v pfipadé, Ze byste
se nestihl/a ve vymezeném terminu podrobit lékaiské prohlidce, po dobu bez nového

posudku budete cerpat dovolenou nebo jiné piekdzky na strané¢ zaméstnance. Nejzazsi
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termin absolvovani prohlidky je uveden v horni ¢asti zadanky. Po absolvovani prohlidky
prosim nahrajte naskenovany posudek od lékate do pfiloh v persondlnim portalu, ktery

naleznete u zadanky*

Obdobnym zplisobem by mél vypadat i e-mail pfimému nadfizenému, z kterého

by pochopil vdznost situace a sdm by pomohl termin 1¢katské prohlidky pohlidat.

Jak jiz bylo zminéno ve vzorovém e-mailu ur€eném zaméstnanci, po absolvovani
prohlidky by zaméstnanec nahral posudek zpatky do personalniho portalu. Tim by se snizila
administrativni naro¢nost, protoze by se origindl posudku uz nemusel déle archivovat
v papirovém osobnim spisu. Déle by se hlavné snizila doba dorucovani posudku
zam&stnavateli a snaze by se tak dosdhlo komfortu spoluprice mezi HR oddélenim,
manazery a zamestnancem. Nehrozily by zadné ztraty papirovych posudkii nebo Zadanek
a napomohlo by se absolvovani pracovnélékarskych prohlidek v souladu se zdkonem danou

periodicitou.

Jakmile by byl posudek zaméstnancem nahran do osobniho spisu, vyskocila
by udalost HR administratoraim ve filtru nezpracovanych zadosti. HR administrator by
obratem pracovni posudek zadal do systému. Rovnéz dalsi moduly personalné¢ mzdového
SW umoziluji nastaveni parametrti ohledné platnosti, jak jiz autorka diplomové prace vyse
uvadéla priklad s no¢ni praci, tak, aby nemohla byt myln¢ zaddna doba delsi, nez je ve
skutecnosti definovana zdkonem. Po zadani Spatného data skonceni zdravotnimu posudku,
by se zadavajicimu objevila systémova hlaska, ze v souladu s legislativou byla doba u dané
kategorie prace automaticky sniZzena s ohledem na vék nebo legislativni pravidlo pro danou

kategorii.

Navrhy a doporuceni vyse se tykaly predev§im lékatskych prohlidek u stavajicich
zaméstnanct, tedy zejména periodickych prohlidek a mimotadnych. V piipadé vstupnich
prohlidek, které se dle zdkona provadi jesté pied podpisem pracovni smlouvy, by nebylo
mozné danou problematiku se zaméstnancem komunikovat pies persondlni portal, kdyz jeste
neni veden ve stavu zaméstnanych pracovniki. U vstupnich prohlidek by nadéle platilo, Ze
by posudek zaméstnanec odevzdaval bud’ fyzicky pti podpisu smlouvy, coz ale pokud by se
1 podpisy pracovnich smluv podafilo zdigitalizovat, postacilo by odevzdani posudku
ptilohou e-mailové komunikace. Naskenovany dokument by déale naborai naskenoval do

elektronického  osobniho  spisu  zaméstnance. Po  zminéném  kroku by
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HR administratofi mohli okamzité zpracovavat pracovni smlouvy a dal§i souvisejici

dokumenty se vznikem pracovnépravniho vztahu.

5.1.6 Zména zpusobu zasilani vyplatnich pasek

Jelikoz se v piedchozich kapitolach ukazalo dosavadni zasilani vyplatnich pasek na e-
mailové adresy jako kontraproduktivni, navrhuje autorka diplomové prace poskytovat

zamé&stnancim jejich vyplatni pasky prostfednictvim zaméstnaneckého portalu.

Vramci uspory kapacity e-mailovych schranek, by tato skutecnost nebyla
kazdomési¢né zasilana e-mailem, zaméstnanci by obdrzeli pouze jeden e-mail pti prvotnim
nahrani vyplatni pasky do personalniho portalu. Soucasné by informac¢ni e-mail obsahoval

informaci o tom, Ze timto zpisobem bude vyplatni paska distribuovana kazdy meésic.

Aby digitalni agenda vyplatnich pasek byla kompletné zajisténa, personalni portal
by obsahoval i jiz diive vytvotené vyplatni pasky, které jiz zaméstnanci maji k dispozici na
e-mailu. Timto zpisobem by méli veSkeré vyplatnice k nahlédnuti a ptipadnému staZeni na

jednom miste.

Vyplatnice by uz nebyly zaheslované, protoze zaméstnanec uz jednou heslo zadéval,
a to kdyz se piihlaSoval do personalniho portalu. Zapominani hesel k vyplatnicim ze strany
zaméstnanci, a z toho vyplyvajicich zadosti o zaslani, by bylo rovnéz opravnénym diivodem
pro ptesun do personalniho portdlu, kde si heslo nastavuje zaméstnanec, ¢imz se vyrazné
zvySuje Sance jeho zapamatovani. Aby ale heslo nebylo snadno prolomitelné, muselo by
zaméestnancem zadané heslo spliiovat nékterd kritéria, aby se jednalo o silné heslo.
Standardnim kritériem je naptfiklad kombinace malych a velkych pismen, ptipadné
i ¢islic.

Jelikoz mzdové tidaje zaméstnanci jsou velmi citliva data, kterd mé i sdm zaméstnanec
povinnost drzet vtajnosti ptred svymi kolegy, vyplyva to =z vnitiniho pfedpisu
zamestnavatele, musi zaméstnavatel k vEétsi transparentnosti prispét i sam a predvidat rizika,
kterd piindsi elektronicka vyplatni paska. Nahrani vyplatni pasky do personalniho portalu je
velka pfilezitost pro urychleni komunikace, ale hrozi napfiklad riziko,
7ze zaméstnanec se bude se svou vyplatni paskou seznamovat v zaméstnani,
naptiklad v kancelafi typu open space a pii1 odchodu naptiklad na toaletu se zapomene

odhlésit z pocitace nebo odhlaseni provede Spatné a zobrazend vyplatni paska zistane
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vyobrazena na monitoru. Nelze piedchazet vSem rizikim, protoze chovani zaméstnanct
nelze ve vSech ptipadech ovlivnit, ale takovéto neiimysIné chybé¢ se da predejit tak, ze by
byla nastavena urcita doba, po kterou by nahled vyplatni pasky ztstaval vidét na obrazovce.
Autorka diplomové prace doporucuje dobu viditelnosti nastavit na 30 sekund. Pokud
zaméstnanci tato doba k prozkoumani vyplatni pasky nebude stacit, bude si ji moci po
opctovném piihlaSeni do portalu zobrazit znovu nebo si ji mize stdhnout do svého pocitace.
V tomto bod¢ jiz zaméstnavatel ztrdci moznost eliminace rizik, protoze rovnéz muze dojit
ke Spatnému odhléseni z pocitace. Minimalné ale uz se jedna o ptreslap zaméstnance, protoze
zamé&stnavatel systém zabezpecil. Stazeni vyplatni pasky nebo dokonce jeji tisk nemize
zamé&stnavatel zakazovat, proto dal$i manipulace a eliminace rizik je uz jen v rukach

zaméstnancl na vlastni odpovédnost.

5.1.7 Digitalizace procesu ro¢niho zictovani dané

Autorka diplomové prace zhodnotila pfedchozi proces ro¢niho zuctovani dané jako
velice neefektivni. Pravé v této oblasti za stavajicich podminek vznikaji nejvetsi neshody

v komunikaci mezi zaméstnancem a platcem dané, coby zaméstnavatelem.

V nasledujici kapitole bude autorkou diplomové prace detailné¢ popsan navrh

digitalizace dotcené agendy formou chronologického popisu zddané budouci situace.

Dosavadni néaro¢nost vyzaduje kompletni digitalizaci a nastaveni procesu
automatizace na Urovni personalniho portalu, ptes ktery by probihalo veskeré odevzdavani
podkladu k provedeni ro¢niho ziac¢tovani a podepsani prohlaseni poplatnika dané z pfijmu

fyzickych osob.

Zamé&stnancim by byl hromadné odesildn e-mail zpocatku kazdého roku s informact,
ze je Cas pozadat si o ro¢ni zactovani dané. Do 15. 2. pfislusného roku by zaméstnanci
podepsali zadost pies persondlni portal a rovnéz stejnym zplsobem dodali i ptislusné
dokumenty prokazujici narok na danové zvyhodnéni, slevy na dani a dal§i odpocty ze

zékladu dané.

Podpis by ucinili tladitkem ,,podepsat formou prostého elektronického podpisu
a veskeré provadéné zmény zaméstnancem by byly uvedeny v historii zpracovani zdznamu
personalniho portalu. Jeste¢ pred samotnym podepsanim by zaméstnanci zaSkrtli

pozadované slevy na dani, které hodlaji vramci ro¢niho zuctovani uplatiiovat.
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Po zaskrtnuti policka vztahujici se k urcité slevé, by byl zaméstnanec prostfednictvim
systémové hlaSky vyzvan, aby do piiloh vlozil dokumenty, které¢ prokazuji narok na dany
odpocet nebo slevu. Zarovenn by systémova hlaska odkazovala na interni ndvod, ktery
popisuje, jaké prokazujici dokumenty to pro pfisluSnou slevu nebo odpocet jsou.
Jiz v tomto bod¢ by odpadlo HR odd¢leni nékolik hodin préace, po kterou komunikovali

se zamgéstnanci, ktefi si zjisStovali, co vS§echno musi dolozit.

Pti uplatiovani slev na dani, jako jsou napiiklad slevy na manzelku nebo
na vyzivované déti, se do personalniho portadlu propisi udaje osob z kmenovych dat,
do kterych byly zadany z osobniho dotazniku nebo pfi dalSich pribéznych zmeénéch,
které zaméstnanec nahlésil. V tomto pfipadé by se jednalo naptiklad o skute¢nosti uzavieni
manzelstvi nebo narozeni ditéte. Tim by se znateln¢ zkratila doba podepsani, jelikoz
v papirové podobé tyto udaje musi poplatnik vypisovat ru¢né¢ kazdy rok. Zaroven
by automaticky vloZzené udaje bylo mozno =ze strany zaméstnance editovat,
napiiklad v ptipadé€, Ze by doslo k rozvodu s piivodni manzelkou a zaméstnanec uzaviel
novy sinatek s jinou osobou, na kterou si miize za podminek danych zdkonem uplatiovat

slevy na dani.

Jakmile by zaméstnanec pfilozil veskeré podklady, teprve poté by mu systém

zpristupnil tlacitko ,,podepsat® formou prostého elektronického podpisu.

V personalnim portalu v ndhledu vyhradné pro HR oddéleni by byl k dispozici seznam
podanych Zadosti o roéni zuétovani dané. Zadosti by byly fazeny chronologicky dle data
podani a v nejblizsi mozné dobé by méla mzdova Gctarna zadosti postupné od nejstarsich
zacit odbavovat. V prvni fad€ by opravdu zkontrolovala spravnost pfiloZenych dokumenti.
Digitalizaci této oblasti se mzdova uctarna nemiize zfici zodpovédnosti za dorucené
dokumenty a musi je zav€asu prochazet, aby nedochazelo k tomu, Ze se k Zadosti dostane az
po poloviné unora, jak tomu bylo v minulych letech, kdy spravné uz maji byt vSechny
podklady kompletni. Odpadlo by riziko, Ze zaméstnancova zadost o ro¢ni zi¢tovani neni
akceptovana a na posledni chvili si musi podat danové ptiznani. VEasnou kontrolou vSech
dokumenti se Ucetni jednotka muze téchto nésledki Uplné vyvarovat,

coz piinasi komfortni kooperaci na obou stranach.
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Z uvedeného vyplyva, ze zadost o ro¢ni zuctovani by méla tii stavy:

1) Podano zaméstnancem
2) Akceptovano HR
3) Vyftizeno HR

Pii splnéni podminek poplatnikem by mohla mzdova uctarna realizovat ro¢ni
zuctovani, které by uz dale probihalo standardnim zplsobem. V opacném piipadé,
pii zjisténi nedostatkit v dokladanych dokumentech, by se mzdovad uctarna vyjadiila
k nedostatktim v zadosti pfimo v personalnim portalu prostiednictvim vloZzené¢ho komentaie.
Po vlozeni komentéte by nasledoval automaticky vygenerovany e-mail, ktery by informoval
zaméstnance o doplnéni informaci. Po provedeni vypoctu ro¢niho zictovani a promitnuti
pieplatku do vyplatni pasky, by bylo vhodné hromadné nahrani tiskopisu ,,Vypocet dan¢ a
danového zvyhodnéni“ do persondlniho portalu do slozky k pfisluSné Zadosti o rocni
zuctovani. Timto zpisobem by byla hromadné odbavena fada dotazli ze strany zaméstnanci,
kterd pravideln¢ ptichdzi po odeslani mezd obsahujici pifeplatky zro¢niho zuctovéni.
Zaméstnanci by si touto cestou mohli vypocet zkontrolovat a diky tomu se autorka
diplomové prace domniva, ze by poté kontaktovali mzdovou tctarnu pouze zaméstnanci,
kteti by ptipadné nalezli néjakou opomenutou polozku
ve vypoctu. To se doposud vzhledem k realizaci ro¢niho zuctovani v papirové podobé Casto
stavalo. Nicméné, kdyby se celd tato agenda zdigitalizovala a zaméstnanci by odevzdavali
dokumenty vyhradné pies persondlni portal, nemélo by z logického hlediska ke ztratam
dokumentti dochazet. Aby ale digitalizace procesu ro¢niho zac¢tovani byla v tomto sméru
pfinosnd, musi byt automaticky proces spravné nastaven. Proto autorka diplomové prace
doporucuje, aby nahravani dokumentt bylo zptistupnéno pouze do 15. 2. a po provedeni
podpisu by zaméstnanci neméli jiz nic ménit. Proto by bylo na misté po podepsani zadosti a
vloZeni dokumentii na misté¢ zablokovat zaméstnanctim dodate¢né tpravy. Tudiz by méli od
zacatku byt zaméstnanci obeznameni s tim, aby zadost podavali az teprve tehdy, kdyz budou
mit kompletni veskeré podklady. Kdyby i pfesto doslo k uvédoméni zaméstnance, Ze pfi
podani zadosti na néco zapomn¢él, musel by prostiednictvim persondlniho portalu pozadat o
zménu udaji. Poté by mu byla ,,na kliknuti* ze strany HR odd€leni umoznéna moznost
editace. V tuto chvili musi ale HR odd¢leni pamatovat na nutnost zruSeni vypoctu, jestlize
uz byl proveden, protoze se vypocet pravdépodobné jesté¢ zmeni. Zaroven musi byt zadosti
pravidelné prochazeny, aby jiz v blizké dob¢ po 15. 2. mohly mzdové cetni jiz pocitat a
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nestavalo se, ze teprve po uzaverce sbéru dokumentt zjist'uji nedostatky v zaddostech, které

by blokovaly moznost ro¢ni zactovani provést.

Jelikoz autorka diplomové prace zmifluje moznost hromadného nahrani tiskopisii
o provedeném vypoctu do personalniho portalu, bylo by pro tcetni jednotku jednodussi, aby
mzdovy SW dokdézal po provedeni vypoctu tiskopis vygenerovat a nahrat do osobniho spisu
automaticky bez pfi¢inéni mzdové ucetni. To by autorka diplomové prace ale
nedoporucovala, protoze pieplatky z rocniho za¢tovani se vraci ve mzd¢ za mésic inor nebo
biezen. Lze vyuzit i kombinaci obou mésicu a vyplacet preplatky v tnoru i bieznu, podle
toho, kdy se Zadost stihla zpracovat. Ve chvili, kdy ale jedné poloviné¢ zaméstnancii
pteplatky dorazi na bankovni ucet a druhé poloviné budou vyplaceny az v nésledujicim
meésici, vyvstane z fad zaméstnancii opét mnoho dotazl, protoze nabydou pocitu, Ze se na né
s roénim zuctovanim zapomnélo, kdyz kolegové preplatky jiz obdrzeli. Proto autorka
diplomové prace doporucuje datum vyplaceni preplatki sjednotit a vyplatit preplatky
najednou v jednom vyplatnim terminu vSem zaméstnancim. I ztohoto divodu
by postradalo smysl nahravat tiskopisy s vypoctem do persondlniho portalu ihned po
provedeni vypoctu, ktery by se provedl naptiklad jiz zacatkem tnora. Po uzavérce mezd
za mesic unor by e-mailovou schranku mzdového oddéleni opét zahltila fada dotazii, proc¢

ve vyplatnici jesté nemaji pieplatek.

5.1.8 Digitalizace podpisu prohliseni poplatnika

Na stejné bazi, jako by fungovalo ro¢ni zuctovani dané€ z ptijmu, by mohlo fungovat i
prohlaseni poplatnika. S vyjimkou blokace formulait k datu, protoze poplatnici mohou

podepsat prohlaseni poplatnika kdykoliv.

Podpis by byl realizovan taktéz tlacitkem ,,podepsat formou prostého elektronického
podpisu a v ptipad¢, Ze by poplatnik rad uplatioval vybrané slevy na dani na mési¢ni bazi,

opét by byl zaSkrtnutim policka slevy vyzvan k dolozeni dokladi do pftiloh.

5.1.9 Digitalizace evidenénich listii dichodového pojisténi

Alternativou tisknuti a dorucovani ELDP zaméstnancim v papirové podobé,
by mohlo byt doruceni ptes personalni portal, u kterého existuje moznost hromadného
nahravani do slozky elektronickych dokumentl. Razitko s podpisem by bylo nahrazeno

legitimnim podpisem organizace v elektronické podobé. Moznost stazeni by byla
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neomezena, ELDP by se mohl stdhnout kdykoliv a kolikrat by bylo potieba, rovnéz

informacni systémy dokézi vygenerovat ELDP i za piedchozi obdobi.

Po vytvoteni ELDP a nasledném zpfistupnéni do personalniho portalu, by byl
zaméstnanec prostfednictvim e-mailové komunikace informovan o moznosti jeho stazeni

z personalniho portalu.
Evidence ELDP by zachycovala i data, kdy byla na CSSZ odeslana.

Obdobnym zpiisobem by byly evidovany 1 ptihlasky a odhlaSky zaméstnanct, které
byly elektronicky odeslany na CSSZ a piislugnou zdravotni pojistovnu, véetné informace o

tom, kdy byla pfislusna akce provedena.

5.1.10 Digitalizace vybranych potvrzeni

V kapitole 4.2.10 této diplomové prace byla vyjmenovana potvrzeni, ktera HR
oddé€leni pravidelné pro zaméstnance obstarava. Persondlni systémy umoziuji formulare
vyplnit na kliknuti, jestliZze jsou kompletn¢ vyplnéna kmenova data, ze kterych se pro ucely

vyplnéni tiskopisu Cerpa.

V piipadé tiskopisit obsahujici mzdova data, by autorka diplomové prace
doporucovala omezit datové moznosti stazeni tak, aby v pfipadé procesu uzavérky, jesté
nebylo mozno stahnout dokument, ktery by obsahoval data z neuzaviené mzdové uzaveérky.
V priibéhu zpracovani mezd Casto dochazi k opravdm a dodate¢nému nahravani odmeén,
které neobsahovaly ptivodni mzdové podklady, a tak by se mohlo stit, Ze zaméstnanec

prislusné instituci nepiedlozi iidaje vychazejici ze skutecnosti.
e Potvrzeni o vySi piijmi pro banky

Veskeré dosud rucné vypliované udaje vyplyvaji ze mzdového listu zaméstnance.
Jelikoz ale neexistuje jednotny typ dokumentu, ktery banky vyZzaduji, bude potfeba jejich
stazeni z webovych stranek banky. Zaroven mize dojit k aktualizaci tiskopist ze strany
banky, a proto by v pfipad¢ zavedeni autorka diplomové prace doporucovala na pravidelné,
alespon meési¢ni bazi kontrolovat na strankadch banky ptipadné aktualizace tiskopist.
Zaroven by bylo vhodné pied samotnou implementaci vysledovat nejcastéj$i banky,
se kterymi zaméstnanci spolupracuji, pro které za posledni uplynuly rok byly zadany

potvrzeni z fad zaméstnanct. DalSim kritériem pro odhad nejfrekventovanéjSich bank,
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se kterymi zaméstnanci spolupracuji, by mohlo probihat statistickym Setfenim dle toho,
u které bankovni instituce maji zaméestnanci zfizeny ucet, na ktery je jim poukazovana mzda.
Zamgéstnanci obvykle vyuzivaji portfolia sluzeb banky, se kterou jiz spolupracuji. V ramci
by nemélo pfidanou hodnotu digitalizovat potvrzeni od bank, které zaméstnanci téméf

nevyuzivaji.

Déle by autorka doporucila, aby se v persondlnim portalu pii stazeni dokumentu
zamestnancem objevilo upozornéni pro zaméstnance, aby sam provedl kontrolu spravné

verze tiskopisu.

e Potvrzeni zaméstnavatele pro ucely posouzeni niaroku na podporu v

nezameéstnanosti

Tento typ potvrzeni ma zdkonnou formu pfedepsanou Ufadem prace a posledni zména
tiskopisu probé¢hla 1. 7. 2019, z ¢ehoz je zfejmé, Ze aktualizace neprobihaji na pravidelné
bazi, tudiz neni tfeba Castych kontrol. Jelikoz mzdova uctarna odebira Casopis Mzdova
ucetni, ktery vychazi kazdy mésic a obsahuje veskeré zmény tykajici se mzdové agendy v¢.
aktualizaci zadkonnych tiskopisii, mzdova Uc¢tarna by touto cestou piipadnou zménu méla
vcas podchytit a upravit cilovy tiskopis. Potvrzeni obsahuje identifika¢ni udaje zaméstnance,
typ pracovniho poméru, od kdy do kdy pracovni pomér trval, informace o odstupném,

pramérném vydelku a jakym zptisobem bylo zaméstnani ukonceno.

Vsechny vySe zminéné informace o zaméstnanci a jeho pracovnim poméru jsou
obsazeny v kmenovych datech kazdého zaméstnance. Aby nehrozilo zneuziti dokumentu
vici Ufadu prace, autorka diplomové prace doporuéuje, aby formulai byl dostupny
v persondlnim portalu teprve tehdy, kdyz bude ve mzdovém SW jiz ukonceni pracovniho

poméru zadéano.
5.1.11 Skonceni pracovniho poméru

Tak jako pisemnosti tykajici se vzniku pracovniho poméru, Ize i ukonceni pracovniho

pomeéru vyftesit prostfednictvim elektronické komunikace.
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VreSer$i literatury byly vyjmenovany divody ukonceni pracovniho poméru.
V nékterych ptipadech by ale autorka diplomové prace doporucila ukoncovat pracovni
pomery stale v papirové podobé, a to zejména, kdy je aktérem ukonceni pracovniho poméru
zaméstnavatel. Napiiklad by se papirova podoba méla nadale tykat ukonceni pracovniho
poméru ve zkuSebni dobé, kdy zaméstnanec naptiklad pfestal chodit do zaméstnani. I
doposud bylo ukoncovani ve zkuSebni dob¢ u zameéstnanct, ktefi méli neomluvené absence,
zasilano prostfednictvim Ceské posty a pracovni pomér tak skon¢il dnem pievzeti zasilky
nebo koncem tulozni doby, po kterou si zaméstnanec poStu nevyzvedl. V ramci veEtsi
transparentnosti by autorka diplomové prace doporucila ucetni jednotce tento zplsob

ukoncovani ponechat ve stavajici podobé, aby pozdéji nedoslo ke sporiim se zaméstnancem.

V piipadé papirové formy by bylo efektivni naskenovat dokument ukoncujici pracovni
pomeér také do elektronického osobniho spisu, kdyby v budoucnosti bylo potteba do n¢j

nahlédnout.

V ramci urychleni a Gspory nakladti by doporucovala autorka diplomové prace zasilat
vystupni dokumentaci jiz pouze elektronickou cestou. Zakon nijak neomezuje zasilani téchto
dokumentt elektronickou formou. Zapoctovy list potvrzeni o zdanitelnych piijmech a ELDP
by obsahovaly elektronicky podpis a byly nahrany do personélniho portalu. Zaroven bylo
uvedeno v kapitole, ktera predstavovala personalni portal, Ze by zaméstnanci méli ptistup do
personalniho portalu i ur¢itou dobu po ukonceni pracovnépravniho vztahu. Tam by autorka
diplomové¢ prace doporucila dokumenty nahrat. Ale v zajmu ochrany spolecnosti by jesté
rad¢ji zaslala zapoctovy list a ELDP odchozimu zaméstnanci prostfednictvim e-mailové
komunikace, aby splnila zakonné lhity doruceni zaméstnanci. Zaméstnanec totiz neni
povinen po skonceni pracovniho poméru navstévovat personalni portal. Export zapoctovych

listh a ELDP do e-mailu by probihal automaticky tzv. ,,na kliknuti*.

5.2 Nastroje dosaZeni Zadouciho budouciho stavu

5.2.1 Modernizace personalné mzdového SW

Jak jiz bylo zminéno v popisu vychozi situace, Gcetni jednotka vyuziva personalné
mzdovy SW od dodavatele Vema. Aktualné od dodavatele odebira zakladni balicek Mzdy
Komplet, ktery ale pro nésledujici automatizaci zminénych okruhti neni dostacujici. Zde je

na mist¢ zminit, ze s doposud odebiranym SW je tcetni jednotka spokojena a kromé touhy
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po digitalizaci nema potfebu dodavatele SW ménit, pfesto autorka diplomové prace provedla
vlastni prizkum konkuren¢nich dodavatelii personalné mzdovych SW, aby byla schopna
ucinit adekvatni doporuceni napti¢ nabizenym sluzbam s ohledem na néklady souvisejici
s pofizenim nového personalné mzdového SW nebo na pfipadny wupdate SW

od Vema.

Balicek Mzdy komplet zajistuje pouze zpracovani mezd, proto Ucetni jednotka ma
navic od Vemy jesté ptfikoupenu sluzbu na kli¢, kterou je personalni evidence v zakladnich

funkcich.

Spole¢nost Vema nabizi i dal$i bali¢ek pro narocnéjsi personalisty a mzdové tcetni,
ktery by mohl napomoci vybrané ucetni jednotce posunout zpracovani zminénych okruhti o
pozici vySe. Jednim z pokrocilejsich ucelenych balickli je Personalni systém, ktery uz
castecné poskytuje personalni portal a sleduje personalni udélosti, jako naptiklad uplynuti
doby urcité. Dalsi variantou, kterd obsahuje, mimo vySe zminéné, i dal$i moznosti a funkce
je nabizeny balicek, ktery nese nizev Komplexni Fizeni lidskych zdroji a ulehcuje

1 vzdélavani, planovani dovolené, hodnoceni zaméstnancti a eviduje vybérova fizeni.

V nasledujici tabulce autorka diplomové prace struéné porovnava nabizené sluzby

poskytovatele Vema.

Tabulka 8: Srovnani nabizenych sluzeb soucasného SW

Funkece Mzdy Persm}élni K-omp!exni f'iz?:li
Komplet systém lidskych zdroju

Zpracovani mezd ano ano ano
Personalni evidence ano ano ano
Zaméstnanecky webovy portal ne Castecné ano
Sledovani personalnich udalosti ne ano ano
Definice organizacni struktury ne ne ano
Vzdélavani ne ne ano
Planovani dovolené ne ne ano
Hodnoceni zaméstnanciti ne ne ano
Vybérova tizeni ne ne ano

Zdroj: www.vema.cz, 2023
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Autorka diplomové prace doporucuje pokracovat ve spolupraci s poskytovatelem
Vema a prikoupit pokrocilejsi bali¢ek, ktery by obsahoval moduly, které by vyrazné

podpotily automatizaci persondlné¢ mzdovych procesti organizace.

Tato diplomova prace se zabyva zejména persondlni a mzdovou administrativou
spojenou s legislativni strankou vzniku, trvani a skonceni pracovniho poméru a detailné
nezahrnuje ptredsmluvni faze pracovniho poméru. Z tohoto divodu by pro moZznost
digitalizace vybranych oblasti m¢l postacit balicek Komplexni fizeni lidskych zdroju. Ale
pro komplexni pojeti personalni prace v organizaci by slouzil spiSe rozsahly bali¢ek Vema
pro ucetni kancelare, ktery zabezpecuje naptiklad i vyberova fizeni, jejichz dosavadni
zpusob evidence je popsany vyse a autorce se nejevi prili§ efektivné. Zalezelo by tedy na

ucetni jednotce, kterd varianta by pro ni byla vyhodné;si.

5.3 Pridana hodnota digitalizace okruhi personalni a mzdové

administrativy

V této Casti diplomové prace autorka shrne pfidanou hodnotu digitalizace zminénych
okruhii persondlni a mzdové agendy, a definuje benefity, které ucetni jednotce jeji
zrealizovani pfinese. Pfinosy a pfipadné ztraty nebo nevyhody budou zpracovany formou

SWOT analyzy.

5.3.1 Silné stranky

- Uspora rezijnich nakladii za postovni sluZby,

- Centralizace dat,

- Uspora pracovniho ¢asu HR oddélent,

- Mozné budouci sniZzeni poctu zaméstnanci HR oddéleni = snizeni mzdovych
nakladu,

- ZlepSena informovanost zamé&stnancd,

- Rychlejsi kontakt se zaméstnavatelem,
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5.3.2 Prilezitosti

- Mozna zména legislativy krokem k nafizeni digitalizace personalné mzdové agendy,

- Budovani positioningu na trhu prace, podnik bude vniman jako inovator a nabidne
tak inspirativni zaméstnani predevSim pro HR pracovniky, mzdové ucetni nebo
manazery,

- Nizky primérny vek, vyznamna ¢ast zaméstnanct v produktivnim véku = zvysena
flexibilita v rdmci pfijimani zmén a vyzev,

5.3.3 Slabé stranky

- Ztrata kontaktu se zaméstnancem,

- Vysoké potizovaci naklady na realizaci,
5.3.4 Hrozby
- Mozné zména legislativy krokem zpét vyhradné k papirovému zpracovani,

- Neakceptace personalniho portalu zaméstnanci,

- Delsi doba na adaptaci zaméstnanct pfi pouzivani personalniho portalu.

5.4 Navratnost investice do digitalizace

V ptedchozich kapitolach autorka diplomové prace nastinila ro¢ni vynalozené naklady

z hlediska pené€z i Casu na zpracovani personaln¢ mzdové agendy v papirové podobg.

Tato Cast prace se zabyva vynosnosti investice, ze které je spocitana navratnost

investice a jsou vyicena zavérecna doporuceni autorky diplomové prace.

5.4.1 Naklady na investici

V nasledujici tabulce je uveden cenik na potizeni balicku Komplexniho fizeni lidskych
zdroju, pricemz text vyznaceny kurzivou zobrazuje pribézny vypocet rocni spravy SW od
2. roku celkem. Tyto celkové roc¢ni ndklady na spravu SW jsou poniZeny
o dosavadni ro¢ni platby za soucasné¢ odebirany SW, které by s rozSitenim licence zanikly,

proto v tuto chvili piijde o uspotfené naklady, kter¢ je tieba od nové ceny odecist.
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Tabulka 9: Naklady na investici

Polozka Cena vé. DPH
Pofizovaci cena licence 2 641 100
Cena implementace 542 000
Rocni sprava SW od 2. roku 660 275
Dosavadni rocni platba za SW 276 727
Ro¢ni sprdva SW od 2. roku celkem 483 548

Zdroj: cenik Vema, vlastni zpracovani, 2023

5.4.2 Uspory plynouci z investice

Vynosy investice se v tomto pfipad€ rozumi usetiené naklady, které byly vynakladany
na zpracovani persondlné¢ mzdové agendy v papirové podobé. Autorka diplomové prace
odhaduje snizeni potiebného casového fondu pro zpracovani piedchozich okruhii digitalni
cestou 0 50 %. Dle vypoctu z tabulky 2 by zminénych 6 691 hodin bylo sniZzeno na 3 346

hodin, coz je v podstaté vice nez 1,5 fondu pracovni doby jednoho pracovnika HR oddéleni.

Mzdové naklady jsou vtabulce 10 vycisleny ve vySi jednoho pracovnika
HR oddéleni. Primérnd rocni hruba mzda HR oddé€leni ¢ini 444 000,- K¢, ktera byla
vynasobena koeficientem 1,338, coz je vySe odvodu na zdravotni a socidlni pojiSténi

za zamestnance, které hradi zaméstnavatel.

Dal8im uSetfenym nakladem jsou naklady na poStovni sluzby, coz zachycuje tabulka
7 této diplomové prace, kde byly autorkou vycisleny ro¢ni naklady na postovni sluzby ve

vysi 243 114,- K¢.

Také ndklady na pokuty a penale by mohly napomoci Uspotfe nakladii. V popisu
vychozi situace bylo nékolikrat zminéno, ze kviili zdlouhavému procesu obéhu dokladi neni
ucetni jednotkou vzdy akceptovana legislativa nebo plnéni informac¢nich povinnosti. Za tyto
prestupky hrozi zaméstnavateli pokuta. Kapitola nasledujici po popisu vychozi situace

zminuje, ze digitalizaci by se dalo témto hrozbam predejit.

5.4.3 Prehled nakladi a uspor plynouci z investice

Autorka diplomové prace se domniva, ze vynosy investice nelze konkrétné predikovat,
protoze v soucCasné chvili neni nijak sledovana naptiklad doba manazera, kteti z Casti

vykonavaji persondlni praci. Déle nejsou vycisleny ndklady na papir a tonery
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do tiskarny. Uspofené penize ze zminénych doposud vynaklddanych nékladi nelze
adekvatn¢ predikovat, proto tabulka 10 pocita vyhradné s vynosy, které bylo mozné

v aktualni chvili spocitat.

Jiz v této chvili Ize zaznamenat prvni znamky rentability investice, protoze kazdoro¢ni
vynosy prevysuji kazdoro¢ni ndklady. V nésledujicich letech bude potieba pouze vydélat na

pocatecni néklady investice, které zahrnuji prvni dva fadky nésledujici tabulky.

Tabulka 10: Naklady a Gspory plynouci z investice

Polozka Roé¢né K¢

Pofizovaci cena licence 2641100
NAKLADY Cena implementace 542 000
Roc¢ni sprava SW od 2. roku celkem 483 548
. Mzdové naklady 594 072
USPORA Postovni sluzby 243 114

Zdroj: cenik VEMA, vlastni zpracovani, 2023

V nésledujici tabulce je zobrazena navratnost investice v ¢ase. Navratnost investice
v Case je podil celkovych pofizovacich nakladli a ocekavanych rocnich tspor. Jedna se
o pribliznou navratnost v Case, jelikoZz veSkeré ocekavané uspory nelze v tuto chvili

adekvatné predikovat.

Tabulka 11: Navratnost investice v ¢ase

Celkové porizovaci naklady | Rocni oéekdvany vynos | Navratnost investice v ¢ase
3183100 353 638 9 let

Zdroj: vlastni vypocet, 2023

Z tabulky 11 je zfejmé, Ze pii takto stanovenych usporach, jak vyplynulo z tabulky 10,
lze dobu névratnosti investice stanovit na 9 let. Tento vypocet nezahrnuje dalsi uspofené
naklady, jak je zminéno vyse, proto Ize predpokladat, Ze redlna ¢asova navratnost investice
se jesté snizi. Nasledujici tabulka vizualizuje, jak by si pii zachovani vSech proménnych

stala investice po 5 letech.
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Tabulka 12: Vizualizace stavu investice po 5 letech

Polozka Ro¢né K¢ K¢&/5 let
Poftizovaci cena licence 2 641 100 2 641 100

NAKLADY Cena implementace 542 000 542 000
Roc¢ni sprava SW od 2. roku celkem 483 548 2417 740
, Mzdové naklady 594 072 2970 360
USPORA Postovni sluzby 243114 1215572
Zbyva uspotit| 1414908

Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Po 5 letech by zbyvalo uspofit 1 414 908 na to, aby se investice zacala vracet. DalSim
faktorem, ktery by mohl zrychlit ndvratnost investice je snizeni fluktuace HR odd¢leni.
Nejcastéji pracovnici odchazi z diivodu nespokojenosti s pracovni pozici, kterd se vyznacuje
vysokou mirou administrativnich ¢innosti. Fluktuace zaméstnancti je dle autorky diplomové
prace drahou zalezitosti, mnohdy spole¢nost nenalezne pftilis kvalitniho pracovnika, ktery
by odchoziho zaméstnance pln¢ nahradil. Tim se pomérné zvySuji naklady na adaptaci
novych zaméstnanci. Nejen adaptace, ale i vedeni pohovoru stoji ¢as naborait, kterym je za

jejich cas straveny praci vyplacena mzda.

5.5 Doporuceni autorky

Autorka diplomové prace i pfes delSi dobu ndvratnosti investice doporucuje

personalni a mzdovou agendu vybrané ucetni jednotce ptevést do digitalni formy.

Jak jiz bylo zminéno v piedchozi kapitole, ucetni jednotka stanovila rozpocet na
implementaci digitalizace personalné¢ mzdové agendy ve vysi 4 000 000,- K¢&. Z tohoto
pohledu zvolena varianta splituje finanéni moznosti vybrané ucetni jednotky a cena
implementace
se vyskytuje jesté pod pozadovanou hranici. Vybrand varianta rovnéz spliuje technické

1 legislativni moZznosti.

Z prazkumu trhu autorka diplomové prace usoudila, Ze dodavatel Vema je nepatrné
drazs§im dodavatelem, ale rozSifeni spoluprace s Vemou vykazuje tadu dalSich vyhod,
kterymi by se dalo rozumét dalsi uSetteni naklada, ke kterym by v pripad€ zakoupeni SW od

jin¢ho dodavatele nedoslo.
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Prvnim piinosem rozsifeni spoluprace s Vema jsou nizké naklady na adaptaci HR
oddéleni. Tito pracovnici uz Vemu znaji a netravili by ¢as navic v rdmcei u€eni se porozumet
novému systému. Pouze by si doplnili védomosti o rozsitené moduly HR programu. S timto

faktem se také poji pozitivni zkuSenosti s programem a také s konzultanty.

Zvoleni levngj$i varianty konkurenéniho SW by mohlo nepatrné snizit dobu
navratnosti investice, ale do budoucna by systém nemusel plnit potfebnd ocekavani
a spolecnost by musela ptejit k jinému poskytovateli, coz by znamenalo, ze by se naklady

na potizeni konkurenéniho SW ani nemusely navratit z divodu vysokych potizovacich cen.

Pocet zamé&stnavanych pracovnikil stale nariistd, proto je zapotiebi zajistit program,

ktery bude i s ptipadnou dalsi expanzi zaméstnancti, spolec¢nosti dale efektivné slouzit.

Kromé penéznich efekta digitalizace existuje také cela fada dalSich efektt digitalizace,
které jsou t€zko ocenitelné, nicméng¢ jejich existenci by se mohla zasadné snizit chybovost
persondlni a mzdové evidence. Dal§im pozitivem je zvySeni komfortu pro zaméstnance i
pracovniky HR oddéleni, snizeni ndkladl na archivaci personalnich dokumentti v papirové
podobé¢, pficemz soucasn¢ dojde k urychleni prace s témito dokumenty. Z marketingového
hlediska firma vybuduje silnéjsi pozici na trhu, protoze

se muze prezentovat jako technicky pokrocila spole¢nost.

Spole¢nost dale mlize pokracovat v digitalizaci dalSich oddéleni a jednotlivé okruhy
mezi sebou provazovat. Propojenim digitalizované persondlni a mzdové agendy
s digitalizaci ucetni agendy muze spole¢nost dosahnout synergickych efekti. Digitalizace

personalni a mzdové agendy se bude vyznamné podilet i na zkvalitnéni HR reportingu.
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6 Zavér

Prvni pasaz teoretické ¢asti prace shrnuje zékladni terminy a poznatky z oblasti
digitalizace procestt v podniku. Autofi, ktefi se zabyvali digitalizaci, se shoduji,
ze digitalizace je chapana jako zmeéna a ptilezitost pro lepsi uchopitelnost vnitropodnikovych
procest. Tato diplomova prace se zabyvala digitalizaci procest na podnikové Grovni a pro
vypracovani ptipadové studie se zameéfila na persondlni a mzdovou administrativu, proto se
druhy tsek teoretické ¢asti zamétuje jiz jen na tuto problematiku, pfedev§sim z pohledu
legislativniho ramce zpracovani. Tato ¢ast vyplyva pfimo z ucinnych zakont a je doplnéna

o blizsi vysvétleni problematiky nékterymi autory.

Analytickd Cast prace se zabyvala popisem vychoziho zpracovani personalni
amzdové agendy vybranou ucetni jednotkou. V ramci ptipadové studie byl zjiStén na tirovni
ucetni jednotky prostor pro zlepSeni procesti formou automatizace dané agendy v digitalnim

pojeti.

Kombinaci poznatkli zreSerSe literatury a poukdzanim na slaba mista
ve zpracovavanych procesech vyvstalo doporuceni autorky diplomové préace, na ktera slaba
mista by se uUcetni jednotka méla zamétit a jaké konkrétni kroky by pro reorganizaci
vybranych procesti mohla ucinit. Doporuceni vyplyva z dostupnych technickych moznosti

v souladu s platnou legislativou.

Autorka doporucila ptevést vybranou administrativu do digitalni podoby a rdmcové
zhodnotila névratnost investice do digitalizace personalné mzdové agendy. Néavratnost dané
investice se projevi az po par letech implementace, pfesto je dand investice vnimana
autorkou diplomové prace jako krok vpied. Kromé¢ vycisleni nakladl na investici byla
provedena také SWOT analyza, kterd shrnuje zejména piinosy, kterych by digitalizaci

personalni a mzdové agendy ucetni jednotka doséhla.

Pivodni myslenka implementace digitalizace personalni a mzdové agendy vyplyvala
z nespokojenosti zaméstnancii v oblasti komunikace s HR oddélenim. Dale to byli sami
pracovnici HR oddéleni, kterym nevyhovuje dosavadni zplsob zpracovani dané agendy.
Pravé tato nespokojenost zaméstnancli na vSech urovnich by se dala prostfednictvim
digitalizace eliminovat nebo upIné odstranit. Uéetni jednotka coby zaméstnavatel, si vazi

svych zaméstnanci, proto nabizi rizné benefity, ¢imz usiluje o pozici atraktivnéjSiho
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zamé&stnavatele. I pro tento el by digitalizace personalné¢ mzdové agendy mohla byt

napomocna z diivodu zlepSeni komunikace mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.

Zavedenim persondlniho portalu by se zlepsila nejen komunikace se zaméstnanci, ale
také by digitdlni obé¢h dokumentl zrychlil proces smény dokumentli mezi zaméstnanci
a zaméstnavatelem. Misto ob¢hu papirovych dokladi dojde ke sdileni informaci mezi
zam&stnancem a zaméstnavatelem s pfedem definovanymi pfistupovymi pravy. Diky
centralizaci dat bude zajiiténa vy$§i mira bezpecnosti osobnich udaji. Casové naroéna
sména dokumenti mezi centrdlou spolecnosti a pobockami bude nahrazena ucelenym,
legislativné pfipustnym digitalizovanym workflow. V neposledni fad¢ bude i pracovni naplii
pro pracovniky HR oddéleni atraktivnéjs$i a zajisti komplexni pojeti personalni prace ve

vybrané ucetni jednotce.
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