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UvVOD

Spravny vybér zaméstnancti je v dnesni dobé klicovym pro uspésné vedeni firmy ci
uradu. Vefejnad sprava ma predevsim slouzit vetejnosti. Proto, aby mohla poskytovat
kvalitni, rychlé a odborné sluzby pottebuje mit sprdvnou koncepci a strukturu
zaméstnancl. Dulezity vSak neni jen vybér zaméstnanct, ale také jejich dalsi rozvoj.
Souhrn vSech procesti personalistiky Ize oznacit jako fizeni lidskych zdroji. Procesy
personalistiky se fidi zeyjména zdkonem o ufednicich, zdkonikem prace a obfanskym
zédkonikem. Mimo jiné pro ufedniky stanovi zakon o ufednicich odchylnou pravni
upravu, ktera tesi jejich zakladni povinnosti. Jednou ze zékladnich povinnosti Gfednika
je naptiklad dodrzovat ustavni poradek Ceské republiky, hajit pfi vykonu své funkce
vetejné zajmy, plnit pokyny vedoucich Ufednikli za ptedpokladu, Ze nejsou v rozporu
s pravnimi ptedpisy, zdrZet se jednani, které by vedlo ke stfetu vetejného zajmu s

osobnimi, nepfijimat dary v souvislosti s vykonem své funkce atd.

Z tohoto diivodu jsem si vybrala pro svoji bakalafskou praci téma ,,Personalni oddéleni

vetejné spravy - vzdélavani, odménovani a platy zaméstnancti*.

V teoretické casti bude vénovana pozornost jednotlivym druhtim pracovnich pozic
a predpokladiim, které musi Ufednici na jednotlivych pozicich spliiovat. V dalsi ¢asti
bude determinovan nabor zaméstnanci a vybérova fizeni na pracovni pozice véetné
zpusobli odménovani ve vefejném sektoru, platové tfidy a zakony, kterymi se
odménovani tidi. V posledni teoretické Casti je rovnéz vénovana pozornost motivaci

a stimulaci zaméstnanct véetné benefitu.

V praktické casti je prezentovan Magistrat mésta Olomouce, determinovdna jeho
struktura, organiza¢ni slozky a jednotlivé odbory. PfedevSim pak je vénovana pozornost
oddéleni personalistiky a jeho cinnostem vcetné souvisejici dokumentace vydané
Magistratem mésta Olomouce na poli personalistiky vcetné jednotlivych formulait
a zpusobu odménovani, vypoctl mzdy zaméstnancii. V dané souvislosti je v bakalatské
praci dale zaméfena pozornost na vyberové fizeni ve vefejné spravé, konkrétné na
Magistratu mésta Olomouc a uveden i zpusob vzdélavani Ufednikd Magistratu mésta

Olomouce.



Predkladand bakalafska prace ma teoreticky a pedagogicky pfinos a zaroven je
zpracovana v podminkach praxe. Pti zpracovani bakalaiské prace jsou Cerpana zejména
sekundarni data vychdzejici z odborné literatury, ¢lanki v odbornych publikacich,
v kontextu zkoumané tematiky zaroven vyznamnych aktudlnich internetovych zdroji
a legislativnich norem.

Prace je zalozena na vyuziti védeckych metod, zejména metody analyzy, syntézy,

dedukce, komparace, abstrakce a rad¢ dalSich védeckych metod.



TEORETICKA CAST



1 VYZNAM A VYMEZENI VEREJNE SPRAVY

e

Jednotnd a vSeobecné uznavana definice vefejné spravy, ktera by obsahla celou jeji §ifi,
neexistuje. Rizné studie definuji vefejnou spravu podle urcitych rysa, které ma

spliovat, pficemz vychazi z obecné koncepce spravy.

»Spravu lze povazovat za vykon uréitych kompetenci, které sméiuji k uspotadani
s 1 v ’ s e v r el o1 e . Mr 17 1o~ .
urcitych zalezitosti nebo jejich fizeni.“" Vefejna sprava tedy spravuje a tidi zalezitosti

ve vefejném z4ajmu a poskytuje verejné sluzby.

,vefejna sprava je jadrem vetejného sektoru, je to sprava vetfejnych véci v ramci
spolec¢nosti organizovan¢ do podoby statu. Jde o vykon vefejné moci ve staté, kterou

disponuje v prvni fad€ sam stat a dale dalsi subjekty povérené jejim vykonem.
Pojem vefejna sprava ma dva vyznamy:

¢ Organizaéni pojeti - jde o orgdny vetejné spravy, jejich organizacni ¢lenéni
a vzajemné vztahy
e Funkdni pojeti - jde o vykon vetejné spravy, zejména formou vykonu

podzakonné a nafizovaci moci
Vetejna sprava se deli na dvé oblasti, a to statni spravu a samospravu.

e Statni sprava je vykondvana organy statu.
e Samosprava je vykonavana samospravnymi subjekty, déli se na:
o Uzemni samospravu - vykonavaji ji izemné samospravné celky
o Profesni a zayjmovou samospravu - vykonavaji ji profesni a zajmové

organy (napt. komory & svazy)"?

' HORZINKOVA, Eva. FIALA, Zden¢k. Spravni pravo hmotné: obecna Cast. Praha: Leges, 2010,s.9
* https://managementmania.com/cs/verejna-sprava [online]
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2 DRUHY PRACOVNICH POZIC VE VEREJNE SPRAVE
A SLUZBACH

Pracovni pozice ve statni spravé se fidi zakonem ¢. 312/2002 Sb. Zakon o ufednicich
uzemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zdkonl (dale jen zakon
o ufednicich).’ Vefejna sprava prochazi dlouhym reformnim procesem, kdy v prvni
etap¢ byly ziizeny krajské urady. V druhé etapé doslo k realizaci nového modelu
uzemni samospravy, ktery ma dva stupné: obec a kraj. V soucasné dob¢ probiha dalsi jiz
tfeti faze reformniho procesu tizemni vetejné spravy, ktera ma tikol zajistit profesionalni

funk¢nost izemnich samospravnich celku.

Jednim ze zékladnich ptfedpokladli pro tuto profesiondlni funkcnost je zajiSténi
kvalitnich, odbornych pracovnich sil, na které jsou kladeny vysoké naroky, predev§im
v oblasti celozivotniho vzdélavani. To samoziejmé souvisi s neustalym vyvojem zakonl
a pravnich predpisi, které ufednici musi respektovat a uvadét v Zivot. ,,Zakon
o ufednicich nabyl u¢innosti od 1. ledna 2003 a upravuje pracovni pomér Urednikli

, v r ’ o o e w7 w1z s 1l
uzemné samospravnych celkt a jejich dalsi vzdélavani.*

Zakon o ufednicich se vztahuje na veSkeré zaméstnance obci a kraja, ktefi vykonavaji
spravni ¢innost a tudiz jsou vedeni jako ufednici. Naopak zdkon se nevztahuje na ty
zaméstnance Uzemniho samospravniho celku, ktefi jsou zatfazeni v jeho organizacnich
slozkach anebo v jeho zvlastnich organech (meéstskda policie). Dale se nevztahuje
na zaméstnance, ktefi vykondvaji pomocné a manudlni prace, to znamena uklizecky,
pracovnici na podatelné, telefonisté, fidiCi, pracovnici informac¢niho centra. Pracovné
pravni vztahy ufednikti se tidi zdkonem o ufednicich, zdkonem ¢. 262/2006 Sb.
zékonikem prace (dale jen zékonik prace) a tam, kde nelze pouzit zdkonik prace, se tidi
pracovné-pravni vztahy také zdkonem ¢. 89/2012 Sb. Obcanskym zékonikem (dale jen

ob&ansky zakonik).’

Zaméstnanci, na které se nevztahuje zakon o Ufednicich, se na rozdil od Ufednikt

v oblasti v pracovné-pravnich vztaht, fidi pouze zakonikem prace.

3 Zakon ¢. 3 12/2002 Sb. Zakon o ufednicich izemnich samospravnych celkii a 0 zméné nekterych zakonu
* D'AMBROSOVA, Hana. Abeceda personalisty.s.393
> Zakon &. 262/2006 Sb. zékonik prace, zakon ¢. 89/2012 Sb., Obéansky zakonik
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V praxi rozliSujeme tfi typy pracovnich pozic:

e Ufednik
e Vedouci ufednik

e Vedouci afadu

U kazdé z pozic je nutné determinovat piedpoklady pro vykon jednotlivych druhti

pracovnich pozic. Konkrétni predpoklady jsou stanoveny v nasledujicich podkapitolach.

2.1 Predpoklady pro vykon urednika
Pro pozici fadového ufednika je nutné splnit tyto zakladni pfedpoklady:

e Uchaze¢ musi byt fyzicka osoba, ktera je statnim obéanem Ceské republiky

e Pokud je uchazetem cizi statni piisluinik, musi mit trvaly pobyt v Ceské
republice

e Uchaze¢ musi dosdhnout plnoletosti tedy 18 let véku

e Zpisobilost k pravnim k tkontim

e Bezthonnost

e Ovladani jednaciho jazyka (ufedni jazyk)

2.1.1 Predpoklady pro vedouciho urednika

Kromé vyse uvedenych podminek musi spliovat jest¢ dalSi predpoklady, které
stanovuje zvla§tni zakon &. 451/1991 Sb..° kterym se stanovi nékteré dal§i ptedpoklady
pro vykon n&kterych funkci ve statnich orginech a organizacich Ceské a Slovenské
Federativni Republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky. Vedoucim uiednikem je

napiiklad vedouciho stavebniho odboru, vedouci referatu zivotniho prostiedi atd.

6 zakon &. 451/1991 Sb.,
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2.1.2 Predpoklady pro vykon funkce vedouciho uradu

Vedouci ufadu musi spliovat kritéria ufednika, vedouciho ufednika a navic
i predpoklady praxe. Vedoucim uradu je napiiklad tajemnik obecniho ufadu, tajemnik

magistratu mésta, feditel krajského uradu.
Jmenovani do funkce vedouciho tuiednika, odvolani

Pro pozici vedouciho tufednika a vedouciho ufadu je nutné jmenovani do funkce.
U vedouciho ufednika je stanovena tzv. véts$i ochrana. Vedouci ufednik muze byt
odvolan. Divody odvolani jsou v zakoné¢ uvedeny taxativné. Odvolani musi byt

pisemné a musi obsahovat divody uvedené v zdkon¢ o ufednicich, jinak je neplatné.

V dané souvislosti hraje vyznamnou roli vzdélavani Gfednika a je zde patrnd ndvaznost

na celozivotni vzdélavani a na vyznam J. A. Komenského — ucitele narodu.

2.1.3 Vyznam vzdélavani

Vzdélavani ma pro vzdélavani ufednikl 1 pro podporu podnikani mimoiadny vyznam
a ve své podstaté¢ predstavuje celozivotni proces. Hlavnim predpokladem a klicem
k rozvoji nejen malého a stiedniho podnikani, je totiz kvalita zaméstnance, podnikatele
a jeho managementu. Tato skutecnost plati ve vSech oborech lidské ¢innosti.

Napriklad vedeni ucetnictvi je spojeno s kazdou podnikatelskou cinnosti, ale
1 fungovanim neziskového sektoru, ufadi, pfiCemz neoddélitelnou soucasti kazdé
¢innosti je rozhodovani (podnikatelského subjektu, manazera). Nezbytnym vstupem pro
kvalitni rozhodovaci proces se stavaji kvalitni (pravdivé, spravné, vérohodné) informace

ziskavané z raznych podnikovych i mimopodnikovych zdrojt. ’

V posledni dobé se stale vice hovoii o zavadéni systému certifikace vzdélavacich sluzeb
(certifikace systému tizeni, certifikace riznych profesi, persondlu) a rovnéz pak procesy

certifikace kvality v podnicich dle ISO norem.®

" Dobfe vedené uéetnictvi je totiz jednou z podminek podnikatelské tsp&$nosti a je proto v zijmu
kazdého podnikatele, resp. firmy, podniku, aby znal ekonomickou situaci svého podniku (jak ucetni, tak
8 SIKOROVA, E. Vstup Ceské republiky do Evropské unie v kontextu rozvoje podnikani a aplikace
¢eské ucetni a daflové terminologie. I. vyd. Karvina: SU OPF, 2004. ISBN 80-7248-277-7. str.84-85
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Jako ptikladem vzoru vstupniho vzdélavani Gfednikd Gizemnich samospravnych celkt

lze uvést nasledujici priklad roz¢lenéni vyuky do nasledujicich bloki.

Vstupni vzdélavani Gfednik uizemnich samospravnych celki.
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3 DETERMINACE NABORU ZAMESTNANCU

Vznik pracovniho poméru a ziskdni novych zaméstnanct je determinovdno v souladu
s mzdovou a persondlni agendou, ale i z hlediska nakladovych polozek i vyznamnym
mzdovym nakladem, ale i pfinosem pro kazdou ucetni jednotku.

Z4dny podnikatel, 7adnd uGletni jednotka i neziskové organizace, ktefi maji
zaméstnance, se neobejdou bez informaci o tom, jak postupovat pfi jejich naboru, jakou
snimi uzaviit smlouvu, jak je vyplacet ajak snimi piipadné¢ také ukoncit

pracovni pomer.

Zaméstnanci jsou z hlediska nékladii pro podnikatele velmi vyraznou polozkou
v rozpoctu. Prvni fazi je ziskani pracovniki — ndbor, konkurzy apod., dile pojmy
pracovnépravni vztah a sjednat pracovni dobu. MiiZze se pfitom jednat jak o klasicky
zaméstnanecky pomér, tak o praci na dohodu.

Pracovni pravo zna také pojem kratkodobé zaméstnani, napiiklad pii zdstupech za
nemocného zaméstnance apod., které ma sva pravidla. Pokud zaméstnavatel zaméstnava
osoby se zdravotnim postizenim, miize vyuzit systém dotaci na pracovni misto.
Ukonceni pracovniho poméru ma také sviij zdkonny tad, ktery je tfeba dodrzet. Existuje

vice zptisobu, jak pracovni pomér ukoncit.

3.1 Zverejniovani volnych pracovnich mist

Uzemné samospravné celky jsou ze zakona povinny zvefejiiovat volna pracovni mista.
Rika se tomu institut vefejné vyzvy. Tato povinnost se ale nevztahuje na pracovni
pomery, které jsou uzavieny na dobu urcitou. Ve statni spravé se ale poméry na dobu
urcitou vyskytuji jen vyjimecn€ a to vyhradné jen v zdkonem stanovenych ptipadech,

viz § 10 zakona o urednicich:

,Doba trvani pracovniho poméru

(1) Pracovni pomér s Gfednikem se uzavira na dobu neurcitou. Je-li vSak pro to divod

spocCivajici v potfebé zajistit Casové omezenou spravni ¢innost nebo nahradit docasné

neptfitomného ufednika, zejména v ptipad¢ jeho mateiské nebo rodicovské dovolené,
15



pracovni neschopnosti, u niz Ize na zaklad¢ 1ékarského posudku predpokladat, ze bude
delsi nez 3 mésice, vykonu civilni nebo vojenské sluzby nebo vykonu vefejné funkce,

lze uzavtit pracovni pomér na dobu urcitou.

(2) V pracovni smlouvé na dobu urcitou uvede tzemni samospravny celek diivod,
pro ktery nebyl sjednan pracovni pomér na dobu neurc¢itou. Neni-li v pracovni smlouvé
nebo ve jmenovani do funkce uveden diivod podle véty prvni nebo neni-li tento diivod

v souladu s odstavcem 1, jde o pracovni pomér na dobu neuréitou.*’
Zakon stanovi vycet ndlezitosti, které musi vefejnd vyzva obsahovat.

Vsechna schvalend funkéni mista radou mésta nemusi byt fyzicky obsazena z divodi

odchodu do duchodu nebo na mateiskou dovolenou.

3.2 Vybérové rizeni

Pracovni mista na ufadu lze oznacit jako prestizn€j$i mista, kde je zaruCena moZznost
kvalifikatniho 1 profesniho rozvoje. Neustdlé doplnovani odborné zpusobilosti
a vzdélavani je naopak povinnosti, kterou fesi personalni odd¢leni, kdyz kazdé pracovni
misto ma svlij vzdélavaci plan, ktery je tvotfen zpravidla na tfi roky. Pracovnici ufadu
maji vyS$i ochranu pted ztratou zaméstnani. Vybérové fizeni je jednim ze zpusobt, jak
vybrat co mozna nejvhodnéjsiho kandidata na konkrétni pracovni pozici. Vybérové
fizeni muze 0Ofad realizovat sdm nebo ho mulze zadat firmé¢, kterd se persondlnim
vybérem zabyva. Na zdklad¢ zakona o ufednicich je naprostad vétSina mist na Gradech

obsazovana formou vybérového fizeni. RozliSujeme dva druhy vybérového tizeni, resp.

formou naboru z interniho a z vnéjsiho - externiho trhu.
Vybérové fizeni — nabor z interniho trhu

Nébor z interniho trhu znamend, Ze urcitou pozici lze obsadit Gfednikem, ktery jiz
v ifadu pracuje. Utednik tak mize postoupit napiiklad na vyssi pozici a budovat svij

kariérni postup. Néabor z interniho trhu mé urcité vyhody:

e Pracovnik jiz zna problematiku a organizaci Gfadu

9 Zakon &. 312/2002 Sb. o Gfednicich tzemnich samospravnych celkil a 0 zméné nekterych zékont
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e Zamgéstnavatel uchazeCe z fad interniho trhu znd, zna jeho schopnosti, odbornou
zpusobilost, schopnost zaclenéni do kolektivu a je zde mensi ptredpoklad rizika
chybného vybéru

e Jedna se o rychlou a levnou realizaci obsazeni dané pracovni pozice

Vybérové fizeni — nabor z vnéjSiho trhu

Nébor z vn¢jsiho trhu znamena pfijem zaméstnance z jinych firem ¢i uradi. I tento
zplisob naboru ma své prednosti. Patii mezi né naptiklad nové napady, nezatizenost jiz

utvofenymi nazory predchoziho pracovisté tradu, SirSi paleta nabidek.
Zpusoby osloveni uchazect z vnéjsiho trhu

I v oblasti ndboru zaméstnancli plati pravidlo trhu, jinymi slovy pravidlo nabidky
a poptavky. Pokud je poptavka po kvalifikované sile vét$i nez je nabidka, je potom
nutné vyvinout vétsi aktivitu v oblasti ndboru zaméstnancti. Vzhledem k procentu
nezaméstnanosti to vSak neni piipad poslednich let, kdy naopak nabidka znaéné
pfevysSuje poptavku. Proto se realizuji vyberova tizeni tak, aby bylo moZno vybrat co
moznd nejvhodnéjsiho adepta. Vybérova fizeni tak mohou byt casov€ narocna
a finan¢né nakladna. Prostiedkem, jakym oslovit potenciondlni uchazece o zaméstnani,
muze byt napiiklad internet (webové stranky tradu), inzerce, ufady prace a v neposledni

rad¢ také naborové agentury.

3.3 Priprava vybérového rizeni

Kazdé vybérové tizeni na obsazeni pracovni pozice je nutné fadné piipravit. Je tieba
stanovit: podminky vybérového fizeni, dédle slozeni vybérové komise vcetné popisu
pracovni pozice. Nesmime zapomenout na determinaci pozadavkii na pracovnika,
systém persondlni planovani vcetné zpisobu osloveni potenciondlnich uchazect (tzv.
komunikaéni kandl) a tedy i1 vytvofeni databaze kontaktli - zpracovani kontaktd
s potencionalnimi uchazec¢i. Jednotlivé pasdze budou nyni uvedeny v dal$i casti

bakalaiské prace.
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Podminky vybérového Fizeni
Podminky pro vybérové fizeni mohou byt napiiklad:

e Jednokolové vybérové fizeni na titednika
e Dvoukolové vyberové fizeni na ufednika

e Dvoukolové vybérové fizeni na jmenovaného vedouciho ufednika

Komise pro vybérové rizeni

,»Cleny vybérové komise na fadového ufednika jmenuje vedouci ufadu. Cleny vybérove
komise na pozici vedouciho tfadu jmenuje hejtman, starosta nebo primator. Minimalné
jedna tfetina ¢lentt komise musi byt Gfednici toho uzemniho samospravniho celku, ktery

F1ox 7 ’ ) . I ’ r 1
vyb&rové fizeni vyhlasil. To je upraveno zakonem o Gfednicich, § 8, odst. 1 a 2.%"
Popis pracovni pozice

Zde je tfeba zpracovat naplii prace. Od pracovni naplné se pak odviji zpracovani
pozadavkl na pracovnika, které na néj budou v souvislosti s jeho pracovni pozici

kladeny.
Pozadavky na pracovnika

Je nutné védét, jakou uroven vzdélani (stfedoSkolské, vysokoskolské...) a jakého
odborného sméru by mél pracovnik mit (napf. stavebni odbor bude pozadovat vzdélani
stavebniho sméru). Dulezité jsou i osobni vlastnosti. Pokud bude uchaze¢ o danou
pracovni pozici ve styku se stranami (obCany, vefejnosti), m¢l by byt komunikativni.
K dals$im pozadavkiim mohou patfit dovednosti jako napiiklad prace na PC, prace
surCitymi programy, fidiCské opravnéni, znalost cizich jazykti a jiné odborné

zpusobilosti tak, aby mohl vybrany uchazec tadné a tispé$n¢ vykonavat svoji funkei.
Personalni planovani

Personédlni pldnovani ptfedpokladd znalost povahy jednotlivych pracovnich pozic
a pfedvidani jejich uvolfiovani ¢i vytvafeni novych. Jednd se zejména o odchod
do diichodu, odchod na matetskou dovolenou apod. U vytvafeni novych pracovnich

pozic jde pievazné o souvislost s novymi zakony nebo pfesuny agend mezi Ufady.

10 D'AMBROSOVA, Hana. Abeceda personalisty. s. 423.
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Naptiklad v minulosti dosSlo k pfesunu vyplaceni ptidavki na déti pod urad prace.
Naopak agenda tidict, motorovych vozidel nebo dokladt pfesla z policie na magistrat

nebo obecni ufad s rozsifenou plisobnosti.
Komunika¢ni kanaly

Mezi zpisoby, jak oslovit potenciondlni uchazece o pracovni pozici na ufrade, je
internet, vlastni zaméstnanci, inzerce, Ufady prace, Skoly, naborové agentury. Volba
zpusobu osloveni uchazec¢ii zavisi na cilové skuping, o kterou se ndm jedna. Nejmladsi
generace uptednostiiuje internet, facebook. Stiedni generace, kterd ma oproti mladsi
generaci vyhodu praxe, vétSinou hledd zaméstnani prostfednictvim inzerati nebo uradu

prace.
Kontakt s pripadnymi uchazeci

Kontakt s ptipadnymi uchazec€i zajistuje personalni utvar. Zajistuje veSkeré potiebné
ukony v souvislosti s ndborem novych pracovnikii a dohlizi na dodrzovani zékona

a pravnich ptredpisti, které tuto problematiku fesi.

3.4 Faze realizace vybérového rizeni

V dalsi ¢asti bakalaiské prace bude naznacena faze realizace vybérového fizeni.

e Stanoveni kritérii a metody vybéru

e Obeznameni vybérové komise

e Vlastni provedeni vybérového fizeni
e Zpracovani dokumentace

Stanoveni kritérii

Kritéria stanovujeme s ohledem na konkrétni pracovni pozici. U vedoucich pozic je
zpravidla pozadovéano vysokoskolské vzdélani odborného sméru, urcité postoje k praci,

schopnost komunikace, feSeni konfliktl, prace pod stresem.

Metoda vybéru zpravidla obsahuje analyzu osobnich dokumentd (Zivotopis, doklady
o vzdélani a dal§i odborné zpulsobilosti, rozhovor, provéfeni jazykovych znalosti,

psychologické testy, modelové situace.
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Obeznameni ¢lend komise

Komise musi byt obezndmena s terminem, ¢asem a mistem konani vybérového fizeni.
Clenové komise mohou provést na zakladé obdrzenych dokument od uchazedt uréity
predvybér, na zakladé kterého pozve k vybérovému fizeni uzsi okruh uchazect. Dale
rozhodne o vybéru metody vybérového fizeni a sestavi odborné otazky pro vlastni
rozhovor suchazeCi. V neposledni ftad¢ také stanovi zplsob vyhodnocovani

jednotlivych uchazect.

3.5 Vlastni realizace vybérového fizeni a jeho vyhodnoceni

Vybérové ftizeni musi byt realizovdno v souladu se zakonem a také v souladu

s dohodnutou metodikou a zptisobem vyhodnocovani.
Priibéh vyberoveého tizeni zahrnuje ¢tyfi zakladni ¢asti.
e Zahajeni pohovoru
e Pribéh pohovoru
e Vyhodnoceni

e Zpracovani dokumentace

Faze vyhodnoceni

,Vybérova komise pofidi o vybérovém fizeni pisemny zapis. Ten je dan zakonem

o urednicich, § 9, odst. 2:

e Udaje o sloZeni vybérové komise

e seznam uchazecii

e seznam pofadi uchazecl, ktefi ptfedlozili Uplné ptihlasky, v€. dokladi podle
§ 6 odst. 4 zakona o ufednicich, spliuji predpoklady podle § 4 nebo § 5 a spliuji
pozadavky stanovené v oznameni.“'"

Zpravu s materialy, kterd se ndsledné pfeda vedoucimu tufadu, podepisuji vSichni

¢lenové komise.

H D'AMBROSOVA, Hana. Abeceda personalisty, s.429
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Na zékladé vysledku vybérového fizeni je uzavien pracovni pomér s vybranym
uchazeCem. Personalni oddéleni pak v soucinnosti se mzdovym oddélenim zajisti
veskerou agendu, kterd souvisi s pfijetim nového pracovnika. To znamend uzavieni
pracovni smlouvy, ptihlaSeni na spravé socidlniho zabezpeceni, ptihlaSeni u zdravotni
pojistovny, vydani platového vymeéru, sezndmeni s predpisy Bezpecnosti a ochrany
zdravi pti praci (BOZP) a Pozarni ochrany (PO). Na zéklad¢é platového vyméru je pak
zaméstnance zatfazen do platové tfidy, ve které bude ohodnocovan. Tato pasaz je vSak
predmétem dalsi kapitoly, uvedené pod nazvem Determinace odménovani a zdanovani

zameéstnancu.
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4 DETERMINACE ODMENOVANI A ZDANOVANI
ZAMESTNANCU

Personélni prace v uzemni vefejné spravé ma oproti podnikatelské sféie jista specifika.
Pro podnikatelskou sféru i pro vetfejnou spravu a sluzby spolecné plati minimalni mzda
a nasledn¢ zaruena mzda, ktera je vazana na druh vykonavané prace. Ve vefejné spraveé

a sluzbach jsou navic stanoveny platove tarify.

Utednik (zaméstnanec ve vefejnych sluzbach a spravé) nepobira mzdu, ale pobira plat.
Ten je stanoven jednostranné platovym vymérem. Dohodou lIze plat sjednat pouze

u zaméstnanc, ktefi jsou zatfazeni do 13. a vyssi platové ttidy, viz tab. 2.

4.1 Minimalni mzda

Minimalni mzda v Ceské republice je pro rok 2015 je 9 200 K& za mésic nebo 55 K¢&
za hodinu. To vSak nejsou jedind omezeni. Tato minimalni mzda plati pouze pro
se odviji od naro¢nosti pracovni pozice. Napiiklad servirka, kterd pracuje s penézi,
nemiize byt ohodnocena minimdlni mzdou. Je totiz zafazena do kategorie druhé, kde je
zarucenda mzda 10 200 K¢. Dodrzovani zarucené mzdy je pod pokutou kontrolovano

inspektoratem prace.

4.2 Zarucena mzda

v v

urovnich zaruc¢ené mzdy, o vymezeni ztizené¢ho pracovniho prostiedi a o vysi priplatku
ke mzdé za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi, ze dne od 6. prosince 2006. Toto

natizeni vlady proslo posledni aktualizaci v zdkoniku préace ¢. 204/2014 Sb.

Zarugena a minimalni mzda je ddna hodinovou sazbou nebo mési¢ni.'” Tuto skute¢nost

uvadi nasledujici tabulka ¢. 1.

12 CHLADKOVA, Alena. Platy: odmériovani zaméstnancii ve verejnych sluzbdach a spravé. s. 45.
22



A4

Skupina praci Sazba v K¢ za hodinu Sazba v K¢ za mésic
1. 55,00 9200
2. 60,70 10 200
3. 67,00 11200
4. 74,00 12 400
5. 81,70 13 700
6. 90,20 15 100
7. 99,60 16 700
8 110,00 18 400

Zdroj: natizeni vlady €. 567/2006 Sb., § 3

V této souvislosti 1ze poukazat na vztah minimalni mzdy a délky pracovni doby. Tento

vztah uvadi nasledujici text bakalarské prace.

Minimalni mzda a délka pracovni doby

Vyse hodinové minimalni mzdy uvedend v natizeni vlady se vztahuje ke stanovené
tydenni pracovni dob¢ 40 hodin. Dle ustanoveni § 83a zakoniku prace vSak mohou mit
zaméstnanci stanovenou 1 jinou tydenni pracovni dobu. Zaméstnanci pracujici
v podzemi a zaméstnanci pracujici v nepietrzitém nebo tfisménném pracovnim rezimu
maji stanovenou tydenni pracovni dobu nejvySe 37,5 hodin tydné. Pracovni doba
zaméstnanc s dvousménnym pracovnim rezimem ¢ini nejvySe 38,75 hodin tydné.
U zaméstnanci mladSich 16 let nesmi pracovni doba piesahnout 30 hodin tydné. Nizsi
rozsah pracovni doby bez snizeni mzdy Ize rovnéz dohodnout v kolektivni smlouvé
nebo jej mize organizace dobrovolné stanovit ve svém vnitinim piedpisu. Ve vSech
téchto pfipadech se minimalni mzda za hodinu zvysi umérné¢ ke zkracené stanovené
pracovni dob€. Tim je zajiStén pii riizné délce stanovené tydenni pracovni doby narok
zaméstnance (pfi odpracovani stanovené doby) na stejnou vysi minimdlni mzdy za
tyden, resp. mésic. Konkrétni sazby na hodinu podle stanovené tydenni pracovni doby

. . . , , 13
odvodi zaméstnavatelé ze zakladnich sazeb podle vzorce:

13 SIKOROVA, E. Mzdové uicetnictvi 2006. 1.. vyd. Brno: Computer Press, a.s. Brno, 2006, 233 s. ISBN
80-251-0948-8, www.mpsv.cz, vlastni zpracovani
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MM = MM, krat k

k=40 /x
MM = minimalni mzda pro stanovenou tydenni pracovni dobu
z =40 hodin

X = jind stanovena tydenni pracovni doba, naptiklad 37,5 hodin

Vypocet

MMy s = 44,70 krat k

k=140/37,5=1,0667

MM;7 5 = 44,70 krat 1,0667 = 47,68149 zaokrouhleno 47,70 K&'*

Z takto vypoctené sazby stanovi zaméstnavatelé vys$i minimdlni mzdy pro pozivatele
invalidnich dbchodl,, mladistvé a zaméstnance ve véku 18 az 21 let pfisluSnym

procentem uvedenym v bodé 3.

Ptiloha natizeni vlady 567/2006 Sb. Nafizeni vlady o minimalni mzd¢€, o nejnizsich
urovnich zaru¢ené mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostfedi a o vysi ptiplatku
ke mzd¢ za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi vymezuje 8 zékladnich skupin praci,

které jsou v dalsi Casti textu naznaceny.

1. Skupina praci — do této skupiny patii prace jednoduché a stejného druhu, které
nasledné¢ tvorii celek. Prace jsou presné podle pracovnich postupti.

2. Skupina praci — tato skupina je tvofena stejnorodou praci, u které je mozno
pouzivat vice pracovnich postupti.

3. Skupina praci — do této skupiny zahrnujeme prace rtznorod¢, u kterych je dan
pracovni postup a vystup, ktery z toho vychazi.

4. Skupina praci — vtéto skupiné se nachazi prace odborné, u kterych je
vynalozena psychicka ndmaha na mysleni v rdmci samostatného feSeni zadanych

ukold.

14 SIKOROVA, E. Mzdové icetnictvi 2006. 1.. vyd. Brno: Computer Press, a.s. Brno, 2006, 233 s. ISBN
80-251-0948-8, www.mpsv.cz, vlastni zpracovani
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5. Skupina praci — do této skupiny patii ikoly odborného a specifického zamérent,

u kterych je zapottebi vynalozit vice psychického tsili k dosazeni efektivniho

vysledku."

6. Skupina praci — tato skupina zahrnuje systémové prace, u kterych nejsou

stanoveny vstupy, ale vystupy a jsou zde mozné varianty postupd.

7. Skupina praci — zde jsou zahrnuté systémové specializované prace, u nichz

se o¢ekava objevovani novych pracovnich postupti.

8. Skupina praci — zde patii prace, které jsou velice naro¢né na lidské mysleni,

;v ’ ’ o o ;o7 £ -1
za u&elem nalezeni novych zptisobi pro vykonani dané &innosti. '

4.3 Platové tridy

Ve veiejném sektoru se platy fidi podle platovych tarifii pro pracovni pomér, které jsou

dany nafizenim vlady ¢. 224/2014 Sb., kterym se méni natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb.,

o platovych pomérech zaméstnanctli ve vefejnych sluzbach a sprave, ve znéni pozdéjsich

piedpisi, platné od 1. 11. 2014.

Tab. 2 - Stupnice platovych tarifti jsou uvedené v § 5 odst. 3 (v K¢ mésicn¢)

Platovy | Roky Platova tiida
stupeii | praxe
1 2 3 4 5 6 7 8

1 Do 1 roku | 7680 8340 | 9040 |9800 | 10630 | 11520 | 12500 | 13570
2 Do 2 let 7970 8660 | 9380 | 10180 | 11050 | 11970 | 12970 | 14080
3 Do 4 let 9260 8990 | 9730 | 10560 | 11460 | 12410 | 13460 | 14620
4 Do 6 let 8570 9330 | 10120 | 10960 | 11900 | 12890 | 13980 | 15180
5 Do 9 let 8920 9680 | 10500 | 11380 | 12350 | 13380 | 14510 | 15760
6 Do 12 let | 9260 10040 | 10890 | 11500 | 12820 | 13880 | 15050 | 16360
7 Do 151let | 9610 10440 | 11310 | 12260 | 13300 | 14410 | 15610 | 16980
8 Do 191let | 9970 10830 | 11740 | 12710 | 13810 | 14950 | 16200 | 17620
9 Do 231let | 10340 | 11230 | 12190 | 13200 | 14330 | 15520 | 16810 | 18280
10 Do 271et | 10750 | 11670 | 12650 | 13700 | 14880 | 16110 | 17440 | 18980

' P¥iloha nafizeni vlady 567/2006 Sb. Natizeni vlady o minimalni mzdg, o nejniZsich trovnich zaru¢ené
mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostiedi a o vysi pfiplatku ke mzd€ za praci ve ztizeném

pracovnim prostiedi

' Ptiloha natizeni vlady 567/2006 Sb. Nafizeni vlady o miniméalni mzdg, o nejnizsich urovnich zarucené

mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostiedi a o vysi pfiplatku ke mzd€ za praci ve ztizeném

pracovnim prostiedi
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11 Do 32let | 11150 | 12100 | 13130 | 14220 | 15450 | 16720 | 18120 | 19700
12 Nad 32 let | 11580 | 12570 | 13630 | 14750 | 16040 | 17350 | 18800 | 20450
Platovy | Roky Platova ttida

stupeni | praxe

9 10 11 12 13 14 15 16

1 Do 1 roku | 14720 | 15960 | 17340 | 18790 | 20370 | 22110 | 24000 | 26040
2 Do 2 let 15270 | 16560 | 17990 | 19490 | 21150 | 22940 | 24910 | 27020
3 Do 4 let 15850 | 17200 | 19690 | 20240 | 21950 | 23810 | 25850 | 28030
4 Do 6 let 16450 | 17850 | 19390 | 20990 | 22770 | 24710 | 26820 | 29100
5 Do 9 let 17070 | 18520 | 20120 | 21790 | 23630 | 25640 | 27830 | 30190
6 Do 121let | 17710 | 19210 | 20880 | 22610 | 24520 | 26600 | 28880 | 21320
7 Do 151et | 18400 | 19950 | 21670 | 23470 | 25450 | 27620 | 29970 | 32500
8 Do 191et | 19090 | 20690 | 22490 | 24360 | 26410 | 28650 | 31110 | 33730
9 Do 231let | 19800 | 21480 | 23330 | 25280 | 27400 | 29740 | 32290 | 35000
10 Do 27 let | 20560 | 22290 | 24210 | 26230 | 28440 | 30860 | 33510 | 36310
11 Do 321let | 21340 | 23140 | 25120 | 27220 | 29510 | 32030 | 24770 | 37690
12 Nad 32 let | 22140 | 24020 | 26080 | 28250 | 30630 | 33240 | 36070 | 39110

Zdroj: Zékonik prace

Jedna pracovni pozice mlze byt zastoupena ve vice platovych tfidach a zalezi na tom,

kde se dana pracovni pozice vykonava a jaka je jeji napln. Nazev pracovnich pozic

v jednotlivych platovych tfidach je uveden v katalogu praci, ktery je ptilohou k natizeni

vlady ¢. 222/2010 Sb. o katalogu praci ve vetejnych sluzbach a spravé.

1.
2.
3.

Platova tfida — administrativni a spisovy pracovnik, uklizec¢

Platova tfida — administrativni a spisovy pracovnik, uklizec¢

Platova tfida - administrativni a spisovy pracovnik, pracovnich vztahl
k vefejnosti, uklize¢'’

Platova tfida - administrativni a spisovy pracovnik, sekretar, referent majetkové
spravy, statistik

Platova tfida - administrativni a spisovy pracovnik, sekretar, referent majetkové
spravy, pracovnik vztahil k vefejnosti, statistik, Gcetni, operator informacnich
a komunikacnich technologii

Platova tfida - administrativni a spisovy pracovnik, sekretaf, referent majetkové

spravy, referent zahrani¢nich vztahli, pracovnik vztahli k vefejnosti,

7 P¥iloha k nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb. o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé — vyber

nejvyznamnéjsich pracovnich pozic, vlastni zpracovani
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bezpec¢nostni referent, statistik, ucetni, operator informacnich a komunikac¢nich
technologii, organizaéni pracovnik'®

7. Platova trida - administrativni a spisovy pracovnik, asistent, referent majetkové
spravy, referent zahrani¢nich vztahti, pracovnik vztaht k verejnosti, organiza¢ni
pracovnik, bezpecnostni referent, statistik, personalista, mzdovy ucetni, ucetni,
rozpoctar, finan¢ni referent, propagacni referent, kontrolor, obchodni referent

8. Platova tfida - administrativni a spisovy pracovnik, asistent, referent majetkové
spravy, referent zahrani¢nich vztahti, pracovnik vztahii k vetejnosti, organizacni
pracovnik, kontrolor, manazer kvality, bezpecnosti referent, koordinacni,
projektovy a programovy pracovnik, statistik, personalista, mzdovy ucetni,
ucetni, rozpoCtar, financni referent, obchodni referent, propagacni referent,
programator, spravce komunikacnich a informacnich technologii

9. Platova tfida - administrativni a spisovy pracovnik, asistent, referent majetkové
spravy, pracovnik vztahti k vefejnosti, organizacni pracovnik, kontrolor,
manazer kvality, bezpecnostni referent, koordinacni, projektovy a programovy
pracovnik, statistik, personalista, mzdovy ucetni, ucetni, rozpoctar, financni
referent, obchodni referent, propagacni referent, programator, spravce
komunikacnich a informacnich technologii

10. Platova tfida — administrativni a spisovy pracovnik, referent zahraniC¢nich
vztahii, pracovnik vztahii k vefejnosti, organizacni pracovnik, kontrolor, interni
auditor, manazer kvality, bezpecCnostni referent, koordina¢ni, projektovy
a programovy pracovnik, referent fondi Evropské unie a ekonomické spoluprace
se zahraniCim, statistik, personalista, mzdovy ucetni, tcetni, rozpoctar, financni
referent, obchodni referent, programator, spravce informacnich a komunika¢nich
technologii, analytik

11. Platové tfida — administrativni a spisovy pracovnik, asistent, referent projektové
spravy, organizani pracovnik, kontrolor, interni auditor, manazer kvality,
bezpecnostni referent, koordinaéni, projektovy a programovy pracovnik, referent

fondi Evropské unie a ekonomické spoluprace se =zahraniCim, statistik,

'8 Ptiloha k naiizeni vlady ¢ 222/2010 Sb. o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé — vybér

nejvyznamneéjsich pracovnich pozic, vlastni zpracovani
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personalista, ti€etni, rozpocCtar, financni referent, obchodni referent, programator,
spravce informacnich a komunikacnich technologii, systémovy inzenyr,
projektant informacénich a komunikac¢nich systému, spravce operacnich systém,
analytik

12. Platova ttida — referent majetkové spravy, asistent, pracovnik vztaht
k vefejnosti, organizacni pracovnik, kontrolor, interni auditor, manazer kvality,
bezpec¢nostni referent, koordinacni, projektovy a programovy pracovnik, referent
fondi Evropské unie aekonomické spoluprace se =zahraniCim, statistik,
personalista, UCetni, rozpoctar, financni referent, obchodni referent, programator,
spravce informacnich a komunikacnich technologii, systémovy inzenyr,
projektant informacénich a komunikac¢nich systém, spravce operacnich systémt,
analytik

13. Platova tfida — asistent, pracovnik vztahl k vefejnosti, interni auditor,
koordinacni, projektovy a programovy pracovnik, referent fondi Evropské unie
a ekonomické spoluprace se zahrani¢im, personalista, spravce informacnich
a komunikacnich technologii, systémovy inZenyr, projektant informacnich
a komunikacnich systému, spravce operacnich systému, analytik, vyvojovy
pracovnik

14. Platova tfida — kontrolor, manazer kvality, referent fondi Evropské unie
a ekonomické  spoluprdce se  zahrani¢im, projektant informacnich
a komunikacnich systémil, vyvojovy pracovnik

15. Platova tfida - referent fondt Evropské unie a ekonomické spoluprace

se zahrani¢im"

4.4 Zakladni slozky platu, zplisob odménovani

e Platovy tarif

e Osobni priplatek

e Priplatek za vedeni
e Zvlastni ptiplatek

e Priplatek za préci ve ztizeném pracovnim prostiedi

19 CHLADKOVA, Alena. Platy: odméiiovéni zaméstnancii ve verejnych sluzbach a spravé. s. 121 — 122,
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e Priplatek za nocni praci

e Priplatek za préci v sobotu a v nedéli

e Priplatek za praci prescas

e Priplatek za préci ve svatek

e Odmény — nenarokova c¢ast platu, kterou je mozno priznat za mimotradné nebo

zvlast’ vyznamné splnéné ukoly nad rdmec bézné pracovni naplné

4.4.1 Zdanovani zaméstnancu dle zakona o dani z pFijmu fyzickych osob

Kromé zakladni slevy na poplatnika lze u pfijmu ze zavislé ¢innosti mésicné uplatnit
dale zakladni slevu na invaliditu, slevu na studenta a datiové zvyhodnéni na dité
(ptipadné bonus). Pfi ro€nim zac¢tovani dan€ ze mzdy (platu), které zaméstnavatel déla
pouze v piipadé, Ze zaméstnanec o n€ pozada, lze uplatnit jest€¢ polozky

tzv. nezdanitelné ¢asti dan¢ a odCitatelné polozky a slevy na dani:

e § 15 odst. 1 zdkona o danich z pfijmli - hodnota darG (napiiklad odbér krve,
ktery ma hodnotu 2 000 K¢)

e § 15 o0dst. 3 a4 ZODP (aroky z hypoték a tivéru na bydleni)

e § 15 odst. 5 ZODP prispévek na penzijni piipojisténi, penzijni pojisténi
a doplnkové penzijni spofeni

e § 15 odst. 5 ZODP zivotni pojiSténi

e § 15 odst. 7 ZODP odborové piispévky

e § 15 odst. 8 ZODP uhrada za dalsi vzdélavani

e § 34 odst. 4 ZODP vyzkum a vyvoj

e § 34 odst. 4 ZODP odpocet na podporu odborného vzdélavani

e § 35ba odst. 1 pism. b) ZODP sleva na manzelku/manZzela

e § 35ba odst. 1 pism. b) ZODP sleva na manzelku/manzela se ZTP/P

e § 35 odst. 1 pism. ¢) zékladni sleva na invaliditu — pro drzitele invalidniho
dachodu pro invaliditu prvniho a druhého stupné

e § 35 odst. 1 pism. d) zdkladni sleva na invaliditu — pro drzitele invalidniho
diichodu pro invaliditu tfetiho stupné

e § 35 odst. 1 pism. e) sleva na drzitele prikkazu ZTP/P

e § 35 odst. 1 pism. f) sleva na studenta
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e §35odst. | pism. g) sleva na umisténi ditéte*

Veskeré odecitatelné polozky a uplatiiované slevy na dani je zaméstnanec povinen
prokazat a zaméstnavatel ovéerit, coz zapiSe do prohldseni dani z platu a obé strany

stvrdi podpisem.

Plat je splatny vzdy do konce kalendainiho mésice nasledujiciho po vzniku naroku
na plat. Zaméstnanec musi obdrzet soucasné se platem, kterd mize byt vyplacena
v hotovosti nebo na ucet, vyplatni listinu. Do 20. dne v mésici je zaméstnavatel povinen
odvést za zaméstnance srazenou zalohu na mzdu, zdravotni a socidlni pojisténi.
Soucasné s tim je nutné podat na ptisluSnou spravu socidlni zabezpeceni piehled o vysi
pojistného za dany mésic, ktery obsahuje mimo identifika¢nich tdaji zaméstnavatele
uhrn vymétovacich zdkladi za vSechny zaméstnance, Uhrn pojistného srazen¢ho
zaméstnancim a Uhrn pojistného, které za zaméstnance plati zaméstnavatel
(25% z hrubého ptijmu) viz ptriloha €. 2. Rovnéz na zdravotni pojiStovny je nutné podat
piehled o platbé¢ pojistného zaméstnavatele, kde jsou uvedeny identifikacni udaje
zameéstnavatele, poCet zaméstnancti evidovanych u dané pojistovny, thrn vymétovacich
zékladii zaméstnanci pojiSténych u dané pojisStovny a vySi pojistného (soucet

za zaméstnance 1 zaméstnavatele) viz priloha €. 3.

4.5 Pracovné pravni vztah ve verejné spravé vs. podnikatelské sfére

Jak jiz bylo feCeno diive ve vefejné spravé lze uzaviit pracovni pomér na dobu
neurcitou, ve vyjimecnych a odivodnénych ptipadech na dobu urcitou. Naproti tomu
podnikatelska sféra ma moznost uzavtit i jiné pracovné pravni vztahy. Nejvyznamné&jsi
z nich je dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni ¢innosti. Kazdy pracovnépravni
vztah musi byt pisemny. Dohoda o provedeni prace je specifickd vtom, ze jeji
maximalni rozsah je 300 hodin za rok. VySe odmény zde neni stanovena. Piijem
z dohody o provedeni prace do vySe 10 000 K¢ za mésic na rozdil od vSech ostatnich
piijmu za zavislé ¢innosti nepodléha odvodim socidlniho a zdravotni pojiSténi. Podléha

pouze dani z ptijmd.

20 7akon &. 586/1992 Sb. Ceské nérodni rady o danich z prijma
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V soukromém sektoru mize mit zaméstnanec soubézné nékolik pracovnich pomért
¢iuzavienych dohod o provedeni prace. Plati pravidlo, Zze u dohod o provedeni prace
nesmi u jednoho zaméstnavatele vice dohod ptekroc¢it limit 300 hodin za rok. Naopak
ve vetejné spraveé a sluzbach zaméstnanec nesmi uzaviit dal$i pracovni pomér u jiného
zaméstnavatele, pokud to vSak ve vyjimeénych piipadech neschvali tajemnik

ptislusného ufadu.
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5 MOTIVACE A STIMULACE

5.1 Motivace

Motivaci se rozumi psychické uspokojovani potfeb zaméstnance. Naptiklad stmelovani
kolektivu, moznost kariérniho ristu, uklizené a upravené pracovni prostfedi. Motivace
je slozena ze tiech slozek, a to osobnost, prostiedi a momentalni nalada. Motivace je
soucasti fizeni lidskych zdroji, bez kterého by zaméstnanci nepracovali efektivné. Tato
¢innost spada pod personalni agendu. Motivy jsou pfedev§im nehmotného charakteru,
naptiklad pochvala od vedouciho, vyhodnoceni nejlepsiho pracovnika atd. Kdyz

chceme zaméstnance motivovat, musime je Iépe znat a to 1 jejich potieby.

Demotivujici je prace pod stresem, ve Spinavém a neuspofadaném prostiedi, Spatna

komunikace s vedenim, prace v nesourodém a nesladéném kolektivu.

5.2 Stimulace - benefity

Stimuly jsou pfedevSim vécné a hmotné. Spada do nich finan¢ni ohodnoceni, firemni
pocitace, auta, mobilni zafizeni. Rovnéz sem patfi riizné zaméstnanecké benefity, jako
jsou stravenky, pfispévky na zivotni pojisténi hrazené zaméstnavatelem, penzijni

pojisténi atd.”!

! Srov. PLAMINEK, Jiti. Vedeni lidi, tymii a firem: prakticky atlas managementu. s. 76
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6 MZDOVA A PERSONALNI AGENDA

6.1 Role mzdovych ucetnich ve firmé

Pfi vy$$im nebo narGstajicim pocétu zaméstnancti se vrcholové vedeni kazdého
podnikatelského subjektu musi se vS§i vaznosti zabyvat roli, tj. ulohou mzdovych
ucetnich ve firmé. Uvédomuje si totiz, ze musi v této osobé nebo osobach najit
spolehlivy opérny bod, schopny metodicky, vécné 1 prakticky zvladnout Siroky okruh

predpist, souvisejicich se zaméstnavanim pracovnik.

Podnikatelsky 1 neziskovy subjekt se totiz v roli zaméstnavatele dostavd do pozice
platce dané, organizace, od niz se vyzaduje perfektni znalost vSech piedpist z jiz
naznac¢eného okruhu pfedmétné problematiky. Kazdy jednotlivy nedostatek se mulize
podnikatelskému subjektu vratit v podobé sankce, kterd mad mnohdy velmi neptijemny

dopad na celkové hospodareni firmy a v neposledni fad¢ i na jeji ,,image*.

V obdobnych intencich je tfeba chapat tuto problematiku ro néz u organizac¢nich slozek
statu a prispévkovych organizaci ¢i subjektii, které nebyly zalozeny za ucelem

podnikani.

Naznacené diivody vedou management firmy ¢i vedeni organizace k peclivému vybéru
mzdové ucetni, resp. mzdového tcetniho. Tato funkce patii mezi takové, které kladou
pomérné vysoké naroky nejen na pracovni vypéti, ale 1 na urovenn samovzdélavani
a ptirozeného pozadavku na sledovani pomérné castych zmén v pravnich predpisech
véetn¢ detailniho rozliSovani ucinnosti téchto zmén a jejich promitnuti do mzdové
evidence a jinych materidlu, s nimiz mzdové (mzdovi) ucetni, ale i management firmy

pracuji.

Mzdové (mzdovi) Gcetni zodpovidaji Casto nejen za spravné a v€asné administrativni
zabezpeceni vztahu mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, ale 1 vztahu mezi
zamestnavatelem a organy a institucemi spravy zdrojii vefejnych rozpocti a museji
kvalitou a vcasnosti své prace dobfe vychdzet se zaméstnanci podniku, kteti pomérné

Casto pfichdzeji ke mzdovym Gcetnim se svymi poZadavky.
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Role mzdovych ucetnich ve firmé by méla v podstaté korespondovat s jejich pracovni

naplni, 1 kdyz lze uvést, Ze jejich tloha je z hlediska personalné-psychologického za

hranicemi pouhé pracovni naplné, zejména pokud jde o rovinu mezilidskych vztaha.

Rozsah ¢innosti mzdovych ucetnich a pracovnikll personalni agendy Ize charakterizovat

’ v v 7 v . o 22
pomoci roz¢lenéni do nékolika bodui:

1.

Provadé;ji:
naro¢né prace v oblasti ucelené mzdoveé agendy;

srazku a odvod mésicni zalohy na dan z pfijmu ze zéavislé Cinnosti mistné

ptislusném,

srazky zdravotniho a socidlniho pojiSténi a jejich odvod pfislusnym zdravotnim

pojisStovnam a okresni (méstské) sprave socidlniho zabezpecenti;

zépis vSech predepsanych udaji do mzdovych listd,

zuctovani danovych zaloh na podkladé zadosti ze strany zaméstnance,
vypocet odmén na zaklad€é dohod o provedeni prace a o pracovni Cinnosti;

zpétnou kontrolu vyplacenych nemocenskych davek, davek pti oSetfovani ¢lena

rodiny, penézité pomoci v matef'stvi a vyrovnavaciho piispévku v matefstvi.
Vyhotovuji:

mzdové listy pracovniki;

evidencni listy dlichodového zabezpeceni zaméstnanct;

hlaseni o pracovnich a nepracovnich urazech bezpecnostnimu technikovi;

ctvrtletni a ro¢ni hlaSeni o pracovni neschopnosti pro nemoc a uraz, které zasilaji

Ceskému statistickému uradu;

22 SIKOROVA, E. Mzdové ticetnictvi 2006. 1.. vyd. Brno: Computer Press, a.s. Brno, 2006, 233 s. ISBN
80-251-0948-8, www.mpsv.cz, vlastni zpracovani
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e potvrzeni pro soudy, spofitelny a banky, pojistovny, riizné urady, posudkové
komise a jiné subjekty: potvrzeni pro zaméstnance, obsahujici ro¢ni a Ctvrtletni
prfijmy a dalsi udaje pottebné k zadosti pro priznadni davek statni socidlni
podpory; potvrzeni o zdanitelnych ptijmech; zaznam s vypoctem uslého
vydélku na prislusném tiskopisu pro pojistovnu, napt. pro Kooperativu. a. s.

Praha;

e mzdové a evidencni listy za Gcelem zaznamni povinnosti, vztahujici se k dohodé

o pracovni &innosti, a to na zaklad& pfedanych podklada.
2. Zakladaji:
e vyplatni listky vSech pracovniku do jejich mzdovych listi;

e danova prohlaSeni zaméstnancli vcetné¢ Sech potvrzeni, ktera jsou stanovena

pro pfiznani nezdanitelnych castek.
3. Sleduji:

e veskeré¢ zmény, vyplyvajici z tUprav pravnich ptfedpisu a dotykajici se

zaméstnavan pracovniku;
e vécnou a formalni spravnost predlozenych dokladu.
4. Zicastiuji se:

e kurzl, Skoleni, seminafti a konzultaci zaméfenych na oblast dani z pfijmu
fyzickych osob, socidlniho a zdravotniho pojisténi, mzdové problematiky,

zamestnanosti aj.
5. Zpracovavaji na pocitaci:
e veskerou mzdovou agendu vcetné davek nemocenského pojisténi;

e mé&sicni zmeény ve srazkach;

2 SIKOROVA, E. Mzdové ticetnictvi 2006. 1. vyd. Brno: Computer Press, a.s. Brno, 2006, 233 s. ISBN
80-251-0948-8, www.mpsv.cz, vlastni zpracovani
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10.

zadani odstupného, mezd a jejich slozek, platd, dovolené, studijniho volna,
informaci o matefské dovolené¢ a dalsi mateiské dovolené, refundace mzdy,

neplaceného volna a piekdzek v praci placenych ze zdkona.
Odvadgji:

meésicné na ucet okresni (méstské) spravy socidlniho zabezpeceni socidlni
pojistné, snizené o nemocenské davky meésicné zdravotni pojisténi na ucty

jednotlivych zdravotnich pojiStoven;

4

z piijma, které jsou pfedmétem dané a nejsou od dané osvobozeny, mésicni
danovou zalohu nebo dan, vybiranou formou srdzky) na pfisluSny ucet, vedeny

pro finan¢ni Gfad.
Vyftizuji:
korespondenci.
Zajistuji:

zpracovani vyplat mimofaddnych odmén, odmén pii pracovnim a zivotnim

vyroci, odmén za feseni vyzkumnych ¢i jinych tkolt, autorskych honoraid aj.
Predklada;ji:

kazdorocné zaméstnanctim k podpisu nejpozdéji do 15. tinora dafiova prohlaseni

véetn¢ pozadavku na vyznaceni a doplnéni zmén;

kazdorocné zaméstnancim k ovéfeni, podpisu a piedani evidencéni listy
dichodového pojisténi, do kterych v terminu do 30. dubna zapisuji pfedepsané

udaje.
Odesilaji:

evidenéni listy zaméstnance na okresni (méstskou) spravu socidlniho

zabezpeceni a pfedavaji ELDP rovnéZ zaméstnanctim.
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11. Kontroluji:

e pievodni ptikazy odvodu zdravotniho a socialniho pojisténi, pijcek, spoteni,
ostatnich pojisténi, srdzek pro odborové organizace, penzijniho pfipojisténi,
zivotniho pojisténi, dart;

e dobirky zasilané postou. **

12. Zodpovidaji:

e za presné zavadéni srazek z platu  zaméstnanci do  pocitace;

za v¢asné provedeni vSech tikonti mzdové ucetni (mzdového ucetniho);
e za pripravu doklada pro zalozeni a archivaci.

Uvadény vycet tkoll, které ve firmé bézné plni mzdové (mzdovi) Gcetni, nemusi byt
stoprocentné¢ vycerpavajici a Uplny. Méla by z ného vSak pfirozené vyplynout Site
odborného zébéru a tloha mzdovych ucetnich jak v podnikatelskych subjektech, tak v

organizacich, které maji jiné cile a poslani, neZ je podnikani.
Mzdové (mzdovi) ucetni

Pottebuji pro zabezpeceni naznaceného Sirokého spektra tkoli a povinnosti mit k
dispozici urCity rozsah informaci o zaméstnancich, vhodn¢ uspotradanych
a strukturovanych tak, aby mohli pfesné a v€as zpracovat mzdy a provést celou fadu

dalSich pottebnych operaci.
Ve své evidenci musi zaméstnavatel povinné vést nasledujici okruh udaja:

e piijmeni (vCetn€ viech piijmeni diivéjSich), jméno, datum a misto narozeni,

misto trvalého pobytu, rodinny stav; rodné ¢islo;

e den vzniku a skonceni pracovniho nebo ¢lenského €i jiného pracovnépravniho
vztahu k organizaci:

e dobu pracovni neschopnosti pro nemoc nebo pro traz;

2424 SIKOROVA, E. Mzdové iicemictvi 2006. 1. vyd. Bro: Computer Press, a.s. Brno, 2006, 233 s.

ISBN 80-251-0948-8, www.mpsv.cz, vlastni zpracovani
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dobu karantény;

dobu mateiské dovolené a dobu dalsi matetfské dovolené;

dobu osetfovani ¢lena rodiny (péce o dit¢ ve véku do 10 let);

e dobu neplaceného pracovniho volna, poskytnutého organizaci pro tcely studia
pfi zaméstnani nebo kombinovaného studia nebo pro ucely odborného skolen;

e dobu pracovniho volna bez ndhrady mzdy, poskytnutého Z jinych divodi;

e kalendarni dobu, po kterou ob¢an pobiral davky nemocenského pojisténi,
nahrazujici ptijem z vydéle¢né ¢innosti;

e zaznamy o pobirani starobniho diichodu. plného invalidniho nebo ¢astecné
invalidniho diichodu s vyznacenim, kdo jej vyplaci, ¢islo rozhodnuti o pfiznani
dichodu. jde-1i o poZivatele diichodu vyplacen¢ho organy ministerstev obrany,
vnitra a spravedInosti;

e 1udaje o zalohach vyplacenych za ztratu na vydélku po skonceni pracovni
neschopnosti, nalezejicich za pracovni Graz:

e 1udaje o zvlastnich ptispévcich vyplacenych horniklim;

e udaje tykajici se osob, za které plati pojistné na zdravotni pojiSténi stat.

Vyse uvedenou rozsahlou evidenci zaméstnavatele pochopitelné vedou mzdovi ucetni,
ktefi z ni vychazeji nejen pii zpracovavani mezd, ale i v pfipadech, kdy zaméstnanci

piichazeji se zadosti o vydani raznych potvrzeni.

K vyznamné roli ucetnich ve firmé patii také sledovani a zabezpecovani urcitych tkoni
pii vzniku pracovniho poméru (1), pii nastupu kazdého nového zaméstnance (2), pii
vystupu zaméstnance (3), v zavéru kazdého kalendainiho mésice (4) a v zavéru kazdého
roku (5). Jaké tkony a v jakych terminech jsou uUcetni povinni zabezpelit ve vySe

uvedenych etapach, uvadime pro piehled nyni:25

Mg¢l by se byt kazdy védom, jakou ¢innost bude vykonavat.

225 SIKOROVA, E. Mzdové icemictvi 2006. 1. vyd. Brno: Computer Press, a.s. Brno, 2006, 233 s.

ISBN 80-251-0948-8, www.mpsv.cz, vlastni zpracovani
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Tab. 3 - Piehled tkond, provadénych mzdovymi Géetnimi, s terminy a mistem urceni

(1) Vznik pracovniho poméru

Instituce Ukon Termin
Do 15 dnu od
zniku
Finan¢ni ufad Registracni povinnost platce dan¢ povinnosti

srazet dan nebo
zalohy na dan

Sprava a socialniho zabezpeceni

Registracni povinnost

Do 8 dnu

Zdravotni pojistovna

Registracni povinnost

Do 8 dnu

(2) Nastup nového zaméstnance

Ukon Termin Misto urceni
Shromazdit osobni udaje a Zistava
uzavtit pracovni smlouvu s Nejpozdéji v den nastupu do prace zaloZeno u
platovym vymérem zameéstnavatele

. Ca o Zistava
Pievzeti zapoctového listu od v N

. . N Thned pfi nastupu zaloZeno u
predchoziho zaméstnavatele N

zameéstnavatele

Vyplnéni evidencniho listu

Pfed odeslanim organtim socialniho zabezpeceni

Predava se
zaméstnanci a

dichodového pojisténi odesila
OSSZ
Mistni
ptislusna
Prihlaska k socialnimu pojisténi | Do 8 dni sprava
socialniho
zabezpeceni
Ptislusna
Prihlaska k platbé pojistného na . dravotni
X pratbe po) Do 8 dnti zarav
zdravotni pojisténi pojistovna
zaméstnance
y y . . A . ‘s Zistava
Predat zameéstnanci (poplatniku) | Do 30 dnu po a stupu do zaméstnani a kazdorocné do 15. N
. . . , Sy iy . , zaloZeno u
k podpisu prohlaseni k dani unora na bézné zdanovaci obdobi N
zaméstnavatele
iy o C o Zistava
Shromazdit udaje, které ma u sty
1 Pi1 nastupu zalozeno u
obsahovat mzdovy list N
zaméstnavatele
Zjistit, u které zdravotni Zustava
pojistovny je zaméstnanec Pfi nastupu zalozeno u
pojistén zaméstnavatele
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Oznamovat skutecnosti
rozhodné pro platbu zdravotniho
pojisténi statem

Do 8 dnu od vzniku této skute¢nosti

Prislusna
zdravotni
pojistovna

Zamgéstnance se zavaze
oznamovat zménu zdravotni
pojistovny

Pfi nastupu V pracovni smlouve

(3) Vystup zamé&stnance”®

Ukon

Termin

Misto urceni

Zadost o rozvazani pracovniho
poméru

Dohodou podle zakoniku prace

Zameéstnavatel,
zaméstnanec do
vlastnich rukou

Prislusna
. S, v . sprava a
Odhlaska ze socialniho pojisténi | Do 8 dnti prava ¢
socialniho
zabezpeCeni
Ptislusna
Odhlaska ze zdravotniho o zdravotni
v Do 8 dna cevs
pojisténi pojistovna
zameéstnance
Prislusna
Vyplnény evidencni list Do 8 dnu po vytiétovani vydélku SpréYa .
socialniho
zabezpeceni
Zameéstnanec
Potvrzeni o zdanitelnych do vlastnich
piijmech ze zavislé ¢innosti a D o s , rukou,

« o . 0 10 dnt od podani zadosti poplatnika N
funkénich pozitkl a o srazenych uoap z pop zameéstnavatel
zalohach na dan uschova kopii

dokladu
Potvrzeny zapoctovy list Pti vystupu z pracovniho poméru Zaméstnanec
Pracovni posudek na zadost . . Cus . <
oSt “ Do 15 dnt ode dne piedani zadosti Zamgéstnanec

zaméstnance

4) Zavér mésice”’

Ukon

Termin

Misto nréeni

** SIKOROVA, E. Mzdové uicetnictvi 2006. 1. vyd. Brno: Computer Press, a.s. Brno, 2006, 233 s. ISBN
80-251-0948-8, www.mpsv.cz, vlastni zpracovani
> SIKOROVA, E. Mzdové uicetnictvi 2006. 1. vyd. Brno: Computer Press, a.s. Brno, 2006, 233 s. ISBN
80-251-0948-8, www.mpsv.cz, vlastni zpracovani
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Spocitat vyplaty, pripravit

Zustava
zalozeno u

, S 1s o . éstnavatel
souhrnny mzdovy list, pfipravit , , o . zamesmhavatele
, R 9 Ve stanoveny den vyplaty nebo do 8 dndl po skonceni (v ptipadé
vyplatni pasky pro zaméstnance YT < . , . , , Py
. pfislusného mésice, pokud neni stanoven vyplatni termin vyplatni pasky
a zpracovat mzdovou uzaveérku ¢ tato preddna
pro Ucetnictvi a archivaci Jelato b
s vyplatou
zameéstnanci)
Na ucet
o v s fislusné
Odvod socialniho pojisténi Dtto };rg\t}lsne
(8%+26%) pravy.
socialniho
zabezpeCeni
Na tcet
B fislusné
h oy s p :
8(?;)% )zdravotnl 0 pojisténi Dito zdravotni
pojistovny
zameéstnance
Vykon rozhodnuti srazkou ze , , Opravnéna
Y z “ zrouz Ve stanoveny den vyplaty P
mzdy osoba
Zaznamy
zustavaji
0
. 9 améstnavatele,
Srazit zalohu na dan z mezd 1 v o zan v
« o P11 vyplaté nebo pfipsani mzdy poplatnikovi srazenou
zaméstnanct . .
zalohu ma
zameéstnanec

vyznacenu na
vyplatni pasce

Srazit dan vybiranou zvlastni Pti vyplaté, poukazani nebo ptipsani mzdy ve prospéch Zaznamy u
sazbou poplatnika zameéstnavatele
Odvést mésicni zalohy na dan Do 20. dne kalendarniho mésice,
z piijmu ze zavislé ¢innosti, v némz povinnost srazit zalohy
a z funkénich pozitka vznikla. Z pfijml vyplacenych

poplatnikovi prostednictvim osoby se sidlem Mistné
nebo s bydli§tém v zahrani¢i odvede platce tihrn ¢astek, které meély byt jako ptislusny

zalohy na dan srazeny, nejpozdéji do 20. dne po uplynuti kalendarniho
zévazku Gctuje v souladu s platnymi Gcetnimi predpisy. Spravce

mesice, vnémz o
dané muze stanovit lhitu

pro odvod zalohy jinak, lhiita v§ak nesmi pfesahnout posledni den kalendainiho mésice, v
némz povinnost srazit zalohy vznikla.

finan¢ni afad

Odvod dang vybirané srazkou

Do konce mésice nasledujiciho po dni, kdy platce byl
povinen srazku provést

Mistné
ptislusny
finan¢ni arad

Provedeni rekapitulace o

srazenych zalohéach a dani Zustéva
Zeny vt Za kazdy kalendaini mésic i za celé zdafiovaci obdobi zalozeno v
srazenych podle zvlastni sazby .
< organizaci
dané
o oy nejpozdéji pii uctovani mzdy za brezen,je-1i ¢astka vySsi Mistné
Vritit poplatnikovi preplatek na JpozCeyl pii uctovanl mzdy za brezen,) L vy e
nez 50 K¢. O vraceny preplatek snizi platce dan€ nejblizsi | ptislusny
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Dani nebo zaloze na dan

odvody zaloh spravci dan¢, nejdéle do konce zdanovaciho
obdobi, pokud nepozada o vraceni pieplatku mistné
pfislusného spravce dané. Pripadny nedoplatek z roéniho
zuctovani zaloh se poplatnikovi nesrazi.

finan¢ni urad
(snizeni
odvodu
danovych zaloh
v nejbliz§im
terminu)

Vybrat u poplatnika nedoplatek
na dani nebo zaloze na dan

nebyla srazena zaloha ve stanovené vysi, nasledujici
meésic, nejpozdéji do 31. 3. po uplynuti roku dan nebyla
sraZena ve stanovené vysi z viny poplatnika dodate¢né
spolu s prislusenstvim dané do 3 let od konce zdanovaciho
obdobi, v némz k nespravné srazce doslo

V piipadech, kdy nebyla srazena:

- dan ve stanovené vysi, pokud neuplynulo od doby, kdy
dan byla nespravné srazena, 12 mésict

- zéloha ve stanovené vysi, pak je to nasledujici mésic,
nejpozdéji do 31. 3. po uplynuti roku

- dan ve stanovené vysi z viny poplatnika dodatecné spolu
s prislusenstvim dané do 3 let od konce zdanovaciho
obdobi, vnémz k nespravné srazce doslo

Mistné prislusny
finanéni trad
(nedoplatek se
odvede v
nejbliz§im
terminu pro
odvod zaloh)

Odeslat doklady o vysi
nedoplatku na dani, ktery nelze
srazit, protoze platce jiz

Finan¢ni ufad

nevyplaci mzdu poplatnikovi . v . pr}slusny p9dle
N , Do 30 dni ode dne zjisténi skutecnosti mista trvalého
nebo podle obecné zavaznych bdligts
predpist nelze srazku provést, g latnika
pokud vySe nedoplatkti presahne pop
100 K¢
Mistné
ptislusny

U dané vybirané srazkou z

Za podminky. Ze:

finan¢ni Gfad,
kterému se:
- snizi odvod

primu ze Zav3§le001nnost1 az - neuplynuly 3 roky od konce zdanovaciho obdobi, v némz dape N

funkénich pozitku: teolatek vanikl nejbliz§im

- vratit poplatnikovi preplatek na prep . AV terminu (s

dani - neuplynulo od doby, kdy dan byla nespravné srazena, 12 piipads

- vybrat nedoplatek na dani mesieu preplatku) nebo
— odvede ve
lhute splatnosti
(s ptipade
nedoplatku)

Sdelit pisemné poplatnikovi Zaméstnanec

pozadované udaje o srazce dané | Ve haté 30 dnii ode dne, kdy zaméstnavatel obdrzi zadost do vlastnich

nebo zaloh na dan a ptfipadnou o vysvétleni rukou

chybu opravit

Vést mzdovy list pro kazdého

zaméstnance a uvést na ném Zistava

legfcr,lfﬁt; r?ﬁggigﬁip rs?eljlzII::nl Pravidelné v priibé¢hu zdanovaciho obdobi zalozeno u

VYCR ZvY ’ zaméstnavatele

dani a danovych bonust, které
poplatnik prokéazal
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Pfi zméné skutecnosti pro
uznani dafovych zvyhodnéni,
slev na dani a daiiovych bonusu
u zaméstnance zaevidovat
zménu na mzdovém listé

Pravidelné mési¢né

Zustava
zalozeno u
zameéstnavatele

Vycetka platidel pro banku

Den pied vybérem hotovosti

Ptislusna banka

Splatky statnich a jinych pajcek

Den uvedeny ve smlouvé o pijcce

Prislusny
penézni ustav

Vykaz spofeni

Den uvedeny ve smlouvé o spoieni

Prislusny
penézni ustav

Sledovani cerpani dovolenych

Prabézné

Zustava
zalozeno u
zaméstnavatele

(5)Zavér roku™

Ukon

Termin

Provést rekapitulaci o srazenych zalohach
na dai a srazkovém dni

Po skonéeni zdanovaciho obdobi

Shromazdit podklady pro provedeni
ro¢niho zuctovani danovych 7aloh z
piijmu ze zavislé ¢innosti a z funkénich
pozitku

Do 15. tinora po uplynuti zdanovaciho obdobi

Vystavit doklad. resp. potvrzeni o udajich
na mzdovém listé, které jsou rozhodné pro
vypocet dan¢ a zaloh na dan

Na zadost poplatnika do 10 dno od podani zadosti (kopie dokladu
se uschovava)

Predlozit vyactovani dané z ptijmu ze
zavislé ¢innosti a z funkénich pozitki na
tiskopise MF mistné prislusnému
finan¢nimu ufadu

Do 30 dnu ode dne splatnosti zaloh na dan za posledni mésic
zdanovaciho obdobi, pti ukonceni ¢innosti do 30 dnu ode dne, v
némz byl platce povinen odvést za rozhodne obdobi posledni
danovou povinnost

Predlozit vyactovani dan€ vybirané
srazkou na tiskopise MF

Do 30 dnt od lhity, v niz byl platce povinen odvést za rozhodné
obdobi posledni danovou povinnost

Provést ro¢ni zuctovani zaloh na dan z
piijmi ze zavislé Cinnosti a z funkénich
pozitkt platcem na zadost poplatnika

Do 31. 3. po uplynuti zdanovaciho obdobi

Vrazit preplatek dang, ktery vyplyne z
ro¢niho zuctovani danovych zaloh
poplatnikiim, je-1i ¢astka vyssi nez 50 K¢

Nejpozdéji pii vyactovani mzdy za brezen

¥ SIKOROVA, E. Mzdové uicetnictvi 2006. 1.. vyd. Brno: Computer Press, a.s. Brno, 2006, 233 s. ISBN
80-251-0948-8, www.mpsv.cz, vlastni zpracovani
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Vyplnit eviden¢ni list diichodového
pojisténi za piredchozi rok a nechat jej
podepsat od zaméstnance

Do 30. dubna

Vyhotovit 2 stejnopisy ELDP; jeden
stejnopis s podpisem zaméstnance si
ponechat ve své evidenci

Odeslat OSSZ do 8 dnu ode dne zapisu udaji do evidencniho listu
a ponechat v evidenci po dobu 3 kalendainich roku po roce,
kterého se tykaji.

Druhy stejnopis ELDP opatieny podpisem
povéfeného zaméstnance nebo jiného
opravnéného zastupce a svym razitkem
vydat pojisténci

Nejpozdéji den, kdy predklada FLDP organu socialniho
zabezpedeni. %’

29 SIKOROVA, E. Mzdové ticetnictvi 2006. 1.. vyd. Brno: Computer Press, a.s. Brno, 2006, 233 s. ISBN
80-251-0948-8, www.mpsv.cz, vlastni zpracovani
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PRAKTICKA CAST
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7 MAGISTRAT MESTA OLOMOUCE

Statutarni mésto Olomouc se skladd z Magistratu mésta Olomouce a Méstské policie
Olomouc. Statutarni mésto Olomouc ma ke dni 28. 2. 2015 celkem 828 funk&nich mist
schvalenych Radou mésta Olomouce, z toho 691 funkénich mist pfipadd na Magistrat
mésta Olomouce (dale jen MMOI) a 137 funkénich mist ma M¢stska policie Olomouc.
V &ele mésta stoji primator doc. Mgr. Antonin Stanék, Ph.D. ze strany CSSD.

7.1 Organy Magistratu mésta Olomouce

NejvySSim organem samospravy je Zastupitelstvo mesta Olomouce, ktera ma celkem
45 ¢lentt. Clenové zastupitelstva jsou voleni v komunalnich volbach a jejich mandat je
platny po 4 roky. Na zdkladé¢ vysledki voleb maji jednotlivé strany nasledujici

zastoupeni:

e ANO 12 ¢lent

e CSSD 10 ¢lend

e ODS 5 ¢lena

e KDU-CSL 5 ¢leni

e TOP 09 4 ¢leny

e KSCM 4 ¢leny

e Obcané pro Olomouc 3 ¢leny

e Pro Olomouc 2 ¢leny

Dalsi organem mésta Olomouc je rada mésta, kterd ma 11 ¢lend. Rada mésta Olomouce

je slozena z 5 &lentt CSSD, 2 &lenti ODS, 2 &lentt KDU-CSL, 2 &lenti TOP 09.

Magistrat se sklada z primatora, naméstkil, tajemnika a ufednikti. M4 celkem 19 odborti

a 72 oddéleni.

e odbor agendy Fidi¢i a motorovych vozidel - 57 celkovy pocet zaméstnanct
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 9 zaméstnanct

1. odd. evidence fidi¢d ma 10 zaméstnancu
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2. odd. dopravnich nehod a ptestupkil s ndvykovymi latkami ma 7
zaméstnancu

3. odd. drobnych ptestupkti v dopravé ma 7 zaméstnanct

4. odd. prestupktl proti zakonnému pojisténi ma 8 zaméstnancti

5. odd. technické zpisobilosti a evidence vozidel ma 17 zaméstnanct

6. odd. zkuSebni komisafi autoskol ma 5 zaméstnanct

Bce. Jan Veder , tajemnik

odbor dopravy - 18 celkovy pocet zaméstnancti

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 2 zameéstnancu

1. odd. oddéleni dopravnich opatfeni ma 5 zaméstnanct

2. odd. méstské hromadné dopravy ma 3 zaméstnanct

3. odd. majetkové spravy komunikaci ma 8 zaméstnanct

doc. Mgr. Antonin Stanék, Ph.D., primator, CSSD

odbor ekonomicky - 54 celkovy pocet zaméstnancu
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 4 zamestnanci
1. odd. exekuci ma 6 zaméstnancu
2. odd. informac¢ni soustavy ma 21 zaméstnanca
3. odd. mistnich poplatkii ma 11 zaméstnanct

4. odd. rozpoctu a finan¢ni strategie ma 12 zaméstnanct

JUDr. Martin Major, MBA, 1. ndiméstek primatora, ODS

¢ odbor evropskych projektii - 12 celkovy pocet zaméstnanct
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 2 zameéstnanci
1. odd. ptipravy projektl ma 3 zaméstnanct

2. odd. neinvesti¢nich projektl ma 7 zaméstnanct

RNDr. Ladislav Snevajs, naméstek primatora, KDU-CSL
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¢ odbor informatiky - 20 celkovy pocet zamestnanct
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 3 zaméstnanct
1. odd. spravy aplikacniho softwaru méa 11 zaméstnanci

2. odd. uzivatelské podpory ma 6 zaméstnancii

Bc. Jan Vedel, tajemnik

¢ odbor interniho auditu a kontroly - 10 celkovy pocet zaméstnanct
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 2 zameéstnancu
1. odd. interniho auditu ma 4 zaméstnancu

2. odd. kontroly ma 4 zaméstnanct

doc. Mgr. Antonin Stanék, Ph.D., primator, CSSD

e odbor investic - 37 celkovy pocet zaméstnancli
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 4 zaméstnancu
1. odd. pravni odboru investic ma 2 zaméstnancii
. odd. ptfipravy ma 7 zaméstnancu
. odd. ptipravy a realizace investi¢nich projektii ma 6 zaméstnanct

. odd. realizace ma 8 zaméstnancu

[V, I S US B \S ]

. odd. vetfejnych zakazek ma 10 zaméstnanct

Ing. Jaromir Czmero, naiméstek primatora, CSSD

e odbor kancelar primatora - 22 celkovy pocet zaméstnanct
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 4 zameéstnanci
1. odd. medialni komunikace ma 4 zam¢stnanct
2. odd. organiza¢ni ma 3 zaméstnancii
3. odd. sekretariati ¢lenit RMO ma 8 zaméstnanci

4. odd. zahrani¢ni ma 3 zaméstnancu

doc. Mgr. Antonin Stanék, Ph.D., primator, CSSD

e odbor kanceldf tajemnika - 49 celkovy pocet zaméstnancii

- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 4 zaméstnanct
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1. odd. informace a ostraha objektii ma 12 zaméstnanct
2. odd. personalni a pravni ma 14 zaméstnanci
3. odd. spisové sluzby ma 10 zaméstnancti

4. odd. oddéleni sprava budov a ekonomické ma 9 zaméstnancti

Bc. Jan Vedef, tajemnik

e odbor koncepce a rozvoje - 29
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 3 zameéstnanci
1. odd. hospodaiského rozvoje ma 5 zaméstnancti
2. odd. koncepce vetejné infrastruktury ma 9 zaméstnancti

3. odd. uzemniho planovani a architektury ma 12 zaméstnancii

RNDr. Ale§ Jakubec, Ph.D., naméstek primatora, TOP 09

e odbor majetkopravni - 38 celkovy pocet zaméstnancti
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 4 zaméstnancu
1. odd. evidence majetku ma 10 zaméstnanct
2. odd. infrastrukturniho majetku ma 3 zaméstnanct
3. odd. majetkovych fizeni a prodeje domti ma 15 zaméstnanct

4. odd. pravni ma 6 zaméestnancu

Ing. Jaromir Czmero, naiméstek primatora, CSSD

e odbor ochrany - 11 celkovy pocet zaméstnanct
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 6 zameéstnanci

1. odd. havarijniho planovani a ochrany obyvatel ma 5 zaméstnanct

JUDr. Martin Major, MBA, 1. ndméstek primatora, ODS

e odbor socialnich véci - 103 celkovy pocet zaméstnancli
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 10 zaméstnanci
1. odd. Azylovy dim mé 8 zaméstnanct
2. odd. détskych jesli ma 9 zaméstnanct

3. odd. Domov pro Zeny a matky s détmi ma 8 zaméstnanci
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. odd. opatrovnické ma 4 zaméstnancii
. 0dd. péce o rodinu a déti ma 29 zaméstnancii
. 0dd. socidlni prace a poradenstvi ma18 zaméstnanct

. odd. socialnich sluzeb ma 7 zaméstnancu

0 9 O n B~

. 0dd. socidlni prevence ma 10 zaméstnancii

RNDr. Ladislav Snevajs, naméstek primatora, KDU-CSL

e odbor spravnich ¢innosti - 52 celkovy pocet zaméstnancti
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 2 zameéstnanci
1. odd. evidence obyvatel, obanskych prikazi a cestovnich dokladi ma 20
zaméstnancl
2. odd. matrika mé 14 zaméstnanct

3. odd. pfestupkové ma 16 zaméstnancii

Bc. Jan Vecder, tajemnik

e odbor stavebni - 58 celkovy pocet zaméstnancti
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 2 zamestnanci
. odd. pamatkové péce ma 6 zaméstnancu
. 0odd. pozemnich staveb ma 24 zaméstnancti
. odd. statni spravy na useku pozemnich komunikaci méa 13 zaméstnanct

. odd. stavebné pravni ma 3 zaméstnancu

wm A W N =

. 0odd. izemné¢ spravni ma 10 zaméstnancti

Bc. Jan Veder, tajemnik

e odbor Skolstvi - 18 celkovy pocet zaméstnancli
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 2 zameéstnanci
1. odd. rozpoctovych zaleZitosti Skolstvi ma 6 zaméstnancti
2. odd. platovych zaleZitosti Skolstvi ma 3 zaméstnancti

3. odd. stfedisko rozvozu stravy ma 7 zaméstnanct
PhDr. Pavel Urbasek, naméstek primatora, CSSD
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¢ odbor vnéjSich vztahii a informaci - 31 celkovy pocet zaméstnancii
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 3 zaméstnanct

. odd. cestovniho ruchu ma 4 zaméstnancu

. odd. Informaéni centrum Olomouc ma 7 zaméstnancu

. odd. propagace a marketingu ma 5 zaméstnancti

. odd. komisi méstskych ¢asti a detaSovanych pracovist’ ma 7 zaméstnanci

[ N O S

. odd. kultury a odd. sportu ma 5 zaméstnanct

PhDr. Pavel Urbasek, naméstek primatora, CSSD

e odbor Zivnostensky - 21 celkovy pocet zaméstnanct
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 2 zaméstnancu
1. odd. kontroly ma 6 zaméstnanct

2. odd. registrace ma 13 zaméstnancii

Bc. Jan Veder, tajemnik

e odbor Zivotniho prostredi - 35 celkovy pocet zaméstnanct
- vedouci odboru, samostatni zaméstnanci ma 6 zamestnanci
. odd. odpadového hospodarstvi a péce o prostiedi ma 6 zaméstnancii
. 0odd. ochrany ovzdusi ma 3 zaméstnanct
. odd. péce o krajinu a zeméd¢€lstvi ma 6 zaméstnanct

. odd. péce o zelen ma 15 zaméstnanct

whm A W N =

. 0odd. vodniho hospodafstvi ma 9 zaméstnancti

RNDr. Ales Jakubec, Ph.D., naméstek primatora, TOP 09*°

7.2 Personalni oddéleni Magistratu mésta Olomouce

Oddéleni persondlni a pravni spadd pod kanceldi tajemnika. Vedouci oddéleni

a zastupce vedouciho odboru je Vlasta LeStinska, PhDr., kterd je rovnéZz spoluautorkou

30 http://www.olomouc.eu/magistrat/odbory-magistratu [online]
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publikace Personalistika ve vefejné spravé (manudl pro personalisty uzemnich
samospravnych celkll) a dale publikace Abeceda Personalisty, ze kterych jsem Cerpala
informace pro bakalafskou praci. PhDr. Vlasta LeStinska je prdvem povazovana

za jednoho z nejvétSich odbornikl v oblasti personalistiky ve vetejné spraveé a sluzbach.

7.2.1 Personalni ¢innost odboru Magistratu mésta Olomouce
Personalni odbor Magistratu mésta Olomouce vyviji zejména tyto ¢innosti:

e Vytvafeni a analyza pracovnich mist

e Vedeni agendy osobnich spisii zaméstnancii

e Vedeni agendy uchazecti o zaméstnani

e Personalni planovani

e Ziskani a vybér pracovniki

e Hodnoceni

e Informovani ob¢anti o volnych pracovnich mistech
e Vedeni evidence o funkénich mistech

¢ Vyhodnocovani pracovnépravnich vztahti pro RMO
e Rozmist'ovani pracovnikii a ukoncovani pracovniho poméru
e Vzd¢lavani a rozvoj pracovnikli

e Pracovni vztahy

e Pé&e o pracovniky*’!

Persondlni agenda Magistraitu mésta Olomouce je zpracovavana pocitaCovym
informa¢nim systémem. Magistrat mésta Olomouce spustil v roce 2013 novou aplikaci
»Specifikace pracovniho mista®. K této aplikaci maji ptistup vSichni vedouci pracovnici,
pro néz se podatilo v tomto programu piedvyplnit, zdkladni charakteristiky pracovniho
mista. Program je schopen generovat manazerské analyzy, které pak znacné pomahaji
v oblasti fizeni lidskych zdroji. Systém personalistiky se tak znaéné zefektivnil. Pro
oblast fizeni lidskych zdroji ma Magistrat mésta Olomouce zpracovany nasledujici

dokumenty:

31 D'AMBROSOVA, Hana. Abeceda personalisty s. 402
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e Analyza pracovnich mist Magistratu mésta Olomouce

e Plany penzionovani

e Metodika vybérovych fizeni

e Vnitini pfedpis upravujici pravidla hodnoceni zaméstnanci MMOI
e Socialni politika MMOI

e Vnitini pfedpis o socidlnim fondu MMOI

T . v o 2
e Koncepce vzdélavani a rozvoje zaméstnanct MMOP?

Z personalni Cinnosti se nyni zam¢efim na podminky pro pfijeti do pracovniho poméru
na Magistratu mésta Olomouce. Magistrat mésta Olomouce ma zpracovanou piihlasku
do vybérového fizeni viz ptiloha €. 4. Ta obsahuje: misto a funkci, o které¢ ma uchazec
zajem, prijmeni, jméno, titul, datum narozeni, trvaly pobyt, misto narozeni, statni

piislusnost a ¢islo ob¢anského priikkazu. K ptihlasce je nutno ptilozit:

e Strukturovany zivotopis

e Vypis z evidence rejstiiku trestli, nesmi byt starSi vice nez, jak 3 mesice

e Oveétend kopie dokladu o nejvyssim dosazeném vzdélani

e U tajemnika a jmenovanych vedoucich tfednikii musi byt negativni lustracni
osvédceni

e Cestné prohlageni o praxi (pouze tajemnik)

Strukturovany zivotopis musi obsahovat tudaje o dosavadnich zaméstnanich
a odbornych znalostech a dovednostech, které se tykaji spravni Cinnosti. Za timto

ucelem MMOI vypracovalo Osobni dotaznik viz ptiloha €. 5.

Jakmile je rozhodnuto na zdklad¢ vybérového fizeni o pfijeti uchazeCe do pracovniho
poméru je nutné dolozit veskeré doklady k ptipraveé k nastupu do pracovniho poméru.
Kazdy zaméstnanec md veden osobni spis, jehoZ obsah je specifikovan v dokumentu
,»obsah osobniho spisu“ viz pfiloha ¢. 6. V tomto dokumentu jsou sepsany doklady

pro piipravu nastupu do pracovniho poméru:
e Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni
e Ptihlaska do vybérového fizeni

e Zivotopis

3% Srov. D'AMBROSOVA, Hana. Abeceda personalisty.s. 403
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e Osobni dotaznik

e Doklad o dosazeném vzdé¢lani

e Vypis z rejstiiku trestl

e Zprava z vybérového fizeni

e [¢ékarsky posudek

e Osvédceni podle lustraéniho zakona

e Rozhodnuti o zdravotnim postizeni

e Psychotest

e Navrh na pfijeti do pracovniho poméru

e Pracovni smlouva

Nasledujici doklady:
e Cestné prohlageni — jina vydéledna innost
e Cestné prohlaseni — seznameni s vnitinimi predpisy
e Seznameni se zasadami BOZP a PO
e Seznameni s vnitinimi piedpisy — od vedouciho odboru
e Specifikace

e Proces adaptace

Kdyz jsou veskeré doklady pozadované pii1 nastupu do pracovniho poméru doloZeny, je
sepsana pracovni smlouva viz ptiloha ¢. 7. Pracovni smlouva musi byt pisemné a musi

obsahovat tyto zékladni tidaje:

e Udaje o zaméstnavateli

e Identifikacni udaje zaméstnance (jméno, piijmeni, datum narozeni, pobyt)
e Den nastupu do prace

e Druh prace

¢ Sjednani na dobu urcitou ¢i neurcitou, se zkusebni dobou nebo bez
Pracovni smlouva musi byt sepsana nejpozdéji v den ndstupu do zaméstnani.

V dal§im kroku je tfeba zamé&stnance piihlasit u ptislusné spravy socialniho zabezpeceni
viz ptiloha €. 8. a u zdravotni pojistovny viz ptiloha ¢. 9. Zaméstnanec rovnéz obdrzi

platovy vymér viz ptiloha €. 10., kterym je zafazen do platové tfidy a ptislusného tarifu.
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7.3 Priklad vypoctu platu

Zaméstnanec ve vetejné spravé pracujici na pozici personalisty s praxi v oboru 10 let,
ktery je zarazeny v 8. platové tiidé. Zaméstnanec podepsal prohlaseni ze mzdy
a uplatiuje slevu na dani na poplatnika, naopak neuplatiiuje danové zvyhodnéni na déti.

V mésici je odpracovan plny fond pracovni doby a 15 hodin prace ptescas.

Tab. 4 — Vypocet platu

Plat dle tarifu a zatazeni (§ 123 ZP) 16 360 K&
Osobni ptiplatek (§ 131 ZP) 5000 K¢
Ptiplatek za vedeni (30% dle § 124 ZP) 4908 K¢
Ptiplatek za praci prescas (§ 127 ZP) 675 K&
CELKEM 26 943 K¢
Socialni pojisténi z platu (6,5% z hrubého ptijmu) -1 752 K&
Zdravotni pojisténi z platu (4,5% z hrubého pfijmu) -1 213 K¢
Sleva na poplatnika 2 070 K¢
Zaloha na dan po slevé na poplatnika 3360 K¢
Cisty plat 20 618 K¢

Zdroj: autorka

7.4 Zaméstnanecké vyhody (benefity)

Benefity jsou zpravidla ujednény kolektivnimi smlouvami. Zaméstnanecké vyhody se

tidi fadou zadkont a vyhlasek. Mezi nimi jsou nejdulezité;si:
e Zakon ¢. 89/2012 Sb., ob&ansky zdkonik
e Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi

e Zéikon €. 589/1992 Sb., o pojistném a socidlnim zabezpe€eni a prispévku na

statni politiku zaméstnanosti
e Zakon €. 592/1992 Sb., o pojistném na vetejné zdravotni pojiSténi
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e Vyhlaska ¢. 310/1995 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potteb
e Vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potieb
e Zakon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi
e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace
Benefity se ¢leni do 14 zikladnich skupin:
e rozvoj a vzdélavani zaméstnanct (kariérni rist zaméstnance)
e péce o zdravi (rehabilitace, maséaze, 14zn¢)
e pojiSténi a jiné financni benefity (penzijni pojisténi)
e rekreace, sport a kultura (z4jezdy)
e stravovani zaméstnanci (stravenky)
e doprava zaméstnanct do a ze zamé&stnani (penézni ptispévky na MHD atd.)

e benefity ke sladovani profesniho a osobniho zZivota (provoz vlastniho

piedskolniho zatizeni nebo ptispévek na hlidani déti)
e Dbydleni
e vyuzivani dopravnich prostiedkli zaméstnavatele o pro soukromé ucely
e odstupné, dovolena
e benefity formou odmény (vérnostni a jubilejni odmény)
e dary a socialni vypomoci (zivelné pohromy)
e pracovni podminky (pitny rezim)

e pijcky zaméstnancim™

33 Srov. D'AMBROSOVA, Hana. Abeceda personalisty, s. 201 - 227
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7.5 Nabor a vybér pracovniki v praxi

Na zaklad¢ pozadavku ze strany vedouciho odboru zajistuje personalni oddéleni MMOI
celkovy proces vybérového tizeni. Personalni oddéleni MMOI se pti ziskavani novych
zamestnanct fidi zdkonem ¢. 312/2002 Sb. o ufednicich uzemnich samospravnich celkt
ao zmén¢ nékterych zdkonl, v platném znéni (dale jen zdkon o ufednicich). Pro
zahajeni procesu vybérového fizeni pracovnik personalniho oddéleni vyvési vefejnou
vyzvu naufedni desce MMOI (elektronicka i pevnd). MMOI mad k dispozici
propracovanou aplikaci "Specifikace pracovniho mista", coZz je uceleny soubor

charakteristik pro konkrétni pracovni pozice. Vedouci pracovnici maji do aplikace

ptidéleny ptistup a mohou tak program akéné vyuZzivat.

Vybéroveé tizeni je vyhlasovano dle zakona o tfednicich a mohou se do n¢j ptihlasit
uchaze€i jak z vnitfnich zdrojh, tak i1 ze zdroji vnéjSich. Vybérové fizeni probiha
formou komise, ktera v zavéru stanovi poradi uchazecl. Komise je tvofena na MMOI
v tomto obsazeni: PhDr. Vlasta Lestinskd, vedouci persondlniho a pravniho odd¢leni,
Bc. Jan Vecet, tajemnik MMOI, vedouci daného odboru. Komise miize byt viceclenna,
musi byt vSak dodrzeno pravidlo tcasti 1/3 tfednikti. V ptipadé naboru na vedouci

pozici komisi urcuje Rada mésta Olomouce.

Uchaze¢ se musi ptihlasit v fadné stanovené lhité. Zadosti o zafazeni zaslané mimo
tento termin nejsou akceptovatelné a wuchaze¢i jsou vraceny. Zvoleny postup
vybérového fizeni ovliviluje piedevSim pocet prihlaSenych uchazeci, ale také typ
pracovni pozice (vEtsi casovy prostor vyzaduje zpravidla vybér vedoucich pracovnich
pozic). Ziskavani uchazeci probiha i oslovenim na jinych ufadech tzv. "lov hlav" nebo-
li head-hunting. Po obdrzeni pozadovanych dokumentli od uchazeci, které se oznacuji
rovnéz jako biodata, probihd jejich podrobné zkoumani, na zaklad¢ kterého jsou
uchazec¢i zvani k vybérovému pohovoru. Zminéné dokumenty jsou uvedeny v pftiloze.
V této fazi vybérového tizeni dochdzi k prvni selekci vhodnych kandidati, kdy jsou

vyfazeni ti uchazeci, ktefi nesplnili veskeré pozadavky.

Osobni setkani s uchazec¢i probihd v tomto sledu: rozhovor, PC testy, pisemné testy
(testy schopnosti, testy znalosti a dovednosti a testy osobnosti). BéZné také uchazec
dostava zadani ptipadové studie k vypracovani, aby se projevila orientace v dané
problematice. Nedilnou soucasti jsou i psychologické testy. Po ukonceni vybérového
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fizeni je uchaze¢ do 14 dnl informovan pisemnou formou o vysledku vybérového
fizeni. Vybérové tizeni je povazovano za ukoncené bud’ pifijetim zaméstnance na danou
pracovni pozici, nebo zrusenim vybérového fizeni. To mimo jiné umoziuje v piipadé,
ze vybrany uchaze¢ nabidku pracovni pozice nepiijme (napt. z diivodu jiné pracovni
prilezitosti), oslovit v potadi druhého nejispésnéjsitho kandidata. Vybérové fizeni se
tudiz nemusi vyhlasovat znovu. MMOI eviduje kandidaty, ktefi sice nebyli vybrani pro
danou pozici, ale v budoucnu by se jevili jako vhodni adepti na jiné pracovni uplatnéni

v ramci MMOL, ve své databézi a tuto dle potieby vyuzivaji. Zpétna vazba se na MMOI

nepouziva.

V piipadé¢ smlouvy na dobu urCitou (napt. zaskok za matefskou dovolenou) neni
vyberové fizeni nutné. V ptipadé smlouvy na dobu neurcitou vyberové tizeni probiha
vzdy. Kromé standardnich mist poskytuje MMOI moznost studijnich stazi, kdy

6 studentd z 10 najde po absolvovani staZze, na MMOI pracovni uplatnéni.

Tab. 5 - Pocet piijatych uchazeci

- prijati uchazeci
g interni zdroje externi zdroje celkovy pocet
° pocet procenta pocet procenta pocet procenta
2005 27 34,62% 51 65,38% 78 100,00%
2006 25 35,71% 45 64,29% 70 100,00%
2007 22 39,29% 34 60,71% 56 100,00%
2008 25 43,86% 32 56,14% 57 100,00%
2009 29 45,31% 35 54,69% 64 100,00%
2010 19 54,29% 16 45,71% 35 100,00%
2011 9 36,00% 16 64,00% 25 100,00%
2012 16 43,24% 21 56,76% 37 100,00%
2013 21 52,50% 19 47,50% 40 100,00%
2014 14 31,82% 30 68,18% 44 100,00%
celkem 207 40,91% 299 59,09% 506 100,00%

Zdroj: http://www.olomouc.eu/vyhledavani/pocet%?20piijatych%20uchazect
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Jak z vyse uvedené tabulky vyplyva, bylo od roku 2005 do roku 2014 na zaklad¢ ptesné
danych postupii ptijato na MMOI celkem 506 zaméstnanct. Z toho z interniho zdroje

ptijaly 207 a z externiho zdroje 299 zaméstnanci.

V roce 2014 ¢inila primérna doba konani vybérového tizeni od vyhlaseni az do nastupu
nového zaméstnance 71 dni, pfi¢emz se na jednu volnou pracovni pozici primérné hlasi

34 uchazedu.

Statistické tidaje Magistratu mésta Olomouce také uvadi, ze dvé tfetiny prijatych

uchazect tvofti zeny s prevazné vysokoskolskym vzdélanim a v primérném véku 36 let.

Zajimavosti je, zZe termin ndstupu nového zaméstnance neni striktné fizen pouze
pracovnimi dny. Nastup je moZzny o vikendu 1 ve statni svatek tak, aby zaméstnanec
nem¢l preruSenou dobu zaméstnani, a tim 1 socialniho (dichodového) a zdravotniho
pojisténi. Magistrat mésta Olomouce zaméstndval v roce 2014 celkem

688 zameéstnancu.

Tab. 6 - analyza vybérovych tizeni

Rok 2003 (2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 (2010 (2011 | 2012 | 2013

2014

Celkovy pocet

vybérovych Fizeni 55 50 85 79 70 73 68 36 34 38 | 42 52
Celkovy pocet

uspésnych 54 | 45 82 71 57 58 64 35 33 37 | 40 | 45
uchazecu

Celkovy pocet

pfijatych uchaze&i 51 44 78 70 56 57 64 35 33 37 | 40 | 44
Pocet prihlasenych

uchazecu do 1002 | 861 | 1963 | 1468 | 1260 [ 1298 | 3779 | 1541 | 1607 | 1461 | 2071 | 1780
vybérového fizeni

Pocet uchazecu,

ktefi nenastoupili

do pracovniho 3 1 4 1 1 1 0 0 0 0 0 1
pomeéru

Vékovy pramér

pFijatych uchaze&i 34 34 36 35 34 37 36 36 38 37 37 36
Pocet prijatych zen | 41 26 | 49 | 47 36 | 43 | 45 | 25 21 20 29 30
Pocet pijatych 1319 | 29 | 23|20 | 14 | 19 | 10 | 12 | 17 | 11 | 14
muzi

Pocet prijatych

uchazecu podle 22 15 15 17 16 19 33 8 8 9 13 6

vzdélani - US, USO
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Pocet prijatych

uchazecl Ing. a Mgr.

uchazec¢u podle 3 1 4 2 4 2 2 2 1 0 0 0
vzdélani - VOS

Pocet prijatych

uchaze¢u podle 29 29 59 51 36 36 29 25 24 28 27 38
vzdélani - VS

Z toho pocet prijatych | |, | o9 | 4 | 8 | 3 |6 | 6 | 9|5 |6 |8
uchazecu Bc.

Z toho pocet piijatych | -\ | 50 | 47 | 28 | 33 | 23 | 20 | 15 | 23 | 21 | 30

Zdroj:Srov.https://www.olomouc.eu/magistrat/odbory-magistratu/odbor-
spravy/odbor/article id=11680, vlastni zpracovani

Z vyse uvedené tabulky vyplyva, ze zajem pracovat ve vefejné spraveé, konkrétné na
Magistratu mésta Olomouce, od roku 2003 plynule s menSimi vykyvy stoupa. V¢Etsi
vykyvy smérem nahoru jsou zaznamenany v roce 2005, 2009 a 2013, pfi¢emZ v roce
2009 se do 68 vyberovych ftizeni ptihldsilo Uctyhodnych 3779 uchazech. Pocet
piihlaSenych uchazecu pfitom neni v pfimé umeéte k poctu vyhlaSenych vybérovych
fizeni. Nejvice vybérovych fizeni bylo vyhlaSeno v roce 2005 (85 vybérovych tizeni).
Nejvice uchaze¢li o zaméstnani bylo pfijato v roce 2005, coz odpovidd nejvysSimu

poctu vyhlasenych vybérovych fizeni v tomto roce.

Veékovy pramér piijatych uchazect je kolem tiiceti péti let. Z toho lze odvodit, ze
vyznamnym kriteriem u vybérovych fizeni je pozadovand praxe a zkuSenosti. Pokud se
tyka poméru mezi muzi a Zenami, znacn¢ pievazuje pocet piijatych zen do uradu. To je

jisté dobra zpréva pro EU.

Zajimava je také struktura vzdé€lani ptfijatych uchazect, a tedy pozadavku ze strany
MMOIL. Vice nez polovina piijatych ufednikli mé vysokoskolské vzdélani (magisterské
a inzenyrské), druhou nejpocetnéjsi skupinou jsou uiednici s Uplnym stfednim a iplnym

cwwvr

vysokoskolské bakalatskeé.
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7.6 Vzdélavani uredniku

Do kompetence persondlniho oddéleni spada vzdélavani tfednikii. V zakoné
o ufednicich je zahrnuto jak vstupni vzdélavani, tak pribézné vzdélavani a vzdélavani

14 A r o r A o 4
vedoucich ufednikt a vedoucich tfada.’
Vstupni vzdélavani

Kazdy nové nastupujici ufednik musi absolvovat vstupni vzdélavani, které je povinen
ukoncit nejpozdéji do tii mésicti od vzniku pracovniho poméru. Vstupni vzdélavani ma
za ukol uvést zaméestnance do problematiky vetejné spravy, sezndmit ho se strukturou
spravniho ufadu, zdklady vefejného prava, vefejnych financi, evropského spravniho
prava, prav povinnosti a pravidel etiky Gfednika, znalosti zakladl uzivani informacnich

technologii a dalSich dovednosti.
Priubézné vzdélavani

VSichni ufednici Magistratu mésta Olomouce jsou povinni se prubézné vzdélavat.
Vzdélavani probihd v jednotlivych kurzech sohledem na plan vzdélavani. Je tak

zajisténa znalost aktudlnich zékont a ptedpist.
Plan vzdélavani

Zakonem o ufednicich je stanovena povinnost zajistit ufednikovi prohlubovani
kvalifikace. K tomu slouzi plan vzdélavani, ktery ma rozsah minimalné¢ 18 pracovnich
dnti po dobu nasledujicich 3 let. Utad musi vypracovat plan kazdému zaméstnanci do
1 roku od vzniku pracovniho poméru a to minimalné jedenkrat za 3 roky musi tento
plan hodnotit a provést jeho aktualizaci. Magistrat mésta Olomouce ma rovnéz
zpracovan dokument plan vzdelavani a rozvoje. Vzdélavani pracovnikl ufadu probiha
prostiednictvim vzdéldvacich instituci, které maji akreditaci pro pfislusny vzdélavaci

program.

3 Srov. D'AMBROSOVA, Hana. Abeceda personalisty. s. 396
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8 DOPORUCENI

8.1 Nabor a vybér zaméstnancii Magistratu mésta Olomouce

Oznameni o volné pracovni pozici probiha vyhradn¢ formou zvetejnénim na uredni

desce MMOL.

8.1.1 Formy zvefejnéni volné pracovni pozice

Vzhledem k tomu, Ze MMOI pouziva k zvetejnéni volné pracovni pozice pouze tiedni
desku MMOI, tato informace se nedostane ke vSem potencionalnim uchazeclim
o pracovni misto. M¢la by se tedy zvazit moznost zvetejnéni uvolnéné pracovni pozice
prosttednictvim takovych médii, jako jsou inzertni internetové stranky, socidlni sité
nebo inzertni Casopisy (napt. Jobs.cz, Prace.cz, Profit.cz). Zajimavosti je, ze tfada
podnikll v soukromém sektoru vyuziva pifi naboru socidlnich siti jako nastroj k lepSimu

poznani uchazece.

Zminéné moznosti zvefrejnéni vsak nejsou bezplatnou formou. Bézna cena vlozeni
inzerce na Jobs.cz je 7 500 K¢ vcetné DPH za zvetejnéni platné po dobu jednoho
meésice. Tuto cenu Ize snizit pomoci ndkupu baliku sluzeb. Prestoze je cena pomérné
vysokd, tento portal je velmi uspéSny a fadi se k oblibenym nastrojim pro hledani

volnych pracovnich mist.

Inzerce v Casopisech sice neni zvlast finanéné naro¢na, avsak je rovnéz zpoplatnéna.
Z vyctu moznosti zvefejnéni jsou socialni sit¢ jednou z mala bezplatnych forem.
A vzhledem k tomu, Ze se jednd o hojné¢ vyuzivané sluzby, mize MMOI
prostiednictvim téchto strdnek komunikovat s vefejnosti, a to nejen v radmei vyberového
fizeni, ale miZze timto zpisobem také informovat vefejnost o déni v Olomouci, o vSech

potadanych akcich apod. Na ziklad¢ tohoto se jevi tato forma, jako nejvyhodnéjsi

pfedevSim z ditvodu minimélnich nékladf, nenarocnosti a efektivity.

Inzerat pro vSechny druhy navrhované inzerce by mél byt ve struéné formé, avSak nesmi

zapominat na duileZité informace, a to zejména:
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e nazev pracovni pozice
e napln prace

e pozadavky na uchazece
e termin nastupu

e pozadované dokumenty

e kontaktni osoba
Vyuzitim téchto forem zvetejnéni volného pracovniho mista oslovi MMOI v Olomouci

mnohem Sir§i spole¢nost, a tim se také zvysi pravdépodobnost vybéru toho

nejkvalifikovanéjSiho pracovnika na uvolnénou pracovni pozici.
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ZAVER

Cilem mé bakalafské prace bylo popsat metody naboru a vybéru zaméstnancti na urcité

pracovni pozice a zhodnotit na obecné urovni zamétené na vefejnou spravu.

V teoretické ¢asti jsem nejdiive zminila typy pracovnich pozic a ptfedpoklady pro jejich
vykon. Protoze ale zdkon o ufednicich nové striktné pifikazuje, ze je povinnost na
veSkeré pracovni pozice vypsat vybérové fizeni, soustiedila jsem se ve své praci
piedev§$im na formu a popis celého procesu vybérového fizeni od piipravné faze, pies

fazi realizace az po konecné vyhodnoceni.

r

V nasledujici ¢asti jsem rozebrala mzdy a platy, spole¢na ustanoveni pro vetejny sektor
1 podnikatelskou sféru v oblasti minimélni a zaru¢ené mzdy. Dale jsem zde popsala
platové tiidy, zakladni slozky platu ve vetejném sektoru a porovnala moznosti pracovné

pravnich vztahti ve vefejné sprave a podnikatelském sektoru.
Zaveérem praktické ¢asti jsem zkracene popsala motivaci a stimulaci.

V praktické casti jsem se zaméfila na Magistrat mésta Olomouce, jeho organy
a organizacni strukturu. Podrobnéji jsem zminila persondlni odd€leni Magistratu mésta
Olomouce, spadajici pod kancelatf tajemnika, jeho cinnost v oblasti fizeni zdrojt.
Popsala jsem zde strategické dokumenty vydané konkrétné personalnim oddélenim
MMOI, jehoz vedouci je PhDr. Vlasta Lestinskd, kterd je autorkou a spoluautorkou
mnoha publikaci, které se zabyvaji personalistikou a fizenim lidskych zdroji ve vetejné

sprave a uznavanou autoritou ve svém oboru.

Moznosti naboru a vybéru zaméstnancii jsou ve vefejném sektoru jasné a striktné
stanoveny. Obsazeni pracovnich pozic bez vybérového fizeni neni mozné, az na pozice
se smlouvou na dobu urc¢itou. Podnikatelskéd sféra disponuje mimo vybérovych fizeni
1jinymi moznostmi, jak obsadit pracovni mista. K nim patii také osobni doporuceni
z okruhu znamych, pfetazeni z jinych, tfeba i1 konkuren¢nich firem na zakladé
stimula¢nich prostiedkl. Personalistika a ftizeni lidskych zdroji je velmi zajimavou

oblasti, ktera se bude do budoucna dale vyvijet a budou na ni kladeny stale vétsi naroky.
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ANOTACE

Pfijmeni a jméno autora: Havlikova Katefina
Instituce: Moravska vysoka skola Olomouc
Néazev prace v ¢eském jazyce: Personalni odd¢leni vetejné spravy - vzdélavani,

odménovani a mzdy zaméstnancti

Nazev prace v anglickém jazyce:. Personal Department Public Administration -

Education, Remuneration and Wages of Employees

Vedouci prace: Doc. Ing. Eva Sikorova, CSc.

Pocet stran: 71

Pocet priloh: 13

Rok obhajoby: 2015

Klic¢ova slova v ¢eském jazyce: Odmeény, vzdélani, platy a mzdy, ufednik

Kli¢ova slova v anglickém jazyce: Rewards, training, salaries and wages, official

Ve své bakalaiské praci se zabyvam piedevSim vefejnym sektorem a to, jak
se zaméstnanci vzdelavaji, jaké jsou podminky pro potenciondlniho uchazece, z ¢eho
ajak se vypocitd plat nebo mzda v soukromém sektoru. Dale uvadim, jaké jsou
piiplatky ve vetejné spraveé. V této praci je i piehled platovych tfid a u kazdé néjakeé

priklady. Popisuji zde i organizac¢ni strukturu Magistratu mésta Olomouce.

In my work, I deal with the public sector and how to educate employees, what are the
conditions for potential candidates, from what and how to calculate a salary in the
private sector. I also put those supplements in public administration. In this paper is an
overview of grades and some examples of each. Here I describe the organizational

structure of the Magistrat mésta Olomouc.
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Nez zacnete vypliiovat tiskopis, pFectéte si, prosim, pokyny.
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1. ODDIL - Udaje o poplatnikovi

(06 Pijmeni

07 Rodné piijmeni

08 Jméno(-a)

09 Titul

\

10 Statni pfisludnost

11 Cislo pasu

Adresa mista pobytu v den podéani DAP

(12 Obec 13 Ulice / &ast obce

14 Cislo popisné/orientaéni

15 PSC 16 Telefon / mobilni telefon

\

17 Fax / e-mail

18 Stat

Adresa mista pobytu k poslednimu dni kalendafniho roku, za ktery se dar vyméfuje
Radky 19 a2 22 vypliite pouze v piipadé, e adresa k poslednimu dni kalendafniho roku, za ktery se DAP podéva, je rozdilna od adresy

v den podani DAP.

[19 Obec 20 Ulice / &ast obce

21 Cislo popisné / orientaéni |22 PSC ]

Adresa mista pobytu na tizemi Ceské republiky, kde se poplatnik obvykle ve zdafovacim obdobi zdrzoval
Radky 23 a2 28 vypliite pouze v pfipadé, 2e neméte bydli&té (trvaly pobyt) na tizemi Ceské republiky.

23 Obec 24 Ulice / ¢ast obce 25 Cislo popisnéforienta&ni ]
[25 PsC 27 Telefon / mobilni telefon 28 Fax / e-mail J
29 Kod statu — vyplni jen dafovy nerezident D 29a Vyse celosvétovych pfijmu [ K& ]

30 Transakce uskuteénéné se zahraniénimi spojenymi osobami”

25 5406 MFin 5406 vzor & 21
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2. ODDIL - Dil&i zaklad dané, zaklad dané, ztrata

1. Vypocet dil¢iho zakladu dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti (§ 6 zakona)

poplatnik

financni ufad
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Uhrn pFijms od véech zaméstnavatelt

32

Uhrn povinného pojistného padle § 6 odst.12 zakona

33

Dan zaplacena v zahranici podle § 6 odst. 13 zakona

34

Diléi zéklad dané podle § 6 zakona (F. 31 + I. 32 — . 33)

35

-

Uhm pfijma plynouci ze zahrani&i zvydeny o povinné
pojistné podle § 6 odst. 12 zakona

2. Diléi zaklady dané z pfijmu fyzickych osob podle § 6, §
=

§7,8§8,§9 a § 10 zakona, zaklad dané a ztrata

36

Diléi zaklad dané ze zavislé ¢innosti podle § 6 zakona (F. 34)

36a DIlCi zaklad dané ze zavislé Cinnosti podle § 6 zakona po vynéti

(F. 36 — Uhm vynatych pifjmu ze zdroju v zahraniéi podle § 6 zakona
nebo F. 36)

37 Dilei zaklad dané nebo ztrata ze samostatné Sinnosti podle
§ 7 zakona (f. 113 prilohy ¢. 1 DAP)

38 Dilgi zaklad dané z kapitaloveho majetku podle § 8 zakona

39 Dilgi zaklad dané nebo ztrata z najmu podle § 9 zakona
(¥. 206 prilohy ¢. 2 DAP)

40 Diléi zaklad dané z ostatnich pfijmu podle § 10 zakona
(. 209 pfilohy ¢. 2 DAP)

41 Uhm fadki (F. 37 + F. 38 + F. 30 + F, 40).

41a Uhm diléich z&Kladi dan& pode § 7 a2 § 10 zékona po vynéti (% 41 - thm

vyfiatych pfiimu ze zdrojl v zahraniéi podle § 7 a2 § 10 zakona nebo ¥, 41)

42

Zaklad dané
(36a + kladna hodnota z f. 41a)

43

Uhrn piijm{ podle § 6 zdkona od viech zaméstnavatell po vyneti
(. 31 = Uhrn vyfatych pfijmi podle § 6 zakona od viech
zaméstnavatell)

44

Uplatiiovana vySe ztraty — vzniklé a vyméfené za pfedchazejici
zdariovaci obdobi maximalné do vyse i. 41a

45

Zaklad dané po odecteni ztraty (. 42 — . 44)

3. ODDIL — Nezdanitelné &asti zakladu dané, odgitatelné polozky a

dan celkem

[ Castka podie § 15

Pocet
mésicl

Pocet
meésicl

46

Odst. 1 zakona (hodnota beziplatného pinéni - daru/dari)

47

QOdst. 3 a 4 zakona (odetet Urokl)

48

Qdst. 5 zakona (penzijni pfipojisténi, penzijni pojisténi
a dopliikové penzijni spofeni)

49

QOdst. 6 zdkona (Zivotni pojisténi)

50

Odst. 7 zdkona (odborové pfispévky)

51

Odst. 8 zakona (uhrada za dalsi vzdélavani)

52

§ 34 odst. 4 zakona (vyzkum a vyvoj)

52a

§ 34 odst. 4 (odpocet na podporu odborného vzdélavani)

| 53

Dal3f castky

(54

Uhrn nezdanitelnych éasti zékladu dané a poloZek
odcitatelnych od zakiadu dané (f. 46 + F. 47 + T, 48 +
+1 4948 50 +1. 51 #f 52 4+ ¥ 52a + | 53)

55

Zaklad dané snizeny o nezdanitelné £asti zakladu dang
a poloZky odtitatelné od zakladu dané (F. 45 — F. 54)

56

Zéklad dané zaokrouhleny na celad sta K& doli

57

\

Dan podle § 16 zékona

4. ODDIL - Dan celkem, ztrata

(58

Dari podle § 16 zakona (. 57) nebo tastka
zt. 330 prilohy &. 3 DAP

59

Solidari zvySeni dané podle § 16a zakona

60

Dari celkem zaokrouhlena na celé K¢ nahoru (. 58 + f. 59)

61

bez znaménka minus

Daiova ztrata - zaokrouhlena na celé K& nahoru

5. ODDIL — Uplatnéni slev na dani a dafiového zvyhodnéni

(62

Slevy celkem podle § 35 odst. 1 zakona

.63

Sleva podle § 35a nebo § 35b zakoha
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Tab. &. 1 UDAJE O MANZELCE (MANZELOVI)

Pfijmeni, jméno, titul

[manie!ky (manzela) Rcdae ol }

[ = Potet Poget )
Castka podle § 35ba odst. 1 st e

64 pism. a) zakona (zakladni sleva na poplatnika)

65a) pism. b) zdkona (sleva na manZelku/manzela)

65h) pism. b) zédkona (sleva na manzelku/manzela,
kterd/ktery je drzitelem ZTP/P)
66 pism. c) zakona (zakladni sleva na invaliditu - pro poZivatele
invalidniho dichodu pro invaliditu prvniho nebo druhého stupné)
87 pism. d) zakona (rozsifena sleva na invaliditu - pro poZivatele
invalidniho dichodu pro invaliditu tretiho stupné)

68 pism. e) zakona (sleva na drzitele prikazu ZTP/P)

69 pism. f) zakona (sleva na studenta)

69a pism. g) zékona (sleva za umisténi ditéte)
70  Uhm slev na dani podie § 35, § 35a, § 35b a § 35ba zakona
(.62 +7.63+7. 64 + . 65a+1. 65p+7 66+F 67+ 68+F 69 +F 69a)

71 Dan po uplatnéni slev podle § 35, § 35a, § 35b a § 35ba
Y zakona (. 60 = . 70) J

Tab. &. 2 UDAJE O DETECH ZIJiCICH VE SPOLECNE HOSPODARICI DOMACNOSTI
-

Pfijmeni a jméno(-a) Rodné &islo Pocet mésicl PD::‘;;E%C 0]
1 2 3 4

1
2
3
4

L | Celkem 1

e =~

72 Dartové zvyhodnéni na vyZivované dité

73 Sleva na dani (éés.lka1 z . 72, uplatnéna maximainé

do vySe dané na f. 71)
74 Dan po uplatnéni slevy podle § 35¢ zékona (f. 71 - f. 73)

(75 Darovy bonus (f. 72 - F. 73)

76  Uhrn vyplacenych mésiénich dariovych bonusi podle § 35d
zakona (véetné pripadného doplatku na daifovém bonusu)

77 Rozdil na dafiovém bonusu (f. 75 - F. 76)

6. ODDIL - Dodate&né DAP

78 Posledni znama dan
79 Zjisténa dan podle § 141 zékona €. 280/2009 Sb., darflového
fadu (F. 74)
80 Rozdil fadku (f. 79— . 78) : zvySeni (+) castka dané
se zvy$uje, sniZeni (~) ¢astka dané se sniZuje
81 Posledni znama dai — dafiova zirata podle § 5 zakona
82 Zjisténa ztrata podle § 141 zékona €. 280/2009 Sb.,
dariového fadu (f. 61)
83 Rozdil fadkl (F. 82 - T. 81): zvySeni (+) — danova ztrata
se zvySuje, sniZeni (=) dafiova ztréta se snizuje J

7. ODDIL - Placeni dané

(84 Uhmn srazenych zaloh na dari z pfijmu ze zavislé ¢innosti
(po slevéch na dani)

85 Na zbyvajicich zélohach zaplacenb poplatnikem celkem

86 Zaplacena dan stanovena pausalni éastkou podle § 7a zakona

87 Srazena dari podle § 36 odst. 6 zakona (statni dluhopisy)

87a SraZena dari podle § 36 odst. 7 zdkona

87b SraZena daf podle § 36 odst. 8 zakona

88 Zajisténa dail platcem podle § 38e zakona

89 Srazena dan podle § 38f odst. 12 zékona

90 Zaplacena dafiova povinnost (zaloha)
podie § 38gb odst. 2 zakona

91  Zbyva doplatit (. 74—, 77 —F. B4 - . 85— 1. 86 —F. 87 . 87a—1.87h
~T. 88~ B9 -T. 90) : (+) zbyva doplatit, (-) zaplaceno vice
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PRILOHY DAP:
Ve sloupci uvedte poéet listd pfiloh.

[ Nazev pfilohy

Pfiloha €. 1 = Vypocet diléiho zakladu dané ze samostatné ¢innosti (§ 7 zakona)*

Priloha & 2 — Vypoéet diléich zakladl dané z pfijmi z ndjmu (§ 9 zékona) a z ostatnich pfijmu (§ 10 zakona)*

Priloha & 3 — Vypo&et dané z piijmi ze zahrani&i (§ 38f zakona)" véetn& Samostatnych listd 1. oddilu

Pojistné pfiznani

Ugetni zavérka poplatnika, ktery vede ucetnictvi

.Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé cinnosti a o sraZzenych zalohach na daii a dafovém
zvyhodnéni* za pfislusné zdafiovaci obdobi od viech zamésinavatell (napi. podle § 38 odst. 3 zakona)

Doklad o poskytnutém bezUplatném pinéni (daru)

Potvrzeni o poskytnutém tGvéru na bytové potfeby a o vysi troki z tohoto avéru

Potvrzeni o zaplacenych &astkach na penzijni piipojisténi, penzijni pojisténi, nebo dopliikové penzijni spofeni

Potvrzeni o zaplacenych éastkach na soukromé Zivotni pojisténi

Potvrzeni o zaplacené hradé na dalsi vzdélavani

Potvrzeni zafizeni péce o déti pfedskolniho véku véetné matefské Skolky podle $kolského zakona

Duvody pro podani dodateéného DAP

Potvrzeni o vyplacenych piijmech a srazené dani podle § 36 odst. 2 pism p) nebo t) zakona

Potvrzeni vyse pfijmi od zahranicniho spravce dané

Vyrozuméni o provedeném vkladu do katastru nemovitosti (§ 10 zakona)

Seznam pro poplatniky uplatiiujicl ndrok na vylougeni dvojiho zdanéni podle § 38f odst. 10 zékona

Dalsi prilchy vyse neuvedené

| Pocet listu pfiloh celkem

PROHLASUJI, ZE VSECHNY MNOU UVEDENE UDAJE V TOMTO PRIZNANI JSOU PRAVDIVE A UPLNE
A STVRZUJI JE SVYM PODPISEM

£ Udaje o podepisujici osobé®): Kéd podepisujici osoby: @

Jméno(-a) a pfijmeni / Nazev pravnické osoby
1 1 1 1 I 1 | 1 1 1 1 | 1 1 1 | 1 1 1 L L 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Datum narozeni / Evidenéni Eislo osvédéeni dafiového poradce / IC pravnické osoby
1 1 1 1 1 1 1 i 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Fyzicka osoba opravnéna k podpisu (je-li zastupce pravnickou osobou),
s uvedenim vztahu k pravnické osobé (napi. jednatel, povéfeny pracovnik apod.)

Jméno(-a) a pfijmahi / Vztah k pravnické osobé

Dariovy subjekt / Osoba opravnéna k podpisu
WVlastnoruéni podpis

Datum dafiového subjektu / osoby opravnéné k podpisu

TN ot

razitka

') Oznaéte kifZzkem odpovidajici variantu.
2) Udaj vyplfite, pouze méte-likod rozlieni typu DAP v pfipadech uvedenych
v § 239b, § 238c a § 244 zakona €. 280/2009 Sb., dafového fadu ve
znénl pozd&jsich predpist. :
3) Udaje o podepisujici osob& budou vypinény pouze v pfipadé, kdy je
DAP zpracovano a podano osobou odli$nou od dafiového subjektu. Oftisk pedaciho razitka finanéniho Gfadu

ZADOST O VRACENI PREPLATKU NA DANI Z PRIJMU FYZICKYCH OSOB
Podle ust. § 154 a 155 zakona &. 280/2009 Sb., dafiového Fadu, ve znéni pozdéjsich pfedpist, 2adam o vraceni:

plenlatics na danl z pHIMO AEICKICH 080D (oo i it s st S as b e by b et bt e b s R i e oA S PR YRR T8989

PTEplatek ZAZIBT N8 QUNES .........cocsimiiuemssemsuemssonsssnsseasassesesansassesessomssas s msssmssras soms s b b st o444 BaTE S04 SAR AR 8 ER LTSRS IE SRR SRS BTV T P YR PO PSS S 1158

NEDO Vratte NA UEBE VEABNY U ...oeveeeeeiecereeecieeeensssenenssseeres s sessessess s sssssssesnssssns Gn snssssmsnsssssssssnss sssssssssassesessmsssnsssaasssessansssnssssasenes
kod banky . i B CITICIKT BYIMNBOL: .c.covissiasmmnsossias summmomnssmsss sasasassms ssmmsrmansasnrm
Viastnik GEU ..........cconiiinannrninnns .. ména, ve které je Gcet veden ..

V ocisssissmsssesensssesseses @M eveverinsvesessenne s POAPIS dafiového subjektu (podepisujici osoby™) ...

KE.
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PROHLASENI

poplatnika dané z pfijmi fyzickych osob ze zavislé cinnosti

- ~
Pfijmeni Jméno(-a)
Titul Rodné ¢islo") Cislo a typ dokladu®)
Adresa bydlisté (mista trvalého pobytu) pPsc¢

Prohlageni podepisuji pro platce (nazev a adresa)

Podle § 35ba odst. 1 pism. a) a § 35d odst. 2 zdkona &. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, ve znéni pozdéjSich pfedpish (déle
jen ,zakon“), zakladni slevu na dani na poplatnika na zdafiovaci obdobi nebo uvedenou &ast zdaiiovaciho obdobi:

uplatfiuji?) uplatiiuji?) uplatfiuji?)
neuplatfiuji?) neuplatiuji?) neuplatfiuji?)
2. Podle § 35ba odst. 1 pism. c) aZ f) a § 35d odst. 2 zdkona uplatiiuji slevu na dani z davodu, Ze?)

a) pobiram invalidni diichod pro invaliditu prvniho nebo druhého stupné z dichodového pojisténi podle zékona o diichodovém
pojigténi nebo u mne zanikl narok na invalidni diichod pro invaliditu prvniho nebo druhého stupné z diivodu soub&hu néroku na vyplatu
tohoto invalidniho dlichodu a starobniho diichodu,

b) pobiram invalidni diichod pro invaliditu tfetiho stupné nebo jiny diichod z dichodového pojisténi podle zékona o dichodovém
pojiténi, u néhoz jednou z podminek pfiznani je, Ze jsem invalidni ve tfetim stupni, zanikl mi nérok na invalidni duchod pro invaliditu
tietiho stupné z divodu soub&hu néroku na vyplatu invalidniho dischodu pro invaliditu tfetiho stupné a starobniho dichodu nebo jsem
podle zvlastnich predpist invalidni ve tietim stupni, avéak Zadost o invalidni dichod pro invaliditu tfetiho stupné mi byla zamitnuta
z jinych divod neZ proto, Ze nejsem invalidni ve tfetim stupni,

c) jsem drzitelem prikazu ZTP/P

Druh pfiznaného diichodu Cislo a datum rozhodnuti o pfiznani diichodu, . Datur vystaveni prokazu )
z divodu invalidity popf. potvrzeni FU &. J., ze dne Duchod pfiznan od

1

d) se soustavné pfipravuji na budouci povolani studiem nebo pfedepsanym vycvikem, ve zdafiovacim obdobi
N
[ od - do?) J [ od - do?) J [ od - do?) ]

a # a2 do dovrieni véku 26 let nebo po dobu prezenéni formy studia v doktorském studijnim programu, ktery poskytuje vysokoskolské
vzdélani az do dovrseni véku 28 let.

3. Podle § 35c a 35d zakona uplatiiuji dafiové zvyhodnéni na mnou vyZivované dité podle § 35c odst. 6 zakona a podle § 38k odst. 4 pism. c)
zdkona uvadim v niZe uvedené tabulce, jaky {"e ocet téchto vyZivovanych déti Zijicich v mé spolecné hospodafici domdcnosti na dzemi
&lenského statu Evropskeé unie nebo statu tvoriciho Evropsky hospodéfsky prostor a sougasné uvadim, na které déti uplatiiujiineuplatfiuji
dariové zvyhodnéni ve vysi naleZejici podle § 35c zékona

( m N\
Jméno(-a) Prijmeni Rodné &islo o ek

7) jedno dité - oznaéte ,1.%, druhé dité - oznadte ,2.", tfeti a kaZdé dalSi vyZivované dité - oznaécte ,3.", neuplatfiuji — oznaéte ,N". Jedna se
o0 povinny udaj, ktery je rozhodny pro vy§i poskytnutého dafiového zvyhodnéni.

a) Nezletilé dité
( Jméno(-a) a prijment Rodné &islo Jméno(-a) a pfijmeni Rodné &islo |

b) Zletilé dité az do dovrieni 26 let, jestlize nepobira invalidni diichod pro invaliditu tfetiho stupné a
— soustavné se pfipravuje na budouci povolani:

( Jméno(-a) a piijmeni Rodné &islo Jméno(-a) a piijmeni Rodné &islo
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~ nemuze se sousiavne prpravovat na Pudoucl povolani nepo vykonavarl vydelecnou cinnost pro nemoc nepo uraz, anepo
— z dlvodu dlouhodobé& nepfiznivého zdravotniho stavu je neschopno vykonavat soustavnou vydéleénou &innost:

Jméno(-a) a pfijmeni Rodné &islo Stav Potvrzeni FU &. j. ze dne

c) Z déti uvedenych pod pismeny a) a b) jsou drziteli prikazu ZTP/P:
Jméno(-a) a pfijmeni Rodné ¢&islo Jméno(-a) a pfijmeni Rodné &islo )

il
Prohlasuji, ze

a) soucasné neuplatiiuji za stejné zdariovaci obdobi ani za stejny kalendaini mésic zdanovaciho obdobi narok na slevy na dani podle
§ 35ba zékona u jiného platce dané a Ze soudasné na stejné obdobl kalendainiho roku jsem nepodepsal(-a) u jiného platce prohlaseni
k dani®);

b) soudasné za stejné zdarovaci obdobi ani za stejny kalendaini mésic zdarovaciho obdobi neuplatiiuji dafiové zvyhodnéni) na
vyZivovane dité u jiného platce dané a Ze dafiové zvyhodnéni®) na to samé vyZivované dité za stejné zdariovacf obdobf ani za stejny
kalendaini mésic zdafiovaciho obdobi neuplatfiuje jina osoba;

€) v ramci téZe spolecn& hospodafici domécnosti uplatiuje dafiové zvyhodnéni‘) na mnou vyZivované déti podle § 35¢ odst. 6 zakona,
na které neuplatiiuji narok, tato osoba

= . Adresa bydlisté Zaméstnani
[ Jméno(-a) Piijmeni {rlsta irvalétiol pabyid) AnoiNe )

N\

#) Pokud uvedete ANO, uvedte zaroven nazev a adresu zaméstnavatele

Dojde-li b&hem zdariovaciho obdobi ke zméné skute&nosti rozhodnych pro vypo&et zaloh na daii a dané nebo ke zméné podminek pro
poskytnuti slev na dani podie § 35ba zakona, nebo dariového zvyhodnéni, pfsemné je ozndmim platci dané (zménou v prohldseni) nejpozdéji
posledni den kalendainiho mésice, v némz zména nastala.

Jsem si védom(-a) néasledku, kdyby toto prohladeni neodpovidalo pravdé a jsem si védom(-a) toho, Ze rozdil z nespravné srazené zalohy
na daii z pifjmu fyzickych osob ze zavislé €innosti a dafiového zvyhodnéni z mé viny bude v piné vysi véetné pfisludenstvi srazen z mé mzdy.
Déle jsem si védom(-a), Ze rozdil z nespravné sraZené dané z pfijmi fyzickych osob ze zavislé Cinnosti a dafiového zvyhodnéni z mé viny
bude v piné vysi véetné pfislusenstvi sraZzen z mé mzdy pouze na zakladé dohody s platcem dané. V pfipadé, Ze k dohodé s platcem dané
o srazeni dluzné &astky nedojde, bude vznikly rozdil na zakladé oznamen| platce dané spravci dané& vybran piimo spravcem dang.

Zmény, k nimZ b&hem zdariovaciho obdobi doslo, niZze uvadim:

( Druh zmény Zména nastala Datum podpisu Podpis poplatnika

&
V pfipadé, Ze u dariového zvyhodnéni dochazi ke zméné ve vztahu ,jedno dité, druhé dité, tfeti a kaZdé dalsi vyZivované dité", vypliite
vidy nize uvedenou tabulku (to znamena véetné nového vyttu véech vyZivovanych déti poplatnikem podle § 35c odst. 6 zakona):

e

Druh zmény Zména nastala Datum podpisu Podpis poplatnika

Rodné &islo Uplatriuji narok ve vysi

Jméno(-a) Pffjmenti stanovené na’):

- )
7) jedno dité - oznaéte ,1.%, druhé dit& — oznatte ,2.", tfeti a kazdé dalsi vyZivované dité — oznaéte ,3.", neuplatiiuji - oznacte ,N“. Jedna se
o0 povinny Udaj, ktery je rozhodny pro novou vysi poskytnutého dafiového zvyhodnéni.

Potvrzuji pravdivost a tiplnost udaji uvedenych v tomto prohlaseni

Na zdatiovaci obdobi Datum Padpis
Dodate¢né za zdariovaci obdobi (za kalendaini mésice) Datum Podpis
Na zdariovaci obdobi Datum Podpis
Dodate¢né za zdarovaci obdobi (za kalendaini mésice) Datum Padpis
Na zdafovaci obdobf Datum Padpis
L Dodatecné za zdarovaci obdobi (za kalendaini mésice) Datum Padpis )
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Narok na uznani slev na dani podie § 35ba zikona a narok na dafiové zvyhodnéni prokazal poplatnik®)

(Na zdafiovaci obdobi| Za platce ovéiil Na zdafiovaci obdobi| Za platce ov&ril Na zdafovaci obdobi| Za platce ovéfil

Z4adam o provedeni roéniho zuétovani zaloh na da a dafiového zvyhodnéni?) a o provedeni vypoétu dané z pFijmu
fyzickych osob ze zavislé &innosti

za zdafiovaci obdobi [ J [ J [ ]

a soucasné prohlasuji, Ze za uvedené zdariovaci obdobi

1. nejsem povinen(-na) podat ze svych pFijmu pfiznani k dani z pfijma fyzickych osob

( | g )

2. jsem nepobiral(-a) v uplynulém zdariovacim obdobi krom& mzdy od jednoho platce nebo postupné od vice platcl vEetnd mezd
dodate&né vyplacenych nebo ziétovanych témito platci v dobé, kdy jsem pro né jiz nevykonaval(-a) &innost, ze které plyne pfijem ze
zdvislé Einnosti, pfijmd zdanitelnych sraZkou podle zviastni sazby dané a kromé piijmu, které nejsou pfedmétem dané nebo jsou od
dané osvobozeny, jiné pfijmy podle § 7 aZz 10 zékona podiéhajici dani z pHjmu fyzickych osob vy3&i neZ 6 000 K&

L el J [ )

3. jsem pobiral(-a) v uplynulém zdariovacim obdabi kromé pifjmi zdanitelnych sraZkou podie zvldstni sazby dan& a kromé piijmi, které nejsou
pfedmétem dané nebo jsou od dané osvobozeny, pifjmy podiéhajici dani z pifjmu fyzickych osob ze zavislé &innosti
a) pouze od jednoho platce ve zdariovacim obdobi?)

( ) | ) )

b) postupné od dalsich platchi dang véetné mezd dodateéné vyplacenych nebo ztétovanych témito platci v dobé&, kdy jsem pro né jiZ
nevykonaval(-a) €innost, ze které plyne pfijem ze zavislé &innosti, které nize uvadim a potvrzeni o vyplacenych pifjmech a sraZenych
zélohach na daii a dafiovém zvyhodnéni od téchto platch sougasné predkladam?).

-\

(Ve zdanovacim obdobi | V kalendafnich mésicich Jména platcl

eh

Dale prohlasuiji, ze:
(vyplni pouze poplatnik a) uplatriujici nezdanitelnou ¢ast zakladu dané podle § 15 odst. 3 a 4 z4kona, b) uplatiiujicf slevu na dani
podle § 35ba odst. 1 pism. g) zékona)
a) odpocet trokd ze zakladu dang, na které uplatriuji narok z divodu zaplacenych trok{ z Gvéru pouZitého na financovani bytovych potfeb
ze stavebniho spofeni?), Urokl z hypoteéniho livéru?) anebo z jiného tivéru poskytnutého v souvislosti s t&mito Uvéry?), poskytovatelem
stavebniho spofeni, bankou?), za zdafovaci abdobi

( . | ) )

neuplatiiuje jina osoba?),
uplatriuji tyto osoby?) /uvedte v tabulce/:

Zdafiovaci obdobi Jméno(-a) a pfijmeni Rodné ¢islo Adresa trvalého pobytu

\ S

- pfedmét bytové potieby pod pismeny a)?) b)?) c)?) d)?) e)?) f)?) g)?) h)?) § 15 odst. 3 zdkona, na ktery uplatiiuji odpodet troki z poskytnutého
tvéru, byl uzivan v souladu s § 15 odst. 4 zdkona, a Ze &astka Urok(, o kterou se sniZuje zéklad dané podle § 15 odst. 3 a 4 zakona
v Uhrnu u vBech Géastnikld smluv o Uvérech Zijicich se mnou ve spolené hospodafici domécnosti®) nepfekrodila v uplynulém zdariovacim
obdobi 300 000 KE. Pfi placeni urok jen po &ast roku uplatfiovana &astka nepiekrotila jednu dvanéctinu této maximalni &astky za kaZdy
mésic placeni drokd.

b) ve zdafiovacim obdobi ( j [ J [ J

slevu za umisténi vyZivovaného ditéte*)®) neuplatiiuje jiny poplatnik, Zijici s ditétem (d&tmi) ve spoleéné hospodafici domacnosti).
3
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NIOIme NaroKu Na Sievy Na aani a Naroku na ganove zvynoaneni POdie Udaju Uveaenycn Jiz v proniaseni upiamnuji narox na:
1a. Slevu na dani podle § 35ba odst, 1 pism. b) zakona na manZelku (manZela)®)

Pfijmeni

RC

Eméno(-a)

)

ktera (ktery) v uplynulém zdariovacim obdobf

(

od - do?) J

[ od - do?) )

( od - do?) ]

se mnou Zila (Zil) ve spoleéné hospodafici domacnosti a neméla (nemél) v tomto zdaiiovacim obdobi vlastni pfijem pfesahujici 68 000 K&
a v uplynulém zdariovacim obdobi

byla (byl)?)
nebyla (byl)?)

]

t

byla (byl)*)
nebyla (byl)?)

drzitelkou (-lem) prikazu ZTP/P.

1b. Slevu na dani podle § 35ba odst. 1 pism. g) zakona za umisténi vyZivovaného ditéte’), Zijiciho se mnou ve spolené hospodarici
domacnosti®) v zafizeni péée o déti piedskolniho véku véetné matefské 8koly podie $kolského zakona (sleva za umisténi ditéte)®)

byla (byl)?)
nebyla (byl)?)

Elméno(-a)

Pfijmeni

RC

)

;
Zdariovacl obdobf

VynaloZena céstka (K<)

Zdarovaci obdobf

\iynaloZenéa Castka (K&)|

Zdafiovacl obdobi

IVynaloZend ¢astka (KE‘)]

\

)

{Jméno(—a) Ptijmeni RC }
F
Zdariovaci obdobi |ViynaloZena Castka (KE)| Zdariovaci obdobi [|VynaloZené ¢astka (Kr.‘.)l Zdariovaci obdobi [MynaloZena ¢astka (Ké)]
\ 7
2. Nezdanitelné casti zakladu dané:
a) Podle § 15 odst. 1 zakona z divodu beziplatného pinéni
p -~
- Hodnota bezliplatného Hodnota bezuplatného . Hodnota beztiplatného!
Zdanovaci obdobi pln&ni (K&) Zdanovaci obdobi pinéni (K&) Zdafiovaci obdobi pinéni (K&)

\

b) Podle § 15 odst. 3 a 4 zakona z divodu

zaplacenych Groku z Gvéru

pe
Zdafovaci obdobi

Vyse Grokl (KE)

Zdanovaci obdobf

Vyse droki (KE)

Zdafovaci obdobi

N

Vyse troku (Kg&)

\

penzijni spofeni

c) Podle § 15 odst. 5 zakona z divodu platby pfispévkii na své

penzijni pfFipojisténi

nebo penzijni pojisténi nebo doplitkové

S
Zdafiovaci obdobf

Vyse piispévki (K&)

Zdariovaci obdobl

VySe prispévki (K&)

Zdarovaci obdobi

\

Vyse phispévki (K&)

§

d) Podle § 15 odst. 6 zakona z divodu zaplaceného pojistného

na své soukromé Zivotni pojisténi

-
Zdafiovaci obdobi

Vyde pojistného (K&)

Zdariovacl obdobf

Vyse pojistného (K&)

Zdafiovaci obdobi

~
Vyse pojistného (K&)

\

e) Podle § 15 odst. 7 zdkona z duvodu zaplacenych &lenskych pfispévkl tlena odborové organizace
pe

~
Vy&e pifispévki (KE&)

\

Zdafovaci obdobi | VySe pfispévki (K&) | Zdafovaci obdobi | Vy3e pfispévki (KE) | Zdariovaci obdobi
2
f) Podle § 15 odst. 8 zakona z divodu Uhrady za zkousky oveéfujici vysledky dalSiho vzdélavani
Zdafovaci obdobi Vyse (hrady (K¢) Zdariovaci obdobi Vyse dhrady (K¢&) Zdafiovaci obdobi Vy3e Uhrady (K&)

\

Potvrzuji pravdivost a Gplnost (idaji uvedenych v oddile lil.

Za zdanovaci

obdobi

Datum podpisu

Podpis poplatnika

') U dariovych nerezidenta CR uvedte datum narozeni a &islo a typ dokladu, prokazujici totoznost poplatnika
%) Nehodicl se Skrtne, popf. podle jednotlivych zdafovacich obdobi

% § 38k odst. 4 zékona
4 §35ca§ 35d zakona
%) § 38| zakona

§ 21e 2akona

) § 35bb zkona
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EvidenZnf Stitek

: Prehled o vysi pojistného

"7 obdobf (kal. mésic/rok)

Tkedossz T Wistné prisiugng 0SSZ (UP PSSZ)
~
Zaznamy 0SSZ
Prehled zalEtovan dne .......vceomeencviecccnnnacs - Prehled doruCen dne .......cocecmmninimseie

>
'S N
A. IDENTIFIKACE ZAMESTNAVATELE
fe= b e e i iy
P e i
e e o S S S s e o
Zamé@stnavatel se zdkladni procentni sazbou pojistného uvede kod 1
Zaméstnavatel se zvj3enou procentni sazbou pojistného uvede kod 2~ e
L Kod sazby
B. POJISTNE ODVADENE ZA ZAMESTNANCE A ZA ZAMESTNAVATELE
1. Pojistné za zaméstnance s (Zasti na pajisténi T ey s v KE
bez diichodového spafeni Uhrn vyméFovacich zakladd Uhrn pojistného
2. Pojistné za zaméstnance s Gcasti na pojisténi R KE T G
s dichedovym spofenim Uhrn vyméfovacich zakladi Uhrn pojistného
3. Pojistné za zaméstnavatele RPN (o s rmsassani e ey | NG
Uhrn vyméFovacich zdklada Ohrn pojistného
| 4- Pojistné celkem (f1+E2+73) - Ke
C. ODECTY 0D POJISTNEHO (vypliiuje pouze zaméstnavatel s kédem sazby 2) )
5. Nahrady mzdy .. 1 s R 106
Uhrn ziittovanych nahrad mzdy Uhrn odecitanych Eastek
Y2 nahrad mzdy
A J
r - 3
D. POJISTNE K UHRADE
i 6. Rozdil mezi pojistnym celkem a dhrnem odetitanych Castek nahrad mazdy (f. 4 - . 5) . ke )
f 3
E. BANKOVNI SPOJENT
L
[ R
F. KONTAKTNI PRACOVNIK (tel. &islo, e-mail)
L J
'S 3
G. DATUM VYPLNENI, PODPISY A RAZITKA
L J

AR

il

—
e
@ —

i

-
24
w
@
-~
o
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A vﬁzouzcu? - PFEh'Ed
ZDRAVOTNI POJISTOVNA ey
A CESKE REPUBLIKY B | o piatvé pojistného

s zaméstnavatele
Piehled o platbé pojistného S
na zdravotni poji$téni zaméstnavatele  rany [X] opravoy []
predpistl ) . Datum pievzetl, razitko a podpis pracovnika VZE.

s

Ké

yoh u VZP
&

K

Prohladuji, 2e véechny (daje v tomto PREHLEDU jsou pravdivé a Ze ohlésim VZP
viechny zmény (idajd, a to do 8 dnil ode dne, kdy jsem se o zménéné skutecnosti

o dne (DD.MM.RRRR]
I 31.03.2015 I
Razitho_a podpis odpovédného_pracovaika

dozvedel.

VZP 76.51/2010
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OSOBNI DOTAZNIK

pfijmeni, jméno, titul rodné piijmeni (a daldi)
”
fotografie
(i okopirovana) , ; y
datom NareZent ... vssss csimassis e MIStO NATOZENT .....eviiiiiiiieiaie e,
neni nutnd Bk SR 2o
StAtNIpHSIISHOSt ok mmina st
pobirate diichod? ano - ne JAKY?
Je proti Vam vedeno soudni trestni fizeni? ano - ne Mate zakaz ¢innosti? ano - ne
Trvaly pobyt (dle ob¢. prikazu), PSC
telefon:
( ~
Dal3i kontaktni adresa, PSC
telefon:
A
Miij zdravotni stav:
Jsem osoba se zdravotnim postizenim : - invalidni ve tfetim stupni ano x ne
- invalidni v prvnim nebo druhém stupni ano x ne
- zdravotné znevyhodnéna ano x ne
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5T TR R e T

jméno zaméstnance, titul, odbor

Doklady predkladané k pripravé nastupu do pracovniho poméru:
[0 Ozndmeni’o vyhlaseni vybérového fizeni

[J Pfihlaska do vybérového fizeni

O Zivotopis

[] Osobni dotaznik, Osobni tdaje pro potfeby zaméstnavatele

[J Doklad o dosaZeném vzdélani — pfiznéni titulu (Gfedné ovéfena kopie)
(] Vypis z rejstiiku trestl

L] Zpréva z vybérového fizeni

0 Dopis byl vybran

[ Lékafsky posudek

[ Osvédceni podle lustraéniho zdkona ANO o NE o
! Rozhodnuti o zdravotnim postiZeni

[ Psychotest (MPO — straznici)

O Névéh na piijeti do pracovniho poméru

[ Pracovni smlouva

Nasledujici doklady:

[J Cestné prohlaseni — jina vydéleéna &innost

O Cestné prohlageni — sezndmeni s vnitinimi predpisy

[l Seznameni se zasadami bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci
[ Seznameni se zasadami poZarni ochrany

(] Seznameni s vnitinimi pfedpisy — od vedouciho odboru

[ Specifikace

O] Proces adaptace



PRACOVNI SMLOUVA

(podle § 33 a nasl. zdkoniku prace)

Zamésinavatel STATUTARNI MESTO OLOMOUC

sidlo: Horni namésti 583, 779 11 Olomouc
1C: 00299308

zastoupené Be. Janem Vedefem, tajemnikem Magistratu mésta Olomouce

Zaméstnanec datum narozeni:

trvaly pobyt:

Uzaviraji tuto PRACOVNI SMLOUVU

Den nastupu do prace

Misto vykonu prace | Magistrat mésta Olomouce

Druh prace

Pracovni pomér - bez zkusebni doby
se sjedndavd -nadobu ..............
1. Zaméstnanec

[\]

a) prohlasuje, Ze byl seznamen s pravy a povinnostmi, které pro n¢ho vyplyvaji z pracovni smlouvy,
pracovnimi a platovymi podminkami, za nichz ma préaci konat. Rovnéz byl seznamen se specifikaci,
organizaénim fadem, pracovnim fadem, vnitfnimi pfedpisy o odméfiovani, pracovni dobé véetné
piedpisti o bezpecnosti prace, ochrané zdravi a pozarni ochrang,

b) zavazuje se podle pokynii zaméstnavatele konat osobné prace podle pracovni smlouvy ve stanovené
pracovni dobé, dodrzovat povinnosti vyplyvajici zpravnich predpisii vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci,

¢) je povinen zachovavat mlc¢enlivost o skuteénostech, o nichz se dozvédél pri vykonu zaméstnani
a které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam,

d) souhlasi, aby ho zaméstnavatel vysilal po dobu nezbytné potreby na pracovni cesty.

Zaméstnavatel se zavazuje pridélovat zaméstnanci praci podle pracovni smlouvy, poskytovat mu
za vykonanou praci plat, vytvaret podminky pro uspésné plnéni jeho pracovnich ukold a dodrzovat
ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi predpisy.

Sjednany rozsah pracovni smlouvy lze zménit jen tehdy, dohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem
na jeho zméné a zména musi byt provedena pisemné. Ostatni prava a povinnosti smluvnich stran
vyplyvajici z této smlouvy se fidi ustanovenimi zékoniku prace a dalimi platnymi pfedpisy upravujici
pracovné pravni vztahy.

Smluvni strany si pracovni smlouvu piecetly, s jejim obsahem souhlasi, coz stvrzuji svymi podpisy.
Pracovni smlouva je zpracovana ve tiech vyhotovenich, z nichz jedno obdrzi zaméstnanec a dvé
zaméstnavatel.

v Olomouci dne

Bce. Jan Vecer
zaméstnanec tajemnik
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rodné prijmeni

misto narozeni

statni ob&ansivi

diichod *

osoba se zdravotnim postiZenim

Oznameni o nastupu do zaméstnani e
]HHHHHHHHHHHHHHi (skonéeni zaméstnani) w
___Nastaveni psaciho stroje Typ akece Datum osti akee ke dni

P m m T

Seznam akei: (Oprava ze dne)

1 - Nastup 5- Oprava 8 - Navrat po pferueni

2 - Skondeni 6 - Pfevod 9 - Vanik pfislugnosti k éeskym pledpistm

3-Zména 7 - Skonéeni z divodu p i 10 - Skonéeni pfi k Geskym a

Kod OSSZ  Mistné pfistusni OSSZ (PSSZ, MSSZ Brno)

Rodne cislo

glt\lm narozeni

L

Adresa trvalého pobytu - Utice Listo domy ‘ohlavi

| | | m
L e ST | P | |
Obec Podta ) PSC (Post Code) Stat  Rodné prijmeni :
I | I L] |
Kontakini adresa - Uiice : Cislo domu Wisto marozeni
! ] |
| !
L { | L |
Obec i Poita T PBC {Post Cade) _Stat Statni obEanstvi
B [ — 0]
Lz L — | A S
Viechna dalsi pfijmeni piedchazejici souasnému piijmeni (kromé rodnéhe)
L ,.........,________.___._.__J

4. Adresa pobytu v CR, je-i pobyt mimo CR

4

Il | ]
o - : =

ol T Zaméstnéni melého rozsahu:  [| [ ] j
P (Platnou volbu zakfizkere L1 L

6. Informace o diichody |

87




r

A VEEOBECNA ; Hromadné

ZDRAVOTNI POJISTOVNA L r

/(i €ESKE REPUBLIKY 2 ozpamem &
zamestnavatele

VZP - kbd 111
Hromadné oznameni Obdobi (M
zamistnavatslozaobcobic o] W

Formuléf bude zpracovan elektronicky. Vypliujte jej, prosim, predepsany

Datum zmény (DD.MM.RRRR)

|
] l_ﬂw_mmmmm_,
l

Datum zmény (DD.MM.RRRR)

|
| —
]

Datum DD.MM.|

Y Zi , a to nejpozdéji do 8 dni

VZP 73.51/2010

Prohlasuji, 2e vSechny ddaje v tomto OZNAMEI\;IJSDU pravdivé a Ze ohldsim VZP
viechny zmény o i f utecnosti, se

[ néno dne (DD.MM.RRRR
m URININW T st 205 ]

vzniki sk i, kterg

Razitko a podpis odpovédného pracovnika
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Vytisk &
Policie &R Kra]ské feditelstvi policie Severomoravského kraje

30.dubna 24

Ostrava

728 99

Cij. Ostrava 19.10.2009
OEG:

Pan

Platovy vymér

Podle ustanoven! &4sti Sesté hiavy Il zakona &. 262/2008 Sh., zékonlk préce, ve znénl pozdéjsich
pfedpist, a navazujlcich ustanoveni nafizenf viady CR &. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanch
ve vefejnych sluzbach a spravé (déle jen "nafizenl viady"), Vés s Uinnosti od 01.11.2009 zafazuji do
platové tidy v povoldnl: rozpo&taF a urtuji Vam platovy tarif podle § 5 nafizenl viady.

Do doby rozhodné pro zatazeni do platového stupné zapotitavam praxi v délce a
zafazuji Vas do  platového stupné.

Timto dnem Vam uréuji plat v celkové mésiénl vysi K&
ktery tvofi:

platovy tarif K&
zvi&stni piiplatek Ke
Odavodnéni:

Pii pfijetl do pracovniho poméru.

-

Vyplatnl termin:  10. den nésledujictho mésice
Vyplatnl misto:  Husovo nam. 2,
728 99 Ostrava

rada plukovnik
feditel

Dorugeno:

Za spréavnost: Mgr. Sarka PetroSova

Formula? ZPP_PRUETI_VYMER - 10/0f - posleda! 2ména 23.10.2014

&9



Magistrat mésta Olomouce m ZADOST

Magistrat mésta Olomouce

Bc. Jan Vecef
Tajemnik Magistratu mésta Olomouce
Horni namésti 583

779 11 Olomouc

ZADOST O UMOZNENI PRISTUPU K URCITYM
VYBRANYM INFORMACIM A DOKUMENTUM Z
PROBLEMATIKY PERSONALNIHO RIZENI

ZADATEL: Katefina Havlikova

(jméno a pfijmeni)

ADRESA: Trusovicka 753, 783 14 Bohuriovice

ZADAM O POSKYTNUTI INFORMACE:

LS

Z4dam o umoZnéni piistupu k uréitym materidld, kter¢ je mozno v souladu se zdkonem poskytnout, z
oblasti vzdélavani, odméfiovani a plati zaméstnanch Magistratu mesta Olomouce. Ditvodem moji
7adosti je zpracovani bakaldfské prace na téma "Persondlni odd€leni vefejné spravy - vzdélavani,
odméfiovani a platy zaméstnancti”, kterou bych chtgla zakongit studium na Moravskeé vysoké Zkole v
Olomougci.

\/ Olomouci dne 23.9.2014

/

#CH*—/'a‘){
podpis Zadatele

A STATUTARNI MESTO
V OLOMOUC

odbor kanceldrf tajemnika
oddéleni persondinf a pravnf

K&
P N Hornl ndmaést(
T ) 1 e i\ 779 11 oLOMeuUC 4]

Magistrat mésta Olomouce | Horni ndmésti — radnice | 779 11 Olomouc
Telefon: 585 513 111 | Mobil: 724 270 665 | Fax: 585 513 433
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PROFESNI ZIVOTOPIS

pro

STATUTARNI MESTO OLOMOUC
Horni nameésti 583
779 11 Olomouc

Brijment; jmeno: titils sosssrmsermmsmnrm e s s aasss NAYE sosns

Rozved'te svoje pracovni aktivity (volnou formou):




@roé jste odegel (odchazite) z pos]edniho: zam@stnani? )

- Prog€ se zajiméte o praci u statutarniho mésta Olomouce? )

E

& O jakou pracovnf ¢innost mate u nas zajem?

= e T
& Co povazujete za své piednosti a silné stranky? )

£ . I3 W ” . 4 s & 3 w r r - e - r“ v
- Préce u nds je néro¢na na jednani s lidmi, véetné zvladnuti konfliktnich situaci. Mate-
| zkuSenosti z této oblasti? Zicastnil jste se kurzi asertivity, komunikace apod?

U statutdrniho mésta Olomouce maji zaméstnanci povinnost déle se vzdalavat.
Jste ochoten osvojit si nové dovednosti, znalosti a zdokonalovat se? -

Lt

(" Pro vykon nekterych éinnosti je nutné vykonat zkousku zvlastni odborné zpusobllostl
Jste ochoten ji vykonat?

%

/Stétutémi mésto Olomouc ma titedn{ dny pond&li az &tvrtek (v pondéli a ve stfedu jsou Gredni-

hodiny do 17:00 hod. a navic jsou ve stfedu na prepézkovych a obsluznych pracovzstlch :
prad]ouzené tifedni hodlny do 19:00 hod.). Bude Vam takové pracovni doba vyhovovat? -

e
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