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ABSTRAKT

Bakalaiska prace se zabyva postupy a ¢innostmi v oblasti odménovani v ptispévkové orga-
nizaci. Prace je rozdélena na Cast teoretickou a cast praktickou. Obsahem teoretické ¢asti je
charakteristika piispdvkovych organizaci a jejich prehled v Ceské republice. Nasledné je
popsan pracovnépravni vztah a podrobnéji rozebrana oblast odménovani platem v ptispév-
kovych organizacich. V praktické ¢asti je predstavena analyzovana piispévkova organizace
a popsana jeji organizaéni struktura. Nasledné jsou podrobné analyzovany pravidelné ¢in-
nosti v oblasti odménovandi, které jsou provadény v piedstavené piispévkové organizaci. Na

zaver jsou navrzeny zpusoby, jakymi lze zefektivnit praci v oblasti odménovani.

Klic¢ova slova: ptispévkova organizace, plat, platovy tarif, ptiplatky, ndhrady platu, srazky

z platu, odmény

ABSTRACT

This bachelor thesis deals with procedures and activities in the area of remuneration in a
contributory organization. The bachelor thesis is divided into a theoretical and a practical
part. The content of the theoretical part is the characteristics of contributory organizations
and their review in the Czech Republic. Subsequently there is described an employment
relationship and, in more detail, an area of remuneration through salary in contributory or-
ganisations. In the practical part there is introduced an analyzed organization and a descrip-
tion of its organizational structure. Then there are analyzed in detail regular activities in the
field of remuneration which are performed in the introduced contributory organization. At

the end there are proposed ways to streamline the work in the area of remuneration.

Keywords: state-funded institution, salary, salary rate, surcharges, salary replacements, de-

ductions from salary, rewards
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UvVOoD

Témér kazdy clovek vétsinu svého Casu stravi vykonem prace, pficemz jednotlivé obory
vyzaduji pro své zvladnuti mimo kvalifikacnich pozadavku 1 dalsi ptedpoklady, napt. ma-
nualni zru¢nost, fyzickou zdatnost, znalost pravnich piedpist, cizich jazyka, fizeni motoro-
vého vozidla nebo prace s pocitatem. V ptipadé, ze jde o praci v oblasti odménovani (re-
spektive o praci mzdové ucetni), je pro vykon této prace zapotiebi zejména znalost pravnich
ptedpist, které se vdzou k odménovanti a k jejich aplikaci v praxi. V neposledni fad¢€ je nutna

znalost prace s pocitacem, bez niz by bylo zvladnuti ¢innosti velmi ¢asove narocné.

Na praci mzdové ucetni jsou, stejné jak i v jinych oborech, kladeny stale vétsi pozadavky.
Z tohoto ditvodu je zapotiebi si spravné uspotadat Cinnosti tak, aby vyuziti ¢asu bylo pro
praci co nejefektivnéjsi. Vzhledem ke skutecnosti, Ze vykonadvam sama praci mzdové ucetni,
jsem si jako téma bakalaiské prace vybrala téma ,,Analyza ¢innosti v oblasti odménovani

v ptispévkové organizaci®.

V ivodu teoretické casti bakalafské prace je charakterizovana ptispévkova organizace,
véetné piehledu téchto organizaci v Ceské republice rozdélenych dle zfizovatele a oblasti
pusobeni, ve kterych jsou nejcastéji zfizovany. Nasledujici kapitola popisuje moznosti
vzniku pracovnépravniho vztahu, tj. zejména, jaké tidaje jsou nezbytné pro uzavieni pra-
covni smlouvy a jaké idaje jiz smlouva obsahovat nemusi, ale zaméstnanec musi byt s nimi
bezprostiedné seznamen. Posledni kapitola teoretické ¢asti je zaméfena na oblast odméno-
vani v ptispévkovych organizacich. Zkouma tedy, jaky je postup pii stanoveni vySe platu
zamestnanci, jednotlivé typy priplatki, dale vysvétluje pojem ndhrady platu a objasiiuje, jaké
jsou druhy srézek z platu. Vzhledem k tomu, Ze do vysledné ¢astky finan¢nich prostfedk,
které zaméstnanec obdrzi od zaméstnavatele, se stale Castéji promitd i vyactovani cestovnich

nahrad, zamétuje se zaveérecna kapitola také na blizsi specifikaci cestovnich ndhrad.

rowr

V praktické ¢asti je nejdiive predstavena ptispévkova organizace, véetné popisu ¢lenéni or-
ganizace a kategorii pracovnich pozic. Nasledné jsou bliZze analyzovany jednotlivé Cinnosti
vykonéavané v ramci odménovani. Nejobséahlejsi ¢ast bakalaiské prace je vénovana pravidel-
nym ¢innostem a postupiim v oblasti odménovani v pribéhu roku. Zakladem pro analyzu je
dotaznik ureny mzdovym tcetnim, ve kterém je sledovana doba trvani nékterych ¢innosti
a chybovost. Na zéklad¢ analyzovanych ¢innosti jsou navrzeny postupy, jak zefektivnit préaci

v oblasti odménovani.
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CIiLE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem bakalarské prace je analyzovat ¢innosti a postupy v oblasti odménovani v konkrétni
prispeévkoveé organizaci a soucasn€ navrhnout feseni, jak zefektivnit praci v této oblasti, a to
z pohledu uspory ¢asu a mozného ptedchazeni chybovosti pii zpracovavani podkladii, které

slouzi pro vypocet mési¢nich vyplat mzdovym ucetnim.

Teoreticka ¢ast bakalarské prace je sloZzena z literarni reSerSe zaméiené na odménovani v pii-
spévkové organizaci. Cilem této Casti je vymezeni piispévkové organizace, vzniku pracov-

népravniho vztahu a pojmu z oblasti odménovani.

Obsahem praktické ¢asti je analyza pravideln¢ vykonavanych ¢innosti v oblasti odménovani
v prub¢hu kalendarniho roku. Analyza je provedena na zéklad€ vyuziti poznatki z teoreticke
¢asti, pfitomnosti ve vybrané piispévkové organizaci, konzultaci s lidmi, ktefi se podileji na
¢innostech v oblasti odménovani, poskytnutych vnitinich dokumentt a také na zaklad¢ do-
taznikového Setieni probihajiciho po dobu prvnich tfi kalendainich mésict roku 2019 u

mzdovych ucetnich ptispévkové organizace.
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I. TEORETICKA CAST
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1 PRISPEVKOVA ORGANIZACE

Ptispévkova organizace spada do velké skupiny neziskovych organizaci, jejichz ucelem, pro
ktery byly ztizeny, neni vytvaieni zisku. Tyto organizace jsou zamétfeny na rizné ¢innosti
zejména na oblast vzdélavani, zdravotnictvi, Skolstvi a socialni péce. V ramci pravniho sys-
tému Ceské republiky se mizeme setkat jak se statnimi neziskovymi organizacemi (napf.
organizacnimi slozkami statu, izemnimi samospravnymi celky a ptfispévkovymi organiza-
cemi), tak 1 s nestatnimi neziskovymi organizacemi, jejichz podoba pravni formy vychazi
zejména ze zakona ¢. 89/2012 Sb., obCansky zékonik, ve znéni pozd¢&jsich predpisi (dale jen
,»obcansky zakonik*), ptipadné ze zakona ¢. 3/2002 Sb., o svobodé nabozenského vyznani a
postaveni cirkvi a ndboZenskych spolecnosti a 0 zméné nékterych zékontl (zdkon o cirkvich

a ndbozenskych spolecnostech), ve znéni pozdéjsich predpist. (Pelikanova, 2018, s. 15-17)

Pojem neziskova organizace v ramci pravni legislativy Ceské republiky neni vymezen. Od-
bornici, ktefi se zabyvaji problematikou neziskovych organizaci, charakterizuji tento typ or-
ganizaci riznym zpisobem. Otrusinova a Kubickova (2011, s. 3) definuji neziskovou orga-

nizaci pomoci téchto zakladnich charakteristickych znak:

e jednase o subjekt, ktery vystupuje jako pravnicka osoba, vyjma organizacnich slozek
statu;

e poslanim organizace neni podnikani ani tvorba zisku;

e Ucelem zaloZeni organizace je uspokojeni urcitych potieb lidi zejména v oblastech:
vzdélavani, kultury, zdravotnictvi a socialnich sluzeb;

e pilsobeni organizace muze byt financovano z verejnych zdrojt.

Hopkins (2017, s. 8) popisuje ve své publikaci neziskovou organizaci pomoci rozdilu. Srov-
nava ziskovou organizaci (tj. firmu) a neziskovou organizaci prostfednictvim zisku. Ziskova
organizace svllj zisk pferozdéluje mezi své vlastniky, neziskova organizace si ponechdva
zisk pro svou ¢innost a piipadny zisk neptislusi osobam, jez jsou v Cele neziskové organi-
zace.
Ptispévkova organizace tedy spada do statniho neziskového sektoru, nékdy také nazyvaném
sektorem vefejnym. Na zaklad¢ typu ziizovatele, rozeznavame dvé formy piispévkovych
organizaci:

e prispévkové organizace statu, jejichz zfizovatelem je stat nebo organizacni slozka

statu, pfiemz tyto organizace jsou zfizeny dle zakona ¢. 218/2000 Sb., o
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rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakont, ve znéni poz-
d¢jsich predpist;

e pfispévkové organizace zfizované izemnimi samospravnymi celky, které jsou zfi-
zeny dle zékona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoc¢tovych pravidlech izemnich rozpocti, ve

znéni pozdéjsich predpist. (Kubickova, Otrusinova, 2011, s. 6)

1.1 Prispévkové organizace v Ceské republice

Celkovy podet piispévkovych organizaci v Ceské republice &inil k datu 31. 12. 2018 (dle
vypisu z Registru osob Ceského statistického tuadu) 10 420.

Statnich ptispévkovych organizaci bylo v r. 2018 celkem 211, coz odpovida 2 % z celkového
vyse uvedeného poctu organizaci. Nejvice ziizenych statnich ptispévkovych organizaci je
umisténo v Praze (celkem 80) a Jihomoravském kraji (celkem 24). Grafické znadzornéni po-

¢tu organizaci v jednotlivych krajich a Praze znazoriiuje graf 1.

Statni prispévkové organizace v Ceské
republice

Graf 1 Pocty statnich prispévkovych organizaci v jednotlivych krajich Ceské republiky a v

Praze (vlastni zpracovani dle vypisu z Registru osob)

Statni prispévkové organizace dle vykonavanych ekonomickych €innosti nejvice plisobi
v oblasti zdravotni a socidlni péce (celkem 52 %) a kulturni, zdbavni a rekreacni ¢innosti
(celkem 19 %). Piehled ekonomickych ¢innosti, ve kterych plsobi statni ptispévkové orga-

nizace, je zobrazen v grafu 2.
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Oblast pusobeni statnich prispévkovych

2 republice

B Profesni, védecké a technické
¢innosti

M Vzdélavani
Zdravotni a socialni péce

B Kulturni, zdbavni a rekreacni
¢innosti

M Ostatni

Graf 2 Oblasti piisobenti statnich prispévkovych organizact v Ceské republice (viastni zpra-
covani dle vypisu z Registru osob)
V r. 2018 bylo uzemnimi samospravnymi celky (dale také ,,USC*) ziizovano 10 209 pii-

spevkovych organizaci. Téchto organizaci mé nejvice StiedoCesky kraj (celkem 1 417) a

cv v

307). Pocty piispévkovych organizaci v jednotlivych krajich a v Praze znazornuje graf 3.

Pfispévkové organizace zfizené USC v Ceské
republice

Graf 3 Pocty prispévkovych organizaci ziizenych USC v jednotlivych krajich Ceské repub-

liky a v Praze (vlastni zpracovani dle vypisu z Registru osob)
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Nejvyssi podet piispévkovych organizaci ziizenych USC puisobi dle klasifikace ekonomic-
kych ¢innosti v oblasti vzdélavani (cca 81 %) a v oblasti zdravotni a socialni péce (cca 8 %)
nebo kulturni, zabavni a rekreacni €innosti (cca 6 %). Oblasti pisobeni ptispévkovych orga-

nizaci ztizenych USC jsou zobrazeny v grafu 4.

Oblast ptisobeni prispévkovych organizaci
ziizenych USC v Ceské republice

B Ubytovani, stravovani a
pohostinstvi

M Vzdélavani
Zdravotni a socidlni péce
B Kulturni, zdbavni a rekreacni

¢innosti

B Ostatni

Graf 4 Oblasti piisobeni prispévkovych organizaci ziizenych USC v Ceské republice (viastni

zpracovani dle vypisu z Registru osob)
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2 PRACOVNEPRAVNI VZTAH V PRISPEVKOVE ORGANIZACI

Ptispévkové organizace jsou vzdy zfizovany za né¢jakym ucelem, ke kterému potiebuji nejen
finan¢ni prostiedky (od svého ztizovatele, piipadné z dalSich zdrojli), vymezeni majetku, ale
1 zaméstnance, prostfednictvim nichz budou cile organizaci napliiovany. Pracovnépravni
vztahy mezi zaméstnanci a zaméstnavateli vymezuje zédkon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozd&jsich predpist (dale jen ,,zakonik prace”). Zakonik prace (Cesko, 2006, § 3)
stanovuje, ze: ,, zdkladnimi pracovnéprdavnimi vztahy podle tohoto zdakona jsou pracovni po-

meér a pravni vztahy zalozené dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomer*.

2.1 Pracovni pomér

Pracovni pomér mezi zaméstnancem, tj. osobou vykondvajici praci pro ptispévkovou orga-
nizaci, a zaméstnavatelem, tj. piispévkovou organizaci, lze zalozit pracovni smlouvou, po-
ptipadé jmenovanim. Pracovni pomér vznikajici na zakladé jmenovani lze uzaviit pouze u
osob, které se stavaji vedoucim pracovnikem ptispévkové organizace nebo vedoucim pra-

covnikem organiza¢niho Gitvaru p¥ispévkové organizace. (Cesko, 2006, § 33)

Pracovni smlouva musi byt vzdy uzaviena pisemné¢ a vyhotovena ve dvou vytiscich. Z dui-
vodu platnosti musi byt pisemné vyhotoveni pracovni smlouvy podepsano nejpozdéji v den,
ktery je ve smlouvé ujednan jako den néstupu do zaméstnani. Jedno vyhotoveni obdrzi za-
méstnanec, ktery se svym podpisem zavazuje k vykonu prace pro zaméstnavatele, druhé vy-
hotoveni si ponechava zaméstnavatel. Povinné obsahové nalezitosti, které pracovni smlouva

musi mit, jsou:

e druh préace, ktery zaméstnanec bude vykonavat;
e misto, popf. mista, kde bude zaméstnanec uvedeny druh prace vykonavat;

e den nastupu do zaméstnani. (Vybihal et al., 2018, s. 24)

Pracovni smlouva miize obsahovat i tidaje o dalSich pravech a povinnostech vyplyvajici
z pracovniho poméru. Jestlize dale uvedené informace nejsou obsahem pracovni smlouvy,
je zamé&stnavatel povinen o téchto skutecnostech informovat zaméstnance pisemné, a to ve

lhaté do jednoho mésice od vzniku pracovniho poméru. Jedna se o tyto skutecnosti:

e vymezeni, kdo je zaméstnanec, tj. jméno a piijmeni zaméstnance;
e vymezeni, kdo je zaméstnavatel, tj. nazev a sidlo;

e blizsi specifikace druhu a mista vykonu prace;
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¢ informace o zkusebni dobé, je-li sjednana;

e 0daj o pracovni dob¢ a jejim rozvrzeni;

e Udaj o délce dovoleng;

e 0daj o platu, dob¢ splatnosti platu, terminu a zptisobu vyplaceni platu;

e 1daj o vypovédni dobé. (Cesko, 2006, § 37)

V pracovni smlouvé se vétSinou nachazi nazev pracovni pozice bez vymezeni ¢innosti, které
dana pracovni pozice obnasi. Blizsi specifikace je obsahem dokumentu, ktery se miize na-
zyvat rizné, nejcastéji vsak ,,pracovni napln®. Tento dokument mlze byt také soucasti pra-
covni smlouvy. Pokud zamé&stnavatel v pracovni smlouvé¢ uvede skutecnost, Ze pracovni na-
pln je soucasti pracovni smlouvy, bude zapotiebi pii kazdé tipravé nebo doplnéni pracovni
napln¢ souhlasu zaméstnance. V ptipad¢, ze pracovni napli neni soucasti pracovni smlouvy,
jedné se o jednostranny piikaz zaméstnavatele a jakakoliv zména jiz nevyzaduje souhlas

zameéstnance.

ZkusSebni doba, je-li sjednana, musi byt ujednana pisemné. Délka zkusebni doby miize trvat
nejdéle 3 mésice ode dne vzniku pracovniho poméru, popi. 6 mésicii ode dne vzniku pra-
covniho poméru u vedoucich zaméstnancii. Dale také zkuSebni doba nesmi byt sjednana
déle, nez ¢ini polovina obdobi trvani pracovniho poméru. Zkusebni doba slouZi k moZnosti
zruseni pracovniho poméru bez udani jakéhokoliv divodu pro obé¢ strany, tj. jak pro zamest-

nance, tak 1 pro zaméstnavatele. (TomsSej, 2018, s. 41)

Zakladni délka pracovni doby ¢ini 40 hodin za kalendaini tyden. Jestlize zamé&stnanec vy-
konava praci ve dvousménném pracovnim rezimu, je pracovni doba stanovena na 38,75 ho-
din za tyden. V ptipad¢ tfisménného nebo nepietrzitého pracovniho rezimu ¢ini pracovni

doba 37,5 hodin za tyden. Pracovni dobu je moZno rozvrhnout t€émito zptisoby:

¢ Rovnomémé — pracovni doba ve vSech kalendarnich tydnech je stejné dlouhd, napf.
40 hod za tyden, nicméné délka smén mize byt rozdilna.

e Nerovnomérné — pracovni doba v kalendarnich tydnech muiize byt odliSna, avSak
v ramci vyrovnavaciho obdobi nejvyse 26 kalendarnich tydnti (popft. 52 kalendainich
tydnd, pasobi-li v organizaci odborova organizace a soucasné je-li s touto organizaci
uzaviena kolektivni smlouva) musi primérna délka tydne odpovidat dohodnuté délce
tydenni pracovni doby v pracovni smlouvé nebo v jiném dokumentu.

e Prostiednictvim pruzné pracovni doby — rozvrzeni pracovni doby se shoduje s ne-

rovhomérnym rozvrzenim pracovni doby, navic je zde pracovni doba stanovena



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 18

volitelnymi useky, tj. Casovym rozmezim, kdy si sam zaméstnanec voli zacatek,
popt. konec smény, a zakladnimi (povinnymi) Useky, tj. ¢asovym rozmezim, které
stanovi zaméstnavatel, a zaméstnanec je povinen v tuto dobu byt na svém pracovisti
a vykonavat pfid€lenou praci. Takové rozvrzeni pracovni doby je uplatiiovano

zejména u vedoucich pracovnika. (Subrt et al., 2019, s. 68-71)

Délka dovolené pro zaméstnance piispévkovych organizaci ¢ini 5 tydnti v kalendainim roce.
Jestlize zaméstnanec pracuje na pozici pedagogického pracovnika, narok na dovolenou ¢ini
8 kalendainich tydnii. V ptipadé nerovnomérného rozvrzeni pracovni doby, piislusi zamést-
nanci: ,.tolik pracovnich dnii dovolené, kolik jich podle rozvrzeni pracovni doby na dobu

Jjeho dovolené pripadad v celorocnim priiméru . (Cesko, 2006, § 213)

V ptipad¢, ze zaméstnanec vykonava zvlast' obtizné prace, nalezi mu navic dodatkova do-

volena v délce 1 tydne. (Cesko, 2006, § 213, § 215)

Zaméstnanci, ktefi vykonavaji prace zv1ast’ obtizné, jsou vymezeni v zakoniku prace (Cesko,
2006, § 215), jedna se napf. o zaméstnance pracujici v pfimé péci s osobami s duSevnim
onemocnénim nebo s mentdlnim onemocnénim s tim, Ze musi byt splnéna 1 dals$i podminka,

a to Ze tuto praci vykondvaji vice jak polovinu stanovené pracovni doby.

Vyse uvedena pravidla upravujici pracovni pomér plati jak pro pracovni pomér sjednany na

zakladé€ uzavieni pracovni smlouvy, tak i pro pracovni pomér zaloZeny jmenovanim.

2.2 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Dal$i moZnosti vzniku pracovnépravniho vztahu mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem
v ptispévkové organizaci je na zakladé dohody o praci konané mimo pracovnim pomér.

Ceska legislativa umoziuje nasledujici dohody:

e Dohoda o provedeni prace — rozsah prace nesmi piesahnout 300 hodin za kalendaini
rok. V ptipadé¢, ze zaméstnanec pracuje v rdmci jednoho kalendainiho roku u jed-
noho zaméstnavatele na zaklad¢ vice dohod o provedeni préace, rozsah prace se za
kalendarni rok scita.

e Dohoda o pracovni ¢innosti — rozsah prace smi byt stanoven nejvyse v priumeéru po-
loviny stanovené pracovni doby, napt. zakladni tydenni pracovni doba ¢inni 40 hod.,
zaméstnanec pracujici na zdkladé dohody o pracovni Cinnosti smi pracovat v pri-

méru 20 hod za tyden. (Cesko, 2006, § 75 - § 76)
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Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér musi byt v pisemné formé ve dvou vy-
hotovenich, z nichz jedno obdrzi zaméstnanec a druhé si ponechava zaméstnavatel. (Cesko,

20006, § 77)
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3 ODMENOVANI V PRISPEVKOVE ORGANIZACI

Dle zakoniku prace (Cesko, 2006, § 109) jsou zaméstnanci v pracovnim poméru odméfio-
vani mzdou nebo platem. Zaméstnancim piispévkové organizace nalezi za vykonanou praci
plat, ktery je definovan v zakoniku prace (Cesko, 2006, § 109 odst. 3) jako ,, penézité plnéni

poskytované za praci zaméstnanci zaméstnavatelem, kterym je:

e stat,

e uzemni samospravny celek,

e statni fond,

e prispévkova organizace, jejiz naklady na platy a odmény za pracovni pohotovost jsou
plné zabezpecovany z prispevku na provoz poskytovaného z rozpoctu zrizovatele
nebo z uhrad podle zvlastnich pravnich predpisu,

e Skolska pravnicka osoba zrizena Ministerstvem Skolstvi, mldadeze a télovychovy, kra-
jem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci podle Skolského zdkona, nebo

o regionalni rada regionu soudrznosti,

s vyjimkou penézitého plnéni poskytovaného obcanuim cizich statii s mistem vykonu

prace mimo uzemi Ceské republiky “.

Zameéstnavatelim, ktefi odménuji své zaméstnance za vykonanou praci platem, jsou striktné
dana pravidla prostfednictvim nafizeni vlady, jakym zptisobem a v jaké vysi stanovit vysi
platu, vysi ptiplatkii a dalSich slozek platu. Stanoveni platu je jednostrannym ukonem ze
strany zaméstnavatele ve formé platového vymeéru, ktery je pisemny. Jen pro srovnani za-
meéstnavatelé, ktefi nejsou uvedeni v § 109 odst. 3 zédkoniku prace, odméenuji své zamést-
nance mzdou. Tito zamé&stnavatelé maji v urcitych oblastech téméf volnou ruku. Zaméstna-
vatel smi uplatnit libovolny mzdovy systém, riizné formy mzdy napt. ¢asovou, tkolovou a
také miiZze zavést riizné slozky mzdy. Mzdu lze sjednat v pracovni smlouvé, kolektivni nebo

jiné smlouvé, poptipadé vnitinim pfedpisem nebo mzdovym vymérem.

Posledni formou odméinovani je odmeéna z dohody, kterd nalezi kazdému zameéstnanci, jenz
vykonava praci na zakladé dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti. (Si-
kyft, 2016, s. 129)

3.1 Zakladni pojmy v oblasti odménovani

Minimalni mzda
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Minimalni mzda ptfedstavuje nejnizsi moznou vysi platu za vykondvanou praci, popft. nej-
niz8§i moznou vysi hodinové sazby u dohod konanych mimo pracovni pomér. Sazba mini-
malni mzdy je stanovena natizenim vlady ¢. 567/2006 Sb., o minimalni mzd¢, o nejnizsich
urovnich zaru¢ené mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostiedi a o vysi pfiplatku ke
mzdé¢ za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen ,,na-
fizeni vlady o minimalni mzde®). V piipadé, ze vyse platu nebo vyse hodinové odmeény z do-
hod konanych mimo pracovni pomér nedosahuje stanovené vyse minimalni mzdy, u dohod
konanych mimo pracovni pomér pak vysSe hodinové minimalni mzdy, je zaméstnavatel po-

vinen poskytnout doplatek. (Cesko, 2006, § 111; Subrt et al., 2019, s. 96)

Vyvoj minimalni mzdy od r. 2015 do r. 2019 zobrazuje tabulka 1. Do konce r. 2016 se sazba
minimalni hodinové i mési¢ni mzdy rozliSovala podle toho, zda se jednalo o zaméstnance,
ktery byl pozivatelem invalidniho dichodu, ¢i nikoli. Od 1. 1. 2017 bylo toto rozliSeni zru-
Seno a pro vSechny zameéstnance plati pouze jedna hodinova i mési¢ni sazba minimalni
mzdy. Jak je z tabulky 1 patrné, vySe minimalni mzdy kazdy rok rostla a v prabehu sledo-

van¢ho obdobi se mésicni minimalni mzda zvysila o 4 500 K¢&.

Minimalni mzda r. 2015 r. 2016 r. 2017 r. 2018 r. 2019

Mési€ni minimalni mzda 9 200,00 K¢&|9 900,00 K&|11 000,00 K&|12 200,00 K&|13 700,00 K&

Mési¢ni minimalni mzda pro

poZzivatele invalidniho da- 8 000,00 K¢|9 300,00 K¢ X X X
chodu
Hodinova minimalni mzda 55,00 K¢ 58,70 K¢ 66,00 K¢ 73,20 K¢ 81,90 K¢

Hodinova minimalni mzda pro
pozivatele invalidniho da- 48,10 K¢ 55,10 K¢ X X X
chodu

Tabulka 1 Vyvoj minimalni mzdy od r. 2015 do r. 2019 (vlastni zpracovani dle narizeni
viady o minimalni mzde)

Zarucena mzda

Zarucena mzda je také rozliSovana na zaru¢enou mzdu za hodinu a za mésic. V ptispévkové
organizaci se zarucend mzda za mésic vztahuje na zaméstnance, se kterymi byla uzaviena
pracovni smlouva (pfipadné jejich pracovni pomér byl zaloZen jmenovanim). Zaruc¢enou ho-

dinovou mzdu v ptispévkovych organizacich nelze vyuzit, a to z divodu, ze plat neni mozné



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 22

stanovit pomoci hodinové sazby. Zarucend mzda je rozdélena do 8 skupin praci, které jsou
rozd¢leny dle slozitosti, odpovédnosti a namahavosti stanovené prace. Vyse zaru¢ené mzdy
se odviji od zatazeni zaméstnance do platové tfidy na zéklad¢ sjednané¢ho druhu prace dle
nafizeni vlady ¢. 469/2002 Sb., o katalogu praci ve vetejnych sluzbach a spravé, ve znéni
pozd¢jsich predpist (dale jen ,katalog praci). K jednotlivym skupinam praci pro zaru¢enou
mzdu jsou pak prifazeny konkrétni platové tfidy, a to tak, ze 1. a 2. platova tiida spada pod
1. skupinu praci pro zarucenou mzdu, 3. a 4. platova tiida spadé pod 2. skupinu praci pro
zaruCenou mzdu atd. Nedosahuje-li plat zaméstnance piislusné nejnizsi rovné zarucené
mzdy, zaméstnavatel je povinen tento rozdil doplatit v podob& doplatku. (Cesko, 2006, §
112; Subrt et al., 2019, s. 96)

Vyvoj nejnizsi rovné zarucené mzdy za mésic je zobrazen v tabulce 2. Sazby zarucené
mzdy (stejné tomu bylo i u minimalni mzdy) byly do konce r. 2016 rozliSovany podle toho,
zda se jednalo o zaméstnance, ktery byl pozivatelem invalidniho diichodu, nebo nikoli. Vyse
zarucené mzdy v 1. skupiné praci vzdy odpovida minimalni mési¢ni mzd¢ daného roku. U
prvni skupiny praci zaru¢ené mési¢ni mzdy (stejné jako tomu bylo u minimalni mzdy) doslo
béhem sledovaného obdobi ke zvyseni o 4 500 K¢&. V piipadé 8. skupiny to jiz v§ak bylo o
9 000 K¢.

Cvees . r. 2015 pro r. 2016 pro

Nejnizsi uroven . ..

.. pozivatele pozZivatele
zaruCené mzdy | r.2015 |, L, r.2016 |, L, r.2017 r.2018 r.2019

.. invalidniho invalidniho
za mésic . .

dlchodu dichodu

1. skupina 9200KE | 8000KE | 9900KE | 9300KE |11000KcE|[12200KeE| 13 700 K¢
2. skupina 10200 K¢&| 8900 KE |10900KE| 10300 KE |12 200 K¢ |13 500 K¢ | 15 100 K¢
3. skupina 11200KE¢| 9800KE |12 100KE| 11300 KE |13 400 K¢ |14 900 KE| 16 700 K¢
4. skupina 12 400 K&| 10800 K¢ |13 300 KE| 12 500 K¢ |14 800 K¢ |16 400 K¢ | 18 400 K¢
5. skupina 13 700 K¢| 12000 K¢ |14 700 KE| 13 800 KE |16 400 K¢ |18 100 K& | 20 400 K¢
6. skupina 15100 K¢| 13 200 K¢ |16 200 K¢ | 15300 K¢ |18 100 K¢ |20 000 K¢ | 22 500 K¢
7. skupina 16 700 K&| 14600 KE |17 900 KE| 16 800 KE |19 900 K¢ |22 100 K¢ | 24 800 K¢
8. skupina 18 400 K¢| 16 100 K¢ |19 800 K¢ | 18 600 K& |22 000 K¢ |24 400 K¢ | 27 400 K¢

Tabulka 2 Vyvoj nejnizsi urovné zarucené mzdy za meésic od r. 2015 do r. 2019 (vilastni zpra-

covani dle narizeni vlady o minimalni mzde)
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Pramérmy vvdélek

Zakladni formou primérného vydélku je primérny hodinovy vydélek. Méné vyuzivanou
formou je primérny hruby mési¢ni vydélek a primérny Cisty meésicni vydelek.

Primérny vydélek se stanovi k prvnimu dni kalendainiho mésice, jenz nasleduje po rozhod-
ném obdobi. Pokud zakonik prace nestanovi jinak, rozhodnym obdobim je ptedchazejici ka-
lendaini ¢tvrtleti. VySe primérného hodinového vydélku se vypocita jako podil hrubého
platu zaméstnance v rozhodném obdobi a odpracované doby v tomto obdobi. (Subrt, 2018,

5. 323-324)

Pravdépodobny vydélek

V ptipadé, ze zaméstnanec odpracuje méné nez 21 dnti v rozhodném obdobi, tj. v predcha-
zejicim kalendainim ctvrtleti, nelze u néj vypocitat prumérny vydelek. V tomto piipadé se

zjistuje pravdépodobny vydélek.

Vyse pravdépodobného vydélku se vypocita z hrubého platu zameéstnance, kterého dosahl
od zacatku rozhodného obdobi, jenz se podéli odpracovanymi hodinami, nebo kterého by
ziejme dosahl v rozhodném obdobi, jenz se vydéli poctem hodin, které by odpracoval, kdyby

byl v zaméstnani po cely kalendaini mésic. (Subrt, 2018, s. 363-366)

Nasledujici kapitoly jsou jiz zaméfeny pouze na oblast odménovani platem (tzn. nebudou se

vztahovat k odménovani z dohod konanych mimo pracovni pomeér).

3.2 Platovy tarif

Zameéstnavatel je povinen kazdému zaméstnanci pred nastupem do zamé&stnani, nejpozdéji
v den nastupu do zaméstnani, vydat pisemny platovy vymeér, ktery obsahuje mimo jiné za-
fazeni zaméstnance do platové tiidy, platového stupné, vysi platového tarifu, druh a vysi

ostatnich slozek platu (napf. piiplatek za vedeni a osobni ptiplatek). (Subr et al., 2019, s. 61)

Pti zatazovani zaméstnance do platové tfidy, stupné (v€etné dalich tikont vedouci ke sta-
noveni platu) se zaméstnavatel fidi natizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech
zamestnancu ve veiejnych sluzbach a spraveé, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,nafi-
zeni vlady o platech®), dale katalogem praci a dal$imi pravnimi ptedpisy.

vvvvvv

vykonavat v ramci druhu prace sjednané na zakladé uzaviené pracovni smlouvy, popt. jme-

novani u vedouciho pracovnika, ktery miize byt zafazen do platové tfidy i na zaklad¢
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nejnarocnéjsi prace, jejiz provedeni bude fidit. Jednotliva povolani, ktera mohou zamést-
nanci vykonavat, jsou obsazena v katalogu praci, kde je také uvedeno rozpéti platovych tfid
danych povolani, a pro kazdou platovou tfidu jsou vymezeny vykonavané prace. Zaméstna-
vatel pii zafazovani zaméstnance do platové tiidy musi také ptihlizet k dosazenému stupni
jeho vzdelani. Ten je stanoven pro kazdou platovou tfidu, a to v nafizeni vlady o platech.

(Cesko, 2017, § 3; Subrt, 2018, s. 62)

Zaméstnavatel zafadi zaméstnance do platového stupné na zaklade délky praxe v predcho-
zich zaméstnanich, k cemuz ptipocte také dobu, po kterou zaméstnanec pecoval o dité (nej-
vyse vSak v rozsahu 6 let), poptipad¢ o osobu zdvislou na péci jiné osoby, jestlize se jedna
o nezletilé dité (nejvyse vSak v rozsahu 6 let), a dobu vykonu vojenské zakladni nebo civilni
sluzby v ptipadé, Ze ji zaméstnanec absolvoval. Délku piedchozich zaméstnani zapocita za-

meéstnavatel dle natfizeni vlady o platech nasledovné:

e v plném rozsahu, jestlize zaméstnanec vykonéval ¢innost v oboru pozadované prace;
e v rozsahu maximaln€ 2/3 u jinych zaméstnani, v zavislosti na tom, do jaké miry jsou

predchazejici zamé&stnani vyuZitelné v oboru pozadované prace. (Cesko, 2017, § 4)

V ptipadé, Ze zaméstnanec je zafazen v rozpéti prvni az paté platové tiidy, v urcitych piipa-
dech 1 Sesté a vyssi platove tiidy, je povoleno zaméstnavateli zaradit zaméstnance do libo-

volného platového stupné v dané platové tiidé. (Cesko, 2017, § 6)

Délku zapocitatelné praxe je povinen zaméstnavatel snizit, pokud zaméstnanec nesplituje
pottebny stupen vzdélani pro danou platovou tfidu. Odpocty let pro jednotlivé platové tiidy
jsou stanoveny v ustanoveni § 4 odst. 7 nafizeni vlady o platech, napt. zatadi-li zamé&stnava-
tel zaméstnance, jenz dosahl stfedniho vzdélani s vyuénim listem, do 6. — 8. platové tiidy, je

zaméstnavatel povinen zaméstnanci odecist dobu jednoho roku ze zapocitatelné praxe.

Veskera pravidla, kterd zaméstnavatel vyuZziva nejen pro zafazovani zaméstnanct do plato-
vych tfid a stupnl, by méla byt zakotvena ve vnitinim piedpise zaméstnavatele. Zameéstna-
vatel si mize stanovit podrobnéjsi pravidla pro odménovani pracovnikli. Ta vSak musi byt v

souladu s pfislusnymi pravnimi piedpisy.

Od r. 2018 natizeni vlady o platech obsahuje 5 pfiloh, tj. 5 tabulek se stupnicemi platovych
tarifti. Kazd4 tabulka je stanovena pro urcité druhy prace napt. zdravotnickym ¢i socialnim
pracovnikiim a pracovnikiim v socidlnich sluzbach pftislusi platovy tarif dle stupnice plato-
vych tarifa v ptiloze €. 3. Zaméstnavatel urci vysi platového tarifu zaméstnanci poté, co za-

méstnance zatadi do platové tfidy a platového stupné. V ptipad¢, ze zaméstnanec je zatfazen
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do platového stupné na zékladé zapoctené praxe, je zaméstnanci v danych ¢asovych interva-
lech zvySovan platovy stupeii, a tedy i platovy tarif na zdkladé ptislusné ptilohy natizeni

vlady o platech.

3.2.1 Ostatni slozky platu v ramci platového vyméru

Ostatni slozky platu, tj. pfiplatky, které jsou uvedeny v platovém vymeéru zaméstnance, jsou
stanoveny pravnim pfedpisem (mimo osobni piiplatek, ktery mize byt zaméstnavatelem za-

meéstnanci ptfiznan).

Ptiplatek za vedeni nalezi kazdému vedoucimu zaméstnanci, dale zastupci vedouciho za-
meéstnance za podminek danych zakonikem prace a také zaméstnanci, ktery zastupuje déle
nez 4 tydny vedouciho pracovnika taktéz za podminek danych zakonikem prace. Jednotlivé
stupné fizeni a k nim nalezici vyse ptiplatki stanovenych v % z nejvyssiho platového stupné
platové tfidy, do které je zaméstnanec (vedouci zaméstnanec) zatazen, jsou uvedeny v § 124
odst. 3 zdkoniku prace. Ptiplatek za vedeni pfislusi také zaméstnanci, jenZ neni vedoucim
pracovnikem, ale je opravnén k fizeni a kontrolovani praci jinych zaméstnancti na zaklad¢

organizaéniho predpisu zaméstnavatele, a to v rozmezi 5 az 15 %. (Cesko, 2006, § 124)

Zvlastni ptiplatek nalezi kazdému zaméstnanci, jenZ pracuje v takovych pracovnich podmin-
kach, které jsou spojené s mimotfadnou neuropsychickou zatézi, rizikem ohroZeni Zivota
nebo zdravi. Prace podle miry ztézujicich vlivi pracovnich podminek jsou rozdéleny do 5
skupin, které jsou definovany v piiloze natizeni vlady o platech (Cesko, 2017). Kazdé sku-
ping je pfifazeno urcité rozpéti vyse zvlastniho ptiplatku. Lze konstatovat, Ze velmi Castym
zvlastnim ptiplatkem je piiplatek za praci vykonavané stfidavé v ramci tfisménného nebo

nepretrzitého provozu. Vysi tohoto piiplatku je mozno stanovit v rozpéti 750 K¢ — 2 500 K¢.

Dalsim ptiplatkem, ktery se vyskytuje v platovém vymeéru, je osobni ptiplatek. Tento piipla-
tek mize a nemusi byt pfiznan. Poskytuje se zaméstnanci jako ocenéni jeho vybornych pra-
covnich vysledkl nebo nadstandardni vykonnosti. Vyse ptiplatku smi byt stanovena nejvyse
v Castce odpovidajici 50 % maximalniho platového tarifu v platové tfide, do které je zameést-

nanec zafazen. (Cesko, 2006, § 131)

3.3 Ostatni sloZky platu a odména za pracovni pohotovost

Zamg¢stnanci muze v prabehu vykonu prace v kazdém kalendarnim meésici vzniknout narok

na ruzné priplatky, jestlize vykonava praci v prubéhu noci (tj. v rozmezi 22:00 hod. — 6:00
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hod.), soboty, ned¢le, svatku. Vyse jednotlivych pfiplatki za kazdou odpracovanou hodinu

jsou nasledujici:

e Priplatek za no¢ni praci — ve vysi 20 % primérného hodinového vydélku.

e Priplatek za praci v sobotu a ned¢€li — ve vysi 25 % pramérného hodinového vydélku.

e Priplatek za praci ve svatek — ve vysi 100 % primérného hodinového vydéelku.
V praxi v ptipadé, ze zaméstnanec pracoval v den, na ktery ptipadl stitem uznany
svatek, nalezi zaméstnanci poskytnuti nahradniho volna. Pokud se zaméstnavatel do-
hodne se zaméstnancem, mize zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci misto né-

hradni volna piiplatek za svatek. (Subrt, 2018, s. 64—65)

Mimo jiz vySe uvedené piiplatky, miize zaméstnanci vzniknout narok také na ptiplatek za

praci piescas a na odménu za pracovni pohotovost.

Prace prescas ptredstavuje: ,, praci konanou zaméstnancem na prikaz zaméstnavatele nebo
s jeho souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z predem stanoveného
rozvrZeni pracovni doby a konand mimo ramec rozvrhu pracovnich smén*. (Cesko, 2006,
§78)

Za praci ptesCas mimo ¢ast platového tarifu a dalSich ptiplatkl nalezi zaméstnanci piiplatek
ve vysi 25 % primérného hodinového vydélku za kazdou takto odpracovanou hodinu. V pfi-
pad¢ prace konané ve dnech neptetrzitého odpocinku nélezi zaméstnanci piiplatek ve vysi
50 % prumérného hodinového vydélku. Dohodne-li se zaméstnavatel se zaméstnancem, je
zaméstnanci poskytnuto nahradniho volno misto platu a p¥iplatku za praci prescas. (Cesko,

2006, § 127).

Jestlize zaméstnanec drzi pracovni pohotovost, tj. vyskytuje se na predem dohodnutém misté
mimo pracovi$té zameéstnavatele (napt. v misté trvalého bydlisté) a v ptipadé potieby je pfi-
praven k vykonu prace mimo plan sluzeb, nalezi mu odména za pracovni pohotovost. Vyse
odmény ¢ini nejméne 10 % primérného vydélku. Tato odmena jiz neni posuzovéna jako

slozka platu. (Cesko, 2006, § 78, § 140)

3.4 Odmény

V ramci rozdélovani odmén zaméstnanciim je dilezité vymezeni, zda se jednd o odménu
v souvislosti s vykonem prace zaméstnance, nebo ve spojitosti se zaméstnanim. Odmeény,
které pfimo souviseji s vykonem prace, jsou soucasti platu, ostatni odmeény jiz nejsou pova-

7ovéany za slozky platu. (Subrt et al., 2019, s. 95)
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Tedy zaméstnanci, ktery vykonal pro svého zaméstnavatele mimotadny nebo obzvlast’ di-
lezity ukol, mize byt poskytnuta odména, kter je soucasti platu zaméstnance. (Cesko, 2006,

§ 134)

Do odmén, které nejsou soucasti platu a zaméstnavatel je miize zaméstnanci poskytnout, je
mozno zafadit tzv. benefity, pficemz napt. mize jit o ptispévek pii dovrseni zivotniho nebo
pracovniho vyro¢i zaméstnance, ptispévek na penzijni pojisténi a soukromé Zivotni pojis-

téni. (Subrt, 2018, s. 102)

3.5 Nahrady platu

Nahrada platu je poskytovana zaméstnanci v ptipadech stanovenych pravnimi piedpisy,

zejména pii prekazkach v praci a pii Gerpani dovolené. (Subrt, 2018, s. 100)

3.5.1 Prekazky v praci

Piekazky v praci se mohou vyskytnout jak na stran¢ zameéstnance, tak i na stran¢ zameéstna-
vatele. Subrt et al. (2019, s. 82) rozdéluje piekazky v praci na strané zaméstnance na tfi

okruhy.

Prvni okruh tvoii ptekazky ze zdravotnich ditvodi a z divodu péce o déti, popf. jiného ¢lena
rodiny. Jedna se napf. o doCasnou pracovni neschopnost, karanténu, matetskou a rodi¢ov-
skou dovolenou, oetiovani ¢lena rodiny a dlouhodobé o3etiovné. (Subrt et al., 2019, s. 82-

83)

Néhrada platu pfi doCasné pracovni neschopnosti nebo karantény nélezi zaméstnanci po
dobu prvnich 14 kalendainich dnt, a to ve vysi 60 % prumérného (redukovaného) vydelku
(Jedna se o primérny vydélek upraveny dle zdkoniku prace a zdkona ¢. 187/2006 Sb., o
nemocenském pojisténi, ve znéni pozde€jSich predpist, dale také ,,zakon o nemocenském po-
jisténi*). V ptipad€ docasné pracovni neschopnosti nahrada platu nendleZi po dobu prvnich
3 pracovnich dni, popt. prvnich 24 pracovnich hodin dle rozpisu smén zaméstnance. (Cesko,

2006, § 192; Subrt et al., 2019, s. 146)

Od 15. dne docasné pracovni neschopnosti a karantény a od prvniho dne ostatnich vySe jme-
novanych piekdzek v praci na strané¢ zaméstnance v ramci prvniho okruhu definovaného
Subrtem et al. (2019, s. 83) je nepiitomnost zaméstnance u zaméstnavatele jen omluvena a

nahrada platu poskytovana neni. Hmotné zabezpeceni zaméstnancii je stanoveno zakonem o
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nemocenském pojisténi a zakonem ¢. 117/1995 Sb., o statni socialni podpoie, ve znéni poz-
déjsich predpist.

Do druhého okruhu spadaji jiné dtlezité piekazky, jejichz vycet je obsahem zejména v pii-
loze nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dulezitych
osobnich ptekazek v praci, ve znéni pozd¢jsich predpisi (dale také ,,natizeni vlady o osob-
nich prekdzkach®). Jedna se napft. o 1ékaiské vysetieni nebo osetieni, svatbu, umrti, presté-
hovani. Natizeni vlady o osobnich ptekazkach stanovuje, v jakém rozsahu je pracovni volno

poskytnuto a zda za tuto nepfitomnost zaméstnanci nalezi ndhrada platu ve vysi primérného

vydélku ¢&i nikoliv. (Subrt et al., 2019, s. 83-84)

Posledni okruh je tvofen vyjimeénymi ptipady, za které se vSak nadhrada platu neposkytuje.

(Subrt et al., 2019, s. 93)

Prekézky v préci na stran¢ zamé&stnavatele jsou vymezeny v § 207 - § 210 zékoniku prace.
Napt. za ptekazku v praci na stran€ zaméstnavatele se povazuje: ,,doba stravena na pracovni

cesté nebo na cestée mimo pravidelné pracovisté jinak nez plnénim pracovnich ukolii “.

3.5.2 Dovolena

Zaméstnanci, ktery vykonava praci pro svého zaméstnavatele, vznika narok na dovolenou.
V ptipadé¢, Ze pracovni pomér zaméstnance trva po cely kalendaini rok, popf. trva méné nez
kalendarni rok, a zaméstnanec vykonaval praci alespon 60 kalendainich dnii v daném roce,
nalezi zaméstnanci dovolena za kalendaini rok, popft. ¢ast dovolené za kalendaini rok, tzn.
za kazdy kalendéaini mésic trvani pracovniho poméru naleZi zaméstnanci jedna dvanéctina
dovolené za kalendarni rok. Zamé&stnanci, ktery nevykonava praci alespoil 60 kalendarnich
dnii, nalezi dovolend za odpracované dny. Za kazdych 21 odpracovanych dnii v kalendainim
mésici vznika zaméstnanci narok na jednu dvanactinu dovolené. Nahrada platu nalezi za-

méstnanci za Serpani dovolené ve vysi praimérného vydélku. (Cesko, 2006, § 212, § 214).

3.6 Srazky

Srazky z platu vymezuje Subrt (2018, s. 445) jako: ,, pravnimi piredpisy povolené a zamést-
navatelem (platcem mzdy ¢i platu) provedené odebrani casti mzdy (platu) zaméstnanci, na

kterou mu jiz vznikl narok .
Problematiku srazek z platu fesi zejména:

e zakonik prace,
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obcansky zakonik,

zékon €. 99/1963 Sb., obCansky soudni fad, ve znéni pozdéjsich predpist,

nafizeni vlady ¢. 595/2006 Sb., o zpisobu vypoctu zakladni Castky, kterd nesmi byt
srazena povinnému z mésicni mzdy pii1 vykonu rozhodnuti, a o stanoveni ¢astky, nad
kterou je mzda postizitelna srazkami bez omezeni (nafizeni o nezabavitelnych ¢ést-
kach), ve znéni pozdéjSich predpisi,

zakon ¢. 120/2001 Sb., zékon o soudnich exekutorech a exekuc¢ni ¢innosti (exekucni
tad) a o zméné dalsich zakonu, ve znéni pozd&jsich predpist. (Subrt, 2018, s. 451—

453)

Z platu miize zamé&stnavatel srazet pouze v piipad¢, ktery je stanoven zdkonem nebo na za-

klad€ dohody o srazce z platu. Do srazek stanovenych zdkonem spada:

dan z prijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti,

pojistné na socialni zabezpeceni,

pojistné na zdravotni pojisténi,

pohledavky zaméstnavatele, které smi zaméstnavatel srazit bez souhlasu zamést-
nance napf. nevyuctovanou zalohu na cestovni ndhrady, zalohu na plat, na niZ za-
meéstnanci nevznikl narok,

vykon rozhodnuti a exekuce, jen lze spoleéné oznaovat jako exekuce. (Subrt, 2018,

5. 453-454)

V ptipadé, Ze zamé&stnavatel srdzi srazky z platu na zéklad¢é zakona, nepotiebuje k tomuto

ukonu souhlas zamé&stnance. Na ostatni srazky z platu je jiz zapotiebi souhlasu zaméstnance,

pficemz od r. 2014 se nevyzaduje pisemnd podoba. Vzhledem k tomu, Ze souhlas zamést-

nance je nutné v piipad€ potfeby prokézat, je pisemna podoba optimélni formou provede-

ného souhlasu. Jednd se o srazky napt. za odebrané obédy zaméstnance v zavodni jidelné

zaméstnavatele. (Subrt, 2018, s. 483, s. 492)

Postup pii srazkach z platu je nasledujici. Z platu zaméstnance se nejdiive srazi zadloha na

danl z ptijmu fyzickych osob a pojistné na socidlni a zdravotni pojisténi, ¢imz vznikne Cisty

plat zaméstnance, ze kterého se poté srazi ostatni srazky z platu, a to na zaklad¢ data, které

souvisi s danou skute¢nosti u:

exekuce, jde o datum, kdy bylo rozhodnuti o exekuci doruceno prvnimu platci mzdy

(platu) napi. zaméstnavateli;
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dohody o srazce z platu mezi zaméstnavatel a zaméstnancem, se jedna o datum, kdy
doslo k uzavieni dohody;

dohody o srézce z platu mezi zaméstnancem a jinou osobou, jde o datum, kdy byla
dohoda dorucena zaméstnavateli;

pohledavky zaméstnavatele viici zaméstnanci, kterd nevyzaduje souhlas zamést-
nance, se jednd o datum, kdy bylo zahdjeno mzdovou uc¢tarnou zaméstnavatele pro-

vadeni srazky. (Subrt, 2018, 5. 512-513)

Zaméstnavatel u srazek z Cistého platu nesmi zaméstnanci srazit nezabavitelnou castku,

ktera se sklada ze dvou slozek. Jedna se o nezabavitelnou ¢astku na osobu povinného, tj. na

zameéstnance, kterd je pro r. 2019 stanovena ve vysi 6 428,67 K¢, a ¢astku na kazdou osobu,

vici niz ma zaméstnanec vyzivovaci povinnost, jejiz vyse pro r. 2019 ¢ini 1 607,17 K¢.

V piipadé¢, ze Cisty plat po odecteni Castek, které zaméstnavatel nesmi srazit (nezabavitelné

¢astky), je vySsi nez 9 643 K&, smi zaméstnavatel ¢astku presahujici tento limit srazit bez

omezeni. (Subrt et al., 2019, s. 174-175)

Vypocet vyse srazek z Cistého platu zaméstnance je proveden nésledujicim postupem:

Od distého platu se odectou nezabavitelné ¢astky.

2. 'V ptipade, Ze zbyvajici ¢ast platu neptesahuje ¢astku 9 643 K¢&, zaokrouhli se tato

&ast platu sméru dold tak, aby bylo mozné &astku vydélit tremi. Castka, ktera
zustane navic po tomto zaokrouhleni, pfipadne zaméstnanci (jedna se o 1 K¢ nebo
2 Ko).

Zaokrouhlena zbyvajici ¢ast platu se rozdéli na tietiny. Prvni tfetina nalezi k vy-
mozeni pohledavek opravnénych osob. Druha tietina je ur€ena pouze k vymozeni
piednostnich pohledavek (napt. pohledavka vyzivného, pohledavka dani). V pii-
pad¢€, Ze neni nafizena piednostni pohledavka, nalezi tato tfetina zaméstnanci.
Posledni tfetina vzdy nélezi zaméstnanci.

V piipadé, Ze zbyvajici ¢ast platu po odecteni nezabavitelnych ¢astek je vy$si nez
9 643 K¢, uplatni se pro ¢astku 9 643 K¢ stejny postup, ktery je uveden v bodé
ti. Castka nad 9 643 K¢& se srazi cela ve prospéch prednostni pohledavky, pokud
je nafizena. V zaporném piipad¢ je tato castka srazena na pohledavky opravné-

nych osob. (vlastni zpracovani dle Subrta et al.)
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3.6.1 Daii z prijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti

Dan z pfijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti je stanovena zadkonem ¢. 586/1992 Sb., o
danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon o dani z piijmu*). Pro sta-
noveni vyse danové povinnosti zaméstnance je potfeba vypocitat zaklad dané, kterym jsou
ptijmy ze zavislé ¢innosti navySené o ¢astku ptipadajici na zdravotni pojisténi a socidlni
zabezpedeni hrazené zaméstnavatelem za zaméstnance. (Cesko, 1992, § 6)

Zdanitelny ptijem ze zavislé ¢innosti je vymezen zakonem o dani z pfijmu v § 6 odst. 1 jako
plnéni v podobé: ,, prFijmu ze soucasného nebo drivéjsiho pracovnépravniho, sluzebniho
nebo clenského poméru a obdobného pomeéru, v nichz je poplatnik pri vykonu prace pro

platce prijmu povinen dbat prikazii platce .

Zakon o dani z ptijmu vymezuje v § 6 odst. 7 piijmy ze zavislé ¢innosti, které nejsou pred-
métem dané, jedna se naptf. o nédhrady cestovnich vydajii a hodnotu osobnich ochrannych
pracovnich prostiedkl. Déle § 6 odst. 9 definuje, jaké piijmy jsou od dané€ osvobozeny, napf.

jde o ptispevek zaméstnavatele na stravovani poskytované jako nepenézité plnéni.

Vypocitany zaklad dané€ se zaokrouhluje pii Castce do 100 K¢ nahoru na celé koruny, u ¢as-
tek nad 100 K¢ se zaokrouhluje nahoru na celé stokoruny. Daflova povinnost zaméstnance,
tj. zaloha na dai, se vy¢&isli jako sou¢in zaokrouhleného zakladu dané a sazby 15 %. (Subrt

etal., 2019, s. 245)

Pokud zaméstnanec nepodepsal zaméstnavateli ProhlaSeni poplatnika dané z ptijmu fyzic-
kych osob ze zavislé Cinnosti, srazi zaméestnavatel dle vyse piijmu ze zavislé ¢innosti zalohu
na dan, popf. dan podle zvlastni sazby (pouze u piijmu do 2 500 K¢ za kalendaini mésic).
V ptipadé, ze zaméstnanec toto prohlaSeni podepsal, je mozno zalohu na dan ponizit o slevy
na dani a daflové zvyhodnéni, bude-li to zaméstnanec chtit opravnéné narokovat. (Subrt et

al., 2019, s. 243)

Jednotlivé slevy na dani a jejich vysi zobrazuje tabulka 2.

Sleva na dani Mésicni ¢astka Pozn.
Sleva na poplatnika 2 070 K¢
Sleva na invaliditu-zakladni 210 K¢ Invalidita 1. nebo 2. stupné

Sleva na invaliditu-rozsifena 420 K¢ Invalidita 3. stupné
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Sleva na drzitele prikazu ZTP/P 1 345 K¢

Sleva na studenta 335 K¢

Tabulka 2 Prehled slev na dani a jejich vyse platna pro r. 2019 (vlastni zpracovani dle za-
kona o dani z prijmu)

Narok na danové zvyhodnéni ma zaméstnanec, ktery vyzivuje dité€ zijici s nim ve spole¢né
hospodatici domacnosti. VySe mésicnich Castek, které miize zaméstnanec uplatiiovat, je zob-
razena v tabulce 3, pficemz danové zvyhodnéni za kalendaini mésic mize uplatnit pouze
zameéstnanec, jehoz prijem je v daném mésici vyssi nez polovina minimalni mzdy, tj. pro r.

2019 castka vyssi nez 6 675 K&. (Cesko, 1992, § 35¢, § 35d)

Danové zvyhodnéni r. 2019
na prvni dité 1267 K¢
na druhé dité 1617 K¢

na treti a kazdé dalsi dité 2017 K¢

Tabulka 3 Vyse danové zvyhodnéni v r. 2019 (viastni zpracovani dle zakona o dani z prijmu)

3.6.2 Pojistné na socidlni zabezpeceni a zdravotni pojisténi

Na zaklad¢ zédkona €. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpec€eni a piispévku na statni
politiku zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpisi, je povinen zaméstnanec platit pojistné
na socialni zabezpeceni, jestlize mu plyne nebo by mohl plynout pfijem ze zavislé ¢innosti
v souvislosti se zaméstnanim. Pojistné hradi zaméstnanec za kazdy kalendarni mésic, ve kte-
rém dosahl vyse piijmu alesponi 3 000 K¢&. VySe pojistného se stanovi na zékladé vymeétova-
ciho zékladu vynasobeného sazbou, ktera ¢ini 6,5 %. Vymétovacim zakladem se pro ucely
socialniho zabezpeceni rozumi veskeré piijmy, které zaméstnanci plynou ze zaméstnani a
jsou predmétem dané z piijmu fyzickych osob a nejsou od této dan¢ osvobozeny. Zamést-
navatel je povinen toto pojistné zameéstnanci vycislit, srazit z platu a odvést prislusné okresni

spravé socialniho zabezpe&eni. (Subrt et al., 2019, s. 422-444)

Dalsi pojistné, které zaméstnanec musi hradit na zdkladé zékona €. 48/1997 Sb., o vefejném
zdravotnim pojisténi a 0 zméné a doplnéni nékterych souvisejicich zékont, ve znéni pozd¢j-
Sich ptedpisii, je na zdravotni pojisténi. VySe pojistného se vypocitd z vyméiovaciho za-

kladu, ktery se stanovi shodné, jako tomu je u pojistného na socidlni zabezpeceni,
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vynasobeny sazbou 4,5 %. U pojistného na zdravotni pojisténi je stanoven minimalni vyme-
fovaci zaklad, ktery odpovida vySi minimalni mzdy stanovené pro dany kalendaini rok.
V piipadé, ze vymétovaci zaklad zaméstnance je nizsi nez vyse minimalni mzdy, zaméstna-
vatel je povinen zvysit vymétovaci zédklad na hodnotu minimalni mzdy a z této ¢astky vypo-
¢itat vysi pojistného. Tento postup se uplatni pouze u zaméstnance, ktery je v pracovnim
poméru po cely kalendaini mésic. Minimalni vyméfovaci zaklad se snizuje v piipadech,
které jsou definovany v § 3 odst. 9 zdkona €. 592/1992 Sb., pojistném na v§eobecné zdravotni
pojisténi, ve znéni pozdéjSich predpist, jednd se napt. o zaméstnance, jehoz pracovni pomér
netrva po cely kalendaini mésic. I pojistné na zdravotni pojisténi se hradi kazdy kalendaini
meésic a zaméstnavatel je povinen vysi pojistného vycislit, srazit zaméstnanci a odvést pii-

slusné zdravotni pojistovné zaméstnance. (Subrt et al., 2019, s. 340-374)

3.7 Cestovni nahrady

V souvislosti s vykonem prace miize zaméstnanci vzniknout ndrok na cestovni nahrady,
které naleZi zaméstnanci zejména pii vyslani na pracovni cestu, na cestu mimo pravidelné
pracoviSté a pfi mimofadné cesté¢ do zaméstndni mimo plan smén. (Machag, 2014, s. 107-

108)

Pracovni cestou se rozumi vyslani zaméstnance zameéstnavatelem, které je Casové ohrani-
¢ené, k vykonu prace mimo misto vykonu préce, jeZ je sjednano v pracovni smlouvé. Jestlize
sjednané misto vykonu prace je definovano v Sir§im pojeti neZ jedna obec, je zapotiebi sta-
novit pro ucely cestovnich nadhrad pravidelné pracovisté. V ptipadé€, ze v pracovni smlouve
neni sjednano ani pravidelné pracovisté, je za pravidelné pracovisté povazovana obec, kde

pracovni cesty zaméstnance zaéinaji nejéastdji. (Subrt et al., 2019, s. 114)
Za cestovni nahrady jsou povazovany napt. ndhrady:

e jizdnich vydajl, které zaméstnanec prokazatelné predlozi. Jestlize zaméstnanec ces-
tuje na zadost zamé&stnavatele silnicnim motorovym vozidlem, které neni poskytnuto
zamestnavatelem, ptislusi zaméstnanci nahrada za kazdy 1 km dle sazeb uvedenych
v § 157 zékoniku prace a ndhrada za spotiebovanou pohonnou hmotu;

e vydajli vynalozenych na ubytovani v prokazatelné vysi;

e zvySenych stravovacich vydaja (dale také ,,stravné®), a to v ptipad¢€, ze pracovni
cesta trva alespoii 5 hodin. Stravné nalezi zaméstnanci nejméné ve vysi 82 az 97 K¢,

pokud pracovni cesta trvala v rozmezi 5 hodin az 12 hodin, nebo ve vysi 124 az 150
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K¢, trvala-li pracovni cesta déle jak 12 hodin, avSak ne vice jak 18 hodin. V pfipadé,
ze pracovni cesta trvala déle nez 18 hodin, nalezi zaméstnanci stravné ve vysi 195 az
233 K¢&. Jestlize bylo zaméstnanci poskytnuto bezplatné jidlo v podobé snidané,
obéda nebo vecerte, nalezi zaméstnanci stravné snizené za kazdé takto odebrané jidlo
az o hodnotu 70 % stravného (pracovni cesta trvala 5-12 hodin), 35 % stravného
(pracovni cesta trvalé déle nez 12 hodin, nejvyse 18 hodin), nebo 25 % stravného

(pracovni cesta trvala déle jak 18 hodin). (Cesko, 2006, § 156 - § 163)
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II. PRAKTICKA CAST
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4 CHARAKTERISTIKA VINCENTINA — POSKYTOVATELE
SOCIALNICH SLUZEB STERNBERK, PRISPEVKOVE
ORGANIZACE

Vincentinum — poskytovatel socialnich sluzeb Sternberk, ptispévkové organizace (dale také

,» Vincentinum®) je pfispévkovou organizaci ziizovanou od 1. 1. 2003 Olomouckym krajem.

Vincentinum bylo zfizeno za uc¢elem poskytovani socidlnich sluzeb v souladu se zakonem
¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbéach, ve znéni pozdéjsich predpisti. Jeho hlavnim poslanim
je poskytovani piimétené individudlni podpory a péci lidem s mentadlnim nebo vicendsob-
nym postizenim s cilem rozvijet dovednosti a schopnosti kazdého klienta a také mu co nej-
vice umoznit zit spokojeny zivot. Pro vétSinu klient se Vincentinum stalo ,,novym domo-

vem*“ vzhledem k tomu, Ze jde z jejich strany mnohdy o dlouhodobé vyuzivani této sluzby.

Hlavni sidlo Vincentina se nachazi ve Sternberku, v ulici Sadova &. 7. Od roku 2011 procha-
zela organizace transformaci, kterd byla rozdélena do nékolika etap. Do této doby méla or-
ganizace pouze jedno odlou¢ené pracovisté, jez se nachazelo ve Sternberku v ulici Bezru-

cova, ale vzhledem k stavu objekti bylo opusténo.

V ramci transformace byly nejdfive pofizeny dva byty ve Sternberku v ulici Nadrazni a Za
Zahradami s dispozici 3+1, ve kterych ode dne 1. 7. 2013 zah4jilo Vincentinum poskytovani
socialni sluzby chranéné bydleni. Dale ziskala organizace do spravy dvé budovy v Sum-
perku, které prosly rozsahlou rekonstrukci, v nichz ode dne 1. 7. 2014 doslo k zahéjeni po-
skytovani sluzeb domovy pro osoby se zdravotnim postiZenim a chranéné bydleni. Dalsi
etapu piedstavovala vystavba 5 novych objekti, a to v Uni¢ové, LuzZicich a Sternberku., se
kterou se zapocalo v r. 2013. V uvedenych mistech zah4jilo Vincentinum svoji ¢innost ode
dne 1. 1. 2015 s tim, ze v UniCov¢ je poskytovana sluzba domovy pro osoby se zdravotnim

postizenim, v Luzicich a Sternberku jde o sluzbu domovy se zvlastnim rezimem.

Pro uplnost vyctu mist poskytovani je nutné uvést i sidlo organizace, kde jsou poskytovany
sluzby domovy pro seniory a chranéné bydleni, a také pracovisté ve Vikytovicich, kde byla
Olomouckym kraje zfizovana ptispévkova organizace Duha — centrum socialnich sluzeb Vi-
kytovice. Ta byla od 1. 1. 2015 slou¢ena s Vincentinem. Nyni objekty prochéazeji rekon-

strukci a socidlni sluzby zde nejsou poskytovany.
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V soucasné dob¢ Vincentinum poskytuje v 10 mistech 3 socialni sluzby s kapacitou 171 1a-
zek pro domovy se zdravotnim postizenim, 18 lizek pro domovy se zvlastnim rezimem a 14

ltizek pro chranéné bydleni.

4.1 Struktura Vincentina

Statutarnim organem opravnénym jednat jménem Vincentina je feditel organizace. V pfi-
pad¢ jeho nepfitomnosti je to jim povéfeny zastupce. Organizace je vnitiné clenéna na 18
celkil, kterymi jsou mySleny jednotlivé domovy/Useky/pracovisté (dale jen ,,pracovisté™).
Kazdé pracovist¢ ma svého vedouciho pracovnika, jehoz pfimym nadfizenym je feditel Vin-

centina (v pfipad¢ jeho nepfitomnosti zastupce feditele).
Stanovené pracovni pozice ve Vincentinu je mozné seskupit do 5 kategorii:

e THP — technickohospodaisti pracovnici, to jsou napf. feditel organizace, ekonom,
ucetni, mzdova ucetni a personalistka,

e délnici — jedna se napt. o udrzbare, uklizecky a kuchaiky,

e zdravotni pracovnici — jedna se o zdravotni sestry, fyzioterapeuty a nutri¢ni tera-
peutku,

e pracovnici v socidlnich sluzbéch, tj. zamé&stnanci, ktefi napt. vykonavaji aktivizacni
¢innost s klienty, zabezpecuji jim pomoc a podporu pii tkonech o sebe sama,

e socialni pracovnici.

Procentudlni zastoupeni zaméstnanct v kazdé kategorii k datu 31. 12. 2018 je graficky zob-

razeno v grafu 5.

Strukutura zaméstnancu ve Vincentinu

mTHP

M Délnici

0,
57,78% Zdravotni pracovnici

M Vychovatelé

‘ 11,11%

0,44%

Socialni pracovnici

Pracovnici v socidlnich sluzbach

Graf'5 Pocet zaméstnancu vyjadienych v procentech dle jednotlivych kategorii (viastni zpra-

covani dle vnitrnich materialu Vincentina)
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5 OBLAST ODMENOVANI VE VINCENTINU

Oblast odménovani je upravena mnoha pravnimi predpisy, jejichz castecny piehled byl zmi-
nén v teoretické Casti. Nejen pro oblast odménovani, ale také 1 napf. pro personalni ¢innost

je nezbytné tyto pravni predpisy znat a umét je aplikovat.

Vincentinum ma pro nékteré oblasti ¢innosti, které musi pti poskytovani socidlnich sluzeb
zabezpecit, vypracovany vnitini piedpisy, jejichz obsahy navazuji na pravni piedpisy, kte-
rymi jsou zameéstnanci povinni se fidit. V oblasti odménovani se jedna zejména o tyto vnitini
predpisy (v organizaci nazyvany jako smérnice):

A4

e Organiza¢ni tad, jehoz obsahem je bliz§i vymezeni poskytovanych sluzeb, rozéle-
néni organizace na jednotliva pracovisté a popis persondlniho obsazeni.

e Provozni tad, ve kterém jsou blize stanoveny ¢innosti jednotlivych pracovist a spe-
cifikovany jednotlivé pracovni pozice (v¢etné uvedeni vykonavanych ¢innosti), pra-
covni doba, Cerpani prestavky atd.

e Ob¢h ucetnich dokladd, jejichZ soucasti je vymezeni dokladii pottebnych ke zpraco-
vani platu.

e Pfijimani novych zamé&stnanct.

e Pruzné rozvrZzeni pracovni doby, kde je stanovena pruzna a pevna ¢ast pracovni doby
u vedoucich pracovnikii.

e Pravidla pro odménovani zamé&stnanct, jeZ definuji, jak postupovat pii zafazovani
zamé&stnancl do platovych tfid a platovych stupiili u jednotlivych kategorii pracov-
nikt, dale vymezuji jednotlivé ptiplatky, které jsou poskytovany k platovym tarifiim
a jejich vysi a také urcuji druhy finanénich odmén, které mohou byt zaméstnanci
poskytnuty.

e Pravidla tvorby a Cerpéani fondu kulturnich a socialnich potieb (dale také ,,FKSP*),
jejichz obsahem jsou pravidla pro poskytovani riznych benefitlh zaméstnanctim Vin-

centina. (vnitini materidly Vincentina)

Zamé&stnankynémi, které se nejvice podileji ve Vincentinu na ¢innostech v oblasti odméno-
vani, jsou dvé mzdové ucetni (dale jen ,,PAM®). Mezi n¢ jsou také rozdé€leny jednotliva

pracovisté Vincentina, pro které vykonavaji nejen
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praci mzdové ucetni, ale zajist'uji i personalni oblast. Dale do oblasti odménovani okrajove
vstupuji také vSichni zaméstnanci Vincentina na zaklad¢ rznych ¢innosti, které budou také

blize specifikovany v nasledujicich kapitolach.

Cinnosti provadéné v oblasti odménovaci lze rozélenit na ¢innosti vykonavané pravidelnd
kazdy mésic, popt. n€kolikrat ro¢né, a na ty, které jsou provadény pouze jednou do roka.
Mezi pravidelné provadéné Cinnosti je nutné zatadit napi. zpracovani vyplat, na kterém se
podileji vSichni zaméstnanci Vincentina, a dale uzavieni kalendainiho mésice, predani pie-
vodnich piikazli a zavérecnych sestav, komunikace se zdravotnimi pojiStovnami a piislus-
nou okresni spravou socialniho zabezpeceni, které jiz vykonavaji pouze PAM. Z divodu
pomérné Casté fluktuace 1ze zahrnout k témto ¢innostem také zpracovani pracovnich kalen-
dart (plan sluzeb), na kterych se podileji jak vedouci pracovnici, tak i PAM. Vyjmenované

¢innosti budou podrobnéji popsany v nasledujicich kapitolach této bakalarské prace.

Kontrola naroku zaméstnanct na dovolenou, zpracovani mzdovych listti zaméstnancti, shro-
mazdeéni podkladii pro ro¢ni za¢tovani zaloh a daiiového zvyhodnéni a jeho provedeni, vy-
plnéni Evidenc¢nich listd dichodového pojisténi zaméestnancti za predchézejici kalendaini
rok a jejich predani ptislusné okresni sprave socidlniho zabezpeceni, jsou Cinnosti, které za-

jistuji PAM jedenkrat rocné.
5.1 Software vyuZivany v oblasti odménovani

Mzdova i personélni agenda je zpracovavana prostfednictvim programu Vema, ktery je po-
skytovany softwarovou spole¢nosti Vema, a. s. V tomto programu jsou uloZena vSechna
osobni data kazdého zaméstnance, kterd jsou nezbytna k uzavieni pracovnépravniho vztahu
a z n¢ho plynoucich povinnosti, které musi organizace zajistit. Ze strany spolecnosti Vema,
a. s. jsou zajistovany také aktualizace programu tak, aby organizace méla vzdy moZnost
pracovat s funkcemi programu, které odpovidaji v dané dob¢ platnym legislativnim tpra-
vam. Kazdé tfi mésice spolecnost organizuje Skoleni, na kterém jsou vysvétleny zmény

v programu a upravy jednotlivych formuléiti nebo sestav, jez byly pozadovany zejména ze

strany klientl spole¢nosti Vema, a. s.

Dalsi pocitacovou aplikaci, ktera je v organizaci vyuzivana, je program Stravnici firmy
PREUS SOFTWARE. Program slouzi zaméstnancim k objednavani stravy a také organizaci
k evidenci poctu jidel a plateb zaméstnancii za odebranou stravu a déle k evidenci piehledu

ptispévkl zaméstnavatele z FKSP na odebrané jidlo za jednotlivé zamé&stnance.
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Evidence dochazky v sidle Vincentina je zaznamenavéna prostiednictvim dochazkové sys-
tému BIS 4, jenz byl vytvoren spolecnosti ESKON, s. r. 0. Systém eviduje prostiednictvim
¢ipové klicenky ptichody a odchody zaméstnance do zaméstnani a ze zaméstnani, odchody
a prichody k 1¢kati a od 1€kare, zah4jeni a ukonceni prestavky, Cerpani nahradniho volna atd.
Veskera data jsou ukladdna na server Vincentina. I kdyz ma systém $ir$i vyuziti (napf. na-
pojeni na mzdovy program), v souc¢asné dob¢ slouzi pouze pro zaznam ptichodi a odchodii
zaméstnancl. Zaméstnanci na odloucenych pracovistich si zapisuji dochazku do zaméstnani

a dal$i vySe zmiflované priichody do Knihy pfichodil a odchod.

V neposledni fad¢ jsou také na dil¢i ¢innosti PAM a dalSich pracovnika vyuzivany aplikace

kancelafského bali¢ku Microsoft Office.

5.2 Udaje a doklady potiebné v oblasti odméiovani

Vincentinum zaméstnava své zaméstnance na zaklade pisemné uzaviené pracovni smlouvy
nebo jmenovaciho dekretu, ve vyjime¢nych piipadech na zakladé dohody o provedeni prace.
Kazdy zaméstnanec pred nastupem do pracovniho poméru je povinen poskytnout osobni
udaje a dalsi informace nezbytné k uzavieni smlouvy a také pro oblast odménovani. VétSinu
téchto informaci zaméstnanec poskytuje zaméstnavateli prostfednictvim Osobniho dotaz-
niku, jehoz podoba je zobrazena v piiloze P I k této bakalaiské praci. Nadto jsou zejména

pro odménovani potfebné dalsi udaje a doklady:

e Kopie nejvyssiho dosazeného stupné vzdélani, popt. jeho Ufedné ovétrend kopie u
pracovnika v socidlnich sluzbach, socialniho pracovnika, vychovatele a zdravotniho
pracovnika.

e Piehled pfedchazejicich zaméstnani a dolozenych dalSich dob (napi. doba stravena
na matefské a rodicovské dovolené). Zaméstnanec je doklada, pokud stanoveni pla-
tového stupné je provadeéno na zdklad¢ zapocitatelné praxe. Predchéazejici zaméestnani
1ze dolozit prostifednictvim zapoctovych list, pracovnich smluv, pfehledem evidenc-
nich dob, které na zakladé Zadosti zasila Ceska sprava socidlniho zabezpeéeni. Do
zapocitatelné praxe lze zapocitat také dobu matetské a rodi€ovské dovolené a dobu
vykonu povinné vojenské zakladni sluzby, a to na zakladé piedlozenych rodnych
listh déti a prohlaseni o dob¢ stravené na matetské a rodi¢ovské dovolené a dale vo-
jenskou knizkou.

e Pocet vyzivovanych osob. Zaméstnanec poskytuje informace o vyzivovanych oso-

bach prostfednictvim formulédfe ProhlaSeni pro uplatnéni nezabavitelné Castky na
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vyzivované osoby pro ucely vypoctu srazek z platu, ktery je zobrazen v ptiloze P 11
této bakalaiské prace. Udaje jsou kontrolovany na zakladé predlozenych rodnych
listt déti, oddaciho listu zaméstnanec aj.

e Informace potfebné k dani z piijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti. Kazdy za-
méstnanec podepisuje Prohlaseni poplatnika dan¢€ z ptijmu fyzickych osob ze zavislé
¢innosti pro dané zdanovaci obdobi, pokud toto prohlaSeni jiz nema podepséno u
jiného zaméstnavatele. Na zaklad¢ podepsaného prohlaseni uplatiiuje zaméstnanec
zakladni slevu na poplatnika, a krom¢ toho mtze uplatiiovat dalsi slevy, jestlize jsou
doloZeny potitebnymi doklady (napt. doklad o pfiznaném invalidnim dtiichodu) a také
danové zvyhodnéni na zaklad¢ predlozenych rodnych listh déti a popt. dalSich doku-
mentu.

e Cislo bankovniho G&tu. V piipadé, Ze zaméstnanec souhlasi se zasilanim platu na
bankovni ucet, je sepsana se zaméstnancem Dohoda o zasilani platu na platebni ucet,
vyuzivany vzor tvoii ptilohu P III této bakalaiské prace.

e Souhlas s provedenim sraZek z platu za odebrané obé&dy, ktery zamé&stnanec udéluje
svym podpisem Dohody o srazkach z platu, jez tvoti pfilohu P IV k této bakalarske

préci.
5.3 Pravidelné ¢innosti v oblasti odménovani

Kazdy mésic, popt. n€kolikrat do roka je pro oblast odménovani nutné provadét vice ¢in-

nosti, které velmi ¢asto na sebe vzadjemné navazuji. Jedna se zejména o:

= kontrolni ¢innost a zpracovani pracovnich kalendati (planti smén);

= zpracovani socidlnich udalosti (pracovni neschopnost, oSetfovné atd.);

= zpracovani vykazl platovych ndroka a stravného (penéZzni vyjadieni odebranych
obédli zaméstnancem);

= zpracovani cestovnich piikazi;

= zpracovani jubilejnich odmén, dalSich odmén a benefiti;

= kontrola vyplatnich listki;

= kontrola srazek z platu na zéklad¢ vykonu rozhodnuti;

= kontrola zavérecné sestavy a zavérecné prace (napf. tisk vyplatnich listkt).

V nasledujicich kapitolach budou podrobnéji popsany jednotlivé ¢innosti a u vybranych ¢in-

nosti bude provedena analyza z hlediska Casu a chybovosti.
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5.3.1 Analyza pravidelnych ¢innosti

V prubéhu prvnich tif kalenddinich mésict v r. 2019 byly prostiednictvim dotazniku, jehoz
podoba je zobrazena v priloze P V této bakalaiské prace zaznamenavany vybrané Cinnosti
vykonavané obéma PAM z hlediska doby trvani vykonu danych Cinnosti a chybovosti. Ze
ziskanych daji byl zpracovan za kazdou PAM vystupni soubor v podob¢ tabulky 4 a ta-
bulky 5, které uvadéji primérné hodnoty sledovanych udaji prepoctenych na jedno sledo-

vané obdobi vypocitané prostiednictvim aritmetického priméru.

V ramci ¢innosti PAM byla také sledovana kontrola zdvérecné sestavy, jejichz hodnoty nej-
sou v tabulkdch 4 a 5 zaznamenany, a to z diivodu, Ze tato ¢innost musi byt vykonavana
obéma PAM soucasn€. Zahrnuje kontrolu zavérecné sestavy, kterd obsahuje mnoho udaji
vyjadienych v penéznich jednotkach (napt. celkova vyse proplacenych priplatki za praci
v noci, vyplacenych cestovnich ndhrad, odvodi zaméstnavatele za zaméstnance na zdravotni
pojisténi) a také opravu zjisténych chyb v ramci zpétné kontroly (napft. vySe cestovnich né-

hrad nesouhlasi s ¢astkou, ktera je nahldSena pracovnici odpovidajici za cestovni ndhrady).

Primérna délka

N . e o : - Pramérny
Pravidelné Cinnosti Dilci ¢innost trvani ¢innosti (v| Specifikace .
. pocet chyb
min.)
Kontrolni ¢innost u stdvajicich zaméstnancu 23 X 0
prepocteno na
Kontrolni ¢innost u novych zaméstnancl 55 jednoho za- 0

meéstnance

- . pfepocteno na
Zpracovani kalendart X 15 . . /
jeden kalendar

Zpracovani vykazl

. . kontrola a zpracovani vykazi 611 X 20
platovych naroku
Zpracovani vykazl o .
i . zadavani stravného 45 X /
platovych naroki
Zpracovani vykazl .
zadavani prispévku z FKSP 45 X /

platovych narok

L zadavani cestovnich nahrad a
Cestovni nahrady o 29 X 3
jejich kontrola
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Kontrola vyplatnich

listk@

X 304 X 9
listkd
Tabulka 4 Vystupni soubor PAM 1 (viastni zpracovani)
Pramérna délka Y,
. - . Sur v .o : e Prumerny
Pravidelné Cinnosti Diléi ¢innost trvani ¢innosti (v | Specifikace .
. pocet chyb
min.)
Kontrolni ¢innost u stavajicich zaméstnancl 14 X 0
prepocteno na
Kontrolni ¢innost u novych zaméstnancl 44 jednoho za- 0
méstnance
fepocteno na
Zpracovani kalendari X 14 p P . /
jeden kalendar
Zpracovani vykazl L
, . kontrola a zpracovani vykaz{ 266 X 18
platovych naroku
Zpracovani vykazl
. ) ,y . zadavani stravného 21 X /
platovych naroku
Zpracovani vykazU oy
, . zadavani prispévku z FKSP 21 X /
platovych naroku
L zadavani cestovnich nahrad a
Cestovni nahrady - 20 X 3
jejich kontrola
Kontrola vyplatnich
X 197 X 6

Tabulka 5 Vystupni soubor PAM 2 (vilastni zpracovani)

K dajim tabulky 4 a tabulky 5 je nutné uvést, ze sledovand délka trvani vybranych ¢innosti

je zavisla nejen na schopnosti kazdé PAM zvladnout zadani potfebnych udaji do pocitace

v co nejkrat§im Case, odhalit chyby (napf. u podkladt doddvanych ke zpracovani vyplat), ale

1 na poc¢tu zaméstnanct, za které jsou informace zpracovavany. PAM 1 musi zpracovavat

udaje za cca 130 zaméstnancti a PAM 2 je zpracovava cca za 100 zaméstnancii, pfi¢emz

uvedené pocty mohou kolisat v zavislosti na poctu pfijimani novych zaméstnanci a poctu

zamestnanct, ktefi ukoncili v daném obdobi pracovni pomér.

V nésledujicich kapitolach budou zhodnoceny jednotlivé ¢innosti PAM.
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A

5.3.2 Kontrolni ¢innost a zpracovani pracovnich kalendaru

Dftive, nez budou PAM zpracovavat podklady pro stanoveni mési¢nich vyplat, musi provést
u stavajicich i novych zaméstnancii kontrolu udaji potiebnych pro oblast odménovani.
Nadto musi u novych zaméstnancti zpracovat pracovni kalendare, jejichz tvorbu zajist'uji
vedouci pracovnici. V soucasné dob¢ neni struktura pracovnich kalendatt (tedy i jejich ob-

sah) vnitinim pfedpisem Vincentina stanovena.

Kontrola tidajti u stavajicich zaméstnanct se tykéa platovych tarifii a priplatkti nalezicich
k platovému tarifu. Tato kontrola probihd kazdy mésic na zakladé¢ tiSténé sestavy S52
Mzdova inventura ze mzdového programu, kde se porovnava aktudlni kalendaini mésic a
meésic predchazejici. V ptipad¢, ze se vyse platového tarifu nebo piiplatku u néjakého za-
meéstnance lisi, je nutné mit tuto zménu dolozenou novym platovym vymérem (nesoulad je
nejcasteji ve vysi platového tarifu v zavislosti na délce zapocitatelné praxe). Pokud je zména
zpusobena zaddnim chybného udaje, je nutné v mzdovém programu opravit platovy tarif

nebo piiplatek na spravnou ¢astku.
Vycet ptiplatkd, které nalezeji zaméstnancim nebo jsou jim piiznany:

e priplatek za vedeni, ktery nalezi kazdému vedoucimu pracovnikovi;

e osobni pfiplatek je pfiznan kazdému vedoucimu pracovniku po uplynuti zkuSebni
doby;

e zvlastni ptiplatek, kterym je:

o priplatek za praci vykonavané stfidavé v riznych sménach v rdmci tifismén-
ného nebo nepftetrzitého provozu nalezi nékterym pracovnikiim v socialnich
sluzbach a vétsiné zdravotnich sester;

o pfiplatek za pfimou pedagogickou ¢innost v socialnich sluZzbach pro osoby
s mentalnim nebo télesnym postizenim, ktery nalezi vychovatelce;

o pfiplatek za soustavné poskytovani piimé zdravotni nebo piimé obsluzné
prace osobam v zafizeni socialnich sluzeb, jenz nélezi vSem zdravotnim se-

stram, fyzioterapeutkdm a nékterym pracovnikiim v socialnich sluzbach.

Tato ¢innost PAM trva cca 14-23 min., pfi¢emz chybovost v ramci sledovaného obdobi byla
nulova.
U novych zaméstnanctli jsou kontrolovany vSechny zadané udaje do mzdového programu,

které zaméstnanec uvedl prostiednictvim jednotlivych formuléit, zejména ¢islo bankovniho

uctu, pocet vyzivovanych osob, zda byla podepsana Dohoda o srazce z platu a Prohlaseni
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poplatnika dané z ptijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti. Déle se ovéiuje zarazeni za-
meéstnance do platové tfidy a platového stupné€. Soucasti kontroly je i zafazeni zaméstnance
ma uvedenou v pracovni naplni (pozn. pracovni napln sestavuje vzdy vedouci pracovnik,
ktery bude piimo nadfizen novému pracovnikovi) a také zda zaméstnanec splituje pro danou
platovou tfidu kvalifika¢ni stupen vzdélani. V ptipadé, ze je vyse platu stanovena na zakladé
zapocitatelné praxe a zaméstnanec nespliiuje kvalifikacni stupen vzdélani, kontrola probiha
1 ve sméru, zda mu byly odecteny roky ze zapocitatelné praxe. V neposledni fad¢ se také
ovéiuje zadani predchozich zaméstndni do mzdového programu, zda souhlasi délka pred-
chozich zaméstnani a dalSich dob s dolozenymi doklady. V ptipad¢ Ze tyto udaje nesouhlasi,

je nutné nesoulad v mzdovém programu opravit a vystavit novy platovy vymer.

V ramci kontrolni ¢innosti zadanych udajii u novych zaméstnanci lze na zéklad€ dotazni-
kové Setfeni konstatovat, Ze tato Cinnost trva cca 50 min. Doba stravena touto ¢innosti je
zavisla na skuteCnosti, kterého zaméstnance PAM kontroluje z pohledu vykonavaného
druhu prace. V ptipadé, Ze se jedna o zamé&stnance, jehoZ platovy tarif je stanoven na zakladé
zapocitatelné praxe, délka trvani je mnohem del$i v porovnani s kontrolou udaji u zamést-
nance, jehoZ platovy tarif je stanoven vnitini smérnici Vincentina (t€émito zaméstnanci jsou

uklizecky, pradleny, pomocné kucharky a Gdrzbafi).

V ptipadé, ze novy zaméstnanec bude vykonavat ¢innost, u které je stanoveno nerovnomérné
rozvrzeni pracovni doby, je zapotiebi, aby pfisluSny vedouci zaméstnanec pied vznikem pra-
covniho poméru, vypracoval pracovni kalendaf. Tento dokument je sestavovan pro kazdého
zamestnance zvIlast na 52 tydnd, v pfipad€é nastupu nového zaméstnance do zaméstnani
v prubehu kalendainiho roku na dobu kratsi, s vyrovnavacim obdobim po 26 tydnech, popf.
krat§im. V soucasnosti je aktudlni plan sluzeb nastaven od 24. 12. 2018 do 22. 12. 2019
s vyrovnavacim obdobim k datu 23. 6. 2019. Vypracované a vytisténé pracovni kalendare
odevzdava vedouci pracovnik pracovisté PAM, ktera ke kalendati kazdého zaméstnance pfi-
fadi volny ¢iselny kod vygenerovany mzdovym programem a nasledné k tomuto kodu ve
mzdovém programu po jednotlivych dnech ru¢né zadédva pracovni kalendar zaméstnance.
Poté je zapotiebi propojeni pracovniho kalendéfe s danym zaméstnancem, a to ve formulafi
F5 Odménovani, kde se vklada piifazeny Ciselny kod pracovniho kalendare. Doba stravena

zadavanim 1 pracovniho kalendéfe ¢inni cca 15 min. Zpétna kontrola zadani pracovniho

kalendare do mzdového programu neprobiha.
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5.3.3 Zpracovani socialnich udalosti

Ptiklady socialnich udalosti byly uvedeny v teoretické ¢asti v kapitole Prekazky v praci. Ve
Vincentinu se nejcastéji vyskytuji v podobé docasné pracovni neschopnosti (dale také
,»DPN®) a rozhodnuti o potiebé osetfovani. Naproti tomu zadost o ddvku otcovské poporodni
péce a o dlouhodobé osetfovné nepodal v r. 2018 a na zacatku r. 2019 zadny zaméstnanec a

taktéz zadna zaméstnankyné neodesla na matefskou nebo rodi¢ovskou dovolenou.

DPN je dokladana prostfednictvim Rozhodnuti o do¢asné pracovni neschopnosti (dale jen
»Rozhodnuti®), které tvoti 5 dild, pfi¢emz ne vzdy se vSech 5 dild vyuziva. Zaméstnavateli
nalezi tfeti a paty dil Rozhodnuti, v ptipad¢ trvani DPN déle nez 14 dni také ctvrty dil.
Rozhodnuti o potiebé osetfovani (péce) je slozeno z 2 dili, pficemz oba dva dily nalezeji
zameéstnavateli. Pii pfechodu z jednoho mésice do druhého se tato skute¢nost u zminénych
socialnich udalosti doklada Potvrzenim o trvani docasné pracovni neschopnosti nebo karan-

tény nebo Potvrzenim o trvani potfeby oSetfovani.

VétSinou prvni pracovni den v kalendainim mésici PAM zahd;ji kontrolu jednotlivych dild,
popft. dalSich dokumentii a zadavéa vSe do mzdového programu, konkrétné pak do souboru
F64 Socialni udalosti. Pfi kontrole PAM dohlizi, zda kazdy zaméstnanec odevzdal vSechny
pottebné dily a vypsal potfebné informace, dale zda jsou vyplnény vSechny nezbytné tidaje
od l¢kate a zda pfimy nadfizeny daného zaméstnance vyplnil pfislusné oddily formulare.
V ptipadé, Ze se jedna o doCasnou pracovni neschopnost zptisobenou pracovnim nebo ne-

pracovnim Urazem, je zapotiebi tento Graz mit doloZen vyplnénym Zaznamem o Urazu.

Do programu je zaddvano obdobi, po které socialni udalost v daném kalendainim meésici
trvala, typ socialni udalosti (napf. nemoc, oSetfovné) a ¢islo rozhodnuti. V ptipad¢, ze se
jedna o oSetfovné u osamélého zameéstnance, je zapotiebi nastavit i v polozce Zvlastni
uprava sazby v mzdovém programu podptrci dobu, ktera ¢ini nejdéle 16 kalendainich dnti.
V jiném piipadé€ je program automaticky nastaven na podpiir¢i dobu nejdéle 9 kalendainich
dnil a zadani dalSich udaji neni potteba. V ptipade€, ze néktery z vyse uvedenych dili od
zaméstnance chybi, musi PAM zadat tuto informaci do mzdového programu prostfednictvim

polozky Dtvod neproplaceni, kde je zadan koéd 1 (tj. Ze nebyl dorucen doklad).

Nasledné jsou po uvedeni vSech socidlnich udalosti do mzdového programu vytisknuty za-
veérecné sestavy pro socialni udalosti, konkrétné sestava S03 Intervaly socidlnich udalosti a
sestava S116 Nahrady za DPN, ve kterych se kontroluji udaje o socidlnich udalostech, které

nastaly u jednotlivych zaméstnancii. Sestava S03 podava piehled o zaméstnancich v DPN
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po dobu prvnich 14 dnii, o nésledujicich dnech DPN a dal$ich socialnich udalostech podava

ptehled sestava S116.

Poté se jednotlivé dily nalezici Okresni spraveé socialniho zabezpeceni (dale také ,,OSSZ*),
tj. vSechny dily vyjma III. dilu DPN zkopiruji, pfi¢emz originalni doklady se odevzdavaji na
ptislusnou OSSZ a kopie si ponechava PAM. Ddle se okopiruje zdznam o Grazu, pokud v da-
ném meésici nastal. V piipad¢ pracovniho trazu nalezi OSSZ originalni dokument, v ptipad¢
nepracovniho trazu se odevzdava OSSZ kopie dokumentu. Jestlize je plat zaméstnance,
ktery je v docasné pracovni neschopnosti, zatizen vykonem rozhodnuti (tj. exekuci nebo in-
solvenci), je nutné podklady k této srazce z platu taktéz ofotit pro potieby ptislusné OSSZ a
vygenerovat ze mzdového programu dokument oznacovan jako Podklad pro srazky z DPN,
kde je uvedeno ¢islo jednaci exekuce (popt. exekuci) nebo insolvence a vyse nezabavitelné
Castky (tj. ¢astka, kterd nesmi byt srazena, na zédkladé zadaného poctu vyzivovanych osob)

a jaké vySe z nezabavitelné ¢astky byla uplatnéna u zaméstnavatele.

OSSZ jsou veskeré vyse uvedené dokumenty dorucovany osobné PAM a prosttednictvim
elektronické komunikace jsou odesilany vygenerované prilohy k socidlnim udalostem.
V ptipadég, Ze soucasti dokumentt, které PAM ptedkladda OSSZ, jsou i podklady ke srdzce
z platu na zéklad¢ vykonu rozhodnuti, jsou tyto dokumenty ptedloZeny az po zpracovani

vykazu platovych narokt a jejich nasledné kontrole.

5.3.4 Zpracovani vykazi platovych naroku

StéZejnim dokumentem pro zpracovani platu je Vykaz platovych ndrokd, jenz je obsa-
hem ptilohy P VI této bakalatské prace. Podoba tohoto dokumentu spolu s popisem a po-
stupy vyplilovani jsou obsahem vnitiniho pfedpisu Vincentina. Za spravné a pravdivé vypl-

néni vykazu odpovidd dany zaméstnanec a jeho ptimy vedouci pracovnik.

Dulezitymi podklady jsou také dvé vystupni sestavy z programu Stravnici. Prvni sestava
Prehled stravnik podava ptehled o odebranych ob&dech zaméstnanci za jednotliva praco-
visté v aktualnim kalendarnim mésici. Zde jsou zaznamendny informace, zda zaméstnanec
odebral zlevnény obéd (obéd s prispévkem zaméstnavatele), nebo ob&d jim hrazeny v plné
vysi. Udaje jsou zaznamenany v jednotlivych dnech prostfednictvim &iselnych kodu, pii-
¢emz jde-li o zlevnény obéd, je zaznamenédna hodnota 1, v druhém ptipad¢ je zapsana 2.
Druhé sestava Piehled plateb stravnikli podava informace o poctu odebranych obéda, o cel-
kové vysi tthrady za odebrané obédy, tj. stravného, po jednotlivych zaméstnancich z vybra-

ného pracovisté a dale celkovou vysi prispévku na zlevnény obéd z FKSP.
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Vykaz platovych naroka vypliuji prubézné kazdy mésic vSichni zaméstnanci Vincentina a

ke konci kalendainiho mésice piedéavaji zpracovany a podepsany vykaz ptislusnému vedou-

cimu pracovniku, ktery musi provést naslednou kontrolu. Jedna se zejména o kontrolu:

planovanych poctu hodin dle mésicniho fondu hodin ptipadajiciho na dany kalen-
daifni mésic (u pracovnika, jehoz pracovni doba je rovnomérné rozvrzena) nebo dle
vypracovaného pracovniho kalendare (u pracovnika, jehoz pracovni doba je rozvr-
Zena nerovnomerng);

ptichodl a odchodt prostfednictvim dochézkového systému nebo Knihy ptichodi a
odchodu;

Cerpani dovolené zaznamenané v konkrétnich dnech daného kalendarniho meésice
v souladu se schvalenymi formuléii Dovolenka (které vyplnuji zaméstnanci a schva-
luji jejich pfimi nadfizeni) a ndhradniho volna uvedeného v hodinach v souladu se
schvalenymi formulati Propustka slouZici pro soukromé odchody (které taktéz vypl-
fyji zaméstnanci a schvaluji jejich pfimi nadfizeni);

delky trvani socialnich udalosti;

prekazek v préci na strané zaméstnance uvedené v hodinach, véetné jejich blizsiho
popisu. Jednd se napt. o navstévu lékare (dolozenou prostiednictvim vyplnéné Pro-
pustky), Gcasti na pohibu (doloZenou Potvrzenim o tc€asti na pohibu, popt. zatizo-
vani pohibu od pohiebni sluzby a prohldSenim, v jakém rodinném poméru byl za-
meéstnanec k zemielému);

ptiplatkli uvedenych v hodinach, na které vznikly zaméstnanci narok v prabéhu vy-
konu préce (ptiplatek za vykon prace v sobotu a nedéli, v noci, ve svatek);

drzeni pracovni pohotovosti uvedené v hodinach;

neplaceného volna, jestlize si zaméstnanec pfedem zazadal prostiednictvim Zadosti
o neplacené volno. Zaznamenava se do sloupce ,,Ostatni* v hodinach a ve sloupci
,»Poznamky* se uvadi neplacené¢ho volno;

souctu odpracovanych hodin a ptevodu pies¢asovych hodin;

dntl, ve kterych byl zaméstnanec vysladn na pracovni cestu, povolan na mimotadnou
cestu nebo vyslan na cestu mimo pravidelné pracovisté, jenz se zaznamenavaji do
Vykazu platovych naroki do sloupce ,,Poznamky* prostfednictvim zkratky ,,sc.“, a
je kontrolovana délka vykonu prace, popi. piekazky v praci na stran¢ zaméstnava-

tele;
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= vySe stravného (ve Vykaze platovych narokli znac¢eno jako srdzka za odebranou
stravu) prostiednictvim sestav z programu Stravnici (tyto sestavy by také mély byt
kontrolovany vedoucim pracovnikem, zda jsou spravné zaznamenany odebrané

obédy prostiednictvim kodu 1 a 2).

Pokud je ve Vykaze platovych narokii chyba, vyzve vedouci pracovnik daného zaméstnance
k opravé. Po provedené kontrole, popt. naslednych oprav, vedouci pracovnik stvrdi svym
podpisem spravnost vykazli a spolu s vygenerovanymi sestavami z programu Stravnici,
které vedouci pracovnik také podepisuje, doru¢i dokumenty administrativni pracovnici. Ta
dohlizi na spravnost typu odebrané stravy zaméstnanct, tj. zda zaméstnanci, ktery odebral
stravu, vznikl narok na zlevnény obéd, ¢i nikoliv, a také kontroluje, zda vyse stravného uve-
dena v sestavé Piehled plateb stravnikll souhlasi s ¢astkou uvedenou ve Vykaze platovych
naroki. V pfipad€ nesrovnalosti je kontaktovan vedouci pracovnik a je vyzvan k opravé
chybnych udajii v programu Stravnici. JestliZe se jedna o chybnou vysi stravného uvedeného
ve Vykaze platovych narokti, korekci provede administrativni pracovnice rucné ve vykazu.
Po provedené kontrole, vyc¢isleni a zaevidovani celkové vyse stravného a prispévku zamest-
navatele na odebranou stravu (zapisuje administrativni pracovnice do urc¢eného sesitu) jsou

Vykazy platovych narokt spolu se sestavami z programu Stravnici pfedany ptislusné PAM.

Nasledné Vykazy platovych narokt prochézeji dalsi kontrolou prostfednictvim PAM. Ta
dohlizi na spravnost a uplnost vyplnéni téchto vykazi a zodpovida za skute¢nost, ze nebude

porusen zadny pravni piedpis v oblasti odménovani.

PAM kontroluje veskeré polozky, které jiz byly zminény u kontroly vedouciho pracovnika,
vyjma vySe odebrané stravy a dochazky. Navic je zapotiebi provést kontrolu souctu u jed-
notlivych polozek zaznamenanych ve Vykaze platovych, zda jsou spravné secteny, jelikoz
PAM se pii zadavani jednotlivych polozek z vykazli do mzdového programu fidi koncovymi
soucty. Dochazkovy systém, popt. vyzaddanou ofocenou Knihu ptichodii a odchodi, vyuziva
PAM pouze v piipadé nesrovnalosti ve Vykazu platovych narokd. Cerpani fadné dovolené
a nahradniho volna PAM kontroluje pouze na zéklad¢ uvedené dochazky ve Vykazu plato-
vych nérokd, jelikoz Propustky slouzici k ¢erpani nahradniho volna a Dovolenky si pone-
chava vedouci pracovnik. V piipad¢ socidlnich udalosti se kontroluje délka trvani této ne-
pritomnosti zaméstnance na zaklad¢ sestav vygenerovanych v ramei zpracovani socidlnich
udalosti. V ptipadé chybnych nebo netuplnych udaji, PAM ru¢né opravuje tyto nesrovnalosti

pfimo ve Vykazu platovych narokl. Po kontrole veskerych Vykazl platovych naroka za
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urcité pracovist¢ PAM vpisuje do téchto vykaza k ptislusSnym se¢tenym hodnotam ciselné

kody, které poté vyuzivaji v zaddvani do mzdového programu. Jedna se o situace:

e pfiplatku za praci v noci je pfifazen kod 49,

e priplatku za praci v sobotu a nedéli je prifazen kod 35,

e priplatku za praci ve svatek je pfifazen kod 38,

e Cerpani dovolené je ptitazen kod 4,

e drZeni pracovni pohotovosti je pfifazen kod 67,

e ve sloupci ,,Ostatni* se zapisuje kod dle konkrétniho piipadu uvedeného ve sloupci

»Pozndmky* napt. vySeteni u 1ékate se ptifazuje kod 75.

Jakmile jsou Vykazy platovych narokl zkontrolovany a k se¢tenym hodnotdm jsou vepsany
ptislusné kody, PAM jednotlivé polozky zavadi do 2 formulaiti ve mzdovém programu.

Jedna se o formulafe:

e F50 — Mzda za odpracovanou dobu. Zde se uvadéji po jednotlivych zaméstnancich
kody nalezicich ptiplatkl a také odména za pracovni pohotovost a pocet hodin (napf.
kod 49 a pocet hodin 8).

e F60 — Nahrady mzdy a Cerpani dovolené. Do tohoto formulafe se zapisuje Cerpani
fadné dovolené po jednotlivych zaméstnancich a dalsi ndhrady platu nebo omluvené
nepiitomnosti, nejcastéji se jedna o navstévu lékare, neplacené volno, G€ast na po-
hibu, Gcast na svatbé.

S 24

poétu chyb. Casova naroénost téchto ukont je zobrazena v grafu 6. Tak, jak jiz bylo uvedeno
v kapitole Analyza pravidelnych ¢innosti, doba potiebnd pro provedeni kontroly a zpraco-
vani vykazli zavisi na po¢tu zaméstnanct, kterym PAM zpracovava plat, na Cetnosti a za-
vaznosti chyb, ale také na mnoZzstvi zadavanych udaji do mzdového programu. Ptehled po-
¢tu chyb nalezenych v ramci kontroly vykazi je zobrazen v grafu 7, pficemz §lo napf. o tyto
nejcastejsi chyby:

e Neuvedené nebo Spatné uvedené ptiplatky, na které zaméstnanci vznikl narok.

e Chybné soucty ve Vykaze platovych naroki.

e Chybné souctli odpracovanych hodin.

e Délku trvani ptekdzky na strané¢ zaméstnance, napf. pii oSetfeni zaméstnance 1éka-

fem, kdy ¢as zaznamenany na Propustce neodpovida udajim ve vykaze, nebo obdobi
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docasné pracovni neschopnosti nesouhlasi s tidaji zaznamenanymi v ramci social-

nich udalosti.

Délka trvani kontroly a zpracovani vykaz( (v min.)
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Graf 6 Délka trvani kontroly a zpracovani vykazit obéma PAM ve sledovaném obdobi

(vlastni zpracovani)

Pocet chyb nalezenych v rdmci kontroly vykaz( ve
sledovaném obdobi
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Graf'7 Pocet chyb v ramci kontroly vykazii u obou PAM ve sledovaném obdobi (vlastni zpra-
covani)

Po zpracovani a zadani Vykazii platovych naroku, PAM zadava vysi stravného hrazené¢ho
zaméstnancem, které uvadi sestava Prehled plateb stravnika po jednotlivych zaméstnancich
do formulare F80 Jednorazové srazky ve mzdovém programu prosttednictvim kodu 40. Na-
sledné z téze sestavy zadava do formulédie F50 Mzda za odpracovanou dobu ve mzdovém

programu po jednotlivych zaméstnancich celkovou vysi piispévku zaméstnavatele na
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odebrané obédy, a to prostiednictvim kédu 170. Délka téchto Cinnosti je zaznamenéna

v grafu8a9.

Délka trvani zadavani stravného ( v min.)
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Graf 8 Délka trvani zadavani stravného u obou PAM ve sledovaném obdobi (viastni zpra-

covani)
Délka trvani zadavani prispévku zaméstnavatele na
odebrané obédy (v min.)
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Graf 9 Délka trvani zadavani prispevku zaméstnavatele na odebrané obédy u obou PAM ve

sledovaném obdobi (viastni zpracovani)
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5.3.5 Cestovni nahrady

V priibéhu celého kalendainiho roku jsou téméf vSichni zaméstnanci Vincentina vysilani na
pracovni cesty, zejména z davodu vzdélavani a také jako doprovod klientli Vincentina na
rizné aktivity, dale na cesty mimo pravidelné pracovisté a také ve vyjimecnych situacich
jsou vyzvani k vykonu prace mimo plan sluzeb. VSechny tyto cesty se eviduji ve Vincentinu
prostfednictvim formuldit Cestovniho ptikazu, Hromadného cestovniho piikazu a Cestov-
niho pfikazu k mimotadné cesté. Za skutecnost, ze kazda zaméstnanci realizovana cesta
bude doloZena vyplnénym pfislusnym formulédtem, odpovidd vedouci pracovnik, ktery je
povinen vyplnény formulaf zkontrolovat a nejpozdéji do deseti dnli odevzdat administrativni
pracovnici, jez provede ndslednou kontrolu ndlezitosti a spravného vyuactovani. Nasledné
kazdy Cestovni piikaz a Hromadny cestovni ptikaz, ve kterém vznikl narok zaméstnance na
nahradu cestovnich vydajl, administrativni pracovnice oznaci ¢iselnym koédem ve tvaru po-
fadové cislo/rok. Cestovni piikazy oznacené Ciselnym koédem administrativni pracovnice
také zaznamenava pisemné do seSitu, ktery slouzi k evidenci cestovnich ptikazu za kazdy
kalendarni mésic, prostfednictvim jména zaméstnance, data uskute€néni pracovni cesty, vysi
cestovnich nahrad a také slouzi k vy¢€isleni celkové ¢astky cestovnich nahrad za kalendéaini
mésic. U Cestovniho pifikazu k mimotadné cesté administrativni pracovnice provadi pouze
kontrolu naleZitosti, jelikoZ tyto cestovni ptikazy se vyuzivaji pouze v piipad¢, ze zamést-
nanec je povolan do zaméstnani mimo plan sluzeb na dobu kratsi nez 5 hodin a je-li pfedem
znama skutecnost, ze zaméstnanci nevzniknout zadné cestovni vydaje. Pribézné v kazdém
kalendainim mésici predklada zkontrolované cestovni piikazy vyjma cestovniho piikazu
k mimotéadné cest€ ptikazci operace, tj. fediteli organizace, a hlavni u€etni ke schvaleni. Po
schvaleni si vSechny cestovni pfikazy ponechava u sebe a na zacatku kazdého kalendainiho

mesice predava prislusné PAM k dal§imu zpracovani.

Cestovni nahrady jsou zaméstnancim vyplaceny spolu s vyplatou. PAM veskeré cestovni
ptikazy, u kterych vznikly zaméstnanclim nérok na cestovni nahrady, zadava do formulare
F50 Mzda za odpracovanou dobu ve mzdovém programu. Do tohoto formuléfe se cestovni
nahrady vkladaji prostiednictvim kddu 191 spolu s vycislenou ¢astkou cestovnich néhrad a
¢iselnym oznaenim cestovniho piikazu, ktery ptifadila administrativni pracovnice. Po za-
dani vSech cestovnich ptikazi se cely formuléf ptevede prostiednictvim funkce ,,export™ do
dokumentu MS Excel. Vzhledem k tomu, ze v tomto formulaii jsou jiz obsaZena i jina data
(napf. ptiplatky zaméstnancit), pomoci filtru se v MS Excel vytfidi pouze tdaje s kodem 191

(cestovni nahrady). Takto vytfidéné tdaje se vytisknou a je provedena kontrola zadani
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cestovnich ptfikazii ve mzdovém programu, tj. zda je cestovni piikaz pfifazen spravnému
zameéstnanci se spravnou vysi cestovnich nahrad a spravnym ¢iselnym koédem cestovniho

piikazu.

V ramci vSech cestovnich ptikazii se také kontroluje, zda pracovni doba uvedend ve Vykaze
platovych narokti zaméstnanct prostfednictvim ptichodu a odchodu odpovidé délce vykonu
préace, popt. i dobé stravené na cesté, uvedené na cestovnim piikazu. Jestlize pracovni doba
nesouhlasi s cestovnim piikazem, je chyba PAM ruc¢né opravena ve Vykaze platovych na-

roka.

Cas straveny zadavanim a kontrolou cestovnich piikazi a také kontrolou cestovnich piikazi
s vykazy, jenz je zobrazen v grafu 10, je ovlivnén mnozstvim zadavanych cestovnich piikazt
a poctem chyb nalezenych ve vykazech. Pfi kontrole cestovnich piikazii s vykazy dochazi
¢asto k nesouladu mezi ¢asovymi udaji uvedenymi na cestovnich ptikazech a udaji ve Vy-
kazu platovych narokli zejména v situacich, kdy zaméstnanec je vyslan na sluzebni cestu
mimo plan sluzeb. V této situaci se zaméstnanci zapocitdva do odpracovanych hodin pouze
Cas straveny vykonem prace uvedenym na cestovnim piikaze. Doba stravena na cestach jiz
zapocitavana neni, avSak zaméstnanec si velmi Casto i tuto dobu pfipocitava k odpracova-

nym hodinam.

Délka trvani Cinnosti v ramci zpracovani a kontroly
cestovnich pfikaz( (v min.)
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Graf 10 Délka trvani ¢innosti v ramci zpracovani a kontroly cestovnich prikazii u obou PAM

ve sledovaném obdobi (viastni zpracovani)
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5.3.6 Odmény a benefity
Zaméstnancim Vincentina mohou byt poskytnuty nasledujici odmény:

e Zauspésné splnéni mimoradného nebo zvlast’ vyznamného pracovniho tkolu.
e Pii zivotnim jubileu dovrSeni 50 let.

e Pii prvnim skonceni pracovniho poméru po nabyti ndroku na starobni diichod.

Déle mohou byt zaméstnancim poskytnuty rizné benefity, jejichz uhrada se uskuteciiuje

z fondu kulturnich a socialnich potieb. Jedna se o:

e poskytovani prispévku na stravovani (na obéd v ramci zavodniho stravovani). Za-
meéstnanci je poskytnut ptispévek na stravovani, jestlize v dany den odpracuje ale-
spoil 3 hodiny a odebere si obéd;

e dary, tj. bezuplatnd plnéni, které se poskytuji pti pracovnim vyroci 20 let a poté
kazdych dalSich 5 let, a také pfi Zivotnich vyro¢ich zamé&stnanci, tj. 50 let a kazdych

dalsich 5 let véku.

Druhy a tteti druh odmén a také dary poskytované z fondu kulturnich a socialnich potteb,
které jsou vySe uvedené, sleduje PAM a na za¢atku kazdého kalendéainiho roku vypracovava
seznam zaméstnanct, ktefi splituji kritéria na poskytnuti odmén (mimo odmén za Gspésné
splnéni mimotadného nebo zvlast’ vyznamného pracovniho tkolu) a dart, a spolu s pfipada-
jici vysi odmeény predklada navrh fediteli organizace ke schvaleni. Tento seznam muize byt

v pribehu roku dopliiovan, pokud nové ptichozi zaméstnanci spliuji uvedena kritéria.

Vsechny tyto vySe uvedené odmény a poskytované dary musi byt zaneseny do formulaie
F50 Mzda za odpracovanou dobu mzdového programu, pficemz jsou zadavany v meésici, ve
kterém dojde ke splnéni podminky, a to odmény prosttednictvim kodu 109 spolu s astkou

a dary s ¢iselnym kddem 128, nebot’ jsou poskytovany z FKSP.

Odmény za uspésné splnéni mimotradného nebo zvlast’ vyznamného pracovniho ukolu mo-
hou byt poskytnuty zaméstnanci, ktery neni ve zkusebni dob&. Vyse finan¢nich prosttedk,
které mohou byt pferozdéleny, je limitovana ¢astkou, kterou ekonomka stanovi na zakladé
propoéti Eerpani finanénich prostiedki na platy zaméstnancti Vincentina. Castka je rozdg-
lena pro jednotliva pracovisté feditelem organizace. Pisemné navrhy na poskytnuti odmén
jednotlivych pracovnikll a vysi odmén predklada ptislusny vedouci pracovnik fediteli Vin-

centina. Struktura pisemnych navrhli neni nijak presné definovana. Po schvaleni tyto
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dokumenty spolu s vypracovanym ptehledem vyse odmén pro vedouci pracovniky predava

feditel PAM ke zpracovani.

PAM odmény zadava do formulédie F50 Mzda za odpracovanou dobu dle schvaleného do-
kumentu po jednotlivych zaméstnancich prostfednictvim kédu 91 a s uvedenim vysSe od-
mény.

Ptispévek na stravovani jednotlivym zaméstnancim PAM zadava do mzdového programu

v ramci zpracovani Vykazu platovych naroki.

5.3.7 Kontrola vyplatnich listka

V okamziku, kdy jsou vSechny predchazejici ¢innosti tykajici se stravného, ptispévku z
FKSP, cestovnich ptikazii, Vykazl platovych narokti, odmén a benefiti dokonceny, prichazi
na fadu kontrola vyplatnich listkt, které si PAM vytiskne ze mzdového programu setiidéné

dle pracovist’.

Vyplatni listky se kontroluji s Vykazy platovych narokii, schvalenymi dokumenty tykajici

se jubilejnich odmén, odmeén a dard a sestav z programu Stravnici. Jedna se o kontrolu:

e poctu hodin u priplatkl za praci v noci, sobotu, nedéli a svatek,
e poctu hodin u odmén za pracovni pohotovost,

e poctu dnli ¢erpani dovolené,

e délky trvani socialnich udalosti uvedenych ve dnech,

e poctu hodin u piekazek v praci,

e vyse stravného hrazeného zaméstnancem,

e vySe piispévku zaméstnavatele na odebrané obédy,

e vySe jubilejnich odmén, odmén a dart,

e poctu odpracovanych hodin.

Kontrola a néasledna oprava chybnych daji je druhou nejdelsi ze sledovanych ¢innosti
v ramci dotaznikového Setieni. Cas straveny témito ¢innostmi, ktery je zobrazen v grafu 11,
je po porovnani u obou PAM rozdilny, a to z ditvodu odlisného poctu zaméstnanct, kterym
jsou vyplaty zpracovavany. Pii kontrole vyplatnich listki mimo chybnych zaddni PAM nej-

Castéji dochazi k témto chybam:

e Pocet dnti Cerpani dovolené na vyplatni pasce nesouhlasi s uvedenym poctem na vy-

kaze. Nejcastéji je chyba zplisobena chybnym zaddnim pracovniho kalendéaie, nebot’
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se kalendare zadavaji ru¢né a jiz neprochazeji naslednou kontrolou. V tomto ptipadé
je nutné si zobrazit plan sluzeb daného zaméstnance ve mzdovém programu a porov-
nat s vypsanymi sménami na vykaze a také s pisemnym planem sluzeb od vedouciho
pracovnika. VétSinou se jednd prave o Spatné zadané sluzby uvedené v hodinach ve
mzdovém programu, v mén¢ piipadech jde o chybu vedouciho, ktery nedodrzel plan
sluzeb ve vykaze. Po opraveni chyby je vytistén novy vyplatni listek a vSe se opét
zkontroluje.

Vyse stravného nebo piispévkil na obédy z FKSP na vyplatnim listku nesouhlasi
s vykazem. Tento problém muze vzniknout chybnym zadanim do programu nebo
Spatn€ odsouhlasenou stravou od administrativni pracovnice. V druhém ptipadé je
zapotiebi provést kontrolu vystupnich sestav z programu Stravnici s vykazem. Tak-
téz 1 zde je potieba opravit chybu ve mzdovém programu nebo piimo ve vykaze a
vytisknout novy vyplatni listek.

Pocet odpracovanych hodin na vyplatni pasce nesouhlasi s uvedenym poctem na vy-
kaze. Pocet odpracovanych hodin se zjiSt'uje na zéklad¢ vykazu, konkrétné z polozky
Planovany pocet hodin, od které se odecte v hodinach délka Cerpani dovolené (zde
je zapotiebi zjistit délku planové smény dle uvedeného Rozpisu smén na Vykaze
platovych narokt), délka prekazek v praci, popt. neplaceného volna, a pocet plano-
vanych hodin ve sménach, kdy u zamé&stnance byla evidovana socidlni udalost. Nej-
Castéji se jedna o chybu, kterd je vySe uvedend v ptipad ¢erpani dovolené, postup pro

stanoveni spravnosti je totozny.

Délka trvani kontroly a ndslednych oprav vyplatnich listk(
(vmin.)
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Graf 11 Délka trvani kontroly a naslednych oprav vyplatnich listkit u obou PAM ve sledo-

vaném obdobi (viastni zpracovani)
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5.3.8 Kontrola srazek z platu na zakladé vykonu rozhodnuti

Jednotlivé vykony rozhodnuti (exekuce, insolvence) jsou zadavany prabézné do mzdového
programu (konkrétné¢ do formulare F23 Stalé srazky), v potadi, ve kterém jsou doruCovany
do Vincentina. Do programu jsou zadavany udaje, které se tykaji druhu vykonu rozhodnuti
(prednostni a nepfednostni exekuce, insolvence), ¢islo jednaci, vySe pohledavky, data doru-
¢eni prvnimu platci mzdy (platu), data doruceni do Vincentina, udaji potfebnych pro ban-
kovni prevod, tj. ¢islo bankovniho uctu, variabilni a popt. specificky symbol. V ptipad¢, ze
vykon rozhodnuti nenabyl pravni moci, je zadavano do programu cislo depozitniho bankov-
niho G¢tu Vincentina. Jednotlivé udaje jsou také vedeny v listinné podobé, které si PAM

vede prostiednictvim dokumentu, jehoz podoba je ptilohou P VII této bakalarské prace.

Po zpracovani platl je nutné zkontrolovat i srazky z platu na zaklad¢é vykonu rozhodnuti.
Kontrola probiha prostfednictvim vytisknutych sestav a vypracovanych listinnych doku-
mentl. Ze mzdového programu se jedna konkrétné o sestavu S133 Piehled vykonil rozhod-
nuti, kterd podava ptehled o jednotlivych vykonech rozhodnuti u konkrétnich zaméstnanci,
¢islech jednacich a vysi srazek vycislenych mzdovym programem u téchto rozhodnutich, a
dale o sestavu S33 Prevodni piikazy, u které se zvoli vybér zaméstnanci, ktefi jsou uvedeni
na sestavé S133. Nasledné dochazi ke kontrole, zda vSechny vykony rozhodnuti jsou dle
vypracovanych dokumentli zaddny 1 ve mzdovém programu, a dale jsou kontrolovany vy-
kony rozhodnuti, u kterych byla vypocitana mzdovym programem srazka z platu. Jedna se
o kontrolu, zda vySe srazky uvedené na sestavé S133 bude zaslana na spravny bankovni ticet
dle sestavy S33 a vypracovaného dokumentu. Nakonec je vySe srazky ruéné zapsana PAM

do vypracovaného dokumentu.

5.3.9 Kontrola ziavérecné sestavy a zavérecné prace

Jakmile jsou veSker¢ ¢innosti, které byly bliZze popsany v pfedchazejicich kapitolach, dokon-
ceny, provadi se kontrola zavérecné sestavy SO8 Podklady, ktera podava celkovy piehled

Vincentina v ndvaznosti na zpracovani platu a dalSich ¢innosti v oblasti odménovani.
Polozky, které PAM musi zkontrolovat, jsou zejména:

e Odmény — Vyroci, zda celkova vySe odmén odpovidéd sectenym ¢astkdm v daném
kalendafnim mésici uvedenych na schvalenych seznamech zaméstnanct, tykajici se

odmén a darq.
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¢ Odmeény z nékladl (pokud jsou finan¢ni prostfedky vyclenény k mimofadnym od-
ménam), kde se kontroluje, zda celkova ¢astka mimotadnych odmén souhlasi s cel-
kovou ¢astkou, ktera byla ekonomkou vyclenéna pro mimotfadné odmény.

o Cestovné, zda Castka uvedena na této sestavé odpovida celkové Céstce cestovnich
nahrad vypocitané administrativni pracovnici.

e Stravné sectené s polozkou Nesrazeno, ktera udava celkovou vysi stravného hraze-
ného zaméstnancem. Zde se kontroluje, zda ¢astka odpovida celkové vysi stravného
vycislené administrativni pracovnici.

e FKSP stravné, zda celkova vySe piispévku zaméstnavatele na ob&dy zaméstnanct je

shodné s ¢astkou vycislenou administrativni pracovnici.

Pii kontrole sestavy SO8 nejcastéji dochazi k nesouladu u polozky Odmény z néakladd.
Kazdy vedouci pracovnik, ktery podava navrh na vysi mimotfadnych odmén, zpracovava
tento navrh jinym zptisobem a celkovy soucet téchto odmén miize byt odlisny od ptidélené
¢astky. Je zapotiebi pomoci kalkulacky pfepocitat soucet odmén za dané pracoviste a zjistit,
ve kterém pracovisti chyba nastala. Poté je nutno, aby vedouci svlij navrh opravil v souladu
s pridélenou ¢astkou a nechal navrh schvalit feditelem Vincentina. Dale schvaleny navrh
dorucit PAM, ktera musi zjistit (dle ptivodniho navrhu) zmény v ¢astkach u jednotlivych
zaméstnancll a zménu promitnout do mzdového programu. Nésledn€ jsou vytiStény nové

vyplatni listky u zaméstnanct, kterych se zména tykala, a opétovné je provedena kontrola.

Dalsi chybou, kterd nastava, je nesoulad mezi ¢astkou urcujici vyse stravného hrazené za-
méstnancem na sestavé S08 a ¢astkou nahlaSenou administrativni pracovnici. Pfi¢inou byva
zpétnd oprava administrativni pracovnici nebo vedoucim pracovnikem v programu Strav-
nici, kterd PAM jiz v§ak nebyla dodate¢né€ nahlaSena a nebyly dodany nové vystupni sestavy.
I zde je zapotiebi tuto zpétnou opravu nalézt, zavést do mzdového programu a u€init veskeré

nasledujici ¢innosti, které jiz byly popsany.

Ve chvili, kdy je vSe opraveno a zkontrolovano, je obdobi, za které¢ byla data do mzdového
programu zadavana, uzavieno a archivovano na serveru Vincentina. Nasledn¢ jsou piedany
ekonomce prostiednictvim pfenosného USB disku veskeré ptevodni piikazy, které ona poté

nahrava elektronickou komunikaci do banky, u niz ma Vincentinum ztizen ucet.
Z programu jsou vytisknuty sestavy, které vyuziva hlavni Gcetni zejména z ditvodu zatucto-
vani ucetnich ptipadi tykajicich se zpracovanych vyplat zaméstnanct, ucetni, a to pro po-

ttebu pifevodl mezi bankovnim G¢tem FKSP a hlavnim bankovnim G¢tem Vincentina, dale
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ekonomka, ktera na zakladé téchto sestav sleduje a kontroluje Cerpani zejména prostredkii
na platy, a v neposledni fad¢ i pro PAM, jenz vyuzivaji sestavy zejména pro zpétnou kon-

trolu udaju a kontrolu od jinych instituci.

Naslednsé je prostiednictvim e-Portalu Ceské spravy socialniho zabezpedeni zaslan ze mzdo-
vého programu vygenerovany Prehled o vysi pojistného (na socialni zabezpeceni), ktery ob-
sahuje hrn vymeétovacich zakladl, pojistné za zaméstnance a pojistné za zaméstnavatele.
Za zaméstnance, ktefi ukoncili v daném kalenddinim mésici pracovni pomér, jsou zaslany
Evidenc¢ni listy dichodového pojisténi zaméstnancti. Prostiednictvim elektronické prepazky
jsou zaslany Ptehledy o platbé pojistného na zdravotni pojisténi. Ty obsahuji pocet zamést-
nanct dan¢ zdravotni pojistovny, thrn vyméfovacich zaklada a soucet pojistného za zamést-

nance 1 zameéstnavatele.

Po uzavteni kalendainiho mésice ve mzdovém programu jsou zaméstnanci, u nichz byla na-
lezena chyba ve Vykaze platovych narokd, PAM vyzvani k opravé a v ptipadé nejasnosti je

Jim vysvétleno, pro¢ chyba vznikla.

Termin vyplat byl stanoven ke 12. dni v kalendafnim mésici, v tento den jsou také vSem
zamé&stnanciim vydavany vyplatni listky. V ptipad¢€, Ze tento den pfipadne na sobotu nebo
ned¢li, jsou vyplatni listky pfedavany v patek. Vyplatni listky se tisknou prostfednictvim
sestavy SO1 Vyplatni listek, kde se voli tisk dle pracovist. Zaméstnanciim jsou vyplatni
listky pfedavany v kancelari PAM, na odlou¢ena pracovisté se dorucuji prostfednictvim ad-
ministrativni pracovnice, kterd vyjizdi sluzebnim automobilem na tato pracovisté pravidelné

kazdé pondé€li vyjma dnd, na které ptipadaji staitem uznané svatky.
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6 NAVRHY VEDOUCI K MINIMALIZACI CHYBOVOSTI A
USPORE CASU V OBLASTI ODMENOVANI

V ramci analyzy pravidelné vykonavanych ¢innosti v oblasti odménovani jsem se zaméfila
na skuteCnost, jaké Cinnosti pro tuto oblast jsou zejména mzdovymi Gcetnimi piispevkoveé
organizace vykonavany, jak tyto ¢innosti na sebe navazuji a jaka je jejich ¢asova narocnost
pii zpracovani vyplat zaméstnanct a jaké jsou nejCastéjsi chybné ukony a podklady, které

provadéné ¢innosti zté¢zuji a prodluzuji ¢as zpracovani vyplat.

VétSina navrzenych opatieni je sméfovana k minimalizaci chybovosti takovym zptisobem,
ktery bude vést 1 k Uspote ¢asu. Dllezitou skutecnosti je minimdlni vyuzivani funkei do-
chazkového systému, ktery je k dispozici pouze pro zaméstnance v sidle organizace. Systém
nabizi fadu moznosti a vystupnich soubort, které lze vyuzivat ke zpracovani platd. V sou-
¢asnosti je systém vyuzivan pouze k zaznamenani ptichodl a odchodi zaméstnancti. Navic
je nutné uvést, Ze ne vzdy jsou prichody zaznamenany nebo jsou zapsany chybné. Zde bych
navrhovala doplnit stavajici systém zakoupenim modulu ,,virtudlni snimac* spolecnosti
ESKON, s. 1. 0., (jejichz moduly se pro evidenci dochazky jiz ve Vincentinu vyuzivaji), a to
pro kazdé odloucené pracovisté (pozn. jedna se o aplikaci, kterou lze nainstalovat do kaz-
dého pocitace a jejim prostfednictvim mulze byt na zdklad€ ptihlaSovaciho jména a zvole-
ného hesla zaznamenavana dochézka zaméstnance). Nasledné by bylo nutné dojednat zasko-
leni pracovnik, a to ve dvou fazich. Prvni faze by byla uréena asi pro tfi az pét zaméstnanci,
ktefi se na zéklad¢ ziskanych informaci ze Skoleni budou podilet na definovani potiebnych
nastaveni systému v rdmci programu a zajisti vkladani potfebnych vstupnich dat (napf. na-
staveni pracovnich kalendéii). Druhd faze bude zahrnovat zajisténi Skoleni vSech zamést-
nancu za ucelem predani informaci, které povedou ke spravnému zaznamendvani udajt do
dochazkového systému. Obdobi po skonceni Skoliciho procesu, které bude nasledovat cca
do konce roku 2019, bude povazovano za tzv. testovaci obdobi. Kazdy mésic bude probihat
zpétna kontrola vSech udajli zaznamenanych v dochazkovém systému prostfednictvim ve-
doucich zaméstnanci a PAM. Kontrola bude slouzit k odhaleni chybnych ukont a nedo-
statkli v nastaveni systému. Po ukonceni testovaciho obdobi muze byt spusténa jiz ,,0stra*
verze. Cely tento popsany proces by zajistil vystupni dokumenty, které by nahradily Vykazy
platovych narokl. Zaméstnanci by si jiZ sami nemuseli zpracovavat tyto vykazy, pfi sprav-
ném nastaveni systému by veskeré soucty a vypocty vyhodnocoval samotny systém (napf.

soucet odpracovanych hodin, pocet hodin, za které nalezi zamé&stnanci piiplatek). Vzhledem
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k tomu, Ze v programu lze také nastavit, od jakého poctu odpracovanych hodin nalezi za-
meéstnanci ptispévek z FKSP na odebrany obéd, vystupni soubor by také mohl podavat pre-
hled, ve kterych dnech vznikl zaméstnanci narok na tento prispévek, a pti kontrole vystup-

nich sestav z programu Stravnici by se 1épe odhalovaly chybné zapisy.

V piipadé, Zze by Vincentinum nechtélo investovat finan¢ni prostfedky do novych moduli a
nasledného zaskoleni zaméstnanct, navrhuji vytvoteni pfesné definované piedlohy pro zpra-
covani pracovnich kalendati v programu MS Excel (v¢etné jejich struktury dle potieb mzdo-
vého programu) PAM. Predloha musi zahrnovat vSechny potfebné udaje pro zavedeni ka-
lendaft do mzdového programu. Navrh ptedlohy je zobrazen v ptiloze P VIII této bakalaiské
prace. Takto vyplnény kalendat za nového zaméstnance, popi. za celé pracovisté vedouci
pracovnik zasle elektronicky prostfednictvim e-mailové komunikace. Nésledné si PAM vy-
generuje volné ¢iselné kddy pro pracovni kalendate, vlozi je do pfijatého souboru a pomoci
funkce ,,import®, kterou nabizi mzdovy program, pracovni kalendat vlozi do mzdového pro-
gramu. Vzhledem k tomu, Ze vlozeni jednoho pracovniho kalendaie trva PAM v priuméru 15
min. (zjiSténo dotaznikovym Setfenim), dojde timto upravenym zpisobem k velké tuspoie
¢asu, nebot’ soubor miiZze obsahovat nedefinovany pocet pracovnich kalendait, ale délka
trvani této ¢innosti bude v podstaté stejna. Soucasné je dilezité uvést, Ze chybovost v zada-
vani pracovnich kalendaii u PAM je velmi Casta a tato skute¢nost velmi komplikuje zpra-
covani vyplat. Pfi spravném vlozeni souboru do mzdového programu bude chybovost v pod-
staté¢ nulova. Aby byla nadefinovana ptfedloha pro pracovni kalendafe spolu s vymezenym
postupem pro pieddvani pracovnich kalendait PAM zavazna pro zaméstnance, bude nutné

zajistit, aby se stala sou¢asti vnitini smérnice Vincentina.

J o4

Nalézt chybu ve formulafich mimotadnych odmén v souvislosti s kontrolou zavére¢né se-
stavy byva pro PAM velmi sloZité. V tomto sméru navrhuji vytvotfeni strukturovaného for-
muléfe s potfebnymi polozkami, které budou odpovidat pottebdm mzdového programu. For-
mulaf bude zpracovan v souboru MS Excel, ve kterém bude pro jednotlivé ¢astky nastavena
funkce ,,soucet”. Timto vznikne kontrola pfidélené ¢astky pro vedouci pracovniky. Navrh
formulafe je uveden v piiloze P IX této bakalarské prace. Pro zabezpeceni nastaveného
souctu, doporucuji buniku obsahujici soucet uzamknout prostrednictvim funkce ,,Zamknout
list“. Vypracovany soubor budou vedouci zaméstnanci zasilat e-mailem fediteli organizace
ke schvaleni. Poté bude feditelem dokument vytiStén, podepsan a predan prislusné PAM.
Soucasné bude piislusny soubor zaslan PAM elektronicky prostfednictvim e-mailu. PAM si

soubor stahne do svého pocitace (jak navrhuji i u pracovnich kalendati) a prostfednictvim
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funkce ,,export™ vlozi data do mzdového programu. Timto postupem lze uSetfit ¢as a pfi

spravném vkladani do mzdového programu i zamezit chybovosti.

Casovou tsporu PAM je také mozné zajistit i pii pfedavani vyplatnich listkéi zamé&stnanctim
vzhledem k tomu, Ze mzdovy program umoziuje zasilat vyplatnice prostfednictvim e-mailu.
Podminkou vSak bude, aby si zaméstnanci o tento zptisob piedavani vyplatnich listkli poza-
dali, a to napf. prostfednictvim Zadosti o zasilani vyplatniho listku e-mailem, kde bude nutné
uvést e-mailovou adresu, na kterou budou vyplatni listky zasilany. Navrh této zadosti je pfi-

lohou P X této bakalarské prace.
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ZAVER

Préce personalnich a mzdovych Gcetni obnasi pii zpracovani vyplat a Cinnosti, jez s vypla-
tami souviseji, velkou zodpovédnost, a to nejen vzhledem k organizaci, pro jejiz zamest-
nance jsou vyplaty zpracovavany, ale i k samotnym zaméstnanciim. Pro jejich préci je nutna

znalost platné legislativy v oblasti odménovani, jez se Casto novelizuje, a schopnost apliko-

vat do praxe pravnimi piepisy stanovené postupy.

Cil bakalatské prace byl splnén. Provedenim analyzy ¢innosti a postupil v oblasti odméio-
vani bylo mozné popsat, co vSe zahrnuje oblast odménovani v prispévkové organizaci a jak
na sebe jednotlivé skutecnosti navazuji. Prostfednictvim konkrétni organizace, tj. Vincentina
— poskytovatele socidlnich sluzeb, ptispévkova organizace, byl popsan proces pii zpracova-
vani vyplat, definovdna ¢asova narocnost pro jednotlivé faze procesu, proveden sbér infor-
maci o nejcastéji provadénych chybach a navrzena takova feseni, kterd budou pro organizaci
realizovatelnd, a jejichz aplikace do praxe organizace zmensi ¢asovou naro¢nost vykonava-

nych ¢innosti a bude eliminovat chybovost v provadénych operacich.

Vincentinum — poskytovatel socialnich sluzeb, ptispévkova organizace, zakoupilo pro ze-
fektivnéni prace zaméstnancl pocitacové programy, z nichZ nejvice je mozné pouzit pii
praci ekonomického odd€leni, do kterého spadaji i mzdové a personalni tcetni. Jejich vyu-
Zivanim v minimalnim rozsahu vSak organizace vétSiho zkvalitnéni prace nemiize doséh-
nout. Z tohoto diivodu byla navrhovana feSeni vztaZzena i k funkcim, které organizaci vyuzi-

vané pocitacové aplikace umoziuji.

Z hlediska ¢asu (respektive nutnosti disledné kontroly spravnosti udajii) byly vyhodnoceny
jako nejvice narocné ¢innosti tykajici se zpracovani Vykazii platovych narokl a ¢innosti
souvisejici s opravami chyb u vyplatnich listkli. Zde bylo navrzeno napi. zavedeni dochaz-
kového systému na vSech odlou¢enych pracovistich a vyuziti systému ve vétsim rozsahu. To
bude umoznovat zpracovavani informaci z evidenci dochdzky zaméstnanct, pficemz dojde
k tspote Casu pro vypracovani podkladii nutnych pro vypocet vyplat a dojde 1 ke sniZeni
chybovosti, kterd byla u téchto operaci zaznamendna. Podminkou pro zavedeni tohoto na-
vrhu je uvolnéni finanénich prostfedkl zejména na zakoupeni modulti pro odloucend praco-
viste, ktera budou kompatibilni se stavajicim dochazkovym systémem. V ptipad¢, ze by ne-
bylo mozné zajistit finan¢ni prostiedky pro zakoupeni pottebnych modulti, bylo navrzeno
pro zefektivnéni prace mzdovych a persondlnich Gcetni vytvofeni strukturované tabulky

v aplikaci MS Excel, kterd by usnadnila jejich praci, uspofila ¢as a minimalizovala chyby.
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V ramci aplikace MS Excel jsem navrhla také vytvoreni dal$iho nadefinované¢ho dokumentu
pro zpracovani mimofadnych odmén, ktery by pfisp€l v ramci kontrolni ¢innosti u zavére¢né

sestavy k rychlejSimu procesu a minimalizaci chyb.

V dnesni dobé témér kazdy ¢lovek vyuziva moznosti e-mailové komunikace, a proto po-
sledni navrh pro PAM je sméfovan k spote Casu a také finanénich prostiedk, a to v podobé
zasilani vyplatnich listkli e-mailem. PAM mtizZe Cas, ktery by stravila vydavanim vyplatnich
listkti, vyuzit napft. k rozsitovani svych znalosti a zaméstnanec, ktery se v den vydavani vy-
platnich listkii nenachazi ve Sternberku nebo pracuje na odlouéeném pracovisti, obdrzi vy-
platni listek ihned po odeslani e-mailu PAM a nemusi ¢ekat na piijezd pracovnice, ktera
rozvazi dokumenty odlouc¢enym pracovistim, nebo na skutecnost, ze bude na pracovisti a

bude si moci vyzvednout vyplatni listek.
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PRILOHA P I: OSOBNI DOTAZNIK

Pfiloha &. 3
Osobni dotaznik

GO I o ews oo ommn s maaica ina DaR BRI, . ccsasisncmsmiise
Pfijmeni: Jméno: Titul:
Rodné: Byvalé1: Byvalé2:
Rodné Eislo: Dat. narozeni:
Misto nar. {(okres, stat) : Telefon:
Trvalé bydlisté: Ulice: Obec:

Poéta: PsC:
Korespondenéni Ulice: Obec:
adresa: ~

Posta: PSC

Zdravotni pojistovna:

| Statni prisiunost:

Pobirate dichod:* ANO/ NE Druh:

Vydal: Od kdy:

Cislo rozhodnuti: Pocet vychovanych d&ti:
Jste osoba zdravotné znevyhodnéna:* ANO / NE | Od kdy:

Vzdélani |Rok zah. |Dat ukon. |Skola (obor) Poé.tfid |Zkouska
Zakladni

Vyugeni

Stfedni

Vys$.odbor.

V§

Postgrad.

Vlastnite fidigsky prikaz: ANO /NE Skupina:

Doplfiujici kurzy ke vzdélani: ANO/ NE Druh kurzu:




Priloha ¢. 3

Predchozi zaméstnani

Sidlo

Od

Do

Vykonavané zaméstnani

Prohlasuji, Ze jsem uvedl/a pravdivé tdaje a jsem si védomya, Ze jejich pfipadnou zménu jsem povinen/a hlasit.

Podpis



PRILOHA P II: PROHLASENI PRO UPLATNENI NEZABAVITELNE
CASTKY NA VYZIVOVANE OSOBY PRO UCELY VYPOCTU
SRAZEK Z PLATU

PROHLASEN( PRO UPLATNENI NEZABAVITELNE CASTKY NA VYZIVOVANE OSOBY PRO
UCELY VYPOCLTU SRAZEK Z PLATU

Jméno, pfijmeni zaméstnance:

Datum narozeni:

Trvalé bydlisté:

Podle pravnich pfedpisi: Ob&ansky soudni fad, Insolvenéni zakon, Obcansky zakonik, Exekuéni fad a
Nafizeni vlady €.595/2006 Sb. O nezabavitelnych castkach,

Zaméstnanec nize prohlasuje, Ze pro tcely vypoétu srdzek z platu md vyZivovaci povinnost viici témto

osobdm.

Jméno a pFijmeni Rodné &islo/datum narozeni Vyiivovana osoba

Beru na védomi, Ze veSkeré zmény v oblasti vyZivovanych osob ozndmim svému plétci mzdy okamiité bez
jakychkoliv pritah. Beru na védomi, e zaml&enim t&chto Gdaji majicich vliv na uplatné&ni nezabavitelnych
castek na vyZivované osoby, beru na se veskeré dopady vyplyvajici z nedodrieni této ohlasovaci povinnosti.

Ve Sternberku dne

Podpis zaméstnance

HldSeni zmén:
Jméno a prijmeni Rodné ¢islo JevyZivovanou Zména nastala dne Podpis
osobou ANO/NE




PRILOHA P I11: DOHODA O ZASILANI PLATU NA PLATEBNI UCET

Vincentinum-poskytovatel socialnich sluzeb Sternberk, prispévkova
organizace Sternberk, Sadova 7, PSC 785 01

Dohoda o zasilani platu na platebni ucet
podle zakoniku prace

Zaméstnavatel: Vincentinum-poskytovatel sociahich sluzeb, Sternberk,
piispévkova organizace
Sadova 7, 785 01 Sternberk
zstoupena Mer.Karlem Ryjackem-teditelem
ICO 75004429
.1 27-4175000297/0100 KB Stemberk

Zamestnanec

pan (pani): osobni ¢islo:
nar.:

bydHhste:

Na zikladé dohody, uzaviené mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem bude s u¢innosti od
phat, popfipad jini pendzitd pinéni ve prospéch zaméstnance, po provedeni

pripadnych srazek zplatu bezhotovostng zasilin na nize uvedeny bankovni uCet zaméstnance

vpravidelém vyplatnim terminy, a to i vdobé fidné dovolené zméstnance, kdy jsou

pen&i prostiedky odepsany z i¢tu zamestnavatele.

Cislo tu: Kod banky:

Nazev banky:

Sternberk

podpis zaméstnance podpis zmméstnavatele



PRILOHA P IV: DOHODA O SRAZKACH Z PLATU

Vincentinum - poskytovatel socialnich sluZeb §t§mberk, piispévkova
organizace Sternberk, Sadova 7, PSC 785 01

Dohoda o srazkach z platu
podle ob¢anského zikoniku

Zaméstnavatel: Vincentinum-poskytovatel socialnich sluzeb,piispévkova organizace
Sadova 7, 785 01 Sternberk
zastoupena Mgr Karlem Ryjackem-feditelem
ICO 75004429
C.u. 27-4175000297/0100 KB Sternberk

Zaméstnanec

pan (pani): osobni ¢islo:
narozen/a/:

bydlisté:

se dohodli o této sraZce z platu:

Jedna se o mési¢ni srazku z platu za odebrané obédy. Vyse srazky je zavisla na poctu
odebranych ob&dii v daném mésici. Cena za odebrané obédy je uvedena v platné vnitini

smérnicl.

Srazka za odebranou stravu bude provedena zaméstnanci pii zidtovani platu za pfisludny
mésic.

Tato dohoda je vyhotovena ve dvou vytiscich, z nich jednu obdrzi zaméstnanec a druhou
zamé&stnavatel. Obg strany s timto zn&nim dohody souhlasi, coZ potvrzuji svym podpisem.

Sternberk

podpis zaméstnance podpis zamé&stnavatele
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PRILOHA P VI: VYKAZ PLATOVYCH NAROKU

[/_@K VYKAZ PLATOVYCH NAROKU za mésic rok Pracovi§té
gar g e
pfijmeni jméno titul funkce Osobni
Cislo
Tydenni pracovni doba I |Plénovany’ pocet hodin v mésici | |
+ Prescas So-Ne WeE i
i 2 : < Nahradni % PiekazZky v praci .g.
£ i g |a2 2 E ;
s Roz'p|s E £ § g £ g v?lno X é x E = - E Bogk
3 smeén i 8 N 2| vsedni | So,Ne =g E § _E ; % é % _g
i © & = , - o
dny | svétky g g_ g E ‘i’ z1 8 % 8 8 S
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 12 13
Prevod z minulého mésice
3 0,00 0,00
K PROPLACENI 0,00 000 | 000 | 000 | 000 | 0,00 | 000 [ 000 0,00
Prevod do pfistiho mésice | 000 | 0,00 000 | Srézka za odebranou stravu Ke&.
Zamestnanec
Vedouci
Mzdova ucetni :




PRILOHA P VII: ZAZNAM K EXEKUCI (INSOLVENCI)

Zaznam k exekuci (insolvenci)

Zaméstnanec:
Os.é.:

Exekuce

Ze dne:

Cislo jednaci:

Cislo détu:
Variabilni
symbol:
Castka:
Nabylo pravni
moci dne:

Datum SraZeno K¢ Poznamka
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PRILOHA P IX: NAVRH FORMULARE K POSKYTOVANI
MIMORADNYCH ODMEN

VINCENTINUM - POSKYTOVATEL SOCIALNICH SLUZEB STERNBERK
PRISPEVKOVA ORGANIZACE

|\lyplacenl’ odmén v mésici: |

|Usek/domov: i

|PFidéIené ¢astka: i

Obdobi Kod Odména Jméno Usek | osobni¢.
0,00 K¢
|Datum: |
|Vypracova|: |

Wpis feditele: |




PRILOHA P X: NAVRH NA ZADOST O ZASILANIi VYPLATNIHO
LISTKU E-MAILEM

Z4dost o zasilani vyplatniho listku
Zadam o zasilani vwBlatnino ISTKIINA EMails it ot s et e o

Pfijmeni, jméno:

Adresa:

Ve Sternbericone: s pae i rie | BTl i B s e e
zaméstnanec



