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      Projekt:  Inovace oboru Mechatronik pro Zlínský kraj Registrační číslo: CZ.1.07/1.1.08/03.0009
7. 3. Evidence pracovníků, práce a mezd

Hlavním dokladem evidence pracovníků je osobní karta, která obsahuje:
- údaje o vzdělání
- předchozí zaměstnání, praxe
- změněná pracovní schopnost
- důchodové zabezpečení
- platové zařazení
- údaje o rodinných příslušnících
Evidence práce a mezd zahrnuje vedení veškeré dokumentace ke každému zaměstnanci. Tuto dokumentaci lze rozdělit na:

· dokumentaci o uzavření pracovního poměru (pracovní smlouva, platový výměr,…)

· dokumentaci vedenou v průběhu pracovního poměru (osobní karta, mzdový list, evidenční list důchodového zabezpečení, …)

· dokumentaci o skončení pracovního poměru (dohodou či výpovědí)


Hlavním úkolem evidence práce a mezd je:

2) sledovat docházku jednotlivých zaměstnanců do práce pomocí

· docházkového lístku (píchačky)

· formuláře evidence docházky

· knihy docházky

3) shromažďovat veškeré podklady pro výpočet mezd zaměstnanců a mzdy zaúčtovat
· doklady o práci:
pracovní lístek – slouží pro 1 operaci pro 1 pracovníka, použití u kusové výroby
průvodka – slouží pro několik navazujících operací, použití u sériové výroby
směnový plán – slouží pro celou výr. linku a všechny pracovníky, použití u hromadné výroby
· doklady o mzdách:
soupiska práce a mezd – eviduje skutečné výkony na základě pr. lístků, průvodek a směnových plánů
zúčtovací a výplatní listina – hrubá mzda, soc. a zdrav. poj., čistá mzda, daň z příjmu, srážky, částka k výplatě
mzdový list – má ho každý pracovník, podnik eviduje mzdy podle jednotlivých měsíců, slouží jako podklad pro výpočet průměrných mezd, které jsou potřeba při výpočtu dávek nem. pojišt., starobních a invalidních důchodů…..

Operativní evidenci ke mzdám tvoří především evidence docházky, úkolové lístky, pracovní lístky, převodky a jiné doklady, které jsou podkladem pro výpočet mezd.

Podkladem pro účtování mezd jsou zúčtovací a výplatní listiny, které jsou vlastně analytickými účty k účtu Mzdové náklady. 
Zúčtovací a výplatní listina obsahuje:

· hrubou mzdu a její složky

· sražené pojistné sociálního a zdravotní pojištění

· ostatní srážky (např. spoření, splátky půjček, alimenty, …)

· přípočty ke mzdě, které se nezdaňují (např. dávky nemocenského pojištění)

· zálohu na mzdu a částku k výplatě

Analytické účty k účtu Zaměstnanci se vedou na mzdových listech, které se vyhotovují pro každého zaměstnance. Mzdový list obsahuje:

· záznam o likvidaci dávek nemocenského pojištění

· přehled o výdělku zaměstnance v podrobnějším členění

Mzdový list je podkladem pro

· kontrolu srážené zálohy na daň z příjmů ze závislé činnosti, ZP a SP a čerpání dávek nemocenského pojištění

· účely a potřeby důchodového zabezpečení

Spolu se mzdovým listem se pro každého zaměstnance ještě vede evidenční list důchodového zabezpečení, který obsahuje údaje o době zaměstnání a ročním výdělku zaměstnance. Údaje tohoto listu jsou podkladem pro budoucí vyměření starobního nebo invalidního důchodu zaměstnance. 

Pracovní smlouva 

Pracovní poměr se zakládá pracovní smlouvou mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem. Pracovní smlouva musí být vždy písemná. Zaměstnavatel je povinnen jedno vyhotovení pracovní smlouvy vydat zaměstnanci.
Pracovní smlouva musí obsahovat:

1. druh práce

2. místo/místa výkonu práce

3. den nástupu do práce

Druh práce vymezuje okruh pracovních úkolů, které se zaměstnanec zavazuje plnit. Druh práce může mít kumulativní charakter (např. topič-údržbář).

Dokument podrobněji vymezující sjednaný druh práce se nazývá pracovní náplň. Pozor, je-li pracovní náplň nedílnou součástí pracovní smlouvy, pak jakákoliv její změna vyžaduje souhlas zaměstnance.
Jednotlivé pracovní úkoly popsané v pracovní náplni nemohou překročit rámec druhu práce sjednaného v pracovní smlouvě.

Místem výkonu práce bývá zpravidla obec nebo organizační jednotka zaměstnavatele. Zákon povoluje v odůvodněných případech i širší místo výkonu práce (např. Česká republika) nebo několik míst výkonu práce (např. Ostrava, Bruntál).

Příklad: V případě pracovního místa obchodního zástupce může být stanovena jako místo výkonu práce Česká republika, stejné místo výkonu práce však nelze sjednat např. s prodavačkou.

Dnem nástupu do práce vzniká pracovní poměr. Jako den nástupu do práce může být sjednán i den pracovního klidu.

Uvedené tři položky jsou povinnými náležitostmi pracovní smlouvy. Jestliže se na nich účastníci nedohodnou, pracovní smlouva nevznikne. Mimoto si účastníci mohou v pracovní smlouvě dohodnout další podmínky (např. zkušební doba, doba trvání pracovního poměru, konkurenční doložka, apod.).

Pracovní poměr lze uzavřít na dobu určitou nebo dobu neurčitou. Pokud nebyla sjednána doba trvání pracovního poměru, má se za to, že pracovní poměr je sjednán po dobu neurčitou.

Zaměstnanec má právo na přidělování práce v rozsahu stanovené týdenní pracovní doby, tj. 40 hodin. Může se však se zaměstnavatelem dohodnout na kratší pracovní době. Toto musí být uvedeno v pracovní smlouvě (resp. v dohodě o změně pracovní smlouvy).

Obsah pracovní smlouvy lze změnit jen dohodou mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem.

Mzdový výměr
obsahuje údaje o způsobu odměňování, o termínu a místě výplaty mzdy, (jestliže tyto údaje neobsahuje pracovní smlouva nebo vnitřní předpis). Dojde-li ke změně skutečností uvedených ve mzdovém výměru, je zaměstnavatel povinen tuto skutečnost zaměstnanci písemně oznámit, a to nejpozději v den, kdy změna nabývá účinnosti.
Platový výměr
obsahuje údaje o platové třídě a platovém stupni, do nichž je zaměstnanec zařazen, a o výši platového tarifu a ostatních pravidelně měsíčně poskytovaných složek platu a o termínu a místu výplaty. Dojde-li ke změně výše některé složky platu uvedené v platovém výměru, je zaměstnavatel povinen tuto skutečnost zaměstnanci písemně oznámit včetně uvedení důvodů, a to nejpozději v den, kdy změna nabývá účinnosti.
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Osobní dotazník 
obsahuje bydliště, jméno, druh, družka, vzdělání, kolik dětí, praxi, minulé zaměstnání, národnost, rodinný stav, jazykové znalosti, zdravotní pojišťovna, řidičský průkaz.Na základě osobního dotazníku zaměstnavatel vypisuje osobní kartu.
Výkaz práce 

vyhotovuje se po uplynutí jednoho měsíce.

Výplatní lístek (pásek) 

je přehled vypočtené mzdy, kterou dostane zaměstnanec.
Dovolenka 
vypíše zaměstnanec před nástupem dovolené

[image: image3.png]DOVOLENKA





Výplatní sáček 

je sáček, do kterého dostane zaměstnanec peníze. Dnes je častější způsob vyplácení mzdy nebo platu převodem na bankovní účet, který si zaměstnanec udá.
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Švarcová, J. a kol.: Ekonomie: stručný přehled: teorie a praxe aktuálně a v souvislostech. Zlín: CEED 2010.
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