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1 Personalistika

Personalne Cinnosti

Ziskavanie a vyber
zamestnancov

Prijimanie zamestnancov
Pracovny pomer

Vznik pracovného pomeru
Nalezitosti pracovnej zmluvy
Skusobna doba

Pracovna napln zamestnanca
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Personalne cinnosti

Cielom je:
» zabezpecit pre podnik dostatocny pocet zamestnancov vo
vhodnej kvalifikacno-profesijnej a vekovej strukture.

Personalne ¢innosti ¢clenime:
Planovanie pracovnikov

Ziskavanie a vyber pracovnikov
Rozmiestnovanie pracovnikov

Hodnotenie pracovnikov

Hodnotenie prace a popis pracovnych miest
Odmenovanie

vV vy vIVIEVY



Ziskavanie a vyber zamestnancov

. Opis pracovného miesta — specifikacia poziadaviek
\

Oslovenie uchadzacov o zamestnanie

Orientacny (predbezny rozhovor)

|
. Analyza dokumentov
|

Rozhodnutie o prijati



Prijimanie zamestnancov

Zakladnym pravnym predpisom je Zakonnik prace.

Pracovnopravne vztahy vznikaju:

>

>
>
>

Pri uzatvoreni pracovnej zmluvy
Pri uzatvoreni dohody o vykonani prace
Pri uzatvoreni dohody o pracovnej cinnosti

Pri uzatvoreni dohody o brigadnickej praci studentov

Zamestnanci aj zamestnavatelia su povinni plnit svoje povinnosti
vyplyvajuce z pracovnopravnych vztahov.



Pracovny pomer

Zakonnik prace pozna len sposob vzniku pracovného pomeru
na zaklade pracovnej zmluvy.
Co nesmie zamestnavatel zistovat pri pracovhom pohovore?

.Otézky, ktoré zamestnavatel' uchadzacovi nesmie polozit najdete
pomocou prilozeného QR kdédu v Zakonniku prace v casti
redzmluvné vztahy v ustanoveni §41, (6): e e
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Vznik pracovného pomeru B &

Pri vzniku pracovného pomeru hovorime:

» o formach vzniku pracovného pomeru, ndlezZitostiach pracovnej zmluvy,
case, na ktory bol pracovny pomer dohodnuty, prip. o skusobnej dobe.

So vznikom pracovného pomeru suvisi:

® zalozenie osobného spisu,

® pracovna napln, funkcné a platové zaradenie zamestnanca,
® potvrdenie ,Zapocet odpracovanych rokov”,

(Zapoctovy list slizi pre nového zamestnavatela najma na kontrolu vykonanych zrazok napr. exekucnych, alebo
poskytuje informacie o byvalom zamestnavatelovi zamestnanca, o forme ukoncenia pracovného pomeru atd’)

® oznamovacia povinnost zamestnavatela,
® zaskolenie o otazkach bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci,
® zamestnavanie urcitych skupin obcanov, pre ktoré platia urcité Specifika.



Nalezitosti pracovnej zmluvy

Druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho strucna
charakteristika,

Miesto vykonu prace (obec a organizacnu cast alebo inak uréené
miesto),
Den nastupu do prace,

Mzdové podmienky, ak nie su dohodnuté v kolektivnej zmluve.

Zamestnavatel v pracovneJ zmluve dohodne aj dalsie pracovné
podmienky (vyplatny termin, pracovny cas, vymera dovolenky, dizka
vypovednej doby, dobu trvania pracovneho pomeru, prip. dalsie
hmotné vyhody).



PRACOVNA ZMLUVA

Z avatel

a
zamestnanec . trasennsens GALUM NAIOTRNIA ....ccvviiiiiiiiiiiiiiiiii s
& oP rodné &islo ...

uzatvéraju tito pracovni zmluvu

1 Zamestnanec NBSIID Ao DrIOB T Y . i s e R T N oS e ooy G A G b o a3 S5 s SRAAR  To S0
2. Zamestnanec bude vykonavat (uviest druh a istiku prace) .....
3. Miesto vykonu prace (obec, ¢asf obce alebo inak UrEen® MIBSIO) ............ciciiuiiiieimiiiisimiie i bt siaa it

4. Pracovny pomer je dohodnuty na dobu
- neurditu
- uréitG (uvedie sa konkrétna doba trvania pracovného pomeru)
(nehodiace sa prediarknite)

5. Mzdové podmienky a vyplatné terminy® ........... RS S R
6. Ustanoveny tyZdenny pracovny &as U zamestnAvatela JB® ...t sae s ssa s s bs
7. Zamestnancovi patri dovolenka za kalendérny rok vo vymere® ... tyzdiov
8. Zamestnavatel a zamestnanec sa dohodli na skiSobnej dobe v trvani® ...

9. Ak je dand vypoved, pracovny pomer sa skon&l uplynutim vypovednej doby. Vypovedna doba je najmenej jeden
mesiac, ak zakon neustanovuje inak. Vypovedna doba je najmenej dva mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca
u zamestnéavatefa ku diu dorucenia vypovede trval najmenej jeden rok a menej ako paf rokov. Vypovedna doba je
najmenej tri mesiace, ak pracovny pomer fa ku diiu dorugenia vypovede trval najmene|
pat rokov. Vypovednd doba zaé[na plynut od prveho diia kalendarneho mesiaca nasledujiceho po dorudeni

VP a skoné&f sa uplynutim posledného diia prisludného kalendarneho mesiaca, ak zékon neustanovuje inak.
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racovna zmluva, Dohoda o pracovnej cinnosti

DOHODA O PRACOVNEJ CINNOSTI

Zamesindvate! ®
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Doba, na klord sa dohoda uzatvara™ ............ooeeeee
. Odmena za vykonana précu je splatnd™ ...
. Daldie dohodnuté podmienky (§ 224 Zikonnika prace):
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" Dohoda © pracovno] Snnost sa uzatviea Na Lttt dObU, NAJVAC Na 12 Mesiacoy.

T Odmona za vykonana pracu jo splatnd a musi byt vyplatend najneskds do konca kKalenddenoho meseaca, kiory nasloduje po
mesiaci, v Kicrom sa pedca vykonala
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Skusobna doba

® trva najviac tri mesiace,

® u veducich zamestnancov v priamej riadiacej p6sobnosti je
najviac Sest mesiacov (v kolektivnej zmluve ju moZno predizit u tychto
zamestnancov najviac na obdobie devat mesiacov),

® predlzuje sa o Cas prekazok v praci na strane zamestnanca,

?® musi byt dohodnuta pisomne, inak je neplatn3,

?® nie je moZné ju dohodnut v pripade opatovne uzatvdranych

pracovnych pomerov na urcitu dobu,

® pocdas tejto doby moziu obidve zmluvné strany ukoncit
pracovny pomer z akéhokolvek dévodu alebo bez uvedenia
doévodu.



Pracovna napln zamestnanca

» je subor c¢innosti, ktoré zamestnanec v pracovhom pomere
vykonava s vymedzenim jeho prav, povinnosti a kompetencii.

® Pracovna napln zamestnanca je sucastou pracovnej zmluvy.

® Zamestnanec suhlas s obsahom pracovnej naplne vyjadri
svojim podpisom.

¥ Uzko s fiou suvisi funkéné a platové zaradenie zamestnanca.



Funkcné a platové zaradenie

Funkcné zaradenie v ﬁracoynej zmluve koresponduje s druhom
prace. Uvadza sa v nej konkretna funkcia, do ktorej je zamestnanec
zaradeny (napr. uctovnicka, referent, ekoném).

Platové zaradenie — ide o mzdu zamestnanca, resp. jeho odmenovanie za
vykonanu pracu.

Zakladné kriteria pre funkcne a platove zaradenie zamestnanca:

® ziskany stupen vzdelania,

(niz3ie stredné, stredné odborné, Uplné stredné na SOS a gymnaziach, absolutérium,
bakalarske, magisterské alebo inzinierske a doktorandské vzdelanie)

® odborna prax.



2 Odmenovanie
zamestnanca

Ocenovanie prace
Zakladné mzdové formy
Doplnkové mzdové formy
Zamestnanecké vyhody
Nastroje mzdovej politiky
Minimalna mzda

Stupne narocnosti prace
Danovy bonus



Ocenovanie prace

Odmena za pracu

> je prijem zamestnanca, ktory je zavisly od mnozstva, kvality,
efektivnosti a spolocenského vyznamu prace.

Pri odmenovani nejde len o mzdu, plat,
Ci iné formy penaznej hodnoty,
ale aj povysenie,
formalne uznanie (pochvaly),
zamestnanecké vyhody.



Zakladné mzdové formy

® Zakladna - casova mzda

(pocCet odpracovanych hodin x mzdova tarifa)

% Ukolova mzda

(napr. sadzba za 1 kus x pocet vyrobenych kusov)
® Akordna mzda

(zohladnuje nielen vykon, ale aj terminy a organizaciu prace,
pracovnici maju spolocny ciel)

® Podielova - provizna mzda
(pracovnici odmenovani % z dosiahnutych trzieb)

® ZmieSana mzda — kombinacia ¢asovej a ukolovej mzdy, Casovej a
podielovej mzdy



Zakladné mzdové formy

® Zmluvna mzda
(mzda za ocakavané vysledky prace)
— dohodnuta forma mzdy medzi zamestnavatelom a zamestnancom.
Odvija sa od trhu prace.
® Naturalna mzda
(Cast mzdy vyplacand v naturalnych plneniach - vyrobky alebo sluzby).

Tento typ mzdy je mozny iba so suhlasom zamestnanca a v pripade, ze je v sulade so
zakonom (§ 127 Zakonnika prace).



Doplnkové mzdove formy

Prémie

Odmeny

Osobné ohodnotenie (osobny priplatok)

Odmena za usporu casu

Odmenovanie zlepSovacich navrhov

Zamestnanecké akcie (pracovnik je motivovany na vysledkoch firmy)

Povinné a nepovinne priplatky (za nadcas, nocnu pracu, nepretrzitu
pracu, pracu vo sviatok, pracu vo vyskach )

13. plat, 14. plat

Zamestnanecké vyhody (benefity)
» nebyvaju viazané na vykon pracovnika.

Pri ich poskytovani sa prihliada na funkciu, na postavenie pracovnika
v organizacii, na dobu zamestnania v organizacii a zasluhy.

Yy VYveveVvVEVFVEVYVY



Zamestnanecké vyhody - Benefity
Nepenazné prijmy
Vyhody socialnej povahy:

> Zivotné poistenie hradené Uplne alebo &iastoéne zamestnavatelom
» Prispevok na dochodkové pripoistenie

» POZicky a rucenia za p6zicky

» Jasle a materské skolky

Vyhody majuce vztah zamestnanca k praci.

> Stravovanie

» Vyhodnejsi predaj produktov a sluzieb firmy
» Vzdeldvanie hradené firmou

Vyhody spojené s postavenim zamestnanca v organizacii:

» Podnikové automobily pre veducich pracovnikov Platenie telefénu
» Sluzobny byt
» Naklady na odev a iné naklady reprezentdcie organizacie



Nastroje mzdovej politiky

Mzdova tarifa:

® Hodinovy zarobok robotnika v uréitom tarifnom stupni.

® Mesacny plat THP v urditom tarifnom stupni.

Mzdova stupnica:

® Usporiadanie miezd mzdovych tarif podla tarifnych stupnov.
Tarifny stupen:

® Zaradenie prace podla namahavosti, zlozitosti, naro¢nosti prace.
Mzdova sustava:

Subor zavaznych zasad, podmienok a foriem realizacie miezd pre vymedzeny
okruh zamestnavatelov a zamestnancov.

Zahrna:
» suUstavu tarifnych miezd,
» sustavu mzdovych foriem.



Minimalna mzda

ol

Zamyslime sa!

1. Co je to
minimalna mzda?
2. Kto urcuje vysku
minimalnej mzdy?



Stupen narocnosti pracovnéeho miesta

Tarifné stupne

Zaradenie prace podla namdahavosti, zlozitosti a narocnosti prace

Platiod  Platido T I B Mes. sadzba
narocnosti (hod.) min. mzdy zakladna zakladna
1/2025 - 2 40 1,2 5,356 EUR 932,0 EUR
1/2025 . 3 40 1,4 6,023 EUR 1048,0 EUR
1/2025 . 4 40 1,6 6,690 EUR 1 164,0 EUR
1/2025 - 5 40 1,8 7,356 EUR 1 280,0 EUR
1/2025 - 6 40 r. 8,023 EUR 1 396,0 EUR
Od: 01/2025 - Do: | - -
Navrat

Obr. Minimdlna mesacna mzda podla stupria ndrocnosti prdce (zdroj: Kros, OLYMP)



Danovy bonus

» Danove zvyhodnenie rodicov alebo inych oséb, ktori vyzivuju vlastné Ci iné
dieta (osvojené, dieta druhého z manzelov, prevzaté do starostlivosti).

» Narok na priznanie musi zamestnanec preukazat najneskér do konca
kalendarneho mesiaca, v ktorom tieto podmienky splna dokladom o
opravnenosti, ktorym je:

- rodny list dietata,

- potvrdenie o navsteve skoly.
® Na ziskanie danového bonusu staci mat prijmy v akejkolvek vyske.
® Moze si ho uplatnit len jeden z rodicov.

Vyska danového bonusu na dieta v roku 2025:
» 100 EUR mesacne na dieta do 15 rokov veku,

» 50 EUR mesacne na dieta nad 15 rokov do 18 rokov veku,
» 0 EUR na dieta nad 18 rokov.



3 Vypocet mzdy

Vypocet mzdy

Struktira mzdy

Vypocet preddavku na DzP
Vypocet nahrady za docasnu PN
Vypocet mzdy na vyuctovanie
Dovolenka

Zapocet odpracovanych rokov
Stravovanie zamestnancov
Financny prispevok



Vypocet mzdy

® Mazda za odpracovany cas =

Zakladna mzda + Doplnkové formy miezd (prémie, odmeny,
priplatky...)

® Nahrady miezd =
Dovolenka a sviatky, su platené priemerom
za predchadzajuci kalendarny stvrtrok

® Hrubd mzda =
Mzda za odpracovany cas + Nahrady miezd



Struktdra mzdy

Zamyslime sa!

»Z coho podla vas pozostava mzda,
ktoru zamestnanec dostane na ucet

— a co vSetko z nej este predtym zmizne?
Preco?“

v veVvve

>

Zakladna mzda
+ prémie, odmeny, osobné ohodnotenie
+ priplatky, nahrady

Hruba mzda
- 4 % zdravotné poistenie
- 9,4 % socialne poistenie
- preddavok dane z prijmu
+ danovy bonus

Cista mzda

- preddavok dane z prijmu

- zrazky zo mzdy

+ davky nemocenského poistenia
(prvych 10 dni)

Mzda na vyuctovanie



Vypocet preddavku na dan z prijmov

- 13,4 %z
[ Hruba mzda ] hmbeoj

— mzdy

[ Odvody do SP a ZP ]

» ] 14 4 21 e b kZM’
[ Nezdanitelné min. ] nasobo

vr. 2024 je
O 479,48 € /mesiac
[ Zaklad dane ]
8
Zaokruhluj na [ 19 % ]
2 desatinné —

miesta nadol

_ Preddavok na DzP]J



Vypocet nahrady za docasnu PN

[ Prvé 3 dni PN J
®

[ 25% zVZ J
+

[ Dal$ich max. 7 dni J

E J

4
55% z VZ

Max. 10
kalendarnych
dni, d’aléie dni PN




Vypocet
mzdy na
vyuctovanie

Hruba mzda

Odvody do SP a ZP

Preddavok na DzP

i
o Nihradaza PN

Danovy bonus

Nahrada za PN

Zrazky

Preddavok na mzdu

I
O

13,4 % z
hrubej
mzdy

V roku 2025 je
100 € na vyziv.

dietado 15 rokov,
na dietaod 15 - 18
rokov 50 €

10 kalendarnych dni:
prvé 3 dni 25 % z
vymeriavacieho
zakladu, dalsich
max. 7 dni 55 %

Je splatna
v nasledujicom
mesiacl




DOVOLENKA

Dovolenka

Zakonnik prace ustanovuje, ze zamestnancovi vznika za urcitych podmienok narok na:
1. Dovolenku za kalendarny rok alebo jej pomernu ¢ast

» ma narok zamestnanec, ktory vykondval pracu u toho istého zamestnavatela aspon 60 dni v
kalendarnom roku.

(Na pomernu Cast dovolenky ma narok zamestnanec, ktory odpracoval u toho istého zamestnavatela 60 dni, aviak jeho
pracovny pomer netrval cely rok.)

2. Dovolenku za odpracované dni

» ma narok zamestnanec, ktorému nevznikol narok na predchadzajucu dovolenku, pretoZe nevykonaval u
toho istého zamestnavatela pracu aspon 60 dni.

(Patri mu tak jedna dvandastina dovolenky za kalendarny rok za kazdych 21 dni v prislusSnom kalendarnom roku.)
3. Dodatkovu dovolenku

» ma narok zamestnanec, ktory pracuje v staZenych alebo zdraviu Skodlivych podmienkach. Musi sa
Cerpat prednostne.

Ak zamestnanec odpracuje cely kalendarny rok, ma narok na 4 tyzdne dovolenky.
V pripade, ze zamestnanec v danom roku dovrsi vek 33 rokov, ma narok na 5 tyzdnov dovolenky.
Vymeru dovolenky najmenej 5 tyZzdriov ma aj zamestnanec, ktory sa trvalo stara o dieta.



Zapocet odpracovanych rokov

Zapoctovy list je dokument pre zamestnanca.

» Uvadzaju sa v nom udaje, ktoré v buducnosti bude potrebovat na
preukazanie v niektorych z institucii, (Urad prace alebo Socialna poistoviia)
pre ucely vzniku naroku na dochodkove zabezpecenie.

Obsahuje udaje: pocet odpracovanych rokov, poéet dni praceneschopnosti,
zrazky zo mzdy a ich poradie v prospech konkrétnych spolocnosti, vyplacané
odchodné a pod.

» Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnavatel povinny vydat
zamestnancovi potvrdenie o zamestnani a uviest v hom dobu jeho trvania,
bez toho, aby ho zamestnanec o vydanie poziadal.

» Na poziadanie nového zamestndvatela prip. zamestnanca je
predchddzajuci zamestnavatel povinny vydat posudok o pracovnej ¢innosti
zamestnanca (pracovny posudok).



Stravovanie zamestnancov

® Zamestnavatel je povinny zabezpecovat svojim zamestnancom
stravovanie priamo na pracovisku alebo v jeho blizkosti.

® Na zabezpecenie stravovania ma narok zamestnanec, ktory v
ramci pracovnej zmeny vykonava pracu viac ako 4 hodiny.

® V pripade pracovnej zmeny trvajucej viac ako 11 hodin
zamestnavatel moéze (nema vsak zakonnu povmnost) zabezpecit
zamestnancom aj dalSie stravovanie.

T T




Zamyslime sa!

,»AKy ma prispevok na stravovanie dopad na danové a odvodové zatazenie
zamestnanca aj zamestnavatela?“

® Ak zamestnavatel nezabezpecuje stravovanie vlastnou cestou alebo
cez iného zamestnavatela, ma povinnost zamestnancovi
poskytovat financny prispevok.

® Prispievanie zamestnavatela na stravovanie upravuje § 152 ods. 3
Zdkonnika prace. Jeho povinnost zodpoveda sume najmenej 55 %
ceny jedla, najviac vsak na kazdé jedlo do sumy 55 % stravného
poskytovaneho pri pracovnej ceste v trvani 5 —12 hodin.

» Prispevok na stravovanie, bez ohladu na formu poskytovania, pokial je
poskytovany v sulade a za podmienok upravenych Zakonnikom prace, je
uznanym danovym vydavkom zamestnavatela.






Ktora z nasledujucich poloziek patri medzi
povinné zlozky mzdy?

Zakladna mzda Dochadzkovy bonus

X

Odmeny (napr. 13. a 14. plat)

X

Osobné ohodnotenie

X



Ktora forma odmenovania sa najcastejsie
pouziva pri administrativnych pracovnikoch?

Ukolova mzda Podielovd mzda

Casova mzda Naturalna mzda




Ktora z tychto odmien patri medzi
variabilnu zlozku mzdy?

Minimalna mzda 13. plat

Tarifnd mzda Zakladna mzda




Ktoré z nasledujucich vyhlaseni o
odmenovani je pravdiveé?

VsSetci zamestnanci musia
dostavat rovnaku mzdu bez
ohladu na vykon.

Odmeny su zakonom zakazaneé
pri Statnych zamestnancoch.

X X

Zamestndavatel moze motivovat
zamestnancov aj poskytovanim
nefinancnych benefitov.

Mzda sa vzdy vyplaca v
naturalnej forme.

X



Medzi nefinancéné formy odmenovania
patri:

Prémie Mzda za nadcas

X

Sluzobny mobil na sukromné

Dochadzkovy bonus Ly
ucely
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Sprievodny list u¢ebného zdroja

material povinny

Tvorca: Ing. Ingrid Hiblerova
Typ zdroja: PowerPoint
Vpiste:

Ppt, uCebny text, test, list, pracovnych postupov,
pripadne iny, uvedte aky:

Cielova skupina:
Vpiste sposob prace s materidlom:
Mozno vybrat:
- uréené pre pracu pedagogického pracovnika
s cielom prezentovat novy ucebny obsah
- uréené pre samostatnu pracu ziakov
- uréené pre ucitelom/MOV riadent pracu
Ziakov
- urcené na preverovanie vedomosti
a zruénosti
- Iné, uvedte blizsie

- uréené pre pracu pedagogického pracovnika
s cielom prezentovat novy u¢ebny obsah
- uréené pre samostatnu pracu Ziakov
v Studijnom odbore obchodna

akadémia — v ramci odbornej praxe
- uréené pre ucitelom riadenu pracu ziakov a
na ich upeviovanie vedomosti

Zamer/ciel poutitia zdroja (spoznat.../
zopakovat.../ upevnit.. / preverit ... iné )

- osvojit si vedomosti a zru¢nosti potrebnych
pre zvladnutie uciva

- podporit pojmové ucenie, sposobilost
tvorivo riesit problémy, rozvijat Ustnu
komunikaciu

- upevriovat svoje vedomosti

- rozvijat ekonomické myslenie pre uplatnenie
na trhu prace

Vyucovaci predmet, pre ktory je zdroj uréeny:

Odborna prax — Personalistika a mzdy
4. rocnik

Tematicky celok:

Odmenovanie zamestnancov

Téma vyucovacej jednotky:

Ocenovanie prace,

Formy odmeniovania zamestnancov
Mzdové zvyhodnenia zamestnancov
Stravovanie zamestnancov

Vypocet mzdy

Hruba a Cistd mzda

Minimalna mzda — aplikacia Zakona ¢.
663/2007 Z. z. 0 minimalnej mzde

Stupne narocnosti prace — aplikacia Zakona ¢.
663/2007 Z. z. 0 minimalnej mzde

Nahrady mzdy zamestnancov

Dovolenka zamestnanca, druhy dovolenky,
kratenie dovolenky, ¢erpanie dovolenky,
zostatok dovolenky, preplatenie dovolenky
pocas PN

Pocet vyucovacich hodin, ktoré pokryva praca
s u¢ebnym zdrojom:
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Iné, vyssie neuvedené Specifikacie, resp. priestor
pre Vase poznamky

“Tento projekt sa realizuje vdaka podpore Eurdpskej Unie v ramci operaéného programu Slovensko 2021 - 2027
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