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1. Charakteristika vybraného podniku

REPROGAS s. r. 0. je moderna stavebna spolo¢nost’ so sidlom v Moravskom Lieskovom,

ktora posobi na slovenskom trhu od roku 2005. Spolo¢nost’ sa Specializuje na:

e Realizaciu inZinierskych sieti: voda, plyn a kanalizacia
e Potrubné systémy pre priemysel: plynoinstalacie, kotolne, rozvody plynov a
tekutin

o InZinierske stavby: komuniké&cie a chodniky

Okrem spominanych aktivit sa REPROGAS s. r. 0. venuje aj:

o Ponikaniu sluzieb pre firmy: technické a technologicke vybavenie firiem, rozvody
technickych plynov, poziarnej vody, odpadu a pod.

e Zamestnavaniu: REPROGAS s. r. o. sa snazi o to, aby bola vyhladavanym
zamestnavatel'om. Pontka nadStandardné pracovné prostredie, nové prilezitosti pre

osobny a profesijny rozvoj.

REPROGAS
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2. Dennik z odbornej praxe

Pondelok 20.5.2024

Vypracovavanie prace z odbornej praxe

Prirad’ovanie blo¢kov do pokladne

Utorok 21.5.2024

Vypracovavanie prace z odbornej praxe

Pracovanie v excelovskej tabul’ke

Streda 22.5.2024

Vypracovanie prace z odbornej praxe

Vpisovanie udajov do Excelu z vyplatnych pasok

Stvrtok 23.5.2024

Navsteva lekara

Piatok 24.5.2024

Vypracovanie prace z odbornej praxe

Oboznamenie sa s mzdovou ¢innost’ou podniku

Pondelok 27.5.2024

Vytvaranie poznamok k zékazkdm a k uc¢tovne;j

zavierke

Utorok 28.5.2024

Vypracovanie prace z odbornej praxe

Oboznamenie sa s organiza¢nou schémou podniku

Streda 29.5.2024 Zucastnenie sa na pohovore
Vyplhanie osobného dotaznika zamestnanca
Vybavovanie mailov

Stvrtok 30.5.2024 Spracovanie dochadzky zamestnancov

Vybavovanie mailov

Piatok 31.5.2024

Vypracovavanie prace z odbornej praxe

Pracovanie v excelovskej tabul'ke




3. Personalna ¢innost’

Na uskutocnovanie podnikovych cinnosti podnik potrebuje pracovné sily, ktoré
oznacujeme personal. Su to zamestnanci podniku a nazyvame ich l'udsky
kapital alebo 'udské zdroje. Vchadzaju do podnikového transformacného procesu

a podielaju sa na tvorbe podnikovych vykonov.
Personal — zamestnanci — 'udsky kapital — Pudské zdroje
Personalny manaZment

Zameriava sa na riadenie Pudskych zdrojov. Zakladné ulohy manazmentu si: ziskavanie
I'udskych zdrojov, obsadzovanie pracovnych miest, formovanie pracovnych vztahov

a utvaranie pracovnych podmienok, v stlade s persondlnou stratégiou podniku.
Personalne planovanie

Personalne planovanie vychadza z persondlnej stratégie. Urcuje potrebny pocet a Struktiru
zamestnancov z hladiska cielov podniku a z hl'adiska ¢asu. Personélny plan ma tieto Casti:
plan pracovnych miest, plan rozmiestnenia zamestnancov, plan ziskavania a vyberu

zamestnancov, plan zniZovania po¢tu zamestnancov, plan vzdelavania zamestnancov

4. Ziskavanie a vyber zamestnancov

Ziskavanie zamestnancov je ¢innost' zamerana na ziskavanie vhodnych uchadzacov o

vol'né pracovné miesto. Podnik ziskava zamestnancov z r6znych zdrojov.

a) Externé zdroje — predstavuju uchadzaci o zamestnanie z vonkajSieho prostredia

b) Interné zdroje — predstavuju vlastni zamestnanci podniku (kariérny rast)
Metddy ziskavania zamestnancov:

e Inzercia v médiach

e Internet

e Spolupraca s personalnymi agentirami
e Personalny lizing

e Vlastna databdza

e Spolupraca so Skolami

e Plagaty, letaky, vyvesky



Vyber zamestnancov zahfna Cinnosti, ktorych cielom je zistit' a posudit predpoklady

uchadzacov o pracu a rozhodnt o prijati najvhodnejsich z nich.
Metody vyberu zamestnancov:

e (Odborné posudenie dokumentov
e Predbezny rozhovor s uchddza¢mi
e Testovanie uchadzacov

e Vyberovy rozhovor
Adaptacny proces

Adaptaény proces alebo nazyvany aj ,,onboarding“ (Priloha ¢.1) je subor opatreni na
zabezpecenie toho, aby sa zamestnanec Co najlepSie a najrychlejSie prisposobil
podmienkam organizacie a bol schopny podiel'at’ sa na plneni cielov organizacie podla

ocCakavania.

Adaptacny proces je urceny pre novych zamestnancov alebo existujucich zamestnancov,

ktori prechadzaju na inu poziciu v rdmci organizacie.
Analyza prace

Analyza préce je proces, ktory sluZi na pochopenie, akym spésobom sa jednotlivé pracovné
ulohy vykonavaju, aka je ich d6leZitost’, a ktoré I'udské vlastnosti st potrebné na ich tispesné
vykonanie. Vysledkom analyzy prace je zostavenie opisu pracovného miesta
a Specifikacia poziadaviek na zamestnanca. Opis pracovného miesta (Priloha ¢.2) zahifia
charakteristiku préace, zakladné pracovné povinnosti a pracovné podmienky. Specifikacia
poZiadaviek (Priloha ¢.3) obsahuje naroky a poZiadavky kladené na zamestnanca na danom
pracovnom mieste. Nazyva sa poziadavkovy profil. PoZiadavky na zamestnanca mozZno
rozdelit’ na: odborné poziadavky, fyzické poziadavky, psychické poziadavky, osobitné

poziadavky.

5. Riadenie pracovnopravnych vzt’ahov

Kazda spolo¢nost’ vypracovava zakladny interny dokument tzv. pracovny poriadok, ktory

je potrebné vypracovat’ v sulade so Zakonnikom prace. Zamestnavatel' si tymto



dokumentom nastavuje zavazné pravidla, t. j. personalnu politiku spolo¢nosti a to podla

svojich potrieb a moznosti.
Pracovny pomer

Pracovny pomer je zakladny typ pracovnopravneho vzt'ahu zalozené¢ho podl'a slovenského
Zékonnika prace. Je to pracovnopravny vztah zalozeny na zaklade pracovnej zmluvy.
Pracovny pomer mdze zamestnavatel’ so zamestnancom dohodntit’ na ur¢iti dobu alebo na
neurcity ¢as. Pracovny pomer na urcitii dobu je mozné so zamestnancom dohodnut’ najdlhsie

na dva roky. Takyto pomer mozno v ramci dvoch rokov predlzit’ najviac dvakrat.
Pracovna zmluva

Pracovny pomer sa zakladd pracovnou zmluvou (Priloha ¢.4). Kazdé4 pracovnd zmluva je
vyhotovend vo dvoch vyhotoveniach. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy
vydava zamestnavatel' zamestnancovi. Druhé vyhotovenie pracovnej zmluvy si ponechava
zamestnavatel. Za zamestnavatel'a podpisuje pracovnu zmluvu konatel resp. Statutar

spoloc¢nosti.
Podstatné naleZitosti pracovnej zmluvy:

e Druh préce, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢né charakteristika
e Miesto vykonu prace

e Den nastupu do prace

e Mzdové podmienky, vyplatny termin

e Pracovny Cas

e Vymera dovolenky

e Dizka vypovednej doby

V pracovnej zmluve je d’alej mozné dohodnut’, napriklad: skuSobnu dobu, poskytovanie
cestovnych ndhrad, moznost’ vyslania zamestnanca na pracovnu cestu a d’alSie pracovné

podmienky.
SkusSobna doba

Skusobna doba dohodnutd v pracovnej zmluve moze trvat’ najviac tri mesiace. Takto
dohodnuti skuSobnu dobu nie je mozné predlZzovat. SkuSobnd doba sa predlzuje o Cas

prekaZzok v préci na strane zamestnanca. Napr. o:

o Cas materskej dovolenky



e Cas pracovnej neschopnosti pre chorobu alebo uraz
e Vykon sluzby v ozbrojenych silach a civilnej sluzby

e Rodicovsku dovolenku a pod.
Skoncenie pracovného pomeru
Pracovny pomer mozno skoncit’:

e Dohodou

e Vypovedou

e Okamzitym skoncenim

e Skonc¢enim v skiSobnej dobe
e Uplynutim dohodnutej doby

e Smrt'ou zamestnanca

6. Vzdelavanie a rozvoj zamestnancov
Vzdelavanie zamestnancov

Fazy vzdelavania zamestnancov: Analyza vzdelavacich potrieb, Planovanie vzdeldvania,

Realizacia vzdeldvania, Vyhodnotenie vysledkov vzdelavania

Metody vzdelavania zamestnancov: inStruktdze, koucovanie, mentorovanie, asistovanie,

pripadové studie, brainstorming, workshop, e-learning, §kolenie
Rozvoj zamestnancov

Podnik pripravuje zamestnancov na plnenie tloh v budiicnosti. Zameriava sa na ich kariéru,

zostavuje plan kariérneho rastu zamestnancov.

7. Hodnotenie, motivacia a stimulacia zamestnancov

Hodnotenie je zamerané na ziskavanie informacii o schopnostiach, pracovnom vykone

a spravani jednotlivych zamestnancov v podniku.

Motivacia predstavuje vnltorné podnety, ktoré aktivizuju ¢loveka a vedu ho k urcitému

spravaniu. Spravanie je motivované potrebami, zdujmami, idedlmi.

Stimulacia predstavuje vonkajSie podnety, ktoré posobia na zamestnanca.
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8. Odmenovanie zamestnancov
Mzda

Zamestnavatel' poskytuje zamestnancovi za vykonanui pracu mzdu. Mzda je penazna
odmena za pracu imerna odpracovanému c¢asu alebo vykonanej praci. Mzda zamestnanca
nesmie byt nizSia ako minimalna mzda ustanovena osobitnym predpisom. Mzda je splatna

pozadu za mesacné obdobie, najneskor do konca nasledujuceho kalenddrneho mesiaca
Druhy miezd

e Ukolova: je to druh mzdy, kde najvicsi faktor odmefovania tvori splnenie uréitého
ukolu, je to menej sa vyskytujuci druh mzdy

o Casova: je to druh mzdy, kde najvicsi faktor odmenovania tvori &as, je to najéastejsie
sa vyskytujici druh mzdy.

e Kombinovana

e Podielova

e Zmluvna

e Naturalna

e Nominalna

e Redlna
Vyplatna paska

Vyplatna paska (Priloha ¢.5 a 6) je doklad, ktory vydava zamestnavatel’ zamestnancovi

v listinnej alebo elektronickej podobe pri vyuctovani mzdy.

Hlavnu ¢ast’ vyplatnej pasky tvoria najma tieto idaje: zdkladnd mzda, prémie, odmeny,
osobné ohodnotenie, hruby prijem, odvody do socidlnej a zdravotnej poistovne, zaklad dane,
nezdanite'nt Cast’ zdkladu dane, dan, datovy bonus, Cistd mzda, zrazka zo mzdy, suma

k vyplate, cena prace.
Dochadzkovy list

Dochadzkovy list (Priloha ¢.7) je dokument, ktory zaznamendava pritomnost’ zamestnanca v
praci. Dochadzkovy list vystavuje zamestnavatel na zaklade udajov z dochadzkového
systému. Dochadzkovy list obsahuje informacie o prichode a odchode zamestnanca, jeho

pracovnych povinnostiach, nad¢asoch a dovolenkach.
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9. Evidencia zamestnancov

Pri osobnej evidencii zamestnancov je zamestnavatel’ povinny viest’ evidenciu: osobnych
udajov, pracovného casu, dovoleniek, praceneschopnosti, prace nad¢as, nocnej prace,

pracovnej pohotovosti zamestnanca

Zamestnanec vyplni pri nastupe do zamestnania osobny dotaznik (Priloha ¢.8). Na zaklade

udajov v dotazniku mu zamestnavatel’ vystavi tzv. osobny spis zamestnanca.

10. Ziskavanie a vyber zamestnancov vo firme REPROGAS s. r. o.
Ziskavanie zamestnancov

Spolo¢nost REPROGAS s. r. o. vyuziva viacero sposobov na ziskavanie novych
zamestnancov. Jednym z nich je inzerovanie poniuk prace na pracovnych portaloch ako
Profesia, Kariéra, Sluzby zamestnanosti atd’. Dalsi sposob je spolupraca so strednymi
Skolami vo forme duilneho vzdelavania a taktiez sa pravidelne zucastiuju diia otvorenych

dveri.
Vyber zamestnancov

Pohovory zavisia od poziciee Ak mé& uchddza¢ zaujem o miesto v strednom
alebo vrcholovom manaZmente robia sa 2 az 3 vyberové kol4, na zaklade ktorych sa
zamestnavatel’ rozhodne. (pohovor, vypinanie dotaznikov, riesenie pripadov). Pri pohovore

na poziciu do vyroby sa vykonava iba osobny pohovor s personalistom a so stavbyvedicim.

11. Riadenie pracovnopravnych vzt’ahov vo firme REPROGAS s. r. o.

Spolo¢nost REPROGAS s. r. 0. momentalne zamestndva 81 zamestnancov na trvaly

pracovny pomer.

Ako uz bolo vyssie spomenuté spolocnost’ sa taktiez zcastiiuje programu vzdelavania

dualistov, v ktorom je momentélne zii¢astnenych 9 Studentov.

Organizacna schéma spolocnosti (Priloha ¢.9) uvadza Struktiru zamestnancov, podla

pracovnych pozicii.
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12. Vzdelavanie a rozvoj zamestnancov vo firme REPROGAS s. r. o.

Spolo¢nost’ REPROGAS s. r. 0. musi mat’ pre vykon svojej podnikatel’skej ¢innosti platné
certifikaty a osvedcenia. To isté plati aj pre jej zamestnancov, preto spolocnost’ vynaklada
nemalé financné prostriedky pre podporu vzdelavania a ziskavania tychto osvedceni
a certifikatov. Taktiez rada podporuje snahu zamestnancov o rozsirenie svojich vedomosti

formou absolvovania kurzov ¢&i Skoleni.

13. Hodnotenie, motivacia a stimulacia zamestnancov vo firme REPROGAS s. r. o.

Zakladom personalnej politiky spolocnosti REPROGAS s. 1. 0. je zdujem a starostlivost’
o svojich zamestnancov o ich spokojnost’ na pracovisku a ich rozvoj v pracovnej oblasti.
Jednou z foriem, kde su rozoberané prave tieto témy, su hodnotiace pohovory. Tieto sa
vykonévaju na pravidelnej baze. So zamestnancami, ktori su v skiiSobnej dobe sa hodnotiace
pohovory vykonavaju pred skonéenim skusobnej doby a nasledne opét’ pred uplynutim
doby urtitej, po ktorom sa zamestnanec so zamestnavatelom mézu dohodnut’ na prediZeni
doby urcitej alebo sa prejde na dobu neurcitu. So vSetkymi zamestnancami sa hodnotiaci

pohovor vykonava raz rocne, ak sa nevyskytne potreba vykonat’ ich Castejsie.

V spolo¢nosti REPROGAS s. 1. 0. sa kazdoro¢ne koné niekolko podujati uréenych pre
oddych, motivaciu ¢i rozvoj timovej spoluprace zamestnancov. Spolo¢nost’ si vaZi nie len
svojich zamestnancov ale aj ich rodiny, preto akcie organizuje aj pre ich rodinnych
prislusnikov, kde je vzdy pre deti robeny program, ¢i uz su to MikulaSske balicky
s MikuldSom a ¢ertom na Viano¢nom vecierku alebo skédkacie hrady, malovanie na tvar

a zmrzlina na rodinnom dni REPROGAS.

14. Odmenovanie zamestnancov vo firme REPROGAS s. r. 0.

V spolo¢nosti REPROGAS s. 1. 0. sa na odmeiiovanie zamestnancov pouziva ¢asova mzda.
Pracovna zmluva urcuje pevnll hodinovi mzdu zamestnanca a tiez variabilnt zlozku vo
vyske 20% z mesacnej pevnej mzdy zamestnanca. Mzdy sa spracovavaju v mzdovom
systtme Humanet. Mzda za predchadzajuci mesiac sa vyplaca k trindstemu dnu

nasledujuceho mesiaca.
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Podkladom k vypoctu miezd je dochadzka zamestnancov, kde sa eviduje odpracovany cas
a vSetky prerusenia vo forme ¢erpania dovolenky, lekara ¢i nahradného volna. Pri vypocte
mzdy sa najskor musi spracovat’ dochadzka so vSetkymi preruseniami, ktoré mal

zamestnanec v danom mesiaci a potom sa dochadzka importuje do miezd.

Stravné vo forme finan¢ného prispevku je vyplacané vzdy na konci mesiaca na
nasledujtici kalendarny mesiac priamo na Ucet zamestnancov. Finanény prispevok sa

zuctovava v mzdach, podl'a poctu odpracovanych dni.

Za dualistov - Studentov sa neodvadzaju do socidlnej a zdravotnej poistovne odvody.
Dualisti mézu dostat’ odmenu — Stipendium za ich vykon. Spolo¢nost’ im poskytla taktiez

benefit vo forme finan¢ného prispevku na stravovanie.

15. Evidencia zamestnancov vo firme REPROGAS s. r. o.

Spolo¢nost REPROGAS s. r. 0. eviduje svojich zamestnancov v niekol’kych systémoch.
Zakladnym je vysSie spominany Humanet, v ktorom sa spractivaji dochddzky a mzdy.
Dalej je to uétovny systém Money S5, kde sa eviduje aktivita zamestnancov
a v neposlednom rade je to systém Hilti on track, kde zamestnancom spolo¢nost
zaznamenava vsetku potrebnli dokumentaciu k vykonu ich prace a tieto dokumenty je mozné

si pozriet’ priamo aj na mieste vykonu prace v pripade kontroly napriklad inSpektoratu prace.

Pri néastupe nového zamestnanca personalista/mzdovy t¢tovnik vytvara nova osobnu kartu
zamestnanca, kde sa zakladajl vSetky potrebné dokumenty, ako napriklad: pracovna zmluva,
kopie rodnych listov deti ak si uplatiiuja danovy bonus, dodatky k pracovnej zmluve a pod.
Zaroven si spoloCnost” archivuje tieto dokumenty aj v digitalnej forme. V zmysle zakona
o archivoch a registratirach musi spolo¢nost’ osobné spisy uchovavat’ a archivovat’ do 70

rokov veku zamestnanca.
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