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O overenie kvalifikacie sa moze uchadzat’ jednotlivec, ktory v deni konania sktisky dosiahol 18 rokov, ma
ukonéenu povinnu $kolskt dochadzku a spliia vstupné poziadavky stanovené na danu kvalifikaciu, ktoré
st zverejnené na portali www.kvalifikacie.sk v ¢asti Systém overovania kvalifikacii, sekcia Informacie pre

zaujemcov o overenie kvalifikécie.

Zaujemca o overenie kvalifikacie, ktory uvedené poziadavky spina, bude d’alej postupovat’ cez jednotlivé
fazy procesu overovania kvalifikacie, ktoré vedu k ziskaniu osvedCenia o kvalifikacii. Jednotlivé fazy
procesu su:

. identifikacia jednotiek vzdelavacich vystupov a ich porovnanie so svojimi vedomostami,

zru¢nost'ami a kompetenciami;

. dokumentécia jednotiek vzdelavacich vystupov - zhromazdenie vSetkych relevantnych dokladov

preukazujtcich splnenie kvalifikaciou vyzadovanych kritérii, ¢ize dokumentaciu jednotiek vzdelavacich

vystupov;
. hodnotenie jednotiek vzdeldvacich vystupov a
. potvrdenie vysledkov hodnotenia.

Skusku na overenie kvalifikacie je moZné absolvovat’ len v slovenskom jazyku.
Identifikacia jednotiek vzdelavacich vystupov — pociatocna faza procesu overovania kvalifikacie

V tejto faze zaujemca o overenie kvalifikacie zhodnoti a postidi vedomosti, zru€nosti a kompetencie, ktoré
ziskal pocas Zivota, ako aj svoju schopnost’ tieto vedomosti, zru¢nosti a kompetencie vyuZzivat' v praxi.
Zéujemca o overenie kvalifikacie identifikuje a zhodnoti jednotky vzdelavacich vystupov, ktoré
charakterizuju kvalifikaciu Odborny pracovnik mzdovej agendy a porovnava ich so svojimi vedomostami,
zru¢nost’ami a kompetenciami, ktoré mohol nadobudnut’ r6znymi cestami, od formalneho vzdelavania - v
Skole, cez neformalne vzdelavanie - u¢ast'ou na réznych Skoleniach, kurzoch a vzdelavacich programoch,
az po informalne ucenie Sa - praxou pocas zamestnania, ¢i beznymi kazdodennymi aktivitami, ako napriklad
pracou v domacnosti, aktivitou vo volnom case a podobne. Zhodnotenie vzdelavacich vystupov moze
prebehnut’ troma spdsobmi, sebahodnotenim alebo za pomoci vybranej autorizovanej institucie, alebo za

pomoci pracovnika Koordina¢ného miesta SOK.

Pri sebahodnoteni si zaujemca sam zhodnoti, aké vedomosti, zru¢nosti a kompetencie nadobudol pocas

zivota. Mal by pri tom brat’ do tvahy svoje formalne vzdelavanie v Skolskom prostredi, ale taktiez
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akékol'vek neformalne vzdelavanie, ktoré absolvoval pocas Zivota prostrednictvom kurzov, vzdelavacich
programov, Skoleni, tréningov, workshopov a pod. a informélne ucenie sa, pri ktorom nadobudal
vedomosti, zru¢nosti a kompetencie v ramci svojho zamestnania alebo samostudiom, pracou v domacnosti,
aktivitami vo vol'nom ¢ase a pod. Nasledne si moze porovnat’ jednotky vzdelavacich vystupov kvalifikacie
so svojimi vedomostami, zru¢nostami a kompetenciami. Komplexné zhodnotenie svojich vedomosti,
zrucnosti a kompetencii méze byt’ pre jednotlivca naro¢né, preto sa moze obratit’ na autorizovant institciu
alebo Koordina¢né miesto SOK. Ak je zdujemca rozhodnuty pre kvalifikaciu Odborny pracovnik mzdovej
agendy, moze sa obratit’ na autorizovanu instituciu, ktora overuje dant kvalifikaciu a td pomdze zaujemcovi

s identifikaciou vedomosti, zru¢nosti a kompetencii relevantnych pre vybranu kvalifikaciu.

Zoznam autorizovanych institacii je zverejneny na portali www.kvalifikacie.sk v ¢asti Systém overovania

kvalifikacii, sekcia Institucionalne sucasti SOK, v zalozke Autorizované inStitucie.
Koordina¢né miesto SOK moze zaujemca kontaktovat’ osobne:

Statny institat odborného vzdelavania,

Stromova 9,

831 01 Bratislava,

telefonicky: +421 910 925 085 alebo

e-mailom: sokpoint@siov.sk.

Koordina¢né miesto SOK aj autorizované inStiticie moézu pri poskytovani poradenstva ziujemcovi
vyuzivat’ rézne nastroje, ako napriklad audit zru¢nosti, ¢i rézne dostupné informacné a komunikacné

technologie.

Cielom tejto fazy overovania kvalifikacie, ¢i uz pomocou sebahodnotenia alebo s pomocou autorizovane;j
inStitacie, ¢i pracovnika Koordinacného miesta SOK, je urcit, do akej miery zdujemca splia poziadavky
na kvalifikdciu a posunat’ ho do d’alSej fdzy overovania kvalifikacie, k uspeSnému podaniu Ziadosti.

Dokumentacia jednotiek vzdelavacich vystupov

Po identifikovani svojich vedomosti, zru¢nosti a kompetencii zdujemca zhromazd’uje vsetky relevantné
doklady, dokumenty, certifikaty alebo in¢ materialy preukazujuce splnenie kvalifikaciou vyzadovanych
kritérii, ¢ize dokumentéciu jednotiek vzdelavacich vystupov. Tieto dokumenty priklada Ziadatel k ziadosti

o overenie kvalifikécie, a to vo forme portfolia.

Portfolio ziadatel' prikladd ku svojej ziadosti, aby mu na jeho zaklade mohli byt uznané jednotky
vzdelavacich vystupov. Zaujemca musi klast’ doraz na to, aby jednotlivé dokumenty v portféliu mohli byt

jednoznacne priradené k jednotkam vzdelavacich vystupov vybranej kvalifikacie. Portf6lio tvori prilohu
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k ziadosti o overenie kvalifikdcie a pozostdva zo zivotopisu a relevantnych dokumentov preukazujticich
vzdelanie a odbornu prax zodpovedajuce kvalifikacii Odborny pracovnik mzdovej agendy. Do portfélia

predkladé zaujemca Zivotopis v odporac¢anom formate (Priloha 2) s relevantnymi prilohami.
Zéaujemca, ktory si vytvoril portfolio, vyplni ziadost’ o overenie kvalifikacie.
Vo formulari Ziadosti o overenie kvalifikacie (Priloha €. 3) musi Ziadatel' vyplnit vietky relevantné

udaje. Sucastou ziadosti su prilohy — portfolio, doklad o zaplateni poplatku a sthlas pre autorizovanu

instituciu so spracovanim osobnych udajov uchadzaca pre ucely procesu overovania kvalifikacie.

Pocas pilotného overovania v ramci narodného projektu Systém overovania kvalifikacii v SR sa nebude od
ziadatel'ov 0 overenie kvalifikacie vyzadovat’ zaplatenie ziadnych poplatkov. Ziadatel’ sa bude preukazovat’
Poukazom na skuSku na overenie kvalifikacie (voucherom). Poukaz na skusku o overenie kvalifikacie
(voucher) je nepenazny doklad, ktory vystavuje ziadatel'om 0 overenie kvalifikacie koordinator odbornych
aktivit NP SOK vo forme objednavky na skuSku. Voucher sa sklad4 z dvoch samostatnych poukazok: 1)
Poukazka ¢. 1 (voucher) na posudenie portfolia 2) Poukazka ¢. 2 (voucher) na skusku o overenie
kvalifikacie. Jednotlivé poukaZzky su predkladané autorizovanej institlicidm, ktorym sliiZia na refundaciu

nakladov na skusky od koordinatora odbornych aktivit v ramci pilotného overovania pocas NP SOK.

Poplatky za overenie kvalifikacie budl po pilotnom overovani stanovené v zmysle zédkona ¢. 145/1995 Z.
z. o spravnych poplatkoch a diferencované na dva samostatné poplatky. Prvy poplatok, bude potrebné
uhradit’ pri podani Ziadosti o overenie kvalifikacie s cielom posudenia portfolia a druhy poplatok, bude
potrebné uhradit’ pred skuskou o overenie kvalifikacie, a to len tymi uchadza¢mi, ktori na sktsku budu
pozvani. Ziadatel' tak pocas pilotného overovania predlozi k Ziadosti o overenie kvalifikacie namiesto
dokladu o zaplateni poplatku — Voucher ¢. 1 na posudenie portfolia. Nasledne po pozvani na skasku, potvrdi

svoju ucast’ predlozenim Voucheru €. 2 — poukézky na skusku.

Pocas pilotného overovania v ramci NP SOK sa bude vystavovat’ aj Voucherom ¢. 3, ktory bude v pripade
potreby pouZzivany na opravnu skusku.

Vzorové formulare ziadosti a prilohy, ktoré su vyzadované, st k dispozicii ako priloha tohto hodnotiaceho
manualu a na portali www.kvalifikacie.sk. Ziadost v podobe vyplneného a podpisaného formulara so
vSetkymi potrebnymi prilohami je mozné podat’ papierovou formou, a to zaslanim postou na adresu
autorizovanej inStitucie, ktoru uviedol uchadzac¢ v ziadosti alebo elektronickou formou, a to zaslanim
ziadosti a vSetkych priloh elektronickou postou alebo inou formou elektronickej komunikacie stanovenou

autorizovanou instituciou, ktoru si uchadzac vybral.

Lehota na postdenie ziadosti o overenie kvalifikacie po formalnej stranke je 10 kalendarnych dni od dia

orucenia ziadosti o overenie kvalifikacie. ripade, ze ziadost’ o overenie kvalifikacie je uplna
d dost kvalifik A de, dost’ kvalifik In4,
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autorizovana institicia do 3 kalendarnych dni od posudenia ziadosti o overenie kvalifikacie, v pripade, ze
na danu kvalifikaciu bude prihlasenych minimalne 5 uchéddzacov, poziada autorizujuci orgdn o menovanie
skusobnej komisie, ktorej poskytne portfolio ziadatel'a na hodnotenie JVV. Po stanoveni terminu skasky
autorizovana institcia zasle uchadzacovi pozvanku a pokyny na skusku na overenie kvalifikacie, vratane
informacie o vysledku uznavania jednotiek vzdeldvacich vystupov na zaklade portfolia, najneskor 10
kalendarnych dni pred terminom konania skusky. V pripade, ze ziadost’ 0 overenie kvalifikacie nie je aplna,
t. j. neobsahuje udaje v pozadovanom rozsahu, autorizovand institicia vyzve ziadatela o doplnenie
chybajucich udajov, ktoré musi ziadatel’ doplnit’ do 5 kalendarnych dni od dorucenia vyzvy.

V pripade, Ze ziadatel' doplnil vSetky chybajice idaje, autorizovana institicia do 3 kalendarnych dni od
posudenia doplnenej Ziadosti o overenie kvalifikacie, v pripade, Ze na danu kvalifikaciu bude prihlasenych
minimalne 5 uchadzacov, poziada autorizujuci orgdn o menovanie skiiSobnej komisie, ktorej poskytne
portfolio Ziadatela na hodnotenie JVV. Po stanoveni terminu skusky autorizovana institicia zaSle
uchddzacovi pozvanku a pokyny na skiSku na overenie kvalifikécie, vratane informacie o vysledku
uznévania jednotiek vzdeldvacich vystupov na zéklade portfélia, najneskér 10 kalendarnych dni pred
terminom konania skusky. V pripade, ze ziadatel' v stanovenej lehote nedoplnil autorizovanej instittcii

udaje, autorizovand institicia mu zasle zamietavé stanovisko k Ziadosti.

V pripade, ak Ziadatel' nespiia kritérid stanovené na vybranu kvalifikaciu, autorizovana inititicia mu do 3
kalendarnych dni od posudenia ziadosti o overenie kvalifikacie zaSle zamietavé stanovisko k ziadosti.
Pokial’ ur¢ené lehoty v kalendarnych dnoch pripadnt na deni, v ktorom je Statny sviatok, sobota alebo

nedel’a, za splnenie lehoty sa povazuje prvy pracovny deni nasledujici po ur€enom kalendarnom dni.

Ciel'om tejto fazy overovania kvalifikacie je, ¢i uz svojpomocne alebo s pomocou autorizovanej institucie,
¢i pracovnika Koordina¢ného miesta SOK, zhromazdit’ jednotlivé dokumenty v portféliu, spravne vyplnit
a zaslat’ kompletnu ziadost’ 0 overenie kvalifikacie a posunut’ zaujemcu/ziadatel'a do d’alSej fazy overovania

kvalifikacie.
Hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov

Tretia fdza nastupuje po zaslani ziadosti o overenie kvalifikicie spolu s pozadovanymi prilohami st
vedomosti, zrucnosti a kompetencie uchadzaca porovnavané s kvalifikacnym Standardom vybranej
kvalifikacie, a to skaSobnou komisiou menovanou autorizujicim organom. Hodnotenie jednotiek
vzdelavacich vystupov vybranej kvalifikdcie ziadatel'a sa uskuto¢iiuje overovanim portfolia, t. j. uznanim
jednotiek vzdelavacich vystupov a/alebo hodnotenim jednotiek vzdelavacich vystupov na skuske na
overenie kvalifikacie, ktoré realizuje skiiSobnd komisia zostavena na zaklade menovacich dekrétov

vydanych autorizujiicim organom.
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Uchadzacovi 0 overenie kvalifikacie bude zaslana pozvanka a pokyny na skasku na overenie kvalifikacie
vratane informacie o vysledku uznavania jednotiek vzdeldvacich vystupov na zaklade portfolia najneskor
10 kalendarnych dni pred terminom konania skusky. V zaslanej informacii 0 vysledku uznavania jednotiek
vzdeldvacich vystupov na zaklade portfolia budu uchadzacovi poskytnuté informacie o uznanych alebo
neuznanych jednotkach vzdelavacich vystupov. Pokial’ urcené lehoty v kalendarnych diioch pripadnt na
den, v ktorom je Statny sviatok, sobota alebo nedel’a, za splnenie lehoty sa povazuje prvy pracovny den
nasledujuci po ur¢enom kalendarnom dni. Uchadza¢ potvrdi autorizovanej institticii SVoju ucast’ na skaske
na overenie kvalifikacie bez zbytocného odkladu zaslanim dokladu o zaplateni prislusného poplatku (resp.
Voucheru ¢. 2 na skisku na overenie kvalifikacie) alebo bez neho, ak mu boli uznané vsetky jednotky

vzdeldvacich vystupov na zaklade portfolia.

Ziadatel’ o overenie kvalifikacie, ktory sa nezucastiiuje hodnotenia JVV na sktiske vrati Voucher ¢. 2 na
skusku na overenie kvalifikdcie do 5 dni od prevzatia informéacie o vysledku uznédvania jednotiek

vzdelavacich vystupov na zaklade portfolia koordinatorovi odbornych aktivit NP SOK.

V pripade, Ze sa uchadza¢ nemdze v danom termine skusky zucastnit’, musi dostato¢ne zddvodnit’ svoju
neucast’. Za relevantny dovod sa povazuje napriklad choroba, nariadena karanténa, uc¢ast’ na pohrebe, iraz
a pod. Posudenie relevantnosti dovodu je v kompetencii autorizovanej institticie. Uchadzaé, ktorému neboli
uznané vSetky JVV na ziklade portfolia, ale z relevantnych dévodov sa nemdze zucastnit’ skusky, sa s

autorizovanou institiciou dohodne na nahradnom termine.

Pocas skuSky na overenie kvalifikacie bude uchidza¢ skaSany sktSobnou komisiou z jednotiek
vzdelavacich vystupov, ktoré mu neboli uznané v ramci overovania portfolia (napr. ak mu bola uznana JVV
3, bude sktsany z JVV 1, JVV2 a JVV 4). Uchadzac, ktorému boli uznané JVV na zéklade portfélia sa
nebude zucastiiovat hodnotenia JVV pocas skusky. Overenie kvalifikacie pocas skusky prebieha
kombinovanou metodou, ktora sa sklada z ustnej odpovede, pisomnej ulohy - test, praktického cvicenie

pomocou PC. Skuska na overenie kvalifikacie je rozdelena do Styroch Casti podl'a Specifickosti JVV.

Priemerna ¢asova dotacia na trvanie skiSky je 5 hodin, pricom 1 hodina = 45 minat a minimalny pocet

ucastnikov na konanie skusky na overenie kvalifikacie je 5.

Skuska na overenie kvalifikacie je verejna. Priebeh sktasky riadi predseda. Skusobna komisia pocas sktsky
na overenie kvalifikicie hodnoti uchadzatom dosiahnuté JVV. Ak uchadza¢ dosiahol pozadovanu
minimalnu troven splnenia kritérii hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov kvalifikacie, tak v procese
overovania splnil kritéria na ziskanie kvalifikacie. Ak uchadza¢ nedosiahol pozadovanti minimalnu Groven
splnenia kritérii hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov kvalifikacie, tak v procese overovania

nesplnil kritéria na ziskanie kvalifikacie. V pripade, Ze uchadzac splnil vSetky kritéria hodnotenia JVV na
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zaklade portfolia, vysledok skusky na overenie kvalifikéacie je uspel. Ak uchadzac¢ nesplnil Ziadne alebo
splnil len niektoré kritérid hodnotenia JVV na zéklade portfolia a splnil vSetky kritéria hodnotenia JVV
pocas skusky, vysledok skuSky na overenie kvalifikdcie je uspel. Kazdy uchadzac, ktory uspel, je
povazovany za absolventa skusky a bude mu udelené osvedcenie o kvalifikacii. Absolventi skuSok na
overenie kvalifikacii budu po 6 a 12 mesiacoch kontaktovani autorizovanou instituciou v ramci trasovania
ich uplatnenia na trhu prace. V pripade, Ze uchadza¢ nesplnil kritéria hodnotenia JVV, vysledok skuasky na
overenie kvalifikacie je neuspel. Neuspesny uchadza¢ bude zarovenn informovany o d’alSom postupe.
Neuspesny uchadza¢ méze poziadat' o vykonanie opravnej skusSky na overenie kvalifikacie najskor 30
kalendarnych dni od ozndmenia vysledku skusky na overenie kvalifikacie, a to podanim prihlasky na
opravnu skusku a preukdzanim sa dokladom o zaplateni poplatku za opravnu skusku. (Priloha €. 4). Pocas
pilotného overovania v rdmci NP SOK sa preukdze Voucherom ¢. 3 na opravnu skusSku vystavenym

koordinatorom odbornych aktivit NP SOK.

Ciel'om tejto fazy overovania kvalifikacie je zhodnotit’ splnenie ¢i nesplnenie kritérii hodnotenia jednotiek
vzdelavacich vystupov, oboznamit’ uchadzaca s vysledkom hodnotenia JVV a posunut’ ho do d’alsej fazy
overovania kvalifikacie.

Potvrdenie vysledkov hodnotenia

Potvrdenie vysledkov hodnotenia je poslednou fazou v ramci overovania kvalifikacie, uspesSnému

absolventovi budu vystavené a odovzdané osvedcenia o kvalifikacii.

SkuSobna komisia posudi dokumenty zahrnuté v portfoliu a vyhodnoti, ¢i je na ich zaklade moZné uznat’
jednotlivé jednotky vzdeldvacich vystupov a néasledne rozhodne o:

. neuznani ziadnej JVV kvalifikacie, co znamend, Ze ziadatel' sa musi zucastnit’ skisky na overenie
kvalifikacie v danom termine a preukédzat’ zvladnutie vSetkych JVV na poZadovanej Grovni,

. uznani iba niektorych JVV kvalifikdcie, ¢o znamend, ze sa ziadatel musi zGcastnit’ skusky na
overenie kvalifikdcie v danom termine a preukazat’ zvladnutie len tych JVV, ktoré komisia neuznala na
zaklade portfolia,

. uznani vSetkych JVV kvalifikacie, Co znamen4, ze sa ziadatel’ musi zucastnit’ skiSky (nezucastiuje
sa vSak hodnotenia JVV pocas skusky) na overenie kvalifikdcie v danom termine a bude mu udelené

osvedcenie o kvalifikacii.
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Lehota na vyhodnotenie portfolia skisobnou komisiou je najviac 10 kalendarnych dni odo dita menovania
skuSobnej komisie. Pokial’ ur¢ené lehoty v kalendarnych diioch pripadni na den, v ktorom je Statny sviatok,
sobota alebo nedela, za splnenie lehoty sa povazuje prvy pracovny den nasledujici po uréenom

kalendarnom dni.

Uchadzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdelavania ¢ informalneho uéenia sa spiia kritéria
hodnotenia pre JVV 1 Spracovanie a vedenie mzdovej evidencie, mdze v ramci portfolia dolozit’ o
uvedenych vedomostiach a zru¢nostiach relevantné dokumenty. Moze ist’ o pracovné pozicie Specialista
kontrolingu, Specialista v oblasti mzdového Gétovnictva a d’alSie administrativne pozicie na personalnom a

mzdovom oddeleni.

JVV1: Spracovanie a vedenie mzdovej evidencie su zadefinované $tyri kritéria hodnotenia:

. orientovat’ sa v Zakonniku prace, Zdkone o dani z prijmu a Zakone o socidlnom a zdravotnom
poistenti,

. definovat’ personalistiku a mzdy, mzdové a platové predpisy, formy odmetiovania,

. spracovavat’ a viest komplexni mzdovu agendu,

. aplikovat’ postupy spisovej sluzby a skartacie, evidovat’ a archivovat’ doklady v sulade s i¢tovnymi,

danovymi a internymi predpismi.

Pokial’ uchadzac sa orientuje v mzdovej a personalnej legislative (Zakonnik prace, Zakon 0 dani z prijmov,
Zékon o socialnom a zdravotnom poisteni), vie spracovat’ komplexnii mzdova agendu, aplikovat’ postupy
spisovej sluzby a skartacie v sulade so zdkonom o archivacii, u¢tovnymi a danovymi predpismi, méze mu
zamestnavatel’, vystavit' doklad zhodnotenia plnenia kritérii hodnotenia za kazdé kritérium samostatne,
dobu praktického vykonavania ¢innosti suvisiacich s kritériami hodnotenia v rokoch a mesiacoch. Sucast'ou

potvrdenia mdzu byt prilohy o absolvovani Skoleni alebo kurzov k jednotlivym kritériam.

Uchadzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdelavania ¢ informalneho u¢enia sa spina kritéria
hodnotenia pre JVV 2 Zuctovanie miezd a ddvok nemocenského poistenia a dochodkového zabezpecenia,
uzavierky a reporty, méze v ramci portfolia doloZit’ o uvedenych vedomostiach a zru€nostiach relevantné
dokumenty. Mo6zZe ist’ o rézne administrativne pozicie a pozicie odbornych pracovnikov a Specialistov na
personalnom a mzdovom oddeleni.

JVV2: Zuctovanie miezd a ddvok nemocenského poistenia a dochodkového zabezpecenia, uzavierky a
reporty je zadefinovanych pat’ kritérii hodnotenia:

. definovat’ matematické a Statistické metody pouzivané pri spracovani mzdovej agendy

. pripravovat’ mesacné¢ mzdové uzavierky a reporty,
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. pripravovat’ dokumenty, vykazy pre socidlnu poistoviiu, zdravotné poistovne, DDP,
. vypracovavat’ Statistiky pre Statisticky urad,
. aplikovat’ mzdovu legislativu v praxi.

Pokial’ uchadza¢ vie definovat metddy pouzivané pri spracovani mzdovej agendy, pripravit mzdovu
dokumentéciu (uzavierky, reporty a vykazy pre socialnu poist'oviiu, zdravotné poistovne, DDP a Statistické
vykazy), méze mu zamestnavatel’, vystavit' doklad zhodnotenia plnenia kritérii hodnotenia za kazdé
kritérium samostatne, dobu praktického vykonavania ¢innosti stvisiacich s kritériami hodnotenia v rokoch
a mesiacoch. Sucast'ou potvrdenia mézu byt prilohy o absolvovani Skoleni alebo kurzov k jednotlivym
kritériam.

Uchadzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdelavania ¢ informalneho uéenia sa spliia kritéria
hodnotenia pre JVV 3 Vytvorenie pracovnej dokumentacie, moze v ramci portfolia dolozit’ o uvedenych
vedomostiach a zru¢nostiach relevantné dokumenty. Mdze ist o rozne administrativne pozicie a pozicie

odbornych pracovnikov a $pecialistov na personalnom a mzdovom oddeleni.

JVV3: Vytvorenie pracovnej dokumentacie su zadefinované Styri kritéria hodnotenia:

. vysvetlit odbornt terminoldgiu z pracovnopravnych vztahov,

. popisat’ nalezitosti pracovnopravnej dokumentacie,

. definovat’ formy pracovnopravnych vztahov,

. vyhotovovat’ pracovné zmluvy, dodatky k PZ, pracovné naplne, platové dekréty.

Pokial’ uchadza¢ vie definovat’ terminologiu z pracovnopravnych vzt'ahov, nalezitosti pracovnopravnej
dokumentécie, vyhotovovat’ pracovné zmluvy a dokumenty s nimi suvisiace, méZze mu zamestnavatel
vystavit’ doklad zhodnotenia plnenia kritérii hodnotenia za kazdé kritérium samostatne, dobu praktického
vykonavania ¢innosti stvisiacich s kritériami hodnotenia v rokoch a mesiacoch. Sucast'ou potvrdenia mézu
byt prilohy o absolvovani skoleni alebo kurzov k jednotlivym kritériam.

Uchadzag, ktory v ramci formalneho a neformalneho vzdelavania ¢i informalneho uéenia sa spiia kritéria
hodnotenia pre JVV 4 Evidencia zamestnancov, evidencia pracovného ¢asu a pracovnych vykonov, mdze
v ramci portfolia dolozit’ o uvedenych vedomostiach a zruc¢nostiach relevantné dokumenty. Mdze ist’ o
rozne administrativne pozicie a pozicie odbornych pracovnikov a $pecialistov na personalnom a mzdovom

oddeleni.

JVV4: Evidencia zamestnancov, evidencia pracovného ¢asu a pracovnych vykonov st zadefinované dve

kritéria hodnotenia;:

. spracovavat’ evidenciu dochadzky a jej vyhodnotenie,
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. zaradovat’ zamestnancov do povolani, pozicii, mzdovych skupin a tarif.

Pokial’ uchadza¢ vie spracovat’ evidenciu dochadzky a jej vyhodnotenie, zaradit' zamestnancov podla
pracovnych pozicii do mzdovych a tarifnych skupin, méze mu zamestnavatel’, vystavit’ doklad zhodnotenia
plnenia kritérii hodnotenia za kazdé kritérium samostatne, dobu praktického vykonavania Cinnosti
suvisiacich s kritériami hodnotenia v rokoch a mesiacoch. Sucastou potvrdenia mézu byt prilohy o

absolvovani skoleni alebo kurzov k jednotlivym kritéridm.

JVV 1 Spracovanie a vedenie mzdovej evidencie: hodnotenie jednotky vzdelavacich vystupov sa realizuje
Vv ramci Gstnej odpovede a pisomnej Glohy s nazornym zaevidovanim v programe. Pre hodnotenie JVV 1 je
uvedeny priestor, kde sa uloha realizuje, st uvedené materialne a technické pomocky, ktoré je potrebné k
realizécii Glohy.

Pomodcky: zabezpecuje autorizovana inStitucia.

Priestor na overenie JVV 1: odborna ucebia.

Metoda hodnotenia: ustna.

Nastroje hodnotenia: istna odpoved’.

Cas na predvedenie uloh v ramci JVV 1: cca 10 mint.

Orientovat sa v zakonniku préce, zakone o dani z prijmov a zadkone o socialnom a zdravotnom poisteni

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchadza¢ musi mat’ odborné vedomosti stivisiace SO mzdovou agendou
definované v zakonniku prace, zakone o dani z prijmov a zédkone 0 socialnom a zdravotnom poisteni, ktoré
st uvedené niZSie:

Zékonnik prace upravuje individualne a kolektivne pracovnopravne vztahy. Pracovnopravne vztahy
vznikaju uzatvorenim pracovnej zmluvy alebo dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.
Fyzicka osoba berie na seba povinnosti vyplyvajiice z pracovnopravnych vztahov ako zamestnanec, az ked’

dovftsi vek 15 rokov a ukon¢i povinnu Skolskt dochadzku.
Subjekty pracovnopravnych vzt'ahov podl'a ZP:

- Zamestnavatel’ moze byt fyzicka alebo pravnicka osoba, ak zamestnava aspon jednu fyzicka osobu
v pracovnom vztahu. Zamestnavatel’ je povinny zabezpecovat plnenie svojich tiloh najma zamestnancami

v pracovnom pomere alebo v obdobnom pracovnom vzt'ahu.
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- Zamestnanec moze byt fyzickd osoba, ktord v pracovnopravnych prip. v obdobnych pracovnych

vztahoch vykonava pre zamestnavatela zavisla pracu podla jeho pokynov za mzdu alebo za odmenu.

- Organizacie zamestnavatel'ov vystupuju ako subjekt v kolektivnych pracovnopravnych vztahoch.
Podl'a existujuceho pravneho stavu organizacie zamestnavatel'ov spolu s prisluSnym vyssim odborovym
organom uzatvaraju sa svojich ¢lenov kolektivne zmluvy vysSieho stupia.

- Organy odborovych organizacii vystupuju ako subjekty niektorych pracovnopravnych vztahov, su
napr. jednym z Gcastnikov uzavierajicich podnikové kolektivne zmluvy.

- Odborové zvizy st organizované na odvetvovom principe. Vystupuju ako subjekt kolektivnych

pracovnopravnych vztahov, st napr. zmluvnou stranou pri uzatvarani kolektivnych zmluv vyssieho stupna.

- Stat prostrednictvom orgénov tatnej spravy ide najmi o oblast’ zabezpe¢ovania realizicie prava na
pracu, kontrolu nad dodrziavanim pracovnopravnych predpisov, najmé predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci, uspokojenie narokov zamestnancov pri likvidacii zamestnavatel’a, ktory ma postavenie

Statneho orgénu.
Vznik, trvanie a ukonc¢enie pracovného pomeru (druha cast’ ZP)

Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatel'om a zamestnancom. Jedno
pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi. Vznika odo diia,
ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den nastupu do prace. Nalezitosti pracovnej zmluvy su

uvedené v § 43 Zakonnika prace.
Pracovna zmluva moze byt dohodnut4 na dobu urcitt alebo neurcitu:
- pracovny pomer na dobu urcitii mozno uzatvorit’ najdlhSie na tri roky ( § 48 Zakonnika prace ),

- Predizit alebo opitovne dohodnit pracovny pomer na uréiti dobu moZno len v pripade
zastupovania zamestnancov v dosledku pracovnej neschopnosti, dovolenky, materskej dovolenky,
rodicovskej dovolenky, vykonu verejnej funkcie, vykonu zadkladnej sluzby, ndhradnej sluzby, civilnej
sluzby, vykonu opatrovatel'skej sluzby podl'a osobitného predpisu, dalej pri pracach, pri ktorych je
potrebné podstatne zvysit' pocet zamestnancov na prechodny cas nepresahujici osem mesiacov v
kalendarnom roku. Tento dovod sa uvedie v pracovnej zmluve. Za opdtovne dohodnuty pracovny pomer
na urciti dobu sa povazuje pracovny pomer, ktory ma vzniknut’ pred uplynutim 12 mesiacov po skonceni

predchadzajiceho pracovného pomeru na urcitu dobu medzi tymi istymi ucastnikmi.

V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skisobnu dobu, ktord je najviac tri mesiace (§ 45 ZP). Skasobna

doba sa predlzuje o ¢as prekazok v praci na strane zamestnanca.
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Zamestnavatel méze so zamestnancom dohodnut v pracovnej zmluve kratsi pracovny cas, ako je
ustanoveny tyzdenny pracovny cas (§ 49 ZP).

Pracovny pomer mozno skon¢it’

- dohodou,

- vypovedou,

- okamzitym skonc¢enim,

- skoncenim v skuSobnej lehote.

Pracovny pomer dohodnuty na urcita dobu sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.

Dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru (§ 223-228 ZP)

Zamestnavatel’ moze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb vynimocne uzatvarat’ s
fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru (dohodu o vykonani prace
a dohodu o brigadnickej préci Studentov), ak ide o préacu, ktord je vymedzena vysledkom a ktorej vykon v

pracovnom pomere by bol pre zamestnavatel’a neti¢elny alebo nehospodarny.
. dohody nie je moZné uzatvarat’ na ¢innosti, ktoré si predmetom ochrany podl'a autorského zakona,

. dohody je mozZné uzatvarat' s mladistvym zamestnancom (do 18 rokov), ak sa tym neohrozi jeho

zdravy vyvoj, bezpecnost, mravnost’ alebo vychova na povolanie,

. pracovny Cas zamestnancov, ktori vykonavaji prace na zdklade dohdd o pracach vykondvanych
mimo pracovného pomeru v priebehu 24 hodin, nesmie presiahnut’ 12 hodin a u mladistvého zamestnanca

v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 8 hodin,

. zamestnancom, ktori vykonavaju prace na zdklade dohdd o pracach vykonavanych mimo

pracovného pomeru, nemozno nariadit’ a ani s nimi dohodnut’ pracovna pohotovost’ a pracu nadcas,
. spory vyplyvajice z tychto dohdd sa prejedavaju rovnako ako spory z pracovného pomeru.
Zékonnik prace definuje tri druhy dohdd:

- dohoda o vykonani prace (§ 226 ZP) — ak ide o pracu, ktora je vymedzena vysledkom, nepresahuje
350 hodin v kalendarnom roku (do rozsahu prace sa zapocitava aj praca vykonavand zamestnancom pre
zamestnavatel'a na zéklade inej dohody o vykonani préce), uzatvara sa pisomne, najviac na 12 mesiacov,
musi byt vymedzené pracovna tloha, dohodnutd odmena za jej vykonanie, doba, v ktorej sa ma pracovna

uloha vykonat’, a rozsah prace,

- dohoda o brigadnickej praci studentov (§ 227-228 ZP) — ak ide o prilezitostnt ¢innost’ vymedzent

druhom prace, dohodu je mozné uzatvorit’ iba s osobou do 26 rokov, ktora ma Statat Ziaka alebo Studenta

dennej formy, mozno vykonavat’ pracu v rozsahu najviac 20 hodin tyzdenne v priemere, priemer najviac
12 /43



‘)}.‘SOK

pripustného rozsahu pracovného Casu sa posudzuje za celu dobu, na ktori bola dohoda uzatvorena

(maximum 12 mesiacov), musi byt uzavreta pisomne,

- dohoda o pracovnej Cinnosti (§ 228a) — ak ide o prilezitostnu ¢innost’ vymedzent druhom prace, v

rozsahu najviac 10 hodin tyzdenne, najviac na 12 mesiacov, uzatvara sa pisomne.

Evidencia pracovného Casu a evidencia dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru -

povinnost’ zamestnavatel'a podl'a § 224 ods. 2, pism. d) a e) ZP:

- viest’ evidenciu uzatvorenych dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru v poradi,

v akom boli uzatvorené,

- viest’” evidenciu pracovného Casu zamestnancov, ktori vykonavaju pracu na zadklade dohody o
pracovnej ¢innosti a dohody o brigddnickej praci Studentov, tak, aby bol zaznamenany zaciatok a koniec

casového useku, v ktorom zamestnanec vykondval pracu,

- viest’ evidenciu vykonanej prace u zamestnancov, ktori vykonavaji pracu na zéklade dohody o
vykonani prace tak, aby v jednotlivych ditoch bola zaznamena dizka ¢asového useku, v ktorom sa praca
vykonavala.

Zrazky zo mzdy a poradie zrazok (§ 131 ZP)

- zo mzdy zamestnanca zamestnavatel’ prednostne vykona zrazky poistného na socialne poistenie,
preddavkov poistného na verejné zdravotné poistenie, nedoplatku z roéného zic¢tovania preddavkov na
verejné zdravotné poistenie, prispevku na doplnkové dochodkové sporenie, ktoré plati zamestnanec podla
osobitného predpisu, zrazky preddavku na dan alebo dane, nedoplatku preddavku na dan, danového
nedoplatku, nedoplatku, ktory vznikol zavinenim danovnika na preddavku na dan a na dani vratane

prislusenstva a nedoplatku z ro¢ného zic¢tovania preddavkov na dail z prijmov zo zavislej ¢innosti,

- preddavok na mzdu, ktory je zamestnanec povinny vratit’ preto, Ze neboli splnené podmienky na

priznanie tejto mzdy,

- sumy postihnuté vykonom rozhodnutia nariadenym sudom alebo spravnym orgénom,

- penazné tresty a pokuty, ako aj ndhrady uloZzené zamestnancovi vykonateInym rozhodnutim
prisluSnych orgénov,

- nepravom prijaté sumy davok socialneho poistenia a dochodkov starobného dochodkového sporenia
alebo ich preddavky, Statnych socidlnych davok, davok v hmotnej ntidzi a prispevkov k davke v hmotnej

nudzi, penaznych prispevkov na kompenzaciu socidlnych dosledkov tazkého zdravotného postihnutia, ak

je zamestnanec povinny ich vratit’ na zaklade vykonateI'ného rozhodnutia podl'a osobitného predpisu,

- nevyuctované preddavky cestovnych nahrad,
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- nahradu prijmu pri docasnej pracovnej neschopnosti zamestnanca alebo jej Cast, na ktoru

zamestnanec stratil narok alebo mu narok nevznikol,

- nahradu mzdy za dovolenku, na ktori zamestnanec stratil narok, pripadne na ktort mu narok

nevznikol.

Zrazky zo mzdy na zéklade rozhodnutia nariadeného sudom alebo spravnym organom vykonava
zamestnavatel z Cistej mzdy povinného (zamestnanca). Zamestnavatel’ v§ak musi zamestnancovi ponechat’
tzv. zékladni sumu ma zabezpecit’, aby dlznik aj pri vykone zrdzok dokazal zabezpecit’ aspon zakladné
potreby. Ide tak o hrani¢nti sumu, ktord mu musi pri vykone exekucie zostat’, bez ohl'adu na vysku jeho
dlhu (Nariadenie vlady SR ¢. 268/2006 Z. z).

Zakon o dani z prijmov upravuje dan z prijmov fyzickej osoby alebo pravnickej osoby a sposob platenia a
vyberania dane.

Zamestnavatel’, ktory je platitelom dane, vyberie preddavok na dan zo zdanite'nej mzdy s vynimkou
prijmov, ktoré si zdanované v zahrani¢i. Zdanitel'nou mzdou je uhrn zdaniteI'nych prijmov zo zavislej
¢innosti zactovanych a vyplatenych zamestnancovi za kalendarny mesiac alebo zdanovacie obdobie,
znizeny o sumy zrazené na poistné a prispevky, ktoré je povinny platit’ zamestnanec, nezdanitelnti ¢ast’
zdkladu dane na danovnika, zdklad dane na vypocet preddavku na dan za kalendarny mesiac sa znizi o

sumu zodpovedajucu 1/12 nezdanitel'nej ¢asti zakladu dane na danovnika.

Preddavok na dan zo zdanitel'nej mzdy za¢tovanej a vyplatenej zamestnancovi je (§ 35 ZoDP):

- 19% z tej Casti zdanitel'nej mzdy, ktord nepresiahne 1/12 sumy 176,8-nasobku platného Zivotného
minima vratane,

- 25 % z tej Casti zdanite'nej mzdy, ktord presiahne 1/12 sumy 176,8-ndsobku platného Zivotného
minima,

- vypocitany preddavok na dan sa znizi o sumu danového bonusu, ak si ho danovnik uplatnil
Zamestnavatel ma povinnost odviest' zrazené¢ preddavky na dai zniZzené o uhrn danového bonusu

najneskor do piatich dni po dni vyplaty, poukdzania alebo pripisania zdanite'nej mzdy zamestnancovi k
dobru.

Zamestnanec si moze u zamestnavatel'a uplatnit’ nezdanite'na ¢ast’ zdkladu dane na danovnika tym, Ze
vypise a podpise tla¢ivo Vyhlasenie k zdaneniu prijmov zo zavislej Cinnosti. Zamestnavatel prihliadne na
nezdanitelna Cast’ zakladu dane na danovnika, ak toto vyhlasenie podpiSe do konca mesiaca, v ktorom
nastupil do zamestnania, kazdoro¢ne najneskor do konca januara alebo v priebehu zdaniovacieho obdobia

(§ 36 ZoDP).
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Zamestnanec si moze U zamestnavatel’a uplatnit’ danovy bonus tym, Ze vypiSe a podpise tla¢ivo Vyhlasenie
k zdaneniu prijmov zo zavislej Cinnosti v Casti tykajiucej sa danového bonusu a zamestnavatel'ovi dolozi
rodny list dietata a potvrdenie o navsteve Skoly, ak toto diet’a navstevuje strednt alebo vysoku skolu v
dennej forme stadia. Zamestnavatel’ prihliadne na danovy bonus na vyzivované diet’a zijice s danovnikom
v domacnosti, ak zamestnanec dosiahne mesa¢ny zdanitel'ny prijem aspon polovicu minimalnej mzdy. Za
vyplatenie danového bonusu zodpoveda zamestnavatel’. O sumu danového bonusu znizi odvod preddavkov
na daii (§ 37 ZoDP).

Rocné zuctovanie (§ 38 ZoDP) - zamestnanec, ktory poberal zdanitelné prijmy len zo zavislej ¢innosti,
moze najneskor do 15. februdra roka nasledujuceho po uplynuti zdanovacieho obdobia poziadat' o
vykonanie roéné¢ho zac¢tovania z uhrnnej sumy zdanitel'nej mzdy od vsetkych zamestnavatel'ov, ktori su
platitel'mi dane, ktoréhokol'vek z tychto zamestnavatel'ov. Ziadost' 0 vykonanie ro¢ného ziétovania dorugi
zamestnanec zamestnavatelovi v listinnej podobe, ak sa nedohodni na jej doruceni elektronickymi
prostriedkami. Ak zamestnanec v zdannovacom obdobi neuplatiioval nezdaniteI'n Cast’ zékladu dane na
daniovnika a datiovy bonus u ziadneho zamestnavatela, ktory je platitelom dane, zamestnavatel' na ne
prihliadne dodato¢ne pri rocnom zactovani, ak zamestnanec preukaze, ze na uplatnenie nezdanitel'nej Casti

zakladu dane na danovnika a na danovy bonus mal narok.

Roc¢né zactovanie a vypocet dane vykond zamestnavatel’, ktory je platitelom dane, najneskor do 31. marca
roka nasledujiiceho po uplynuti zdafovacieho obdobia. Daniovy nedoplatok vyplyvajici z roéného
zaCtovania presahujiici sumu 5 eur zraza zamestnavatel’, ktory je platitelom dane, zamestnancovi zo
zdanitel'nej mzdy najneskor do konca zdanovacieho obdobia, v ktorom sa vykonalo ro¢né zuctovanie.
Zamestnavatel’, ktory je platitelom dane, odvedie zrazeny danovy nedoplatok alebo zrazenti ¢ast’ danového
nedoplatku spravcovi dane v najblizZSom termine na odvod preddavkov na dan. Dainovy nedoplatok
vyplyvajlci z rocného zictovania zamestnavatel’ znizi o sumu danového bonusu a danového bonusu na

zaplatené uroky a zohl'adni danovy nedoplatok aj v sume 5 eur alebo nizsej ako 5 eur.

Povinnosti zamestnavatela, ktory je platitel'om dane (§ 39 ZoDP)

- viest mzdové listy,

- vyplatné listiny vratane ich rekapitulacie za kazdy kalendarny mesiac aj za celé zdanovacie obdobie,
- vystavit’ potvrdenie o zdanitel'nych prijmoch fyzickej osoby zo zavislej ¢innosti z udajov uvedenych
na mzdovom liste, najneskor do

| 10. marca zdanovacieho obdobia, v ktorom sa podava danové priznanie, alebo

| do 10. februara po skonceni zdaiiovacieho obdobia, v ktorom alebo za ktoré zamestnavatel’, ktory

je platitelom dane, vyplatil prijem zo zavislej ¢innosti zamestnancovi, ktory ziada 0 vykonanie ro¢ného
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zuctovania iného zamestnavatela, ktory je platitelom dane, ak o vystavenie dokladu poziada najneskor do

5. februara po skonceni zdanovacieho obdobia.

- je povinny na ziadost’ zamestnanca vystavit’ potvrdenie o zaplateni dane na Gc¢ely poukdzania 2 %
resp. 3 % danovnikom uréenej pravnickej osobe najneskor, do 15. aprila roku, v ktorom zamestnancovi
vykonal ro¢né zuctovanie, na tlacive, ktorého vzor ur¢i a na svojom webovom sidle uverejni finan¢né
riaditel’stvo.

- je povinny predkladat’ spravcovi dane

M prehl'ad o zrazenych a odvedenych preddavkoch na dan z prijmov zo zévislej ¢innosti, ktoré
zamestnancom vyplatil, o zamestnaneckej prémii, o daiovom bonuse a o dainiovom bonuse na zaplatené
uroky za uplynuly kalendarny mesiac,

M hlasenie o vyuctovani dane a o thrne prijmov zo zéavislej ¢innosti poskytnutych jednotlivym
zamestnancom bez ohl'adu na to, ¢i ide 0 peniazné plnenie alebo nepenazné plnenie za uplynulé zdanovacie
obdobie, o zrazenych preddavkoch na dai, o zamestnaneckej prémii, o dalovom bonuse a o daiovom
bonuse na zaplatené uroky (d’alej len ,,hlasenie®); hlasenie obsahuje aj meno a priezvisko osoby, ktorej bol
prijem poskytnuty, jej rodné ¢islo, u danovnika s trvalym pobytom v ¢Elenskom State Europskej Unie
identifikac¢né Cislo na danové ucely, ak mu bolo pridelené, nezdanite'né Casti zakladu dane, poistné a
prispevky, ktoré plati zamestnanec, preddavky na dan, daflovy bonus, zamestnaneckt prémiu a dan.

Zékon o socialnom poisteni (zékon €. 461/2003 Z. z.)

- vymedzuje socidlne poistenie, upravuje rozsah socialneho poistenia, pravne vztahy pri vykonavani
socialneho poistenia, organizaciu socidlneho poistenia, financovanie socidlneho poistenia, dozor Statu nad
vykondvanim socialneho poistenia, konanie vo veciach socidlneho poistenia a konanie vo veciach
vymahania pohl'adavok,

- upravuje aj vykon starobného dochodkového sporenia,

- nevztahuje na prisluSnikov Policajného zboru, Slovenskej informacnej sluzby, Narodného
bezpecnostného uradu, Zboru vizenskej a justinej straze, Hasi¢ského a zachranného zboru, Horskej

zachrannej sluzby, ozbrojenych prislusnikov finan¢nej sprav a profesionalnych vojakov ozbrojenych sil.

Povinnosti zamestnavatela (§ 231 ZoSP)

- prihlasit’ sa do registra zamestnavatel'ov vedeného prislusSnou pobockou najneskor v deni

predchéadzajtci ditu, v ktorom za¢ne zamestnavat’ aspoinl jedného zamestnanca,

- prihlasit’ do registra poistencov a sporitel'ov starobného déchodkového sporenia
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M zamestnanca Vv pracovnom pomere na nemocenské, dochodkové poistenie, poistenie v

nezamestnanosti pred zacatim vykonu ¢innosti zamestnanca

M zamestnanca vykonavajiceho pracu na zaklade dohdd mimo pracovného pomeru na urazové a
garan¢né poistenie najneskor pre zacatim prace

- oznamit’ preruSenie nemocenského, dochodkového poistenia a poistenie v nezamestnanosti do 8 dni
od prerusenia,

- odstupit’ pobocke tla¢ivo, na ktorom sa preukazuje docasna pracovna neschopnost’ zamestnanca, ak

trva dlhsie ako desat’ dni, do troch dni po 10. dni trvania docasnej pracovnej neschopnosti zamestnanca,
- predkladat’ pobocke

M vykaz poistného a prispevkov na starobné dochodkové sporenie za prislusny kalendarny mesiac v
lehote splatnosti nim odvadzaného poistného a prispevkov na starobné dochodkové sporenie s uvedenim
dina, ktory je ureny na vyplatu prijmov, ktoré¢ si vymeriavacim zdkladom zamestnanca, v ¢leneni na
jednotlivych zamestnancov a na nemocenské poistenie, starobné poistenie a starobné dochodkové sporenie,
invalidné poistenie, Grazové poistenie, garan¢né poistenie, poistenie v nezamestnanosti, financovanie
podpory a rezervny fond solidarity a predkladat’ na vyzvu organizacnej zlozky Socidlnej poistovne
podklady na zistenie spravnej sumy poistného a prispevkov na starobné déchodkové sporenie, s urc¢enim
fyzickej osoby, ktord plni povinnosti voci Socialnej poistovni,

[ opravny vykaz poistného a prispevkov na starobné dochodkové sporenie za prislusny kalendarny
mesiac, ak zisti, Ze vo vykaze nespravne udaje,

- oznamit’ pisomne pobocke pracovny uraz, ktory si vyZiadal lekdrske oSetrenie alebo docasnt

pracovnu neschopnost’, najneskor do troch dni odo dia, ked’ sa o tomto pracovnom traze dozvedel,

- predkladat’ pobocke zaznam 0 pracovnom uraze, ktory podlieha evidencii a registracii najneskor do
6smich dni odo dna, ked’ sa 0 tomto pracovnom traze dozvedel, a vysledky vysetrovania pracovnych urazov

a hlasenia o zisteni chordb z povolania do 6smich dni od ich dorucenia,

- je povinny viest’ evidenciu zamestnanca na ucely socidlneho poistenia a starobného déchodkového
sporenia v rozsahu upravenom tymto zakonom; tato evidencia sa vedie od vzniku socialneho poistenia a
starobného dochodkového sporenia zamestnanca po celé obdobie, poc€as ktorého toto poistenie a sporenie
trva.

Zamestnavatel’, predbezny spravca konkurznej podstaty alebo spravca konkurznej podstaty st povinni

oznamit’ pobocke Socialnej poistovne platobnll neschopnost’ zamestnavatel'a do dsmich dni od jej vzniku.
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Zékon o zdravotnom poisteni (zakon ¢. 580/2004 Z. z.) upravuje povinné verejné zdravotné poistenie,
pravne vztahy vznikajice na zaklade zdravotného poistenia a prerozdelovanie poistného na verejné

zdravotné poistenie.

Pre zamestnavatel’a si okrem in¢ho ddlezité povinnosti vyplyvajlce z tejto pravnej Upravy uvedené v § 24

ZoZDP

- je povinny prihlasit’ sa (z pohl'adu zamestnavatel’a) do registra platitel'ov poistného Vv tej zdravotnej
poistovni, v ktorej su povinne verejne zdravotne poisteni jeho zamestnanci a to do 6smich pracovnych dni

od prijatia zamestnanca do pracovného pomeru,

- je povinny oznamit’ prislusnej zdravotnej poistovni aj zmenu nazvu, sidla, ICO, zmenu vyplatného
dna,

- zamestnanca musi zamestndvatel pri vzniku pracovného pomeru prihlasit a pri skonceni
pracovného pomeru odhlasit’ na verejné zdravotné poistenie do 8 dni odo dita zmeny,

- platit’ poistné za zamestnanca a tiez poistné ako zamestnavatel’,

- predkladat’ prislusnej zdravotnej poistovni Vykaz preddavkov na poistné na verejné zdravotné
poistenie - ak ma zamestnavatel’ troch a viac zamestnancov, vykaz je povinny zasielat’ len elektronicky,

vykaz je zamestnavatel’ povinny zaslat’ do troch dni odo dna splatnosti odvadzaného preddavku na poistné,

- viest a uchovavat’ po dobu 10 rokov uctovné a iné doklady potrebné na sprdvne urCenie

vymeriavacieho zakladu, sadzby poistného, vysky poistného a jeho platenia,
- viest’ a uchovavat’ po dobu 10 rokov evidenciu o zamestnancoch

- preukazovat’ prisluSnej zdravotnej poistovni skutoc¢nosti potrebné na zistenie dodrziavania lehoty

splatnosti preddavkov na poistné, atd’.

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ musi vediet’ reagovat na otazky suvisiace so mzdovou agendou v

zakonniku prace, zakone o dani z prijmov a zdkone o socidlnom a zdravotnom poisten.
Definovat’ personalistiku a mzdy, mzdové a platové predpisy, formy odmenovania

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchadzac vie definovat’ personalistiku, zdkladné predpisy upravujice

mzdy, popisat’ rozdelenie miezd, formy odmenovania, druhy odmeny.

Personalny manazment je ast'ou manazmentu podniku, ktord sa zaobera 'ud'mi v praci a ich vztahmi a
personalistika sa zvycajne spaja s rutinnymi ¢innost'ami beznej personalnej prace.

Préavne normy upravujuce mzdu:

Zékon ¢. 311/2001 Z. z., Zékonnik prace

Zakon €. 2/1991 Zb. o kolektivnom vyjednavani
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Zakon €. 241/1993 Z. z. o §tatnych sviatkoch
Zékon €. 663/2007 Z. z. o minimalnej mzde

§ 118 ods, 2 ZP definuje mzdu ako peniazné plnenie alebo plnenie penaznej hodnoty (naturalna mzda)

poskytované zamestnavatelom zamestnancovi za pracu.

Za mzdu sa nepovazuje najmd nahrada mzdy, odstupné, odchodné, prispevok na stravovanie, cestovné
nahrady vratane nenarokovych cestovnych nahrad, prispevky zo socialneho fondu, prispevky na doplnkové
dochodkové sporenie, prispevky na zivotné poistenie zamestnanca, vynosy z kapitalovych podielov (akcif)
alebo obligacii, danovy bonus, nahrada prijmu pri doc¢asnej pracovnej neschopnosti zamestnanca, doplatky
k nemocenskym davkam, ndhrada za pracovni pohotovost’ a iné plnenie poskytované zamestnancovi v

stvislosti so zamestnanim podla tohto zakona, ktoré nema charakter mzdy.

Ako mzda sa posudzuje aj plnenie poskytované zamestnavatelom zamestnancovi za pracu pri prilezitosti
jeho pracovného vyrocia alebo zivotného vyrocia, ak sa neposkytuje zo zisku po zdaneni alebo zo

socialneho fondu (§ 118 ods. 3 ZP).

Mzda nesmie byt niZSia ako minimdlna mzda podl'a osobitného predpisu. V mzdovych podmienkach
zamestnavatel’ dohodne najmé formy odmenovania zamestnancov, sumu zakladnej zlozky mzdy a d’alSie
zloZky plneni poskytovanych za pracu a podmienky ich poskytovania. Zakladnou zloZzkou mzdy je zloZka
poskytovana podl'a odpracovaného ¢asu alebo dosiahnutého vykonu (§ 119 ZP). Mzdové podmienky musia
byt dohodnuté bez akejkol'vek diskriminacie podl'a pohlavia. Zeny a muzi maju pravo na rovnaki mzdu za
rovnaka pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty. Ak zamestnivatel uplatiiuje systém hodnotenia
pracovnych miest, hodnotenie musi vychadzat’ z rovnakych kritérii pre muZzov a Zeny bez akejkol'vek
diskriminacie podl'a pohlavia (§ 119a ZP).

Podla § 120 ods. 1 ZP je zamestndvatel’, u ktorého nie je odmenovanie zamestnancov dohodnuté v

kolektivnej zmluve povinny zamestnancovi poskytnut’ mzdu:

. najmenej v sume minimalneho mzdového naroku,
. uréeného pre stupen naro¢nosti prace,
. prislusného pracovného miesta

Pracovné miesto je definované ako stihrn pracovnych ¢innosti, ktoré¢ zamestnanec vykonava podl'a druhu

prace dohodnutého v pracovnej zmluve.

Zamestnavatel je povinny priradit’ kazdému pracovnému miestu stupen v stlade s charakteristikami

stupniov naro¢nosti pracovnych miest uvedenymi v prilohe ¢. 1 Zédkonnika prace podl’a najnaroc¢nejsej
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pracovnej ¢innosti, ktorej vykon od zamestnanca vyzaduje, v rdmci druhu prace dohodnutého v pracovne;j

zmluve.
Charakteristiky stupiiov naro¢nosti pracovnych miest:

- pracovné miesto zodpovedajuce prvému stupniu naro¢nosti prace charakterizuje vykon pomocnych,
pripravnych alebo manipulaénych prac podl'a presnych postupov a pokynov,

- pracovné miesto zodpovedajice druhému stupiiu naro¢nosti prace charakterizuje vykon ucelenych
obsluznych rutinnych prac alebo odbornych rutinnych kontrolovatel'nych prac podl'a danych postupov
alebo prevadzkovych rezimov, alebo prac spojenych s hmotnou zodpovednostou; vykon jednoduchych
remeselnych prac; vykon sanitarnych pracovnych Ccinnosti v zdravotnictve; vykon opakovanych,
kontrolovatelnych prac administrativnych, hospodarskospravnych, prevadzkovo-technickych alebo

ekonomickych podl'a pokynov alebo ustanovenych postupov,

- pracovné miesto zodpovedajuce tretiemu stupniu naro¢nosti prace charakterizuje vykon réznorodych
odbornych alebo ucelenych odbornych prac alebo samostatné zabezpecovanie menej zlozitych agend;
samostatny vykon individualnych tvorivych remeselnych prac; riadenie alebo operativne zabezpecovanie
chodu zariadeni alebo prevadzkovych procesov spojené so zvySenou dusevnou namahou s pripadnou

zodpovednost'ou za zdravie a bezpecnost’ inych 0sob alebo za t'azko odstranitel'né Skody,

- pracovné miesto zodpovedajuce Stvrtému stupiiu ndrocnosti prace charakterizuje samostatné
zabezpecovanie odbornych agend alebo vykon ¢iastkovych koncepénych, systémovych a metodickych prac
spojeny so zvySenou dusevnou ndmahou; poskytovanie zdravotnej starostlivosti, odborné cinnosti v
zdravotnictve so zodpovednostou za zdravie l'udi; riadenie, organizacia alebo koordinacia zloZitych
procesov alebo rozsiahleho suboru vel'mi zlozitych zariadeni s pripadnou zodpovednostou za zivoty a

zdravie inych osob,

- pracovné miesto zodpovedajuce piatemu stupiiu naroCnosti prace charakterizuje vykon
Specializovanych systémovych, koncepénych, tvorivych alebo metodickych prac s vysokou duSevnou
namahou; komplexné zabezpecovanie najzlozitejSich usekov a agend s ur¢ovanim novych postupov v ramci
systému; vykon odbornych a Specializovanych ¢innosti v prislusnom odbore zdravotnej starostlivosti so
zodpovednostou za zdravie I'udi; riadenie, organizacia a koordinacia vel'mi zlozitych procesov a systémov
vratane vol'by a optimalizacie postupov a spdsobov riesenia,

- pracovné miesto zodpovedajuce Siestemu stupiiu naroc¢nosti prace charakterizuje tvorivé rieSenie
uloh neobvyklym sposobom s nespecifikovanymi vystupmi s vysokou mierou zodpovednosti za Skody s

starostlivosti so zodpovednostou za zdravie a zivoty I'udi; riadenie, organizacia a koordinacia
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najzlozitejSich systémov so zodpovednostou za neodstranitelné hmotné a moralne Skody so znacnymi
narokmi na schopnost’ riesit’ zlozité a konfliktné situacie spojené spravidla so vSeobecnym ohrozenim
najsirsej skupiny osob.

Mzda sa sklada z niekol’kych zloziek:

- Zékladna mzda

- Doplnkové formy

- Mzdové zvyhodnenia

- Nahrady mzdy

Vyska mzdy zévisi od mnohych faktorov. Suvisi s charakterom préace, spolocenskym vyznamom a

naro¢nost’ou prace.
Formy mzdy: zdkladné, doplnkové a formy mzdového zvyhodnenia.

Zakladna mzdova forma moze mat’ viacero podob, pozndme Casovy, ukolovy, podielovy, zmluvnl alebo
kombinovany druh mzdy. NajéastejSie vyuzivany druh mzdy je casovd mzda, vyska mzdy zavisi od
odpracovaného ¢asu. VyuZiva vtedy, ak nie je mozné alebo je prili§ ndro¢né merat’ mnozstvo vykonanej
prace, pripadne vtedy ak je dolezitd viac kvalita ako kvantita prace. Takato mzda sa uplatiiuje aj v
situdciach, kedy zamestnanec nemoze ovplyvnit svoj vykon a teda ind forma mzdy by mohla byt
nespravodliva. NajcastejSie sa ¢asovd mzda definuje bud’ hodinovou alebo mesacnou sadzbou. Ak ma
ohodnotenie zavisiet’ od skutocne vykonanej prace, ktora je meratel'na alebo kvantifikovatel'na vyuZziva sa
ukolova mzda. Na tento ucel sa vyuZzivaji vopred stanovené a dohodnuté normy a normovanie prace.
Zamestnavatel’ si so zamestnancom dohodne pevnu vysku odmeny podla mnozstva vykonanej prace,
napriklad vyrobeného tovaru ¢i produktu a na zaklade poctu vyrobenych produktov ¢i tovaru mu vyplati
mzdu. Ak je zamestnanec ohodnoteny na zaklade dosiahnutého hospodarskeho vysledku, najcastejSie
obratu alebo trzieb pouZiva sa podielovd mzda. Podiel sa udava najCastejSie v percentach a podla
dosiahnutého vysledku sa vyplati konkrétnemu zamestnancovi na danej pracovnej pozicie mzda v zavislosti
od vysky dosiahnutého vysledku. Tento typ mzdy sa méze vyuzit’ samostatne len v pripade predvidatel'nosti
a stability podielu, inak sa vyuziva v ramci kombinovanej formy. Zmluvna mzda pozostava vacsinou z viac
zloziek a jej Struktura sa napevno ur¢i dohodou medzi zamestnavatelom a zamestnancom, najcastejSie v
pripade manazérskych alebo riadiacich pozicii. Méze mat’ len jednu zlozku, ale obvykle je zlozend z
roznych druhov odmien a benefitov, najCastejSie aj z podielu na zisku alebo z motivacnej Casti, ktora
zabezpec¢i dosiahnutie ¢o najvyssej efektivnosti prace. Tato mzda sa vyuziva ale menej ¢asto. Ak prichadza
ku kombinacii réznych druhov predoslych foriem hovorime 0 kombinovanej mzde. Vyuziva sa najcastejsie

v pripade napriklad r6znych prevadzok sluzieb alebo obchodov, kedy sa vyZaduje osobné nasadenie
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pracovnika, ktoré najviac vplyva na hospodarsky vysledok zamestnavatel'a, no zaroven na zabezpecenie

stability prijmu je sucastou mzdy aj odmena podl'a Casu straveného pracovnou ¢innost'ou.

Doplnkova mzdova forma sa vyplaca k zékladnej forme mzdy ak pride k dohode medzi zamestnavatelom

a pracovnikom. Medzi doplnkové formy patria:

- odmeny — najcastejSie ide o pohybliva zlozku mzdy vyplatenu na zaklade splnenia vopred

stanovenych kritérii,

- prémie — v tomto pripade sa najviac vyuziva tato doplnkova forma vo forme percenta z ¢asovej

alebo tkolovej mzdy

- osobné ohodnotenie — v pripade, ze sa sleduje princip zasluhovosti U zamestnavatel'a, tak sa vyplaca

k zékladnej mzde aj osobné ohodnotenie na jednorazovom alebo pravidelnom principe,

- podiel na zisku — ak sa dosiahne v ramci firmy zisk podl'a vopred stanovenych kritérii, méze firma

podiel z tohto zisku vyplatit’ svojim zamestnancom.

Formy mzdového zvyhodnenia — nejde o nahradu zdkladného typu mzdy, ale o doplnenie a to na zaklade
prace pocas osobitného ¢asu alebo v pripade urcitych situacii, ktoré su presne vymedzené a vymenované v

zakonniku prace nasledovne:

. mzda za pracu nad€as — v tomto pripade patri zamestnancovi mzdové zvyhodnenie vo vyske 25%
jeho priemerného zarobku a pri rizikovej praci vo vyske 35% jeho priemerného zarobku,

. mzda a ndhrada mzdy za sviatok — za pracu vo sviatok zamestnancovi patri dosiahnutd mzda a
mzdové zvyhodnenie najmenej 100 % jeho priemerného zarobku. Mzdové zvyhodnenie patri aj za pracu
vykonavant vo sviatok, ktory pripadne na deii nepretrzitého odpocinku zamestnanca v tyzdni. Narok na
mzdové zvyhodnenie za pracu vo sviatok strati zamestnanec, ktory po dohode so zamestnavatelom cerpa
nahradné volno za pracu vo sviatok. Za Cas Cerpania ndhradného vol'na vSak zamestnancovi podl'a § 122
0ds. 2 Zakonnika prace patri nahrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku. Ak ide 0o zamestnanca, ktory
je odmenovany mesa¢nou mzdou, ¢as Cerpania nahradného vol'na za pracu vo sviatok sa povazuje za
odpracovany Cas; tento zamestnanec nema narok na ndhradu mzdy, ale za ¢as Cerpania nahradné¢ho vol'na
mu patri pomerna ¢ast’ mesacnej mzdy.

. mzdové zvyhodnenie za pracu v sobotu — ak zamestnanec vykondva pracu v sobotu, ma okrem
dosiahnutej mzdy pravny narok na mzdové zvyhodnenie najmenej v sume 1,79 eura za kazdu hodinu prace
v sobotu (§ 122a ZP). Zakonnik prace umoziuje uplatnit’ vynimku pre skupinu zamestnavatel'ov, u ktorych
sa vzh’'adom na povahu prace alebo podmienky prevadzky vyzaduje, aby sa praca pravidelne vykonavala
v sobotu. Zakonnik prace umoznuje V kolektivnej zmluve, resp. v pracovnej zmluve dohodnut’ niz§iu sumu

mzdového zvyhodnenia a stanovuje jeho minimalnu vysku. V pracovnej zmluve je mozné dohodnut’ nizsiu
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sumu mzdového zvyhodnenia iba v pripade, ze ide o zamestnavatela, u ktorého nepdsobi odborova
organizacia a ktory k 31. decembru predchadzajuceho kalendarneho roka zamestnaval menej ako 20
zamestnancov. Na zaklade tejto vynimky je mozné v zmysle § 122a ods. 2 Zakonnika prace dohodnut

mzdové zvyhodnenie za pracu v sobotu najmenej v sume 1,61 eura za kazdu hodinu prace v sobotu.

. Mzdové zvyhodnenie za pracu v nedelu — ak zamestnanec vykonava pracu v nedel'n, ma okrem
dosiahnutej mzdy pravny narok na mzdové zvyhodnenie najmenej v sume 3,58 eura za kazda hodinu prace
v nedel’u (§ 122b ZP). Zakonnik prace umoziuje uplatnit’ vynimku pre skupinu zamestnavatel'ov, u ktorych
sa vzhl'adom na povahu prace alebo podmienky prevadzky vyzaduje, aby sa praca pravidelne vykonévala
v nedel’'u. Zakonnik prace umoziuje v kolektivnej zmluve, resp. v pracovnej zmluve dohodnut’ nizs$iu sumu
mzdového zvyhodnenia a stanovuje jeho minimalnu vysku. V pracovnej zmluve je mozné dohodnut’ nizsiu
sumu mzdového zvyhodnenia iba v pripade, Ze ide o zamestnavatela, u ktorého neposobi odborova
organizédcia a ktory k 31. decembru predchadzajiiceho kalenddrneho roka zamestnaval menej ako 20
zamestnancov. Na zéklade tejto vynimky je mozné v zmysle § 122b ods. 2 Zakonnika prace dohodnut’

mzdové zvyhodnenie za pracu v nedel'u najmenej v sume 3,22 eura za kazdu hodinu prace v nedel’u.

. mzdové zvyhodnenie za no¢ntl pracu - no¢na praca je praca vykonavand v ¢ase medzi 22. hodinou
a 6. hodinou, zamestnancovi patri za pracu v tomto casovom intervale popri dosiahnutej mzde aj mzdové
zvyhodnenie najmenej v sume 1,43 eura, a ak ide o zamestnanca vykonavajliceho rizikova pracu, patri mu
mzdové zvyhodnenie najmenej v sume 1,79 eura. U zamestnavatel’a, u ktorého sa vzhl'adom na povahu
prace alebo podmienky prevadzky vyzaduje, aby sa prevazna Cast’ prace vykonavala ako no¢nd praca,
mozno dohodnut’, ak nejde o zamestnanca vykonéavajuceho rizikovi pracu, niz§iu sumu mzdového
zvyhodnenia ako podla odseku 1, najmenej vSak v sume 1,25 eura, v kolektivnej zmluve a pracovnej
zmluve, ak ide o zamestnavatela, u ktorého neposobi odborové organizacia a ktory k 31. decembru

predchadzajiceho kalendarneho roka zamestnaval menej ako 20 zamestnancov.

. mzdova kompenzécia za stazeny vykon prace — patri zamestnancovi pri rizikovych pracach v
prostredi, kde posobia faktory pracovného prostredia (chemické faktory, karcinogénne a mutagénne
faktory, biologické faktory, prach, fyzikalne faktory ako hluk, vibracie, ionizujuce Ziarenie), za podmienky,
ze pri ich vykone sa vyzaduje, aby pouZival na zniZenie zdravotného rizika osobné ochranné pracovné
prostriedky (§ 124 ZP). Minimdlna vyska mzdovej kompenzacie za stazeny vykon prace je najmenej v
sume 0,72 eura za kazda hodinu stazeného vykonu prace.

Kritérium hodnotenia: uchddza¢ definuje personalistiku, zdkladné predpisy upravujice mzdy, popisat’

rozdelenie miezd, formy odmenovania, druhy odmeny.
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Spracovavat’ a viest’ komplexnii mzdova agendu, aplikovat’ postupy spisovej sluzby a skartacie a zakona 0

ochrane osobnych udajov

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchadza¢ musi mat’ vedomosti o spracovani a vedeni mzdovej agendy

podla zakona o ochrane osobnych tidajov a zdkona o archivoch a registrature.

Mzdova agenda je priamo spojend so spracovanim osobnych udajov, kazdy zamestnanec musi poznat’
zakladné zasady spracovania osobnych tdajov a zodpovednost’ za bezpecnost’ ich, ktoré su uvedené v
zakone ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Zakon sa
vztahuje na kazda pravnick aj fyzickt osobu, ktora spractiva osobné tidaje, pricom spracovanim osobnych
udajov rozumieme vykonavanie akychkol'vek operacii alebo suboru operacii s osobnymi tidajmi ako napr.

ziskavanie, zaznamenavanie, vyhladavanie, prepractuvanie a pod.

Zakon upravuje ochranu prav fyzickych oséb pred neopravnenym spractivanim ich osobnych udajov, prava,
povinnosti a zodpovednost’ pri spracivani osobnych udajov fyzickych osob a postavenie, posobnost’ a
organizaciu Uradu na ochranu osobnych udajov Slovenskej republiky.

Podla § 2 ZoOU osobnymi udajmi su udaje tykajlice sa identifikovanej fyzickej osoby alebo
identifikovatel'nej fyzickej osoby, ktort mozno identifikovat’ priamo alebo nepriamo, najmé na zaklade
vSeobecne pouZitelného identifikatora, iného identifikdtora, ako je napriklad meno, priezvisko,
identifikacné ¢islo, lokalizacné 0idaje, alebo online identifikator, alebo na zaklade jednej alebo viacerych
charakteristik alebo znakov, ktoré tvoria jej fyzickl identitu, fyziologicku identitu, geneticku identitu,

psychicku identitu, mentalnu identitu, ekonomicku identitu, kultirnu identitu alebo socialnu identitu.
V agende l'udskych zdrojov a mzdovej agende mdZeme identifikovat’ spravidla tieto osobné udaje:

. Identifika¢né udaje: titul, meno, priezvisko, rodné priezvisko, datum a miesto narodenia, ¢islo

obcianskeho preukazu alebo pasu, rodné ¢islo, narodnost’, fotografia;
. Kontaktné udaje: adresa pobytu alebo bydliska, telefonne ¢islo, e-mailova adresa;

. Zamestnanecké Uidaje: evidencia pracovného €asu v rozsahu podla § 99 Zakonnika prace, osobné

(zamestnanecké) Cislo, pracovny posudok, potvrdenie o zamestnani;
. Lokaliza¢né udaje: mozno ziskat’ z knihy jazd alebo prostrednictvom GPS;

. Osobitna kategoria a citlivé udaje: tidaje 0 zdravotnom stave (potvrdenie o tehotenstve, o invalidite,
udaje o psychickej pracovnej spdsobilosti), odtlacky prstov, ¢lenstvo v odborovej organizacii, udaje o

spachani trestného ¢inu alebo priestupku (vypis z registra trestov);
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. Dalsie udaje patriace konkrétnemu zamestnancovi a vytvarajuce napriklad jeho ekonomicku,
socidlnu ¢i mentéalnu identitu (0daj o mzde a zrazkach zo mzdy, o rodinnom stave, tidaje z pracovné¢ho
posudku a pod.).

Z4sady spractuvania osobnych udajov:

. Vymedzit' ucel spractivania osobnych udajov, ak sa osobné udaje nespractivaju na zaklade
osobitnych zakonov; Ucel spractvania osobnych udajov musi byt jasny, vymedzeny jednoznacne a
konkrétne a musi byt v stlade s Ustavou Slovenskej republiky, Gstavnymi zékonmi, zakonmi a

medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana.
. Urcit podmienky spractvania osobnych udajov.
. Ziskavat’ osobné udaje vylucne na vymedzeny alebo ustanoveny ucel; je nepripustné ziskavat’

osobné udaje pod zdmienkou in¢ho ucelu spractivania alebo inej ¢innosti.

. Zabezpecit, aby sa spractuvali len také osobné udaje, ktoré svojim rozsahom a obsahom
zodpovedaju ucelu ich spractvania a su nevyhnutné na jeho dosiahnutie.

. Zabezpecit', aby sa osobné udaje spractvali a vyuzivali vylu¢ne spdsobom, ktory zodpoveda ucelu,
na ktory boli zhromazdené; je nepripustné zdruzovat’ osobné udaje, ktoré boli ziskané osobitne na rozdielne
ucely.

. Spracuvat’ len spravne, uplné a podla potreby aktualizované osobné udaje vo vztahu k ucelu
spracivania; nespravne a neuplné osobné udaje je prevadzkovatel povinny blokovat a bez zbyto¢ného
odkladu opravit’ alebo doplnit’; nespravne a neiplné osobné tidaje, ktoré nemozno opravit’ alebo doplnit’
tak, aby boli spravne a uplné, prevadzkovatel’ zreteI'ne oznaéi a bez zbyto¢ného odkladu zlikviduje.

. Zabezpecit', aby zhromazdené osobné udaje boli spracivané vo forme umoziujicej identifikéciu
dotknutych osdb pocas doby nie dlhsej, ako je nevyhnutné na dosiahnutie ticelu spractivania.

. Zlikvidovat’ tie osobné tdaje, ktorych ucel spractuvania sa skoncil; po skoneni ucelu spractivania
mozno osobné udaje d’alej spracuvat’ len v nevyhnutnom rozsahu na historicky vyskum, vedecky vyskum
a vyvoj alebo na ucely Statistiky, o sa nepovazuje za nezluciteI'né s pévodnym ucelom spracuvania a
zaroven je prevadzkovatel' povinny oznacit’ ich, anonymizovat’ ich, ak tym mozno dosiahnut’ ucel
spraciivania a zlikvidovat ich thned’ ako sa stanll nepotrebnymi.

. Spracuvat’ osobné udaje v sulade s dobrymi mravmi a konat’ spésobom, ktory neodporuje zakonu.

Zékon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich

predpisov je vSeobecne zaviznym pravnym predpisom pre spravu registratary.
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Uklada povodcom registratiry povinnost’ zabezpe¢ovat’ odborna spravu zaznamov, ktoré pochadzaju z ich

¢innosti alebo z ¢innosti ich predchodcov.

Zakon taxativne vymenuva povodcov registratury, ktori maju povinnost’ vypracovat’ registratarny poriadok
aj registratirny plan a predlozit’ ich na postdenie a schvalenie prislusnému Statnemu archivu. Patria sem
organy verejnej spravy, pravnické osoby zriadené orgdnom verejnej spravy, pravnické osoby zriadené
zékonom alebo pravnické osoby, ktorych postavenie upravuje zakon. V pripade, ak z Cinnosti subjektu
vznikaji dokumenty majuce trvalli dokumentarnu hodnotu st povinni vypracovat iba registraturny plan a
predlozit’ ho na posudenie a schvélenie prislusnému Statnemu archivu. Ak z ¢innosti pdvodcu registratiry
nevznikaju Ziadne dokumenty majice trvali dokumentdrnu hodnotu, alebo vysledky jeho Cinnosti su
predmetom autorského prava, nema povinnost’ vypracovat ani registraturny poriadok, ani registratirny
pléan.

Pravidla, v ktorych je spracovany cely zivotny cyklus zdznamov od ich prichodu do organizacie alebo od
ich vzniku v organizécii az do ich odoslania z organizacie, ich skartacie alebo archivacie sa nazyva sprava
registratiry. Je teda zabezpeCovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registratirnych zdznamov
(dokumentov), pristupu k nim a zabezpecovanie ich vyradovania. Kazda organizacia ma svoje Specifika,
preto si musi postup nakladania so zdznamami upravit’ na vlastné podmienky, t. z. postup organizacie pri
vykone vlastnej ¢innosti upravuju aj ustanovenia d’alSich vSeobecne zavdznych pravnych predpisov (napr.
zékon 0 uctovnictve, zakon na ochranu osobnych tdajov, vyhlaska 0 administrativnej bezpeénosti, bankovy
zakon, zakon o zdravotnej starostlivosti a pod.), ktoré¢ organizicie zapracovavaju do registratirneho

poriadku.

Registratirny poriadok je vnutornou smernicou pre spravu registratiry. Obsahuje postup pri manipulécii

registratirnych zdznamov a upravuje:

. zabezpecCovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registratirnych zaznamov, pristup k

registratirnym zdznamom a ich vyrad’ovanie,
. personalne, priestorové a materidlno-technické zabezpec€enie spravy registratury,
. ulohy a opis ¢innosti zamestnancov na jednotlivych usekoch spravy registratury.

Obsahom registratirneho poriadku je teda prijem a triedenie registratirnych zdznamov; evidencia v
registratirnom denniku; pridelenie ¢isla spisu; vybavovanie spisov; tvorba zaznamov, pouZzivanie peciatok

a podpisové pravo; odosielanie zasielok; registraturny plan, ukladanie a vyrad’ovanie Spisov.

Hodnotenie a vyrad’ovanie registratirnych zdznamov a ochrany registratirnych zaznamov a archivnych

dokumentov je upravené zakonom 0 archivoch a registratiirach a vyhlaskou Ministerstva vnutra Slovenskej
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republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona 0 archivoch a registrattrach

a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Pri vypracovani registratrneho planu plati povinnost’ dodrziavat’ ustanovenia predovSetkym zdkona o
ucétovnictve, zakona o dani z prijmov, zdkona o zdravotnom poisteni, zakona o socialnom poisteni a z nich
vyplyvajuce lehoty Gschovy registratirnych zdznamov.

Znakom hodnoty ,,A*“ sa mézZe oznacit’ Cast’ personalnej a mzdovej dokumentacie, ktord ma podla

rozhodnutia uc¢tovnej jednotky trvali dokumentdrnu hodnotu v zmysle § 3 ods. 2 vyhlasky o archivoch a

registratirach.

Mzdové listy 50
Vyplatné listy 10
Rodinné pridavky a materské prispevky 5
Prehlasenia k dani z prijmov zo zavislej cinnosti 5
Irazky zo mzdy 5
Podklady ku mzdam 5

Obr. 1 — Mzdova agenda — ¢lenenie a lehoty ulozenia

Osobné spisy zamestnancov 70 (od narodenia zamestnanca)
Evidencia dochadzky 3
Evidencia dovoleniek 3
Popisy pracovnych Cinnosti 5
Dohody o vykonani prace a brigadnickej éinnosti 5
Dohody o hmotnej zodpovednosti 3
Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
Socialne poistenie - davky, prihlasky, odhlasky, zmeny 10
Zdravotne poistenie - prihlasky, odhlasky, zmeny 10
Pracovna neschopnost - evidencia, Statistika 5
Materska dovolenka a neplatené volno - evidencia 5
Stravovanie zamestnancov 5
Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci 5

Obr. 2 — Agenda l'udskych zdrojov - ¢lenenie a lehoty uloZenia

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ musi mat’ vedomosti 0 spracovani a vedeni mzdovej agendy podl'a zakona

o ochrane osobnych udajov a zdkona o archivoch a registrature.

Evidovat’ a archivovat’ doklady v stlade s uc¢tovnymi, dailovymi a internymi predpismi

27 /43



‘)}.‘SOK

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchadzac vie popisat’ evidenciu a archivaciu mzdovych dokladov v
sulade s uCtovnymi, danovymi a internymi predpismi a tiez v sulade so zdkonom o archivoch a

registratirach.

Vsetky dokumenty poc¢nuc technicko-prevadzkovou agendou, cez mzdova ¢i obchodnt agendu, az po
osobné spisy zamestnancov musia mat’ spolo¢nosti uplné a archivované v sulade s poziadavkami zakona ¢.

395/2002 o archivoch a registraturach a d’alSich osobitnych predpisov.

Mzdova agendu tvoria pisomnosti dokladujice evidenciu, vypocet, zdanovanie miezd a realiziciu

zakonnych a ostatnych zrazok zo mzdy. St to najma:
- mzdové listy, vyplatné listiny a rekapitulacie miezd za prislusny mesiac

- kopie evidenénych listov dochodkového zabezpecenia do 31. 12. 2003 a kopie evidenénych listov

déchodkového poistenia od 1. 1. 2004

- povinné mesacné vykazy 0 vyske preddavkov na poistné pre jednotlivé zdravotné poist'ovne vcitane

priloh za jednotlivé kalendarne mesiace a v ¢leneni podl’a jednotlivych zamestnancov,

- ro¢né zuctovania zdravotného poistenia pre jednotlivé zdravotné poistovne, ktoré do 31. 12. 2010
bol zamestnavatel’ povinny vykonavat’ v zmysle § 19 zdkona ¢. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poisteni, a
oznamenia 0 vysledku ro¢ného zic¢tovania vykonavaného od 1. 1. 2011 prislusnou zdravotnou poist'oviiou,
- povinné mesacné vykazy poistného a prispevkov a vykazy poistného a prispevkov pre Socialnu
poistoviiu za jednotlivé kalendarne mesiace véitane priloh v ¢leneni na jednotlivych zamestnancov a na
nemocenské poistenie, starobné poistenie a dochodkové sporenie, invalidné, urazové, garancné poistenie,

poistenie v nezamestnanosti a rezervny fond solidarity,

- rozpisy prispevkov na doplnkové dochodkové sporenie pre jednotlivé doplnkové ddchodkové

spolo¢nosti v zmysle zamestndvatel'skej zmluvy s doplnkovou déchodkovou spolo¢nostou,

- prehl’ady o prijmoch zo zavislej ¢innosti a zrazenych a odvedenych preddavkoch na dan z prijmov
z0 zavislej ¢innosti za kalendarny mesiac a hlasenie 0 vytétovani dane a thrne prijmov zo zavislej ¢innosti
za zdaniovacie obdobie s uvedenim o0sob, ktorym bol prijem poskytnuty,

- rozne kopie potvrdeni 0 hrubej, resp. Cistej mzde, o suhrnnych tdajoch uvedenych v mzdovom liste,
dokladov o ro¢nom zuctovani dane z prijmov a zdravotného poistenie a vysporiadani nedoplatku, resp.
preplatku a pod.,

- ostatné podklady ku mzdam, ktoré st potrebné pre vypocet miezd, ako napr. evidencia dochadzky,

dovoleniek, nad¢asovej prace, zrazky zo mzdy a pod.
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Vsetky tieto doklady maju charakter a¢tovnych dokladov, preto sa na ne vzt'ahuji ustanovenia § 35 a § 36

zakona €. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve o uchovavani a ochrane uctovnej dokumentacie, t. j.:

. stanovenie doby uschovy v registratirnom plane tak, aby neboli poruSené ustanovenia zakona o
uctovnictve,

. povinnost’ zabezpecit ochranu tejto dokumentécie proti strate, zni¢eniu alebo poskodeniu,

. pri nakladani s dokumentaciou uplatiovat’ vseobecné predpisy o archivnictve,

. pred skon¢enim podnikatel'skej ¢innosti zabezpecit’ uchovanie tejto dokumentacie.

Evidencia k zdravotnému a socidlnemu poisteniu a jej uchovanie:
Zdravotné poistenie (§ 24 ods. 1, pism. e) zdkona ¢. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poisteni)
- viest’ a uchovavat’ po dobu desiatich rokov evidenciu o zamestnancoch, ktora musi obsahovat’

0 meno a priezvisko, a to aj predchadzajice, rodné Cislo, u cudzinca sa uvadza datum narodenia, ak

rodné ¢islo nemad, adresu trvalého pobytu,

0 udaje o vzniku a zaniku verejného zdravotného poistenia,

0 pocet dni, za ktoré sa plati poistné v ¢leneni na jednotlivé kalendarne mesiace,

0 prijem zamestnanca v ¢leneni na jednotlivé kalendarne mesiace,

0 uhrn zaplatenych preddavkov zamestnanca v ¢leneni na jednotlivé kalendarne mesiace,

0 uhrn zaplatenych preddavkov zamestnavatel'a v ¢leneni na jednotlivé kalendarne mesiace.

Socidlne poistenie (§ 232 zakona €. 461/2003 Z. z. o socidlnom poisteni)
- uchovavanie dokumentacie nie je zdkonom definované,

- zamestnavatel’ je povinny viest’ evidenciu zamestnanca na ucely socialneho poistenia a starobného
doéchodkového sporenia v rozsahu upravenom tymto zakonom; tato evidencia sa vedie od vzniku socialneho
poistenia a starobného déchodkového sporenia zamestnanca po celé obdobie, poc¢as ktorého toto poistenie
a sporenie trva.

- evidencia musi obsahovat’ tieto udaje:

0 priezvisko vratane vsetkych predoslych priezvisk, meno, ditum a miesto narodenia, stav a miesto
trvalého pobytu a tdaj o tom, ¢i je zamestnanec Statutarnym organom zamestnavatel’a @ ma najmenej 50 %
ucast’ na majetku zamestnavatela alebo ¢lenom Statutdrneho orgdnu zamestndvatel'a a ma najmenej 50 %
ucast’ na majetku zamestnavatela,

0 identifika¢né ¢islo socialneho zabezpecenia fyzickej osoby,

0 identifikacné Cislo pravneho vzt'ahu,
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0 den vzniku pracovného pomeru a skoncenia pracovného pomeru alebo iné¢ho pravneho vzt'ahu k
zamestnavatel'ovi,

0 vymeriavaci zaklad zamestnanca,

0 obdobie, pocas ktorého sa zamestnancovi prerusuje nemocenské poistenie, dochodkové poistenie,

poistenie v nezamestnanosti a starobné dochodkové sporenie,
0 obdobie materskej dovolenky, obdobie rodi¢ovskej dovolenky.
Prijem zo zavislej ¢innosti (§ 39 ods. 8 zakona ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov)

- obsah evidencie a jej uchovavanie § 39 ods. 8 zakona ¢. 595/2003 Z. z. 0 dani z prijmov — po dobu

ustanovenu zakonom ¢. 431/2002 Z. z. o uétovnictve:

- mzdové listy a vyplatné listy vratane rekapitulacie:

0 meno a priezvisko zamestnanca, a to aj predchadzajuce

0 rodné Cislo

0 adresa trvalého pobytu

0 mena, priezviska a rodné ¢isla osob, na ktoré zamestnanec uplatituje nezdanitel'nu Cast’ zakladu dane

a daniovy bonus
0 vyska jednotlivych nezdanite'nych Casti zakladu dane s uvedenim dovodu ich priznania

Za kazdy kalendarny mesiac:

0 pocet dni vykonu préace

0 uhrn vyplatenych zdanite'nych miezd bez ohl'adu na to, ¢i ide o penazné alebo nepeniazné plnenie
0 sumy oslobodené od dane

0 sumy poistného a prispevku, ktoré je povinny platit’ zamestnanec

0 zaklad dane, nezdanitel'né Casti zdkladu dane, zdaniteI'nd mzda, preddavok na dan

0 sumu danového bonusu

0 sumu dobrovol'ného prispevku na starobné dochodkové sporenie, ktoré odvadza zamestnavatel

0 stcet jednotlivych udajov za zdanovacie obdobie

0 sumu vyplatenej zamestnaneckej prémie

0 uhrn vyplatenych prijmov Vv ¢leneni podl'a vynimiek z platenia poistného a prispevkov zamestnanca
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Kritérium hodnotenia: uchadzac popise evidenciu a archivaciu mzdovych dokladov v stlade s ¢tovnymi,

danovymi a internymi predpismi a tiez v silade so zdkonom o archivoch a registratirach.

Stanovenie minimalnych kritérii, ktoré musi uchadza¢ splnit’ za JVV 1 Spracovanie a vedenie mzdovej
evidencie: z uvedenych kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest a zodpovedat’ kritéria

hodnotenia minimélne na 80 %, ¢o zodpoveda nasledovnému:

. orientovat’ sa v Zakonniku prace, Zakone o dani z prijmu a Zakone o socidlnom a zdravotnom
poistenti,

. definovat’ personalistiku a mzdy, mzdové a platové predpisy, formy odmenovania,

. spracovavat’ a viest komplexni mzdovu agendu, aplikovat’ postupy spisovej sluzby a skartacie a

zakona o osobnych tdajoch,

. evidovat’ a archivovat’ doklady v sulade s i¢tovnymi, danovymi a internymi predpismi

JVV 2 Zuctovanie miezd a ddvok nemocenského poistenia a dochodkového zabezpecenia, uzavierky a
reporty: hodnotenie jednotky vzdeldvacich vystupov sa realizuje v ramci Gstnej odpovede, pisomnej ulohy
- testu, praktického cvi¢enie pomocou PC. Pre hodnotenie JVV 2 je uvedeny priestor, kde sa uloha realizuje,

st uvedené materialne a technické pomdcky, ktoré je potrebné k realizacii ulohy.

Pomdcky: zabezpecuje autorizovanad inStitucia.

Priestor na overenie JVV 2: odborna ucebia.

Metoda hodnotenia: kombinovana.

Nastroje hodnotenia: tistna odpoved’, pisomna uloha — test, praktické cvicenie pomocou PC.
Cas na predvedenie tloh v ramci JVV 2: cca 15 mintt.

Definovat’ matematické a Statistické metddy pouzivané pri spracovani mzdovej agendy.

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchadzac vie vypocitat’ z hrubej mzdy, ¢istt mzdu zamestnanca, t. j.

,

realny plat, ktory zamestnavatel’ zamestnancovi vyplati na bankovy tcet alebo v hotovosti.

Hrub4 mzda sa sklada z:

- zakladného tarifného plat — zakladny plat zamestnanca podl'a pracovnej zmluvy zniZeny o
neodpracovany Cas, kam platia napriklad dovolenka alebo navsteva lekara,

- nahrady za dovolenku — ide o ndhradu mzdy poskytovanu v ¢ase ¢erpania dovolenky,

- nahrady za navstevu lekara — v tejto Casti je zahrnuta poskytovana nédhrada za hodiny stravené u

lekéra alebo za sprevadzanie rodinného prislusnika k lekarovi,
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- odmeny — patria sem mimoriadne odmeny, tiez odmeny vyplatené v aktudlnom mzdovom obdobi.

Prepocet hrubej mzdy na ¢isti ma pomerne komplikovany vzorec, a to najma v pripade, ak sa berti do tivahy

nielen odvody a dane, ale napriklad aj iné zrazky, ako su:

. odvody do Socialnej poistovne,

. odvody do prislusnej zdravotnej poistovne zamestnanca,

. uplatnenie nezdanitel'nej Casti zdkladu dane na danovnika,

. uplatnenie odpocitatel'nej polozky na zdravotné poistenie,

. uplatnenie danového bonusu na diet’a,

. iné Specifické zrazky, ako st zrazky na stravné, exekucie, doplnkové dochodkové sporenie a pod.

Vysku ¢istej mzdy ovplyviluju aj iné priplatky, ktoré méze zamestnavatel’ poskytnit’ zamestnancovi, napr.
financny prispevok na stravu, ndhrady za pouZivanie mobilného telefonu a pod. Vyska cistej mzdy
zamestnanca tiez zavisi aj od toho, ¢i je zamestnanec bezdetny, ¢i je rodicom s detmi alebo ¢i vyska jeho
mzdy je nadpriemerna (napr. mzda vrcholového manazéra, IT $pecialistu). S nadpriemernou hrubou mzdou
je spojené vysSie danovo-odvodové zat'azenie, z ¢oho vyplyva, Ze dochddza k vysSiemu rozdielu medzi
hrubou a ¢istou mzdou zamestnanca. V ramci hrubej mzdy a jej prepoctu na Cistil sa odratavaji socidlne
odvody a zdravotné odvody. Pre socidlne odvody je vymeriavacim zakladom priamo hruba mzda, pre
zdravotné odvody moéZe byt tento vymeriavaci zdklad znizeny o odpocitatelnt polozku na zdravotné
odvody. Co sa tyka dani, tu je zakladom dane hruba mzda zniZena o odvody zamestnanca. Této suma je
este znizena 0 danovu nezdanitel'nu Ciastku, ¢ize nezdanite'nu polozku pre dan z prijmu, ak si zamestnanec
uplatiiuje. Az z vyslednej sumy po od¢itani tejto polozky na dany mesiac sa vypocita dai. Na zaklade tohto
zniZenia sa objavi na vyplatnej paske polozka s nazvom Cistd mzda. Nemusi ale ist' o peniaze, ktoré

zamestnanec aj uvidi v plnej vySke na svojom ucte, pretoZe tu dochadza eSte k zrazkam z ¢istého prijmu:

prispevok na treti pilier, ¢ize na doplnkové dochodkové zabezpecenie, ak v iom zamestnanec je,

zrazka za stravné, ¢ize suma, ktorou prispieva zamestnanec na stravné listky podl'a ich hodnoty,

zrazky za mozZnosti vyuZzivané v praci — ak je dohodnuté v pracovnej zmluve, moZe zamestnavatel’

N

Cistej mzdy uplatnit’ eSte aj zrazky napriklad za pouzivanie teleféonu alebo zaplatenie dodatocného

vzdelavania pre zamestnanca.
Odvody a dane:

- vyska zdravotnych odvodov odratanych od hrubej mzdy je v sume 4 % z vymeriavacieho zakladu

u zamestnanca a zamestnavatel’a 10 % u zamestnavatel’a,
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- vyska socidlnych odvodov odratanych od hrubej mzdy je v sume 9,4 % (1,4 % nemocenské, 4 %
starobné, 3 % invalidné a 1 % v nezamestnanosti) z vymeriavacieho zakladu zamestnanca a 25,2 % u

Zamestnavatel’a,

- z hrubej mzdy treba odviest’ spolu 13,4% z vymeriavacieho zakladu na odvody za zamestnanca a

zamestnavatel odvadza 35,2%,

- vyska dani, ako zaklad dane je brand hruba mzda zniZena o odvody zamestnanca a o nezdanitel'né

minimum na danovnika,

- ak bol prijem nizsi ako 176,8-nasobok sumy zivotného minima platného k 1. januaru zdanovacieho
obdobia, sadzba dane z prijmu je vo vySke 19%, vSetky prijmy nad touto hranicou sa zdafiuji druhou,

vysSou, sadzbou dane, ktord je vo vyske 25%.

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ popise z ¢oho sa sklada hruba mzda a uvedie postup vypoctu Cistej mzdy

zamestnanca, ktori zamestnavatel’ zamestnancovi vyplati na bankovy ucet alebo v hotovosti.
Pripravovat’ mesa¢né mzdové uzavierky a reporty.

Pozadované vedomosti a zru€nosti: uchaddzac vie popisat’ vykazy, ktoré pripravuje na mesacnej baze v

stivislosti s mzdovou agendou.

Podéavanie vykazov do Socialnej poistovne, zdravotnej poistovne, na datlovy Urad a na doplnkové
dochodkové sporenie (III. pilier), ak zamestnavatel’ prispieva zamestnancom na III. Pilier je povinnost'ou
spracovatel'a miezd (mzdara) na mesacnej baze. Do Socidlnej poistovne je nutné kazdy mesiac podat
Mesacny vykaz poistného a prispevkov, pripadne Vykaz poistného a prispevkov. Vykazy aj mesacné
vykazy je potrebné zasielat’ Socialnej poist'ovni vyluéne elektronicky. Do e-Sluzieb uz len pomocou mena,
hesla a mobilnej aplikacie alebo s elektronickym obcianskym preukazom. Mesacny vykaz poistného a
prispevkov sa pouZziva na vykazovanie zamestnancov s pravidelnym mesa¢nym prijmom pocas trvania ich
povinného poistenia, vratane zamestnancov, ktori maju prerusené povinné poistenie, zamestnancov, ktori
maju vylacenu povinnost’ platit’ poistné a zamestnancov, ktori si zamestnancami len na ucely Grazového a
garan¢ného poistenia. Vykaz poistného a prispevkov sluZi pre zamestnancov s nepravidelnym prijmom,
ktorym bol zictovany prijem zo zavislej ¢innosti pocas trvania povinného dochodkového poistenia alebo
po zaniku povinného dochodkového poistenia, d’alej pre zamestnancov s pravidelnym mesaénym prijmom,
ktorym bol za¢tovany prijem zo zavislej ¢innosti po zaniku povinného poistenia a zamestnancov, ktorym

bol zuctovany prijem plynuci z neplatného skoncenia pravneho vzt'ahu zamestnanca k zamestnavatelovi.
Kazdy pravny vztah u toho istého zamestnavatela sa vo vykaze vykazuje samostatne, t. z. ak ma

zamestnanec uzatvoreny pracovny pomer a zaroveil aj dohodu, v mesacnom vykaze sa vykazu obidva

pravne vztahy samostatne. Kazdy zamestnanec ma Standardne stanoveny vyplatny termin, v ktorom
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vyplaca mzdu svojim zamestnancom. Tento datum ma vplyv aj na odvadzanie poistného a uvadza sa v
mesacnom vykaze poistného a prispevkov. Poistné, ktoré plati a odvadza zamestnavatel’, je splatné v den
ureny na vyplatu prijmov. Ak je vyplata prijmov pre jednotlivé organiza¢né utvary zamestnavatel'a
rozlozena na rdzne dni, poistné je splatné v den poslednej vyplaty prijmov zictovanych za prislusny

kalendarny mesiac.

Vykaz preddavkov na poistné na verejné zdravotné poistenie zamestnavatel' podava elektronicky do
prislusnej zdravotnej poistovne, v ktorej je zamestnanec poisteny. V mesa¢nom vykaze oznamuje prijmy
zamestnancov - poistencov, konkrétnej zdravotnej poistovne, ich vymeriavaci zaklad, celkovu vysku
preddavku za vsetkych zamestnancov, teda poistencov konkrétnej zdravotnej poistovne a sumu preddavku
za kazdého zamestnanca samostatne. Termin na podanie vykazov je den splatnosti odvadzaného poistného

a prispevkov.

Zakon o dani z prijmov v § 39 ods. 9 pism, a) uklad4d povinnost’ zamestnavatel'ovi podavat’ prehl'ad o
zrazenych a odvedenych preddavkoch na dan z prijmov zo zavislej ¢innosti, ktoré zamestnancom vyplatil,
o zamestnaneckej prémii, o daflovom bonuse a o daflovom bonuse na zaplatené uroky za uplynuly
kalendarny mesiac, a to v mesacnej periodicite. Prehl'ad je povinny zamestnavatel’ podat’ spravcovi dane
do konca kalendarneho mesiaca nasledujuceho po uplynuti kalendarneho mesiaca, za ktory sa prehl'ad
podava. Ak sa prehl'ad poddva za mesiac jul, zamestnavatel’ je povinny podat’ prehl'ad na danovy trad do
konca augusta. Novela zdkona o dani z prijmov od roku 2022 vS8ak stanovila moZnost’ dodatocne si splnit’
tuto povinnost’ najneskor do 5 dni po uplynuti zdkonnej lehoty bez uloZenia sankcie. Tla¢ivo prehl'adu ma
dve strany, na prvej strane su hlavne identifikacné udaje platitela dane, druha strana obsahuje cast’ —
preddavky na dan (uvadzaji sa tu udaje o vyske zactovanych a vyplatenych zdaniteI'nych prijmov zo
zavislej ¢innosti, o zrazenych a odvedenych preddavkoch, udaje tykajuce sa preplatkov a nedoplatkov z
predchédzajucich obdobi, ako aj informacie o dainiovom bonuse a zamestnaneckej prémii) — rekapituldcia
tykajtca sa daitiového bonusu na deti a danového bonusu na zaplatené uroky vyplatenych zamestnancom —
ziadost o poukédzanie sumy rozdielu danového bonusu vyplateného z vlastnych prostriedkov

zamestnavatel’a.

V pripade, 7¢ ma zamestnavatel uzavreti zamestnavatel'ski zmluvu s doplnkovou ddéchodkovou

spolo¢nostou, mzdar je povinny mesacne predkladat’ vykaz do DDS.

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ vie popisat vykazy, ktoré pripravuje na mesacnej baze v suvislosti s

mzdovou agendou.

Pripravovat dokumenty, vykazy pre socidlnu poistovitu, zdravotn¢  poistovne,  DDP,

vypracovavat Statistiky pre Statisticky trad.
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Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchadzac vie pripravit’ podl'a zadania vykazy pre socialnu poistoviiu,
zdravotnu poistoviiu, DDP, prehl'ad spravcovi dane a Statisticky vykaz pre Statisticky urad. Vykazy vie

spracovat’ elektronicky v prisluSnom mzdovom programe.

Kritérium hodnotenia: uchaddzac preukaze schopnost’ pracovat’ s mzdovym programom, vypracovat’ podl'a
zadania vykaz pre socidlnu poistoviiu, poistoviiu, DDP, prehl'ad spravcovi dane a Statisticky vykaz pre
Statisticky Grad. Vystupom hodnotenia bude vytlageny formulér, ktory bude spiiiat’ vietky formélne a

legislativne nalezitosti.
Aplikovat’ mzdovu legislativu v praxi

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchddzac vie vypocitat’ mzdu zamestnancovi podla zadania, preukaze

schopnost’ spracovat’ zadanie elektronicky v prislusnom mzdovom programe.

Kritérium hodnotenia: uchadzac¢ preukaze schopnost’ pracovat’ s mzdovym programom, vypracovat’ podla
zadania, vystupom hodnotenia bude vytlatena vyplatna paska, ktora bude spiiat’ legislativne naleZitosti,

bude skontrolovana spravnost’ vypoétu mzdy a odvodov.

Stanovenie minimalnych kritérii, ktoré musi uchadza¢ splnit’ za JVV 2 Zuactovanie miezd a davok
nemocenského poistenia a dochodkoveého zabezpecCenia, uzavierky a reporty: z uvedenych kritérii
hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest’ a zodpovedat’ kritéria hodnotenia minimalne na 80 %, ¢o

zodpoveda nasledovnému:

. definovat’ matematické a Statistické metddy pouzivané pri spracovani mzdovej agendy,
. pripravovat’ mesaéné¢ mzdoveé uzavierky a reporty,
. pripravovat’ dokumenty, vykazy pre socialnu poistoviiu, zdravotné poistovne, DDP,

vypracovavat Statistiky pre Statisticky trad,

. aplikovat’ mzdovu legislativu v praxi.

JVV 3 Vytvorenie pracovnej dokumentacie: hodnotenie jednotky vzdelavacich vystupov sa realizuje v
ramci ustnej odpovede, pisomnej ulohy — testu a praktického cvi¢enia pomocou PC. Pre hodnotenie JVV 3
je uvedeny priestor, kde sa uloha realizuje, su uvedené materialne a technické pomocky, ktoré je potrebné
k realizacii ulohy.

Pomdcky zabezpecuje autorizovand institlcia.

Priestor na overenie JVV 3: odborna ucebna.

Metdda hodnotenia: ustna, pisomna a praktické sktiSanie.
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Nastroje hodnotenia: istna odpoved’, pisomna uloha, praktické cvicenie pomocou PC.
Cas na predvedenie tlloh v ramci JVV 3: cca 10 mindt.
Vysvetlit’ odbornu terminologiu z pracovnopravnych vzt'ahov

Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchadzac vie vysvetlit' zdkladné zasady pracovnopravnych vzt'ahov,

vie definovat’ pojem zamestnanec a zamestnavatel’ a d’alSie typy subjektov pracovnopravnych vztahov.
Zakladné zasady (¢l. 1-11 ZP):

Pracovnopravne vztahy mozu vznikat' len so sthlasom fyzickej osoby a zamestnavatel'a. Zamestnavatel
ma pravo na slobodny vyber zamestnancov v potrebnom pocte a Strukture a urovat’ podmienky a spdsob
uplatnenia tohto prava. Vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnopravnych vztahov musi byt v
sulade s dobrymi mravmi; nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuzivat’ na Skodu druhého ucastnika

pracovnopravneho vzt'ahu alebo spoluzamestnancov.

Zamestnanci maju pravo na mzdu za vykonant pracu, na zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci,
na odpocinok a zotavenie po praci. Zamestnavatelia si povinni poskytovat’ zamestnancom mzdu a utvarat’
pracovné podmienky, ktoré zamestnancom umoziuji ¢o najlepsi vykon prace podla ich schopnosti a

vedomosti, rozvoj tvorivej iniciativy a prehlbovanie kvalifikacie.

Zamestnanci a zamestnavatelia st povinni riadne plnit’ svoje povinnosti vyplyvajuce z pracovnopravnych

vzt'ahov.

Zeny a muzi maji pravo na rovnaké zaobchadzanie, ak ide o pristup k zamestnaniu, odmefiovanie a
pracovny postup, odborné vzdeldvanie a o pracovné podmienky. Tehotnym Zendm, matkam do konca
deviateho mesiaca po porode a doj¢iacim zenam sa zabezpec€ujli pracovné podmienky, ktoré chrania ich
biologicky stav v suvislosti s tehotenstvom, narodenim dietat’a, starostlivostou o dieta po porode a ich
osobitny vztah s dietatom po jeho narodeni. Zenam a muzom sa zabezpe¢ujii pracovné podmienky, ktoré

im umoziuju vykonavat’ spolocensku funkciu pri vychove deti a pri starostlivosti o ne.

Zamestnanci a zamestnavatelia, ktori st poskodeni porusenim povinnosti vyplyvajicich z
pracovnopravnych vztahov, moézu svoje prava uplatnit’ na sude. Zamestnavatelia nesmt znevyhodnovat’ a
posSkodzovat’ zamestnancov preto, Zze zamestnanci uplatiiujua svoje prava vyplyvajice z pracovnopravnych

vzt'ahov.

Zamestnanci a zamestnavatelia maju pravo na kolektivne vyjednévanie; v pripade rozporu ich zaujmov
zamestnanci maju pravo na Strajk a zamestnavatelia maja pravo na vyluku. Odborové organy sa zucastfiuja
na pracovnopravnych vztahoch vratane kolektivneho vyjednavania. Zamestnanecka rada alebo

zamestnanecky dovernik sa zacastiuji na pracovnopravnych vztahoch za podmienok ustanovenych
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zakonom. Zamestnavatel' je povinny umoznit odborovému organu, zamestnaneckej rade alebo

zamestnaneckému dovernikovi posobit’ na pracoviskach.

Zamestnavatel méze o zamestnancovi zhromazd’ovat' len osobné udaje suvisiace s kvalifikaciou a
profesiondlnymi skusenostami zamestnanca a tudaje, ktoré mozu byt vyznamné z hl'adiska prace, ktort

zamestnanec ma vykonavat, vykonéva alebo vykonaval.
V pracovnopravnyh vztahoch rozoznavame tieto typy subjektov:

Zamestnavatel’ (§ 7-10 ZP) — je pravnicka osoba alebo fyzicka osoba, ktora zamestnava aspon jednu
fyzicka 0sobu v pracovnopravnom vzt'ahu, a ak to ustanovuje osobitny predpis, aj v obdobnych pracovnych
vzt'ahoch. V pracovnopravnych vzt'ahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost’ vyplyvajucu z
tychto vztahov. Zamestnavatelom je aj organizacna jednotka zamestnavatel'a, ak to ustanovujui osobitné
predpisy alebo stanovy podla osobitného predpisu. Ak je ucastnikom pracovnopravneho vztahu
zamestnavatel, nemdze nim byt sucasne jeho organizatna jednotka a naopak. V pracovnopravnych
vzt'ahoch robi pravne ukony za zamestndvatel'a, ktory je pravnick4 osoba, Statutdrny organ alebo ¢len
Statutarneho organu; zamestnavatel’, ktory je fyzicka osoba, kona osobne. Namiesto nich mézu robit’ pravne
ukony aj nimi povereni zamestnanci. Ini zamestnanci zamestnavatel'a, najmé veduci jeho organiza¢nych
utvarov, su opravneni ako organy zamestnavatel'a robit’ v mene zamestnavatel’'a pravne ukony vyplyvajuce
z ich funkecii uréenych organizacnymi predpismi.

Zamestnanec (§ 11 ZP) —je fyzicka osoba, ktora v pracovnopravnych vzt'ahoch, a ak to ustanovuje osobitny
predpis, aj v obdobnych pracovnych vzt'ahoch vykonédva pre zamestnavatel'a zavisli pracu. Spdsobilost’
fyzickej osoby mat’ v pracovnopravnych vzt'ahoch prava a povinnosti ako zamestnanec a sposobilost’
vlastnymi pravnymi ukonmi nadobudat’ tieto prava a brat’ na seba tieto povinnosti vznika, diiom, ked’
fyzicka osoba dovisi 15 rokov veku; zamestnavatel’ vSak nesmie dohodnut’ ako den nastupu do préace den,
ktory by predchédzal dnu, ked fyzick4d osoba skon¢i povinnu Skolski dochadzku. Zamestnanec moze
uzatvorit’ dohodu 0 hmotnej zodpovednosti najskor v den, ked” dovisi 18 rokov veku. Praca fyzickej osoby
vo veku do 15 rokov alebo praca fyzickej osoby starSej ako 15 rokov do skoncenia povinnej Skolskej
dochadzky je zakazana. Tieto fyzické osoby modzu vykonavat’ 'ahké prace, ktoré svojim charakterom a

rozsahom neohrozuju ich zdravie, bezpec¢nost’, ich d’al§i vyvoj alebo skolsku dochadzku len pri
- ucinkovani alebo spoluucinkovani na kulturnych predstaveniach a umeleckych predstaveniach,
- Sportovych podujatiach,

- reklamnych ¢innostiach.
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Organizacie zamestnavatel'ov — vystupuju ako subjekt v kolektivnych pracovnopravnych vzt'ahoch. Podl'a
existujiiceho pravneho stavu organizacie zamestnavatel'ov spolu s prislusnym vy$§im odborovym organom
uzatvaraju sa svojich ¢lenov kolektivne zmluvy vyssieho stupna.

Organy odborovych organizacii — vystupuju ako subjekty niektorych pracovnopravnych vzt'ahov, st napr.
jednym z ucastnikov uzavierajucich podnikové kolektivne zmluvy.

Odborové zvizy — si organizované na odvetvovom principe. Vystupuju ako subjekt kolektivnych
pracovnopravnych vzt'ahov, si napr. zmluvnou stranou pri uzatvarani kolektivnych zmlav vyssieho stupiia.
Stat prostrednictvom organov §tatnej spravy — ide najmé 0 oblast’ zabezpe&ovania realizacie prava na pracu,
kontrolu nad dodrziavanim pracovnopravnych predpisov, najmé predpisov o bezpeénosti a ochrane zdravia
pri praci, uspokojenie narokov zamestnancov pri likvidacii zamestnavatel'a, ktory mé postavenie Statneho
organu.

Kritérium hodnotenia: uchadzac vie vysvetlit' zdkladné zasady pracovnopravnych vztahov, vie definovat
pojem zamestnanec a zamestnavatel’ a d’alSie typy subjektov pracovnopravnych vztahov.

Popisat’ nalezitosti pracovnopravnej dokumentacie, definovat’ formy pracovnopravnych vztahov
Pozadované vedomosti a zruénosti: uchadzac vie vysvetlit’ zakladné pravne dokumenty ako zmluva a dohdd
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a popisat’ ich Specifika a nélezitosti.

Pracovna zmluva (§ 42 ZP) ako dvojstranny pravny ukon je jedinym a vyluénym pravnym zakladom
zaloZzenia pracovného pomeru. Pracovnii zmluvu moézeme charakterizovat ako zmluvu medzi
zamestnancom a zamestnavatelom o vykone zavislej prace v pracovnom pomere. Pracovny pomer sa
zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestndvatelom a zamestnancom, ak tento zikon
neustanovuje inak. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny vydat
zamestnancovi.

V pracovnej zmluve je zamestnavatel’ povinny so zamestnancom dohodnut’ podstatné nalezitosti, ktorymi
su:

- druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho strucna charakteristika,

- miesto vykonu prace (obec, Cast’ obce alebo inak urc¢ené miesto),

- den nastupu do prace,

- mzdové podmienky, ak nie su dohodnuté v kolektivnej zmluve.

Zamestnavatel’ v pracovnej zmluve uvedie aj d’alSie pracovné podmienky, a to vyplatné terminy, pracovny

&as, vymeru dovolenky a dizku vypovednej doby.
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V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ d’alSie podmienky, o ktoré maji ucastnici zdujem, najmé d’alSie
hmotné vyhody. Ak ¢as zamestnania v cudzine presiahne jeden mesiac, zamestnavatel’ v pracovnej zmluve
d’alej uvedie:

- dobu vykonu prace v cudzine,

- menu, v ktorej sa bude vyplacat’ mzda, pripadne jej Cast’,

- d’al$ie plnenia spojené s vykonom prace v cudzine v peniazoch alebo naturaliach,

- pripadné podmienky navratu zamestnanca z cudziny.

V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skuSobnti dobu, ktora je najviac tri mesiace a nemozno ju predlZzovat'.
Pracovnopravne vztahy vznikajice na zaklade dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
patria popri pracovnom pomere k zdkladnym pracovnopravnym vztahom, v rdmci ktorych sa vykondva
urcitd pracovna ¢innost’ alebo praca za odmenu.

Pracovny vztah zaloZeny dohodou o vykonani prace (§ 226 ZP) je charakteristicky najmé tym, Ze:

- pracovny zvdzok ma formu pracovnej tlohy,

- je to zaviazok vymedzeny individualne, ktory treba vymedzit’ vysledkom prace,

- zékladnym spdsobom zaniku dohody je splnenie pracovnej tlohy.

Dohodu 0 vykonani prace méze zamestnavatel s fyzickou osobou uzatvorit’, ak predpokladany rozsah prace

(pracovnej ulohy), nepresahuje 350 hodin v kalendarnom roku.

Forma dohody musi byt pisomna, inak je neplatnd. V dohode o vykonani prace musi byt vymedzena
pracovna uloha, dohodnuta odmena za jej vykonanie, doba, v ktorej sa ma pracovna uloha vykonat’, a rozsah
prace, ak jej rozsah nevyplyva priamo z vymedzenia pracovnej Ulohy. Pracovna tloha sa musi vykonat’ v
dohodnutej dobe, inak moéze zamestnavatel’ od dohody odstupit’. Zamestnanec mdze od dohody odstupit’,
ak nemdze pracovnu ulohu vykonat preto, ze mu zamestnavatel’ neutvoril dohodnuté pracovné podmienky.
Zamestnavatel je povinny nahradit’ $kodu, ktord mu tym vznikla. Odmena za vykonanie pracovnej ulohy
je splatna po dokonceni a odovzdani prace. Medzi ucastnikmi mozno dohodnut, ze ¢ast’ odmeny bude
splatna uz po vykonani urcitej Casti pracovnej ulohy. Zamestnavatel moéze odmenu po prerokovani so
zamestnancom primerane znizit, ak vykonand priaca nezodpovedd dohodnutym podmienkam.

Pracovnopravny vztah zalozeny dohodou 0 vykonani prace spravidla zanika splnenim pracovného zavézku.

Dohoda o brigadnickej praci Studenta (§ 227 a 228 ZP) a dohoda o pracovnej ¢innosti (§ 228a ZP) — pravna
uprava dohody o brigadnickej praci Studentov je prakticky takmer rovnaka ako pravna uprava dohody o

pracovnej ¢innosti. Medzi tymito dvomi dohodami su tieto dva podstatné rozdiely:
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- zatial’ co dohodu o brigadnickej praci Studenta moze uzatvorit’ iba fyzicka osoba, ktora ma Statat
Studenta denného Studia, dohodu o pracovnej cCinnosti mdze uzatvorit kazda osoba, ktord ma

pracovnopravnu sposobilost,

- na zaklade dohody o brigadnickej praci Studentov neméze zamestnanec vykonavat’ pracu v rozsahu
prekracujucom v priemere polovicu uréeného tyzdenného pracovného ¢asu, na zaklade dohody o pracovnej

¢innosti mozno vykonavat pracovnu ¢innost’ v rozsahu najviac 10 hodin tyzdenne.

Tymito dohodami prebera zamestnanec voc¢i zamestnavatel'ovi pracovnopravny vzt'ah vo forme opakujuce;j
sa pracovnej ¢innosti vymedzenej druhovo. Dohoda vzniké len, ¢o sa jej ucastnici dohodnl na jej obsahu.
Musi byt v nej uvedend dohodnuta praca, dohodnutd odmena za vykonanu pracu, dohodnuty rozsah
pracovného ¢asu a doba na ktort1 sa dohoda uzatvara. Dohoda musi byt uzavreta pisomne, inak je neplatna.
Neoddelitelnou sucastou dohody o brigadnickej praci Studenta je potvrdenie Statitu Studenta. V dohode
mozno dohodnut aj spdsob jej ukoncenia. Dohoda kon¢i predovsetkym spésobom dohodnutym tcastnikmi
dohody, mozno ju ukoncit’ dohodou ucastnikov k dohodnutému ditu a jednostranne len vypoved’ou bez
uvedenia dovodu s 15-dennou vypovednou dobou, ktord zacina plynit’ dom, v ktorom bola pisomna
vypoved’ dorucena.

Kritérium hodnotenia: uchadzac vie vysvetlit zakladné pravne dokumenty ako zmluva a dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru a popisat’ ich Specifikd a naleZitosti.

Vyhotovovat pracovné zmluvy, dodatky k PZ, pracovné naplne, platové dekréty

Pozadované vedomosti a zruénosti: uchadzac vie vyhotovovat pracovné zmluvy, dodatky, pracovné naplne

a platové dekréty.

Kritérium hodnotenia: uchadzac na zéklade zadania vie vyhotovovat’ pracovné zmluvy, dodatky, pracovné
naplne a platové dekréty. Vystupom bude vytlaéené zadanie a odovzdané komisii.

Stanovenie minimalnych kritérii, ktoré musi uchadza¢ splnit za JVV 3 Vytvorenie pracovnej
dokumentécie: z uvedenych kritérii hodnotenia JVV je potrebné spravne predviest’ a zodpovedat’ kritéria

hodnotenia minimélne na 80 %, ¢o zodpoveda nasledovnému:

. vysvetlit’ odbornll terminologiu z pracovnopravnych vztahov,
. popisat’ nélezitosti pracovnopravnej dokumentacie, definovat’ formy pracovnopravnych vztahov,
. vyhotovovat’ pracovné zmluvy, dodatky k PZ, pracovné naplne, platové dekréty.

JVV 4 Evidencia zamestnancov, evidencia pracovného ¢asu a pracovnych vykonov: hodnotenie jednotky

vzdelavacich vystupov sa realizuje v ramci Ustnej odpovede a pisomnej ulohy. Pre hodnotenie JVV 4 je
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uvedeny priestor, kde sa uloha realizuje, s uvedené materidlne a technické pomocky, ktoré je potrebné k
realizécii ulohy.

Pomdcky zabezpecuje autorizovana institicia.

Priestor na overenie JVV 4: odborna ucebna.

Metoda hodnotenia: Gstna a praktické skusanie.

Nastroje hodnotenia: tistna odpoved’ a praktické skuSanie.

Cas na predvedenie tloh v ramci JVV 4: cca 10 mindt.

Specifikovat’ spdsoby evidencie pracovného &asu a pracovnych vykonov

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchadzac vie popisat’ sposoby evidencie pracovného ¢asu a pracovnych

vykonov.

Pracovny cas (§ 85 ZP) je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi, vykonava

pracu a plni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou.

Zamestnavatel’ (§ 99 ZP) je povinny viest’ evidenciu pracovného ¢asu, prace nadcas, nocnej prace, aktivne;j
Casti a neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti zamestnanca tak, aby bol zaznamenany zaciatok a koniec
casového useku, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu alebo mal nariadent alebo dohodnutu pracovnu
pohotovost’. PoCas docasného pridelenia zamestnavatel’ vedie evidenciu podl'a prvej vety v mieste vykonu
prace docasne pridelen¢ho zamestnanca. Zamestnavatel’ taktiez eviduje zamestnancovi kazdé poskytnuté
nahradné volno za pracu nadcas. Evidovat je potrebné aj nad¢asové hodiny, ak ma zamestnanec tvorent

mzdu s prihliadnutim na pracu nadcas.

Zakonnik prace nestanovuje presni formu ¢i sposob evidencie pracovného casu. To znamend, ze
zamestnavatel’ sa moZe sam rozhodnut’, akym sposobom bude tento ¢as evidovat. Musi v§ak zohl'adiovat’
zakonom stanoveny minimalny rozsah, skutocnost’ a spravnost’ uvedenych dat, ale aj prehladnost’ a

preukazatel'nost’.

Preukdzatel'nost’ evidencie pracovného Casu moéze zamestnavatel' zabezpecit' papierovou formou alebo
elektronicky. Papierova forma evidencie méze byt napriklad kniha prichodov a odchodov, elektronicka
forma mozu byt napriklad ¢ipové karty, pin kod, odtlackom prsta, webovym prehliadacom, kamerovym

systémom a podobne.

Evidencia dochadzky zamestnancov obsahuje napriklad udaje 0 diioch, ked” zamestnanec ¢erpal dovolenku,
nahradné vol'no, mal prekazku v praci alebo neospravedlnenu absenciu. Evidencia pracovného ¢asu spolu

s evidenciou dochadzky zamestnancov moéze slizit’ napriklad na kontrolu priemerného tyzdenného
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pracovného Casu, na urcenie vymery dovolenky, na urcenie vysky mzdy a poistného, pripadne na ucely

zostavovania vykazov pre Socialnu a zdravotnu poistoviiu.
Evidencia pracovného Casu by mala poskytovat’ informacie:

. o pocte hodin odpracovanych zamestnancom v jednotlivych ditoch zaznam o pocte hodin, ktoré

zamestnanec odpracoval,

. zaznam 0 opusteni pracoviska z pracovnych dévodov s uvedenim ¢asu odchodu a prichodu a miesta
vykonu prace, zaznam 0 opusteni pracoviska zamestnancom z pracovnych dévodov S0 zaznamenanim ¢asu

odchodu, prichodu a miesta vykonévania pracovnej ¢innosti,

. udaj o preruSeni pracovného casu z osobnych dovodov — taktiez je potrebné uviest’ ¢as odchodu a
prekazky v préci na strane zamestnanca s ich uvedenim a so zaznamenanim casu odchodu, prekazkach v

praci na strane zamestnanca a tiez zaznam 0 pocte hodin aktivnej a neaktivnej ¢asti pracovnej pohotovosti,

. evidencia dochddzky zamestnanca by mala zaznamendvat’ napriklad informacie o ndhradnom

vol'ne, pracovnom vol'ne bez ndhrady mzdy, ¢erpani dovolenky alebo neospravedlnenej nepritomnosti.

Pri pouzivani papierovej aj elektronickej dochadzky je potrebné chranit’ vSetky osobné udaje zamestnancov

a postupovat’ podl'a Zakona o ochrane osobnych udajov.
Kritérium hodnotenia: uchadzac vie popisat’ spésoby evidencie pracovného ¢asu a pracovnych vykonov.
Spracovavat’ evidenciu dochadzky a jej vyhodnotenie

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchadzac vie popisat’ spracovanie evidencie dochadzky v papierovej aj

elektronickej podobe, vie definovat’ povinnosti evidencie v stvislosti s Zakonnikom prace.

Kritérium hodnotenia: uchadza¢ definuje spracovanie evidencie dochadzky v papierovej a elektronicke;j

podobe a povinnosti evidencie v suvislosti s Zakonnikom prace.

Zaradovat’ zamestnancov do povolani, pozicii, mzdovych skupin a tarif

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchaddza¢ vie zaradit’ zamestnanca podl'a popisu prace do mzdovej
skupiny, preukaze schopnost’ spracovat’ zadanie elektronicky v prisluSnom mzdovom programe.

Kritérium hodnotenia: uchadzac preukéaze schopnost’ pracovat’ s mzdovym programom, vypracovat’ podl'a
zadania, vystupom hodnotenia bude zaradenie zamestnanca podl’'a popisu do mzdovej skupiny a vysvetlenie

preco tak urobil.
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Autorizovana institucia v ramci poslednej fazy Potvrdenie vysledkov hodnotenia zabezpecuje riadny

priebeh ukoncenia procesu overovania tym, ze vystavi osvedcenia vSetkym uspesnym absolventom.

Absolventom skuSok, ktorym neboli uznané vSetky JVV na ziklade portfolia a uspeli na skuaske a
absolventom, ktorym boli uznané vsetky JVV na zdklade portfolia, budu vystavené osvedCenia o
kvalifikacii na zdklade informécie o vysledku uznavania jednotiek vzdeldvacich vystupov na zaklade
portfolia. Osvedcenia o kvalifikacii podpisané Statutarnym organom autorizovanej institicie alebo
Statutdrnym orgdnom pisomne poverenou osobou a predsedom odovzda predseda komisie. Prevzatie
osved&enia o kvalifikacii absolvent potvrdi podpisom v potvrdeni o prevzati. Uspesni absolventi budi
kontaktovani autorizovanou institiciou po 6 a po 12 mesiacoch v ramci zistovania ich uplatnenia na trhu

prace.

Uchadzaci, ktori nesplnili kritéria hodnotenia JVV, vysledok skusky na overenie kvalifikacie je neuspel
budu informovani autorizovanou instituciou opakovania skiisky. O vykonanie opravnej skusky (Priloha 6)
na overenie kvalifikdcie moze poziadat’ najskor 30 kalendarnych dni od oznamenia vysledku skuSky na
overenie kvalifikacie, a to podanim prihlasky na opravnua sktisku.

Kazdy uchadzag, ktory neuspel na skuske alebo opravnej skuske moze poziadat’ autorizujuci organ, ktorym
je MSVVaS SR, o preskimanie priebehu a vysledku skasky alebo opravnej skusky do 15 dni od oznamenia
vysledku skiiSky na overenie kvalifikacie a to v zmysle zdkona ¢. 568/2009 o celozivotnom vzdelavani a 0

zmene a doplneni niektorych zdkonov.
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