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1. Pravni a legislativni pozadavky

1.1. Zakladni pojmy

PODNIKANI: soustavna ¢innost provozovana samostatné, vlastnim jménem a na vlastni
odpovédnost za Gcelem dosazeni zisku. (Proto jako Zivnostnik vystupujete pod svym jménem
a rucite za své podnikatelské aktivity celym svym majetkem.)

PODNIKATEL.: samostatny pravni subjekt (fyzicka i pravnicka osoba), ktera vyviji svou
¢innost vlastnim jménem, na vlastni odpovédnost za ticelem dosazeni zisku

Podnikatel je bud® osoba zapsand v obchodnim rejstiiku nebo podnikd na zdkladé
zivnostenského ¢i jiného opravnéni ( advokati, notafi, ...) nebo jako fyzicka osoba provozujici
zemédélskou vyrobu (pak je zapsdna do evidence na obecnim utradé dle zvlastniho predpisu)

OBCHODNI FIRMA: nazev, pod kterym je podnikatel zapsan v obchodnim rejstiku, pod
timto nazvem Cini pravni tkony (ustanoveni o firmé se na né¢j nevztahuje a kony ¢ini svym
jménem v piipad¢, Ze neni zapsan v obchodnim rejstiiku)

Nazvy obchodnich spoleénosti mohou byt: vécné (napft.: kadernictvi, zahradnictvi,....), osobni
(napt.: Petra Sikovnd, Petr Motycka...) nebo smiSené (napi.: zahradnictvi Motycka,...),
fantazijni ( KALE)

Firmou fyzické osoby musi byt vzdy jeji jméno a pfijmeni.
JEDNANI PODNIKATELE

e Pifimé (samostatné - fyzicka osoba jedna osobn¢, pravnicka osoba jedna statutarni organem
(jednotlivec nebo kolektiv)

e Nepifimé (jednani zastupce na zaklad€ plné moci, zastupce miize zastupovat jak fyzickou
tak pravnickou osobu)

Druhy pIlné moci: generélni (zmociuje ke vSem pravnim ukontim), specialni (zmocnuje jen
Kk ur¢itym druhtim pravnich tikontl), individualni (zmocnuje k jednotlivym pravnim ukontim)

Plna moc se ud€luje pisemné, zmocnitel udéluje plnou moc zmocnénci, musi obsahovat piesné
uvedeni zmocnéncova opravnéni, podpis zmocnitele i zmocnénce. PIna moc zanika provedenim
ukonu, odvolanim zmocnitelem, vypovézeni zmocnéncem, smrti zmocnénce.

Zvlastni formou plné moci je prokura, podnikatel zmocniuje prokuristu (fyzickou osobu) ke
vS§em pravnim tkoniim v podniku. Prokurista je odpovédny za Skodu, nesmi proddvat hmotny

majetek a uzavirat uvéry.

OBCHODNI REJTRIK : je vefejny seznam, do kterého se zapisuji zdkonem stanovené tdaje o
podnikatelich, vedou ho rejstiikové soudy.
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Zapisuji se obchodni spolecnosti a druzZstva, jiné pravnické osoby pokud to stanovi zdkon nebo
fyzické osoby na vlastni Zadost nebo povinné (maji-li za posledni 2 Gétovaci obdobi vynosy
vys8i neZ 120 miliond K¢).

Povinné naleZitosti zapisu: nazev obchodni firmy, u pravnickych osob sidlo u fyzickych osob
bydli§té a misto podnikéani, ICO (ptidéli rejstiikovy soud), predmét podnikani, pravni forma
pravnickych osob, udaje o statutarnim organu, tidaje o prokuristovi véetné zpiisobu, jakym
jednd a dal$i udaje stanoven pravnim predpisem (napt.: vstup do likvidace, zruSeni pravnické
osoby a jeho divod, prohlaseni konkursu, ...)

PRAVNI FORMY PODNIKANI

Mezi zakladni pravni formy podnikani patii fyzicka a pravnicka osoba, z nichz obé moznosti
skytaji n¢kolik dalSich variant, ze kterych mlzete vybirat. Kazda ma své vyhody i nevyhody.

FYZICKA OSOBA

e ma pravni subjektivitu
e ma zpusobilost k pravnim tkoniim

PRAVNICKA OSOBA

Pravnické osoby jsou uméle vytvoiené subjekty za ucelem dosazeni urcitého cile. V pravnich
vztazich vystupuji a jednaji jako lidé. Podstatu pravnickych osob tvofi lidé nebo véci. Majetek
pravnické osoby nepatii jejim zfizovatelim ani ¢leniim kolektivnich organti, ale pravnické
0sobg.

Typy pravnickych osob: sdruzeni fyzickych nebo pravnickych osob (obchodni spole¢nosti
nebo druZstva, zajmova sdruZeni pravnickych osob, cirkevni spolky, politické strany a hnuti),
ucelova sdruzeni majetku (jejich zakladem je majetek uréeny K uréitému ucelu, jedna se
0 nadace nebo nadac¢ni fondy), jednotky uzemni spravy (obec, kraj), jiné subjekty, které urcuje
zakon (zdravotni pojisStovny, banky, ¢eska televize)

Pravnické osoby jsou definovany Zakonem o obchodnich korporacich (zakon ¢. 90/2012 Sb.)
jako obchodni korporace (organizace).

Znaky: méa pravni subjektivitu (ma samostatné jméno, prava a povinnosti, je zapsana
v obchodnim rejstiiku), ekonomicka samostatnost (samostatné hospodati, rozhoduje o kapitélu
a 0 hospodarském vysledku), urcita organizaéni struktura (pfedem uréeny organy a pravomoci)

Vznik: zfizeni pravnické osoby pfislusnou smlouvou ve formé notaiského zapisu, vznik
pravnické osoby dnem zépisu do obchodniho rejstiiku

Zanik: zruseni pravnické osoby (z vile spole¢nikii, uplynutim ¢asu, prohlasenim konkurzu,
rozhodnutim soudu), zanik pravnické osoby dnem vymazu z obchodniho rejstiiku

G (& G

HUTR HUTR
ACADENMY



Zakon o obchodnich korporacich rozliSuje obchodni spolecnosti a druzstva, pfi¢emz souhrnné
jsou nazyvany obchodnimi korporacemi.

Dle ceské legislativy rozezndvame pét typt obchodnich korporaci: spolecnost s rucenim
omezenym (s.r.0.), akciova spolecnost (a.s.), vefejna obchodni spolecnost (v.o.s.), komanditni
spolecnost (k.s.) a druzstvo.

Piehled obchodnich spolefnosti (pozadavky na jejich zalozeni a jejich zdkladni
charakteristiky).

SPOLECNOST S RUCENIM OMEZENYM — s.r.0. — nejéastgjsi typ spolecnosti v CR

Nejpouzivangjsi forma obchodni spoleénosti v CR hlavné u drobnych a stiednich podniki.
(ZOK upravena v §132-242) Ma-li s.r.o. internetové stranky, ma povinnost na nich zvefejiiovat
udaje, které ma povinnost uvadet na svych obchodnich listinach a dalsi udaje vyZzadovaneé ZOK.
Vycet téchto tidaji obsahuje § 435 NOZ: jméno, sidlo, Gidaj o zapisu do vetejného rejstiiku.
Uvadi-li se udaj o zakladnim kapitalu spole¢nosti, musi se udaj tykat pouze upsané a splacené
casti.

» Podstata: kapitalova spolecnost s prvky osobni spolecnosti

o ZaloZeni: fyzickymi nebo pravnickymi osobami (1 a vice), spolec¢enskou smlouvou vice
spole¢nikll) nebo zakladatelskou listinou (jediny spolecnik) ve formé veiejné listiny
(notéfského zapisu). Navrh na zapis do obchodniho rejstiiku podat do 6 mésicli od zalozeni

o Zakladni kapitél: min. 1 K¢

e Ruceni majetkem: spolecnost ruc¢i veskerym majetkem, spole¢nik do vySe nesplacené¢ho
vkladu (v ptipad¢ tpadku spolecnosti muze dle § 68 ZOK soud na navrh insolven¢niho
spravee ¢i véfitele rozhodnout o vzniku rueni jednatele za zavazky spolecnosti pokud
jednatel védél nebo mohl védét, ze hrozi upadek a neucinil vSe potfebné k jeho odvraceni
V rozporu s péci fadného hospodate.)

e Organy: valnd hromada — nejvy$si organ, statutarni organ — jednatel ¢i jednatelé
Jednatelem muze noveé byt kromé fyzické osoby téz osoba pravnicka. V piipadé, ze je
jednatelem pravnicka osoba, pokud nezmocni jinou fyzickou osobu k zastupovani v daném
orgénu, zastupuje ji jeji statutarni organ (8§ 154 NOZ).

e Nepenézité vklady neni nutné ocenovat znalcem

AKCIOVA SPOLECNOST — a.s. (§ 276 odst. 2 ZOK), je vhodna pro spravu a provoz vétsich
podnikd, u kterych je potieba velka kumulace kapitalu. Z velké ¢asti je regulovana evropskym
pravem. ZOK uklada povinnost mit internetové stranky (87 odst. 2 ZOK)

e Podstata: kapitalova spolecnost, jejiz zakladni kapital je rozvrzen na ur€ity pocet akcii o
urcité jmenovité hodnoté

o ZaloZeni: jeden zakladatel (pouze pravnicka osoba) nebo vice zakladatelli, zakladatelskou
listinou (1 pravnicka osoba) nebo zakladatelskou smlouvou (2 PO a vice FO)

o Zakladni kapitél: pii vetejné nabidce akcii min. 20 milionti K¢, ZK bez vetfejné nabidky
akcii min. 2 miliony K¢

e Rucdeni majetkem: celym svym majetkem, akcionafi neruci za zdvazky spolecnosti.

e Orgéany: bud’ valna hromada, ptedstavenstvo, dozor¢i rada (dle § 453 a ZOK) nebo spravni
rada doplnéna o statutarniho feditele (dle § 456 a ZOK). Zminované organy mohou byt
jednoclenné
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Akcionaf muze vlastnit akcie rizného druhu

VEREJNA OBCHODNI SPOLECNOST — v.0.5.

Podstata: osobni spole¢nost, ve které alespont dvé osoby podnikaji pod spole¢nou firmou
ZaloZeni: min. dvé osoby spolecenskou smlouvou

Z&kladni kapital: neni stanoven, je nepovinny

Ruceni majetkem: osoby ru¢i svym majetkem (spolecné a nerozdilng).

Vznik: zapisem do Obchodniho rejstiiku.

Organy: spole¢nost vedou vsichni spole¢nici

KOMANDITNI SPOLECNOST - k.s.

Podstata: osobni spole¢nost, kterda je tvofena minimalné dvéma spoleéniky
(komplementafem a komanditou)

ZaloZeni: dva a vice spole¢nikil spole¢enskou smlouvou

Z&kKladni kapitél: povinny, vklada komandista v min. vys$i 5 000 K¢&

Ruceni majetkem: komandisté ru¢i do vySe vkladu, komplementar ru¢i celym svym
majetkem

Organy: spole¢nost vedou komplementaii

DRUZSTVO

Podstata: spole¢enstvi neuzavieného poétu osob zalozené za ucelem podnikani nebo
zajiStovani hospodarskych, socialnich nebo jinych potieb svych ¢lend.

ZaloZeni: minimaln¢ 5 fyzickych nebo 2 pravnické osoby.

Ruceni majetkem: druzstvo ruci celym svym majetkem, ¢lenové neru¢i za zavazky
druZstva.

Organy: predstavenstvo

Druzstvo je dalsim subjektem, ktery ma moznost dle ZOK podnikat; jeho podstatou je
skutecnost, Ze jeho vlastnici (¢lenové druzstva) do druzstva nevnasi penize, ale vétSinou jiné
majetkové hodnoty (v zemédélskych druzstvech to byva puda, zvifata ¢i pozdé&ji tzv.
transformacni podily, v bytovych druzstvech €innost ¢lent pti vystavbé bytovych domi); je
nutno pfipustit, ze tato forma podnikani je na Ustupu.

PRAVNI UKONY

Druhy pravnich ukoni: jednostranné (napi.:odstoupeni od smlouvy), dvoustranné
(napft.:smlouvy), vicestranné (napft.: vefejnd soutéz)

Provedeni pravniho Ukonu:jednanim, vyslovné (astné nebo pisemné), konkludentné(aktivni
jednani — napf.: prevzeti zasilky, zvednuti ruky pfi hlasovani)

Kdy je pravni ukon neplatny?

G > G

HUTR
ACADEMY



Je-li nemozné jeho plnéni, je-li u€inén osobou, kterd jednd v duSevni poruSe nebo nema
zpusobilost k pravnim tkontim, pokud se pfi¢i dobrym mraviim nebo je protizakonny, pokud
neni u¢inén ve formé, kterou vyzaduje zakon nebo dohoda tucastnikii.

Pti pravnich ukonech jsou pravnické osoby zastupovany osobami fyzickymi, které za né€ jednaji
jejich jménem a na jejich ucet bud’ piimo jako jejich organy, nebo nepiimo na zakladé plné
moci jako jejich zastupci.

ZIVNOST

Podminky zivnostenského podnikani upravuje zakon ¢. 455/1991 Sb., o Zzivnostenském
podnikani.

Zivnost je soustavna cinnost provozovana samostatné, vlastnim jménem a na vlastni
odpovédnost za ticelem dosazeni zisku. Proto jako Zivnostnik vystupujete pod svym jménem a
rucite za své podnikatelské aktivity celym svym majetkem.

Zivnost miize provozovat fyzicka &i pravnicka osoba na zakladé Zivnostenského opravnéni,
kterd splni dal§i podminky pro podnikani vyplyvajici ze Zivnostenského zakona, danovych
zékonu, zakonll o dichodovém, socialnim a zdravotnim pojisténi, pfipadné se ptihlasi jako
zemédélec

Druhy Zivnosti podle podminek ziskani Zivnostenského opravnéni, jak upravuje zivnostensky
zékon:

e zivnost ohlaSovaci — mlize byt provozovana osobami, které vlastni Zivnostenské opravnéni,
ziskané na zakladé ohlaseni na Zivnostenském ufadu a zaplaceni spravniho poplatku. Déle

se déli:
= femesIné — nutné prokazat odbornou zpisobilost (viz § 21 a 22 zakona ¢. 455/1991
Sh.)

= vazané — nutné prokazat odbornou zpusobilost (viz §24 zakona ¢.455/1991 Sb.)
= voIné — jedna se v soucasné dobé o vétSinu zivnosti, zakon nevyzaduje prokazani
odborné ¢i jiné zptisobilosti
e zivnost koncesovana — mezi nutnd je koncese (opravnéni pro vykon téchto zivnosti, které
vznika dnem nabyti pravni moci o udé€leni koncese). Odborna zptisobilost tedy musi byt
prokazana a je upravena zvlastnimi pifedpisy. Na vydani koncesni listiny neni pravni narok,
jeji vydani miize byt Zadateli ze zdkonnych diivodi odepieno.

Co neni zZivnost a neni tedy potieba zivnostenského opravnéni? (viz zivnostensky zakon §3
a zakon o dani z pfijmi §7 odstavec 1 a 2)

o zemédélskd vyroba, lesni a vodni hospodarstvi

e Cinnost autort- autorské honorar,

e nezavisla povolani, kterd nejsou zivnosti ani podnikanim podle zvlaStnich ptedpist
(spisovatel, herec, hudebnik)

» Cinnosti, ke kterym je vétSinou potieba statni zkouska: psychoterapeuti, daniovy poradci,
advokati, tlumo¢nici, znalci, 1ékaiska praxe, ptirodni 1é€itelstvi
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Kdo miuiZe provozovat Zivnost?
Fyzicka ¢i pravnicka osoba, kterd splituje nasledujici podminky:

e dosaZeni véku 18 let

e ma zpusobilost k pravnim tkontiim (prokazuje se na zaklad¢ platného ob¢anského prukazu)

e jetrestné bezlthonna (za bezihonného se pro ucely Zivnostenského zakona nepovazuje, ten,
kdo byl pravomocné odsouzen pro umyslné spachany trestny ¢in a byl mu uloZen trest
odnéti svobody minimalné 1 roku nebo byl trestny ¢in spachan v souvislosti s podnikénim)

e ma odbornou ¢i jinou zpusobilost, je-li vyzadovana

e nema zadné nedoplatky vici finanénimu tfadu a OSSZ (nutno dolozit potvrzenim
prislusného ufadu), nedoplatky viic¢i ZP (dolozit ¢estnym prohlaSenim), na jeji majetek neni
prohlasen konkurz

Vyhody Zivnosti

e snadny start

e nizkd administrativni a ekonomicka naro¢nost

e piiobratu pod 25 mil. k¢ jednodussi tctovani

e vynosy lze po odecteni socialniho a zdravotniho pojisténi a dané z ptijmu vyuzit pro vlastni
potieby

e moznost daitovych pausala

Vyhody spole¢nosti

e lepsi image a zaruka kontinuity pro obchodni partnery
e snadngjsi dostupnost financi

e jednodussi nakladéani s podnikem

e moznost oddéleni osobniho majetku a majetku firmy
o leps$i moznost dailové optimalizace

1.2. Registracni povinnosti

Zacinajici podnikatel se dle zdkona musi zaregistrovat na ufadech. Jde pfedevSim o registraci
na Finan¢ni ufad (spravce dang), na zdravotni pojiStovné a na Okresni spravé socidlniho
zabezpeceni.

Finanéni urad

Podnikatel je povinen dle zakona ¢. 337/1992 sb. do 30 dnui podat piihlasku k registraci u
mistniho finanéniho Gfadu od néasledujiciho dne, kdy zacne béZet lhlta pravni ucinnosti
povoleni nebo opravnéni k podnikatelské ¢innosti nebo po dni, kdy za¢ne provozovat jinou

samostatnou vydélecnou ¢innost. Poplatnik je povinen oznamit spravei dané do 30-ti dnti
ziizeni stalé provozovny a jeji umisténi na uzemi Ceské republiky.
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Podnikatel je jako platce dan¢ povinen podat ptihlaSku k registraci u spravce dané nejpozdéji
do 15-ti dnli od vzniku povinnosti srazet dan nebo zalohy na ni nebo dan vybirat, pokud zvlastni
pfedpis nestanovi jinak.

Zdravotni pojistovna

Podnikatel, ktery je osobou samostatné vydéle¢né ¢innou je povinen dle zakona ¢. 48/1997 sb.
oznamit prislusné zdravotni pojistovné zahajeni a ukonceni samostatné¢ vydélecné ¢innosti
nejpozdéji do 8 dnd.

Zahéjeni vydélecné ¢innosti je okamzik, kdy se ¢innost zaéne provozovat s cilem "mit ptijem"
(tj. objednavky, fakturace, uzavieni smlouvy apod.). Za zahgjeni vydé¢lecné cCinnosti se
nepovazuje pouhé ziskdni zivnostenského nebo jiného opravnéni k provozovani samostatné
vydélecné Cinnosti.

OKkresni sprava socialniho zabezpeceni (OSSZ)

K hlavnim povinnostem OSVC v ramci socialniho zabezpe&eni patii, pfi splnéni zakonem
stanovenych podminek, placeni pojistného na diichodové pojisténi a piispévku na statni politiku
zaméstnanosti a dale kazdoro¢ni podavani Piehledu o piijmech.

Podnikatel (OSVC) mé povinnost dle zakona &.589/1992 sb. nejpozdéji do 8. kalendainiho dne
mésice nasledujiciho po mésici, v némz nastala povinnost, 0znamit den, od kterého:

e zahgjil (znovuzahgjil) samostatné¢ vydélecnou ¢innost (musi uvést den, od kterého ma

opravnéni vykonavat samostatné vydélecnou ¢innost)

ukon¢il samostatné vydéle¢nou ¢innost

zaniklo opravnéni vykonéavat samostatnou vydéle¢nou ¢innost

nevykonava zaméstnani

nema narok na vyplatu invalidniho diichodu a rodi¢ovského piispévku

piestal osobné pecovat o osobu mladsi 10 let, ktera je zavisla na péci jiné osoby ve stupni I

e\

e nema narok na vyplatu PPM z divodu téhotenstvi a porodu, pokud PPM ndlezi z
nemocenského pojisténi zamestnanct

e pfestala byt nezaopatfenym ditétem, pokud ohlésil a dolozil vznik téchto skutecnosti pro
ucely vykonu vedlejsi samostatné vydélec¢né ¢innosti.

Mistni pFisluSnost OSSZ

Mistni piisluinost spravy socialniho zabezpeéeni se idi mistem trvalého pobytu OSVC pro
nasledujici ucely:

« vedeni evidence pro Géely diichodového pojisténi OSVC,

e kontrolu plnéni povinnosti platct pojistného na socialni zabezpeceni a piispévku na statni
politiku zaméstnanosti,

e vybirani pojistného na socialni zabezpeceni a piispévek na statni politiku zaméstnanosti,

« vydavani potvrzeni pro OSVC o vysi zaplaceného pojistného na diichodové a nemocenské
pojisténi, vraceném preplatku na pojistném a vyplacenych davkach nemocenského pojisténi
pro ucely naroku na davky statni socidlni podpory.
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Pokud nema OSVC v CR trvaly ani hla$eny pobyt, pak se mistni piislusnost uréi podle mista
vykonu samostatné vydélec¢né ¢innosti.

Podnikatel, ktery zaméstnava osoby je povinen do 8 dnii oznamit okresni spravé socialniho
zabezpeceni den zahajeni ptipadné skonceni jejich pracovni ¢innosti a zmény udaji uvedenych
na oznameni o zahdjeni ¢i skonceni ¢innosti.

Vsechny tiskopisy jsou elektronické podobé¢ na strankach www.cssz.cz/cz/tiskopisy/osvc.htm.
JEDNOTNY REGISTRACNI FORMULAR

Zjednodusi zacatek samostatné vydéleéné ¢innosti. Podnikatel provozujici svou podnikatelskou
¢innost na zdkladé Zivnostenského opravnéni mize podat pfislusnému Zivnostenskému ufadu
jednotny registra¢ni formulat, coz mu umozni.

e ohlésit Zivnost

e registrovat se na dan z ptijmu fyzickych osob
e registrovat se na zdravotni pojiSténi

e registrovat se na socialni pojisténi

Muze zaroven vyplnénim piilohy provést registraci:
o platce DPH
e silni¢ni dan

e nemocenské pojisténi
e dan z nemovitosti

2. Management pro podnikatele

2.1. Firemni kultura

Kazda firma méd minimaln¢€ 4 zakladni kameny

e strategie a marketing - ty urcuji, co by chtéla délat a na jaké zakazniky se pfitom zamérti

e schopnosti a dovednosti lidi - co umi odborn¢, jak jsou schopni znalosti pouZzit v praxi
k dosazeni vysledkl. Zda znaji napt. principy tymové prace, umi fesit konflikty apod.

e systémy to jsou pomocnici usnadiiujici lidem kazdodenni praci - napt. nastaveni procest,
organizacni struktura, toky informaci. Dale tfeba zpusob fizeni lidskych zdrojt, ziskavani a
rozdélovani financi

e firemni kultura je to vlastné skute¢né chovani lidi v organizaci, pusobi na ni vSechny
piedchozi stavebni kameny
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Strategie a marketing Dovednosti a znalosti

cil a ucel existence firmy e interpersovalni dovednosti
spojeni s vné&jsim svétem klicove kompetence
Firemni kultura

Systémove rizeni

rizeni informaci,

financi a lidskych zdroju
prosesy a struktura

FIREMNI KULTURA

Kazda firma ma svou specifickou firemni kulturu, ktera ovliviiuje strategii firmy a mé¢la by také
podporovat dosaZeni firemnich cilt.

Pojem firemni kultura tedy zahrnuje plisobeni firmy a jejich pracovnikl navenek, vztahy mezi
zaméstnanci, klima firmy. Déle se zde odrazi hodnoty, které¢ sdili vétSina zaméstnanct a co se
povazuje za klady a zapory.

Zakladni prvky firemni kultury:

SYMBOLY, které zahrnuji rizné zkratky, slang, zptisob oblékani, symboly postaveni, které
jsou znamé jen Clenim této organizace.

HRDINOVE, tedy skuteéni nebo smysleni lidé, kteti slouzi jako model ide&lniho chovani a jsou
nositelé tradice. SlouZi jako vzor idedlniho zaméstnance ¢i manaZera (Casto jsou jimi
zakladatelé spolecnosti.)

RITUALY jsou neformélni aktivity (oslavy), formalni schiize, psani zprav, planovani,
informacni a kontrolni systémy, tedy rizné spolecensky nezbytné ¢innosti a projevy.

HODNOTY se promitaji do pracovni moralky, sounalezitosti pracovniki s firmou i do celkové
orientace firmy. Pfedstavuji nejhlubsi aroven firemni kultury. Jde o obecné védomi toho, co je
dobré a co Spatné. Hodnoty by méli sdilet vSichni pracovniky, nebo alespoin zaméstnanci, kteti
jsou ve vedouci pozici.

Kulturu firmy je mozné charakterizovat jako zpisob vykonavani prace a zachazeni s lidmi.
Zamgéstnavatelé si proto vybiraji nové lidi tak, aby do firmy zapadli nebo se firma snazi
vychovat si své lidi v jednotném stylu.

Neexistuje univerzalni firemni kultura, ktera by vyhovovala kazdému. Zvlasté cenénou
hodnotou je osobni svoboda, ¢lovék je iniciativni a ma chut’ se seberealizovat. Styl prace a
dodrzovani dle jeho minéni bandlnich a nesmysinych psanych i nepsanych pravidel, dokéaze
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Zachazeni s firemni kulturou mize mit vliv i na uspéch ¢i netispéch firmy. Mize slouzit jako
velmi mocny ndstroj pracovni motivace. Spravnym uplatnovanim firemni kultury lze snizit
fluktuaci a zvysit efektivitu prace.

Pokud organizace védomé a cilen¢ formuji svou firemni kulturu i marketing, mohou dosahnout
velké konkuren¢ni vyhody. Siln4 organizacni struktura by se méla orientovat na soucasnost a
na budoucnost, nezabyvat se minulosti v rozvoji firmy. Soustfedi- li se firemni kultura pfili§ na
zavedené a fungujici normy, zvyky a ritualy, je velmi téZké pokusit se 0 zménu.

Firemni kultura dava firmé identitu. Jeji aspekty pak se prezentuji pomoci marketingové
komunikace. Zarovenn vSak komunika¢ni aktivity firmy smérujici k vetejnosti piisobi i na
zaméstnance a jejich vnimani. Tak miiZe marketingovd komunikace posilit tfeba hrdost
zaméstnancl na prislusnost k firm¢, coz eventudlné povede i k posunu u firemni kultury.

Firemni kultura by méla spolupracovat s marketingovou komunikaci, mély by byt ve vzajemné
shodé. Proces budovani vhodné kultury firmy je dlouhodoby, stejné jako budovani dobrého
jména a zadouci pozice znaCky u zakaznika. Dulezitd je schopnost pfizptisobovat se
proménlivym potfebam trhu a klientd. Organizacni struktura musi byt jasna a souvisla,
Vv ptipad¢, Ze neni ma kazdy zameéstnanec jiné ptedstavy o spolecnosti, jeji znacce a hodnotéch.
To ovliviiuje marketingovou komunikaci, kterd pak neni dostatecné piesvédciva.

Mezi firmami mohou byt v kultuie propastné rozdily, fika se, ze uspésné firmy se od
neuspesnych lisi prave svoji kulturou. Existuji firmy, kde vétSina zaméstnancii sdili
hodnotové nastaveni, které firmeé pomaha ziskat mimotadné schopnosti, vedouci k tspéchtim
na trhu. Jsou ale i firmy, kde Zadny vétsi pranik v hodnotach neni, kultura je dezintegrovana a
lidé spotiebuji spoustu energie ve vnitinich konfliktech.

Manazefi, ktefi se snazi vyladit firmu k co nejlepSimu vykonu, usiluji o to, aby kultura
odpovidala strategickému zaméteni a aby ji sdileli v§ichni zaméstnanci. Pokud naptiklad bude
konkuren¢ni vyhodou firmy naprosto piesné a bezchybné dodrzovani stanovenych postupt,
musi jeji zaméstnanci dodrZzovani postupti a pravidel ctit jako zakladni princip, mélo vychazet
z jejich vnitiniho presvédceni. V takové firme nebude vhodné uplatnéni pro ¢loveka, ktery rad
improvizuje a pfi praci se fidi znamym heslem: ,,Pofadek je pro blbce, inteligent zvl&ada
chaos*.

Jak ovlivnit kulturu firmy v praxi?

e Urcit strategické priority — v ¢em chce byt firma nejlepsi a dohodnout se, jaké kulturni
nastaveni bude zvolenou strategii nejlépe podporovat, zda je potieba stavét na tymové
spolupraci nebo spis na individualni odpovédnosti, zda maji byt lidé tvofivi, flexibilni a
ochotni se ucit nové véci nebo hleddme zaméstnance, ktefi budou peclivé dodrzovat
stanovené postupy

e Vybér spravnych lidi, ktefi potebné kulturni principy uz maji zakotfenéné — bud’ z predchozi
prace, nebo jako sou¢ast svého vnitintho presvédéeni. Casta chyba ze strany firmy pii
vybéru zaméstnancu je piilisné preferovani technické znalosti a zkuSenosti a opomenuti
prezkoumani jejich kulturnich preferenci. V praxi byva jednodussi naucit ¢lovéka technické
dovednosti, neZ se snazit zménit vnitini presvédceni odbornika, ktery do organizace
kulturné nezapada.
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e Ovliviiovani firemni kultury managementem. Patfi sem firemni vzd¢lavani, programy
slouzici pro integraci kultury ale i ptiklad, jak manaZzeti sami pfistupuji k praci a ovliviiuji
tim chovani ostatnich zaméstnancu.

2.2. Management malé a stfedni firmy

Malé a stiedni podniky jsou podniky s nizkym poctem zaméstnanct. Dle Evropské unie se
jedné o podniky s maximalné 250 zaméstnanci. Hraji nezastupitelnou roli v ¢eské ekonomice a
zejména jsou vyznamné spjaty se svym regionem jak podnikatelsky tak spolecensky. Malé a
stiedni podniky piedstavuji v Ceské republice vice nez 1 milion ekonomickych subjekti a
zaméstnavaji prumérné témet 2/3 zaméstnanci. Predstavuji tedy vyznamného zaméstnavatele.

Rizeni malé firmy je v mnoha ohledech specifické. Mal4 firma ma malému poétu zaméstnanct
i vedoucich pracovniki. Rady funkci byva soustfedéna do kompetenci nékolika malo
pracovniki, ¢asto je to jeden az dva lidé. VétSinou neexistuje zddna rozsahla evidence ¢innosti,
ktera by umoznovala funkce jednoduSe prerozdé€lovat.

roMr

V malych firméach také obvykle prevlada operativni fizeni nad strategickym, pfic¢emz naprosto
prevazuje ustni komunikace nad psanou. Prace se mezi zaméstnance rozdéluje za chodu a spise
spontanng, jakékoli rozhodnuti vychazi obvykle z aktualniho rozpolozeni podnikatele ¢i
vedouciho pracovnika.

To vSechno s sebou pfinasi fadu narokt, problému i vyzev, s kterymi se musi majitel a manazer
(Casto jedna a tataz osoba) takové firmy vypotadat.

Patii sem:

e stanoveni strategie

organizace prace a ¢asu vytizen¢ho podnikatele

vybér vhodnych spolupracovniki, zastupujicich manazerti nebo externich partnert
formalizace procesti fungovani firmy

inovacni ¢innost

zavadénim podpuirnych technologii a informacnich systému

budovanim firemni kultury atd.

Mise, vize, strategie, podnikatelsky plan malé firmy
Jednim ze zékladnich kament uspéchu firmy je stanoveni kvalitnich cili.

MISE je to, ¢eho chceme podnikanim dosdhnout. Co délame, pro koho, jak a proc. Je potieba
Jji prubézné aktualizovat s ohledem na aktudlni vyvoj ve firmé.

VIZE je naopak néco, co popisuje nasi idedlni budoucnost a co nas Zene stale vpied. MlzZe se
byt nejvétsim motivacnim faktorem ve firmé. Pokud se s ni my i nasi zaméstnanci ztotoZznime.
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STRATEGIE A PODNIKATELSKY PLAN — stanovit strategii a pfipravit podnikatelsky plan
by méla byt prvni ¢innost, kterou by mél zacinajici podnikatel udélat. Strategie udava smér,
kam bude firma sméfovat.(Napf.: rozhodnuti, zda bude firma nabizet Gpln€ nové produkty ¢i
sluZzby nebo zvoli jiz existujici, zda budeme nabizet §irSi portfolio produktl a sluzeb v mensim
mnozstvi, nebo naopak par vybranych ve velkém objemu). Obvykle se od ni odviji uspéch ¢i
netspéch firmy. Klicem k podnikatelskému tuspéchu je rovnéz ptiprava realného
podnikatelského planu v pisemné podobé&. Tento dokument popisuje fazi, ve které se firma ¢i
jeho myslenka nachazi, kam a jakymi cestami se chce v urcitém dlouhodobéj$im horizontu
dostat. Sou¢asné definuje finanéni prostfedky ¢i jiné zdroje, které budou pro realizaci planu
potieba. Po precteni podnikatelského planu by mél i ¢lovék mimo firmu poznat, co, pro koho a
jakym zptisobem firma déla. (Podrobnéji se budeme podnikatelskym planem zabyvat v kapitole
¢islo 9).

Vyhody malych a stifednich podniki

e pruzné reagovani na zmeény

 inovativnost

e vytvafeni novych pracovnich ptileZitosti

e odolnost proti hospodaiské recesi

e rychlost pfijimani podnikatelskych rozhodnuti

Stejné tak literatura uvadi, ze pruznost je i jednou z hlavnich konkuren¢nich vyhod malych a
sttednich podnikti vii¢i nadnarodnim a velkym korporacim, diky niz jsou schopny rychleji
reagovat na zmény na trhu.

Nevyhody malych a stfednich podniku

e omezené moznosti zaméstnavani odbornikt

e vySsi intenzita prace a mén¢ piiznivé pracovni podminky

e omezené moznosti ziskavani vyhod z rozsahu produkce

o omezené prostiedky na propagaci a reklamu

o feditel utvaru musi byt kvalifikovan po strance marketingové i obchodni
e potlaceni marketingovych aktivit ve prospéch obchodu

Podnik je subjekt vykonavajici hospodaiskou ¢innost, bez ohledu na jeho pravni formu. K témto
subjektiim patii zeyména osoby samostatné vydélecné ¢inné a rodinné podniky vykonavajici
femesIné €i jiné ¢innosti a obchodni spolecnosti.

Vlastnosti spravného managera

nerespektuji, t€Zzko je mlze vést. Abyste si ji ziskali, musite byt sebevédomi, prokdzat své
schopnosti, ale zaroven musite umet naslouchat svym podtizenym.
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Spravny manaZer nemusi za kazdou cenu vystupovat seriozné nebo upjaté, mél by ale dobie
vedét, co dela, jak to dela a proc to déla. Nestaci umét fidit druhé, musite umét fidit i sami sebe.

Mnoho lidi véfi, Ze penize jsou tou nejvétsi zivotni vivaci. Omyl. Pfece nepracujeme kvili
penézim, ale kvuli tomu, co za n¢ mizete mit. Nasimi hlavnimi motivatory jsou potieby,
hodnoty, postoje a zajmy. Ukolem manaZera je presvédgit zaméstnance, ze Gspéch firmy je v
jeho vlastnim zajmu. Zaméstnanec by mél souhlasit s tim, co firma d€l4, m¢l by v ni byt Stastny,
m¢él by milovat svoji praci. Kazdého je tfeba motivovat trochu jinak. Jak, to zjistite, kdyz si
osvojite nasledujici schopnost:

Spravny manazer se musi byt schopny veitit do potieb svych zaméstnancii. Musi chapat jejich
slabiny a problémy, coz se ¢asto dotyka nejenom jejich profesniho, ale i soukromého zivota.

Dobry manazer by mél byt pfipraveny svym potizenym kdykoliv pomoc. Pracovnici musi
veédet, ze za nim mohou vzdycky pfijit a pozadat ho o radu.

Nestaci umét hezky mluvit. Spravnému zptisobu komunikace je tieba se naucit. Dobry manazer
musi vycizelovat své rétorické schopnosti. Nezalezi jenom na tom, co fikate, dulezité je 1 to,
jak to fikate. Naucte se neplytvat Casem svych podfizenych. Mluvte jednoduse, jinak vase
ptikazy nebudou jasné. Pracovnik, ktery si neni stoprocentné jisty tim, co ma délat, to nikdy
nemuize ud¢lat spravng.

Davat dobrou zpétnou vazbu je skute€né uméni. Nesmite pracovnika demotivovat, a zaroven
mu musite dat jasn¢€ najevo, jaké chyby ud¢lal a jak je mlze napravit. Pribézné zpétna vazba
prispiva k osobnimu vyvoji kazdého clovéka.

Jelikoz m4 manazer obvykle na starosti celé oddéleni, diive ¢i pozdé€ji bude zavaleny
nejriznéjsi praci. Musite se ji naucit delegovat dal. Spravny manazer by nem¢l mit jinou praci
nez organizaci, kontrolu a pfipadnou pomoc. Tim, Ze delegujete své ukoly na lidi pod sebou,
zvySujete jejich pocit zodpoveédnosti. Pokud lidi pod vami dostanou za tikol fidit dals$i lidi, svym
zpusobem délate manazery i z nich.
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3. Marketing

3.1. Marketingovy plan

Marketing je proces fizeni, jehoz vysledkem je pfedvidani, poznani, ovliviiovani a uspokojeni
potieb a pfani zdkaznika efektivnim a vyhodnym zplsobem, zajistujicim splnéni cila
organizace. Marketing je uplatinovan v kazdé zemi, kde je nadbytek zbozi.

Kazda firma, chce§li uspét na trhu musi vychazet ze znalosti zdkaznika a konkurence.
Marketingova ¢innost je souhrn ¢innosti, kterymi se forma snazi o zvySeni prodeje. Poznatky z
této ¢innosti jsou prenaseny do tvorby novych vyrobkil, do obchodni ¢innosti a do ovliviiovani
spotieby. Marketingova ¢innost izce souvisi s odbytem, usiluje o to, aby se ke spravnému
spotiebiteli dostal spravny vyrobek, za spravnou cenu, na spravném miste, ve spravném case a
pii vhodné komunikaci.

Hlavni marketingové ¢innosti:

prazkum trhu

pozadavky na vlastnosti vyrobku a obaly
statistika prodeje

ur¢ovani cen

doprava a zptisob

propagace a reklama

organizace prodeje a vychova prodavaci
obchodné technické sluzby

skladovani

pievzeti rizika

MARKETINGOVY PLAN

Kli¢em k tspéchu kazdé firmy je dobry marketingovy plan. Je dulezity pro koordinaci vSech
propagacnich a marketingovych aktivit.

Marketingovy plan ukazuje, jaké kroky musi firma provést, aby realizovala své obchodné-
marketingove cile. Umoziiuje poznat konkuren¢ni vyhodu firmy, mapuje dosavadni tspéchy,
napomaha zvysit zisk i obrat, motivuje zaméstnance. Prostiednictvim marketingového planu a
pravidelného planovani 1ze odhalit nedostatky, kterych se pfi realizaci marketingovych aktivit
firma dopousti a uSetfit nam tak nejenom Cas, ale i penize. Stejné jako kterykoliv jiny plan
pomiize i marketingovy plan ziskat pocit kontroly.

Pfi tvorbé marketingového planu myslete na to, Ze i1 sebelepsi marketingovy plan je nam k
ni¢emu, pokud lezi-li v Supliku. Pokud se lidé, ktefi realizuji marketingovy plan, budou podilet
na jeho pfipravé, 1épe se s nim dokézou ztotoznit. Plan je tfeba pravidelné aktualizovat a
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reagovat na nejnovéj$i podminky a zmény. Je dobré mit nékolik variant planu, budete tak
pfipraveni na situaci, kdy néco nevyjde nebo se plan ukaze jako nerealizovatelny. Je vhodné
proto vytvofit plany a rozpocCty pro idealni, realné i krizové podminky.

Pfi tvorbé marketingového planu musime nejprve poznat vstupni predpoklady. Existuje cela
fada analytickych postupii, pomoci nichz lze urcit vychodiska a stanovit si redlné cile a
optimalni prostedky k jejich dosazeni.

Dilezitym krokem marketingového planovani je definovani poslani a cilii firmy. Poslani firmy
byva vyjadieno velmi obecné a Casto se stava ustfednim reklamnim sloganem firmy. Cile musi
byt definovany konkrétné. Cile firmy lze rozdélit podle oblasti, kterych se tykaji napf.:
postaveni firmy na trhu, zvySeni zisku a obratu, finan¢ni cile, socialni oblasti, trzni prestize.
Obecné cile nutné konkretizovat a rozpracovat do dil¢ich cilli. Na stanoveni cili navazuje
urceni strategii, které povedou k jejich dosazeni.

Situace na trhu z pohledu zakaznika:
Kdo je zakaznik?

Zakaznik je vzdycky nejdiilezitéjs$i osoba, at’ uz je pfitomen osobné, nebo postou. Neni zavisly
na nas, ale my jsme zavisli na ném. Zékaznik nas nikdy nevyruSuje z prace, ale je jejim
smyslem. Ned¢lame mu laskavost tim, ze mu slouzime, on prokazuje laskavost nam tim, ze
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pozadavky a nasim tkolem je zvladat je v jeho i nas prospéch.

MARKETINGOVA SITUACNI ANALYZA je prvnim krokem piipravy marketingového
planu. Zkouma prostredi firmy, segmenty trhu, konkurenci, odhad budouci poptavky a prodeju.
Sméfuje k volbé cilovych trhii a k nalezeni realnych a soucasné naro¢nych marketingovych cilt
a strategii firmy. Vcetné strategii jednotlivych prvkii marketingového mixu.

Situacni analyzu zpracovavaji marketingovi manazefi, aby ziskali informace potifebné pro
navrzeni novych strategii nebo ke zméné existujici strategie.

Marketingovou situa¢ni analyzu lze rozdélit do tri ¢asti, a to:

e Informacni &ast, Vjejimz ramci dochdzi ke sbéru informaci a jejich hodnoceni.
Informacni ¢ast obsahuje:
o hodnoceni wvné&jSich faktori: wvnéjSiho prostiedi firmy (makroprostredi
I mikroprostiedi)
o hodnoceni vnitinich faktort: vnitiniho prostredi firmy
o matici konkurenéniho profilu
e Porovnavaci ¢ast, kterd generuje mozné strategie pii vyuziti riznych metod napf.:
SWOT analyzy.
e Rozhodovaci ¢ast, v niz se objektivné hodnoti zvazované strategie a doporucuji se
piipadné zmény.

Vypracovani projektu situacni analyzy sestava z:

e definovani problému, ktery vyZaduje zpracovani situacni analyzy;
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e definovani potfebnych informaci;

e stanoveni typl informaci a ur€eni jejich zdroji;

e urceni metod sbéru informaci;

e stanoveni zpusobu zpracovani a vyhodnoceni informaci;
e urceni odpovédnosti;

e stanoveni casového harmonogramu;

e sestaveni rozpoctu.

SWOT ANALYZA
Metoda byla vyvinuta Albertem Hamphreyem v 60.letech 20.stoleti.

Nazev SWOT vznikl z poc¢ate¢nich pismen anglickych nazvl jednotlivych faktori:

Strengths - silné stranky | Weaknesses - slabé stranky

Threats - hrozby Opportunities - piilezitosti

SWOT analyza je obvykle soucasti dlouhodobého planovani pouzivé jako situacni analyza v
ramci strategického fizeni. Spociva v rozboru a hodnoceni vnitiniho a vnéjSiho prostiedi firmy
ovliviiyjicich GspéSnost organizace nebo néjakého konkrétniho zaméru (napiiklad nového
produktu ¢i sluzby). Ve vnitinim prostiedi se hledaji a klasifikuji silné a slabé stranky,
vyhodnocuje se tedy soucasny stav firmy. Ve vnéj$im prostiedi se klasifikuji ptilezitosti a
hrozby spojené s podnikatelskym zamérem, projektem, strategii ¢i restrukturalizaci procesit).

Oblasti pouziti SWOT analyzy je hodné napf.: marketing, management, procesni nebo
projektové fizeni, systém kvality.

V praxi existuje cela fada riznych metodik, vyklada a zpisobu vytvareni SWOT analyzy.
Zvolte spravny “mix” !

Ted je potieba zvolit vhodné marketingové néstroje (tzv. marketingovy mix), které firma
vyuziva k tomu, aby dosahla svych cilu.

MARKETINGOVY MIX definovan jako zdklad taktiky umoziujici dosahnout
marketingoveho cile. Klasicka podoba marketingového mixu je tvofena ¢tyimi prvky (4P). V
oblasti internetu se svym vyznamem marketingovy mix ¢asto nespravné dostava spise do oblasti
strategie.
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KONCEPT 4P

4P jsou zkratkou z anglickych slov product (produkt), price (cena), place (place) a promotion
(propagace), v obecném marketingu se tak oznacuji Ctyfi zakladni slozky marketingového
mixu. Pokud néktera z téchto slozek chybi, marketingovy mix pravdépodobné nebude ucinny.

Co konkrétné oznacuji 4P?

e produktem se mysli samotny vyrobek ¢i sluzba a zptisob nabizeni a prodeje

e cenaje ziejma, patii sem vSak i rizné slevy a pobidkové akce

e mistem se mysli zptisob, jakym si zakaznik muZe vyrobek zakoupit, jde tedy o fyzické misto
prodeje, ale i celou problematiku distribuce produktu

e propagace je zpusob, jak informovat potencialni zdkazniky o vyrobku. Patfi sem tedy
reklama adalsi prosttedky podpory prodeje. Na internetu jde o hlavni slozku
marketingového mixu.

DOTAZOVANI

Jeden z nejbéznéjsich nastrojii pro sbér dat pro rtizné typy pruzkumu je dotaznik. Je sestaveny
ze série otazek, jejichz cilem je ziskat nazory a fakta od respondentii. Prostfednictvim dotazniku
je mozné ziskat informace s mensi namahou a levnéji nez pti pouziti jinych typi prizkumi jako
napiiklad osobni nebo telefonicky rozhovor, pozorovani nebo skupinovy rozhovor. Vysledna
data také daji jednoduseji zpracovavat.

Ptes tyto vyhody mutize byt sestaveni a spravné vyhodnoceni dotazniku dost obtizné.

Dotaznik ma i jisté nevyhody: mize byt obtizné ziskat respondenty, v dotazniku je snadné&;jsi
vyplnit nepravdive informace, redukuje komunikaci, protoze 90 % komunikace je nonverbalni
dotaznik ji nedokaze zachytit.

Dotaznik by mél na prvni pohled upoutat pozornost, nesmi respondenta hned na zacatku
odradit. Je potieba se zaméfit pfedevsim na srozumitelnost, piehlednost a snadnou orientaci,
jednoduchost vypliiovani, jazykovou korektnost, grafickou upravu.

Postup tvorby dotazniku:

e stanoveni cile (Na pocéatku tvorby dotazniku je dilezité si stanovit cil prizkumu, na ktery
se zam¢étime. Pokud neni piesné definovan, mize se stat, Ze prizkum nesplni ocekavani.
Cil musi byt pfedevsim zjistitelny a srozumitelny).

e délka vypliovani (Vice nez 20 otazek zpravidla dotazovanou osobu odradi. Obzvlasté u
dotaznikll vyplilovanych pies internet je vhodné udrzet celkovou dobu vypliiovéani pod 10
minutami.)

e formovani otazek (hlavni zésady formulovani otdzek je Jednozna¢nost - formulovat
vystizné a jednoduché véty, srozumitelnost - pouzivat jazyk cilové skupiny respondentt,
strucnost - kratké, struéné véty, validnost - ptat se na to, co skuteéné potiebujeme zjistit,
Nepouzivat sugestivni otazky.

e fazeni otazek (Na zacatku dotazniku by mély byt zafazeny zajimave otazky, které upoutaji
pozornost. Uprostied by se mély nachazet stézejni otazky, jejichz vyplnéni vyzaduje
soustiedéni, a na konci otdzky mén¢ zavazné.)
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Na zacatku dotazniku je dobré dotazovanou osobu, slusné oslovit a pozadat o vyplnéni
dotazniku, ptedstavit napli dotazniku, naznacit vyznam odpovédi a smysl celého dotazniku, a
pokud mozno zdlraznit ptinos spravného vyplnéni pro samotného respondenta. Dale sdélit
stru¢né pokyny k vypliovani, je-li to nutné, zminit ptibliznou délku vypliovani dotazniku a
podekovat za cas, ktery bude vyplilovani vénovat.

Na zavér dotazniku je vhodné podékovat za Cas straveny vypliiovanim dotazniku. Je mozné
také pripsat stru¢né pokyny k odevzdani dotazniku.

Typy otazek

e oteviené (Osoba nedostava na vybér z piedpiipravenych variant odpovédi, mize se tedy
vyjadtit svymi slovy podle vlastniho uvazeni. Vyhodou je, Ze umoziuji ziskat odpovéd,
kterda tvlrce dotazniku nemusela napadnout, vérnéji zachycuji pohled respondenta na
otazku, jelikoZ neni omezen variantami odpovédi, podnécuji k hlubSimu zamysSleni nad
tématem. Hodi se jako Gvodni otazky, které napomahaji ziskat kontakt s respondentem.
Nevyhodami je, ze volnost odpovédi znesnadniuje nasledné zpracovani, miize byt obtizné
odpovéd’ interpretovat, kvalita odpovédi je ovlivnéna verbalnimi schopnostmi
respondenta.)

e uzaviené otazky (nabizeji n€kolik moznych variant odpovédi, ze kterych si dotazovany
vybira jednu nebo vice odpovédi, které se nejvice blizi jeho nazoru. Tento typ otazek je
vhodny v pfipad¢€, Ze znate vétSinu moznych odpovédi. Vyhody uzavienych otazek jsou
jednoduché vyplnéni odpovédi, nasmérovani respondenta na to, co nas zajimd, snadné
zpracovani odpovédi. Oproti tomu nevyhody mizeme shledat v tom, Ze umoziuji nahodilé
vyplnéni a sugestivni odpovedi, nemusi vystihnout nazor respondenta a jsou slozit¢j$i na
vytvareni.

Motivace

Dotazové osoby je potieba dostatecné motivovat k vyplnéni dotazniku napft.: penézi, darkem
nebo poskytnutim vyhod, zdtraznénim dulezitosti nazoru a vyhod pro respondenta, apelovanim
na hodnoty dotazovaného, napf. "vyplnénim tohoto dotazniku pomuzZete zlepSeni ochrany
ptirody" nebo "pomuzete studentovi, ktery musi vypracovat Skolni projekt".

Velmi dulezité je také vysvétlit vyznam dotazniku, diivod jeho vzniku a smysl jeho vyplnéni.
Naptiklad malokomu by se chtél vyplnovat dotaznik o spatfenych hnizdech ptakt, dokud by
neveédél, ze to napomtize zachranit mnoho mléad’at.

CENA

Cena je jednim ze ¢tyf prvkl marketingového mixu a dilezitou soucasti konkuren¢niho boje a
stanoveni spravné vyse ceny je velmi slozity proces, ktery se musi podfidit, celkové firemni
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strategii a zohlednit celou fadu vnéjSich a vnitinich faktort.
Proces stanoveni ceny

e upfesnéni poslani a cill pfi stanoveni ceny
e odhad poptavky
e odhad nakladt
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e rozbor cen konkurence
e metody stanoveni ceny
e konecna strategie stanoveni ceny

Rika se, 7e viechno na svété ma svou cenu. Dobii obchodnici v duchu tohoto hesla tikaji, ze
vse lze prodat — zalezi jen na cené. Tvorba ceny se tak odehrava na stfetu nabidky a poptavky.

4. Rizenf lidskych zdrojt

4.1. Zivotopis a personalistika

ZIVOTOPIS, znamy téZ jako curriculum vitae (CV), je dokument obsahujici prehled vzdélani
a pracovnich zkuSenosti. VétSinou je psan s cilem najit zaméstnani. Casto je prave zivotopis
prvnim prostfedkem komunikace mezi uchaze¢em a potencidlnim zaméstnavatele.

Zivotopis musi zaujmout na prvni pohled, ma byt strukturovany, maximalné 2 strany dlouhy,
Nemél by obsahovat 1zivé informace, zadné fraze, text zarovnany do bloku, pravopisné chyby.

Jak sepsat Zivotopis a na nic nezapomenout?

Osobni udaje

e jméno a ptijmeni, kontaktni adresu, telefonické spojeni, adresu e-mailu

e je zvykem uvadét rovnéz datum narozeni, pripadné narodnost, pokud je jina nez Ceska.
Nékdo ptipojuje i rodinny stav a pocet déti. Tyto Gdaje jsou ale nepovinné.

e do hlavicky zivotopisu je dobré vlozit fotografii. Nejvhodnéjsi fotografie bude vyzyvavé
neutralni, tteba klasicka portrétova fotografie.

Pracovni zkuSenosti

e pracovni zkuSenosti sefazené chronologicky od nejnovéjSich po nejstarsi.

e u vSech zkuSenosti ndzev zaméstnavatele a nazev pracovni pozice, u jednotlivych pozic
meésic a rok nastupu a odchodu.

e popiste svou ¢innost na kazdé pozici: za co jste zodpovidali, co patfilo k vasim béznym i
zvlastnim tkoltim, jakych vysledki jste dosahli.

e Zivotopis bude plsobit mnohem Iépe, pokud uvedete konkrétni udaje, naptiklad pocet lidi
v tymu, ktery jste vedli, dosazeny obrat z vaSeho prodeje, pocet ziskanych zakazniku,
procenta zvyseni zisku...

Vzdélani

e nejvyssi dosazené vzdelani, nazev Skoly, obor studia, ziskany titul, rok dokonceni.

o zékladni skola se neuvadi

e poté ostatni absolvované formy studia (kurzy a Skoleni), uved'te nazev instituce, kterd
vzdélavani organizovala, dobu trvani a zda studium bylo zakon¢eno zkouskou.

e pokud jste jesté na skole, uved'te predpokladanou dobu jejiho zakonceni

Dalsi schopnosti
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e jazykové, pocitacové a jiné charakteristiky. Vyberte to, co by se vasemu potencidlnimu
zaméstnavateli mohlo zdat pfinosné (naptiklad fidi¢sky prukaz).

e Vvyjmenujte dal§i vyrazné pracovni uspéchy, zahrani¢ni staZze nebo konference, kterych jste
se zucastnili, védecké prace nebo publikacni ¢innosti, rizn4 ocenéni, ale i sva hobby, pokud
by mohly personalistu zaujmout.

o dovednosti a znalosti, mizete zminit také nékteré osobnostni

(vzor zivotopisu viz ptiloha 4.1. A)

PERSONALISTIKA A LIDSKE ZDROJE je oblast procesii ve firmé, ktera se zabyva fizenim
a rozvojem lidskych zdroji. Zahrnuje celou fadu postupil a riznych metod fizeni pro fizeni
lidskych zdrojt a pro préci s lidmi ve firm¢. Napf.: ziskdvani pracovnikll, uzavieni pracovni
smlouvy, osobni rozvoj, vyplaceni mezd...

vvvvvv

“«

misto a pak odvedou poradnou prdci.

Personalistika ma uzkou navaznost na management podniku. Je vhodné, aby organizace méla
zpracovanou strategii rozvoje lidskych zdrojt.

V podniku existuje personalni Gtvar - provadi personalni ¢innost, do které se fadi:

PLANOVANI ZAMESTNANCU - jeho tikolem je zajistit pro firmu zaméstnance tak, aby
mohla plnit své Ukoly a rozvijet se. Z ¢asového hlediska se uplatituje kratkodobé (obsazeni
pracovniho mista béhem kratké doby) a dlouhodobé (koncepcni).

PRACOVNI ANALYZA — opira se o analyzu pracovnich mist. Uéelem je ziskani informaci o
vyznamu pracovniho mista, vymezeni pracovni naplné a stanoveni pottebné kvalifikace.
Personalni atvar navrhuje u¢elné zmény v pracovnich mistech:

e Racionalizace tedy odstranéni zbyte¢nych ¢innosti a pracovnich mist
e Humanizace prace vede k samostatnosti pracovnikii a mozZnosti iniciativy,
nejednotvarnost ¢innosti, prostor k pracovnimu postupu, zvySovani kvalifikace

NABOR A VYBER ZAMESTNANCU — formy ziskavani zaméstnanci. Smyslem je vybrat
pro dané pracovni misto vybrat zaméstnance, ktery nejlépe splituje kvalifikaéni osobni a
zdravotni piedpoklady

Pii hledani zaméstnancii mizeme vyuzit inzerce, naborové letaky, spolupraci s pracovnimi
ufady, osobni pohovory, zprostfedkovaci agenturu.

Nasleduje vybérové fizeni, jehoz soucasti je ziskani podkladi od uchazece o zaméstnani a jejich
vyhodnoceni, osobni pohovor (zjisténi vzhledu, vystupovani, divod, pro¢ se o misto uchazi),
zkouska zpusobilosti (tedy ovéfeni si znalosti, schopnosti a dovednosti v simulovanych
situacich), zdravotni zptsobilost.

Poslednim krokem je rozhodnuti o pfijeti, ¢i nepiijeti.
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Vyberova fizeni probiha u riznych kategorii pracovnikil rizné€. Pro néktera pracovni mista je
vypisovan konkurz. Konkurzje vetejna soutéz na obsazeni pracovniho mista na zakladé pfedem
stanovenych podminek

UMISTENI A EVIDENCE PRACOVNIKU

Na zaklad¢ rozhodnuti o piijeti do pracovniho poméru je tfeba: fadné se zaméstnancem uzaviit
pracovni pomér, zavést jeho evidenci, umistit ho na pracovisté, provést jeho adaptaci na
pracovni misto a pracoviste.

Ukolem personalistiky je seznamit pracovnika: s firmou (historie, pravidla fizeni), s provozem
firmy (hlavni utvary, na kterych bude pracovat), s pracovistém, se spolupracovniky,
S povinnostmi.

Jaké udaje musime vést 0 zaméstnanci?

Osobni nebo také persondlni evidence o zaméstnancich ptedstavuje souhrn informaci, které
potiebuje zaméstnavatel k plnéni svych zaméstnavatelskych funkci, a to ve vztahu k sob¢
samému, k zaméstnanciim i kK organim, které jsou opravnény nékteré tidaje vyZzadovat.

Formalni pozadavky na osobni evidenci nejsou zakonem stanoveny, ale obsah sledovanych
udaji vyplyva z ptislusnych zakonu. Jedna se zpravidla o nasledujici skupiny udaju a Udaje:

Osobni udaje zaméstnance: ptijmeni, jméno, tituly, datum a misto narozeni, rodinny stav, statni
obcanstvi, adresa trvalého pobytu, rodné ¢islo.

Udaje souvisejici s pracovné pravnim vztahem: Udaje o vzniku, zménéach a skonéeni pracovniho
pomeéru nebo jiného pracovné pravniho vztahu

Doklady souvisejici s pracovné pravnim vztahem:

e pracovni smlouva, jeji zmény, potvrzena piihlaSka OSSZ, ptihlaSeni ke zdravotni
pojistovné, doklad o rozvazani pracovniho pomeéru, véetné kopie potvrzeni o zaméstnani
(tzv. zapoctovy list), ptipadny pracovni posudek

e doklady o pfedchozim pracovnim poméru, predevs§im potvrzeni o zaméstnani

e Udaje o dosazené kvalifikaci (fotokopie piislusnych vysvédceni, osvédéeni ¢i diplomu),
Udaje o skolenich a ptezkuSovani u vybranych profesi, pro néz jsou tyto povinnosti
stanoveny pravnimi pfedpisy, poptipadé udaje o ziskané praxi

o doklad od soudu v pifipadé, Ze byl natizen vykon soudniho rozhodnuti srazkami ze mzdy
(exekuct)

e Udaje o zdravotni zpusobilosti k vykonu prace, tj. pfislusné lékaiské posudky, zaznam
0 tom, zda ob¢an pobira diichod, druh dichodu, ¢islo rozhodnuti o pobirani dichodu.

e mzdovy list je soucasti mzdové evidence, obsahuje Udaje o hrubém a Cistém piijmu,
zakonnych srazkach, Udaje o0 osobach, na néZ zaméstnanec uplatiiuje danovy odpocet
(nezdanitelné ¢astky piijmu)

e evidence pracovni doby (dochazka), vcetné Casovych udaji o praci pieséas pro ucely
sledovani limit

e evidencni list dichodového pojisténi
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e prohlaseni k dani z pfijml (v ptipad€, ze ho zaméstnanec podepiSe, mize kazdy meésic
uplatiiovat slevu na dani v hodnoté 2070,-K¢).

e jiné doklady, naptiklad kopie informaci o zaméstnanci, které zaméstnavatel poskytl
organiim opravnénym je vyzadovat, upozornéni na poruseni pracovni kazné

« Udaje o dovednostech a reference z ptedchozich zaméstnani

e zé&poctovy list (viz ptiloha 4.1. B)

Pfijatd a vydand potvrzeni o zaméstnani (zapoctové listy), podklady pro jejich zpracovani

a Udaje mzdové evidence je nutno archivovat. Podle zakona o ucetnictvi se mzdové udaje
vztahujici se k dachodové evidenci archivuji 20 let.

ODBORNA PRIPRAVA A ROZVOJ

Zameéstnanec je povinen udrZovat, obnovovat a prohlubovat si kvalifikaci k vykonu prace.
Zaméstnavatel je opravnén vysilat zaméstnance na Skoleni, kurzy, stdze, rekvalifikace, studium.

Zaméstnavatel mize poskytnout pracovni tlevy (studijni volno), hmotné zabezpe€eni (ndhrady
mezd).

Zamestnavatel je povinen zaskolit pracovnika, ktery piichazi na nové pracovisté nebo na novy
druh prace (rekvalifikace).

HODNOCENI PRACOVNIKU A PRACOVNICH POSTUPU

Klicovou ¢innosti persondlniho managementu je hodnoceni vykonané prace, jehoz cilem je
rozliSeni trovné pracovnikil pro odménovani, povyseni, zvySeni mzdy.

Smysl hodnoceni pro zaméstnance je podnét pro zvySeni vykonu a odhaleni nedostatkd.

Hodnoceni slouzi zaméstnavateli jako zdklad pro pracovni zafazeni, planovani pracovniho
postupu, odmenovani.

Existuji rizné metody hodnoceni, které si vedeni zvoli napt.:

o hodnotici stupnice: jednotlivé hodnocené vlastnosti se ohodnoti po¢tem bodu piipravené
stupnice: vyborny — 5b, dobry — 3b, slaby — 1b

e metoda dotaznikl: dotaznik nabizi dostate¢né mnozstvi kritérii, podle kterych se hodnoti
vykon ¢i osobni vlastnosti pracovnika

e Mmetoda klicové udélosti: zdznamy se tykaji vyjimecné dobrého ¢i Spatného jednani kazdého
pracovnika.

e metoda pomocného posudku: pouziva se u nékterych profesi, k hodnoceni je piizvan
odbornik (napt. psycholog)

MOTIVOVANI A ODMENOVANI PRACOVNIKU

Motivace je souhrn podnéti k provadéni urc€ité Cinnosti.

G (& G

HUTR HUTR
ACADENMY



Cilem personalniho managementu v této oblasti odménovani je =ziskat kvalifikované
pracovniky, udrzet si soucasné kvalitni pracovniky, udrzet rovnovahu mezi mzdou a relativni
hodnotou prace

Mzda je odména za vykonanou praci, cena pracovni sily, motivacni prvek pracovnika a slozka
makroekonomickych ukazatelti (hruby domaci produkt).

Odménovani pracovnikil za praci v pracovnépravnich vztazich upravuje komplexné zdkon
€. 262/2006 Sb., zakonik prace. Odménovani probiha podle mnozstvi a kvality prace.

Kazda firma musi mit vypracované mzdové predpisy v souladu se zdkonem.

PECE O ZAMESTNANCE

Placeni pojisténi: SP, ZP, pojisténi odpovédnosti organizace za Skodu pfi pracovnim trazu a
nemoci z povolani.

Zajisténi ochrany zdravi pii praci (viz BOZP).
Poskytovani informaci zaméstnanciim

e napf. o planovaném hromadném propousténi zaméstnanct, plany, rozvoje...
e péce, Skoleni, stdze, podpora zvySovani kvality prace zaméstnanct

Zabezpeceni a piispévky na stravovani, rekreaci, kulturni a sportovni vyuZiti (viz. Ustanoveni
kolektivni smlouvy)

SPOLUPRACE S ODBORY

Odbory jsou pravnické osoba zvlastniho typu. K tomu, aby vznikly je tfeba dohody alespon 3
zaméstnancu pracujicich u t€hoz zaméstnavatele, vznikaji dnem zapisu do knihy odbort, kterou
vede ministerstvo vnitra, hlavnim nastrojem odboru je kolektivni smlouva (smlouva mezi
zamé&stnavatelem a zaméstnanci, ktefi jsou zastupovani odbory, jeji ustanoveni se vztahuji na
vSechny zaméstnance, i na ty, ktefi nejsou ¢leny odboru. Vychazeji z obecnych zésad — tzv.
generalni dohody mezi odbory, vladou a zaméstnavateli (tripartita), uzavirané kazdy rok.

Obsah kolektivni smlouvy

e Vseobecné udaje o tastnicich jednani

e Vznik a zanik pracovniho poméru — podminky pouze neuvedené v zakoniku prace. Napf.
organiza¢ni zmény (propousténi) a jejich projednévani s odbory predem, rekvalifikace, kurz
navic..

e Bezpecnost prace — thrada vstupnich prohlidek ptfed piijetim do zaméstnani, ochranné
pomucky

e Mzdova oblast — navazuje na vys$si kolektivni smlouvu. Smlouva uzavirana mezi svazem
podnikatelli v ur¢itém odvétvi, Svazem odborovych organt a vladou. Jsou zde uvedeny
minimalni mzdové tarify. Napf. zatazeni do tarifnich tfid, podminky pro smluvni platy,
ptiplatky ke mzdam

e Socialni oblast — (tvorba a ¢erpani penéz z FKSP), kulturni, sportovni, spolecenské akce
atd...

G (& G

HUTR HUTR
ACADENMY



e Prava a povinnosti odborovych organii — zavedeni dalSich pfestavek
e Zavérecné ustanoveni — platnost kolektivni smlouvy, délka (na rok), postup pii zrusSeni
kolektivni smlouvy

Priloha 4.1. A
VZOR ZIVOTOPISU:
Osobni udaje

Jméno: Ing. Petra Novéakova

Datum narozeni: 10. 10. 1985

Adresa: Gorkého 4, 602 00 Brno, Ceské republika
Tel &.: +420 731 450 556

E-mail: p.novakova@email.cz

Vzdélani

09/2004 - 06/2009 Masarykova univerzita v Brné, CR
Fakulta: Ekonomicko-spravni fakulta

Studijni program: Ekonomika a management

Studijni obor: Podnikova ekonomika a management

09/2000 - 06/2004 Gymnazium Brno

Dopliujici vzdélani

10/2008 CDE, s.r.o. Brno, CR, Skoleni asertivniho sebeprosazeni,
7/2008 - 8/2010 Educa CZ, Némecky jazykovy kurz (B2)

1/2007 - 1/2008 Vzdélavani s.r.o., CR, Prodejni dovednosti I, Prodejni
dovednosti Il

Pracovni zkuSenosti

08/2011 — soucasnost ABC, spol. s.r.o. (internetovy portal)

Pozice: Sales Representative

Napli prace:

* prodej komplexnich feSeni pro naborovy proces firem v segmentu SME
* HR marketing a jiné doplitkové sluzby pro HR

« aktivni vyhledavani novych obchodnich ptilezitosti

* péce o stavajici portfolio klientli malych a stiednich podnikl

* odpovédnost za plnéni obchodnich cilt, pravidelny reporting vedoucimu

03/2010 - 07/2011  XYZ, spol. s.r.o. (reklamni agentura)

Pozice: Specialista firemni propagace

Naplii prace:

» prodej inzertniho prostoru na portalech a webech Prodejna, s.r.o. (firemni katalog Hledej.cz,
Tecka.cz)
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* vyhledavani novych obchodnich piileZitosti, péce o VIP klienty
* vyhodnocovani reklamnich kampani- Google AdWords, Facebook

Jazykové znalosti

Anglicky jazyk — aktivné slovem i pismem, schopnost tlumocit obchodni jednani
Spanélsky jazyk — zacatecnik, momentalné€ navstévuji jazykovou Skolu

Pocéitacové znalosti

MS Office (Word, Excel, PowerPoint) - pokrocily uzivatel

Unix/Linux - pokro¢ily uzivatel
WordPress - uzivatelska znalost

Specifické znalosti

Znalosti projektového fizeni - projekt komunitni mobilni zahrady v Brné: ,,Zahrada v pytli”

Ridi¢sky prikaz

sk. B (aktivni fidi¢, najeto pfiblizné 30 000 km/rok)

Zajmy

Réda cestuji, pozndvam nové kultury, lidi, jidlo. Vénuji se literatufe, zejména z oblasti
marketingu a IT. Ze sportd mé bavi plavani, 8 let jsem se vénovala i basketbalu. Sleduji

vefejné déni, mam rada kulturu, dokumentarni filmy, divadlo a scénicky tanec.

Reference

Ing. Andrej Nehyba, feditel spolecnosti ABC, spol. s.r.o.

E-mail: andrej.nehyba@abc.cz

Ostatni kontaktni osoby rada poskytnu na vyzadani.

LinkedIn: www.linkedin.com/xxxxxx

Brno, 01. 01. 2015

Priloha 4.1. B

Ing. Petra Novakovéa

POTVRZENI PRI ZMENE ZAMESTNANI
ZAPOCTOVY LIST ( odevzddva se pii vstupu do nového zaméstnani )

Jméno a adresa (razitko) organizace :

ACADEMY

Jméno Tereza Prijmeni Kozlova
Pe’karrjy S.r.o. narozen 1.1.1986 rodné éislo 865101/3256
Nadrazni 836
Brno adresa Kohoutova 584, Prostéjov
60002 PSC 51402
V nasi organizaci byl(a) zaméstnan od | 1.1.2010 do| 20.8.2014
a vykonaval(a) praci Pekarka
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Udaj o dosazené
kvalifikaci Vyucena v oboru pekarstvi

Doba zapocétena pro ucely dovolené na zotavenou ke dni skonéeni pracovniho
poméru

3 ‘ roki | 25 dni; slovy Tri roky dvacet pét dni

Pocet dni nevyéerpané dovolené pro ucely refundace
: 0

Pro osobni oddéleni

Pro mzdovou uétarnu

Prehled pracovni neschopnosti

V obdobi jednoho roku pied skonéenim pracovniho poméru mél(a) zaméstnanec(-kyné) tyto pracovni neschopnosti (
neschopnosti se uvedou v tomto pfipadé, kdyZ se nezapoétou do podpiiréi doby, tj. zaméstanani trvalo alespori 6 mésici od
skonéeni posledni pracovni neschopnosti, nebo byla tato neschopnost z divodu pracovniho trazu, nemoci z povolani nebo

karantény ).

Pocéet kalen- Poéet kalen-
o Do | qstnich dna o vD déFnich dni
5.6.2011 10.6. | 5
Celkem dnu pracovni neschopnosti 6

Zdravotni pojistovna ke dni skonéeni pracovniho
poméru Pojistovna ministerstva vnitra

Pocet kalendarnich dni doby zaméstnani v I., resp. v Il.kategorii za dobu pred 1.1.1993 pro ucely
diichodového zabezpeéeni

v I. kategorii v . kategorii

Formular zpracovala ASPEKT HM, dariova, ucetni a auditorska kancelar, Vodrianského 4, Praha 6-Brevnov, tel. 233 356 811
1
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4.2. Typy pracovnich vztahi a smluv

Zakladnim pravnim ptfedpisem, ktery upravuje typy pracovnich poméra, je zakon ¢. 262/2006
Sb. ve znéni pozdé&jsich predpist - zakonik prace. Nejéastéjsim zptisobem zaloZeni pracovniho
poméru je jeho zaloZeni pracovni smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem a vzdy se
uzavira pisemn¢, minimaln¢ ve dvou vyhotovenich. Pracovni smlouva je dvoustranny pravni
ukon, ktery musi spliiovat ur¢ité formalni a obsahové nalezitosti. Predev§im pracovni smlouva
musi byt uzaviena pisemné. Musi byt vyhotovena a podepsana nejpozdé€ji v den, ktery je
sjednén jako den nastupu do prace. V piipad¢, ze zaméstnanec nemize predlozit v den nastupu
do prace pisemnou pracovni smlouvu, hrozi dle novely zdkona pokuta jak zaméstnavateli, tak
zaméstnanci. Mohou byt vyhotoveny i dodatky k pracovnim smlouvam napf.: 0 zméné druhu
prace a zméné pracovniho tvazku, s dodatkem musi souhlasit a podepsat ob¢ strany.

Pracovni smlouva musi obsahovat:

e druh préace, na ktery je zamé&stnanec piijiman, mize obsahovat i vice druht prace

e misto nebo mista vykonu préce (obec a organiza¢ni jednotka nebo jinak uréené misto)

e den nastupu do prace (nejéastéji je pouzivano oznaceni konkrétnim kalendainim dnem.
Nenastoupi-li zaméstnanec ve sjednany den do prace, aniz mu v tom branila ptekazka v
praci, nebo se zaméstnavatel do tydne (§ 350a) nedozvi o této prekazce, mize zaméstnavatel
od pracovni smlouvy odstoupit. Pro odstoupeni od pracovni smlouvy se vyzaduje dodrzeni
pisemné formy, jinak se k nému nepiihlizi. Vedle tzv. podstatnych nalezitosti pracovni
smlouvy, lze v pracovni smlouvé dohodnout i dalsi podminky, na kterych maji u¢astnici
zajem.

V pracovni smlouvé Ize sjednat napt. pracovni pomér na dobu urcitou, vysilani na pracovni
cesty, krat$i nebo jinak upravenou pracovni dobu, vykon prace ve sménach apod. Vysi vydélku
je mozné sjednat zvIast’ ve mzdovém vymeéru. Pti sjednavani obsahu pracovni smlouvy je vSak
tieba brat v uvahu, Ze nesmi obsahovat ujednani, kterd svym obsahem odporuji pravnim
predpisim, jinak by byla smlouva neplatnd. Je-li mozné pravni jedndni vylozit riznym

v

zpusobem, pouzije se vyklad pro zaméstnance nejpiiznivejsi.

Pracovni poméry lze rozd¢lit podle rtiznych kritérii naptiklad podle doby, na kterou se pracovni
pomér uzavird, podle charakteru zaméstnavatele ¢i podle mista vykonu prace.

Podle doby trvani pracovniho poméru

Pracovni pomér se miize liSit také dobou trvani. Podle tohoto kritéria se rozliSuje pracovni
pomér na dobu urcitou a pracovni pomér na dobu neurcitou. Jestlize idaj o dobé trvani
pracovniho poméru v pracovni smlouvé neni uveden, pak plati, Ze pracovni pom¢ér je sjednan
na dobu neurcitou. V pracovnich smlouvach na dobu urcitou i neurcitou se obvykle sjednava i
délka dovolené nebo zkusebni doba. (vzor viz pfiloha A)

Podle zakona lze mezi tymzZ zaméstnavatelem a zaméstnancem sjednat pracovni pomér na dobu
urc¢itou nejvyse po dobu dvou let ode dne vzniku tohoto pracovniho poméru. Pokud chce tentyz
zaméstnavatel a zaméstnanec sjednat pracovni pomér opét na dobu uréitou, musi uplynout mezi
ukonc¢enim prvniho pracovniho pomeéru na dobu urcitou a vzniku nového pracovniho poméru
doba alespon Sest mésicu (tzv. zdkaz fetézeni pracovnich pomérd na dobu urcitou).
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Podle charakteru zaméstnavatele

Urcité rozdily v pracovnim poméru =zaklada i charakter zaméstnavatele, tedy je-li
zaméstnavatelem podnikatelsky subjekt nebo subjekt nepodnikatelsky, napt. statni Gfad ¢i
,.statni*“ Skoly a Skolky (jde o zaméstnavatele vyjmenované v § 109 odst. 5 zakoniku préce).

Prakticky vyznam ma toto rozliSovani napt. v ptipadé uzavirani kolektivni smlouvy, a
pfedevsim pak pii vydavani vnitiniho pfedpisu. Podnikatelsky subjekt tak ma napiiklad Sirsi
moznosti upravy mzdovych naroku (pfiplatky ke mzdé za no¢ni praci, praci v sobotu a v ned¢li
a v jinych obdobnych ptipadech jsou stanoveny zakonikem prace jako minimalni, zatimco u
platu jsou tyto piiplatky pevné stanoveny) a jinych prdv zaméstnanci neZz subjekt
nepodnikatelsky (napt. vyméru dovolené je mozné bez omezeni zvySovat u podnikatelskych
subjekti, zatimco u zaméstnavatelti uvedenych v § 109 odst. 3 zakoniku prace je dovolena 5
tydnii v kalendainim roce a prodlouZit ji nelze).

Podle zptisobu vzniku pracovniho poméru

Podle zplsobu vzniku pracovniho poméru rozliSujeme pracovni pomér zaloZeny pracovni
smlouvou a pracovni pomér, ktery vznikl jmenovanim.

Jmenovanim se zaklada pracovni pomér pouze u osob:

e vedoucich organizacnich slozek statu,

e vedoucich organiza¢nich jednotek organizacnich slozek statu,

o Tfediteli statnich podnikdi,

o vedoucich organizacnich jednotek statnich podniki,

o vedoucich statnich fondd, jestlize je v jejich Cele individudlni organ,
e vedoucich ptispévkovych organizaci,

o vedoucich organizacnich jednotek piispévkovych organizaci,

o tediteld Skolské pravnické osoby.

Podle rozsahu pracovni doby

Pracovni poméry miizeme rozd¢lit také podle rozsahu pracovni doby, a to na pracovni pomeéry

se stanovenou tydenni pracovni dobou. Délka stanovené pracovni doby pfitom nesmi piekrocit
40 hodin tydné.

Druhy pracovnich tvazki:

Polovic¢ni avazek

e Zaméstnanec a zaméstnavatel se dohodnou na krat$i pracovni dob¢ s tim, Ze mzda bude
vzhledem K tomuto rozvrzeni nizsi.

e O krat$i pracovni dobu zadaji nejcastéji lidé pecujici o malé dité, t¢hotné zaméstnankyné
nebo ti, ktefi se staraji o nemocného blizkého. Pokud tomu nebrani vazné provozni diivody,
je zamé&stnavatel povinen takové zadosti vyhovét.

e Zaméstnanec pracuje napiiklad 4 hodiny denné 5 dni v tydnu. Pracovni podminky jsou
stejné, jako u pIného tvazku: zaméstnanec ma narok na pomérnou ¢ast dovolené a firemnich
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benefitli, v pfipad€é pracovni neschopnosti se na néj vztahuji podobna pravidla jako na
ostatni zaméstnance.

Pruzna pracovni doba

e Zaméstnanec si sam urcuje zacatek a konec pracovni doby podle ¢asovych usekd, které urci
zam¢stnavatel.
e Pruznou pracovni dobu lze pouzit u ¢aste¢nych 1 plnych pracovnich avazkai.

Podle mista vykonu préce

Podle mista vykonu prace se rozliSuji pracovni poméry, v nichz zaméstnanci vykonavaji praci
na pracovistich zameéstnavatell, od pracovnich poméri zaméstnanct, ktefi nepracuji trvale na
pracovisti zaméstnavatele. Jedna se zpravidla o tzv. home office, kdy zaméstnanec pracuje
z domova. Tito zaméstnanci byvaji oznacovani jako domacti zaméestnanci. Nevztahuji se na n¢
nékteré upravy zakoniku prace, napf. uprava rozvrzeni pracovni doby, prostojii ¢i dilezitych
osobnich piekazek v praci, za n€z jim neptislusi nahrada mzdy nebo platu, apod.

Dohody konané mimo pracovni pomér

Jedné se o dohodu o provedeni prace a dohodu o pracovni ¢innosti. Obé maji zdkonikem prace
stanoven maximalni mozny rozsah prace.

« DOHODA O PROVEDENI PRACE - rozsah prace, na ktery se dohoda o provedeni préace
uzavira, nesmi ptekrocit 300 hodin v kalendainim roce u jednoho zaméstnavatele. Do
rozsahu prace se zapocitava také doba prace konand zaméstnancem pro zaméstnavatele
Vv stejném kalendainim roce na zakladé jiné dohody o provedeni prace. Musi zde byt
uvedena doba, na kterou se tato dohoda uzavira. Kdo pracuje na dohodu o provedeni préce,
nema obvykle narok na dovolenou.(vzor viz pfiloha B)

« DOHODA OPRACOVNI CINNOSTI- sjedndva se maximalné v rozsahu
neptekracujicim v primeéru polovinu stanovené tydenni pracovni doby. Posuzuje se za celou
dobu, na kterou byla dohoda o pracovni ¢innosti uzaviena, nejdéle vSak za obdobi 52 tydnd.
V dohod¢ musi byt uzavien sjednany rozsah pracovni doby a doba, na kterou se dohoda
uzavira. (vzor viz ptiloha C)

Prace z domova (homeoffice)

e Zakonik prace umoziuje vykonavat praci mimo prostory zaméstnavatele, tedy naptiklad
z domova.

e Zalezi na dohodég, jestli zaméstnanec bude pracovat z domova vSechny pracovni dny
v mésici nebo jen nékteré. Vzdy to vychazi z konkrétni povahy préce.

e Pii praci z domova musi zaméstnanec dodrzovat pravidla bezpe¢nosti a ochrany zdravi pti
praci, jako by byl normaln€ na pracovisti.

Prace z domova umoznuje napiiklad lidem s détmi 1épe skloubit rodinu a kariéru.
Zamégstnavatelé zase Setii naklady, naptiklad za energie.
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Pfiloha 4.2. A

Pracovni smlouva na dobu uréitou
podle § 39 zakona ¢. 262/2002 Sb., zakoniku prace

Organizace  ..........c......... IC. e DIC. ...t
se sidlem..............o.ooi. ZASTOUPENA. . ... v ieereiieeie e, zapsana Vv
Obchodnim rejstitku vedeném ..... soudem v ............. , oddil ....... , vlozka ¢. ...........

(dale jen ,,zaméstnavatel)
a

Jméno a prijmeni zaméstnance, NArozen/a .......................... bytem .......ccoiieiiiiia.
(déle jen ,,zaméstnanec®)

uzaviraji tuto pracovni smlouvu:

l.
Zaméstnanec nastoupi do zaméstnanidne .................... (den, mésic, rok, prip. hodina), cimz
mezi Ucastniky vznikne pracovni pomer.

Zamgéstnanec bude pracovat Na POZICH .........oeevviriiniiniiiiriieiiianiannn, (nézev pozice).
1.

Mistem vykonu prace je ...........coovennnnnn. (napr. obec).

V.

Rovnomérné rozvrzena tydenni pracovni doba €ini ..... hodin.

V.

Pfed uzavienim této pracovni smlouvy seznamil zaméstnavatel zaméstnance s povinnostmi a
pravy, které pro néj z uzaviené pracovni smlouvy vyplyvaji. Zaméstnanec byl sezndmen s
pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichz bude praci vykonavat. Zaméstnanec byl
seznamen s povinnostmi k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a s protipozarnimi
predpisy.

VI.

Tato pracovni smlouva se uzavira na dobu ur¢itou, atodo.....................

VII.

Podle zakona Ize obsah této pracovni smlouvy meénit pouze pisemnou dohodou mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem.

Tato pracovni smlouva byla sepséna ve dvou vyhotovenich, z nichz kazda smluvni strana obdrzi
po jednom vyhotoveni.
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podpis zaméstnavatele podpis zamé&stnance

Ptiloha 4.2. B
Dohoda o pracovni ¢innosti
uzavrena v souladu s ustanovenim § 76 zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace ve znéni
pozdéjsich predpisii

Smluvni strany
Nazev KOLOPM S.R.O., Pobrezni 456, 45623 Hradec Kralové
IC 1232546202574
spole¢nost zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném u okresniho soudu v Hradci Krélové
zastoupena Ing. Petrem Svobodou
déle jen ,,zaméstnavatel*
a
pan/i Karolina Svétla
r.¢./datum narozeni 15.7.2013
bytem Novakova 452, 54200 Prost¢jov
dale jen ,,zaméstnanec*, uzaviraji na zdkladé vzajemné shody tuto
Dohodu o pracovni ¢innosti
Clanek 1. Druh prace
Na zékladé této dohody o pracovni ¢innosti (dale jen ,,Dohoda*) bude zaméstnanec
vykonavat pro zaméstnavatele tyto ¢innosti mzdové tcetnictvi (dale jen ,,prace®).
Clanek II. Misto a doba vykon prace
Mistem vykonu prace je provozovna KOLOPM, 28.fijna 548, 542 00 Olomouc
Clanek I11.
Povinnosti plynouci z Dohody
Zaméstnanec se zavazuje vykonavat svou ¢innost pro zaméstnavatele efektivné, podle
svych nejlepsich schopnosti a v souladu s touto Dohodou a pokyny zaméstnavatele.
Zamgstnanec se dale zavazuje fidit se internimi pifedpisy zaméstnavatele a vSemi
pfisluSnymi smérnicemi tykajicimi se bezpecnosti prace, protipozarni ochrany,
zaméstnancl a hygieny. Zaméstnanec potvrzuje, ze byl pfed uzavienim této Dohody
seznamen s pravy a povinnostmi zni vyplyvajicimi, s pracovnimi a mzdovymi
podminkami, za nichZ mé& u zaméstnavatele vykondvat svoji ¢innost, se vSemi vnitinimi
predpisy vydanymi zaméstnavatelem a s prislusnymi predpisy k zajisténi bezpecnosti a
ochrany zdravi pii praci. Zaméstnanec se zavazuje tyto povinnosti fadné dodrzovat.
Zamgstnanec se zavazuje zachovavat mlcenlivost o vSech skute¢nostech tykajicich se
zaméstnavatele, jeho ostatnich zaméstnanci, zékaznikt, obchodnich partnerti a spolecnosti,
které tvofi se zaméstnavatelem holding, o nichz se dozvi v souvislosti s vykonem ¢innosti
podle této Dohody, zejména pak je povinen zachovéavat mlcenlivost ohledné obchodniho
tajemstvi téchto osob.
Clének IV.
Rozsah vykonu prace
Zaméstnanec bude praci pro zaméstnavatele vykondvat nepravideln€. Zaméstnanec se
dostavi do mista vykonu prace vzdy po pfedchozi dohod¢ se zaméstnavatelem. Pracovni
¢innost specifikovanou v ¢lanku I. této dohody bude zaméstnanec pro zameéstnavatele
vykonévat v dohodnutych dnech od 8 do 15 hod. Tato dohoda se uzavira na dobu uréitou
od 1.9.2014 do 31.6.2015. Sjednany rozsah pracovni doby ¢ini 15 hodin tydné. (maximalné
vSak polovinu stanovené tydenni pracovni doby, tzn.max 20 hodin). Kterakoliv ze
smluvnich stran maze tuto Dohodu ukong¢it pisemnou vypovédi z jakéhokoliv divodu nebo
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1 bez uvedeni diivodu s 15denni vypovédni dobou, ktera zac¢ina béZet dnem, v némz byla
vypovéd’ dorucena druhé smluvni strané. Tato Dohoda mtize byt skoncena také okamzitym
zruSenim. Okamzité zruSeni této Dohody je mozné z divodi uvedenych v § 55 a nasl.
Zé&koniku prace. V okamzitém zruseni Dohody musi byt skutkové vymezen jeho diivod tak,
aby jej nebylo mozno zaménit s jinym. Uvedeny diivod nesmi byt dodate¢né¢ ménén.
Okamzité zruSeni této Dohody musi byt pisemné. U okamzitého zruSeni zanika tato Dohoda
okamzikem jeho doruceni druhé smluvni stran¢.

Clanek V.

Odména za vykonanou praci

Zameéstnanci za vykonanou praci nalezi odména ve vysi 14523, - K¢, (slovy: Ctrnact tisic pét
set dvacet tfi korun ¢eskych), za kazdou hodinu vykonané prace Odmeéna je splatna pozadu
jedenkrat mésicné prevodem na bankovni ucet zaméstnance €. 14256352525/6233, a to
nejpozdeji do 20. dne v mésici. Zaméestnanec a zaméstnavatel se na bezhotovostni formé
vyplaty mzdy dohodli.

Clanek VI.

Zavérecna ustanoveni

Zamégstnanec odpovida za Skodu zplisobenou porusenim povinnosti pti vykonu prace nebo
v ptimé souvislosti s ni. Zaméstnavatel seznamil zaméstnance s piedpisy vztahujicimi se na
vykon jeho prace, zejména s piedpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci.
Ustanoveni neupravena touto dohodou se Fidi obecn& platnymi pravnimi predpisy Ceské
republiky, zejména zakonikem prace. Zmény a doplnéni této dohody jsou mozné pouze v
pisemné podobé a na zaklad¢ vzajemné dohody obou smluvnich stran. Tato dohoda se
uzavird ve dvou vyhotovenich, z nichz kazd4d smluvni strana obdrzi jedno. Ob¢é smluvni
strany prohlasuji, Ze si tuto dohodu pied podpisem piecetly, porozumély jejimu obsahu, s
obsahem souhlasi, a Ze je tato dohoda projevem jejich svobodné vile.

V Hradci Kralové dne 3.5.2014 podpis zaméstnavatele

podpis zaméstnance

priloha 4.2. C
Dohoda o pracovni ¢innosti
NizZe uvedeného dne, mésice a roku uzavieli

ABCD s.r.o.

se sidlem Praha 1, Vyskoc¢ilova 33, PSC 110 00

ICO 5698742

spolecnost zapsand v obchodnim rejstiiku vedeném M¢éstskym soudem v Praze, oddil C,
vlozka 12354,

zastoupena jednatelem Pavlem Péknym

(dale jen ,,Zaméstnavatel*)

a
Lukas Sikovny
bytem Praha 3, El. Krasnohorské 25, PSC 130 00
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nar. 28.3.1975
(dale jen ,,Zaméstnanec*)

tuto
Dohodu o pracovni ¢innosti

v souladu s § 76 a nasl. zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik préce, v platném znéni
1. PREDMET ZAVAZKU
1.1 Zaméstnanec se zavazuje pro zaméstnavatele vykonavat praci na pozici skladnika.
1.2 Pracovni doba zaméstnance se stanovi 20 hodin tydné a jeji rozvrzeni urci
zamestnavatel, dle své potieby vzdy 14 dni doptedu, pficemz prace bude vykonavana
vylucné v sidle zaméstnavatele, uvedeném shora.
1.3 Pracovni naplni zaméstnance bude piijem a vydej zbozi, jakoZ i1 uskladnéni zboZi.
1.4 Za praci bude zaméstnanci poskytovana odména 100K ¢/hod, ktera je splatna do kazdého
15. dne meésice nasledujiciho po mésici, ve kterém byla prace pro zaméstnavatele
zaméstnancem vykonana.
1.5 Jako den néstupu do préce se stanovuje 1.7.2014.
1.6 Dohoda se uzavira na dobu neurcitou.

2. ZRUSENIi ZAVAZKU

2.1 Zaméstnavatel miize tuto dohodu okamzité zrusit z diivodt uvedenych v § 55
zakoniku préace.

2.2 Zaméstnanec muze tuto dohodu okamzité zrusit z diivodi uvedenych v § 56 zadkoniku
prace.

2.3 Jednostranné¢ miuze tuto dohodu zrusit zaméstnavatel 1 zaméstnanec, a to bez udani
davodu, s 15-denni vypovédni dobou, ktera pocina bézet dnem, v némz byla vypoveéd
dorucena druhé smluvni stran¢.

3. ZAVERECNA USTANOVENI

3.1 Tato dohoda, jakoZ 1 prava a povinnosti vzniklé na zdklad€ této dohody nebo v
souvislosti s ni, se fidi zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jSich
predpist a souvisejicimi predpisy.

3.2 Tato dohoda se poftizuje ve 2 vyhotovenich a kazda ze smluvnich stran obdrzi jeden
podepsany stejnopis.
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3.3 Smluvni strany vyslovné prohlasuji a svym podpisem stvrzuji, Ze tuto dohodu uzaviraji
svobodné, urité¢ a vazné, s tim, Ze si obsah dohody fadné precetly, vS§emu porozumély
neshledavaji ji rozpornou a nemaji k jejimu obsahu zadnych namitek, ani vyhrad.

V Praze dne 12.6.2014 V Praze dne 12.6.2014
Zamégstnavatel Zaméstnanec
Pavel Pekny Lukds Sikovny

ABCD s.r.0. Lukas Sikovny

zastoupena Pavlem Péknym, jednatelem

4.3. Mzdova problematika

Mzda je penézni plnéni poskytované zaméstnavatelem zaméstnanci, soucasti mize byt i
naturalni plnéni. Jedné se o odménu za praci vV pracovnim pomeéru.

Pro kazdého zaméstnance se vyhotovi mzdovy list na obdobi jednoho roku. Pro danové ucely
musi obsahovat zdkladni udaje o zaméstnanci (napf. jméno a piijmeni, rodné Cislo, bydliste,
rodnd ¢isla osob, na které uplatiiuji slevy na dani a jiné tidaje) a za kazdy kalendaini mésic
Udaje o:

e poctu odpracovanych dnti a o dnech nemoci

e hrubé mzd¢€ a jejich slozkéach

e srazeném pojistném socidlni a zdravotni pojisténi

e zdanitelnou mzdu pro vypocet zalohy na dan

e slevy na dani, napt. na poplatnika, na déti a jiné slevy,
e vysi zalohy na dan pted slevou a po slevé

e mési¢nim dantovém bonusu

e cCerpani davek nemocenského pojisténi a jiné tidaje.

Za kalendaini rok pak soucet téchto pevnych a pohyblivych slozek mzdy
Slozky mzdy:

e Z&kladni mzda — stanovena platovym vymérem nebo smlouvou

o Né&hrada mzdy - dovolena, svatek, navstéva lékate, doprovod k 1ékati a dalsi paragrafy
o Pfiplatky — napf.: za praci pies ¢as, v rizikovém prostiedi, v noci nebo ve svatek

e Odmény — vykonnostni sloZky jsou nenarokovou slozkou mzdy

e Srazky

ZAKLADNI MZDA

« Casova mzda - vydglek je zavisly na mnozstvi odpracovaného ¢asu
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« Ukolova mzda - vydélek je zavisly na poétu jednotek vykonané prace. Pouzivana vétsinou
Vv délnickych profesich nebo pti dohodéach o provedeni prace.

e Podilova mzda - se uplatiiuje v obchodnich ¢innostech a nékterych sluzbach. Podilova
mzda je zcela nebo z¢asti zavisla na obratu nebo dosazeném zisku.

Zpravidla, zejména u dlouhodobych zaméstnani, se kombinuje vice slozek mzdy podle
uvedenych druhit mezd (kombinovana mzda).

NAHRADA MZDY je mzda za neodpracovany &as, na kterou maji pracovnici narok podle
zakoniku prace. Patii sem davky po dobu nemoci, které vyplaci prvnich 14 dni zaméstnavatel,
od 14. Dne piejima vyplatu davek OSSZ. Z téchto ¢astek se neodvadi zdravotni ani socialni
pojisténi ani dan. Davky po dobu nemoci se pocitaji z primeérného prepocitaného mésicniho
vydélku za kalendarni ¢tvrtleti.

PRIPLATKY
Povinné ptiplatky za praci:

e pies Cas 25% z hrubé mzdy

e Ve svatek 100% z hrubé mzdy

e ve ztizeném prostiedi 1000 az 1500 K¢
e Vnoci se udé€luji hodinové ptiplatky

e v sobotu a Vv nedéli 25% hrubé mzdy

ODMENY jsou narokové slozky mzdy, jejich vysi a pfiznani stanovi interni piedpis. Osobni
ohodnoceni vyjadiuje trvaleji kvalitu prace urcitého zaméstnance a lze jej odebrat pouze pii
zhorSeni kvality prace zaméstnance. Prémie jsou stanoveny v procentech a slouZzi ke zvySeni
motivace.

SRAZKY ZE MZDY

e Z&konné - mize mzdova ucetni strhnout bez souhlasu pracovnika napfi.:dan z piijmd,
zdravotni a socidlni pojisténi zaméstnance, exekuce na zaklad¢ vykonu soudniho rozhodnuti

e Ostatni — s témi musi souhlasit zaméstnanec. Sepsana dohoda o srazkach ze mzdy na
spofeni, pojisténi, vyzivné

Vypocet mzdy

Pro vypocet mzdy jsou potiebné dochézky pracovnikii, neschopenky, potvrzeni o oSetieni ¢lena
rodiny, dovolenky a ostatni doklady. Pfedéavaji se ke zpracovani nejpozd¢ji posledni pracovni
den pfislusného mésice.

Vypocet Cisté mzdy
SUPERHRUBA MZDA (Mzdovy naklad zaméstnavatele)

Superhrubou mzdu je zéklad dané z pfijml pii vypoctu zaloh na dan z piijmd ze zavislé
¢innosti, tedy ,,dané ze mzdy* u zaméstnancu. (viz zakon o danich z prijmii ¢. 586/1992 Sb. §6
odst. 13). Je definovana jako hruba mzda pracovnika povySena o socialni (26 % z hrubé mzdy)
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a zdravotni (9 % zhrubé mzdy) pojisténi, které je povinen za zaméstnance odvadét
zamgéstnavatel. Pro stanoveni zakladu dané se vypocet zaokrouhluje na stokoruny nahoru.

CISTA MZDA

Hruba mzda sniZend o socialni pojisténi (6,5 %), zdravotni pojisténi (4,5 %) a zaloha na dan po
uplatnéni slev.

Zéloha na dan je 15% ze super hrubé mzdy.

SLEVA NA DANI PRO ROK 2015

Sleva na dani Ro¢ni Mési¢ni

Na poplatnika 24 840 K¢ 2070 K¢

Na poplatnika — starobniho dichodce 24 840 K¢ 2070 K¢
1. dite 13 404 K¢, 1. dité 1117 K¢,

Na dité 2. dite 15 804 K¢, 2. dit¢ 1317 K¢,
3. adalsi 17 004 K¢ 3.adalsi 1417 K¢
1. dite 26 808 K¢, 1. dit¢ 1934 K¢,

Na dité€ — drzitele priikazu ZTP/P 2. dité 31 608 K¢, 2. dité 2634 K¢,
3. a dalsi 34 008 K¢ 3. a dalsi 2834 K¢

Na vyzivovanou manZelku/manzela 24 840 K¢ neuplatiiuje se

Na vyzivovanou manZelku/manzela —49 680 K¢ neuplatiiuje se

drzitele priukazu ZTP/P

Invalidita I. a I1. stupné 2520 K¢ 210 K¢

Invalidita III. stupné 5040 K¢ 420 K¢

Drzitel prikazu ZTP/P (i bez diichodu) 16 140 K¢ 1345 K¢

Student 4020 K¢ 335 K¢

V ptipadé srazek ze mzdy se Cistd mzda pied vyplacenim zaméstnanci jesté ponizuje. MiiZe se
jednat naptiklad o soudné natizenou exekuci platu.

Sleva na poplatnika se uplatituje v ptipadé, ze poplatnik podepise prohlaSeni poplatnika (viz
ptiloha 4.3.A).

Daiové priznani

Ro¢ni zictovani dané z piijmu fyzickych osob provadi zaméstnavatel pii splnéni zdkonnych
podminek. V ptipadé, Ze toto zactovani dan¢ zaméstnancem neni ze zakona mozné, podava
zaméstnanec sam danové priznani, kde uvede pfijem ze zavislé ¢innosti, piijem z podnikani,
ptijem z kapitalového majetku, pfijem z prondjmu a ostatni piijmy.

DOHODA O PROVEDENI PRACE

Pokud je vydélek nizsi nez 10 tisic mesi¢né neodvadi zaméestnavatel ani zaméstnanec socialni
ani zdravotni pojisténi, pracovnikovi se strhne pouze srazkova dan (15%). Takovy vyd¢lek se
nepocitd do dichodového pojisténi. Zapocitava se pouze v pripadé hrubého vydélku vyssiho
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nez 10 tisic korun, v tom piipadé odvadi zaméstnanec i zaméstnavatel socidlni i zdravotni
pojisténi a vznika narok na dovolenou, nemocenskou a osetfovani ¢lena rodiny.

DOHODA O CINNOSTI

Mize se vyuzit jako soub&Zzny pracovni pomér, odvadi se socidlni i zdravotni pojisténi,
zaméstnanec ma narok na nemocenské davky, oSetfovani ¢lena rodiny a dovolenou.

5. Danova problematika

5.1. Danova evidence a dalsi evidence

Danova evidence nahrazuje diivéjsi jednoduché ucetnictvi, jeji vedeni upravuje zakon o dani
z ptijmu fyzickych a pravnickych osob (zakon ¢. 586/1992 Sb). Danovou evidenci vedou
fyzické osoby, které nejsou ticetnimi jednotkami.

Danlovou evidenci potifebujeme, pokud méame piijmy z podnikani nebo jiné samostatné
vydélecné Cinnosti a chceme v daflovém pfiznani k dani z piijmu uplatnit vydaje podle
skute¢nosti, tedy podle dokladii (ne pausalem). V ptfipad¢, ze budeme uplatiiovat vydaje
pausalem, staci evidovat pfijmy (schovavat piijmové doklady a vydajové faktury).

Co darova evidence poskytuje?

e piehled pfijml a vydajl, eviduje stav a pohyb obchodniho majetku a zavazkt

e informace Gfadim (finan¢nimu ufadu, okresni spravé socidlniho zabezpeceni, zdravotni
pojistovné,...)

e umoznuje kontrolu hospodateni

Kdo je ucetni jednotkou?

Pravnické osoby, které maji sidlo na uzemi CR

Fyzické osoby, které podnikaji a jsou zapsany v obchodnim rejstiiku

Fyzické osoby, jejichz obrat za ptedchozi rok piesahl ¢astku 25 milionti korun

Ostatni fyzické osoby, které vedou t¢etnictvi na zaklade svého rozhodnuti

Fyzické osoby, kterym povinnost vést ucetnictvi ukladd zvlastni pravni predpis (napf.:
pfijemci statnich dotaci)

e Organizacni slozky statu (napf.: vojaci, zdravotni zafizeni, policie, profesionalni hasici,...)

Ugetni jednotky maji povinnost vést podvojné uéetnictvi (dale jen Giéetnictvi). V tomto piipadé
je lep$i najmout profesionalni ucetni.

Jak ma danova evidence vypadat?
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Danovou evidenci si mizeme upravit podle nasi potieby. Dle zakona je dany obsah nikoli forma
vedeni danové evidence. Musi obsahovat vSechny penézni i nepenézni piijmy, které jsme v
souvislosti s podnikdnim nebo jinou samostatnou vydéle¢nou ¢innosti obdrzeli za dané tcetni
obdobi (zpravidla 1 kalendaini rok). V naSem zajmu je, aby evidence obsahovala také vSechny
danov¢ uznatelné vydaje za dané Gcéetni obdobi, odpisy dlouhodobého majetku, stravné pii
pracovnich cestach a vydaje na auto. Platci dané uvadéji vsechny ¢astky bez DPH.

Evidujeme:

e pifjmy a vydaje - v jednoduchych ptipadech staci dva sloupecky zdanitelné ptijmy a danovée
uznatelné vydaje napt.:

Danova evidence

Rok 2014 jméno, adresa: Eliska Novakova, Ceskoskalicka 123,
Néchod

datum doklad | popis piijmy | vydaje
2.1.2014 | V1

5.2.2014 | P1

7.2.2014 | P2

18.3.2014 | V2

e majetek a zdvazky.
Jak evidovat majetek?

Nesmi chybét inventura majetku (zjistovani stavu majetku a zavazk k uréitému dni u
jednotlivych slozek majetku i zadvazkill). Vyhotovujeme vzdy na zacatku a na konci zdaiiovaciho
obdobi (tedy k 1.1. a 31.12.) nebo ke dni ukonéeni podnikani.

o zjistime skute¢ny stav: zasob, dlouhodobého hmotného majetku, pohledavek, zavazka

e 0 tomto zjiSténi provedeme zapis, ktery archivujeme stejn¢ dlouho jako ostatni daiiovou
evidenci

e 0 piipadné rozdily (pf. manka - viz nize) upravime zaklad dané (viz § 24 a 25 zékona o
danich z pfijmi)

Nemusime inventarizovat majetek nehmotny ani stav penéz.

OBCHODNI MAJETEK

Je souhrn véci, pohledavek, jinych prav a penézi ocenitelnych jinych hodnot, které vlastnime
nebo uvadime nebo jsme uvadéli v evidenci majetku a zavazkt nebo v danové evidenci (§4
odstavce 4 zakona o danich z piijmi)

DLOUHODOBY HMOTNY MAIJETEK (DHM)

Movité véci, jejichz vstupni hodnota je vyssi nez 40 tisic korun doba pouzitelnosti je delsi nez
jeden rok, budovy, byty, nebytové prostory a stavby, péstitelské celky trvalych porosti,
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zakladni stado, taznd zvifata, jiny majetek napt.: technické zhodnoceni nebo vydaje hrazené
nami jako najemcem, které tvoii soucést ocenéni majetku na leasing, pokud dohromady s kupni
cenou pievysi 40.000 K¢ (viz § 26-27 zakona o danich z pfijmi)

Vydaje na potizeni DHM nejsou danové uznatelné, ale mizeme uplatiovat odpisy. Odpis je
¢ast vstupni ceny, kterou mizeme uplatnit jako danioveé uznatelnou v jednom roce a vyjadiuje
opotiebeni za jedno ucetni obdobi. Pfitom uplatnime odpis za kazdy majetek, ktery mame v
evidenci k 31.12., i kdyz je potizen a uveden do provozu tfeba az v prosinci. VySe odpisu se
stanovuje dle skupiny, do které¢ majetek patii. Naptiklad vypocetni techniku odepisujeme 3
roky, auto 5 let, jefaby nebo montované stavby z betonu 10 let, budovy a haly ze dieva 20 let,
domy 30 let. Odepisuje vzdy vlastnik majetku, je to jeho pravo ne povinnost.

Zasoby nejsou hmotnym majetkem.
Co je dobré uvést v evidenci majetku pro pripadnou dafovou kontrolu?

e popis a udaje identifikujici majetek, ptipadné poradové Cislo

e ocenéni majetku

e datum a zptisob pofizeni

e zplsob vyuziti

e datum uvedeni do uzivani (hlavné u majetku potizovaného postupn¢)
e zvoleny zpusob danovych odpisi (rovnomérny - zrychleny)

o castky danovych odpisii za kazdy rok a zlistatkové ceny

e datum a zptisob vyrazeni

DLOUHODOBY NEHMOTNY MAJETEK
Ti, kteti vedou podvojné ucetnictvi, mohou odpisovat i dlouhodoby nehmotny majetek

CESTOVNI NAHRADY

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné podle 8§
163 odst. 1 z&koniku prace nejméné v navrhované vysi:

e 69 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin
e 104 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin
e 163 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Pro stanoventi, resp. zménu sazby zakladni ndhrady za pouzivani silnicnich motorovych vozidel,
jsou urcujici vychozi hodnoty stanovené zdkonikem préce a vyvoj indexi cen polozek
spojenych s pofizenim a provozem motorovych vozidel. Ministerstvo prace a socialnich véci
navrhuje sazbu zékladni nahrady za 1 km jizdy podle § 157 odst. 4 zakoniku prace

e u jednostopych vozidel a tfikolek nejméné 1,00 K¢,
e u osobnich silni¢nich motorovych vozidel nejméné 3,70 K¢.

Aktualné€ navrzené primérné ceny pohonnych hmot odpovidaji statisticky zjisSténym hodnotam
a zakonem stanovenému zpusobu jejich zaokrouhlovani. Vyse primérné ceny za 1 litr pohonné
hmoty podle § 158 odst. 3 véty tfeti zakoniku prace by méla v roce 2015 Cinit:
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e 35,90 K¢ u benzinu automobilového 95 oktand,
e 38,30 K¢ u benzinu automobilového 98 oktani,
e 36,10 K¢ u motorové nafty.

VYDAJE ZA AUTO

Vydaje na provoz auta muzeme uplatiiovat nékolika zpusoby, které u jednoho auta nemtizeme
kombinovat:

e podle doklada
e pausalem podle poctu ujetych kilometrii
e pauSalem na dopravu

V kazdém ptipad€ musime za auto platit silni€ni dan.(viz ptiloha 001 a 002) Platime ji jen za
ty mésice, ve kterych jsme auto my nebo kdokoliv jiny pro samostatnou ¢innost pouZzili. Zalohy
platime c¢tyfikrat roéné béhem doby, kdy auto vyuzivame k podnikédni nebo miizeme zélohy
zaplatit na cely rok dopiedu.

STRAVNE

Stravné - diety - je danové uznatelny vydaj na cesty za ucelem podnikani ¢i jiné samostatné
vydélecné Cinnosti. Pfi cestach po CR mlzeme jako OSVC uplatnit stravné pfi pracovnich
cestach delSich nez 12 hodin, a to v rozmezi:

cesta trvala:
vice nez 12, maximalné 18 hodin 104-125 K¢
vice nez 18 hodin 163 - 195 K¢

5.2. Dan z pridané hodnoty

DPH — dai z pfidané hodnoty (upravuje zakon €.235/2004 Sb)

DPH patii mezi nepiimé dané, je obsazena v cen¢ zbozi a sluzeb. Vyrobce a prodejce ji
pfipocita k cené vyrobku a sluzeb a zakaznik je zaplati spolu s cenou. Zatictovani DPH se tyka
pouze platci DPH. Pokud nejsme platci, dan se stava soucasti potfizovaci ceny a v ucetnictvi se

"nezobrazi".

Od 1.1.2015 je zavedena tieti sazba dané tedy k zakladni 21% a snizené 15% pftibyla od zac¢atku
roku jesté sniZzena 10% dan pro knihy, kojeneckou vyzivu a 1éky.

DAN NA VSTUPU — jedn4 se o dai, kterou zaplatime dodavateli za poskytnuté sluzby nebo
dodané zbozi. Jedna se o dan, kterou si miizeme v daiovém pfiznani tzv. ,, odec¢ist™.
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DAN NA VYSTUPU - dai, kterou je platce povinen piiznat ze zakladu dané za uskute¢néné
zdanitelné plnéni nebo z ptijaté platby, tedy dan, kterou zaplati zadkaznik za zbozi nebo sluzby,
tuto dan musi platce v ramci dailového piiznani odevzdat statu.

DANOVA POVINNOST - vznika jako rozdil mezi dani na vstupu a dani na vystupu. Je-li
rozdil kladny, vznika vlastni odvodova povinnost, je-li zaporny, vznika narok na nadmeérny
odpocet.

V praxi to znamena, ze u platci DPH netvoii dan zaplacena na vstupu soucast jejich nakladt
ani nevstupuje do hodnoty nakoupeného majetku. DPH neovlivni vynosy ucetni jednotky,
protoze DPH z prodeje nezistava podnikateli, ale musi ji odvést do statniho rozpoctu, tedy
vznika odvodova povinnost

Jak se registrovat jako platce dané?

e povinna registrace — pravnicka ¢i fyzicka osoba, kterdA ma sidlo, misto podnikani nebo
provozovnu na izemi CR a jejiZ obrat za poslednich 12 kalendainich mésicti presahl ¢astku
1 milion korun

o dobrovolna registrace — kazdy ¢loveék se muze piihlasit jako platce dang, vétSinou vyuzivaji
obchodni firmy, které uskuteciiuji nakup a prodej od platct dané

Zaregistrovat se musime do 15 dnti po skonc¢eni kalendairniho mésice, ve kterém jsme piekrocili
zakonem stanoveny obrat nebo do 15 dnt ode dne, ve kterém jsme se stali platcem DPH z jiného
divodu (viz § 94 zakona o DPH). Registraci na finanénim tGfadu dle mista podnikani platce
dané ziska DIC (dafiové identifikaéni &islo).

REGISTR PLATCU DANE Z PRIDANE HODNOTY

je celostatni registr dat zvefejiiovanych Ministerstvem financi Ceské republiky. V rejstiiku
platct jsou uvedeny zékladni udaje o subjektu (ndzev, sidlo), ale i pfislusny finan¢ni titad nebo
pravni subjektivita.

Nalezneme zde i fadu uzite¢nych tidaji o vSech typech osob registrovanych k dani z ptidané
hodnoty (DPH). Nejedna se tedy jen o platce DPH, ale také o skupiny a identifikované osoby.

Kromé zakladnich informaci jako jsou dafiové identifikaéni ¢islo (DIC), obchodni nazev, pravni
forma nebo sidlo, zde od roku 2013 naleznete velmi diilezité informace tykajici se ruceni za
nezaplacenou dan z pfidané hodnoty - Uidaj, zda se jedna o nespolehlivého platce, a ¢isla ucth
platce.

NESPOLEHLIVY PLATCE - je oznaéen platce DPH, ktery porusi zavaznym zpiisobem své
povinnosti vztahujici se ke spravé dané (napt.: nepoda danové priznani, neuhradi DPH,...). Jde
o poruSeni povinnosti, které svou intenzitou ohrozuje vefejny zdjem na fadném vybéru DPH.
Pokud nékoho finan¢ni Gfad oznaci za nespolehlivého platce, mlize se proti tomu odvolat do
15dni. Kontrola spolehlivosti/nespolehlivosti Vaseho dodavatele a ¢isla uctu k tthradé Vam
muze uSettit velké finan¢ni ztraty.

Zbavit se oznadeni ,,nespolehlivy platce” se miize nejdiive po roce od rozhodnuti FU, pokud
doty¢ny cely rok neporusil své povinnosti vztahujici se ke spravé DPH.
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Rucdeni za odvod DPH

Pokud se rozhodneme odebrat sluzbu nebo zbozi od ,,nespolehlivého platce, piebirame riziko
ruc¢eni za nezaplacenou DPH ze zdanitelného plnéni. Riziku plnéni se mizeme vyhnout,
zaplatime-1i rovnou spravci dané. Dvojimu zaplaceni DPH se mizeme vyhnout (dodavateli a
FU), pokud vyuZzijeme zvla§tni zptisob zajisténi dané podle §109a zakona o DPH a zaplacenim
DPH misto dodavateli pfimo na ucet spravce dan¢.

Soucasn¢ s touto platbou uvedeme:

identifikaci poskytovatele zdanitelného plnéni
daii, na kterou je dan urc¢ena

identifikaci pfijemce zdanitelného plnéni

den uskute¢néni zdanitelného plnéni

Kdy a jak ma platce dané podat priznani k DPH?

danové piiznani platci mohou podavat ctvrtletn€ (do 25. dne nésledujiciho mésice po skonceni
Ctvrtleti) nebo mési¢né (opet do 25. dne nasledujiciho mésice).

Pokud je soucet dan¢ na vstupu vyssi nez soucet dané na vystupu (jedna se o nadmérny
odpocet), pak finan¢ni ufad vrati rozdil do 30-ti dnti od data podani. Pokud je soucet dan¢ na
vstupu nizsi, nez na vystupu pak vznika tzv. danova povinnost, platce musi tuto ¢astku zaplatit
finan¢nimu Ufadu nejpozdéji do 25. dne nasledujiciho mésice.

Od 1.1.2014 ma tada firem povinnost vlastnit datovou schranku a komunikovat s titady pouze
elektronicky. Elektronicky musi podnikatelé podavat jak danové pfiznani, tak hlaSeni vcetné
pftiloh, ptihlasku k registraci za platce DPH a ozndmeni o zméné registracnich Gdaji u platce
DPH. Vyjimku maji pouze platci DPH — fyzické osoby, jejichZ obrat za 12 ptfedchazejicich
kalendainich mésict neptesdhne 6 milionti korun.

5.3. Faktury a jiné doklady

Ugetni doklad je priikazny G&etni zdznam, ve kterém se zachycuje a ovéfuje hospodaiska nebo
ucetni operace. Doklady jsou prvkem prikaznosti icetnictvi

Ttidéni:

e prvotni — shodné pro danovou evidenci a ucetnictvi (pfijmovy pokladni doklad, vydajovy
pokladni doklad, pen€zni denik, cestovni ptikazy, faktury vydané, faktury doslé, mzdové
listky, vyplatni listina a dal§i)(viz ptiloha 5.3.A)

e druhotné (vnitropodnikové)

Nalezitosti prvotnich dokladu (vétSinou jsou doklady predtiSténé)

e (islovani (souvisla Ciselna rada)
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datum vzniku operace

misto vzniku operace

nazev firmy (vétSinou razitko)

castka (Ciselné 1 slovng)

uctovaci predpis

uctujici osoba, schvalujici osoba, ptijemce nebo vkladatel

Knihy danové evidence

penézni denik (zakladni kniha danové evidence, zachycuje pohyb prostiedkt v hotovosti a
na ctu, Gdaje zapisujeme chronologicky dle pokladnich dokladd a bankovnich vypist)(Viz
ptiloha 5.3.B)

pokladni kniha (pfehled o pohybu penéznich prostfedkd v hotovosti v piipadé, Ze neni
veden penézni denik)

doklady o zasobach (pfijemka, vydejka, skladova karta)

doklady o dlouhodobém hmotném majetku (inventarni karta)

kniha cenin (eviduje podle druhu a hodnoty napf.: poStovni zndmky, dalni¢ni znamky,
kolky, telefonni karty, stravenky, karty na odbér pohonnych hmot, predplacené jizdenky na
hromadnou dopravu,...)

karty rezerv (zakonné rezervy se tvoii v souladu se z&konem o rezervach na ochranu
dlouhodobého majetku zafazeného do odpisové skupiny a nesmi se pouzit na pofizeni
majetku)

karty uvéru (zaznamenava vysi, ucel, cerpani a splatky uvéru a troku)

kniha jizd (eviduje datum, misto a el jednani, pocet najetych kilometrt, cena pohonnych
hmot, primérna spotieba)

kniha pohledavek (kdo a kolik podnikateli dluzi) a zavazka (komu a kolik dluzi on)
doklady o zaméstnancich, praci a mzdach

FAKTURA je doklad o splnéné dodavce a zaroven podklad pro zaplaceni

Vydana (odbératelskd) faktura — prodali jsme zbozi, vydali fakturu, zaslali odbérateli a
ocekdvame od né&j platbu

Ptijata (dodavatelskd) faktura — koupili jsme zboZi, ptijali fakturu a musime zaplatit dodavateli

Nalezitosti faktur:

datum vystaveni

¢islo dokladu (pouziva se vzestupna Ciselna fada)

nazev odbératele nebo dodavatele (spolu s IC)

predmét faktury

castka

datum splatnosti

datum a zpisob uhrady (thrada bud’ pievodem z bézného Gétu nebo v hotovosti: vystavime
stvrzenku

v piipadé platce DPH musi faktura obsahovat DIC

Faktura se vystavuje se ve dvou provedenich, original se da odbérateli a kopie ziistava ve firmé
(uklada se do knihy faktur).
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Splnéni dodavky nastava: predanim zboZzi kupujicim, pii pfedani posté k odeslani, predanim
zbozi prvnimu piepravci k pfeprave, uskladnénim ve skladu prodavajiciho, jestlize kupujici
neptijel nebo znemoznil fadné plnéni

Splnéni dodavky znamend: zanik kupni smlouvy, zména majetkového prava, pocatek béhu
zarucéni lhity, pravo a povinnost fakturovat

Mzdovy list je soucdsti mzdové evidence, ktery kromé adajl o hrubém a Cistém pfijmu, zakonnych
srazkach atd. obsahuje iudaje o osobach, na néz zaméstnanec uplatiuje danovy odpocet
(nezdanitelné castky prijmu).

DANOVE PRIZNANI NEPLATCE DANE

Termin pro podani dafiového pfiznani z dané z ptijmi na FU je konec biezna nasledujiciho
roku. Je-1i posledni den biezna sobota nebo nedéle, je poslednim dnem nasledujici pond¢li.

Podani do 5 pracovnich dnt po uplynuti ptivodni lhiity pro nds neznamena zadné sankce.

Dan musi poplatnik zaplatit vzdy ve lThuté pro podani danového piiznani, osobné na pokladné
finan¢niho ufadu nebo pfevodem na piisluSny ucet FU. Penize museji byt na Gctu finan¢niho
utadu do konce lhity pro danové ptiznani.

PRODLOUZENI TERMINU PRO DAN Z PRIJMU

Termin pro danové ptfiznani i zaplaceni dan¢ z piijmu miizeme posunout o 3 mesice dvéma
zpisoby:

e pozadame financni Grad ve lhuté pro podani danového ptiznani za poplatek o prodlouzeni
terminu, o kladném vytizeni rozhoduje finan¢ni Grad

e kontaktujeme datiového poradce a podepiSeme mu plnou moc k zastupovani ve véci
"Pfiznani k dani z ptijmu". Dailovy poradce pak uz za nas zatidi odloZeni terminu.

Pokud méame odklad terminu pro danové ptiznani, musime tuto skutecnost nahlasit do konce
dubna své zdravotni pojistovné a na OSSZ.

Zaklad dan¢ ze samostatné ¢innosti (podnikani, diive samostatna vydélecna ¢innost) spocitame
bud’ procentem z ptijmua nebo s pomoci vSech dokladl a danové evidence vycislime skutecné
piijmy a vydaje.

ZAKLAD DANE

Zaklad dané z ptiymt fyzickych osob pro danové pfiznani tvori dil¢i zaklady dané:

ptijmy ze zavislé ¢innosti

piijmy vydaje z podnikani a jiné samostatné vydélecné ¢innosti
ptijmy a vydaje z pronajmu

piijmy z kapitalového majetku

ostatni ptijmy (a n¢kdy i souvisejici vydaje)
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Do zakladu dané nepatii pfijmy osvobozené a pfijmy jiZ zdanéné.
Ptiklad pInéni osvobozenych od dang¢:

postovni sluzby

rozhlasové a televizni vysilani
finan¢ni a pojistovaci ¢innost
vychovy a vzdélavani
zdravotnické sluzby

socialni pomoc a dalsi

(Viz § 5 a § 23 zdkona o danich z ptijmu).

5.4. Pojisténi

Viechny osoby samostatné vydéleénd ¢inné (OSVC) vykonavajici hlavni &innost musi na
socidlnim a zdravotnim pojisténi platit mésic¢ni zalohy, které se odvozuji z hrubého zisku,
kterého OSVC dosahla v minulém obdobi. Vzdy vsak musi byt placena alespoii minimalni vyse
mésicni zalohy. Ta se odviji od praimérné mzdy stanovené Ministerstvem préace a sociélnich
véci. JelikoZ byla primérma mzda pro rok 2015 navySena, zvySuji se tim padem 1 minimalni
zalohy na povinném pojistném. Ke zvySeni minimalni mési¢ni zalohy na povinném pojistném
(socialni a zdravotni pojiSténi dohromady) dochazi kazdoro¢né.

Co je to minimalni vymérovaci zaklad?

Socialni pojisténi i zdravotni pojisténi odvadi OSVC z vyméfovaciho zakladu, ktery je
polovinou danového zakladu. Je-li skutecny vymeétovaci zaklad niz$i nez minimalni
vymétovaci zaklad, pak musi byt pti vykonu hlavni samostatné vydéle¢né ¢innosti pojistné na
socidlni zabezpeceni 1 zdravotni pojiSténi zaplaceno z minimalniho vymeéfovaciho zakladu.
Minimélni vymeétovaci zdklad je pro socidlni zabezpeceni jiny nez pro pojisténi zdravotni.
OSVC snizkym ziskem museji na povinném pojistném odvaddt vice, neZ odpovida
dosazenému hrubému zisku. Minimalni mésiéni zalohy plati krom& OSVC s hrubym ziskem do
limitu rovnéz i ti podnikatelé, ktefi vykon hlavni samostatné vydéleéné ¢innosti v daném roce
zahdji.

Minimalni zaloha na zdravotni pojiSténi

Sazba zdravotniho pojisténi pro OSVC ¢&ini 13,5 % z vyméfovaciho zakladu. Pro rok 2015 je
minimalni mési¢ni vyméfovaci zaklad stanoven na 13 305,50 K¢, minimalni mésiéni zaloha na
zdravotnim pojisténi tedy bude 1797 K¢ (pocitano vynasobenim ¢astky 13 305,50 K¢ a
13,5 %, vysledek se zaokrouhli na celé koruny nahoru). M¢si¢ni zalohu na zdravotnim pojisténi
museji OSVC zaplatit do 8. dne nasledujiciho mésice. Jestlize piipada den splatnosti na vikend,
tak se datum splatnosti prodluzuje.

Minimalni zaloha u socialniho zabezpeceni?
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Na pojistném na socialni zabezpeceni odvadi OSVC 29,2 % z vyméfovaciho zakladu. OSVC,
které vstoupily do II. pilite, potom 26,2 % z vymétovaciho zdkladu. Minimalni mési¢ni zaloha
do podani ,,Piehledu o piijmech a vydajich® za rok 2014 ¢ini 1 894 K¢, od mésice podani
,Prehledu® se minimalni mési¢ni zaloha zvySuje na 1 943 K¢. Divodem je skutecnost, Ze
minimalni mésiéni vymétovaci zéklad se zvysSuje z 6 486 K& na 6 653 K¢&. Splatnost nové
mésicni zalohy u socidlniho zabezpeceni je tedy, na rozdil od zdravotniho pojiSténi, navazana
na obdobi od podéni ,,Pfehledu”. Mé&siéni zalohu na socialni zabezpeéeni plati OSVC vzdy do
20. dne nasledujiciho mésice.

Strop pro zalohy na socialni pojisténi.

Pro pojistné na socidlni zabezpeCeni plati maximalni vymeétovaci zaklad. Maximalni
vyméfovaci zaklad za rok 2015 ¢ini 1 277 328 K¢, osoby s vysokymi zisky zaplati na socialnim
zabezpeceni 372 980 K¢&. Pro platbu socilniho zabezpeceni je zaveden strop, u zdravotniho
pojisténi vSak nikoliv. Za rok 2015 se zdravotni pojiSténi plati z celého vymétovaciho zakladu.
Limit pro placeni zdravotniho pojisténi tedy neexistuje.

Penéle

VSichni Zivnostnici by méli vénovat pozornost tomu, aby bylo povinné pojistné vzdy zaplaceno
fadn¢ a véas. Za kazdy den prodleni v informacnich systémech Okresni spravy socialniho
zabezpeceni a ptislusné zdravotni pojistovny automaticky naskakuje penale, které ¢ini 0,05 %
denn¢ z dluzného pojistného. Nedoplatky na socidlnim zabezpeceni a zdravotnim pojiSténi jsou
pfitom povéfenymi institucemi exekucné vymahany.

6. Internet a pocitac v praxi podnikatele

6.1. Tvorba a vyuziti webovych stranek

Internet je nedilnou soucdsti dnesniho Zivota, umoZiuje vdm spojit se se svymi zdkazniky z pohodli
domova. Diky velkému rozvoji webovych nastrojl a technologii mlzete vytvofit poutavy on-line obsah,
ktery prilaka zakazniky k vdm, nebudete je muset nahanét vy. Ani ten sebelepsi vyrobek se nebude
Uspésny, pokud se o ném lidé nedozvédi. NejduleZitéjsi na webovych strankach je jejich obsah. Vytvorit
zajimavy obsah je jednim z hlavnich cild marketingovy pland. V obsahu se musime zaméfit a dvé
dllezité véci pohled firmy, co dokadze a pohled zdkaznika, co mu dany vyrobek nebo sluzba pfinese.
Dalsim ndstrojem je vyuZiti on-line platforem jako je FaceBook, Twitter, YouTube, Blogy a dalSim.

Jakym zpusobem zikaznik shani to, co potiebuje?
Vétsina lidi (ve vyzkumech se uvadi tfi z péti) se trhu orientuje prave diky internetu, hleda na

Facebooku, Twitteru, no-line diskuzich, shani recenze a néazory ostatnich spokojenych ¢i
nespokojenych zakaznikl. Na druhé strané mé spousta uspesSnych i velkych firem zaméstnance,
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ktery hlida diskuze na socialnich sitich, jinde na internetu a odchytavaji tam své potencionalni
zékazniky. Cimz zvysuji sviyj prode;j.

Pro¢ vytvorit online obsah?

Zmeénila se pravidel — nesta¢i a uz dostatecné nefunguje chrlit na zédkazniky reklamu a
marketingove zpravy

Zmeénilo se chovani zakaznikl a jejich ofekavani — dé€laji si prizkum na internetu pomoci
google, FB,... nez néco koupi

VSsichni jsou média — firmy mohou oslovit své zakazniky pfimo s relativné nizkymi néklady

OBSAH je Siroky pojem. Patii do ného vSechny vase webové stranky, texty, obrazky, videa,
fotografie, webinafe, prohlaseni, e — knihy, podcasty a v neposledni fadé vSechny véci, které
publikujeme na jinych strankéach jako FaceBook, Twitter, LinkedIn.

Vytvoteni zajimavého obsahu muze ptildkat zékazniky, zvySit povédomi o vasi spolecnosti,
instruovat zékazniky, ktefi uvazuji o koupi, ptrekonat odpor nebo vyslovit namitky, vyvolat
diskuzi, ziskat si divéru ve svém oboru, vypravét prib¢h, vyvolat pozornost, vybudovat
zakladnu pfiznivel a pfimét zédkazniky k neplanované koupi. Zakaznici chtéji obsah, ktery
pomaha fesit jejich aktualni problém, proto ma obsah byt aktudlni, snadno pochopitelny,
publikovany v médiich nabizet praktické informace, vypadat jako by ho napsala skute¢na
osoba. Kazda ¢ast obsahu by méla byt svazana s kratkodobym cilem (aby se lidi pfihlésili na
webinaf) nebo strategickymi cili (zvysit prodej o 15procent), musime mit jasny cil, ¢eho
chceme doséhnout.

Pravidla tvoreni obsahu

o Piijmcte fakt, ze jste vydavatelem

e Pochopeni zakaznika povzbudi originalitu (odpovézte si na otazky: ProC tvofite obsah,
¢eho tim chcete dosahnout, kdo je vase cilova skupina, jaké jsou jejich preference a
problémy, kde budete publikovat, kdy a jak budete rozsifovat obsah? viz strana 34.knihy)

e Védeét, proc tvofime obsah. To buduje dynamiku.

e Mluvitjazykem zédkaznik1, tedy lidskou fec¢i (Vytvofit si vlastni zietelny styl, fe¢, obleceni.
Pochopit nejprve sebe a pak zakaznika. Jazyk zédkaznika se da dobfe zjistit na FB, Twitteru,
... Budou — 1i va$e stranky mluvit fe¢i zakaznika, bude se také snadnéji zobrazovat ve
vyhledavacich jako je Google, yahoo, ...)

e Nesnazit se zaujmout vSechny, ale pouze cilovou skupinu

e Dobry obsah pfetvofit na razné platformy (Kazda ¢ast obsahu, ktery vytvotite by méla byt
soucasti celku. Obsah se da pretvofit na e — knihy, blogy, videa, podcasty)

o Nesnazit se prodat za kazdou cenu, to zdkazniky odradi, spis$ sdilet ndpady a fesit problémy

o Ukazat, jak vyrobek nebo sluzba funguje v praxi, jak ho lidé pouzivaji

o Pridat prvek prekvapeni. Ten je velmi dilezity, mize vyvolat Zadouci viralni sdileni

o ,pfikladat na ohen*

e Budovat na pevnych zakladech a umoznit svobodné se rozvijet a sdilet na socidlnich sitich

e Vyuzit své silné stranky

Optimalizace vyhledavaca
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Vyssi pozici ve vyhledavadich zajisti vice jedineénych ¢asti obsahu v kombinaci s odkazy
jinych www stranek, pokud n¢kdo sdili link na vaSe stranky, vysokd navstévnost stranek,
mnohonésobné sdileni videa nebo ptispévku na blogu. Obsah tedy musi obsahovat kli¢ova
slova a vSechny ¢asti by mély mit schopnost socialniho sdileni (konverzni tla¢itka — call to
action), tlacitka pro sdileni ,, lajky* pro bitter, FaceBook, Linkedln a také ,,subscribe®.
Optimalizaci pro vyhledavani pomize i zalozit si profily na socialnich sitich, i v pfipadé, ze
budou slouzit pouze pro pfesmérovani na vase stranky.

Ujistéte se také, zda se d4 obsah shlédnout na iPhonech i iPadech napf.: apple nepodporuje
ABODE FLASH tedy pokud jsou ptispévky a videa ve FLASHi, pak se tam nezobrazi.

Co povazujete za Gspéch?

Otazka, kterou by si mél polozit kazdy hned na zac¢atku. Dilezité je fict si konkrétni ¢isla napf:
pocet lidi, ktefi se ptihlasili na Blog, pocet komentaid, ,,lajkti* a palcii nahoru na Facebooku,
zobrazeni videi a fotografii, registraci a navstévnost webinait, stazeni e — knihy.

Jak odliSit sviij obsah a mluvit lidsky?

Vyhnéte se marketingovym vyrazim, cizim nesrozumitelnym sloviim, pisté uvolnéné, s radosti,
nadSenim a nadhledem. Nadseni je nakazlivé. Tvoite obsah o produktech, ale také o tom jak
pomohou lidem a vyiesi jejich problémy. Bud'te vstficni. Velmi dilezita je znacka, jeji
jedinecnost a odliSeni se od ostatnich. Pfibéhy by mély zakaznikiim vypravét produkty.

Vhodné je pouzivat podstatna jména a slovesa, nezveliovat a pouzivat tradi¢ni pravopis. (viz
Doporuceni, ktera slova nepouzivat strana 51 az 54)

Jak vytvorit vlastni obsah?

Prvnim krokem Kk sestaveni poutavého obsahu je origindlni napad, k nému sepsat, co uz je

vytvoiené. Nasledn¢ stanovit harmonogram publikovani. Jako inspirace mize slouzit Russelliiv
model 1-7-30-4-2-1.

Jednou denn¢ aktualizovat Twitter, okomentovat ptispévky, ptipadné¢ odpoveédét na dotazy.

Jednou za tyden umistit jeden ptispévek na FB, Twitter nebo blog (vhodné jsou i dva tydn¢),
kratké video, aktualizovat cast webové stranky.

Jendou za mésic napsat obsdhlej§i Clanek na zéklad¢ dikladnéjsiho vyzkumu, vytvofit
tiiminutové video s rostouci produk¢ni hodnotou s texty, vice kamerami a vhodnou lokalitou,
audio podcast, vytvofit prezentaci v PowerPointu, vytvotit ¢ — mailovy zpravodaj.

Jednou za Ctvrt roku publikovat prizkumem podlozenou zpravu, vytvorit sérii piipadovych
studii ve formatu pdf, e - knihu, sérii videi, specialni ¢islo e — zpravodaje, soutéz, webovy
seminar.

Pololetn¢ nebo rocné — udalost, kterd stoji za to natocit, akce, kterd je oslavou , udalosti,
reklamou, hru, aplikaci pro iPhone.
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Existuji dva postupy, jak vytvofit obsah. Bud’ vytvofit jeden vétsi obsah a pak ho rozkouskovat
na mensi podcasty, blogy,..... Tento zpisob pouzivaji hlavné vétsi firmy. Mensi firmy a
zivnostnici postupuji vétSinou opacné, vytvori mensi ¢asti, a pak je slouci ve vétsi celek. Pro
zacatek je jednodussi vytvorit mensi obsahy, coZz ndm umozni otestovat, co zaujme a co
vyhledaji potencionalni zakaznici. (ndvod jak zacit viz str. 63). Dobry obsah by tedy mél byt
véeny, lidsky, mit nadSeni, originalni a piekvapivy. (inspirace obsahu str.67 — 72).

Uzivatelé mohou sami tvofit obsah tzv. uzivateli generovany obsah. Je dobré ho ovliviiovat
planovanim ¢innosti, domluvit dopfedu pravidla, jakym zptsobem budou uZzivatelé publikovat.
Kazdy podnikatel se musi pfipravit i na nevhodné reakce. Proto je vhodné nastavit filtr, ktery
odstrani vulgarni piispévky.

6.2. webinare a videa

WEBINAR nebo-li webovy seminéf je urdity typ on-line konference, kterou uéastnik absolvuje
na dalku. Byvd kombinaci zvuku a prezentace PowerPointu, probihaji na konferenc¢nich
webovych platformach. Jedna se o silny marketingovy nastroj. Mize byt ke stazeni jako
aplikace do pocitace a nebo on-line. Dobfe udélany webindi by mél byt zdbavny, ucastnici
mohou sledovat obrazky, prezentace nebo videa a poslouchat pii tom fecnika. Budi dojem
konferen¢ni mistnosti, miZe pfildkat i nerozhodnuté zékazniky. Webinaf je cenoveé dostupné;jsi
nez uspofadani prednasky, geograficky neutrdlni a v neposledni fadé umozni kontaktovat
telefonicky nebo mailem ucastniky pfed a po webinafi (navod jak postupovat pii vytvofeni
webinaie viz str.129 az 132)

Z prizkuml vyplyva, Ze publikovani podcastu na registracni strance webinafe zvysi jeho
navstévnost az o 50%. Webinat je mozné pouzit k tvorbé podcastu po webinari a ¢lanki
z webinare na Blog. Béhem webinate zvysi navstévnost piidana anketa.

Platformy pro potfadani webinafi strana 136.

VIDEO je v dnesni dob¢ dulezitou soucasti marketingu. K potizeni videa postac¢i webova
kamera, fotoaparat piipadn¢ mobilni telefon. Podle prizkumi je padesatkrat vyssi
pravdépodobnost, Ze na prvnim misté se ve vyhledavaci jako je napt.: Google nebo Bing objevi
vaSe stranky, kdyz budou obsahovat video. Oba zminované vyhledavace pouzivaji smiSené
vyhledavani, coZ znamen4, Ze se ve vyhledavaci objevi videa, obrazky, mapy, fotky, texty.

K nataceni videa je dobré pouzit kameru se stativem, aby byl obraz stabilni. To je zvlasté
potieba, pokud chceme natoc€it rozhovor s nékym jinym. Zaznam je dobré uloZit na externi disk.

Rozhodujici je také ptibéh, ktery chceme natocit, mél by byt skutecny, predstavit skute¢né lidi
a zahrnout cizi zdroje.

Postup jak vytvorit video

e Sezndmit se s kamerou a vSemi jejimi funkcemi,umistéte ji na stabilni misto (pfipadné
stativ)

e vybrat vhodné klidné prostiedi, daleko od hluku, aby nerusil zabér

e hlidejte osvétleni, sluneéni svit a stiny
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e pokud chcete pouzit hudbu na pozadi, pozor na autorska prava, 1épe pifidat hudbu az pfi
upravach nez pti samotném nataceni

o kontrolujte perspektivu, nastaveni obrazu a kazdy zabér si hned po natoceni prohlédnéte

e aby video pusobilo pfirozené€, musi se moderator uvolnit a bavit se pfi nataceni

(dalsi praktické rady na strané 158 — 160)

6.3. Blogy, e-knihy a on-line texty

BLOG byvé doporucovan jako prvni krok k publikovani vytvofeného zajimavého obsahu.
Slovo BLOG vzniklo spojenim terminti web a log. Jedna se o centrdlni misto, odkud miizeme
sdilet své napady, slova a myslenky se svétem. Kazda firma si mize sama zvolit nejvhodné;si
typ blogu. Nejnovéjsi piispévky se ¢asto zobrazuji nahote.

Blogovaci platformy: WodrPress, Squarespace, Movable Type, TypePad a Blogger.

Nejlepsi je zaclenit blog pifimo do webové stranky. Opét i zde plati obecné zasady, jak vytvorit
poutavy blog.

Uréete si sviij zamér — Ceho cheete dosahnout? Jak budete méfit uspéch? Kdo jsou vasi étenafi
a kdo je vase konkurence? O ¢em je vas blog?

O uspésnosti blogu rozhoduje vice faktori, mezi které patii styl, forma, vzhled, design ale
hlavné obsah. Vypracujte tedy peclivé spolehlivy plan, jak casto budete blogovat. Obecné se
doporucuje nejméné dvakrat tydné. Vétsinou béhem pracovniho tydne a obcas o vikendu.
Publikovat rozmanité ¢lanky, tedy promichat dlouhé s kratkymi, aktudlni s nad¢asovymi.
(konkrétni ptipad viz kapitola 24). Cilem je zainteresovat. Kdyz nékdo sdili ptispévek, objevi
se jeho pratelim. Je 1épe sdilet vicekrat, ale neobtézovat s tim. Nabidnéte vice nez text — foto,
video zaujme vic nez text. Zalezi na délce prispévku, mél by byt dostate¢né dlouhy, aby vystihl
podstatu, ale dostatecné kratky, aby ziistal zajimavy.

Nejdilezitéjsi ¢asti prispevku je titulek, ktery v Ctenafich vzbudi zvédavost. Do titulku je
uzitecné vlozit klicova slova pro vyhledavace, ¢imz se zvysi Sance na zobrazeni na vyssich
pozicich ve vyhledavaci a prispévek se stane viditelngjsi.

Poutavy titulek by m¢l vzbudit zvédavost, obsahovat superlativy, ptekvapivé nebo nezvyklé
analogie. M¢l by ale byt pfesny, mliZe jit proti proudu nebo miize zjednodusovat slozité téma.
Pozornost také upoutaji Cisla hlavné licha.

Na vytvoteni designu existuje na kazdé platformeé spousta Sablon, do Sablony je dobré zahrnovat
moznost piihlasit se zodbéru e-mailem, kontakt na autora, vyhleddvaci pole, archiv
nejnovejSich prispevki, ikony sdileni na socialnich sitich, odkazy na FB, Twitter, LinkedIn...
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Na Blogu neni diilezité zachéazet do detailii, dilezité je, aby mél Blog spad, vse bylo rozdélené
do kategorii, kvili ptehlednosti a hlavn¢ piste tak, jak mluvite. (ndvod jak vytvofit blog viz str.
124)

E- KNIHA je vlastné kniha v elektronické podobé, urcend ke stazeni a ¢teni na obrazovce nebo
vytiSténa. Je urcena pro rychlé ¢teni a prohlizeni. Byva rozd€lend na mensi ¢asti, vizualné
pestra, hlavni text je doplnén odrazkami a popisky. E — knihy jsou vhodnym néstrojem pro
firmy, které pottebuji dat instrukce lidem, jeste predtim nez si koupi jejich vyrobek, chtéji sdelit
zajimavé pribéhy tspéSnych zakazniki. Déle u téch, které fidi dlouhé cykly mezi pocatecnim
kontaktem a uzavienim smlouvy, chtéji zmeénit skryté predosti na hmatatelné hodnoty, maji
produkt nebo sluzbu, ktera vyzaduje peclivé zvazeni ze strany zékaznika.

E-knihu nepotiebuji firmy, které konkuruji hlavné cenou a piisluSenstvim a ne kvalitou,
prodéavaji zbozi, které nepotiebuje zékaznicky prizkum (napfi.: rohliky, Sroubky, tuzky,
casopisy,...). Takové firmy Casto spoléhaji na nahodné koupé.

Jak vytvorit E — knihu, kterou lidé budou ¢ist?

Snazte se sdilet a feSit problémy potencionalnich zdkaznikt, pfedstavit vas produkt jako véc,
ktera uleh¢i zakaznikim zivot. Spravnd e- kniha by méla trochu pobavit, obsahovat poutavé
titulky, ukazovat nejen vypravét, pro ¢teni na obrazovce je lepsi pokud je format na Sirku. Opét
nezapomeiite na tlacitka pro sdileni na socialnich sitich. Nazory na vyzadovani kontaktnich
udaju za stazeni knihy se riizni, zalezi tedy pouze na vas, zda je vyuZijete a potiebujete.

TWITTER - rozhodnete-li se psat piispévky na Twitter, bud’te stru¢ni, bezprostiedni a piste
jasné, co chcete sdélit. Idealné by mél ptispévek mit 85-100 znakl (maximalné 140 znaki).
Plati zde zlaté pravidlo méné je nékdy vice, ale nepiste zkratky. Skutecnost zda bude obsah
viralni tedy zajimavy pro sdileni zalezi na nahod¢ a §tésti. Na Twitteru je dobré odkazovat na
blogy nebo jiné on-line zdroje linkem na cely pfibéh.

Pti psani prispevku zacinejte tim nejlepSim, pak az vysvétlujte, uvadéjte kontext. Nezapomerite
na poutavy titulek, obrazky, které rozviji ptibéh. A hlavng berte v ttvahu osobnost ¢tenare.

7. Problematika BOZP a PO

7.1. Zakonik prace a souvisejici predpisy

Majitel nebo statutarni zastupce spole¢nosti ma odpovédnost za dodrzovani predpist v oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci na zdklad€ pozadavki:

e zékona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpist
e zakona ¢. 309/2006 Sb., kterym se upravuji dal§i poZadavky bezpe€nosti a ochrany zdravi
pfi praci v pracovnépravnich vztazich
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Tyto predpisy predepisuji povinnost zpracovat a vést dokumentaci o Skolenich, zkouskach,
kontroléach, revizich, 1ékatskych prohlidkach a dalsi evidenci.

Pouzité zkratky:

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
PO PoZarni ochrana

OOPP Osobni ochranné pracovni prostiedky
0S Organizacni smérnice

V oblasti BOZP je zaméstnavatel povinen:

Vo

vytvaret bezpecné a zdravi neohrozujici pracovni prostiedi a podminky

zajistit vSem zaméstnanclim Skoleni o pravnich a ostatnich ptfedpisech k zajisténi BOZP,
dale soustavné vyZadovat a kontrolovat jejich dodrZovani,

omezovat vznik rizik a odstrafiovat jejich zdroje

o stavajicich rizicich zaméstnance informovat

vybavit pracovisté potiebnym poctem 1ékarnicek, umistit je na volné piistupném misté
poskytovat zaméstnanciim osobni ochranné pomucky a na své naklady je udrzovat

vést knihu urazt a hlésit ptipadné pracovni urazy piislusSnym institucim

nepfipustit, aby zaméstnanec vykondval zakizané prace a prace, jejichz narocnost
by neodpovidala jeho schopnostem a zdravotni zpisobilosti,

sdélit zamé&stnanci, které 1€katské zatizeni pro né¢j kona zavodné preventivni péci
nepouzivat zptisobu odménovani praci, pfi kterém by zaméstnanci byli vystaveni
zvysenému nebezpeci Gjmy na zdravi

zajistit dodrzovani zékazu koufeni na pracovistich

hradit naklady spojené se zajistovanim BOZP, tyto naklady nesméji byt pienaseny piimo
ani nepfimo na zameéstnance

plnit dal$i zde neuvedené povinnosti na zadklad¢ pozadavkil zakoniku prace v platném znéni.

blasti BOZP je zaméstnanec (osoba v obdobném pracovné pravnim vztahu) povinen:
dbat o svou bezpecnost a zdravi i o bezpe€nost a zdravi osob, kterych se bezprostiedné
dotyké jeho jednani

ucastnit se Skoleni BOZP

podrobit se zdravotni prohlidkam

oznamovat pracovni Urazy a drobna poranéni

dodrzovat pfi praci stanovené pracovni postupy, pouZzivat stanovené pracovni prostiedky
a pomticky

oznamovat nadfizenému nedostatky a zavady, které ohrozuji bezpecnost

podrobit se na pokyn opravnéného vedouciho zaméstnance zjisténi, zda neni pod vlivem
alkoholu nebo jinych navykovych latek.

Zakazané ¢innosti zaméstnanci a osob v obdobném pracovné pravnim vztahu:
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e provadéni praci, které¢ mohou vést ke vzniku trazl, pozari nebo havarijnich stavti, pokud

nema pozadovanou odbornou zptisobilost

pouzivani poSkozenych spotiebicl, zafizeni a stroji,

pouzivani nefunkénich nebo poskozenych osobnich ochrannych pracovnich prostredk,

pozivani alkoholickych népoji a jinych navykovych latek na pracovisti

koufeni na pracovistich a v jinych prostorach, kde jsou u¢inkim koufeni vystaveni také

nekufaci, ptip. v prostorach, kde je kouteni zakdzano,

e instalovani a pouzivani elektrickych a tepelnych zafizeni a spotiebicl, které nejsou
schvéleny zaméstnavatelem,

e poskozovani, zneuzivani nebo jiné znemoznéni pouziti hasicich pfistroji, hydranth
a pozarn¢ bezpecnostnich zafizeni, a hlavnich uzavért a vypinact (elekttina, voda, plyn)

e vypalovani porostu.

Zaméstnanec je opravnén odmitnout vykon prace, o niz ma divodné za to, Ze bezprostredné
a zavaznym zpusobem ohrozuje jeho zivot nebo zdravi, popiipad¢ Zivot nebo zdravi jinych
osob. Takové odmitnuti neni mozné posuzovat jako nesplnéni povinnosti zaméstnance.

7.2. Smérnice podniku a zakonné povinnosti

Kazdy podnik by mél zpracovat dokument — organiza¢ni smérnici, ve které budou stanoveny
povinnosti, odpovédnosti, bezpecnostni pozadavky a zakazy tykajici se vSech oblasti ve vztahu
k BOZP a PO.

Na tuto zakladni organiza¢ni smérnici mohou navazovat dalsi smérnice nebo pokyny tykajici
se jednotlivych konkrétnich ¢innosti, napt. systém fizeni a prevence rizik, skoleni zaméstnanct
0 BOZP a PO, organizace BOZP a PO, havarijni plan pro zdolavani mimotadnych udalosti,
traumatologicky plan, kategorizace praci a pracovist, mistni provozni fad skladi (zplsob
provadéni 1ékarskych prohlidek, seznam praci a pracovist’ zakazanych zenam a mladistvym,
zpusob poskytovani OOPP, pozadavky na provadéni kontrol BOZP na pracovistich, ...), a dalsi.

SKOLEN{ ZAMESTNANCU
Zaméstnavatel je povinen:

e Zzajistit Skoleni o pravnich a ostatnich ptfedpisech k =zajist¢tni BOZP a PO vSem
zamé&stnancim
e zajistit fadné zpracovani a ukladani zaznamt o vSech Skolenich (osnovy a prezenéni listiny)

Zaméstnanec je povinen:

e zucastnit se vstupniho a opakovaného skoleni o BOZP a PO,
e podrobit se ovéfeni znalosti.
(Neucast na skoleni bez omluvy miize byt divodem k rozvéazani pracovniho pomeéru!)

Kdo provadi Skoleni?
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Ma-1i firma maximalné 25 zaméstnanci mtze $koleni zaméstnancti provadét zaméstnavatel
sam, ma-li k tomu potiebné znalosti.Ve firmach s vice nez 25 zaméstnanci musi $koleni BOZP
plnit osoba odborn¢ zptsobila.

Jak je to se Skolenim o poZarni ochrané?
Skoleni podle zdkona o pozarni ochran¢ se provadi ve firmach, které provozuji ¢innosti
se zvySenym nebo s vysokym pozarnim nebezpe¢im. U cinnosti bez zvySené¢ho pozarniho

nebezpeci postaci Skoleni podle zdkoniku prace, tzn. Skoleni o pravnich a ostatnich piedpisech
k zajisténi BOZP, mezi které patii také predpisy o pozarni ochrang.

LEKARSKE PROHLIDKY
Povinnosti zamé&stnavatele, zaméstnanci a poskytovatel pracovné 1€katskych sluzeb stanovi:

e zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich predpisi,
e zékon €. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Zaméstnavatel je povinen:

e sd¢lit zaméstnanclim poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb

e nahradit zaméstnanci, ktery se podrobi preventivni prohlidce, vySetfeni nebo ockovani
piipadnou ztratu na vydélku, a to ve vysi primérného vydélku

e zajistit, aby kazdy zamé&stnanec absolvoval:
- vstupni lékatrskou prohlidku — pted nastupem do pracovniho poméru,
- preventivni lékaiskou prohlidku — Vv pribéhu pracovniho poméru, ve stanovenych

lhutach,

- mimofadnou lékaiskou prohlidku — v ptipad¢ potteby,
- vystupni lékaiskou prohlidku — pfi rozvazani pracovniho poméru,

e odeslat zaméstnance na mimotadnou pracovnélékatskou prohlidku, pokud o to zaméstnanec
pozadal.

Zaméstnavatel ma pravo:

e vyslat zaméstnance na mimofadnou pracovnélékaiskou prohlidku, ma-li pochybnosti
0 zdravotni zplisobilosti zaméstnance k praci.

Zaméstnanec je povinen:

e podrobit se stanovenym pracovnélékarskym prohlidkam, vySetfenim, pfip. ockovanim
Vv urcenych lhitach,
e podrobit se nafizenym pracovnélékarskym sluzbam,

Vstupni, preventivni, mimotadné a vystupni lIékatské prohlidky jsou provadény u poskytovatele
pracovnélékaiskych sluzeb, s nimz ma zaméstnavatel uzavienou pisemnou smlouvu,
nebo u registrujiciho poskytovatele v oboru vSeobecné praktické 1ékatstvi u praci kategorie 1.

Typy lékarskych prohlidek
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Vstupni Iékarské prohlidky

Vstupni prohlidka se provadi, aby k vykonu price nebyla zafazena osoba uchézejici se o
zaméstnani, jejiz zdravotni zptisobilost neodpovidd zatazeni k ptedpokladané praci.
Zaméstnanec ji ma vykonat jesté pfed uzavienim pracovniho poméru. Pfipadné odmitnuti této
prohlidky mize byt diivodem k neuzavieni pracovniho poméru.

Provadi se kromé piipadii stanovenych zdkonem téz pied prevedenim zaméstnance na jinou
praci.

Vstupni [ékaiskou prohlidku hradi osoba uchdzejici se o zaméstnani, pokud se nedohodne se
zaméstnavatelem jinak nebo stanovi-li pravni ptredpis jinak.

Periodicke prohlidky: Ihaty 1ékatskych prohlidek stanovi vyhlaska ¢. 79/2013 Sb.

Mimotadné prohlidky: podnétem k absolvovani mimofadné prohlidky je podezieni, ze u
zaméstnance doslo ke zméné zdravotni zptisobilosti k praci.

Vystupni prohlidky: vystupni prohlidka se provadi na zakladé zadosti zaméstnance s dirazem
na zjisténi zmén zdravotniho stavu, u kterych lze ptfedpokladat souvislost se zdravotni
naroc¢nosti vykonavané prace.

Pro provedeni lékaiskych prohlidek pouZije zaméstnanec formulaé (Zadost 0 posouzeni
zdravotni zpusobilosti k praci), ktery si firma sama zpracuje a je v ném uvedena profese,
kterou zaméstnanec vykonava.

SYSTEM RIZEN{ A PREVENCE RIZIK

Je nutné provadét a aktualizovat identifikaci a hodnoceni rizik v pravidelnych intervalech, které
stanovi zaméstnavatel.

wewr

Mezi nejcéastéjsi rizika patri zejména:

e neodborn, nedbala obsluha

e nerespektovani vydanych natizeni

e Uraz elektrickym proudem

e poranéni nastrojem

e pad bifemene

e S$patnd viditelnost, nepotadek na pracovisti

e pad z vysky nebo do hloubky

e neprovadéni predepsanych kontrol, revizi, udrzby, oprav
e pouzivani poskozeného stroje, ptistroje nebo zafizeni

e pouzivani stroje, pfistroje nebo zafizeni s chyb¢&jicim ochrannym zatizenim, krytem
e zakopnuti, uklouznuti, pad

e nepouzivani predepsanych OOPP

e vznik pozaru, vybuchu

Zaméstnavatel stanovi hlavné:
¢ identifikovana nebezpeci — rizika ve spolecnosti (analyza rizik)
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e kdo a ¢im je ohroZen

e opatfeni ke sniZzeni nebezpeci

e pozadavky na vedeni a uklddani potfebné dokumentace o hodnoceni rizik, odpovédnosti a
pravomoci

KATEGORIZACE PRACI A PRACOVIST

Kategorizace praci a pracovist’ se provadi na zakladé zakona ¢. 258/2000 Sb., o ochrané
vefejného zdravi, ve znéni pozdéjsich predpist, § 37 odst. 2.

Podle miry vyskytu faktorti, které mohou ovlivnit zdravi zaméstnancii, a jejich rizikovosti
pro zdravi se prace zarazuji do Ctyi kategorii. Kritéria, faktory a limity pro zafazeni praci
do kategorii stanovi provadéci pravni predpis.

O zarazeni praci do tfeti nebo Ctvrté kategorie rozhoduje ptislusSny organ ochrany verejného
zdravi.

Dalsi povinnosti zaméstnavatele, na jehoz pracovistich jsou vykonavény rizikové prace, jsou
stanoveny Vv zadkoné o ochrané vetejného zdravi.

PRACE ZAKAZANE TEHOTNYM ZENAM A MLADISTVYM

Stanovi se na zaklad¢ vyhlasky ¢. 288/2003 Sb., kterou se stanovi prace a pracoviste, které jsou
zakazany t€hotnym Zendm, kojicim Zenam, matkdm do konce devatého mésice po porodu
a mladistvym, a podminky, za nichz mohou mladistvi vyjimeéné tyto prace konat z dtivodu
ptipravy na povolani.

OSOBNI OCHRANNE PRACOVNI PROSTREDKY

Osobni ochranné pracovni prostiedky (OOPP) jsou prostiedky osobni ochrany schvalené
ptislusnou autorizovanou zkuSebnou. Zameéstnanci se jejich pouzivanim chrani pted riziky,
ktera by mohla ohrozit jejich zivot, bezpecnost nebo zdravi pfi préci.

Zaméstnavatel je povinen:

poskytovat bezplatné zaméstnancim OOPP, myci a Cistici prosttedky

informovat zaméstnance o rizicich, pfed kterymi je pouzivani OOPP chrani

seznamit zaméstnance se zpusobem pouzivani OOPP a s ndvodem vyrobce

kontrolovat vybavenost a spravné pouzivani OOPP jen k tém uceliim, pro které jsou uréeny
zajistit nebo provést vymeénu OOPP, kdyz je sniZena jejich ochranna funkce

poskytnout myci a Cistici prostiedky, pfip. regenera¢ni krémy a masti zaméstnanctim, ktefi
prichazeji do styku s latkami, jez mohou zplsobit podrazdéni pokozky nebo znecisténi
zaméstnance

e Vvést evidenci o vydeji OOPP

Zaméstnanci jsou povinni:
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e pouzivat pridélené OOPP v souladu s prikazy a pokyny zaméstnavatele a fadn€ o n€ peCovat
e oznamovat zdvady na pridéleném OOPP svému nadiizenému
e nepouzivat poskozené nebo nefunkéni OOPP

MIMORADNE UDALOSTI A PRACOVNI URAZY

Za mimotadnou udalost se povazuje:

pracovni Uraz

pozar, vybuch

piepadeni

zhrouceni konstrukci

zamoteni objektu latkami ohrozujicimi zdravi nebo zivot lidi
a dalsi (dle typu provozu)

Pracovnim Urazem podle § 380 zakoniku prace se rozumi poskozeni zdravi nebo smrt
zaméstnance, doslo-1i k nim nezéavisle na jeho vuli kratkodobym, nadhlym a nasilnym ptisobenim
zevnich vlivil pfi plnéni pracovnich kol nebo v piimé souvislosti s nim,

jako pracovni Uraz se posuzuje téz uraz, ktery zaméstnanec utrpél pti plnéni pracovnich ukold,
pracovnim urazem neni Uraz, ktery se zaméstnanci piihodil na cesté¢ do zaméstnani a zpét.

Zaméstnanec je povinen:

e bezodkladné oznamovat svému nadfizenému pracovni uraz, pokud mu to jeho zdravotni
stav dovoli
e spolupracovat pii zjiStovani ptic¢in vzniku trazu, poskytovat veskeré potfebné informace

Zaméstnavatel je povinen:

e vést evidenci o vSech trazech (v knize urazl)

e vyhotovit zdznam o urazu neprodleng, nejpozdéji vSak do 5 pracovnich dnli ode dne, kdy
se o0 urazu dozvédel a vést dokumentaci o vSech pracovnich Urazech, jejichZz nésledkem
doslo:

- ke zranéni zaméstnance s pracovni neschopnosti del$i nez 3 kalendaini dny (tzn. bylo-
li vystaveno potvrzeni o pracovni neschopnosti a je zfejmé, Ze pracovni neschopnost
presahne 3 kalendaini dny)

-k Umrti zamé&stnance

e piedat postizenému zaméstnanci jedno vyhotoveni zdznamu o trazu (v pfipad€é smrteln¢ho
pracovniho Urazu jeho rodinnym piislusniktim)

e ohlasit pracovni (raz a zaslat zdznam o Urazu stanovenym organtim a institucim

e ohlasit bez zbytec¢ného odkladu pracovni traz stanovenym organiim a institucim, doslo-li
Kk pracovnimu trazu, u kterého poSkozeni zdravi vyzaduje hospitalizaci zaméstnance na
dobu delsi nez 5 dni nebo se jedna o smrtelny traz (ohlasovaci povinnost)
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LEKARNICKA

Priklad minimalniho vybaveni lékarni¢ky prvni pomoci na pracovisti:

Aspirin — 1 baleni

CoNA~AWNE

s 10 tabletami 500 mg

10. Satek trojcipy 1 ks
11. Obinadlo elastické kohezivni 1 ks 4 cmx5m, 1 ks8cm x5 m
12. Obinadlo Skrtici gumové 1 ks

13. Rouska popaleninova sterilni 1 ks 20 x 30 cm

14. Tampony hotové sterilni 10 ks

15. SAM Splint — dlaha pro dospélé, 11 cm x X cm, 2 ks
16. SAM Splint Finger — dlaha na prsty, X x X cm, 2 ks
17. WATER JEL — chladici gel na popaleniny, 1 ks 125 ml

18. Gumove rukavice
19. Nlzky rovné 1 ks

nesterilni 2 pary vel. M, 2 pary vel. L

20. Resuscita¢ni rouska 1 ks
21. Seznam lékarnicky

22. Kniha oSetfenych
23. Propisovaci tuzka

BEZPECNOSTN{ ZNACEN({
V objektech je nutné rozmistit minimaln¢ tyto vystrazné, bezpecnostni a pozarni tabulky:

Peroxid vodiku 3% - k dezinfekci ran, 1 ks 200 ml plastova lahev

CUTISEPT F — k dezinfekci okolni kiize, nikoli pfimo do ran, 1 ks sprej X ml
STERILLIUM — dezinfek¢ni kapesnicky k dezinfekci rukou zachrénce, 10 ks
TEX —néplast na civce, 1 ks 25cmx5m,1ks5cmx5m

SOFT 1 — adhezivni obvaz, 5cmx 1 m

X —néplast s polstaitkem, X kust ruznych velikosti
BLISTOBAN — naplast na puchyfte, 3 ks

Hotovy obvaz sterilni ¢. 1, 2 — 1 ks, €. 3,4 — 2 ks

NEHAS VODOU
ANI PENOVYMI PRISTROJI

na kazdy el. rozvadéc¢

Umisténi znacky Znacka
hlavni uzévéry médii
HLAVNi UZAVER J] HLAVNIi UZAVER . HLAVNI VYPINAC
hti2d! B L e + ovladané el. zafizeni
el. rozvadéce na el. rozvadéc
ELEKTRICKE ZARIzENII .

HLAVNI
VYPINAC

S hlavnim vypina¢em

VYPNI
V NEBEZPECI

e el. proudu

PRISTROJI |

chodby, schodisté,
vychody
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P vyznaceni sméru uniku

SNROVENYEHUD doplitkova tabulka nad dvete

prostory, kde je zadkaz
koufeni a vyskytu
oteviené¢ho ohné

ZAKAZ KOURENI
A

ZAKAZ KOURENI
ZAKAZ KOURENI o
V CELE BUDOVE 44
prip. prip.

MANIPULACE S PLAMENEM

prostory, kde ma vstup
pouze personal

NEPOVOLANYM
VSTUP ZAKAZAN

napft. provozni zazemdi, sklady apod.

v komunikacich,
které nelze odstranit

hasici pfistroje
(na nesnadno \ \
viditelnych  mistech) § ' §
a hydranty doplikova Sipka (smér umisténi)
regaly REGALS
— eviden¢ni Cislo a nosnost regalu
prekazky

p
@

zlutoCerné Srafovani

ROCNI PROVERKY BOZP

Kontroly bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci se provadeji 1x ro€né na vSech pracovistich.
Kontroly provadi zaméstnavatel (pokud zaméstnava max. 25 zaméstnanct), piip. odborné
zpusobilad osoba Vv prevenci rizik.

Predmétem kontroly BOZP je zejména:

e vyhledavani nebezpecnych Ccinitell pracovniho prostiedi a pracovnich podminek,
zjiStovani jejich pticin a zdrojti, vyhledavani a hodnoceni rizik a pfijiméni opatfeni k jejich

odstranéni

e zjiStovani trovné bezpecnosti a ochrany zdravi pii préci
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oznaceni pracovist’ ptislusnymi bezpecnostnimi znackami, piikazy, zakazy a pokyny
dokumentace BOZP (smérnice, pokyny, apod.), jeji zpracovani a aktualnost

provadéni lékatské péce o zaméstnance, dokumentace k pracovnim trazim

zajisténi prvni pomoci a lékarnicek

vybaveni zaméstnanci OOPP, v¢etné potfebné dokumentace, a pouzivani stanovenych
OOPP zaméstnanci

provadéni Skoleni (vstupni, opakovana, ptip. odbornd), véetné ptislusnych osnov Skoleni,
provadéni revizi

zpusob skladovani, skladovaci prostory a ¢innosti s tim souvisejici

dodrzovani technickych podminek a ndvodi vykondvanych ¢innosti

odstranéni diive zjisténych zavad a nedostatkli ve stanovenych terminech, v¢etn¢ zavad
zjisténych Oblastnim inspektoratem prace

O kazdé kontrole (ro¢ni provérce) musi byt proveden zdznam.

Zaznam o kontrole obsahuje: datum provedeni kontroly, oznaceni objektu a pracovisté,
zjisténé skuteénosti, navrzena opatieni a stanoveni zptisobu a termind jejich splnéni, jméno a
podpis osoby, ktera zaznam provedla, jméno a podpis vedouciho zaméstnance kontrolovaného
pracovisté, zaznam o splnéni navrzenych opatieni.

Zaznam o kontrole musi byt uloZen na kontrolovaném pracovisti, pfip. na jiném urceném a
dostupné

8. Sebekoucovani a zdravy zivotni styl

Svétova zdravotnickd organizace popisuje stres jako jeden z nejvétSich problému 21.stoleti.
Stres je stav organismu, ktery je obecnou odezvou na jakoukoliv vyrazné plsobici zatéz —
fyzickou nebo psychickou.

Situace, ve kterych nejvice pocitujeme stres, jsou zejména:

e Neustaly tlak na terminy a vykon
e Neustile vyruSovani béhem pracovnich povinnosti
e Monotonni a jednotvarna prace

Stres se tyka kazdé vékové skupiny, vSechny skupiny trpi stresem vice nez pied né¢kolika malo
lety. Nejvice jsou postizeny vékové skupiny od 25 do 55 let.

Stres je nejen psychicky, ale také fyzicky, jinymi slovy stres ve svém dusledku negativné
ovliviiuje nase télo, na§ metabolismus a naSe té€lesné pochody. Pfi stresu se vylucuji stresové
hormony — Kkortizol, kortizon, adrenalin a noradrenalin a tyto hormony ovlivni ¢innost vétSiny
organu v téle. Zvysuje se prokrveni organti, naopak zvysi se odvod krve z traviciho Ustroji a
omezuje se jeho ¢innost. Stresovy hormon kortisol podporuje ukladani tuku do bricha.
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Pti stresu se zvySuje svalové napéti. To mlze vést k bolestem svall, migrénam a svalovym
potizim. Reakci na stres miize byt také zrychlené mélké dychani, které vede k nedostatecnému
prokysli¢eni organismu. U muzi mize stres vyrazné ovlivnit reprodukci a vést k potizim
s produkci testosteronu, spermii a tim az k neplodnosti. U Zen mize chronicky stres vést

wewr

Clovék je odpradavna vycvien reagovat na nebezpedi (stres) bojem nebo ttékem. K tomu ma
vyvinuty obranné mechanismy, které maji za cil se s timto stresem vyrovnat a uvést télo zpatky
do stavu rovnovahy, tedy homeostdzy. Pokud je organismus V rovnovaze, ¢innost
parasympatiku a sympatiku (slozek vegetativniho nervstva, které neovladame svoji vuli) je
vyrovnana (tedy 1:1).

Pokud stres vede k vy$§im psychickym nebo fyzickym vykontm, jedna se zatéz v pozitivnim
slova smyslu - tento druh stresu patii totiz k hlavnim motivaénim prvkim lidského konani.
Pokud ovSem pusobeni stresu trva pfili§ dlouho nebo piesahne uréitou mez, vede k nadmérné
zatézi, ktera muze vést Uzkostnému (Unik) nebo depresivnimu (Ustup) chovani.

Ochranné mechanismy téla se u psychického stresu aktivuji a spousti naprosto stejné jako u
stresu fyzického. Problémem je, Ze se tyto ochranné mechanismy téla spousti i v piipadé, kdy
je moderni ¢lovék vystaven psychickym tlakiim, které nejsou skutecnou hrozbou pro jeho
fyzickou existenci. Vlivem okoli a zptisobu dnesniho zZivota nemize moderni situace ¢lovek
zvladnout bojem nebo Gtékem. Casto pak takovy &lovek psychicky tlak trvale nezvlada a

prechazi do stadia, kdy piivodné uziteéné obranné mechanismy za¢nou télu skodit. Musime si
uvédomit, 7¢ NEJSME GENETICKY NASTAVENI PRO DNESNI STALE SE ZVYSUIJICi
POZADAVKY. Dusledkem neustalému se vystavovani stresu s nedostate¢nou ventilaci
(relaxa¢ni techniky, zdravy zivotni styl, pohyb) vedou problémy s imunitou a travicim
problémim.

Napt. z dlouhodobého hlediska je zvySené uvolnovani glukézy ve stresu jednim z faktorii
vzniku diabetes mellitus druhého typu, ¢asto zvyseny tlak je jednou z pficin trvale zvySeného
tlaku (hypertenze) nebo ischemické chorobé srdecni, jejimz asi nejobavanéj$im projevem je
infarkt myokardu. Stres také pisobi snizenou odolnost zalude¢ni sliznice k vnéjsim vlivim,
snizenim prokrveni sliznice, a to muze vyustit v tzv. stresovy vied zaludku. K jinym moznym

dasledkim stresu patii zvysené riziko astmatu.

Co se déje s nasSim télem ve stresu?

Ve stresovych situacich vyrabgji chemické tovarni¢ky v naSich buiikéach, tzv. mitochondrie,
mnohonasobné vice energie neZ pii béZzném zivoté. V disledku toho ale vznika vice odpadnich
latek. Tyto odpadni latky se nazyvaji volné radikaly, které t€lu mohou Skodit. Neskodi pouze
v piipadé, pokud je nase télo dokaze neutralizovat. Problém nastane, kdyZ uz nase télo volné
radikély zneSkodiiovat nestiha.
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http://cs.wikipedia.org/wiki/Motivace
http://cs.wikipedia.org/wiki/Diabetes_mellitus
http://cs.wikipedia.org/wiki/Ischemick%C3%A1_choroba_srde%C4%8Dn%C3%AD
http://cs.wikipedia.org/wiki/Infarkt_myokardu
http://cs.wikipedia.org/wiki/Sliznice
http://cs.wikipedia.org/wiki/Astma

Prvni dtsledky:

e Neustala Unava a pocit nedostatku energie
e Vycerpani

e Poruchy koncentrace a vykonu

e Poceni a vnitini nepokoj

Chronicky stres je tinavny a vyvolava pocit vyCerpani. Dochazi k poklesu imunity a ztraté
radosti ze Zivota, Clov€k ma pocit Ze stale néco hled4 a hleda a...nenachazi. Chronicky stres
muze vést az k syndromu vyhoieni nebo k depresim.

Stresu se ¢asto nevyhneme, co délat v oblasti zdravého Zivotniho stylu?

Nestastné je, Zze v dob¢ stresu, kdy mame vétSinou potize s travenim, nedodavame télu dostatek
mikrozivin. Cim v&t3i stres citime tim &ast&ji sahame po hotovych jidlech, vynechdme ob&d
nebo si Castéji dopfejeme ,,néco sladkého* — Cokoladu, susenku nebo dortik. Pravé pii stresu
potfebujeme mnoho vitaminii, mineralnich latek a stopovych prvka (mikrozivin)!

Kouieni enormné zvySuje pocet volnych radikali. S kaZzdou cigaretou pribude v naSem
téle miliarda volnych radikali. Koufeni je ov§em vyborny prostiedek k uvolnéni stresu,
stejné tak alkohol nebo drogy....

KdyZz mikroziviny spravné zkombinujeme, neutralizujeme stres a jeSté podnitime tvorbu
energie. K latkam neutralizujicim stres patfi antioxidanty — predev§im

e Resveratrol — chrani organy citlivé na stres, srdce mozek a imunitni systém

e Chlorofyl — podporuje krvetvorbu a zasobovani s kyslikem a energii

e Vitamin E — chrani mozek

e Selen — chrani srdce a mozek, podporuje metabolismus a aktivuje hormony $titné zlazy

Antioxidanty neutralizuji volné radikaly, zmiriiuji nebo zcela zabranuji poskozeni zpiisobena
volnymi radikaly a chrani mitochondrie coby chemické tovarnicky na vyrobu energie.
Antioxidanty jsou zabijéaci stresu.

Mikroziviny podporujici produkci energie

e Vitaminy skupiny B — podporuji funkci mozku, tvorbu cervenych krvinek, zvySuje
imunitu

e Cholin — podporuje pamét’, pozitivné puisobi na mozek a nervové buiiky, bojuje proti
porucham spanku, bolestem hlavy a zapométlivosti

e Koenzym Q10 — chrani mozek a cévy, podporuje vykonnost

e Zelezo — ovlivituje pozornost, kreativitu, schopnost koncentrace, bojuje proti tinavé

Abychom stres snaze ptrekonali, potfebujeme hodné télesné¢ i dusevni energie. Piisunem
spravnych mikroZivin produkci energie podpofime a zlepSime tak vlastni vykonnost.

Relaxacni techniky a pohyb
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Kazdy pohyb pfispiva k odbourani stresu. Sportovni aktivity musime pfizptisobit podminkam
prostiedi, moznostem a nasemu aktudlnimu zdravotnimu stavu a kondici. Na Uplny zacatek
postaci 30-45 minutova prochazka kazdy den, nejlépe v parku nebo v zeleni. Zhluboka dychejte
a myslete na pozitivni véci! Zlepsime si kondici, odbourame stresové hormony a nase télo
zaplavi hormony $tésti.

Vybornym cvi¢enim na odbourani stresu a nalezeni vnitini rovnovahy je power joga ¢i joga.

Kombinace pohybu a odpo¢inku pomaha sniZovat stres

9. Podnikatelsky plan

Zpracujte va§ osobni podnikatelsky plan dle vzoru. V podnikatelském planu se opirejte o
aktudlni legislativu.
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	1.1. Základní pojmy
	PRÁVNÍ FORMY PODNIKÁNÍ
	FYZICKÁ OSOBA
	Právnické osoby jsou uměle vytvořené subjekty za účelem dosažení určitého cíle. V právních vztazích vystupují a jednají jako lidé. Podstatu právnických osob tvoří lidé nebo věci. Majetek právnické osoby nepatří jejím zřizovatelům ani členům kolektivní...
	Typy právnických osob: sdružení fyzických nebo právnických osob (obchodní společnosti nebo družstva, zájmová sdružení právnických osob, církevní spolky, politické strany a hnutí), účelová sdružení majetku (jejich základem je majetek určený k určitému ...
	Právnické osoby jsou definovány Zákonem o obchodních korporacích (zákon č. 90/2012 Sb.) jako obchodní korporace (organizace).
	Znaky: má právní subjektivitu (má samostatné jméno, práva a povinnosti, je zapsána v obchodním rejstříku), ekonomická samostatnost (samostatně hospodaří, rozhoduje o kapitálu a o hospodářském výsledku), určitá organizační struktura (předem určeny orgá...
	Vznik: zřízení právnické osoby příslušnou smlouvou ve formě notářského zápisu, vznik právnické osoby dnem zápisu do obchodního rejstříku
	Zánik: zrušení právnické osoby (z vůle společníků, uplynutím času, prohlášením konkurzu, rozhodnutím soudu), zánik právnické osoby dnem výmazu z obchodního rejstříku
	Zákon o obchodních korporacích rozlišuje obchodní společnosti a družstva, přičemž souhrnně jsou nazývány obchodními korporacemi.
	Dle české legislativy rozeznáváme pět typů obchodních korporací: společnost s ručením omezeným (s.r.o.), akciová společnost (a.s.), veřejná obchodní společnost (v.o.s.), komanditní společnost (k.s.) a družstvo.
	AKCIOVÁ SPOLEČNOST – a.s. (§ 276 odst. 2 ZOK), je vhodná pro správu a provoz větších podniků, u kterých je potřeba velká kumulace kapitálu. Z velké části je regulována evropským právem. ZOK ukládá povinnost mít internetové stránky (§7 odst. 2 ZOK)
	• Vznik: zápisem do Obchodního rejstříku.
	• Orgány: společnost vedou všichni společníci
	KOMANDITNÍ SPOLEČNOST – k.s.
	DRUŽSTVO

	Podmínky živnostenského podnikání upravuje zákon č. 455/1991 Sb., o živnostenském podnikání.
	Živnost je soustavná činnost provozovaná samostatně, vlastním jménem a na vlastní odpovědnost za účelem dosažení zisku. Proto jako živnostník vystupujete pod svým jménem a ručíte za své podnikatelské aktivity celým svým majetkem.

	Výhody živnosti
	Výhody společnosti
	1.2. Registrační povinnosti
	Začínající podnikatel se dle zákona musí zaregistrovat na úřadech. Jde především o registraci na Finanční úřad (správce daně), na zdravotní pojišťovně a na Okresní správě sociálního zabezpečení.
	Finanční úřad
	Zdravotní pojišťovna
	Okresní správa sociálního zabezpečení (OSSZ)
	K hlavním povinnostem OSVČ v rámci sociálního zabezpečení patří, při splnění zákonem stanovených podmínek, placení pojistného na důchodové pojištění a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti a dále každoroční podávání Přehledu o příjmech.

	2.1. Firemní kultura
	Pojem firemní kultura tedy zahrnuje působení firmy a jejich pracovníků navenek, vztahy mezi zaměstnanci, klima firmy. Dále se zde odráží hodnoty, které sdílí většina zaměstnanců a co se považuje za klady a zápory.
	Základní prvky firemní kultury:
	SYMBOLY, které zahrnují různé zkratky, slang, způsob oblékání, symboly postavení, které jsou známé jen členům této organizace.
	RITUÁLY jsou neformální aktivity (oslavy), formální schůze, psaní zpráv, plánování, informační a kontrolní systémy, tedy různé společensky nezbytné činnosti a projevy.


	2.2. Management malé a střední firmy
	Řízení malé firmy je v mnoha ohledech specifické. Malá firma má malému počtu zaměstnanců i vedoucích pracovníků. Řady funkcí bývá soustředěna do kompetencí několika málo pracovníků, často je to jeden až dva lidé. Většinou neexistuje žádná rozsáhlá evi...
	Mise, vize, strategie, podnikatelský plán malé firmy

	Výhody malých a středních podniků
	Vlastnosti správného managera
	Jednou z nejdůležitějších vlastností dobrého manažera je autorita. Pokud ho jeho podřízení nerespektují, těžko je může vést. Abyste si ji získali, musíte být sebevědomí, prokázat své schopnosti, ale zároveň musíte umět naslouchat svým podřízeným.
	3.1. Marketingový plán
	Situace na trhu z pohledu zákazníka:

	Zvolte správný “mix” !
	Postup tvorby dotazníku:
	• stanovení cíle (Na počátku tvorby dotazníku je důležité si stanovit cíl průzkumu, na který se zaměříme. Pokud není přesně definován, může se stát, že průzkum nesplní očekávání. Cíl musí být především zjistitelný a srozumitelný).

	Typy otázek
	Motivace
	CENA
	Cena je jedním ze čtyř prvků marketingového mixu a důležitou součástí konkurenčního boje a stanovení správné výše ceny je velmi složitý proces, který se musí podřídit, celkové firemní strategii a zohlednit celou řadu vnějších a vnitřních faktorů.
	Proces stanovení ceny
	4.1. Životopis a personalistika
	Osobní údaje
	Pracovní zkušenosti
	Vzdělání
	Další schopnosti


	Jaké údaje musíme vést o zaměstnanci?
	Osobní nebo také personální evidence o zaměstnancích představuje souhrn informací, které potřebuje zaměstnavatel k plnění svých zaměstnavatelských funkcí, a to ve vztahu k sobě samému, k zaměstnancům i k orgánům, které jsou oprávněny některé údaje vyž...
	4.2. Typy pracovních vztahů a smluv
	Podle doby trvání pracovního poměru
	Podle způsobu vzniku pracovního poměru
	Podle rozsahu pracovní doby
	Poloviční úvazek
	Pružná pracovní doba
	Podle místa výkonu práce

	Dohody konané mimo pracovní poměr
	Práce z domova (homeoffice)

	Práce z domova umožňuje například lidem s dětmi lépe skloubit rodinu a kariéru. Zaměstnavatelé zase šetří náklady, například za energie.
	Příloha 4.2. A
	Příloha 4.2. B
	Dohoda o pracovní činnosti
	uzavřena v souladu s ustanovením § 76 zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce ve znění pozdějších předpisů
	podpis zaměstnance
	příloha 4.2. C
	Dohoda o pracovní činnosti
	4.3. Mzdová problematika
	ZÁKLADNÍ MZDA
	NÁHRADA MZDY je mzda za neodpracovaný čas, na kterou mají pracovníci nárok podle zákoníku práce. Patří sem dávky po dobu nemoci, které vyplácí prvních 14 dní zaměstnavatel, od 14. Dne přejímá výplatu dávek OSSZ. Z těchto částek se neodvádí zdravotní a...
	PŘÍPLATKY
	Povinné příplatky za práci:
	•  přes čas 25% z hrubé mzdy
	• ve svátek 100% z hrubé mzdy
	• ve ztíženém prostředí 1000 až 1500 Kč
	• v noci se udělují hodinové příplatky
	• v sobotu a v neděli 25% hrubé mzdy
	ODMĚNY jsou nárokové složky mzdy, jejich výši a přiznání stanoví interní předpis. Osobní ohodnocení vyjadřuje trvaleji kvalitu práce určitého zaměstnance a lze jej odebrat pouze při zhoršení kvality práce zaměstnance. Prémie jsou stanoveny v procentec...
	SRÁŽKY ZE MZDY
	• Zákonné - může mzdová účetní strhnout bez souhlasu pracovníka např.:daň z příjmů, zdravotní a sociální pojištění zaměstnance, exekuce na základě výkonu soudního rozhodnutí
	• Ostatní – s těmi musí souhlasit zaměstnanec. Sepsaná dohoda o srážkách ze mzdy na spoření, pojištění, výživné
	Výpočet mzdy
	Výpočet čisté mzdy
	SUPERHRUBÁ MZDA (Mzdový náklad zaměstnavatele)
	ČISTÁ MZDA


	Daňové přiznání
	5.1. Daňová evidence a další evidence
	Daňová evidence nahrazuje dřívější jednoduché účetnictví, její vedení upravuje zákon o dani z příjmu fyzických a právnických osob (zákon č. 586/1992 Sb). Daňovou evidenci vedou fyzické osoby, které nejsou účetními jednotkami.
	5.2. Daň z přidané hodnoty
	DPH – daň z přidané hodnoty (upravuje zákon č.235/2004 Sb)
	5.3. Faktury a jiné doklady
	PRODLOUŽENÍ TERMÍNU PRO DAŇ Z PŘÍJMŮ
	5.4. Pojištění
	6.1. Tvorba a využití webových stránek
	Jakým způsobem zákazník shání to, co potřebuje?
	6.2. webináře a videa
	6.3. Blogy, e-knihy a on-line texty
	7.1. Zákoník práce a související předpisy
	7.2. Směrnice podniku a zákonné povinnosti
	ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ
	LÉKAŘSKÉ PROHLÍDKY
	SYSTÉM ŘÍZENÍ A PREVENCE RIZIK
	KATEGORIZACE PRACÍ A PRACOVIŠŤ
	PRÁCE ZAKÁZANÉ TĚHOTNÝM ŽENÁM A MLADISTVÝM
	OSOBNÍ OCHRANNÉ PRACOVNÍ PROSTŘEDKY
	MIMOŘÁDNÉ UDÁLOSTI A PRACOVNÍ ÚRAZY
	Za mimořádnou událost se považuje:

	LÉKÁRNIČKA
	BEZPEČNOSTNÍ ZNAČENÍ
	ROČNÍ PROVĚRKY BOZP
	Kontroly bezpečnosti a ochrany zdraví při práci se provádějí 1x ročně na všech pracovištích. Kontroly provádí zaměstnavatel (pokud zaměstnává max. 25 zaměstnanců), příp. odborně způsobilá osoba v prevenci rizik.


