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CINNOST ODDELENI V ROCE 2019:

Personalni a mzdové oddéleni po cely rok 2019 zaji$tovalo personalni a mzdovou &innost jak
pro viechny zaméstnance SMO zafazené do Magistratu mésta Opavy, Méstské policie Opava
i do jednotlivych méstskych ¢asti, tak pro ¢leny zastupitelstva mésta, véetné komisi a vybort,
¢leny zastupitelstev viech méstskych ¢asti veetn€ vybort a pro viechny zaméstnance pracujici
na dohody, coz v béZzném meésici znamend zpracovat cca 700 osob (v mésicich, kdy probihaly
volby do Evropského parlamentu, to bylo osob mnohem vice). Provadélo zmény platovych
vymért v souladu s pfisluSnymi nafizenimi vlady (navySeni platovych tarifi a od toho
odvozenych piiplatkii za vedeni od 1.1.2019, dile vramci jednotlivych mésici vzdy u
dosaZeni poZadované praxe pro dany platovy stuperi, v piipadé pozadavku na zvySeni
osobniho piiplatku nebo prefazeni do jiné platové tiidy apod.), pfihlasovani a odhladovani do
registru pojisténcil a na zdravotni pojistovny véetné hrazeni zakonného pojisténi a vyfizovani
odSkodnéni pracovnich urazi s pojiStovnou, vedeni agendy osob se zménénou pracovni
schopnosti a odebirani vyrobku od organizaci zaméstnavajicich v pfevazné vétsiné tyto osoby,
véetné zpracovani vypoctu odvodii za neplnéni stanoveného procenta. Uzaviralo dohody o
pracovni ¢innosti a dohody o provedeni préce a zajiSt'ovalo jejich vyplaceni. Provadélo ro¢ni
zi¢tovani dan€ pro jednotlivé zaméstnance, zpracovalo mzdové listy a evidenéni listy pro
vSechny zaméstnance a zastupitelé véetné zaméstnancii pracujicich na dohody. Vyfizovalo
refundace ¢lend zastupitelstva a ¢lenti vyborti a komisi. Provadélo roza¢tovani mzdovych
nakladi na jednotlivé projekty hrazené z dotaci (tyto vyZaduji vedeni samostatného
ucetnictvi, coz je velice obtiZzné a ¢asové naro¢né). Zajist'ovalo komplexni spravu socialniho
fondu v¢etné vyjednavani a uzavirani kolektivni smlouvy. Rovnéz zajistilo kazdoroéni setkani
dichodcii a ve spolupraci s kancelafi primatora divadelni pfestaveni pro zaméstnance na
ukon¢eni roku spolu staneCnim veCerem. Zabezpecilo zavodni preventivni péci pro
zaméstnance — preventivni prohlidky pro stdvajici zaméstnance, vstupni prohlidky pro nové
zameéstnance, a to vcéetné provedeni uhrad. Po cely rok zabezpecovalo vzdélavani
zaméstnanct dle zakona ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celki i
zajiStovalo vzd€lavani dle zédkoniku prace tak, aby vSichni zaméstnanci byli véas sezndmeni
se viemi zménami pfedpisti a zakonl vztahujicich se k jejich praci. Souéasné s tim vlastnimi
silami zajistovalo e-learningové vstupni vzdélavéani, na které ma akreditaci MV CR. Toto
vzdélavani je doplnéné zavéreCnymi testy a vystavenim osvédéeni o usp&$ném absolvovani
vzdélavani. Tim Setfime zna¢né finanéni prostfedky, které mohou byt nasledné pouZity pro
odborné vzdélavani zaméstnanci pfi zménach zdkonl (dle zdkona o Gfednicich je vstupni
vzdélavani pro nové zaméstnance povinné a vysilani zaméstnanci na toto vzdélavani k
akreditovanym vzdélavacim organizacim piedstavovalo v minulych letech nemalé ¢astky).
Déle toto oddéleni zajiStovalo veSkerou administrativu kolem vybérovych fizeni a
organizovalo vybérova fizeni v rimei magistratu. V roce 2019 bylo v ramci MMO vyhlaseno
33 vybérovych fizeni. Vypomahalo v3ak i s organizaci vybérového fizeni na feditele MPOL a
dale vybérového fizeni na jednatele Hokejového klubu Opava s.r.o. Zpracovavalo, popf.



revidovalo vnitini piedpisy z personalni a mzdové oblasti, velkou mérou se podilelo na zméné
smérnice a metodiky k hodnoceni zaméstnanct, zpracovalo a provadélo organizaéni zmény
vletné pfipravy materidli na schvaleni do RMO. Rovné€Zz pribézné¢ vystavovalo ¢i
vymétovalo sluzebni prikazy a vedlo evidenci téchto sluzebnich priikazi. Provadélo vypocet
naroku na dovolenou a sledovalo ¢erpani dovolené, kontrolovalo pravidelné dochazku viech
zaméstnanci a provadélo dal§i ukoly, které vyplynuly zpozadavki vedeni mésta.
Zpracovavalo veskerou agendu spojenou se zaméstndvanim zaméstnanci na vefejné
prosp&iné prace, tj. personalni a mzdovou agendu véetné zajiStovani spousty exekuénich
ptikazi, zajistovani smluv a nasledného vyuctovani s Utadem prace v Opavé. Vystavovalo
pribézné na Zadost soucasnych i byvalych zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani a o pfijmech.
Tatdz potvrzeni vystavovalo i na pozadani byvalym zaméstnancim organizaci, které
v minulosti patfily pod SMO nebo Okresni ifad Opava a jejichz spisy jsou uloZeny v archivu
mésta. Zpracovavalo rovnéZ dle pozadavki soudi a CSSZ podklady pro tyto instituce a dale
vykazy pro Cesky statisticky tfad. Pro Ministerstvo financi 2x ro&né zpracovavalo 3etfeni
.Informac¢ni systém o platech®. Rovnéz se nemalou mérou podilelo na organizovani voleb do
Evropského parlamentu. Zpracovavalo veskeré personalni ndklady na zabezpeCeni téchto
voleb — uzavieni dohod na zajisténi pofadkové sluzby na kazdém volebnim okrsku (se
kolniky a uklize¢kami na jednotlivych $kolach), dohod na nasackovani a rozneseni volebnich
listkdi, vyuétovani a proplaceni vsech téchto dohod, vyplaceni odmén ¢lenim okrskovych
komisi v&etné odvodu dané z pfijmu i vyfizeni refundaci ¢lenit OVK atd. V daném mésici
doslo k dvojnasobnému nartistu zpracovavanych osob (€lenové volebnich komisi, pofadkova
sluzba — uklize¢ky, Skolnici, Fidi¢i, kompletace a roznaska volebnich listk(l). Néasledné vétSing
z téchto osob muselo vystavit potvrzeni o vyplacenych pfijmech. Déle oddéleni zpracovalo a
proplatilo dohody v souvislosti s dotaci na zahajeni piipravnych praci na s¢itani lidu, domi a
byt v roce 2021. Béhem celého roku rovnéz toto oddéleni zajistovalo bezplatné praxe pro
studenty stfednich a vysokych $kol na MMO. V pfipadé pozadavku ze strany vedeni
vypomahalo rovnéz pfi feSeni personalnich problémi na MPOL a na naSich pfispévkovych
organizacich. V ramci benchmarkingové iniciativy, do které je Magistrat mésta Opavy
zapojen jiz od roku 2016, zajist'ovalo a zpracovavalo oddéleni veskeré podklady za jednotlivé
agendy v uplynulém roce pro zpracovani vyslednych srovnavacich analyz. Rovnéz béhem
celého roku zajistovalo odpovédi na tzv. ,minibenchmarkingy™ nap#i¢ ufadem a naopak —
zpracovavalo ,,minibenchmarkingy* za nas ufad dle pozadavki jednotlivych odborti.

KOMENTAR K HOSPODARENi S MAJETKEM V ROCE 2019:

Personalni a mzdové oddéleni hospodafilo v roce 2019 srozpoftem ve vysi pies
196,2 mil. K& Snahou bylo vyuzivat finanéni prostredky dané rozpoctem maximalné
hospodarné. U zadné z obhospodatovanych polozek jsme nepiekrocili stanoveny rozpocet,
naopak, u nékterych polozek se ndm podafilo usetfit. Do finanéniho vypofadani jsme zahrnuli
pouze akce, které byly nasmlouvané nebo objednané v roce 2018, ale jejichz realizace presla
do leto3niho roku. Finanéni prostfedky, usetfené na ostatnich polozkach, jsme vratili v ramci

finan¢niho vypoiadani.
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Zpracovala: Ing. Magda Handlosova
Funkce: vedouci pers. a mzdového odd.
Dne: 31.3.2020



