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CINNOST ODBORU V ROCE 2020:

Personélni a mzdové oddéleni po cely rok 2020 zajistovalo personalni a mzdovou ¢innost jak
pro viechny zamé&stnance SMO zafazené do Magistratu mé&sta Opavy, Mé&stské policie Opava
i do jednotlivych mé&stskych &asti, tak pro €leny zastupitelstva mésta, véetné komisf a vybord,
Eleny zastupitelstev v8ech méstskych ¢asti véetn€ vybori a pro viechny zaméstnance pracujici
na dohody, coZ v b&zném mésici znamend zpracovat cca 700 osob (v mésicich, kdy probihaly
volby do krajskych zastupitelstev, to bylo osob mnohem vice). Provadglo zmény platovych
vymerd v souladu s pfisluSnymi nafizenimi vlady (navySeni platovych tarifG pro viechny
zamé&stnance a od toho odvozenych pfiplatki za vedeni, dile v rdmci jednotlivych mésict
vidy u dosaZeni poZadované praxe pro dany platovy stupef, v pfipadé poZadavku na zvyseni
osobniho p¥iplatku nebo prefazeni do jiné platové tHdy apod.), pfihlasovéni a odhlasovani do
registru pojisténcil a na zdravotni pojistovny véetn& hrazeni zdkonného pojisténi a vy¥izovani
od3kodn&ni pracovnich {razii s pojiStovnou, vedeni agendy osob se zmén&nou pracovni
schopnosti a odebirani vyrobku od organizaci zam&stnévajicich v prevaZné v&3iné tyto osoby,
veetn¢ zpracovani vypoltu odvodi za nepinéni stanoveného procenta. Uzaviralo dohody o
pracovni Cinnosti a znaéné mnoZstvi dohod o provedeni price a zaji¥t'ovalo jejich vyplaceni.
Provad€lo roéni zi€tovani dan€ pro jednotlivé zaméstnance, zpracovalo mzdové listy a
evidentni listy pro vSechny zaméstnance a zastupitelé v&etn® zaméstnanch pracujicich na
dohody. Vyfizovalo refundace &lenid zastupitelstva a &lenli vyborli a komisi. Provadglo
rozi¢tovani mzdovych ndklad na jednotlivé projekty hrazené z dotaci (tyto vyZaduji vedeni
samostatného ugetnictvi, coZ je velice obtiné a fasov& naro&né). Zajistovalo komplexni
sprévu socidlnitho fondu véetné vyjednavani a uzavirdni kolektivni smlouvy. Zabezpetilo
zévodni preventivni pé¢i pro zaméstnance — preventivni prohlidky pro stivajici zaméstnance,
vstupni prohlidky pro nové zaméstnance, a to véetné provedeni thrad. Po cely rok
zabezpeCovalo za ztiZenych podminek, z vétSi Gasti on-line, vzd&lavani zaméstnanct dle
zékona €. 312/2002 Sb., o Gfednicich dzemnich samospravnych celkd i zajisfovalo vzdélavani
dle zékoniku prace tak, aby vSichni zaméstnanci byli v&as seznimeni se viemi zmé&nami
pfedpish a zikond vztahujicich se k jejich praci. Soutasné s tim vlastnimi silami zajistovalo
e-learningové vstupni vzd&ldvani, na které ma akreditaci MV CR, kterou muselo obnovit.
Toto vzdelavani je doplnné zavéreCnymi testy a vystavenim osvédleni o Usp&iném
absolvovéni vzdé€lavéini. Tim $etfime znaéné finandni prostfedky, které mohou byt ndsledné
pouZity pro odbomé vzdélavani zaméstnancii p¥i zm&nach zékont (dle zakona o Gfednicich je
vstupni vzdélavani pro nové zaméstnance povinné a vysilani zamé&stnancd na toto vzdélavani
k akreditovanym vzdélavacim organizacim pfedstavovalo v minulych letech nemalé &astky).
Déle toto oddéleni zajiftovalo veskerou administrativu kolem vybgrovych Fizeni a
organizovalo vyb&rova fizeni v rdmci magistritu. V roce 2020 bylo v rameci MMO vyhlaseno



24 vybérovych Fizeni. Zpracovévalo, popf. revidovalo vnitini pfedpisy z personalni a mzdove
oblasti, znatnou mérou se podilelo na priibdhu hodnoceni zam&stnancii (pfiprava podkladi,
sbér jednotlivych hodnoceni a jejich zpracovéni do zivéretné zpravy), zpracovalo a provadélo
organizadni zmény vletné pfipravy materidli na schvéleni do RMO. Rovn&Z pribdZiné
vystavovalo & vymétiovalo sluZebni prilkazy a vedlo evidenci téchto sluzebnich prikazi.
Provadélo vypodet naroku na dovolenou a sledovalo &erpani dovolené, kontrolovalo
pravideln® dochiazku vSech zaméstnanct a provad€lo dalsi dkoly, které vyplynuly
z pozadavkii vedeni mésta. Zpracovavalo veSkerou agendu spojenou se zam&stnivanim
zaméstnancii na vefejné prospéiné prace, tj. persondlni a mzdovou agendu veetn® zajisfovani
spousty exekudnich piikazi, zajidfovani smluv a ndsledného vyidtovani s Utadem price v
Opavé. Vystavovalo pribdZné na Zadost soutasnych i byvalych zaméstnanc potvrzeni o
zamésinéni a o pifjmech. 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. Zpracovévalo rovnéZ dle poZadavki soudi a CSSZ podklady pro
tyto instituce a dale vykazy pro Cesky statisticky tfad. Pro Ministerstvo financi 2x ro&né
zpracovévalo Setfeni nazvané ,Informa¢ni systém o platech®. RovnéZ se .nemalou mérou
podilelo na organizovéani voleb do krajskych zastupitelstev. Zpracovavalo veskeré personalni
naklady na zabezpeteni téchto voleb — uzavfeni dohod na zajiSténi pofddkove sluzby na
ka?dém volebnim okrsku (se skolniky a uklizetkami na jednotlivych 3koldch), dohod na
nasatkovani a rozneseni volebnich listkd, vyGitovani a proplaceni vSech téchto dohod,
vyplaceni odmén &lentm okrskovych komisi v&etné odvodu dan& z pifjmu i vyfizeni
refundaci &lenti OVK atd. V daném mésici do3lo k dvojnasobnému nariistu zpracovavanych
osob (&lenové volebnich komisi, pofadkové sluZba — uklizecky, 8kolnici, ¥idi¢i, kompletace a
roznaska volebnich listkdl). Néslednd v&t¥ing z t&chto osob muselo vystavit potvrzeni o
vyplacengch ptijmech. Dale oddéleni zpracovalo a proplatilo dohody v souvislosti s dotaci na
zahajeni pHpravnych praci na s¢itani lidu, domi a bytd vroce 2021. Béhem celého roku
rovné? toto oddéleni zajistovalo bezplatné praxe pro studenty stfednich a vysokych Skol na
MMO. V pi{padé pozadavku ze strany vedeni vypomdhalo rovnéZ pfi feSeni persondlnich
problémi na MPOL a na naSich pisp&vkovych organizacich. V rdmci benchmarkingoveé
iniciativy, do které je Magistrat mésta Opavy zapojen jiz od roku 2016, zajisfovalo a
zpracovavalo odd&leni vedkeré podklady za jednotlivé agendy v uplynulém roce pro
zpracovéni vyslednych srovnévacich analyz. RovnéZ béhem celého roku zajidtovalo odpovédi
na tzv. , minibenchmarkingy* napti¢ Gfadem a naopak — zpracovévalo ,,minibenchmarkingy*
za na$ ttad dle poZadavki jednotlivych odbord.

KOMENTAR K HOSPODARENI S MAJETKEM V ROCE 2020:

Personalni a mzdové oddéleni hospodafilo v roce 2020 srozpoftem ve vySi pies
202,89 mil. K& Snahou bylo vyuZivat finanéni prostfedky dané rozpoftem maximalné
hospodamg. U Z4dné z obhospodafovanych poloZek jsme nepiekrocili stanoveny rozpodet,
naopak, u nékterych poloZek se ndm podafilo uSetfit. Do finan&niho vypofédéani jsme zahrnuli
pouze akce, které byly nasmlouvané nebo objednané v roce 2020, ale jejichZ realizace pfesla
do letointho roku. Finan¢ni prostfedky, ufetfené na ostatnich polozkich (pfedevsim



v disledku koronavirové situace), ve vydi cca 3,74 mil. K& jsme vrétili v ramci finanéniho

vypofadani.
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