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Úvod
Článek 1 - Úvodní ustanovení

1.1 Odměňování zaměstnanců se řídí tímto mzdovým řádem, který je vydán jako vnitřní mzdový předpis a je zpracován na základě zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění.
1.2 Mzdový řád je vydán po předchozím projednání s odborovou organizací. (v případě, že ve společnosti odborová organizace působí)
1.3 Mzda je splatná pozadu za měsíční období, a to do XX. dne následujícího kalendářního měsíce. Připadne-li uvedený den na sobotu, neděli nebo svátek, je výplatním termínem nejbližší předchozí pracovní den.

1.4 Pokud se v textu dále uvádí:

„zaměstnanci“, jedná se o zaměstnance xxxxxxxxxxxxx, 
„ředitel“, jedná se o ředitele xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx,

„úřad“, jedná se o xxxxxxxxxxxxx,

„vedoucí odboru“, jedná se o zaměstnance vykonávající funkci vedoucího odboru,
„vedoucí zaměstnanec“, jedná se o vedoucího odboru, vedoucího oddělení nebo vedoucího útvaru xxxxxxxxxxxxxxxx,
„členové lektorského týmu“, jedná se o zaměstnance xxxxxxxxxxxxx, vykonávající interní lektorskou činnost, evidované odborem xxxxxxxxxxxx mimo lektorů pracujících na základě dohody o pracovní činnosti nebo dohody o provedení práce. 

1.5 Zaměstnanci jsou odměňováni:

· Tarifní mzdou – tarif (pevná, základní mzda) je stanoven na základě pracovního zařazení ve mzdovém výměru

· Smluvní mzdou – mzda je sjednána v pracovní smlouvě, manažerské smlouvě nebo v jinak upravené smlouvě. Smluvní mzdou jsou odměňované pracovní pozice XXXXXXXXX, XXXXXXXXX, … (např. pozice specialistů, analytiků, obchodní pozice nebo vyšší manažerské pozice). Výše smluvní mzdy je sjednána na základě míry požadované odbornosti, požadovaných kvalifikací, zkušeností, složitosti řešených úkolů a povahy pracovních cílů, míry pravomocí a odpovědností pracovní pozice.
Část 1 -  složky mzdy

Mzdou se rozumí všechny složky poskytované zaměstnancům za práci, a to podle její složitosti, odpovědnosti a namáhavosti, podle obtížnosti pracovních podmínek, pracovní výkonnosti a dosahovaných pracovních výsledků, na základě tohoto vnitřního mzdového předpisu:
•
pevná složka - základní mzda, tj. mzda stanovená podle pracovního zařazení jako měsíční nebo hodinová, 

•
pružná složka – osobní hodnocení,
•
mzdové příplatky,

•
měsíční prémie,

•
mimořádné odměny.

Pevná složka mzdy a mzdové příplatky sjednané se zaměstnanci v měsíční výši se úměrně krátí v případě pracovního úvazku kratšího, než je stanovená týdenní pracovní doba.

Ze mzdy jsou zaměstnancům pravidelně prováděny srážky záloh na daň z příjmů fyzických osob, na pojistné sociálního zabezpečení a příspěvek na státní politiku zaměstnanosti, zdravotní pojištění a ostatní srážky v souladu s platnými právními předpisy.

Článek 2 - Pevná složka mzdy

2.1
Výše pevné složky mzdy se zaměstnancům stanovuje mzdovým výměrem (viz příloha). V případě zaměstnanců odměňovaných smluvní mzdou je pevná složka mzdy sjednána v pracovní smlouvě, manažerské smlouvě nebo v jiné smlouvě. Výši mzdy zaměstnancům navrhují vedoucí odborů, návrh schvaluje ředitel. Vedoucím odborů stanoví pevnou složku mzdy ředitel, mzdu řediteli stanoví xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.

2.2
Při navrhování mzdy zaměstnanci se přihlíží zejména k tomu, zda zaměstnanec:

•
splňuje kvalifikační předpoklady,

•
splňuje další podmínky vyplývající z popisu pracovního místa,

•
ovládá problematiku činností charakterizovaných v popisu pracovního místa.

2.3
Při stanovování výše mzdy se dále přihlíží i: 

•
k míře splnění předpokladů uvedených v předchozím odstavci,

•
k rozsahu odpovědnosti a

•
k organizační náročnosti vykonávané funkce.

2.4
Mzdu lze stanovit v rámci rozpětí podle charakteru příslušné pracovní funkce následovně:
	Úroveň
	Charakter funkce
	Typické činnosti
	Rozpětí až do výše (v Kč)

	I.
	Ředitel
	Vedení organizace
	

	II.
	Vedoucí odboru
	Vedení odboru, útvaru
	

	III.
	Vedoucí oddělení
	Vedení oddělení, úseku
	

	IV.
	Koordinátor
	Koordinace více agend s rozsáhlým vnitřním členěním, popř. velkou časovou náročností 


	

	V.
	Specialista
	Zajišťování specifických činností s rozsáhlým vnitřním členěním a komplikovaným časovým faktorem s minimálním podílem možností kooperace v rámci organizace; koncepční, metodické, konzultantské činnosti 
	

	VI.
	Senior manažer
	Samostatné vykonávání činností s vysokými nároky na rozsah a členitost agendy, metodické činnosti
	

	VII.
	Junior manažer
	Samostatné zajišťování určité agendy/oboru  
	

	VIII.
	Administrativně ekonomický pracovník
	Sekretářské, informační, organizační činnosti
	

	IX.
	Ostatní zaměstnanci
	Provozní, dopravní, technické činnosti 
	


2.5
Zařazení zaměstnanců do skupin je přehodnocováno pouze v souvislosti se změnou popisu pracovního místa.

2.6
Dojde-li ke změnám skutečností uvedených ve mzdovém výměru, je zaměstnavatel povinen tuto skutečnost zaměstnanci písemně oznámit. 
2.7
Smluvní mzdu lze měnit jen dohodou zaměstnavatele a zaměstnance a změnu je nutné provést písemně. 
Článek 3A - Pružná složka mzdy

3.1
Osobní hodnocení tvoří nenárokovou mzdovou složku, která slouží ke zvýšení motivace zaměstnance v závislosti na kvalitě pracovního výkonu. Nárok na výplatu vzniká pouze podle podmínek tímto předpisem dále stanovených. 
3.4
Osobní hodnocení lze přiznat až do výše xxxx % z pevné složky mzdy.  

3.3
Výši osobního hodnocení zaměstnancům navrhují vedoucí odborů, návrh schvaluje ředitel. Vedoucím odborů určuje výši osobního hodnocení ředitel, řediteli xxxxxxxxxxxx.

3.2
Osobní hodnocení se zaměstnancům přiznává k 1. 4. běžného roku na základě výsledků pravidelného ročního hodnocení pracovního výkonu, a to na formuláři „Přiznání osobního hodnocení (viz příloha)“ a zpravidla na dobu jednoho roku. V případě, že se výše osobního hodnocení nezmění, prodlužuje se automaticky jeho platnost na dobu jednoho roku, tj. do 31. 3. následujícího roku, Ve výjimečných případech, kdy z důvodu neukončeného pravidelného ročního hodnocení pracovního výkonu není stanoveno osobní hodnocení na další období, je zaměstnancům přiznáno osobní hodnocení ve stávající výši do doby stanovení nové výše a s platností do 31. 3. následujícího roku. Poprvé lze zaměstnanci osobní hodnocení přiznat při nástupu do zaměstnání a stanovuje se na dobu do uskutečnění prvního pravidelného hodnocení pracovního výkonu. 

3.5
Osobní hodnocení je vypláceno měsíčně zároveň se mzdou; jeho výši lze snížit pouze v případě neuspokojivých pracovních výsledků, anebo porušení povinností vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci – tzn. je nástrojem sankce. O snížení rozhoduje ředitel na návrh vedoucích odborů. 
Článek 3B - Pružná složka mzdy u zaměstnanců odměňovaných 

na základě manažerské smlouvy

3.6
Výše variabilní složky mzdy při 100%ním splnění individuálních cílů je sjednána v manažerské smlouvě. Jedná se o nenárokovou mzdovou složku.
3.7
Variabilní část roční mzdy je vázána na splnění individuálních cílů sjednaných mezi zaměstnavatelem a manažerem pro příslušný kalendářní rok. Variabilní část roční mzdy je vyplácena po pravidelném ročním hodnocení výkonu nadřízeným zaměstnancem, tj. se mzdou za měsíc XXXXX daného kalendářního roku a její výše je stanovena procentem plnění individuálních cílů v hodnoceném kalendářním roce.

3.8
V případě, že pracovní poměr manažera skončí v průběhu kalendářního roku, dojde k vyhodnocení stanovených cílů a variabilní složka mzdy je vyplacena společně s výplatou mzdy za kalendářní měsíc, ve kterém byl ukončen pracovní poměr manažera.

Článek 4 - Mzdové příplatky 
4.1
Příplatek za vedení

4.1.1
Ředitel stanoví příplatek za vedení vedoucím zaměstnancům současně se jmenováním do funkce, popř. s pověřením zaměstnance výkonem vedoucí funkce.

4.1.2
Výše příplatku za vedení se stanovuje podle počtu podřízených zaměstnanců následovně:

do 4 zaměstnanců 
,- Kč,

od 5 do 9 zaměstnanců 
,- Kč,

10 a více zaměstnanců 
,- Kč.

4.1.3
O příplatku za vedení řediteli a jeho výši rozhoduje xxxxxxxxxxxxx. 
4.2
Příplatek za práci přesčas

4.2.1
Za hodinu práce přesčas přísluší zaměstnanci část mzdy připadající na 1 hodinu práce a příplatek ve výši 25 % průměrného hodinového výdělku; jde-li o dny nepřetržitého odpočinku v týdnu, náleží zaměstnanci příplatek ve výši 50 % průměrného hodinového výdělku, pokud se zaměstnavatel se zaměstnancem nedohodli na poskytnutí náhradní volna. Za dobu čerpání náhradního volna se mzda nekrátí. 

4.2.2
V případě proplácení přesčasové práce může být uznána jako nejmenší jednotka celá půlhodina, odpracovaná vcelku před nebo po pracovní směně zaměstnance.
4.3
Příplatek za práci v sobotu a v neděli

4.3.1
Za dobu práce v sobotu a v neděli přísluší zaměstnanci dosažená mzda a příplatek ve výši 25 % průměrného výdělku. 

4.4
Příplatek za práci ve svátek

4.4.1
Za dobu práce ve svátek přísluší zaměstnanci dosažená mzda a náhradní volno v rozsahu práce konané ve svátek. Za dobu čerpání náhradního volna přísluší zaměstnanci náhrada mzdy ve výši průměrného výdělku. 

4.4.2
Místo náhradního volna lze poskytnout zaměstnanci příplatek za práci ve svátek ve výši 100 % průměrného výdělku.

4.5
Příplatek za lektorskou činnost
4.5
Členům lektorského týmu přísluší za celou vyučovací hodinu (tj. 45 min) vedenou dle harmonogramu vzdělávací akce příspěvek ve výši 200,- Kč. V jednom kalendářním měsíci však příspěvek činí max. 2400,- Kč.  V případě zpracování konceptu nové vzdělávací akce včetně výukových podkladů lze zaměstnanci vyplatit jednorázový příplatek ve výši odpovídající rozsahu vzdělávací akce, maximálně však 2000,- Kč. 

4.6
Příplatek za práci v noci 

4.6.1
Za dobu noční práce přísluší zaměstnanci dosažená mzda a příplatek ve výši 10 % průměrného výdělku. 

4.7
Odměna za pracovní pohotovost

4.7.1
Za dobu pracovní pohotovosti přísluší zaměstnanci odměna ve výši 10 % průměrného výdělku. 

Článek 5 - Měsíční prémie

5.1
Měsíční prémie tvoří nenárokovou mzdovou složku zaměstnanců, která slouží ke zvýšení motivace zaměstnance v závislosti na kvalitě pracovního výkonu. Nárok na výplatu vzniká pouze v případě splnění podmínek tímto předpisem dále stanovených.

5.2
Měsíční prémie se zaměstnancům přiznává za velmi dobré pracovní výsledky, za splnění zvláštního úkolu, za vykonání většího rozsahu práce apod. Měsíčně může zaměstnanec obdržet prémii až do výše 25 % své pevné složky mzdy.
5.3
Návrhy na měsíční prémie se předkládají písemně nebo elektronicky na tiskopise, který je k dispozici na odboru xxxxxxxx. Podklady o výši přiznané částky se předkládají odboru xxxxxxxxxx nejpozději poslední pracovní den v příslušném kalendářním měsíci.

5.4
Měsíční prémii stanovují zaměstnancům příslušní vedoucí odborů, vedoucím odborů stanoví měsíční prémii ředitel. Měsíční prémii nad 25 % pevné složky mzdy schvaluje ředitel na návrh vedoucích odborů. Řediteli může stanovit měsíční prémii xxxxxxxxxxxx.
Článek 6 – Mimořádné odměny

6.1
Mimořádné odměny tvoří nenárokovou mzdovou složku. Mimořádné odměny lze zaměstnancům vyplatit v případě odvedení mimořádného pracovního výkonu, velmi dobrého splnění významných pracovních úkolů ve stanoveném období nebo zajištění činností s významným a mimořádným přínosem. 
6.2
Návrh na vypsání mimořádné odměny podávají vedoucí odborů, schvaluje ředitel. Vedoucím odborů přiznává mimořádnou odměnu ředitel. Návrh na mimořádnou odměnu řediteli předkládá vedoucí odboru xxxxx(kdo)  xxxxx(komu), který o vyplacení mimořádné odměny a její výši řediteli rozhoduje.

6.3
K speciálním formám mimořádných odměn patří cílová a roční odměna, která může být zaměstnancům vyplacena za těchto podmínek:

6.4
Cílová odměna

6.4.1
V případě vyhlášení specifického úkolu nad rámec obvyklých činností vyplývajících z popisu pracovního místa zaměstnance může být za vykonání takové práce při dosažení stanoveného cíle vyplacena mimořádná, tzv. cílová odměna.

6.4.2
Návrh na vypsání cílové odměny, její podmínky a návrh na vyplacení podávají vedoucí odborů, schvaluje ředitel. Vedoucím odborů přiznává cílovou odměnu ředitel. Návrh na cílovou odměnu řediteli předkládá vedoucí odboru xxxx(kdo) xxxxxxxxx(komu), který o vyplacení cílové odměny a její výši řediteli rozhoduje.
6.5
Roční odměna

6.5.1
Na základě vyhodnocení plánu ročních úkolů může ředitel rozhodnout o vyplacení ročních odměn, jejich výši a rozdělení celkové částky jednotlivým odborům. Zaměstnanci může být přiznána roční odměna až do výše 100 % sumy měsíční pevné a pružné složky mzdy stanovené ke dni vyhodnocování plánu ročních úkolů.
6.5.2
Výši mimořádné roční odměny stanovují zaměstnancům vedoucí odborů, vedoucím odborů ředitel, řediteli xxxxxxxxxxx.

6.5.3
Roční odměna se započítává do průměrného výdělku jako aritmetický díl (čtvrtina, polovina apod.). 

6.5.4
V jednotlivých rozhodných obdobích se do hrubé mzdy započítá poměrná část této mzdové složky, která bude vynásobena koeficientem, zjištěným jako podíl odpracované doby v příslušeném rozhodném období (čtvrtletí) a pracovního fondu daného kvartálu.  
6.5.5
Za odpracovanou dobu se považuje:

•
doba skutečného výkonu práce, za níž přísluší mzda,

•
doba, která není výkonem práce, ale přísluší za ní mzda (náhradní volno za práci přesčas, placený svátek),

•
práce přesčas.

Část 2 -  PRÁCE KONANÉ MIMO PRACOVNÍ POMĚR

Článek 7 - Vymezení zákoníkem práce

7.1
Výkon prací, které nelze zabezpečit zaměstnanci v pracovním poměru, lze ve výjimečných případech sjednat dohodami o pracích konaných mimo pracovní poměr. K tomuto účelu se písemně uzavírá:

7.1.2
dohoda o provedení práce, která slouží k zabezpečení jednorázového pracovního úkolu, přičemž celková doba práce ve svém souhrnu podle těchto dohod nesmí u jednoho zaměstnance překročit 300 h za kalendářní rok,

7.1.3
dohoda o pracovní činnosti, která slouží k zajištění prací pravidelného charakteru, přičemž za období, na které byla dohoda uzavřena, nesmí rozsah práce v průměru přesáhnout polovinu stanovené týdenní pracovní doby.
Článek 8 - Postup při uzavírání dohod

8.1
Navrhovaná odměna za práci podle dohod musí odpovídat odměně, tzn. mzdě, která by za tutéž práci byla poskytnuta zaměstnancům v pracovním poměru, příp. částce, která je za stejnou službu obvykle účtována dodavatelskými organizacemi.

8.2
Uzavření dohody a stanovenou výši odměny schvaluje ředitel.

Část 3 -  závěr
Článek 10 – Související předpisy
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