Jak na elektronické podepisovani v Pinya HR

PRAKTICKY PRUVODCE PRO PERSONALISTY

Digitalizace HR je skvéla véc — Setfi stromy, vas cas a nervy s neustalym tiskem, skenovanim a nahanénim lidi
po kancelafich. Novela zakoniku prace (zdkon ¢. 281/2023 Sb.) navic v oblasti elektronického dorucovani
vyrazné rozvazala firmam ruce. Uz nemusite pro kazdou drobnost nutit zaméstnance do slozitého vyfizovani
uznavanych podpis(. Vétsinu bézné agendy vyridite bleskové pfimo v Pinya HR.

Aby ale vaSe digitalni dokumenty byly pravné 100% nepristielné, pfipravili jsme pro vas tento uceleny
prehled, co mizete podepisovat s lehkou hlavou a kde je naopak lepsi zUstat u klasiky.

Jak vlastné Pinya HR podepisuje? (Klid pro vase pravniky)

N&s modul vyuziva tzv. prosty elektronicky podpis. To ale neznameng, Ze je to ,jen tak néjaké
kliknuti”. Pro maximalni bezpedi a pravni jistotu ho kombinujeme s dvoufaktorovym ovérenim (2FA),
casovym razitkem a detailni auditni stopou (systém zaznamenavad IP adresy, presné casy a
identifikacni udaje).

Pro drtivou vétsinu HR agendy ma tato kombinace u pfipadného soudu vysokou diikazni hodnotu a je
naprosto dostacujici. Podle legislativy se HR dokumenty déli do tfi skupin. Pojdme se na né podivat

bez nudné pravniciny.

3 kategorie dokumentti: Co kam patfi?

1. Provozni rychlovky a smérnice

Pisemnosti jako vnitini predpisy, smérnice, potvrzeni o skoleni, predavaci protokoly nebo evidence
pracovni doby. Tady plati obecna pravidla obcanského zakoniku - jakmile dokument zaméstnanci
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podpisové procesy.

Seznamovani s vnitfnimi predpisy a smérnicemi totiz vyridite bleskové, hromadné a maximalné
efektivné pfimo ve specializovaném modulu Interni predpisy. Zaméstnanec zde seznameni potvrdi
jednim kliknutim a vy mate okamzité stoprocentni prehled o compliance v celé firmé.


https://www.pinya.hr/funkce-a-moduly/interni-predpisy

2. Zelena pro Pinya HR (§ 21 Zakoniku prace)

Tohle je vase nejoblibenéjsi zéna. Patfi sem vSechno, na ¢em se vy a zaméstnanec oboustranné
shodnete — tedy:

* Pracovni smlouvy, DPP, DPC a jejich veskeré zmény ¢i dodatky.

* Dohody o ukonceni pracovniho poméru (zde se jednd o oboustranny konsens, nikoliv
jednostrannou vypovéd).

Tady uznavany podpis nepotiebujete a modul Pinya HR je pro to jako stvoreny.

______________________________________________________________________________________________________________________________

. HRTIP pro mzdova ujednani: Pokud zaméstnanci davate dokument o mzdé, ktery podepise jak
manazer (ktery ho vydal), tak zaméstnanec (ktery ho pfijal a souhlasi s nim), stava se z néj pravné
Dohoda o mzdé. A ta spada presné do této bezpecné zelené zény § 21! Aby to bylo 100% Cisté,
doporucujeme takovy dokument v zahlavi pojmenovat jako Dohoda o mzdeé nebo Dodatek o vysi
mzdy (namisto matouciho slova ,vymér”). Pak ho mlzete v Pinya HR podepsat zcela bez obav.

. ____ _________ 4

Dvé dulezita pravidla pro personalisty:

¢ Kam dokumenty poslat: Pfi uzavirani nové pracovni smlouvy, DPP & DPC musite dokument poslat
na soukromy e-mail budouciho zaméstnance (nesmi jit o firemni schranku). U stavajicich
zaméstnancl (podpisy dodatkd, dohod o mzdé) jiz mizete po vzajemné dohodé bez problému
komunikovat interné pres firemni e-mail ¢i Gcet v Pinya HR.

* Odstoupeni do 7 dnu: Toto pravo se vztahuje pouze na nové zakladané smlouvy (pracovni
smlouva, DPP, DPC). Zaméstnanec navic mlze odstoupit jen tehdy, pokud jesté fyzicky
nenastoupil do prace (nezacalo plnéni). U béznych provoznich dodatkli nebo dohod o mzdé toto
pravo neplati.

3. Kde radéji ztstat u klasiky? (Cervena zéna)

| kdyz nas digitalizace bavi, existuje mald skupina dokumentt, u kterych zakon klade na dorucovani a
podpisy tak pfisné naroky, Ze se v nich digitalni svét zatim pohybuje trochu krkolomné. Jde predevsim

o situace, kdy jako zaméstnavatel Cinite jednostranny krok, ktery mize byt pro zaméstnance citlivy.
U téchto dokumentt doporuéujeme , staré dobré” osobni pfedani na papire:

¢ Ukonceni spoluprace: Vypovéd, okamzité zruseni pracovniho poméru nebo zruseni ve zkusebni
dobé.
¢ Vytykaci dopisy: Upozornéni na porusovani povinnosti nebo vyzva k odstranéni neuspokojivych

vysledka.




* Jednostranny mzdovy vymér: Pokud nevyuzijete nas tip s Dohodou o mzdé (viz vyse) a trvate na

jednostranném vydani vymeéru.

Proc u nich Pinya HR radéji nepouzivat?

Zakon u téchto dokumentl vyzaduje specifické potvrzeni o doruceni, které je v bézném digitalnim

prostiedi bez kvalifikovanych certifikatd pravné napadnutelné. Pinya HR vam i zde skvéle poslouzi k

evidenci a archivaci, ale samotné ,predani” v téchto konkrétnich pfipadech radéji vyreste osobné.

Budete tak mit 100% jistotu, ze je vSe neprlstrelné.

Prehled pro personalisty

© MOZNE A DOPORUCENE (Pinya HR)

&, NEDOPORUCUJEME (Radéji klasicky)

Pracovni smlouva

Dohody o pracich mimo prac. pomér (DPP, DPC)
a jejich zmény
Dohoda o ukonceni
(oboustranny konsens)

pracovniho poméru

Dodatky ke zméné pracovni smlouvy

Dohoda o mzdé / Oboustranné ujednani o
mzdé

(podepsané tim, jenz ho vydal, i tim, jenz ho prijal)

Dohoda o srazkach ze mzdy

Potvrzeni skoleni a seznameni se smérnicemi

Predavaci protokoly a dohody o odpovédnosti

Kvalifika¢ni dohoda a evidence pracovni doby

Oznameni o prekazkdch v praci na strané

zaméstnavatele

Vyzva k dostaveni zaméstnance na pracovisté

Okamzité zruseni pracovniho poméru

Zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé

Vypovéd' z pracovniho poméru (jednostranny krok)

Upozornéni na moznost vypovédi pro poruseni

povinnosti

Jednostranny mzdovy ¢i platovy vymér

(vydany vyhradné jednostranné zaméstnavatelem)

Vyzva k odstranéni neuspokojivych  pracovnich
vysledk(
Zadznam o poruseni rezimu dolasné prace

neschopného zaméstnance

Protokol o projednani skody zplsobené zaméstnancem



MOZNE A DOPORUCENE (Pinya HR) & NEDOPORUCUJEME (Radéji klasicky)

Rozvrh dovolené a rozvrh tydenni pracovni doby

Zavérecné shrnuti: Jak na to chytre?

Digitalizace s Pinya HR vam uvolni ruce od zbyte¢ného papirovani. Abyste z modulu vytézili
maximum, méli vSéechny informace po kupé a byli v naprostém bezpedi, drzte se téchto dvou zlatych
pravidel:

1. V8echny dokumenty k podpisu posilejte zaméstnancim na jejich soukromé e-mailové adresy.

2. Misto jednostrannych mzdovych vyméra zacnéte pouzivat oboustranné dohody o mzdé (staci
upravit nazev dokumentu a pridat policko pro podpis zaméstnance). Tim presunete mzdovou
agendu do bezpecné zelené zdény a vyridite ji elegantné online!
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