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ABSTRACT

The aim of this graduation theses is to define requisite activities for processing of wages
administration. Process this administration for selected economic entity in elected accounting
program and evaluate it.

In introductory passage I define rules of law, which are related to employment, income tax
on wages, health insurance, social insurance, sickness insurance and old age pension insurance.
It means employer’s duties to employment office, to tax office, to health insurance companies
and to social insurance administration.

In practical passage I introduce characteristic data about company, for that I work out
complete employee’s wages in year 2006. I made use of accounting program named
“POHODA” from STORMWARE Ltd. company.

I have chosen a number or criteria for evaluation. On the basis of my findings and my

subjective opinion, can I this accounting program recommend.

Keywords: employer, employee, employment, working hours, holiday leave, remuneration,

wage, income tax on wages, health insurance, social insurance, sickness insurance, old age

pension insurance, accounting program.



SHRNUTI

Cilem této diplomové prace je definovat potfebné Cinnosti pro vedeni mzdové agendy.
Zpracovat tuto agendu pro vybrany ekonomicky subjekt ve zvoleném tucetnim programu a
provést jeho zhodnoceni.

V Gvodni ¢asti jsem vymezila zdkonnd ustanoveni, kterd se tykaji zaméstnavani, dané
z piijmi ze zévislé Cinnosti, zdravotniho pojisténi, socidlniho zabezpefeni, nemocenského
pojisténi a dichodového pojisténi. Jde o povinnosti zaméstnavatele k Gfadu prace, k financnimu
ufadu, ke zdravotnim pojistovnam a ke sprave socialniho zabezpeceni.

V praktické ¢asti jsem uvedla zakladni udaje o spolecnosti, pro kterou jsem poté zpracovala
kompletni mzdy zaméstnancii za rok 2006. Pouzila jsem ucetni program s ndzvem POHODA
od spole¢nosti STORMWARE s. 1. o..

Pro jeho zhodnoceni jsem =zvolila fadu kritérii. Na zdkladé mych zjisténi a mého

subjektivniho ndzoru mohu tento ucetni program doporucit.

Klicova slova: zaméstnavatel, zaméstnanec, pracovni pomér, pracovni doba, dovolen4,
odménovani, mzda, dan z piijmt ze zavislé ¢innosti, zdravotni pojisténi, socidlni zabezpeceni,

nemocenské pojisténi, diichodové pojisténi, tcetni program.



OBSAH

1.1 Zaméstnavatel€ ........... ...
L1.1 FyzZick€ 0SODY .nnviiieii i
1.1.2 Pravnicke 0SODY ... ..vviiniiiie e
1.2 Zame@StnAnCH ........oooitii it e
1.2.1 Udaje 0 ZamEStNANCT ... ceuuve veeeee e e,
1.3 Ochrana osobnich Gdajii ............ ...
1.4 Povinnosti mzdové G€etni ...
1.4.1 Cinnosti pfi nastupu kazdého nového zaméstnance ..........................
1.4.2 Cinnosti pfi Vystupu ZameEStNance ................ceuueeeeeeeeaieeieeennn.n.
1.4.3 Cinnosti na zaveér kazdého m&Sice .............ccoueeiiueeiiieeeiieeei,
1.4.4 Cinnosti na zavér kazdého kalendainiho roku ................coccoeeiieiinn,

2. PRACOVNEPRAVNI VZTAHY A Z NICH VYPLYVAJICI

-----

2.3 Pracovni doba, doba odpocinku, dovolena na zotavenou, prekazky v praci ..
2.3.1 Pracovni doba ......oouieini i
2.3.1.1 Evidence pracovni doby ..........ccooeiiiiiiiiiiiii

2.3 1.2 PrACE PIESCAS . .uuuteentteiitt et et e e e e e

2.3.2 Doba odpoCinKU .......uiiniiie i e

2.3.3 Dovolend Na ZOtAVENOU .......oueiuttitit ettt ettt
2.3.3.1 Druhy dovolené ..o

2.3.3.2 Cerpani dOvVOlenS ...........coouueiiie e,

2.3.3.3 Néhrada mzdy za dovolenou ..............coovviiiiiiiiii i,

2.3 4 PIEKAZKY V PIACT .ttt e
2.3.4.1 Prekazky na stran¢ zame&stnance............oovvvvveenieenneennnennnnn.

2.3.4.2 Piekazky na strané zamé&stnavatele..................oooviiiin.

2.4 OdmMENMOVANI ... e
2.4.1 Mzdovy systém, formy a struktury mzdy ..................oL
2.4.1.1 Druhy mzdovych forem .............cooiiiiiiiii

2.4.1.2 Dalsi sloZky Mzdy ....cvvnviiniiiii

2.4.2 Mzda a odména za pracovni pohotovost ...........ccoeviiiiiiiiiiiiinnennnn.

2.4.3 Splatnost a vyplata mzdy ........c.ooiiiiiiiii

25 Primérny vydelek ........ ...
251 Hrubd mzda ..o
2.5.2 Odpracovand doba ..........ccooiiiiiiii e

2.5.3 Rozhodné obdobi ........c.ovuiiiiiiii i,
2.5.4 Pravdépodobny vydelek ..o

2.5.5 Formy primérného vydelku ...,
2.5.6 Piehled pouzivani primérného vydelku ...



2.6 STAZKY Z€ MZAY ...ttt 38

2.6.1 Tituly pro stazky ze mzdy .......c.ooviiiiiiiii i 38
2.6.2 Dohody o srazkdch ze mzdy ..........cooiiiiiiiiii 39
2.6.3 Soudni rozhodguti ................................................................. 40
3. VAZBY MEZI1 ZAMESTNAVATELEM A INSTITUCEMI
SPOJENYMI S VEDENIM MZDOVE AGENDY......................... 41
3.1 Zaméstnavatelé a GFad prace ... 41
3.1.1 Zakladni povinnosti zamestnavatele...............cooviiiiiiiiiiiiiiiea 41
3.1.2 Pracovni poméry s obCany se zdravotnim postizenim ........................ 41
3.1.3 Zaméstnavani cizincu a obantt Evropské unie ........................o.llL 42
3.1.4 Kontrola Z GFadu Prace .........c.ooviiiiiiiiii i 43
3.2 Zaméstnavatelé a financni Grad ... 44
3.2.1 Piijmy ze z&vislé CINNOStT .....ovveiniiii i 44
3.2.27ZpUSob Zdan@ni ........o.iiiiii e 45
3.2.3 Nezdanitelna ¢ast zdkladu dané, slevy na dani, dafové zvyhodnéni ....... 46
3.2.3.1 Nezdanitelna ¢ast zakladu dané ...l 46
3.23.2Slevynadani ..o.oo.ooiiiiii e 47
3.2.3.3 Danové zvyhodneni ...........cooiiiiiiiiiiii 48
3.2.4 Vypocet m&sicni danove povINNOSt ......ovvviviiiieiiiiiiie i eieeaeennn, 49
3.2.50dvody dane ........ooiiiii e 50
3.2.6 Lhiity na vraceni nebo vybrani preplatkti a nedoplatkti ...................... 50
3.2.7 Ro¢ni ztctovani zaloh na dan z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti
a funk¢nich pozitkl a daitového zvyhodnéni .......................ooll 51
3.3 Verejné zdravotni pojiSténi ........... ... 53
3.3.1 Oznamovaci povinnost zaméstnavatele................cooeeviiiiiiiiiiieninn.. 53
3.3.2 Vypocet pojistného na zdravotni pojiSténi ..............ccoeeveiiiiiiiiiinn., 54
3.3.3 Odvod pojistného za zameEStNanCe ............evvvieiniiriieeiieenneeineennnnn. 55
3.3.4 Kontrola u zaméstnavatele ..............ooviiiiiiiiiiiiiiii 55
3.4 Pojistné na socidlni zabezpeCeni .......................... 56
3.4.1 Vypocet pojistného na socialni zabezpeceni .................ccoeeiiiiiiin.. 57
3.4.2 Odvod pojistného a jeho splatnost .............ccoeviiiiiiiiiiiiiiiiea, 57
3.5 Davky nemocenského pojiSténi ..................... 58
351 NemoCensKe ... 59
3.5.1.1 Postup pfi zpracovani davek nemocenského pojisténi ............... 59
3.5.2 Podpora pii oSetfovani ¢lena rodiny ...........c.oovviiiiiiiiiiiiiiii 60
3.5.3 Penézitd pomoc v MateiStVi .........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 61
3.6. Dichodove pojiSténi ................ooii i 61
3.6.1 Zaznamy a udaje o obcanech pro ucely diichodového pojisténi ............ 62
3.6.2 Doba diichodového pojisténi a doba nahradni ........................coee 63
3.6.3 Evidenc¢ni list dichodového pojisténi ..., 64
3.6.3.1 Vyplilovani a zapis z&znamill .............c.cceveiiiiiiniiiiiiennnennn. 65
4. ZPRACOVANI MZDOVE AGENDY PRO VYBRANY SUBJEKT
ZA POMOCI UCETNIHO PROGRAMUNA PC .............cocoooi, 66
4.1 Zakladni idaje o Gi€etni jednotce ..o 67
4.1.1 Organizacni StruKtuIa ..........ooeiitii i 67
4.1.2 Existujici pracovni poméry a zptisob odménovani ........................... 68
4.2 Charakteristika ekonomického systému POHODA ................................ 70
4.2.1 Slozeni ekonomického systému POHODA ..., 71
422 AgendaMZAY ....ooniiii e 74
4.2.2.1 Personalistika ..........oooiiiiiii 75

A222MZAY oo 76



4.3 Editace nastaveni programu pro zpracovani mezd ucetni jednotky ........... 77

4.3.1 GlobAINi NAStAVENT .....vintiit it 78

4.3.2 Kontrola platné legislativy ..........cooiiiiiiiiiiii e 80
4.3.3 Udaje o zdravotnich pojistovnach, zivotnich pojistovnach a penzijnich

fondech zam&stnancll ............c.ooiiiiii i e 81

4.4 ZaloZzeni mzdovych sloZek zaméstnancli .........................oooiiiii, 82

441 LOGIStIK oot 82

4.4.2 Obchodnik ..o, 84

4.4.3 Fakturantka ...........cooiiiiiiiii i 85

4.5 Zpracovani mési¢nich mezd pomoci programu POHODA ...................... 87

4.5.1 Leden 2000 ........oneiniinii e 88

4.5.2 UNOT 2006 ..ot 93

4.53 BIezen 2000 ......cuoniiniiiii e 94

4.5.4 DUben 2000 ....o..iniiniiii e 95

4.5.5 KVEEN 2000 ....ooneiniii i 97

4.5.6  CerVen 2006 ........uvvvvveieeeeeaeiiiii e 98

457 Cervenec 2000 .........eeeiiiiiiii e 99

4.5.8  Srpen 2000 ..ot 99

4.5.9  ZATT 2000 ..o 101

4.5.10 RN 2006 ...oovmeeee e, 103

4.5.11 Listopad 2000 .......onuinii e 104

4.5.12 Prosinec 2000 .......c.oinuiiniitit i 105

4.6 Cinnosti po skon&eni roku 2006 .....................coviiiiieiiiiiiiieiiiie e, 107

4.6.1 Vypocet dan¢ a ro¢ni zictovani zaloh u piijmi ze zavislé Cinnosti ....... 107

4.6.1.1 Potvrzeni o zdanitelnych piijmech v programu POHODA .......... 108
4.6.1.2 Vyuctovani dané a ro¢ni zuctovani zaloh v programu POHODA . 109

4.6.2 Evidencni listy diichodového pojiSténi ..........cccovviiiiiiiiiiiiiinn.nn. 112

5. ZHODNOCENI VYHODNOSTI POUZITi UCETNIHO
PROGRAMU PRO ZPRACOVANI MZDOVE AGENDY ................ 115
5.1 Zakladni charakteristika programu a systémové pozadavky ................... 115
5.2 Obecna kritéria pro hodnoceni softwaru .............................oc 115
5.3 Specificka Kkritéria pro hodnoceni softwaru ............................. 117
5.4 Kritéria pro hodnoceni dodavatele softwaru ....................................... 120
5.5 Specificka kritéria pro hodnoceni analyzované agendy personalistika a mzdy. 121
5.6 Souhrnné hodnoceni .................ooi i 123
6. ZAVER ... 125
PREHLED POUZITYCH ZKRATEK ................cccccoooiieiinn, 127
SEZNAM LITERATURY ... 128

PRILOHEY oo 129



Uvod 1

UvVOD

S rozvojem podnikatelskych aktivit v ramci Sirokého spektra organizaéné-pravnich forem
podnikani, s rozSifovanim vyrobnich kapacit a nabidky sluzeb vznik4 v praktické Cinnosti
podnikatelskych subjekt potfeba zamé&stnavat pracovniky a ze zcela pochopitelnych divodi
jim za praci vykonanou pro zaméstnavatele vyplacet mzdu.

Zpravidla teprve v okamziku, kdy fyzicka nebo pravnicka osoba zacne nékoho
zaméstnavat, dospéje k poznani, ze pro ni vyvstava nelehky tkol dostat Siroké bazi riznych
ptredpisii, které se vazi k zaméstnanosti, pracovnimu pravu, k problematice zdanéni zéavislé
¢innosti vcetné otazek souvisejicich se zdravotnim a socidlnim pojiSténim, k uctovani o
mzdach a k problematice vystavovani riznych potvrzeni pro naroky zameéstnance na statni
socialni podporu atd.

Je ziejmé, ze pii vySSim nebo narlstajicim poctu zameéstnanci se vedeni kazdého
podnikatelského subjektu musi se v§i vaznosti zabyvat roli, tj. ilohou mzdové ucetni ve firme.
Uvédomuje si totiz, ze musi v této osobé najit spolehlivy opérny bod schopny metodicky,
véené 1 prakticky zvladnout Siroky okruh piedpisi souvisejicich se zaméstnavanim
pracovnikl. Zpracovani mezd u zaméstnavateld patii k velmi ndroénym a zajimavym
¢innostem, a proto je dnes téméf nepfedstavitelné, vedeni této agendy bez vyuziti
automatického zpracovani dat pomoci ucetnich softwart.

Zpracovani mzdové agendy na pocitaci pfindsi ucetni jednotce fadu vyhod. Prace s celou
agendou je o mnoho rychlejsi a pfijemnéjsi a vyzaduje od uzivatele mensi mnozstvi znalosti.
Vyuziti jakéhokoli ekonomického systému znamend, kromé velké uspory Casu, také omezeni
neptijemného ,,papirovani“ a soucCasné¢ 1 vytvoieni potfebného logistického zadzemi pro
podnikatelské zdméry ucetni jednotky.

V soucasné dob& si zakaznik mulze vybrat z celé¢ fady ekonomickych a informaénich
systémi. Koupé programu je relativné¢ dlouhodobou investici. Zpisob fungovéani programu
vyrazné ovlivituje zpiisob vedeni ucetnictvi ve firmé a mize nepiimo ovlivnit 1 jeji vykonnost,
flexibilitu a schopnost poskytovat v€asné a spolehlivé informace vSem zainteresovanym
stranam. Casté zmény programového vybaveni rovnéz kladou zvy3ené naroky na zaméstnance
a v konecném dusledku predstavuji vydaje tadoveé ptesahujici vlastni cenu programu.
Z uvedenych diivoda je vhodné brat v tivahu jiz pii vybéru programu i piedpokladany vyvoj
v oblasti programového vybaveni pro vedeni uCetnictvi a podnikovych informacnich systému

obecné.



Uvod 2

Tato diplomova prace je blize zaméfena pouze na jednu ¢ast ekonomického systému — na
persondlni a mzdovou agendu. Cilem mé prace je definovat potfebné Cinnosti pro vedeni
personalni a mzdové agendy a zpracovat tuto agendu pro vybrany ekonomicky subjekt ve
zvoleném tucetnim programu. V zavéru pak posoudit vyhodnost tohoto programu pro
zpracovani mzdové agendy daného podnikatelského subjektu.

V tivodni ¢asti se prevazné vénuji legislativé, kterou je v oblasti mezd nutné dodrzovat.
Jednd se o zdkladni ustanoveni zdkoniku prace a zdkona o mzdé. Ve tieti kapitole jsou
vymezeny vztahy zaméstnavatele k ostatnim institucim z oblasti mzdové problematiky. Jedna
se 0 povinnosti, které musi zaméstnavatel dodrzovat ve vztahu k Ufadu prace, k Finanénim
Gfadiim, ke zdravotnim pojifovnam a v neposledni fadé k Ceské spravé socidlniho
zabezpeceni.

Prakticka Céast je zaméfena na zpracovani mezd konkrétniho podnikatelského subjektu
v ucetnim programu. Spole¢nost, pro niZ jsou zpracovany mzdy v této ¢asti diplomové prace,
uvazuje o zmén¢ softwaru. Finan¢ni Gcetnictvi pro ni zpracovava externi ucetni, takze
z tohoto pohledu neni nutné program posuzovat. Firma stavajici software vyuziva pro
skladovou evidenci, vystavovani vydanych faktur, evidenci pokladen obou stiedisek
spolecnosti a predev§im pro zpracovani mzdové a persondlni agendy. To jsou tedy hlavni
posuzované oblasti pii volbé nového programového vybaveni.

V této diplomové praci jsem se zaméfila na mzdovou agendu, kterou ve spolecnosti
z divodu ochrany mzdové politiky zpracovava asistentka feditelky. Stavajici ekonomicky
systém byl pofizen vroce 1998, kdy jej majitelka spolecnosti pouzivala pro své diivejsi
podnikatelské aktivity. V soucasnosti je software nevyhovujici, nebot pracuje v operacnim
systtmu MS DOS a prodejce k nému dnes neposkytuje potiebnou podporu a aktualizace.
Proto se vedeni spole¢nosti rozhoduje o potizeni nového softwaru, ktery pracuje v opera¢nim
systétmu MS Windows.

Na zakladé recenzi soucasnych uzivateld a umisténi v odborné anket¢ ERP Czech 2004,
jsem si pro vypracovani praktické casti vybrala program POHODA spolecnosti
STORMWARE s.r. o., ktery se ve zminéné anketé umistil na prvnim misté¢ v kategorii
,Ekonomicky a ucetni informacni systém roku 2004 pro mal¢ a drobné podnikatele*.

V programu POHODA jsem vypracovala mzdy zaméstnanci spolecnosti za rok 2006
(mésice zafi — prosinec ve formé predpokladll) a zaméfila jsem se na zplisob editace zdznamtl,
piehlednost a srozumitelnost pracovnich ploch, nabizené tiskové sestavy atd. V zavéru jsem si
stanovila kritéria hodnoceni na jejichz zakladé jsem program posoudila a navrhla jeho pouziti

pro vybranou ucetni jednotku.



1. Uvod do problematiky mzdového idetnictvi 3

1. I:JVOD DO PROBLEMATIKY MZDOVEHO
UCETNICTVI

Zpracovani mezd a vedeni mzdové agendy u zaméstnavatelli patii k velmi naro¢nym
¢innostem. Tuto praci zpravidla vykondva mzdova ¢i mzdovy ucetni, i kdyz toto funkéni
oznaceni nemusi vzdy odpovidat konkrétnim podminkdm, danym velikosti a strukturou
zaméstnavatele.

Predev§im u malych organizaci (tj. do 25 zaméstnancli) Casto mzdova ucetni provadi
1 dalsi ¢innosti, které pfimo ¢i nepiimo souviseji s vykonem jeji funkce, aby bylo zajisténo jeji
dostatecné vytizeni. V mnoha ptipadech vede persondlni agendu, zabezpeCuje ekonomické,
sekretafské a jiné prace. S ohledem na tyto skuteCnosti musi mzdovéa ucetni vykazovat
znalosti a védomosti z oblasti pracovniho prava, ptredpisti zdravotniho pojiSténi, socidlniho
zabezpeceni, danovych zakonl, tucetnictvi a fady dalSich pravnich ptedpisi jinych
souvisejicich obort, jejichz obsah piimo nebo jen okrajové do oblasti mezd zasahuje.

Mzdova ucetni zodpovida Casto nejen za spravné a vCasné administrativni zabezpeceni
vztahu mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, ale i vztahu mezi zaméstnavatelem a organy
a institucemi spravy zdroju vetejnych rozpoctii a musi dobte vychazet kvalitou a v€asnosti své
prace se zaméstnanci podniku, ktefi pomérné Casto ptichdzeji ke mzdové ucetni se svymi

pozadavky.

1.1 ZAMESTNAVATELE

Zamgéstnavatel je jednim z Gcastnikii pracovnépravniho vztahu. Podle zakoniku prace se
zaméstnavatelem rozumi fyzicka osoba nebo pravnicka osoba, ktera zaméstnava jiné fyzické
osoby v pracovnépravnich vztazich, a pokud to stanovi zakon, téz v obdobnych pracovnich

vztazich.

1.1.1 Fyzické osoby

U fyzickych osob je jejich opravnéni k podnikani nebo jiné¢ vydélecné cinnosti
zivnostensky list, koncesni listina, popi. jiné opravnéni (u danovych poradcti, advokati,
1¢katt apod.). Zamé&stnavateli mohou byt fyzické osoby nejen pii své vydélecné Cinnosti, ale 1
naptiklad, aby si pro sebe zajistili rizné osobni sluzby. Zaméstnavatel fyzickd osoba jedna
v pracovné pravnich vztazich osobn¢ nebo prostiednictvim urcenych vedoucich nebo 1 dalSich

zameéstnancu.
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1.1.2 Pravnické osoby

Zamg¢stnavatelé - pravnické osoby jsou naptiklad obchodni spolecnosti, vzniklé podle
obchodniho zakoniku, druzstva, statni podniky, stat, reprezentovany organizacni sloZkou
statu, uzemni samospravné celky (kraje nebo obce), pfispévkové organizace, obcanska
sdruzeni, neziskové organizace, politické strany, eventudlné jiné celky, které maji postaveni
pravnické osoby (pravni subjektivitu) podle pfislusnych zdkoni. Pravnickou osobou neni
napt. sdruzeni vzniklé na zékladé¢ obcCanskopravni smlouvy o sdruzeni, zpravidla mezi
podnikateli — fyzickymi osobami (nema své ICO, tj. identifikaéni &islo organizace). V jeho
ramci vzdy n¢kdo ze Clend vystupuje navenek jako nositel pravnich vztahl, napt. jako
zameéstnavatel.

Pravni ukony v pracovnépravnich vztazich ¢ini u zaméstnavatele, ktery je pravnickou
osobou piedevs§im statutdrni organ. Jini zaméstnanci zaméstnavatele, zejména vedouci jeho
organiza¢nich utvarli jsou opravnéni Cinit jménem zaméstnavatele pravni tikony vyplyvajici

z jejich funkci, stanovenych organizacnimi predpisy.

1.2 ZAMESTNANCI

Zamgéstnanec je vzdy konkrétni fyzickd osoba (obCan). Uzavienim pracovnépravniho
vztahu se zaméstnavatelem (napt. pracovniho pomeéru) se z obCana stdva zaméstnanec, ktery
jedné svym jménem. Pro ucely ptedpisii o zdravotnim a socialnim pojisténi a o dani z piijmu
ze zavislé Cinnosti jsou za zaméstnance povazovani napiiklad i spolecnici a jednatelé
spolecnosti s ru¢enim omezenym bez pracovnépravniho vztahu, kteti pro spole¢nost pracuji a
jsou za tuto praci odmenovani.

Podle zakoniku prace zpisobilost obCana mit v pracovné pravnich vztazich prava a
povinnosti (byt zaméstnancem) vznikd dnem dosazeni 15 let véku. Zaméstnavatel vSak s nim
nesmi sjednat jako den néstupu do prace (den vzniku pracovniho poméru) den, ktery by
piredchazel dni, kdy tato osoba ukonci povinnou Skolni dochdzku. O uzavieni pracovni
smlouvy, ale 1 dohody o rozvéazéani pracovniho poméru s mladistvym (do 18 let véku) je nutné
informovat zakonného zastupce.

Zaméstnavatelé jsou v oblasti pracovniho pradva povinni zajiStovat rovné zachazeni se
vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky, véetné odménovani za praci a
poskytovani jinych penézitych nebo nepenézitych plnéni, odbornou piipravu a pfrilezitost

dosahnout funké&niho nebo jiného postupu v zaméstnani.

1) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 1 odst. 3



1. Uvod do problematiky mzdového idetnictvi 5

V pracovnépravnich vztazich je zakdzana jakakoliv diskriminace zaméstnanct z divodi
rasovych, etnicko-ndrodnostnich, z diivodl piesvédceni ¢i z diivodl barvy pleti, pohlavi,
veéku, zdravotniho stavu, sexudlni orientace, jazyka, viry a ndbozenstvi, politick¢ého nebo
jiného smysleni, manzelského a rodinného stavu nebo povinnosti k roding."

Zaméstnanci maji prdvo na ochranu osobnosti, dliistojnosti a vaznosti na pracovisti. Maji
narok na stejnou mzdu za stejnou praci a za praci stejné hodnoty, kterd zajiStuje rovnost
v odménovani. Zameéstnavatel je povinen informovat zaméstnance o stavu podniku a o
zéavaznych otazkach pracovnich podminek a jednat s nimi pfimo, neptisobi-li u ného ptislusny

odborovy organ nebo rada zaméstnanci.

1.2.1 Udaje o zaméstnanci

Zamgstnavatel musi mit k dispozici takovy rozsah udaji o zaméstnancich, ktery je
nezbytnym zékladem pro zpracovani mezd a provedeni vSech dalSich operaci k plnéni svych
zaméstnavatelskych funkci, a to ve vztahu k sobé¢ samému, k zaméstnancim 1 k organim,
které jsou opravnény nckteré Uidaje vyzadovat. Pro zpracovani mezd za piislusny mésic je
tieba, aby tyto udaje odpovidaly situaci v tomto aktudlnim mésici a byl také zaznamenan
jejich vyvoj po celou dobu trvani pracovniho poméru. Zpiisob vedeni personalni agendy
v podniku neni striktné stanoven, ale obsah do zna¢né miry vyplyva z pfisluSnych zdkonnych
norem. Osobni udaje ziskdva zaméstnavatel nejcastéji formou osobniho dotazniku, ktery

vyplni sdm zamé&stnanec pii zahdjeni pracovniho poméru, popf. z pfiloZzené¢ho zivotopisu.

Osobni spis zaméstnance by mél obecné obsahovat:

e osobni dotaznik (jméno, pfijmeni, titul, rodné ¢islo, datum a misto narozeni, rodinny stav,
statni ob¢anstvi, adresa trvalého bydlisté, event. kontaktni adresa pro piijem posty),

e doklady o vzniku, zménach a skonCeni pracovniho pomeéru (je uloZena kopie pracovni
smlouvy, jeji zmény, kopie potvrzeni o zamestnani — tzv. zapoctového listu, ptipadny pracovni
posudek, byl-li na Zadost zaméstnance vypracovan, a dalsi),

e pracovni napln, platovy vymeér,

e doklady o pifedchozim pracovnim pomeéru, (pfedev§im potvrzeni o zaméstnani, popiipadé i
pracovni posudek),

e doklady o dosazeném vzdé€lani, kvalifikaci a praxi (kopie ptislusnych vysvédceni,
osvédceni ¢i diplomt, udaje o Skolenich a prezkuSovani u vybranych profesi pro né¢z jsou tyto
povinnosti stanoveny pravnimi piedpisy, udaje o praxi),

e udaje o zdravotni zplisobilosti k vykonu prace (1ékaiské posudky),

1) Zékon ¢. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 1 odst. 1 az 10
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e potvrzena piihlaska na Okresni spravu socidlniho zabezpecenti,

e pfihlaska k pojisténi u zdravotni pojistovny zaméstnance,

e doba, po kterou obCan vykonaval vojenskou zakladni sluzbu nebo civilni sluzbu,

e doklady o tom, zda ob¢an pobira dichod, druh diichodu, ¢islo rozhodnuti o pobirani
duchodu,

e mzdovy list (obsahuje udaje o hrubém a Cistém piijmu, zdkonnych srazkach atd., rovnéz
udaje o osobach, na néz zaméstnanec uplatnuje danovy odpocet — do 31.12.2004, nebo danové
zvyhodnéni — od 1.1.2005),

e evidence pracovni doby, v€etné tidajii o praci prescas pro ucely sledovani limitu,

e evidencni list dichodového pojisténi,

e prohldseni k dani z pfijmt ze zavislé ¢innosti,

e jiné doklady (napt. kopie informaci o zaméstnanci, které zaméstnavatel poskytl organtim

opravnénym je vyzadovat, upozornéni na poruseni pracovni kazn¢ apod.).

Osobni spis slouzi vyhradné pro interni potfebu zaméstnavatele, ktery také odpovida za
manipulaci s osobnimi Udaji vném obsaZzenymi. Veskeré udaje z osobniho spisu — at
v podobé pocitacové evidence nebo pisemnych materidli (listiny) — maji vzdy davérny
charakter a je povinnosti zaméstnavatele zabezpecit, aby k osobnim udajim zameéstnance
meély pfistup pouze osoby opravnéné (ten, kdo vede evidenci, statutarni organ ¢i jeho
predstavitel, bezprostfedn¢ nadfizeny, samotny zaméstnanec). Z vné&jSich orgéni jsou
opravnéni nahlizet do osobni evidence predevsim pracovnici organii kompetentnich
k provadéni kontroly pracovnépravnich predpist, organii ¢innych v trestnim fizeni a dalSich
kontrolnich organti. Toto opravnéni maji i organy odborové, jestlize odbory u zaméstnavatele
plisobi. Tém vSak mohou byt ty zosobnich udaji, které podléhaji ochrané osobnosti
(zptisnény rezim ochrany tykajici se napf. udaji o mzd¢), poskytnuty jen se souhlasem
jednotlivych zaméstnanct.

Osobni spisy zameéstnancl, zejména mzdové listy nebo ucetni zaznamy o udajich
potfebnych pro ucely dichodového pojisténi, jsou zameéstnavatelé povinni uschovavat po
dobu 30 kalendarnich rokii nasledujicich po roce, kterého se tykaji. Lze vSak doporucit, aby
osobni spis zaméstnance a jeho doklady mzdové evidence byly archivovany cca. po dobu 40
let do doby jeho odchodu do dichodu.

Osobni evidence musi byt vedena v souladu se zakonem o ochrané osobnich tdajii. Nelze
proto evidovat udaje, které pro ucely ptisluSného pracovnépravniho vztahu nejsou vibec

potiebné.
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1.3 OCHRANA OSOBNICH UDAJU

Zaméstnavatelé prichazeji do styku s mnoZstvim persondlnich dat svych zaméstnanci,
které podléhaji ochran¢ podle zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji. Tento
zékon bohuzel nema zadné zvlastni ustanoveni o osobnich udajich pro ucely persondlni prace
a pracovnépravnich vztahti, coz zptusobuje nékteré praktické problémy pfi jeho interpretaci a
pouZivani.

Za osobni udaj je pro ucely tohoto zdkona povazovan jakykoliv udaj, tykajici se urcen¢ho
nebo urcitého subjektu udajl, tzn. takového jehoz identitu lze pfimo nebo nepfimo zjistit na
zéakladé jednoho nebo vice osobnich tidajt, aniz by to vyzadovalo nepfiméiené usili."

Dle § 5 zdkona o ochran€ osobnich udajii je mozné shromazd’ovat a jinak zpracovavat
pouze osobni udaje odpovidajici stanovenému ucelu (konkrétnimu pracovnimu vztahu) a to
v rozsahu, nezbytném pro naplnéni tohoto ucelu. Musi se jednat o udaje pravdivé a piesné,
piidemz povinnosti spravce je tyto udaje ovéfovat.?) V podstaté plati, Ze zpracovavat osobni
udaje je mozné pouze se souhlasem subjektu udaji (v tomto piipadé zaméstnance), ale
z tohoto pravidla existuje fada vyjimek. Pro ucely personalni prace mize zaméstnavatel bez

souhlasu zaméstnance zpracovavat jeho osobni idaje, nastanou-li nasledujici situace:

e jedné-li se o zpracovani stanovené zvlastnim zdkonem (napi. mzdové udaje — mzdové
listy — podle zdkona o ucetnictvi nebo evidence pracovni doby podle § 94 zakoniku
prace),

e v piipade, kdy je nezbytné, aby zaméstnanec mohl vstoupit do jedndni o smluvnim
vztahu (napf. o uzavieni pracovni smlouvy) nebo, aby plnil ujednani smlouvy
uzaviené se zaméstnavatelem

e pokud je to nezbytné pro ochranu prav spravce (zaméstnavatele) — zejména pro
zpracovani osobnich udaji o byvalém zaméstnanci v dobé po skonceni pracovniho
vztahu, kdy by mohlo dojit k soudnimu sporu o nékteré naroky, ¢i jind prava

vyplyvajici z tohoto vztahu.

V podstaté 1ze konstatovat, ze ke zpracovani vétSiny osobnich udaji o zaméstnancich, se
kterymi disponuje zaméstnavatel, neni tfeba souhlasu zaméstnance. I pfesto je ku prospéchu
véci, si tento souhlas od zaméstnance vyzddat a to napiiklad prostiednictvim pracovni

smlouvy nebo v osobnim dotazniku.

1) Zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl a o0 zméné nekterych zakont, § 4 pism. a)
2) Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a 0 zméné nékterych zakonu, § 5
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Udaje o narodnostnim, rasovém nebo etnickém piivodu, politickych postojich, Elenstvi
v politickych strandch ¢i hnutich nebo odborovych ¢i zaméstnaneckych organizacich,
nabozenstvi a filozofickém predsvédceni, trestné Cinnosti, zdravotnim stavu a sexualnim
zivot€¢ zaméstnance jsou povazovany za citlivé osobni udaje. Zpracovavani téchto udaji je
mozné, jen pokud je tak stanoveno zvlastnim zakonem, jinak pouze tehdy, pokud k tomu dal
zaméstnanec vyslovny pisemny souhlas a to ne pouze obecny, ale ptimo s uvedenim k jakym
tdajéim je souhlas davan. Citlivym tdajem neni mzda zaméstnance."

Zamgéstnavatel musi byt opatrny 1 v piipadé evidence udajl, vztahujicich se k osobam
zamé&stnanci blizkym. Nejednéd se totiz o osobni data zaméstnance, ale jinych osob. I bez
jejich souhlasu lze vSak vést udaje o manzelce, détech a rodicich, nebot’ je to nezbytné pro
plnéni nékterych pravnich narokti. Neni vSak Zadny divod pro vedeni udaji napiiklad
o sourozencich zaméstnance.

Dle zakona ¢. 101/2000 Sb., vyplyvaji zaméstnavateli dal$i povinnosti tykajici se
zpracovavani osobnich udajii. Zaméstnavatel je povinen jednou ro¢né na zakladé pisemné
z4dosti zaméstnance mu bezplatné¢ poskytnout informace o osobnich tdajich o ném
zpracovavanych. Dale musi pii skonCeni pracovniho vztahu zvazit, které osobni udaje bude
nadale o byvalém zaméstnanci evidovat a to s ohledem na zménu ucelu jejich shromazd’ovani
(mozné soudni spory, moznost budouciho zaméstnani, péce o diichodce, apod.). V souvislosti
s ukonCenim pracovniho pomeéru je zaméstnavatel povinen, vydat zaméstnanci pisemnosti,
tykajici se jeho osobnich tdajii. Nejedna se vSak o takové listiny, které zaméstnanec jiz ma,
protoze byly pofizeny minimalné¢ dvojmo a jedno vyhotoveni obdrzel. K vydani je tieba
zameéstnanci nabidnout potvrzeni o zaméstnani, s nimz do podniku nastoupil, dotaznik se
zivotopisem, I¢kaiské posudky, jeho pritbézna pracovni hodnoceni a podobné.

Zaméstnavatelé maji dale povinnost pisemné oznamit Ufadu pro ochranu osobnich tdaji,
ze zpracovavaji osobni tdaje. Netyka se to udaji, jejichz zpracovani je uloZeno zédkonem
(mzdova evidence, pracovni doba, uraz, pracovni smlouva apod.), ale nékterych udaji na néz
byva zajemce o zaméstnani dotazovan obvykle v osobnim dotazniku (napi. pribéh
dosavadnich zaméstnani, zvefejiiovani nejlepsich zaméstnanct, apod.).”

Osoby, které zpracovavaji prisluSna osobni data nebo snimi pfichazeji do styku
(personalisté, mzdové ucetni, vedouci zaméstnanci), se musi fidit podminkami, které jejich
zameéstnavatel pro nakladdani s udaji stanovil. Dle §14 a §15 zdkona o ochrané osobnich udaji
maji povinnost mlcenlivosti, a to i po skon¢eni zaméstnani nebo piislusnych praci. PoruSeni
této povinnosti je klasifikovano jako pfestupek, za ktery mize Utad pro ochranu osobnich

udajt ulozit uvedené osob¢ nebo zaméstnavateli pokutu.

1) Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii a 0 zméné nékterych zakonu, § 9
2) Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajui a 0 zméné nékterych zakont, § 12
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1.4 POVINNOSTI MZDOVE UCETNI

V okamziku vzniku pracovniho poméru je mzdova tcetni povinna vykonat zakladni tkony
souvisejici se zahdjenim pracovniho poméru tak, aby byly splnény veskeré podminky, které
stanovi piislusné pravni normy.

Vznikem pracovniho vztahu dochazi ke vzniku pravnich vztahli mezi zaméstnavatelem a
spravou socialniho zabezpe€eni, zdravotnimi pojistovnami a finan¢nimi ufady. Rovnéz
neopomenutelnou povinnosti zaméstnavatele je zaregistrovani zaméstnancti u prislusné
komer¢ni pojistovny, pro ucely zdkonného pojisténi za Skody zplsobené pracovnimi Urazy
nebo nemoci z povolani.

Sprava socialniho zabezpeceni je orgén, ktery plni i funkci dozorciho orgénu nad plnénim
povinnosti zaméstnavateli spojenych s ohledem pojistného na strané€ jedné a kontrolou, event.
1 provadénim vyplat vSech davek socidlniho zabezpeceni, které nalezi zaméstnancim na
stran¢ druhé. Kazdy novy zaméstnavatel ma povinnost registrace u mistné ptislusné spravy
socialniho zabezpeceni (dale jen OSSZ). K registraci je zaméstnavatel povinen predlozit
vyplnénou kartu malé organizace, kopie opravnéni k podnikani (napf. Zivnostensky list, vypis
z obchodniho rejstiiku, v ptipade ptispévkovych ¢i rozpoctovych organizaci ziizovaci listinu)
a doklad o zfizeni uctu u penézniho ustavu. Tato registrace musi byt provedena do osmi dnti
od vzniku prvniho pracovniho poméru. Timto zptisobem se v§ak mohou registrovat pouze tzv.
malé organizace — zaméstnavatelé, ktefi zaméstnavaji do 25 zaméstnancli (vcetng).
Zameéstnavatel piesahujici tento pocet je jiz nazyvan organizaci. Zakladnim rozdilem v plnéni
povinnosti téchto organizaci je to Ze, mala organizace piihlasSuje a odhlaSuje své zaméstnance
na OSSZ, podava potiebné informace, zejména mésicni prehledy o vymétovacich zakladech a
vysi pojistného za své zaméstnance i za zaméstnavatele jako celek. Na zakladé téchto doklada
OSSZ kontroluje spravnost plateb pojistného a také posuzuje a stanovuje vysi vSech
socidlnich davek plynoucich zaméstnanci ze socidlniho pojisténi. Tyto davky za malou
organizaci vypocitava i vyplaci OSSZ, ¢imz je tedy osvobozena od ucetné¢ a administrativné
naro¢nych operaci spojenych s vyplatami davek nemocenského pojisténi. Naproti tomu u
organizaci (s vice jak 25 =zaméstnanci) odpadaji administrativni ¢innosti  spojené
s ptihlaSovanim a odhlasovanim zaméstnancl, avSak jsou povinni sami zajiStovat vyplaty
vySe uvedenych socidlnich dadvek (napt. nemocenského, penéZzité pomoci v matetstvi, podpory
pfi oSetfovani Clena rodiny, vyrovnavaciho pfispévku v t€hotenstvi a matefstvi). Na ob¢
skupiny zaméstnavateli se vSak bez rozdilu vztahuje povinnost, vést ptfisluSnou agendu

diichodového zabezpedeni (evidenéni listy)."

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autori, ANAG
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Dalsi funkéni vazby vznikaji mezi zaméstnavatelem a riznymi zdravotnimi pojistovnami
a to dle toho, u které je dany zaméstnanec pojistén. Taktéz zde plati povinnost registrace —
piihlaSeni u ptislusné zdravotni pojistovny do osmi dni ode dne vzniku prvniho pracovniho
pomeru a spolu s tim povinnost ptihlasit 1 ty zaméstnance, za které bude piislusné pojistovné
odvadét pojistné na vetejné zdravotni pojiSténi. Pro ptihlaSovani a odhlaSovani zaméstnanci
ma kazdd ze zdravotnich pojistoven své vlastni formulafe. Povinnosti vii€i zdravotnim
pojistovnam jsou stejné u malych i velkych organizaci.

Kazdy novy danovy subjekt je povinen do 30 dnl podat ptihlasku k danové registraci u
mistné ptislusného spravce dané, tedy u mistn¢ piislusného finanéniho ufadu. Na zékladé této
registrace se danovy subjekt ptihldsi k tém druhim dani, které bude odvadét. Z hlediska
mzdové problematiky je jiz v této fazi tcelné se rozhodnout, zda se zaregistrovat i pro dang,
které souviseji se zaméstnavanim. Konkrétné se jednad o dan z piijmu ze zavislé Cinnosti,
kterou zaméstnavatel jako platce srdzi svym zaméstnancim. V piipad¢, Ze zivnostnik nema
zpocatku svého podnikéni zadného zaméstnance a nema tudiz provedenou registraci pro tento
druh dan¢, musi tak ucinit nejpozdéji do 15 dnit od vzniku povinnosti srazet a odvadét tuto
dan, tj. od vzniku prvniho pracovniho poméru.

Kromé komunikace mezi zaméstnavatelem a institucemi spojenymi s vedenim mzdové a
personalni agendy mzdova ucetni dale shromazd'uje podklady pro vypocet mezd zaméstnanct
v pfislusSném mésici a tyto podklady zpracovava. Provadi vypocet hrubé mzdy, vypocet
socidlniho a zdravotniho pojiSténi, vypocet zdlohy na dan ze zéavislé ¢innosti a u velké
organizace také jiz zminény vypocet davek nemocenského pojisténi a statnich davek. Terminy
odevzdani zpracovanych mezd pro vyplaty zaloh a doplatkli mezd zavisi na konkrétnim
vyplatnim terminu a dalSich vnitinich pravidlech ptislusné organizace a nebo pokud nejsou

stanoveny, fidi se zdkonem.

1.4.1 Cinnosti pri nastupu kazdého nového zaméstnance

ukon termin urceni misto urceni
Shromazdit osobni udaje nejpozdéji v den zUstava u zaméstnavatele
Uzaviit pracovni smlouvu s platovym vymérem nastupu do prace

Prevzit zapoctovy list potvrzeny od minulého zaméstnavatele
(v pripad¢, Ze zaméstnanec uzavie prac. pomér poprve, ihned pfi nastupu zlstava u zaméstnavatele

zaklada se zapoctovy list az pii vystupu)

Vyplnit evidencni list dichodového zabezpeceni ihned pfi nastupu zUstava u zaméstnavatele
(u starobnich dichodci se evidenéni list nevede) do ukonéeni prac. poméru
Prihlaska k socidlnimu pojisténi do 8 dnti prislusna sprava

socialniho zabezpeceni

Prihlaska k zdravotnimu pojisténi do 8 dnt prislusna zdravotni pojistovna
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Poplatnik mé povinnost podepsat daiiové prohlaseni
a prokazat rozhodné skutecnosti k uplatnéni nezdanitelnych do 30 dnt
castek, slev na dani a daflového zvyhodnéni

zustava u zaméstnavatele

Jde-li 0 osobu za kterou plati pojistné stat nechat podepsat
prohlaseni, ze odpocet na platbu statu neuplatiiuje u jiné¢ho pii nastupu

zaméstnavatele nebo ve své podnikatelské ¢innosti

zustava u zaméstnavatele

Zjistit, u které zdravotni pojistovny je zaméstnanec pojistén pfi nastupu

zUustava u zaméstnavatele

Zamgstnanec se zavaze oznamovat zménu zdrav. pojistovny pfi nastupu

nejlépe v pracovni smlouvé

1.4.2 Cinnosti p¥i vystupu zaméstnance

Ukon termin misto
Zadost o rozvazani pracovniho poméru nebo vypovéd’ dohodou nebo zaméstnavatel,
podle ZP zaméstnanec do vlastnich rukou
Odhléska ze socialniho pojisténi do 8 dnti prislusna sprava
socialniho zabezpeceni
Odhlaska ze zdravotniho pojisténi do 8 dnti pfislusna zdravotni pojistovna
Vyplnény evidencni list do 8 dnti po prislusna sprava
vyuétovani vydélku socialniho zabezpeceni
Potvrzeni o vysi piijmul a zaloh na dan z pfijmt do 10 dnti od podani zaméstnanec
zadosti poplatnika
Zapoctovy list - potvrzeny pfi vystupu z zaméstnanec
pracovniho poméru
Pracovni posudek — na zadost zaméstnance do 15 dni ode dne zameéstnanec

predani zadosti

1.4.3 Cinnosti na zavér kazdého mésice

Na zavér kazdého meésice shromazd’uje mzdova ucetni udaje pro vypocet mezd za dany

meésic a zpracovava je tak, aby na tomto zdkladé mohly byt zaméstnanciim vyplaceny.

Podklady maji mit pisemnou podobu (tzv. pracovni vykazy apod.) pro piipad riznych kontrol,

pracovnépravnich sport atd.

Prace mzdovych ucetni se 1i§i ve zpracovani agendy nemocenského pojisténi, jeho

vypocitani a vyplaceni statnich ptispévkl. Rozhodujici pro jeji Cinnost v této oblasti je fakt,

zda pracuje pro malou organizaci tzn. do 25 zaméstnancii nebo pro velkou organizaci.

Podrobné;jsi specifika u jednotlivych typl organizaci jsou uvedena na strané 9.
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ukon

termin

Spocitat vyplaty
Ptipravit souhrnny mzdovy list
Ptipravit vyplatni pasky pro zaméstnance

Zpracovat mzdovou uzavérku pro ucetnictvi a

ve stanoveny den vyplaty
nebo do 8 dntl po skonceni
ptislusného mésice

(pouze neni-li stanoven

misto uréeni

archivaci vyplatni termin)

Odvod socidlniho pojisténi — 34 % (26 %, 8 %) dtto na ucet pfislusné spravy
socialniho zabezpeceni
Odvod zdravotniho pojisténi — 13,5 % (2/3, 1/3) dtto na ucet piislusné

zdravotni pojistovny

Vykon rozhodnuti srazkou ze mzdy

ve stanoveny den vyplaty

opravneéna osoba

Odvod mésicnich zaloh na dan z pfijmt ze do 20. dne mésice po

zavislé ¢innosti

provedeném zuctovani mezd
nebo do 20. dne po uplynuti
kalendainiho mésice, kdy
povinnost srazit zalohu vznikla

mistné pfislusny

finan¢ni ufad

Odvod dang z pfijmt vybirané srazkou

k vyplaté¢ mzdy

do konce mésice nasledujiciho
po mésici, v némz doslo

mistné pfislusny
finan¢ni ufad

Vycéetka platidel pro banku

den pred vybérem hotovosti

prislusna banka

Vykaz podnikového spofeni

Sledovani Cerpani dovolenych

1.4.4 Cinnosti na zavér kazdého kalendainiho roku

Provedeni vypoctu dané a rocniho zic¢tovani zaloh u pfijml ze zavislé ¢innosti
platcem na zadost poplatnika (zadost nejpozdéji do 15.2. po skonceni roku)

do 31.3. po uplynuti
zdanovaciho obdobi

Vydani vyzvy poplatnikovi, ktery ma za uplynulé zdaniovaci obdobi povinnost
predlozit potvrzeni o vyplacené mzd¢ a srazenych zalohach od predchozich
zamgéstnavatell ve zdaniovacim obdobi do 15.2. k roénimu z(étovani zaloh

dle uvahy platce, aby bylo
mozné provést roéni zuctovani
zaloh do 31.3.

Odeslani podkladt finan¢nimu Gfadu pro ro¢ni zictovani zaloh u poplatnika,
ktery pobiral mzdu postupné od vice zaméstnavatell a nepiedlozil potvrzeni
k ro¢nimu zuc¢tovani zaloh platci ani na vyzvu

do 30 dnti od uplynuti lhity
stanovené ve vyzve
k ptedlozeni dokladd

Vraceni preplatku dané, ktery vyplyne z ro¢niho zuctovani zaloh u piijmu ze
zavislé ¢innosti poplatnikl (pfeplatek vyssi nez 50,-- K¢)

nejpozdéji pfi vyuctovani mzdy
za bfezen

Vybrani nedoplatku na dani, ktery vyplynul z ro¢niho zictovani zaloh u pfijjmt
ze zavislé Cinnosti a funkénich pozitkl u poplatnika

do konce zdanovaciho obdobi,
ve kterém bylo ro¢ni zi¢tovani
zéaloh provedeno

Odeslani dokladt o vysi nedoplatku vyplyvajiciho z ro¢niho zG¢tovani zéloh,
nemitize-li platce srazku u poplatnika provést

do 30 dnti od vzniku
skuteCnosti, na zakladé které
nelze srazku provést

Ptedlozeni vyuctovani dané z ptijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a
funk¢nich pozitkl finanénimu tradu

do 30 dnti ode dne splatnosti
zéaloh na dan za posledni mésic
zdanovaciho obdobi (do 20.2.)

Eviden¢ni list dichodového zabezpeceni vyplnit a nechat podepsat poplatnikem

do 30.dubna nasledujiciho roku
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2. PRACQVNEPRAVNi VZTAHY A Z NICH
VYPLYVAJICI POVINNOSTI

Pracovné pravni vztah mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem vznika uzavienim pracovni
smlouvy nebo nékteré z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, pfipadné zvolenim
¢i jmenovanim do funkce (§ 1 ZP). Zaméstnancem je vzdy konkrétni fyzicka osoba,

zaméstnavatelem je fyzickd osoba nebo pravnicka osoba.

2.1 VZNIK, ZMENA A SKONCENI PRACOVNIHO POMERU

2.1.1 Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér vznika: 1. pracovni smlouvou,
2. volbou,

3. jmenovanim."

Pracovni smlouva je nejobvyklej$im zplisobem vzniku pracovniho poméru. Jedna se o
dvoustranny pravni tkon, jehoz formalni a obsahové nalezitosti stanovi zakon. V pfevazné
vetsing pripadi ma byt vypracovana v pisemné forme, a to minimalné ve dvou vyhotovenich,
z nichz jedno obdrzi zaméstnanec, druhé zaméstnavatel. U mladistvych zaméstnancti musi byt
s uzavienim smlouvy seznamen jejich zdkonny zéastupce. Pracovni pomér ani jiny druh
pracovnépravniho vztahu nemtize vzniknout mezi manzely.?

Zakonik prace ukladd zaméstnavateli fadu povinnosti jest¢ pred podpisem pracovni
smlouvy. Jde zejména o povinnost seznamit budouciho zaméstnance s pravy a povinnostmi
vyplyvajicimi z pracovni smlouvy, kterda méa byt uzaviena, spracovnimi a mzdovymi
podminkami vykonu prace, s pozadavkem na uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti a
dalSimi okolnostmi. Aby byla pracovni smlouva pravoplatn¢ uzaviena, musi byt podepséna
ob&ma tcastniky nejpozdéji v den nastupu do prace.”)

Zaméstnavatel by si mél vyzadat predloZeni potvrzeni o zaméstnani, tedy zapoctového
listu, pfedev§im ma-li byt sjednan pracovni pomér na plny tvazek ¢ili na stanovenou tydenni
pracovni dobu. Téz mize pozadovat pracovni posudek z predchoziho pracovniho poméru.

V piipadech stanovenych organy statni zdravotni spravy je zaméstnavatel povinen zajisti,
aby se zaméstnanec pied uzavienim pracovni smlouvy podrobil vstupni 1€katské prohlidce.
To se tyka napfiklad fidi¢h z povolani, zaméstnancii na rizikovych pracovistich, osob se

zménénou pracovni schopnosti a dalSich, mj. vSech zaméstnanct $kol a Skolskych zafizeni.

1) Zékon ¢. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 27
2) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
3) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 28
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Néklady spojené se vstupni prohlidkou zaméstnance by mél hradit zamé&stnavatel, nebot’ jsou
v jeho z4jmu a na jeho zadost. Jsou proto také danoveé uznatelnym vydajem zaméstnavatele.
Pifi nastupu do zaméstnani jeSt€¢ nez zadne zaméstnanec vykondvat svou praci na
pracovisti, je zaméstnavatel povinen jej sezndmit s pracovnim fadem, s kolektivni smlouvou,
vnitinimi pfedpisy napf. mzdovymi a s pfisluSnymi pravnimi a ostatnimi pfedpisy o

bezpecnosti prace a ochrané zdravi pfi praci, s protipozarnimi piedpisy apod."

2.1.1.1 Nalezitosti pracovni smlouvy
Pracovni smlouva je platna pouze tehdy, obsahuje-li tyto zdkonem stanovené nalezitosti:
e sjednany druh prace, na kterou je zaméstnanec piijiman,
e misto vykonu prace,
e den nastupu do prace.?

Zamgéstnavatel mize zaméstnanci ukladat pracovni ukoly pouze v souladu s druhem prace,
tak jak je specifikovan v pracovni smlouvé a v misté, které je ve smlouvé vymezeno. Proto by
tato ujednani neméla byt formulovana neurcité ¢i obecné. Sjednanym dnem nastupu do prace
vznika pracovni pomér, a to i kdyZ zaméstnanec v tento den do prace nenastoupi (v takovém
piipadé vSak miize zaméstnavatel za ur¢itych podminek od pracovni smlouvy odstoupit).

Mimo téchto povinnych ndleZitosti mize pracovni smlouva obsahovat i dalsi ujednani, na
nichZ maji ob¢& strany zdjem — napf. stanoveni tydenni pracovni doby ¢i krat$i tydenni
pracovni doby, zda je pracovni pomér sjednan na dobu urcitou ¢i neurcitou, ptipadné ujednani

o tom, Ze zaméstnanec souhlasi s vysilanim na pracovni cesty atd.

wr we

2.1.2 Druhy pracovniho poméru a vedlejsi ¢innost

Pokud zaméstnanec sjedna vice pracovnich pomért, jedna se o soub&zné pracovni pomery,
piicemz neni dilezité, zda jsou sjednany u téhoz nebo u riznych zaméstnavateld. Prava a
povinnosti se za kazdy takovy pracovni pomér posuzuji vzdy samostatné.

Ma-li zaméstnanec sjednan pracovni pomér na stanovenou tydenni pracovni dobu (tzv.
plny uvazek), pak dal$i pracovni pomér mize byt sjednan jen na krat$i pracovni dobu — jedna
se o hlavni a vedlejsi pracovni pomér. VedlejSich pracovnich poméri muze mit jeden
zaméstnanec i1 vice. Pokud by byl zaméstnanec z dosavadniho hlavniho pracovniho poméru
propusten, stane se jeho vedlejsi pracovni pomér jedinym — standardnim.

Kona-li zaméstnanec u zaméstnavatele u néhoz je zaméstndn v pracovnim poméru mimo

svou pracovni dobu jesté prace jiného druhu, jednd se o vedlejsi Cinnost. Ta muze byt

1) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 35
2) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 29
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provadéna bud’ v dal§im pracovnim poméru nebo na zaklad¢ dohod o pracich konanych mimo

pracovni pomer.

2.1.3 Zmény pracovniho poméru

Obsah pracovni smlouvy Ize zménit jen dohodou obou ucastnikii. Pokud byla pracovni
smlouva sjednana pisemn¢, musi byt i jeji zmény provedeny pisemné.

Mezi nejcastéjsi zmény sjednanych pracovnich podminek patii zména sjednaného druhu
prace. Tu mize zameéstnavatel v zdkonem stanovenych piipadech ucinit i jednostranné. Je
tteba rozlisit, kdy zaméstnavatel je povinen zaméstnance prevést a kdy ma pouze moznost tak
ucinit.

Povinnost zaméstnavatele prevést zaméstnance na jinou pro ného vhodnou praci:

e pozbyl-li zaméstnanec dlouhodobé zptisobilost konat dosavadni praci ze zdravotnich

davodt — zpravidla na zakladé 1€karského posudku,

e z dlvodu ochrany zdravi t¢hotné ¢i kojici Zeny, nebo matky ditéte mladSiho 9 mésicti
v ptipad¢, ze zena kona praci pro ni zakézanou,

e z dlvodu ochrany zdravi jinych osob pfed pfenosnymi nemocemi,

e podle pravomocného rozhodnuti soudu — zékaz ¢innosti,

e je-li zaméstnanec pracujici v noci na zéklad¢ 1ékarského posudku uznan nezptisobilym
pro no¢ni praci,

e pozada-li o to t¢hotnd ¢i kojici Zena nebo matka ditéte mladSiho 9 mésict, ktera
pracuje v noci."

Zaméstnavatel miize pirevést zaméstnance i bez jeho souhlasu po tuto dobu a v téchto

pripadech:

e do uplynuti vypovédni doby (2 mésice) v ptipade, ze dal zaméstnanci vypoveéd’ pro
neplnéni predpokladli nebo pozadavkii pro fadny vykon sjednané prace nebo pro
poruseni pracovni kazné¢,

e je-li vedeno proti zaméstnanci trestni fizeni pro podezieni z umysIné trestné Cinnosti
spachané pii plnéni pracovnich ukolt, nebo v piipad¢ souvislosti s nim ke Skod¢ na
majetku zaméstnavatele,

e maximaln¢ celkem na 30 pracovnich dnll v roce, pozbyl-li zaméstnanec docasné

piedpoklady stanovené pravnimi piedpisy pro vykon sjednané prace,

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
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po dobu nezbytné potfeby, nemutize-li zaméstnanec konat praci pro prostoj nebo pro
preruseni prace zpiisobené nepiiznivymi povétrnostnimi vlivy,
po dobu nezbytné potieby, je-li to tieba k odvraceni zivelni udalosti nebo jiné hrozici

nehody nebo ke zmirnéni jejich bezprostiednich nasledk.!

V ptipadech, kdy zaméstnavatel ma moznost (nikoliv povinnost) pfevést zaméstnance na

jinou praci, je tifeba rozlisit, zda divod k tomu vznikl na strané¢ zaméstnance, nebo

zaméstnavatele, nebot’ to méa dopad do oblasti odménovani.

2.1.4 Skonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér mize skoncit bud’ jednostrannym pravnim tikonem jednoho z Gcastnikil

pracovni smlouvy (napf. vypovédi), nebo tkonem ucinénym obéma ucastniky (dohodou),

nebo na zakladé jinych pravnich skutecnosti.

Pracovni pomér miize skonit:

dohodou,

vypovedi,

okamzitym zrusenim,

zruSenim ve zkusSebni dobé,

uplynutim sjednané doby,

u cizinct odnétim povoleni k pobytu ¢i vyhosténim,

smrti zaméstnance.?

Sepsdnim dohody o skonceni pracovniho poméru konci pracovni pomér dnem, ktery je

v této dohod¢ sjednan. Jedna se o ptipad, kdy se oba ucastnici shodli na ukonc¢eni pracovniho

pomeéru a na obsahu této dohody, coz znamend, ze ten, jemuz byl navrh jednim z Gcastnika

adresovan, jej pln¢ akceptoval. Pokud to zaméstnanec pozaduje, je zaméstnavatel povinen

uvést do dohody diivod skonceni pracovniho poméru.

Vypovéd’ je jednostranny pravni utkon, na zdklad¢ kterého skonci pracovni pomeér

uplynutim vypovédni doby nezavisle na vali druhého tucastnika pracovniho poméru.

Vypovédi miize rozvéazat pracovni pomér zaméstnanec i zaméstnavatel.>)

Podminky, za kterych skonéi pracovni pomér vypovédi danou zaméstnancem i

zameéstnavatelem:

musi byt dana pisemné a doru¢ena druhému Gcastniku, jinak by byla neplatna,

vypoveéd dorucena druhému ucastniku mize byt odvolana pouze s jeho souhlasem,

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autori, ANAG
2) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 42
3) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 44
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byla-li dana vypovéd’, skon¢i pracovni pomér uplynutim vypovédni doby, ktera je
stejnd pro ob¢ strany a ¢ini 2 mésice, pti vypovedi ze strany zaméstnavatele z diitvod
organizacnich zmén je vSak vypovédni doba 3 mésice,

vypovédni doba zacind béZet prvnim dnem kalenddiniho mésice nasledujiciho po
doruceni vypovédi druhému ucastniku a kon¢i uplynutim posledniho dne pfislusného
kalendarniho mésice,

u vedlejsiho pracovniho poméru je vypovédni doba 15 dnli a zacind bézet jiz dnem,

kdy byla doruéena.

Zamgéstnanec muze dat zaméstnavateli vypovéd’ z jakéhokoliv diivodu nebo bez uvedeni

diivodu.? Pro vypoveéd’ danou zaméstnavatelem stanovi zdkonik prace nékteré dalsi podminky:

zaméstnavatel mize dat zaméstnanci vypovéd pouze z divodl vyjmenovanych
v § 46 odst. 1 zakoniku prace,

vypovédni divod musi zaméstnavatel ve vypovédi skutkové vymezit, ditvod vypoveédi
nelze dodate¢né ménit,

zamé&stnavatel mize dat platnou vypovéd’, jen pokud nemd moznost zaméstnance
zameéstnavat jinou vhodnou praci, a to ani po ptipadné ptredchozi pripraveé, nebo
jestlize zaméstnanec nabidku takové prace odmitl,

pro poruSeni pracovni kdzné lze dat zaméstnanci vypovéd’ pouze ve lhité 2 mésict
ode dne, kdy se zaméstnavatel o divodu vypovédi dozveédél, nejpozdeji vSak do
jednoho roku poté, kdy tento diivod vznikl,

zaméstnavatel nesmi dat vypovéd v tzv. ochranné dobg, tj. pii zakazu vypovédi.”

Vypovédni divody jsou taxativné vyjmenovany. Na stran¢ zamestnavatele se mtize jednat

o organiza¢ni zmény:

1. zruSeni zaméstnavatele nebo jeho €asti (organizacni jednotky),
2. premisténi zaméstnavatele nebo jeho Casti,

3. nadbytecnost zaméstnance.

Dtivody spocivajici na stran€ zamé&stnance:

4. zdravotni nezptsobilost,
5. nesplinovani piedpokladi danych pravnimi piedpisy nebo nespliiovani
pozadavkl pro fadny vykon prace, stanovenych zaméstnavatelem, vcetné

neuspokojivych pracovnich vysledkd,

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autori, ANAG
2) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 51
3) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
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6. jestlize by bylo mozné i okamzité zruseni pracovniho poméru (zejména pii
poruseni pracovni kazn¢ zvla$t hrubym zpiisobem), nebo pfi zavazném
poruseni, nebo pii soustavném méné zavazném porusovani pracovni kazng."

Okamzité zruSeni pracovniho poméru by mélo byt uzivano jen v krajnich ptipadech a po
peclivém zvazeni. Zakonik prace v § 53 az § 55 stanovi velmi piisné podminky pro jeho
uplatnéni. Zaméstnavatel zpravidla okamzité rusi pracovni pomér z divodu zvlast hrubého
poruseni pracovni kdzn€. Zameéstnanec predevsim tehdy, jestlize mu zaméstnavatel nevyplatil
mzdu nebo nidhradu mzdy ani do 15 dnli po uplynuti jeji splatnosti. Zameéstnanci ptfitom
vzniké jesté narok na ndhradu mzdy za vypovédni dobu (2 mésice), a to ve vysi primérného
vydeélku.

Zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé je ukon velmi jednoduchy. Zaméstnanec i
zaméstnavatel jej mohou zrusit, aniz by musel byt uveden diivod. Plati, Ze 1 tato forma
skonc¢eni pracovniho poméru musi mit pisemnou podobu a m¢la by byt druhé strané dorucena
zpravidla alesponi 3 dny predem.?

Uplynutim sjednané doby pracovni pomér uzavieny na dobu urcitou skon¢i. Pokracuje-li
vSak zaméstnanec po uplynuti sjednané doby s védomim zaméstnavatele dale v konéani praci,
plati, Ze se tento pracovni pomér zménil v pracovni pomér na dobu neuréitou.”)

Se skon¢enim pracovniho pomeéru souvisi i fada dalSich povinnosti zaméstnavatele. Jedna
se zejména o tyto povinnosti:

e Vydat posudek o pracovni Cinnosti, pokud o to zaméstnanec pozadd (pracovni
posudek), a to do 15 dnli od pozadani.

e Vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list). Jeho povinny obsah
urcuje nafizeni vlady k zékoniku prace v § 3.

e Vydat zaméstnanci dalSi pisemnosti tykajici se jeho osobnich udaji — jestlize je
ovSem jiZ nedostal diive.

e Vydat zaméstnanci potvrzeni o zdanitelnych piijmech a srazenych danovych
zalohach.

e (deslat evidencni list diichodového pojisténi.

e Do 8 dnil odeslat odhlasku zaméstnance ptislusné zdravotni pojistovny, pokud se
jedna o malou organizaci, provést odhlaSeni zaméstnance na OSSZ.

¢ Do jednoho tydne ozndmit soudu, ktery nafidil vykon soudniho rozhodnuti srazkami
ze mzdy (exekuci), Ze povinny (zaméstnanec) piestal u né¢ho pracovat, a zaslat soudu

vyuctovani provedenych srazek.

1) Zékon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 46 odst. 1
2) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 58
3) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 56
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2.2 DOHODY O PRACICH KONANYCH MIMO PRACOVNI
POMER

Pokud pro zaméstnavatele neni ucelné a hospodarné ve smyslu § 232 odst. 1 zakoniku
prace pro plnéni nékterych tkoli zaméstnavat zaméstnance v pracovnim poméru, muze
vyjimecné uzavirat s obCany také dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.
Podminkou pro sjednani dohody jsou zejména odchylky od obvyklého rezimu (rozvrzeni)

pracovni doby a od obvyklého zptisobu fizeni prace vedoucimi zaméstnanci.

2.2.1 Dohoda o provedeni prace

Tuto dohodu je mozné pouzit jen na praci vymezenou individualnimi znaky, tj. na
uzavieny a uceleny pracovni ukol. Piedpokladany rozsah prace (pracovniho ukolu) nesmi
ptesahnout 100 hodin. Do predpoklddaného rozsahu prace se zapocitdva také doba prace
konana zaméstnancem pro zaméstnavatele v tomtéz kalendarnim roce na zaklad¢ jiné dohody
o provedeni prace. V dohod¢ se sjednavéa predevsim pracovni tkol, pfedpoklddany rozsah
prace a odména. Dohoda mlze byt uzaviena pisemné i Gstn¢ — pii Gstnim sjednani je nutné

pofidit o ném pisemny zdznam, v némz bude zejména uveden piedpokladany rozsah prace.?

2.2.2 Dohoda o pracovni ¢innosti

Dohodu o pracovni ¢innosti lze sjednat na praci vymezenou druhové, obdobné jako
pracovni smlouvu. Tuto dohodu muze zaméstnavatel uzaviit, 1 kdyz predpoklddany rozsah
prace nepiesahuje 100 hodin, pfitom sjednany rozsah pracovni doby nesmi zasadné prekrocit
v priméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby. Vyuzivad se zpravidla k plnéni
opakujicich se ukoli. Dohoda musi byt uzaviena pisemné a musi v ni byt uvedeny sjednané
prace, odmeéna, rozsah pracovni doby a doba, na kterou se dohoda uzavira, a to doba urcita

nebo neuréita.>)

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autori, ANAG
2) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 236
3) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 237
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2.3 PRACOVNI DOBA, DOBA ODPOéINKU, DOVOLENA
NA ZOTAVENOU, PREKAZKY V PRACI

2.3.1 Pracovni doba

Zakladni délka pracovni doby je s t€innosti od 1. ledna 2001 stanovena zédkonikem prace
na 40 hodin tydné, ve dvousménném provozu 38,75 hodin tydné a v piipadé mladistvych do
16 let se jedna o 30 hodin.

V kolektivni smlouvé, popt. ve vnitinim ptedpisu lze v tzv. podnikatelské sféie stanovit
zkraceni pracovni doby bez snizeni mzdy. Pracovni doba uvedend v zakon¢ nebo hromadné
zkracena zejména v kolektivni smlouvé ¢i ve vnitinim pfedpisu se oznacuje jako stanovena
tydenni pracovni doba. S jednotlivymi zaméstnanci mize byt dohodnuta, nebo jim povolena,
kratsi pracovni doba, pfi niz pfislusi zaméstnanci mzda ve vysi odpovidajici délce tohoto tzv.
kratsiho tivazku.

Rozvrzeni tydenni pracovni doby ur¢i zaméstnavatel a to bud’ rovnomérn¢, nerovnomérné
nebo miize stanovit pruznou pracovni dobu. Rovnomérnym rozvrzenim pracovni doby se
rozumi takové rozvrzeni, kdy pracovni doba je ve vSech kalendéainich tydnech stejn¢ dlouha.
Délka smény pii rovnomérném rozvrzeni nesmi zasadné¢ piekrocit 9 hodin. Pii
nerovnomérném rozvrzeni je pracovni doba rozvrzena nerovnomérné na jednotlivé tydny tak,
ze v n€kterych tydnech je del§i a v jinych krat$i, nez je stanovena tydenni délka pracovni
doby. Podminkou vsak je, ze v rdmci pfislusného vymétovaciho obdobi, které mize byt az 12
kalendarnich mésicii, se stanovena pracovni doba v priiméru na tyden vyrovna.

Zvlastni formou je pruzna pracovni doba.Ta ma denni, tydenni nebo Ctyitydenni formu,
nikoliv vSak formu mésicni. Zameéstnanec si voli nastup do prace eventudlné jeji ukonceni
v ramci dvou volitelnych usekti pracovni doby. Mezi nimi je zafazena zdkladni (povinna)

pracovni doba, ktera musi €init pii Ctyficeti hodinové tydenni pracovni dob¢ alespoii 5 hodin.D

2.3.1.1 Evidence pracovni doby

Zameéstnavatel je povinen vést evidenci pracovni (odpracované) doby, prace piescas,
pracovni pohotovosti a no¢ni prace u jednotlivych zaméstnancti. Eviduje se Cistd pracovni
doba. Zakon zpusob evidence pracovni doby neurcuje, zavisi tedy na zaméstnavateli.
Podstatné je, aby byla prukazna.

Za nejvhodnéjsi 1ze povaZovat vyznacovani Casovych udajii zacatku a konce pracovni
doby s uvedenim odpracované doby v kazdé smeéné€, doby prace prescas, v noci, ve svatek,

eventualné v dalSich podminkéch, za néz jsou poskytovany urcité slozky mzdy (ptiplatky).

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
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Pro zGc¢tovani mzdy je rovnéz potiebné evidovat dobu prekazek v praci a jejich davoda,
dovolené, nahradniho volna za préci piesCas a za praci ve svatek, poptfipadé neomluvené
absence.

Na zédost je zaméstnavatel povinen umoznit zaméestnanci do evidence pracovni doby

nahlédnout.

2.3.1.2  Prace prescas

Prace ptesCas je prace konand zaméstnancem na piikaz zaméstnavatele nebo s jeho
souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu a konand mimo ramec rozvrhu pracovnich
smén. Zaméstnavatel mlze praci piesCas nafidit jen vyjimecné, a to do 8 hodin v kazdém
jednotlivém tydnu a 150 hodin v roce. Nad tyto limity lze piesCasy konat jen se souhlasem
zaméstnance, nejvyse vSak do celkového nepiekrocitelného limitu 8 hodin v priméru za
tyden. Souhlas zaméstnance s touto praci pfesCas nemusi byt vykazovan — zaméstnanec jej
vyjadiuje jiz tim, ze na takovy piesCas nastoupi. Tento souhlas vSak nelze sjednavat jiz na
poc¢atku pracovniho poméru v pracovni smlouvé.?

U zaméstnanci s krats$i pracovni dobou (na tzv. ¢astecny uvazek) je praci piesCas az prace
nad stanovenou tydenni pracovni dobu. Témto zaméstnanclim nelze praci piescas nafidit, coz

plati i o kazdé praci nad ramec jejich kratsi pracovni doby."

2.3.2 Doba odpocinku

Je doba, kterd neni pracovni dobou: piestavky v praci, nepfetrzity odpocinek mezi
sménami a v tydnu, dny pracovniho klidu.

Piestavky v praci na jidlo a oddech se do pracovni doby nezapocitavaji, a nejsou tudiz
ani placeny. Musi vSak byt poskytovany, a to v délce nejméné¢ 30 minut po kazdych
nejdéle 6 hodinach nepietrzité prace. Zaméstnavatel musi stanovit zacatek a konec prestavek
v praci, stejn¢ jako zacatek a konec pracovnich smén. Piestavku na jidlo a oddech nelze
poskytnout na zac¢atku a konci smény.

Nepretrzity odpocinek mezi sménami by mél byt stanoven tak, aby byl alespoil 12 hodin
po sob¢ jdoucich béhem 24 hodin. Tuto dobu Ize zkratit u zaméstnanct starSich 18 let nejvyse
vSak na 8 hodin po sob¢ jdoucich napi.v zeméd¢lstvi, ndsledujici odpocinek ale musi byt o
toto zkraceni prodlouzen.?

Rozvrzenim pracovni doby musi zaméstnavatel zabezpe€it zaméstnanci nepretrZzity

odpocinek v tydnu alespon 35 hodin, a to tak, aby pokud mozno do néj spadala ned¢€le. I zde

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
2) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 90
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existuji ur€ité odchylky, umoziujici zkratit tuto dobu za ptfedpokladu, Ze bude dodrzena
souhrnné za dva, popiipadé za tii tydny."
Za dny pracovniho klidu se povazuji dny, na které ptipada neptetrzity odpocinek v tydnu

a svatky.

2.3.3 Dovolena na zotavenou

Placend dovolend na zotavenou patii mezi nejvyznamngj§i ndroky zaméstnanct

z pracovniho pom¢éru.

2.3.3.1  Druhy dovolené

Rozeznavame nékolik druht dovolené:

e Dovolena za kalendarni rok nebo jeji pomérna ¢ast,

e Dovolena za odpracované dny,

e Dodatkova dovolena,

e Dalsi dovolena.”

Nejobvyklejsi je dovolena za kalendaini rok nebo za ¢ast roku, pokud pracovni pomér
netrval cely rok. Narok ma kazdy zameéstnanec, ktery za nepfetrzitého trvani pracovniho
poméru k témuz zamé&stnavateli konal u néj praci alespont 60 dnt (smén) v kalendainim roce.
Za vykon prace se vSak povazuji i n¢které doby, kdy zaméstnanec ve skutecnosti nepracuje,
napt. nckteré piekazky v praci, vcetné matetské dovolené, téZ samotnd dovolena na
zotavenou, svatek, v jehoz disledku zaméstnanec nepracuje, nahradni volno za praci prescas a
ve svatek aj.. Pokud pracovni pomér netrval cely rok, ma zaméstnanec narok na pomérnou
cast dovolené, a to za kazdy cely kalendaini mésic trvani pracovniho poméru ve vysi jedné
dvanactiny. Zakladni vyméra dovolené ¢ini 4 tydny. V podnikatelskych organizacich Ize
zaméstnancim prodlouzit narok na dovolenou o dalsi tydny, a to ujednanim v kolektivni
smlouveé, nebo cestou vnitiniho predpisu. Pro nepodnikatelské subjekty je dovolend
prodlouzena o jeden tyden pifimo zdkonem — ¢ini 5 tydn. Dovolena pedagogickych
pracovnika (ucitelti, vychovatelil) a akademickych pracovniki vysokych skol je v délce 8
tydnd.

Na dovolenou za odpracované dny ma narok zameéstnanec, jemuz nevznikl narok na
dovolenou za kalendéini rok ani na jeji ¢ast, protoze nekonal praci v kalendainim roce u téhoz
zamestnavatele alespon 60 dnl. Za kazdych odpracovanych 22 dnit mu pfislusi jedna

dvanactina dovolené za kalendaini rok (nejvyse takto miize vzniknout narok na dvé dvanactiny).?

1) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 92

2) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 100

3) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
4) Zakon ¢. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 104
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Ojedinéle se vyskytujici druhy dovolené — dodatkova a dalSi dovolena — jsou uvedeny
v § 105 zékoniku prace.

Pravni ptedpisy stanovi téz pravidla pro kraceni dovolené. Jestlize zaméstnanec, ktery
splnil podminku odpracovani 60 dnii, neodpracuje v tomto kalendainim roce pro piekazky
v praci (které se nepovazuji za vykon préace) urcitou dobu, dovolend se mu za tento rok krati.
Za prvych 100 takto zameSkanych pracovnich dnli se krati o jednu dvanactinu a za kazdych

dalsich 22 zamesSkanych dnti rovnéz o jednu dvanactinu.

2.3.3.2 Cerpani dovolené

Dobu cerpani dovolené urcuje zaméstnavatel, a to podle planu dovolenych, podle kterého
by mél zabezpecit zaméstnancim vycerpani dovolené zpravidla vcelku a do konce
kalendainiho roku. Poskytuje-li se dovolend v nékolika Castech, musi alespon jedna c¢ast
dovolené Cinit nejméné 2 tydny vcelku, nedohodnou-li se zamé€stnanec se zaméstnavatelem
jinak. Tydnem dovolené se rozumi sedm po sobé jdoucich kalendainich dnli. Zaméstnavatel
nesmi urcit cerpani dovolené¢ piedevSim na dobu, kdy zaméstnanec je uznan prace
neschopnym pro nemoc nebo tiraz, anebo na dobu matefské a rodi¢ovské dovolené.?

Nastanou-li tyto ptekdzky v praci béhem dovolené, dovolena se pierusuje. Ptipadne-li
v dob¢ dovolené zaméstnance svatek na jeho jinak obvykly pracovni den, nezapocitava se mu
do dovolené."

Jedinym ptipadem, kdy zaméstnavatel musi vyhovét zaméstnancové zadosti o dovolenou
je ptipad, jestlize zaméstnankyné pozadd o poskytnuti dovolené tak, aby bezprostiedné
navazovala na jeji matefskou dovolenou."

V § 109 zékoniku préce je stanoveno, Ze zaméstnavatel musi urcit zaméstnanci, jehoz
pracovni pomér k témuz zaméstnavateli trval cely kalenddini rok, ¢erpani alespon 4 tydnt
dovolené v roce, pokud na né¢ ma narok. Neurci-li zaméstnavatel zaméstnanci tuto dovolenou
ani do 31. 10. ptistiho kalendainiho roku, je dnem nastupu zaméstnance na tuto nevycerpanou
dovolenou nebo jeji ¢ast prvni nasledujici pracovni den. Neni-li vSak tato dovolena z lofiského
roku vyc€erpana ani do konce nasledujiciho roku, ndrok zaméstnance na tuto dovolenou
zanika.

Co se tyCe naroku zaméstnance na dovolenou, ktery ptesahuje 4 tydny, nebude-li tento
vyCerpan ani do konce piiStiho kalenddiniho roku, mlze byt s pisemnym souhlasem

zaméstnance tato ¢ast dovolené vycerpana az do konce dal$iho kalendainiho roku.

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autori, ANAG
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2.3.3.3 Nahrada mzdy za dovolenou

Za dobu cerpani dovolené piislusi zaméstnancim néhrada mzdy ve vysi primérného
vydélku, platného pro zaméstnance v dobé Cerpani jeho dovolené. Rovnéz, pokud vznikne
zaméstnanci narok na ndhradu mzdy za nevycCerpanou dovolenou nebo jeji Cast, pfislusi tato
nahrada mzdy ve vysi prumérného vydélku. Po pfijeti 2. novely zakoniku prace v roce 2004 je
vSak zaméstnavatel povinen nevyCerpanou dovolenou proplatit jen v pfipadé skonceni
pracovniho poméru. Toto se tyké standardni ¢asti dovolené v rozsahu 4 tydnii v roce."

Neni-li vyCerpana nadstandardni ¢ast dovolené piesahujici 4 tydny ani do konce pfiStiho
kalendainiho roku, pfislu§i za ni zaméstnanci ndhrada mzdy, pokud ji zameéstnavatel
nepievede s pisemnym souhlasem zaméstnance jest¢ do prespiistiho roku. Nebude-li takto
pfevedend dovolena vycerpana ani do konce tohoto dal§iho roku, ptislusi za ni zamé&stnanci

opét nahrada mzdy."

2.3.4 Prekazky v praci

O piekazku v préci jde jen v ptipadé, kdy je nepiitomnost v praci pfipustnd. Pti prekadzkach
v praci se vzdy jedna o omluvenou nepfitomnost, kterou je tfeba odlisit od bezdivodné,
neomluvené absence. Piekazky v praci mohou byt jak na strané¢ zaméstnance, tak na strané
zaméstnavatele, priCemz ob¢ skupiny se dale ¢leni na placené a neplacené (s nahradou mzdy

nebo bez ndhrady mzdy).

2.3.4.1  Prekazky na strané zaméstnance

Mezi tyto piekazky patii:
e piekazky z divodli obecného zajmu,
e vykon sluzby v ozbrojenych silach a civilni sluzby,
e Skoleni a studium pfi zamé&stnani,
e dalezité osobni prekazky v praci,
e vyjimeéné jiné ptipady."
Piekazky z duvodi obecného zajmu se déli na:
a) vykon vetejnych funkeci,
b) plnéni obCanskych povinnosti,
¢) jiné ukoly v obecném zajmu.?
Vykonem vetejnych funkci se rozumi napt. vykon funkce poslance nebo sendtora Parlamentu

CR, ¢lena zastupitelstva kraje nebo obce nebo piisediciho soudu. O plnéni obéanskych

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
2) Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, § 124
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povinnosti jde zejména u svédkil, znalcl a tltumoc¢nikti u soudu, pfi poskytovani prvni pomoci,
povinnych lékatskych prohlidkach, Zivelnych udalostech atd. Jinymi tkony v obecném zajmu
jsou zejména ty, které jsou vyjmenovany ve vyhlasce ¢. 18/1991 Sb., kterd stanovi podminky
poskytovani pracovniho volna a nahrady mzdy. Ptikladem lze uvést nékteré obvyklé ptipady:

a) s ndhradou mzdy

e cCinnost darce pii odbéru krve,

e cCinnost darce dalSich biologickych materiali,

e Cinnost zaméstnance pii prednasce nebo vyuce vcetné zkuSebni ¢innosti,

e cinnost vedouciho taborti pro déti a mladez, jejich zéstupct, oddilovych
vedoucich, vychovatelti, instruktort a zdravotnickych pracovnika, atd.

b) bez nahrady mzdy

e ¢innost dobrovolného zdravotnika Cerveného kiiZe pii vykonu zdravotnickych
sluzeb pfi sportovni nebo spolecenské akci,

e Cinnost pfi organizované zajmové télovychovné, sportovni nebo kulturni akci
a nezbytné piipravé na ni,

e (innost kandidati pro volby do Parlamentu CR, Evropského parlamentu,
krajskych a obecnich zastupitelstev ode dne nésledujiciho pro registraci do
dne ptedchazejiciho volbam, a to podle piislusnych volebnich zakond, atd.

Od 1. 1. 2005 byla v Ceské republice zrusena zakladni vojenské sluZba a civilni sluzba,
proto nyni pfichazeji v uvahu pirekazky v praci z divodu vykonu sluzby v ozbrojenych
silach a civilni sluzby jen u zaméstnancl, na které se vztahuje branni povinnost. Jde o
vojenské cviceni, respektive mimotadné vojenské cviceni vojakd v zdloze a mimotradnou
sluzbu vojaka v zaloze za stavu ohrozeni statu nebo za valecného stavu. V téchto ptipadech
ptislusi zaméstnanci od zaméstnavatele ndhrada mzdy ve vysi 60 % - 95 % primérného
vydélku, podle po&tu osob, o které zaméstnanec pecuje.”

U Skoleni a studia pri zaméstnani jde jednak o pfipady zvySovani (téz ziskévani ¢i
rozSifovani) kvalifikace, jednak o rekvalifikaci zabezpecenou zaméstnavatelem. Pti zvySovani
kvalifikace pfislusi zaméstnanci pracovni volno a nahrada mzdy. Pfi rekvalifikaci vyplaci
zamé&stnavatel ndhradu mzdy ve vysi primérného vydélku po celou dobu rekvalifikace. Nejde
vSak o prohlubovani kvalifikace (téz udrzovani a obnovovani), které je posuzovano jako
vykon prace. Pfislusi pifi ném mzda, nikoli nahrada mzdy, protoze se nejedna o prekazku

v praci.”

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autori, ANAG
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Prvnim okruhem diilezitych osobnich prekazek v praci jsou divody zdravotni a divody
péce o déti nebo o jiné Cleny rodiny (napt. pracovni neschopnost, mateiska a rodi¢ovska
dovolena, karanténa, oSetfovani nemocného ¢lena rodiny nebo péce o dit¢). Dulezité je, ze po
tuto dobu nepftislusi zaméstnanci zadna ndhrada mzdy a jeho hmotné zabezpeceni je upraveno
predpisy o nemocenském pojisténi a o stitni socialni podpote.”

Druhym okruhem jsou jiné dilezité osobni piekazky, jejichz vycet obsahuje ptiloha
k natizeni vlady, kterym se provadi zdkonik prace. Zde je i stanoveno, v jakém rozsahu se
poskytuje pracovni volno a zda zameéstnanci piislusi ¢i nepiislusi ndhrada mzdy ve vysi
pramérného vydélku. Jde naptiklad o:

e vySetfeni nebo oSetieni zaméstnance ve zdravotnickém zafizeni,

e narozeni ditéte manzelce (druzce) zaméstnance,

e doprovod rodinného ptislusnika do zdravotnického nebo socidlniho zatizeni,
e umrti rodinného piislusnika,

e vlastni svatba, svatba déti a rodicu,

e prestéhovani zaméstnance, ktery ma vlastni bytové zatizeni,

e vyhledavéani nového mista pied skon¢enim pracovniho poméru, atd.

Prekazky v praci je povinen zaméstnanec predem svému zaméstnavateli oznamit a pozadat
o poskytnuti volna. Neomluvené zameskani prace zaméstnancem, obvykle oznacované jako
neomluvena absence, neni piekdzkou v praci. Dlvodem pro posouzeni nepiitomnosti
zaméstnance v praci jako neomluvené je pravé skute¢nost, ze neprokazal existenci prekazky
v praci, kterd zakldda jeho narok na pracovni volno, a nejde ani o jiné pfipady uznané

nepfitomnosti — ¢erpani dovolené ¢i nahradniho volna.!

2.34.2 Piekazky na strané zaméstnavatele

Jestlize zaméstnanec nemuze konat praci pro pfechodnou zavadu zptisobenou poruchou na
strojnim zafizeni, kterou nezavinil, pferusenim dodavek surovin ¢i energie, chybnymi
pracovnimi podklady nebo jinymi provoznimi pii¢inami, jedna se o prostoje. Neni-li
zaméstnanec preveden na jinou praci, pfislusi mu nahrada mzdy ve vysi 80 % pramérného
vydélku. RovnéZ pfi preruSeni prace zpiisobeném nepiiznivymi povétrnostnimi vlivy piislusi
zaméstnanci ndhrada mzdy, ale jen ve vysi 60 % primérného vydélku."

Nemohl-li zaméstnanec konat praci z jinych divoda, jedna se o ostatni piekazky na strané
zaméstnavatele. V téchto pfipadech zaméstnanci ptislusi nahrada mzdy, a to zdsadné ve vysi

primérného vydélku."

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autori, ANAG
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2.4 ODMENOVANI

Odménovani zaméstnancti za praci v pracovnim poméru je upraveno dvéma samostatnymi
zékony, a nefidi se proto zdsadn¢ jiz ustanovenimi zdkoniku prace o mzd¢. Zaméstnanci statu,
uzemnich samospravnych celki (krajti a obci), statnich fondi a ptispévkovych organizaci jsou
odménovani podle zakona o platu a piisluSnych natizeni vlady k jeho provedeni. Zaméstnanci
ostatnich zaméstnavatelli v tzv. podnikatelské sféfe jsou odménovani podle zakona o mzdé.
Postup pii vypoctu primérného vydélku podle zdkona o mzd¢ se vztahuje na vSechny
zaméstnavatele.

Zpusob odménovani podle uvedenych zakonl je vyrazné rozdilny, proto se odména za
praci vykonanou v pracovnim poméru rozliSuje i terminologicky pojmy mzda a plat.
V dalsich kapitolach se budu zabyvat pouze mzdou, protoze i ma prace pojednava o mzdové a

personalni agend¢ podnikatelského subjektu.

2.4.1 Mzdovy systém, formy a struktury mzdy

Zakon o mzd¢ ponechava zaméstnavateliim — s vyuzitim pfedev§$im smluvnich vztahi, tj.
kolektivnich a pracovnich ¢i jinych individualnich smluv — volnou ruku k stanoveni
podnikového mzdového systému, vcetné forem a struktury mzdy a jejich jednotlivych ¢asti.

Zamg¢stnavatel mtize uplatnit jakykoliv mzdovy systém, at’ jiz s tarifni mzdou nebo bez ni,
rizné formy mzdy (Casovou, ukolovou, podilovou, smiSenou z riiznych forem atd.) a mize
zavést rizné slozky €ili ¢asti mzdy (prémie, odmény, piiplatky, tzv. 13. a 14. mzdu a jiné).
Podminky pro poskytovani mzdy musi byt stejné pro muze a zeny, pficemz zaméstnancum,

ktefi vykonavaji stejnou praci nebo praci stejné hodnoty, ptislusi stejna mzda.

24.1.1 Druhy mzdovych forem

Casova mzda
Casova mzda je pouZitelna pro jakykoliv druh prace. Je velmi efektivni tam, kde

- je obtizné méfit mnozstvi a kvalitu prace,

- je nepravidelny vykon pracovni ¢innosti,

- neni ovlivnitelné mnozstvi prace nebo chod vyrobniho zatizeni,

- je zaddouci zaméfit pozornost pracovnika na jiné aspekty nez vysoky vykon.
Casovda mzda je obvykle zavedena u technickohospodaiskych funkci. Uréi se pomoci
mzdového tarifu a skute¢né odpracované doby. Mzdovy tarif mize byt hodinovy, tydenni,

meésicni 1 ro¢ni. Pii hodinovém tarifu se ¢asova mzda rovné soucinu ptiznaného mzdového
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tarifu a odpracované doby v hodinach. Pfi mési¢nim tarifu je pak pfimo zavisld na poctu

odpracovanych dni v mésici.

Ukolova mzda

Ukolova mzda je pouzivana pfi odméiiovani pracovnikil za plnéni pfedem zadanych
pracovnich ukoll, které jsou vyjadfeny vykonovymi normami. Vykonana prace je
odménovana v zévislosti na mnozstvi odvedeného vykonu neboli mife plnéni vykonovych

norem. Tato mzda mize byt zavedena a pouzivana jen, jsou-li splnény tyto predpoklady:

predem je stanoven technologicky postup, pracovni postup a vykonové normy,

- jsou =zajiStény technické a organizacni pozadavky pro plynulé plnéni
pracovnich ukola,

- je zajisténa spolehliva kontrola mnozstvi a kvality odvedené prace,

- pracovnici mohou pifimo ovlivnit plnéni vykonovych norem,

- nedochazi k ohrozeni bezpecCnosti prace a zdravi pracovnikll pii praci

v ukolové mzdé.

Provizni mzda

Provizni mzda predstavuje velmi jednoduchou a zaroven vysoce pobidkovou formu mzdy.
Muze byt poskytovana k zakladni mzdé nebo je pouzita jako jedind slozka odmény za praci.
Pokud je pracovnik v hlavnim pracovnim poméru k organizaci, funguje provizni mzda jako
zpusob stanoveni pohyblivé ¢asti mzdy. Provizni mzda je ur¢ena pomoci procentni provizni
sazby nebo pevné provizni sazby na jednotku produkce. Uplatiuje se u pracovnich ¢innosti,
jejichz vysledek lze kvantifikovat, je pracovnikem ovlivnitelny, ale nelze stanovit pracovni
postupy a ani neni mozné sledovat vyuziti pracovni doby. Je efektivni pfi odménovani

obchodnikt a pracovnikil v servisnich utvarech.

2.4.1.2 DalSi slozky mzdy

Prémie — predstavuji relativné samostatnou formu mezd. Byva zatfazovéana do skupiny
vykonnostn¢ orientovanych mezd a predstavuje dodate¢né mzdové zvyhodnéni, vazané na
dosazeni urcitych vysledkt, zavislych na pracovnikovi. Neni zpravidla samostatnou formou
mzdy, byva poskytovana k urCité form¢ zakladni mzdy. Prémie miize byt stanovena absolutni

¢astkou nebo procentem napt. ze mzdového tarifu.

Jednorazové vyplacené prémie predstavuji formu dodatecného mzdového zvyhodnéni,

které dostava pracovnik za mimotradné uspokojivé plnéni jeho sluzebnich povinnosti. Prémie,
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resp. prémiova mzda se od jednorazové prémie odliSuje tim, Ze je vyplacena opakované a
tvoii slozku mzdy za vykonanou praci. Jednordzové poskytované prémie mizeme rozdélit do
dvou skupin: vérnostni prémie a prémie za piritomnost (resp. za nizko absenci). Vérnostni
prémie je klasickou gratifikaci, u niz ma hlavni vyznam dosavadni vérnost (délka zaméstnani)
v podniku. Prémie za pfitomnost neni zavisla na stavajicim stavu pracovniho poméru, ale je

ovlivnéna rozsahem neptitomnosti, ktery je evidovan za uplynulé obdobi.

Prémiové mzdy se od jednordzové vyplacenych prémii nebo jinych odmén 1iSi jednak
svou opakovanosti, ale pfedev§im tim, ze byvaji stanoveny na zdkladé pfedem urceného
kvalitativniho ukazatele, jehoZ splnéni je podminkou pro vyplatu prémie a ktery je métitelny.
Podminky pro vyplatu prémii jsou stanoveny predem.

Nejcasteji pouzivané druhy prémii jsou:

- prémie za dosazeny stupen vykonu (vykonnostni prémie),

- prémie za dosaZenou kvalitu,

- prémie za usporu nakladl (material, suroviny, energie, rezijni naklady),

- prémie za sniZeni pracnosti (pocet pracovnikl, normohodin),

- prémie za vyuziti vyrobni kapacity,

- cilové (terminové) prémie za splnéni terminu (napf. stavby, montaze, vyfeseni
technického nebo organizac¢niho ukolu),

- protitirazové prémie (prace bez Grazt nebo sniZeni poctu urazi).

Odmény na dovolenou a k Vanocim (resp. 13. a 14. mzda) — odména je vyplacena
k jednotnému dohodnutému terminu zaméstnancim organizace a jejim ucelem je prispét

k thrad¢ zvysenych finan¢nich vydaja spojenych s dovolenou ¢i s Vanocemi.

Bonus — je individudlni ¢1 kolektivni formou mzdy, kterd je vyplacena k zakladni mzdé¢.
Pfiznava se plosn¢ v§em délnikiim v organizaci napf. za kvalitu méfenou procentem produkce
nejvyssi kvality zobjemu vyroby, za dodrzeni standardii kvality aj. U technicko-
hospodatskych pracovniki je pfiznan za dosazeni stanovenych tkoll, ukonéeni projektu nebo

faze projektu v predem zadanych parametrech ¢i za vysledky hospodaieni organizace.

Podil na hospodarském vysledku — je formou mzdy, kterou zaméstnavatel muze
poskytnout zaméstnancim za jejich piinos k dosazeni lepSich hospodaiskych vysledka
organizace, nez jaké byly planovany. Tento podil v§ak neni povaZovan za mzdu za vykonanou

praci, a proto musi byt hrazen z disponibilniho zisku organizace.
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2.4.2 Mzda a odména za pracovni pohotovost

Penézitd plnéni nebo plnéni penézité hodnoty (naturdlni mzda) poskytovana
zaméstnavatelem zaméstnanci za praci je mzdou. Za mzdu se nepovazuje plnéni poskytované
podle zvlastnich ptedpisti v souvislosti se zaméstnanim, zejména ndhrada mzdy, odstupné,
cestovni nahrady, vynosy z kapitdlovych podili nebo obligaci a odména za pracovni
pohotovost. Mzda se sjednava v pracovni ¢i jiné smlouvé.! Pravidla pro poskytovani mzdy
mohou byt také stanovena ve vnitinim mzdovém predpisu. Pokud mzda neni v individuélni
smlouvé sjednana, je vhodné zaméstnanci predat mzdovy vymeér neboli dekret. Mzda musi byt
sjednana nebo stanovena pisemné pred vykonem prace, za kterou piislusi.

Mzda nesmi byt niz$i nez minimalni mzda. Jeji vySe je stanovena nafizenim vlady
¢. 513/2005 Sb. V roce 2006 doslo ke zvySeni minimalni mzdy dvakrat. Od 1. 1. 2006 ¢ini
7 570,-- KE mésiéné pro pracovni dobu 40 hodin tydné, respektive 44,70 K¢/ hodinu. Od
1. 7. 2006 je jeji minimalni vySe 7 955,-- K& mésicné a 48,10 K¢ za hodinu. Nizsi ¢astky jsou
stanoveny pro nastupni mzdu zaméstnanci ve veéku 18 az 21 let a dale pro mladistvé a
invalidni osoby. Do mzdy se pro tyto uCely nezahrnuje mzda za praci presCas, piiplatek za
praci ve ztizeném a zdravi Skodlivém pracovnim prostiedi, za praci v noci a za praci ve
svatek.

Mzdové nalezitosti, které musi byt poskytovany, jsou nasledujici:

- Za dobu prace pres€as pfislusi zaméstnanci dosazena mzda zvySend nejméné o 25 %
pramérného vydélku, pokud se zaméstnanec a zaméstnavatel nedohodli na cerpani nadhradniho
volna misto pfiplatku. Toto vSak neplati, byla-li mzda sjednana v kolektivni ¢i individudlni
smlouvée jiz z ptihlédnutim k pfipadné praci piesc¢as. Rozsah zahrnuté prace pies¢as nesmi
piekrocit 150 hodin roc¢né.

- Za dobu prace ve svatek pfislusi zaméstnanci dosazend mzda a na prvnim misté ndhradni
volno v rozsahu prace konané ve svatek. Za dobu nahradniho volna ma zaméstnanec narok na
nahradu mzdy ve vysi primérného vydélku. Zaméstnavatel se vSak miize se zaméstnancem
dohodnout na poskytnuti pfiplatku nejméné ve vysi primérného vydélku misto nahradniho
volna. Jestlize zaméstnanec v disledku svatku, ktery pfipadl na jeho obvykly pracovni den
nepracuje, pfislusi mu ndhrada mzdy ve vysi primérn¢ho vydélku, pokud mu mzda
v diisledku svatku usla.” U zaméstnancli s mési¢ni mzdou se tato mzda nekrati.

- Za praci ve ztizeném a zdravi Skodlivém prostiedi pfislusi zaméstnanci k dosazené mzd¢

mzdové zvyhodnéni ve vySi a za podminek sjednanych v kolektivni smlouvé. Neni-li

1) Zakon €. 1/1992 Sb., 0 mzdé¢, odméné za pracovni pohotovost a primérném vydélku, § 4 odst. 1,2, 3
2) Zakon €. 1/1992 Sb., 0 mzdé¢, odméné za pracovni pohotovost a primérném vydélku, § 6 odst. 1,2
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kolektivni smlouva uzaviena nebo neni-li vni mzdové zvyhodnéni sjednano, piislusi
zaméstnanci toto zvyhodnéni ve vysi stanovené naiizenim vlidy a to minimalng 6,-- K&/hod."
- Pfi praci v noci (mezi 22. a 6. hodinou) piislusi zaméstnanci mzdové zvyhodnéni uvedené
v kolektivni smlouvé, neni-li ta uzaviena nebo neni-li v ni mzdové zvyhodnéni sjednano,
prislusi zaméstnanci piiplatek nejméné 6,-- K&/hod. za kazdou odpracovanou hodinu.?

- V zakonem stanovenych piipadech pfi vykonu jiné, méné placené prace, nez prace na kterou
je zameéstnanec zafazen, prislusi zaméstnanci doplatek ke mzdé nejméné do vySe primérného
vydélku.?

- Za dobu pracovni pohotovosti piislus$i zaméstnanci odména za pracovni pohotovost. Jeji
vyse je sjedndna v kolektivni smlouveé nebo v pracovni ¢i jiné individudlni smlouvé, neni-li
tak u€inéno, ptislusi zaméstnanci odména nejméné 20 % primérného hodinového vydélku pii
pracovni pohotovosti na pracovisti a nejméné 10 % pramérného hodinového vydélku pii
pracovni pohotovosti mimo pracovisté. Odmeéna za pracovni pohotovost neni mzdou a nelze ji
proto do mzdy zahrnovat. Za vykon prace v dobé pracovni pohotovosti pfislusi zaméstnanci
mzda, odména za pracovni pohotovost se za tuto dobu neposkytuje.*’

Jak se do dosazené¢ mzdy promitaji jiné slozky mzdy, kromé tarifni ¢i smluvni Casové
mzdy (napf. prémie, odmény atp.) a jak se ur¢i dosaZzend mzda pfi uplatnéni jiné nez Casové
formy mzdy, vyplyva ze zavedené¢ho podnikového mzdového systému a ze stanovenych
podminek pro pfiznani mzdy a jejich jednotlivych slozek.

Pro piipad, Ze zaméstnanec zpiisobi vadnou manualni praci vadny vyrobek svym
zavinénim, stanovi zdkon mzdové¢ disledky. Za takovou praci mzda zasadné nepfislusi a

vzniké odpovédnost zaméstnance za Skodu, ktera tim byla zaméstnanci zplisobena.

2.4.3 Splatnost a vyplata mzdy

Mzda je splatnd po vykonani prace, a to nejpozdéji v kalendainim mésici nasledujicim po
meésici,ve kterém vznikl zaméstnanci narok na mzdu nebo nékterou jeji slozku, pokud neni
v individualni nebo v kolektivni smlouvé sjednéno krat$i nez mési¢ni obdobi splatnosti mzdy.?
V ramci tohoto obdobi ur¢i zaméstnavatel konkrétni vyplatni termin. Mzda se vyplaci na
pracovisti a v pracovni dobé. Pracovistém se rozumi cely objekt ¢i areal zaméstnavatele,
v jehoz ramci je konkrétni prace konana. Nemuze-li se zaméstnanec z vdznych divodua
dostavit k vyplaté, nebo pracuje-li na vzdaleném pracovisti, zaSle mu zaméstnavatel mzdu ve
vyplatni den, nejpozdé€ji v nasledujici pracovni den, na svlij nadklad a nebezpeci, pokud se

nedohodnou jinak. Zaméstnanec musi pfi mésicnim vyuctovani mzdy obdrzet pisemny doklad

1) Zakon €. 1/1992 Sb., 0 mzd¢, odméné za pracovni pohotovost a primérném vydélku, § 7
2) Zakon €. 1/1992 Sb., 0 mzd¢, odmeéné za pracovni pohotovost a primérném vydélku, § 8
3) Zakon €. 1/1992 Sb., 0 mzd¢, odméné za pracovni pohotovost a primérném vydélku, § 15
4) Zakon €. 1/1992 Sb., 0 mzdé€, odméné za pracovni pohotovost a primérném vydélku, § 10
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s ptisluSnymi udaji o vypoctu mzdy a o provedenych srazkach. Jiné osobé mulze
zaméstnavatel vyplatit zaméstnancovu mzdu pouze na zéklad¢ plné moci dané zaméstnancem
podle § 14 az § 16 zakoniku prace.

Na zadost zaméstnance je zaméstnavatel povinen provadét bezhotovostni vyplatu mzdy na
jeho ucet u penézniho ustavu. V zadném piipad€ vSak nemlze zaméstnavatel zaméestnance
k bezhotovostni vyplaté¢ mezd nutit.

Zamgéstnavatel musi vyplatit mzdu splatnou béhem dovolené pied nastupem dovolené,
mzdu splatnou za meésicni obdobi vyplatit v den skonceni pracovniho poméru. Pokud to
neumoziuje technika vypoctu mezd, pak je mozné poskytnout pfimétenou zalohu a mzdu

vyplatit nejpozdéji v obvyklém vyplatnim terminu.

2.5 PRUMERNY VYDELEK

Pro pracovné¢ pravni ucely je dilezity pojem primérny vydélek (PV), pro tucely
nemocenského a dichodového pojisténi byl tento pojem nahrazen pojmem vyméfovaci
zaklad.

Ve vétsing piipadi se zjiStuje prumérny hruby vydélek, pokud ale predpisy stanovi,
zjist'uje se pro urcity ucel primérny Cisty vydeélek.

Primérny vydélek se zjistuje podle § 17 zakona ¢. 1/1992 Sb., o mzd¢, odméne za
pracovni pohotovost a o primérném vydélku, ve znéni pozdéjsich predpisti, bez ohledu na to,
zda jsou to zaméstnanci odménovani za praci podle tohoto ¢i jiného zakona. Pramérny
vydélek se zjistuje z hrubé mzdy, zuctované zaméstnanci k vyplaté¢ v rozhodném obdobi
(zdsadné predchozi kalendarni Ctvrtleti) a z doby v tomto obdobi odpracované. Zjistuje se
k prvnimu dni nésledujiciho kalendainiho mésice po skonceni rozhodného obdobi, tj. k 1. 1.,
1.4.,1.7.a1. 10. a pouziva se do konce kalendainiho ctvrtleti, v némz byl zjistén. Praimérny
vydélek se pouzivd napf. pii stanoveni vySe nahrady mzdy za dovolenou, pii piekazkach
v préci a v dalSich ptipadech, odstupného aj..

Cisty mésiéni praméry vydélek se zjistuje z praimémého mésiéniho hrubého vydélku
odeCtenim zalohy na dan z piijma fyzickych osob, pojistného na socidlni zabezpeceni a
prispévku na statni politiku zaméstnanosti a pojistného na vSeobecné zdravotni pojisténi,
vypoctenych podle podminek a sazeb platnych pro zaméstnance v mésici, v némz se tento

vydélek zjistuje.
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2.5.1 Hruba mzda

Pro ucely zjisténi primérného vydélku se do hrubé mzdy zahrnuje mzda zuctovana
k vyplaté¢ v rozhodném obdobi, bez ohledu na to, kdy byla vyplacena. Nesmi v ni vSak byt
zahrnuta plnéni, kterd nemaji povahu mzdy, protoZe nejsou poskytovana za praci, jsou to
napfiklad ndhrada mzdy, odstupné, odmény za pracovni pohotovost nebo plnéni poskytovana
podle rozhodnuti zaméstnavatele pouze ke zhodnoceni trvani pracovniho vztahu po urcitou
dobu apod. Je nutné vzdy dikladné¢ posoudit, zda pfislusné plnéni ma povahu mzdy a
odpovidé tedy definici mzdy podle § 4 odst. 1 a 2 zédkona o mzdgé, tj. zda se jedna o plnéni
poskytované za vykonanou praci podle hledisek v zakoné uvedenych.

Do primérného vydélku se promita 1 naturdlni mzda, vyjadiena v penézni formé v cenach
pro konecného spotiebitele a dale 1 jakékoli z hlediska zakona nepovinné mzdové ptiplatky,
odmény, prémie, osobni ohodnoceni a jinak nazvané ¢asti mzdy, a to narokové i nendrokové.
Jestlize vSak z pravidel pro poskytovani pfislusnych hmotnych plnéni nevyplyva, Ze jsou
poskytovana za vykonanou praci, o mzdu nejde (ptispévek na dovolenou, vérnostni odmény
atp.). Je tomu tak zejména tehdy, jestlize jedinym kritériem pro jejich poskytovani je trvani
zameéstnani ¢i jeho délka. Takova plnéni se nepromitaji do primérného vydélku, nemohou byt
uctovana do mzdovych nakladii a nejsou tedy ani datilovym vydajem.

Nekteré slozky mzdy jsou poskytovany za cely rok, zejména u vedoucich zaméstnancd,
v navaznosti na zhodnoceni hospodaiskych vysledki. V mnoha podnicich je zavedeno
poskytovani urcitych mzdovych slozek jednou nebo dvakrat rocné. Pro zjistovani primérného
vydélku se proto postupuje podle zvlastniho ustanoveni § 17 odst. 9 zdkona o mzdé¢. Je-li
zaméstnanci v rozhodném obdobi zuctovana k vyplaté mzda ¢i jeji ¢ast, ktera je poskytovana
za delsi obdobi nez kalendarni Ctvrtleti, urci se jeji pomérna ¢ast pripadajici na toho obdobi.
Zbyvajici Cast se zahrne do hrubé mzdy pro zjistovani primérného vydélku v dalSich
obdobich. Zékon pfesné¢ nestanovi, jak urcit pomérnou cast. Pomérnou ¢ast urc¢ime jako
aritmeticky dil a dale ho upravime v zavislosti na odpracované dob¢ v rozhodném obdobi.

Konkrétni postup je nezbytné uvést ve vnitinim piedpisu nebo kolektivni smlouvé.

2.5.2 Odpracovana doba

Odpracovanou dobou je zasadné doba skute¢ného vykonu prace, za niz piislusi
zaméstnanci mzda. Nezapocitavaji se do ni tedy zejména piekazky v praci, at’ jiz jde o
pracovni volno snéhradou mzdy nebo neplacené, dovolena, neomluvend neptitomnost

v praci, nahradni volno za praci piesc€as €i ve svatek a ani piestavky v praci na jidlo a oddech.
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v

dokonce také stanovit, Ze den, kdy zaméstnanec Cerpa nadhradni volno za praci prescas a ve
svatek nebo si vybird pfedem napracované volno, se pro ucely zjisténi denniho priimérného
vydélku pocita jako odpracovany den. Odpracovanou dobou je i doba prace piescCas, ale
v jejich mzdé jiz ptihlédnuto k ptipadné praci prescas, se doba této prace nebere pfi zjistovani
prumérného vydelku v tivahu, a to v rozsahu, v jakém je jiz ve mzdé zohlednéna.

Pti zjistovani primérné¢ho vydélku zaméstnance odménovaného mési¢ni mzdou je nutné
jako odpracovany den posuzovat i svatek, ktery ptfipadne na obvykly pracovni den, nebot
mzda se mu totiz v disledku svatkl nekrati.

Dobu pracovni pohotovosti, je-li podle pracovnépravniho piedpisu nebo kolektivni
smlouvy zapocitavana urCitym rozsahem do pracovni doby, je nutné pro ucely vypoctu
primérného vydélku od takto stanoveného rozsahu odecist, protoZze za ni neni poskytovana

mzda, ale odména za pracovni pohotovost.

2.5.3 Rozhodné obdobi

Rozhodnym obdobim je ptedchozi kalendaini ctvrtleti. Primérny vydélek se zjistuje
k prvnimu dni nésledujiciho ¢tvrtleti, pokud ov§em pracovni pomér stale trva.

Pfi vzniku zaméstnani v prabéhu ptfedchoziho kalendainiho Cctvrtleti je rozhodnym
obdobim doba od vzniku zaméstnani do konce kalendarniho Ctvrtleti. Zakon nefesi takovy
ptipad, kdy budeme potiebovat zjistit primérny vydélek jiz v pribéhu prvniho Ctvrtleti od
nastupu zaméstnance. Primérny vydélek by mél byt vtomto piipadé zjistén zudaji za
piislusnad obdobi od vzniku pracovniho poméru, poptipadé i1 jako pravdépodobny vydélek.

Pti kazdém skonceni pracovniho poméru je nutné idaj o ¢istém primérném vydélku uvést
v potvrzeni o zaméstnani, tzv. zapoctovém listu.

Délka rozhodného obdobi je stanovena zakonem. Nelze ho v bliz§i upravé primérného
vydélku ménit. Pouze v piipad¢ zjistovani primérného vydelku pro ucely nahrady Skody pfii
pracovnich trazech a nemocech z povoldni lze rozhodnym obdobim stanovit piedchozi

cvwr

praumérného vydelku uveden.
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2.5.4 Pravdépodobny vydélek

Pokud zaméstnanec neodpracoval v rozhodném obdobi alespon 22 dntli, pouziva se misto
prumérného vydélku vydélek pravdépodobny. Zjisti se z hrubé mzdy, které zaméstnanec
doséhl od pocatku rozhodného obdobi, popiipadé z hrubé mzdy, které by ziejmé dosahl.
V zakon¢ je toto pravidlo formulovéano jen ramcové, je proto tieba ho konkretizovat v blizsi
tpravé pramérného vydélku.V

Specifickéd situace nastava, pokud jiz za prvni ¢i néktery dalS§i mésic v ramci prvniho
kalendéiniho Ctvrtleti trvani pracovniho poméru je tfeba urcit vysi slozky mzdy, ktera se
zjistuje z primérného vydélku (napf. pfiplatek za praci pres€as). Nejprve musi byt tedy
fiktivné uréen primérny vydélek pro vypocet uvedenych slozek mzdy, ptjde o fiktivni
praumérny vydélek, zjistovany obdobné jako pravdépodobny vydélek, a teprve poté Ize zjistit

pramérny vydelek pro ostatni ucely béznym zptsobem.

2.5.5 Formy primérného vydélku

Primérny vydélek je zjistovan jako pramérny hodinovy vydélek, primérny denni
(sménovy) vydélek a pro ucely vyslovné stanovené v pracovnépravnich piedpisech jako
primérny mési¢ni vydélek."

Primérny hodinovy vydélek (PHV) se vypocita vydélenim hrubé mzdy poctem skutecné
odpracovanych hodin, v¢etné piescasovych.

Prumérny denni vydélek (PDV) se zjisti dé€lenim hrubé mzdy poctem skuteéné
odpracovanych dnti (smén). Neptesnosti, které ztoho vznikaji, 1ze eliminovat zpuisobem
by mélo byt také uvedeno, co je povazovano za odpracovany den, budou-li se neodpracované
¢asti smeén scitat a pak o n¢ snizovat soucet vSech smén apod. a samoziejmé ktery z obou
prumérnych vydélki bude zaméstnavatel pouZzivat. Jestlize neni stanovena blizsi uprava, mél
by byt pouzivan primérny hodinovy vydelek.

Prumérny mési¢ni vydélek (PMYV) se zjistuje pfepoctenim primérného hodinového nebo
denniho vydélku na jeden mésic podle primérného poctu pracovnich hodin nebo dnt
piipadajicich vroce na jeden mésic (§ 17 odst. 5 zdkona o mzdg&). MiZzeme vychazet
z primérného roku, kdy veskeré hodnoty jsou zprimérovany pro pouziti v jakémkoliv
kalendarnim roce, ale je mozné koeficienty pro vypocet primérného meési¢niho vydélku

odvodit téZ z konkrétniho kalendainiho roku.

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
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Zaméstnavatel musi Casto pouzivat vice rtiznych koeficientd, a to pro rizné uplatnéné
rezimy pracovni doby. Individudln€ je nutné stanovit koeficienty pro zaméstnance s kratsi
pracovni dobou, pfi¢emz postup je vhodné uvést v blizsi tipravé primérného vydelku.

Jestlize je zjistény primérny vydélek zaméstnance niz§i nez minimalni mzda, na niz by
zameéstnanci vznikl narok v kalendainim mésici, v némz vznikla potieba pouzit primérného
vydélku, zvysi se na vysi odpovidajici této minimalni mzde¢.

Jako mzda se pro ucely primérného vydélku posuzuje i odména nebo jiny piijem,
poskytovany zaméstnanci za praci v jeho zaméstnani konaném v jiném pravnim vztahu nez
v pracovnim pom¢ru, tedy zejména pii praci na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér. Vykondva-li zaméstnanec praci v nékolika pracovnich vztazich u téhoZz

zamgéstnavatele, posuzuje se mzda v kazdém pracovnim vztahu samostatne.

2.5.6 Piehled pouZivani prumérného vydélku

Primérny vydélek (PV) se pouziva pro nésledujici pracovnépravni ucely:
1. Nahrada mzdy

e Pii pfekazkach v praci
- na stran¢ zameéstnavatele — ve vysi PV, neni-li v kolektivni smlouveé uvedeno jinak,

- na stran¢ zameéstnance — ve vysi PV, jedna-li se o ptrekdzku v praci s ndhradou mzdy,

- v nizsi vysi, jestlize tak stanovi kolektivni smlouva,

- ve vys$i 60 az 95 % PV, pti vojenském cviceni a pti vykonu
civilni sluzby misto vojenského cviceni, nestanovi-li vnitini
piedpis vice.

e Zadovolenou, Cerpanou i nevycerpanou vzdy ve vysi PV.

e Za svatek, ktery pfipadne na jinak obvykly pracovni den, pokud zaméstnanci mzda
v disledku svatku usla, nebo za den ndhradniho volna za praci ve svatek (dle zakona o
mzdé) ve vysi PV.

e Pii neplatném rozvazani pracovniho poméru ze strany zameéstnavatele okamzitym
zruSenim nebo zrusenim ve zkuSebni dobé&, netrva-li zaméstnanec na tom, aby byl dale
zameéstnavan ve vysi PV za dobu vypovedni doby (2 mésicii).

e Pii okamzitém zruSeni pracovniho poméru ze strany zaméstnance ve vysi PV za dobu

vypovedni lhiity.
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2. Mzda

e ZvySeni mzdy — ptiplatek za praci pies€as — podle zakona o mzd¢ nejméné 25 % PV.

e ZvySeni mzdy — piiplatek za praci ve svatek — podle zakona o mzd¢ nejmeéné plny PV.

e Doplatek ke mzd¢ pti vykonu jiné prace

pievedeni na jinou praci — nejméné do vyse PV,
v dalsich piipadech stanovenych v kolektivni smlouvé dle zdkona o mzdé

i vjiné vysi.

3. Odména za pracovni pohotovost

e Pracovni pohotovost na pracovisti nejméne ve vysi 20 % PHV.

e Pracovni pohotovost mimo pracovisté nejmeéne ve vysi 10 % PHYV.

4. Odstupné pri skonceni pracovniho poméru vypovédi ze strany zaméstnavatele

z divodu organizacnich zmén nebo dohodu ztychz duvodi ve vysi dvojnasobku

prumérného mésicniho vydeélku (PMV).
5. Nahrada skody

e Skoda, za niz odpovidd zaméstnanec zaméstnavateli — zdkonné limity ndhrady Skody:

pii obecné odpoveédnosti zaméstnance, pii Skod¢ zplisobené z nedbalosti
nejvyse 4,5 nasobek PMYV,

pii odpovédnosti za nesplnéni povinnosti k odvraceni Skody nejvyse
trojnasobek PMYV,

pii odpovédnosti za zmetek nejvyse 1/2 PMV v jednom kalenddinim mésici —
nejméné vsak 1/3 skody, resp. jedna Sestina PMV, presahne-li Skoda polovinu
PMYV,

podil nahrady Skody pfi spolecné odpovédnosti za schodek nejvyse jeden PMV

u jednotlivych zaméstnanct, s vyjimkou vedouciho a jeho zastupce.

e Pii Skodé, za niz odpovida zaméstnavatel zaméstnanci pii pracovnich urazech a

nemocech z povoléani

po dobu pracovni neschopnosti nahrada za ztratu na vydélku ve vysi rozdilu
mezi PV pred vznikem Skody a plnou vysi nemocenského,

po skonceni pracovni neschopnosti nebo pfi uznani invalidity ¢i ¢aste¢né
invalidity nahrada za ztratu na vydelku ve vysi rozdilu mezi PV pred vznikem
této skody a dosazenym vydeélkem s pripoctenim pripadného invalidniho nebo

castecneho invalidniho diichodu, poskytovaného z tehoz diivodu,
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- vpfipadé umrti zaméstnance nahrada nakladd na vyzivu pozistalych, pfi
jejimz vypoctu se vychazi z PV zemfielého — thrnem vSak nalezi nejvyse od
¢astky néhrady podle § 195 zédkoniku prace, ktera by zemielému piislusela.

6. Hmotné zabezpeceni uchazeti o zaméstnani — tzv. podpora v nezaméstnanosti
poskytovana urady prace
o vevysi 50 % PMV (Cistého) po dobu prvnich tii mésici,
o vevysi 45 % PMV po zbyvajici podplrci dobu (3 — 9 mésici podle véku uchazece),
e vevysi 60 % PMV po dobu rekvalifikace.
7. Odména dlouhodobé uvolnéného zaméstnance pro vykon funkce v odborovém hnuti
e ve vysi PV, zjisténého pii nastupu do funkce, resp. valorizovaného pii zménach
v odménovani,
e pii znovuzvoleni na dal§i obdobi do vyse, kterou dosahuji srovnatelni zaméstnanci —
vyplatu odmény provadi zaméstnavatel z prostfedkll odborové organizace.
8. Prechod mzdovych naroki pfi smrti zaméstnance do vyse trojnasobku PMYV, tyto
naroky piechazeji postupné pfimo na manzela, déti a rodice, jestlize Zili se zaméstnancem

v dob¢ smrti ve spole¢né domacnosti — jinak se stavaji predmétem dédictvi.

2.6 SRAZKY ZE MZDY

Zamg¢stnavatel ma povinnost provadét srazky ze mzdy podle dohod o srazkach ze mzdy,
které mu byly ptedlozeny. Srazky ze mzdy jsou poskytovany ¢i poukazovany jiné osobg,
fyzické ¢i pravnické, nez zaméstnanci. Tato manipulace se mzdou zaméstnance se fidi
riznymi pravnimi piedpisy podle toho, zda se jedna o bezhotovostni nebo hotovostni vyplatu.
Jedna-li se o bezhotovostni vyplatu mzdy, pak se fidime ustanovenim § 11 odst. 5 zakona o
mzd¢ a jde-li o provadéni srazek ze mzdy u hotovostni vyplaty, pak se fidime ustanovenim

§ 12 zakona o mzdé.

2.6.1 Tituly pro srazky ze mzdy

Sradzky ze mzdy lze provést jen na zdkladé¢ dohody o srdzkach ze mzdy, ktera musi byt
uzaviena jen subjekty, k ucelim a zptisobem v zakon¢ uvedeném (viz. kapitola 2.6.2).

Bez uzavieni dohody o srazkdch miize zaméstnavatel prostiedky ze mzdy srazit jen na
ucely vyslovné a taxativné v zdkoné uvedené. Jsou to:

a) zaloha na dan z ptijmu fyzickych osob,

b) pojistné na socidlni zabezpeceni, prispévek na statni politiku zaméstnanosti a pojistné

vefejného zdravotniho pojisténi,
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c) zéaloha na mzdu, kterou je zaméstnanec povinen vratit proto, Ze nebyly splnény
podminky pro pfiznani této mzdy,

d) castky postizené vykonem rozhodnuti nafizenym soudem, spravnim ufadem nebo
organem zmocnénym k tomu zékonem,

e) nevyuctovand zaloha na cestovni ndhrady,

f) nahrada mzdy za dovolenou na zotavenou, na niz zamestnanec ztratil narok, poptipadé
na niZ mu narok nevznikl,

g) preplatky na davkach nemocenského pojisténi, dichodového pojisténi a statni socidlni
podpory a nepravem piijaté castky davek socidlniho zabezpeCeni, pokud je
zaméstnanec povinen je vratit na zaklad¢ vykonatelného rozhodnuti podle zvlastnich
pravnich predpist.”

Zamgéstnavatel si mize své pohledavky viici zaméstnanci bez jeho souhlasu srazit pouze

v pfipadech uvedenych pod pismeny c, e, f. Nemuze si tedy automaticky srazit ani nadhradu
Skody, za kterou zaméstnanec odpovidd, ani cenu jidla poskytovaného v ramci zavodniho
stravovani a dokonce ani preplatek na mzdé, vznikly pocetni chybou.

Ze mzdy se nejprve srazi zaloha na dan z piijmt fyzickych osob, pojistné na socidlni
zabezpeceni, prispévek na statni politiku zaméstnanosti a pojistné na vSeobecné zdravotni
pojisténi. Ostatni dovolené srazky ze mzdy lze provadét jen v rozsahu umoznéném v zakoné
¢. 99/1963 Sb., obcansky soudni fad, v platném znéni, v ustanovenich o vykonu soudnich

rozhodnuti srazkami ze mzdy."

2.6.2 Dohody o srazkach ze mzdy

Dohodu o srdzkach ze mzdy a jinych pfijml uzavird zaméstnanec s vétitelem — fyzickou
nebo pravnickou osobou — k zajisténi obCanskopravniho zavazku podle § 551 obcanského
zékoniku a to splacenim zavazku zaméstnance ze své mzdy. Plnéni mize byt i pravidelné,
opétujici napf. plnéni vyZzivovaci povinnosti, platby na zékladé smlouvy o penzijnim
pfipojisténi atp. Dohoda musi byt uzaviena pisemné, jinak je neplatna.

Zameéstnavatel neni ti¢astnikem dohody, ale mé ze zakona povinnost ji realizovat, pokud
mu je predlozena. Zaméstnavatel také nese naklady spojené s poukazovanim c¢astky postou
nebo bankovnim prevodem.

Pokud je zaméstnavatel zaroven véfitelem z obCanskopravniho vztahu vic¢i zaméstnanci,
mize s nim dohodu o srazkach ze mzdy uzaviit také. Ma-li vic¢i svému zaméstnanci narok
z pracovnépravniho vztahu, muze jej zajistit dohodou o srazkach ze mzdy podle ustanoveni

§ 246 zakoniku prace. Musi byt rovnéz pisemna.

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autori, ANAG
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2.6.3 Soudni rozhodnuti

Zameéstnavatel je povinen dnem obdrzeni nafizeni vykonu rozhodnuti provadét ze mzdy
zaméstnance prislusné srazky a ty mu nevyplacet. Srazené ¢astky deponuje az do okamziku,
kdy jej soud vyrozumi, ze exekucni rozhodnuti nabylo pravni moci. Poté je vyplati
opravnénému.

Je-1i vykonavano rozhodnuti, kterym bylo oprdvnénému pfiznadno pravo na opctujici se
davky (napt. vyzivné), vztahuje se nafizeni exekuce i na davky, které se stanou splatnymi
teprve v budoucnu. Dojde-li béhem vykonu ke zméné rozsudku, vztahuje se exekuce i na
takto zvySené, piipadn¢ snizené Castky, nemusi byt tedy vydano nové ¢i dalsi exekucni
rozhodnuti.

Pfijima-li zaméstnavatel do prace nového zameéstnance, je povinen si od né¢j vyzadat
potvrzeni od posledniho zaméstnavatele o tom, zda byl nafizen vykon rozhodnuti srazkami ze
mzdy, kterym soudem a v ¢i prospéch.

Zameéstnavatel ma také zakonem ulozenou oznamovaci povinnost vii¢i soudu, ktery vykon
rozhodnuti nafidil. Pfi nastupu povinného jako nového zameéstnance do prace musi tuto
skutecnost oznamit soudu bez odkladu. Ukonceni pracovniho poméru povinného musi
oznamit do jednoho tydne a zaroven zaslat vyactovani vSech srazek, které provedl a vyplatil
opravnénému, piipadné opravnénym a oznami soudu pro které pohledédvky byl vykon nafizen

a jaké maji tyto pohledavky potadi.
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3. VAZBY MEZI ZAMESTNAVATELEM A ]
INSTITUCEMI SPOJENYMI S VEDENIM MZDOVE
AGENDY

3.1 ZAMESTNAVATELE A URAD PRACE

3.1.1 Zakladni povinnosti zaméstnavatele

Zamg¢stnavatel je povinen nahlasit do 10 kalendéainich dnti ufadu prace volnéa mista a jejich
charakteristiku, rovnéz oznamuje do péti dnl jejich obsazeni. Za volné pracovni misto
povazujeme misto nové ziizené nebo uvolnéné, pokud jiz na toto misto neni smluvné zajistén
novy zameéstnanec.

Chce-li zaméstnavatel uskutecnit ur¢ité zmény ve struktuie, organizaci apod., v jejichz
disledcich dojde k uvoliiovani zaméstnancti, informuje Gfad prace zpravidla 3 mésice pfedem.

Pokud nemtize zaméstnavatel v souvislosti s pfechodem na novy podnikatelsky program
zabezpecit pro zaméstnance praci (v rozsahu stanovené tydenni doby), muze pozadovat od
ufadu prace ptispévek k ¢astecné tthradé ndhrady mzdy. Podminkou je, Ze omezeni provozni
¢innosti nebude delsi nez 6 mésict. Prispévky se poskytuji ve form¢e dotaci na zaklad¢ zadosti
zam&stnavatele a na zdklad¢ dohody mezi ufadem prace a zaméstnavatelem. M¢si¢ni

prispévek muze ¢init maximalné polovinu minimalni mzdy.

3.1.2 Pracovni poméry s obCany se zdravotnim postiZzenim

Zakon o zaméstnanosti za osoby se zdravotnim postizenim povazuje:

e fyzické osoby, které byly organem socialniho zabezpeceni uznany pln¢ invalidni,

o fyzické osoby, které byly orgdnem socidlniho zabezpeceni ,,Rozhodnutim* uznany za

¢astecn¢ invalidni,

o fyzické osoby, které byly rozhodnutim orgénu socidlniho zabezpeceni uznany za

osoby zdravotné znevyhodnéné."
Vsem témto osobam je na trhu prace poskytovana zvySend ochrana.

Povinnost zamé&stnavat osoby se zdravotnim postizenim ma kazdy zaméstnavatel, pokud
zaméstnava vice nez 25 zaméstnancll v pracovnim poméru. Povinny podil ¢ini 4 %. Tuto
povinnost muze splnit zaméstndvanim téchto obcCanii v pracovnim poméru, odebiranim
vyrobkl nebo sluzeb od zaméstnavatelli zaméstndvajicich vice nez 50 % zaméstnanci, ktefi

jsou osobami se zdravotnim postizenim, nebo zadavanim zakdzek témto zaméstnavatelim,

1) Zékon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, § 67
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nebo odvodem do statniho rozpoctu. VySe tohoto odvodu ¢ini rocné za kazdého obcana se
zdravotnim postizenim, o kterého zaméstnavatel nesplnil povinny podil, 2,5 nasobku
pramérné mzdy v narodnim hospodaistvi vyhlasované CSU za 1. az II1. &tvrtleti roku, v némz
nebyl povinny podil naplnén.

Nezapocitavaji se dohody o provedeni prace ani o pracovni ¢innosti. Pracovni poméry na
kratsi pracovni uvazky se museji pepocitat.

Zamg¢stnavatel je povinen pisemné oznamit Ufadu prace plnéni povinného podilu za
uplynuly kalendarni rok a piislusnou ¢astku odvést na ucet, ktery mu sdéli urad prace nebo

finan¢ni Ufad do 15. inora nasledujiciho kalendatniho roku.

3.1.3 Zaméstnavani cizinci a ob¢ani Evropské unie

Zaméstnavatel miize zaméstnat (jak v pracovnim poméru, tak na dohodu) pouze cizince,
kterym bylo udéleno povoleni k zaméstnani ptisluSnym ufadem prace. Povoleni k zaméstnani
cizincl vydavaji ufady prace podle mista vykonu prace na ta pracovni mista, ktera jsou
hlagena jako volna a k jejichz obsazeni neni mozné ziskat obéany CR ani oblany EU.
Povoleni k zamé&stnani je nepfenosné a je vydadvano na dobu urc¢itou, maximalné na 1 rok a Ize
jej prodluzovat.

Zamgéstnavatelé za vydani povoleni k ziskani zameéstnanci ze zahrani¢i plati spravni
poplatek 2 000,-- K¢&, cizinec za povoleni k zaméstnani plati 500,-- K¢&. Pokud zaméstnavatel
fyzicka osoba umozni cizinci vykon nelegélni prace, dopousti se piestupku. Zaméstnavateli
muze byt ulozena pokuta do vyse 2 000 000,-- K&. Cizinec se dopusti piestupku tim, ze
vykonava nelegalni praci, za coz mtize dostat pokutu ve vysi 10 000,-- K¢. Pravnicka osoba se
dopusti spravniho deliktu tim, Ze umozni fyzické osobé& nebo cizinci vykon nelegalni prace.
Za tento spravni delikt mize dostat pokutu az 2 000 000,-- K¢.

VSsichni cizinci, u kterych se vyzaduje povoleni k zaméstnani, 1 ob¢ané EU, u kterych se
povoleni k zaméstnani nevyzaduje, budou evidovani na ufadu prace. Tato evidencni povinnost
je dana zakonem o zaméstnanosti."

Zaméstnavatelé jsou povinni vést evidenci nejen obcanli EU, ale vSech cizinct, které
zaméstnavaji nebo ktefi jsou k nému vyslani k vykonu prace zahraniénim zaméstnavatelem."
Pokud nastoupi do zaméstnani obcan EU nebo nastoupi-li cizinec, u kterého se nevyzaduje
povoleni k zaméstnani, je zaméstnavatel povinen o této skutecnosti pisemné informovat
pfislusny ufad prace. Pfi skonfeni zaméstnani je zaméstnavatel povinen piislusny Ufad prace

informovat nejpozd¢ji do 10 kalendainich dnti od skonceni nebo vyslani zaméstnance.

1) Zékon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, § 102
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3.1.4 Kontrola z uradu prace

Zamgéstnanci ufadu prace se prokazuji pii zahdjeni kontroly sluzebnim prikazem vydanym
Ministerstvem prace a socialnich véci. Postup pfi provadéni kontroly se tidi zdkonem o statni
kontrole. Pro kontrolu dodrZzovani podminek ¢erpani prostfedkl statniho rozpoctu bude orgén
kontroly postupovat podle zdkona o finanéni kontrole a podle rozpoétovych pravidel."

Zamgéstnanci organti kontroly jsou opravnéni vstupovat na pracovisté kontrolovanych

osob, pozadovat od nich a jejich zamé&stnanci predloZeni potifebnych dokladii, podani Gplnych
zprav, informaci a vysvétleni ve lhitach k tomu urcenych, dale jsou opravnéni vyzadovat
ucast kontrolovanych osob pii projednavani vysledkti kontroly a dal$i soucinnost potiebnou
k vytvofeni podminek k neruSenému a rychlému provedeni kontroly. Kontrolované osoby
jsou povinny umoznit provedeni kontroly a poskytovat zaméstnancim organt kontroly
potiebnou soucinnost.?

Utady prace kontroluji:

e dodrzovani pracovnépravnich piedpisii u zaméstnavateldl,

e dodrzovani pracovnépravnich predpisi u pravnickych a fyzickych osob, které
vykondvaji ¢innosti podle zdkona o zaméstnanosti zejména pii zprostfedkovani a
rekvalifikaci,

e dodrzovani pracovnépravnich piedpisi u fyzickych osob, kterym jsou poskytovany
sluzby podle zdkona o zaméstnanosti, napf. vyuziti dotaci na ziizeni pracovniho mista.”

Zjisti-1i organ kontroly poruSeni povinnosti, jejichZ dodrzovani je opravnén kontrolovat, je

zaméstnanec organu kontroly povinen vyzadovat na kontrolované osob¢ odstranéni zjisténych
nedostatkil ve lhitach jim k tomu uréenych a podani pisemné zpravy o piijatych opatienich.?

Z vysledki kontrolniho Setfeni je sepsdn kontrolnimi pracovniky (zpravidla mimo

pracovisté kontrolovaného subjektu) Protokol o kontrole. V ném se uvadi doba a misto
provadéni kontroly, pfedmét kontroly a zjisténé zavady. Zavady jsou uvadény konkrétné,
napt. vzdy u jména kontrolovaného zaméstnance, druh zavady, jaké poruseni bylo zjiSténo,
s odkazem na prislusné ustanoveni pravnich piedpist. Protokol sepisuji kontrolni pracovnici
ufadu prace a s vysledkem seznami odpovédného zastupce zaméstnavatele, ktery obdrzi proti
podpisu jedno vyhotoveni Protokolu o kontrole s poufenim o moznosti podat pisemné
namitky do tohoto Protokolu ve stanovené lhaté. O podanych ndmitkach do Protokolu
rozhodne kontrolni pracovnik, zda jim vyhovi ¢i nikoliv.

Pokuty za prestupky a spravni delikty jsou uklddany ve spravnim fizeni formou

rozhodnuti. Rozhodnuti o pokuté obsahuje, jak4 poruseni pii kontrole byla shledana.

1) Zékon €. 435/2004 Sb., o zamé&stnanosti, § 130 3) Zékon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, § 126
2) Zékon ¢&. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, § 131 4) Zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, § 134
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3.2 ZAMESTNAVATELE A FINANCNI URAD

Zaméstnavatelé jsou povinni vést mzdové listy pro vSechny poplatniky (zaméstnance),
kterym platce (zaméstnavatel) srazi zalohu na dan 1 srazkovou dan. Na zakladé zadosti
poplatnika je zaméstnavatel povinen do deseti dnli od podani zadosti vystavit potvrzeni o
souhrnnych udajich uvedenych ve mzdovém listé, které jsou rozhodné pro vypocet zakladu
dané, dané, zaloh a pro poskytnuti slevy na dani, a pro danové zvyhodnéni. Kopii tohoto

potvrzeni platce uschova.

3.2.1 Prijmy ze zavislé ¢innosti

Ptijmy ze zavislé cinnosti tvoii thrn vSech piijmi vyplacenych zaméstnavatelem
zamé&stnanci v kalendafnim mésici na zaklad¢ pracovnépravniho poméru (pracovni pomér,
dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti), piijmy zakil a studentt z praktického
vycviku, pfijmy za praci ¢lenti druzstev, piijmy za praci spolecnikii a jednatelit spolecnosti
s ru¢enim omezenym, piijmy za praci komanditisti v komanditni spolecnosti atd. podle § 6
odst. 1 zdkona o danich z pf{jmda.

Z téchto ptfijmi musi srazit dan nebo zalohu na dan vzdy ten platce, ktery pfijem vyplaci.
Pfijmy se rozumi pfijem penézni 1 nepenézni, pfijem pravidelny nebo jednordzovy bez
ohledu, zda je na n¢j pravni narok ¢i nikoliv. Pfijmem jsou i prava poskytnuta za niz§i cenu
nebo zdarma, jiné véci poskytnuté za nizsi cenu nebo zdarma a sluzby poskytnuté za nizsi
cenu nebo zdarma.

Motorové vozidlo poskytnuté zaméstnavatelem zameéstnanci bezplatné pro soukromé i
sluzebni ucely. Piijmem zaméstnance je 1 % vstupni ceny vozidla v kalendainim meésici,
avSak musi Cinit nejméné 1 000,-- K& Mésicné 1 % vstupni ceny vozidla je zdanitelnym
pfijmem zaméstnance i v ptipadé, kdy je vozidlo poskytnuto pro sluzebni i soukromé tcely
pouze po &ast mésice.!

Veskeré tyto pfijmy podléhaji zdanéni dani z pfijma ze zavislé Cinnosti. Zptisob zdanéni
pln¢ zalezi na skuteCnosti, zda poplatnik ma ¢i nemé podepsano u tohoto piijmu Prohlaseni.

DalS§im ptipadem zdanitelného piijmu je vyplaceni honorafe za ptispévky do novin,
Casopist, rozhlasu a televize. Pokud jejich thrn neptesahne v kalendainim mésici 3 000,-- K¢,
podléhaji 10% srazkové dani. Tento piijem ani sraZzena dan se nezahrnuji do celkového piijmu
pracovnika pro roéni ziétovani zaloh dané nebo do dafiového pfiznani.”

Predmétem dané nejsou zejména nahrady cestovnich vydaji v souvislosti s vykonem

zavislé Cinnosti, hodnota osobnich ochrannych pracovnich prosttedkd, mycich cisticich a

1) Zékon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, § 6 odst. 6
2) Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, § 36
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dezinfekénich prostfedkli, ndklady na udrzovani osobnich a ochrannych pracovnich
prostiedkii, hodnota pracovniho obleceni ur¢eného zaméstnavatelem pro vykon zaméstnani
veetné prispévki na jeho udrzovani, hodnota poskytovanych stejnokroju, piispévky na
udrzovani stejnokroji, nahrada za opotiebeni vlastniho néfadi, zafizeni a predméth
potfebnych pro vykon prace a dalsi piijmy podle § 6 odst. 7 a nasledujici zdkona o danich

z piijmu.
3.2.2 Zpisob zdanéni

Pro zplsob zdanéni je vzdy rozhodné, ma-li poplatnik u platce podepsano Prohlaseni
poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zéavislé Cinnosti a funkénich pozitkl (tiskopis
Ministerstva financi 5457).

ProhlaSeni slouzi pro stanoveni zpiisobu zdanéni, k uplatnéni nezdanitelnych ¢asti zakladu
dan¢, k uplatnéni slev na dani a k uplatnéni daiiového zvyhodnéni. Lze jej podepsat pouze u
jednoho platce pro totéz obdobi (pocitano podle dnli od — do) a rovnéz slouzi k nahlaseni
veskerych zmén rozhodnych pro uplatnéni naroku ¢i ukonceni poskytnuti odpocta
nezdanitelné ¢asti zdkladu dané, slev na dani a dafového zvyhodnéni. Zaméstnanec také
prostiednictvim Prohlaseni mlze pozadat o ro¢ni zuctovani zaloh dan¢ z piijmi ze zéavislé
¢innosti.

Prohlaseni musi poplatnik podepsat:

e do 30 dnii po vstupu do pracovniho poméru,

e do 15. 2. kazdorocné,

e do konce kalendainiho mésice, v némz nastala zména v udajich,

e do 30 dnli po narozeni ditéte.

Ke skute¢nostem prokdzanym zameéstnancem platci se pfihlédne od mésice nasledujiciho po
zméng€. Pti narozeni ditéte (pfi v€asném uplatnéni a prokézani této skutecnosti tj. do 30 dnil po
narozeni) piihlédne k této skutecnosti platce jiz v mésici, kdy se dité narodilo.

Ma-li zaméstnanec podepsano Prohlaseni, srazi zaméstnavatel z jeho mzdy mésicni zalohy
na dan z ptijmi. Zéaloha ze zakladu pro vypocet zalohy na dan, zaokrouhleného do 100 K¢ na
celé koruny nahoru a nad 100 K¢ na celé stokoruny nahoru, za kalendaini mésic se vypocte

podle § 38h odst. 2 zakona o danich z pfijmi, podle tabulky ¢. 1.
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Tabulka ¢. 1

zaklad pro vypocet zalohy zaloha ze zékladu
od K¢ do K¢ piesahujiciho
0 10 100 12%
10 100 18 200 1212+ 19% 10 100
18 200 27 600 2751+ 25% 18 200
27 600 a vice 5101 + 32% 27 600

Nema-li zaméstnanec podepsano ProhlaSeni, napt. proto, Ze zaméstnavatel je jeho dalSim
soubéznym platce pfijmu ze zavislé ¢innosti a poplatnik ma podepsano Prohlaseni u jiného
zamestnavatele, pak pro zpisob zdanéni je rozhodujici vySe hrubé mzdy. Z pifijmi
zuctovanych nebo vyplacenych pii splnéni ostatnich podminek u zaméstnance bez
podepsaného Prohlaseni srazi platce zalohu na dan podle § 38 odst. 4 zdkona o danich
z ptijma, podle tabulky €. 2.

Tabulka ¢. 2

hrubd mzda K¢ |zaokrouhleni zédkladu dané zpusob zdanéni
NI . srazkova dan 15 %
I'-5000 véetné na koruny dold zaokrouhlena na koruny dol
5001 -31000 na stokoruny nahoru zéaloha 20 %
, zaloha mésicni sazbou
31100 - a vice na stokoruny nahoru (§38h odst. 2)

3.2.3 Nezdanitelna ¢ast zakladu dané, slevy na dani, danové zvyhodnéni
3.2.3.1 Nezdanitelna ¢ast zakladu dané

K prokazanym nezdanitelnym ¢astkam ze zakladu dané ptihlédne platce dan¢ za podminek
stanovenych v § 38k odst. 5 zdkona o danich z pfijml az pfi ro€nim zGc¢tovani zaloh za
zdafovaci obdobi nebo v datiovém pfiznani."

Dary — poskytnuti daru v souladu s ustanovenimi zdkona prokazuje darce potvrzenim
ptijemce daru nebo jeho zdkonného zastupce, poradatele vetejné sbirky o jeho vysi a ucelu.
Jako dar na zdravotnické ucely se hodnota jednoho odbéru krve bezpiispévkového darcovstvi
oceniyje ¢astkou 2 000,-- K¢. Hodnota daru musi byt nejméné 1 000,-- K& nebo vice nez 2 %
zékladu dané, nejvyse 10 % zakladu dané, pti poskytnuti dari ve zdatiovacim obdobi, za které
byl odpocet uplatnén.?

Od zakladu dan¢ Ize odecist castku, ktera se rovna drokiim zaplacenym ve zdarnovacim

obdobi z Gvéru ze stavebniho spofeni, z hypote¢niho Gvéru, z uvéru poskytnutého stavebni

1) Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmd, § 15
2) Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijma, § 15 odst. 1
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spofitelnou, bankou, nebo pobockou zahrani¢ni banky nebo zahrani¢ni bankou v souvislosti
suvérem ze stavebniho spofeni nebo s hypotecnim uvérem a pouzitym poplatnikem na
financovani bytovych potieb, pokud se nejednd o bytovou vystavbu, adrzbu ani o zménu
stavby bytového domu nebo bytu ve vlastnictvi podle zvlastniho pravniho ptedpisu
provadénou v ramci podnikatelské a jiné samostatné vydelecné cinnosti nebo pro ucely
prondjmu. Ro¢né Ize uplatnit odpocet nejvyse 300 000,-- K¢ thrnné ¢astky trokt vSech avért
v téze domdacnosti, mésiéné nejvyse 25 000,-- K& pii placeni Giroktl pouze po ¢ast roku.V

Déle lze ze zékladu dané¢ odecist platbu prispévek zaplaceny na jeho penzijni
pripojisténi se statnim piispévkem podle smlouvy o penzijnim pfipojisténi uzaviené mezi
poplatnikem a penzijnim fondem. Roc¢né lze odecist ¢astku rovnajici se uhrnu piispévka
zaplacenych na penzijni pfipojisténi na zdanovaci obdobi snizenému o 6 000,-- K¢,
maximalné 1ze odeéist 12 000,-- K¢&.?

Od zakladu dané¢ za zdanovaci obdobi lze odecist poplatnikem zaplacené pojistné ve
zdanovacim obdobi na jeho soukromé Zivotni pojisténi podle pojistné smlouvy uzaviené
mezi poplatnikem jako pojistnikem a pojisténym v jedné osobé a pojiStovnou, ktera je
opravnéna k provozovani pojistovaci ¢innosti na tizemi CR podle zékona &. 363/1999 Sb., o
pojistovnictvi a o zméné nékterych souvisejicich zdkonl, ve znéni pozdé€jSich predpist.
Roc¢né 1ze odecist castku rovnajici se v uhrnu maximalng 12 000,-- K¢, a to i v ptipade€, Zze ma
poplatnik uzavieno vice smluv s vice pojistovnami.>

Pfi ro¢nim zuctovani zéloh lze také uplatnit zaplacené ¢lenské prispévky ¢lena odborové
organizace této organizaci a to piispévky skutecné potvrzené, do 1,5 % zdanitelnych piijmu,

maximalné viak 3 000,-- K&.*

3.2.3.2 Slevy na dani

Novelou zadkona o danich z pfijma byly od 1. 1. 2006 nékteré nezdanitelné ¢asti zakladu
dan¢ nahrazeny slevami na dani.

Na poplatnika lze ro¢n¢ uplatnit slevu na dani 7 200,-- K¢, mési¢né 600,-- K& v ptipadé,
ze poplatnik podepsal prohlaseni do 30 dnii od vstupu do zaméstnani a kazdorocné do 15. 2.
na piislusné zdanovaci obdobi. Vyjimkou jsou pouze poplatnici, ktefi jsou pozivateli
starobniho dichodu a jejichz pfijem z titulu vyplaty starobniho diichodu pievySuje ro¢né

38 040,- K¢&. Tito poplatnici ndrok na slevu na poplatnika nemaji.”

1) Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmd, § 15 odst. 3
2) Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmd, § 15 odst. 5
3) Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmd, § 15 odst. 6
4) Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pifjmu, § 15 odst. 7
5) Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu, § 35ba



3. Vazby mezi zaméstnavatelem a institucemi spojenymi s vedenim mzdové agendy 48

Pokud vlastni pfijem manzelky (manZela) nepfeséhl za zdafiovaci obdobi 38 040,-- K¢ a
zije ve spole¢né domacnosti, miize poplatnik uplatnit slevu na manZelku ve vysi 4 200,-- K¢
rocn¢ pii provedeni rocniho zuctovani. Na manzelku, ktera je drzitelkou prikazu ZTP/P muze
poplatnik uplatnit slevu ve vysi 2nasobku.”

Pobira-li poplatnik ¢asteény invalidni diichod, ktery dolozi vymérem o pfiznani diichodu,
muze si rocn¢ uplatnit slevu 1 500,-- K¢ a mési¢né 125,-- K¢. Podminkou je, ze tento diichod
je skutecné vyplacen, coz poplatnik doklada predlozenim potvrzeni o vyplaté diichodu do 30
dnt po nastupu do zaméstnani a kazdoro¢né do 15. 2. zdatiovaciho obdobi.V

Obdobna pravidla jako u castecného invalidniho diichodu plati pro uplatnéni slevy na
pobirani plného invalidniho diichodu, kde 1ze rocné uplatnit slevu 3 000,-- K¢ a mésicné
250,-- Kg.D

Pokud je poplatnik drzitelem priikkazu ZTP/P ¢ini ro¢ni vyse slevy na dani 9 600,-- K¢ a
mésiéni vyse slevy 800,-- K¢,V

Student, ktery pfedlozi potvrzeni Skoly o soustavné piipravé na budouci povolani pro

piislusny rok, miize uplatnit slevu 2 400,-- K¢& za rok a 200,-- K& mési¢ng."

3.2.3.3 Danové zvyhodnéni

Od roku 2004 ma poplatnik narok na danové zvyhodnéni na vyzivované dité Zijici s nim
v domdacnosti. Danové zvyhodnéni 1ze uplatnit formou slevy na dani, danového bonusu nebo
formou slevy na dani a danového bonusu zaroven. Vyse danového zvyhodnéni ¢ini rocné na
1 dit& 6 000,-- K& a mési¢né 500,-- K& na 1 dite.?)

Vyse slevy na dani mize byt uplatnéna maximalné do vyse danové povinnosti. Danovy
bonus muze byt za rok minimdlné¢ 100,-- K¢, maximalné¢ 30 000,-- K¢, v meésici pak
minimalné 50,-- K& a maximalné 2 500,-- K&.?

Vyzivované dit¢ vramci jedné domdcnosti muze uplatnit jen jeden z poplatniki
v kalendainim mésici u jednoho zaméstnavatele. Pokud jeden z manzell uplatnoval danové
zvyhodnéni ve zdaiiovacim obdobi nebo v tomtéz kalendainim mésici zdanovaciho obdobi u
svého platce dan¢, nemiize toto zvyhodnéni pfi spolecném zdanéni manzelti uplatnit druhy
z manzelt.?)

Zaméstnanec, ktery chce u svého zaméstnavatele uplatnit dafiové zvyhodnéni na
vyzivované dit€¢, musi ptedlozit potvrzeni zaméstnavatele druhého z manzell, Ze narok na
danové zvyhodnéni neuplatiuje on. U zletilych déti je dale tfeba dolozit potvrzeni Skoly o

soustavné priprave ditéte na budouci povolani studiem.

1) Zékon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, § 35ba
2) Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, § 35c a § 35d
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3.2.4 Vypocet mési¢ni danové povinnosti

Zakladem dan¢ (dil¢im zékladem dan€) jsou pfijmy vyplacené jednim platcem ze zavislé
¢innosti a funk¢nich pozitkli snizené o srazené nebo zaméstnancem uhrazené Ccastky
pojistného na socialni zabezpeceni, ptispévku na statni politiku zaméstnanosti a pojistného na
v§eobecné zdravotni pojistént, které je podle piislusnych piedpisti povinen platit zaméstnanec.!

Zaklad dané se zaokrouhli na celé¢ koruny do 100 K¢ zékladu dané a na celé 100 K¢ u
zékladu dan¢ nad 100 K¢. Z takto stanoveného zdkladu dané se vypocte mési¢ni zaloha na
dan podle § 38h odst. 2 zdkona o danich z pfijm, viz. tabulka ¢. 1.

Vypoctena zdloha na dan se nasledné snizi o uplatnéné Castky slev na dan podle § 35ba
zékona ve vysi 1/12 ro¢niho naroku, pokud byly podminky pro poskytnuti slevy splnény
k prvnimu dni kalendainiho meésice.

Poplatnik s podepsanym Prohlasenim bez vyZivovanych déti 2

. xr s . kone¢na
hruba e, dil¢i zaklad] = | zaloha na sleva na ,0 e
- | pojistné |= " N - . =| zaloha na
mzda dané dan dani dat

Dale se zaloha na dan po slevé snizi o uplatnéné danové zvyhodnéni na vyzivované dité
podle § 35c¢ zakona o danich z pfijma. Pokud je narok na danové zvyhodnéni vysSi nez
vypoctena danova povinnost, rozdil predstavuje danovy bonus do vySe ndroku na danové
zvyhodnéni za predpokladu, Ze jsou splnény veskeré podminky pro jeho vyplatu.®)

Poplatnik s podepsanym Prohld§enim a vyZivovanymi détmi 2

hruba dil¢i zaklad] = | zaloha na sleva na danové

mzda || POUSIE I gang dat | | dani | |zvyhodnéni

Poplatnik bez podepsaného Prohlaseni s pfijmem nad 5 000,-- K¢& 2

hruba oiistné | = diléi zaklad| = | zaloha na dan
mzda PoJ dang& nejméng 20 %

Pro vypocet srazkové dan€ u ptijmul (hrubé mzdy) do vyse 5 000,-- K& za mésic se zéklad
dan¢ stanovi jako rozdil mezi mzdou a ptipadnou srazkou pojistného. Tento rozdil
zaokrouhleny na celé koruny dolt slouzi k vypoc¢tu dané. Dan se rovnéz zaokrouhli na celé

koruny dol?.?

1) Zékon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, § 6 odst. 13
2) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
3) Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijma, § 35¢ odst. 4

Poplatnik bez podepsaného Prohlaseni s pfijmem nejvyse 5 000,-- K& !
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hruba . samostatny | —»
istné |=|", 9 an srazkou 15 ¢
mzda pojistne zaklad dané da s ou 15%

3.2.5 Odvody dané

Platci provedou odvod zalohy na darn s piijmi do 20. dne kalendainiho mésice, v némz
povinnost srazit zalohu na dai vznikla. Zalohu na dan z piijmi fyzickych osob ze zavislé
¢innosti a funkénich pozitkdl platce vypodte ze zdkladu pro vypodet zélohy."

Pokud ma poplatnik dané narok na danové zvyhodnéni, o poskytnutou slevu na dani snizi
platce odvod zaloh na dan za ptislusny kalendaini mésic. Rovnéz o vyplaceny danovy bonus
platce snizi odvod zaloh na dan za piislusny kalendaini mésic. Pokud nelze narok poplatnika
uspokojit z celkového objemu zaloh na dan, vyplaci platce dan¢ mési¢ni dafiovy bonus nebo
jeho cast poplatnikovi z vlastnich finan¢nich prosttedki, a o tyto ¢astky snizi odvody zaloh na
dan spravci dané v nésledujicich mésicich, ale nejpozdéji do konce roku. Ma také moznost
pozadat mistné ptislusného spravce dané o poukazani chybégjici ¢astky na tiskopise vydaném
Ministerstvem financi. Finanéni ufad pozadovanou ¢astku poukaze platci dan¢ nejpozdéji do
20 dnii od dorudeni zadosti."

Pokud zaméstnavatel provadi odvod srazkové dané z prijmi, je povinen tak ucinit do
konce mésice nasledujiciho po mésici, v némz byla povinnost provést srazku dané ze mzdy.

Odvod srazkové dané se provadi na jiny ucet finan¢niho Ufadu nez zalohy na dai. Spravna
Cisla ucth, na které ma byt odvod proveden, zjisti poplatnik u svého mistné¢ ptislusného

finan¢niho uradu.

3.2.6 Lhiity na vraceni nebo vybrani pieplatki a nedoplatku

Preplatek dan¢ (vCetné dan¢ vybirané srazkou) a poskytnuté nizsi daiové zvyhodnéni Ize
vratit do 3 let od konce zdanovaciho obdobi, v némz pteplatek vznikl ? (napt. 3 roky od konce
kalendéiniho roku, v némz platce chybné v neprospéch poplatnika provedl ro¢ni zictovani),
nebo v némz bylo danové zvyhodnéni nespravné poskytnuto.

Pteplatek zalohy na dan a poskytnutého niz§iho mési¢niho daiiového zvyhodnéni lze vratit

nejpozdéji do 15. 2. nasledujiciho kalendainiho roku.?

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
2) Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmd, § 38i
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Nedoplatek dan¢€ a neopravnéné vyplacené vyssi daiové zvyhodnéni musi poplatnik odvést
do 12 mésicti od doby, kdy byla dani chybné srazena, nebo danové zvyhodnéni neopravnéné
poskytnuto."

Nedoplatek dan¢€, ktery vznikl vinou poplatnika a stejné tak i neopravnéné danové
zvyhodnéni vinou poplatnika musi byt uhrazeno do 3 let zpétné¢ od konce zdaiiovaciho
obdobi, kdy k nedoplatku dan¢ doslo a do 3 let od konce zdanovaciho obdobi, v némz doslo

k neopravnénému pouziti daftového zvyhodnéni."

3.2.7 Ro¢ni zactovani zaloh na dan z prijma fyzickych osob ze zavislé
¢innosti a funkc¢nich pozitki a danového zvyhodnéni

Roc¢ni dil¢i zaklad dané je thrn vSech ziétovanych nebo vyplacenych zdanitelnych piijma
ze zé&vislé Cinnosti a funkénich pozitkli sniZzenych o sraZzené nebo zaméstnancem uhrazené
Castky na pojistné na socidlni zabezpeCeni, pfispévek na statni politiku zaméstnanosti a
pojistné na zdravotni pojisténi, které je povinen platit zaméstnanec v pfisluSném kalendainim
roce. Piijmy vyplacené poplatnikovi nebo obdrzené poplatnikem nejdéle do 31 dnid po
skonceni zdaniovaciho obdobi, za které byly dosazeny, se povazuji za piijmy vyplacené nebo
obdrzené v tomto zdatiovacim obdobi.?

O ro¢ni zuctovani zaloh dané€ z pfijmu ze zavislé Cinnosti a funk¢énich pozitkil a daitového
zvyhodnéni miize pozadat kazdy poplatnik, ktery nema povinnost podat datiové piiznani.?)
Podminky pro provedeni ro¢niho zuctovani:

e 0 rocni za¢tovani se musi pozadat pisemné (nejlépe vyplnénim a podpisem casti III.
Prohlaseni) nejpozd¢ji do 15. 2. po skonceni roku,

e predlozit do 15. 2. po skonceni roku pfisluSné potvrzeni o vysi vyplaceného nebo
obdrzeného pifijmu a srazenych zalohdch od pfedchoziho platce ve zdanovacim
obdobi, ptipadné od vSech predchozich postupnych platci,

e ro¢ni zuCtovani provede posledni platce, u kterého mél poplatnik podepsano
Prohlaseni,

e neuplatni-li poplatnik v pribéhu roku v Prohlaseni dafiové zvyhodnéni na vyzivované
dité, mize je uplatnit dodate¢né pti rocnim zuctovani,

e preplatek vyssi nez 50,-- K¢ vrati platce nejpozdéji se zictovanim mzdy za biezen,

e neuplatnil-li poplatnik v pritbéhu roku nékterou ze slev na dani, mize ji uplatnit

dodate¢né pii roénim zactovani,

1) Zékon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, § 381
2) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
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e 0 vraceny pieplatek platce snizi nejbliz§i odvody zaloh spravci dané, nejpozdéji do

konce zdanovaciho obdobi, v némz bylo ro¢ni za¢tovani provedeno, pokud nepozada

o vraceni preplatku spravce dané,

e piipadny nedoplatek z ro¢niho zc¢tovani zaloh se poplatnikovi nesrazi,

e dafovy bonus, na ktery ma poplatnik narok, je vyplacen, pokud ¢ini alesponi 100,- K¢,

maximalné 30 000,- K¢&,

e castka thrnu zdanitelné mzdy pred vypoctem dané se zaokrouhli na celé stokoruny

dolii, zdanéni se provede podle sazby § 16 zakona o danich z piijmu.?

Ro¢ni sazba dané ze zakladu dané sniZeného o nezdanitelnou ¢ast pro piijem za rok 2006 2

Ze zékladu dan¢ dan ze zakladu
od K¢ do K¢ piesahujiciho
0 121 200 12%
121 200 218 400 14 544+ 19% 121 200
218 400 331 200 33012+ 25% 218 400
331200 a vice 61212+ 32% 331200

Ro¢ni ziétovani bez uplatnéni datiového zvyhodnéni V

uhrn dil¢ich

nezdanitelné

ro¢ni zaklad dané

sleva na dani

Ro¢ni ziiétovani s uplatnénym daifiovym zvyhodnénim !

zakladt |- | casti zakladu F| zaokrouhleny na |x| PriSIuSnd || stanovend| |0 gse |<| stanovend
dané dané 100 K¢ dolt sazba dané dafi stanovené dané dafi po sleve
* |pfeplatek vyssi nez 50,- K¢
SE VRACI
stanovena skute¢ny ro¢ni tthrn _
dafi po slevé| " |srazenych zaloh na dani|
nedoplatek
- SE NEVYBERE

, s .. . .| |ro¢ni zdanitelny v 1w . 5 dait
uhrn dil¢ich| |nezdanitelné Hiem y prislusna stanovend sleva na dani do stftvnov’ena ldan
zakladl |- |casti zakladu= Pruem = | qazba 9 -| vyse stanovené |=[>"1#Cha O Slevd
dan¢ dan¢ zaokrouhleny na dan¢ dafi dan¢ § 35 ba na dani podle
100 K¢ doli : §35ba
stftvnov’ena ldan sleva na dani max. kone¢na skute¢né
smz(eina.o s(cialvu -| dovyse danové [ danova |-| zaplacend F | rozdil 1
na §a ;151 E: ¢ povinnosti § 35¢ povinnost dan
preplatek vyssi nez 50,- K¢
. SE VRACT
narok na dafiovy bonus poskytnuty "
jen pokud je alespon 100 K¢, max. |- bonus v =| rozdil 2 rozdil 1 rozdil 2 =
30000 K& rib&hu roku
P - nedoplatek
SE NEVYBERE

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autori, ANAG
2) Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmd, § 16
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3.3 VEREJNE ZDRAVOTNI POJISTENI

Vefejnému zdravotnimu pojisténi podléhaji povinné ze zakona v soucasné dobé& osoby,
které maji trvaly pobyt na tuzemi CR nebo nemaji trvaly pobyt na uzemi CR, ale jsou
zaméstnanci zaméstnavatele, ktery ma sidlo na izemi CR."

Zamé&stnanec ma povinnost pfi nastupu do pracovniho poméru sdélit zaméstnavateli
zdravotni pojistovnu, u které je pojistén. Pokud zméni zdravotni pojistovnu béhem doby
trvani zaméstnani je také povinen tuto zménu do 8 dnit zaméstnavateli nahlasit. Zaméstnavatel
piijeti tohoto sdéleni pisemné potvrdi.?)

Pojmy ,,zaméstnani* a ,,zaméstnanec* se vyrazné li§i podle pracovnépravnich ptedpisi a
podle zdkont zdravotniho respektive nemocenského pojisténi. Za zaméstnance ve zdravotnim
pojisténi se povazuji osoby taxativné vyjmenované v § 5 pism. a) zdkona o vefejném
zdravotnim pojisténi ¢. 48/1997 Sb., a to pouze v pfipad¢, ze jim z tohoto pracovnépravniho
(popt. jiného vyjmenovaného) vztahu plyne tucast na nemocenském pojisténi. Osoba
v pracovnim poméru je podle zakoniku price zaméstnancem pocinaje dnem uvedenym
v pracovni smlouvé, avSak pro ucely nemocenského (a tedy i zdravotniho) pojisténi je

zaméstnancem az zahdjenim prace, kdy ji vznikne t¢ast na nemocenském pojisténi.

3.3.1 Oznamovaci povinnost zaméstnavatele

Pro ucely zdravotniho pojisténi se zaméstnavatelem rozumi pravnicka nebo fyzicka osoba,
ktera zaméstnava zaméstnance a ma sidlo nebo trvaly pobyt na tizemi CR. Zaméstnavatel je
platcem pojistného za své zaméstnance.

Zamg¢stnavatel je povinen pii plnéni oznamovaci povinnosti sd¢lit obchodni ndzev, pravni
formu pravnické osoby, sidlo, identifika¢ni ¢islo organizace, €islo bankovniho uc¢tu, pokud
z n¢j bude provadét platbu pojistného. Je-li zaméstnavatel fyzicka osoba, sdéluje téz jméno,
piijment, rodné ¢islo a adresu trvalého bydlists.>

Do 8 dnll je povinen oznamit zdravotnim pojistovnam, kterym odvadi pojistné zménu
udaju podle ptedchoziho odstavce, ukonceni své ¢innosti, zruseni organizace nebo jeji vstup
do likvidace, nastup zaméstnance do zaméstndni a jeho ukonceni, zménu zdravotni
pojistovny, skutecnosti rozhodné pro povinnost statu platit za zaméstnance pojistné (nastup
zen na matefskou dovolenou, odchod zaméstnancti do dichodu atd.). Zmény je nutno hlésit
bud’ na ptedepsanych papirovych formuléfich, nebo podle dohody s pfisluSnou zdravotni

pojistovnou na magnetickém médiu. O oznamovanych skutecnostech je zaméstnavatel

1) Zékon ¢. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi a o zméné a doplnéni nekterych souvisejicich zakont, § 2 odst. 1
2) Zakon €. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi a o zmeéné a doplnéni nékterych souvisejicich zdkond, § 12 pism. b)
3) Zakon €. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, § 25 odst. 1
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povinen vést evidenci a dokumentaci. Zaméstnavatel je dale povinen vést prikaznou evidenci
o uskute¢nénych platbach pojistného. Ve smyslu novely zdkonti o zdravotnim pojisténi
¢. 123/2005 Sb. sdé€luje zaméstnavatel pii plnéni oznamovaci povinnosti s ucinnosti od
30. 3. 2005 jméno, piijmeni, trvaly pobyt a rodné ¢islo zaméstnance, piipadné jiné Cislo

pojisténce.V

3.3.2 Vypocet pojistného na zdravotni pojiSténi

Vymétovacim zékladem u osoby v pracovnim poméru (zaméstnance) je thrn pifjmi
zuctovanych ji zaméstnavatelem v souvislosti s vykonem zaméstnani, které¢ zaklada ucast na
nemocenském pojisténi, s vyjimkou nezapocitatelnych piijmi. Nezahrnovanymi piijmy do
vyméfovaciho zékladu jsou zejména: nahrady vydajii, popf. jejich casti, které nepodléhaji
dani z pfijmu fyzickych osob, ndhrady skody, odmény vyplacené podle zdkona o vynalezech,
hodnota (finan¢ni ocenéni) poskytnutych nepenéznich plnéni, ktera nepodléhaji dani z pfijma
fyzickych osob.? Naopak zahrnovanymi piijmy jsou ndhrady mzdy, odmény za pracovni
pohotovost, plnéni vérnostni nebo stabilizaéni povahy a plnéni poskytovana k zivotnimu
jubileu.”’ Do vyméfovaciho zakladu zaméstnance se nezahrnuje ¢astka, kterou zaméstnavatel
plati ze svych prostredkil za svého zaméstnance penzijnimu fondu na penzijni ptipojisténi se
statnim ptispévkem.

Vyse pojistného je stanovena 13,5 % z vymérovaciho zakladu. Rozhodnym obdobim,
z né¢hoz se zjistuje vyméfovaci zdklad za zaméstnance, je kalendaini mésic. Zaméstnavatel
odvadi 2/3 pojistného, které je povinen hradit za zaméstnance, a soucasn¢ odvadi 1/3
pojistného, kterou je povinen hradit zaméstnanec, a to pfimou srazkou z jeho mzdy. Tuto
srazku je zaméstnavatel opravnén provést i bez souhlasu zaméstnance.?

Pojistné se zaokrouhluje vzdy na celou korunu smérem nahoru a plati se v K.
Z vymétovaciho zékladu kazdého zaméstnance se vypolte 13,5 %. Tuto castku,
zaokrouhlenou na celou korunu smérem nahoru, odvede zaméstnavatel piislusné zdravotni
pojistovné. Jedna tfetina z takto vypoctené Castky se strhne zaméstnanci z platu. Rozdil mezi
celkovou vysi pojistného a castkou, kterd je strhnuta zaméstnanci z platu, tvoii pojistné
hrazené zaméstnavatelem.

Zamgéstnavatel odvadi pojistné za zaméstnance z vymeétovaciho zakladu, ktery je zpravidla
roven hrubé mzd¢ zaméstnance, nejméné vSak z minimalniho vyméfovaciho zakladu, tj.

z minimalni mzdy.

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autori, ANAG

2) Zakon €. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, § 3 odst. 1
3) Zakon €. 592/1992 Sb., o pojistném na vseobecné zdravotni pojisténi, § 3 odst. 2
4) Zakon ¢. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, § 4 odst. 1
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3.3.3 Odvod pojistného za zaméstnance

Dnem splatnosti pojistného na zdravotni pojiSténi je termin vyplaty, ktery si zaméstnavatel
stanovi. Ma-li zaméstnavatel vyplatu rozlozenou na nékolik vyplatnich dnti, je dnem
splatnosti pojistného posledni den vyplaty za uplynuly kalendaini mésic. V navaznosti na
novelu zakoniku prace ¢. 155/2000 Sb., musi mit zamé&stnavatel od 1. 1. 2001 stanoven
pravidelny termin vyplaty mzdy."

Pti bezhotovostnim pievodu z uctu platce na prislusné ucty zdravotnich pojistoven se za
den platby povazuje den, kdy bylo provedeno odepsani ¢astech z uctu platce pojistného. Pii
hotovostnim placeni se za den platby povazuje den, kdy posta, banka nebo jind opravnéna
osoba hotovost pfijala.

Zamg¢stnavatel je dale povinen pravidelné¢ meésicné predkladat zdravotnim pojistovnam
Pi'ehled o platbé pojistného. Podle zdkona jsou zaméstnavatelé¢ povinni podavat Piehledy
vSem zdravotnim pojistovnam, u kterych jsou pojisténi jejich zaméstnanci. Tento Piehled
obsahuje soucet vymétovacich zakladli zameéstnanci, pojisténych u pfislusné zdravotni
pojistovny, thrnnou vysi pojistného, vypoctenou jakou soucet pojistného jednotlivych
zameéstnancl a pocet zaméstnanci, ke kterym se udaje vztahuji.

Ptislusny formular (bud’ predtistény zdravotni pojisStovnou nebo zpracovany pocitacove se
vSemi pozadovanymi nalezitostmi) vypliuji vSichni zaméstnavatelé, ktetfi v mésici, za ktery se
hlaseni podava, byli povinni odvést zdravotni pojistovné pojistné za své soucasné, piripadné i
byvalé zaméstnance, pojisténé u zdravotni pojistovny. Piehled se odevzdava nejpozdeji v den

splatnosti pojistného za ptislusny mésic.

3.3.4 Kontrola u zaméstnavatele

Kontrolni ¢innost provadéji jednotlivé zdravotni pojisStovny a jejim cilem je provéfit, zda
zaméstnavatel odvadi pojistné v€as a ve spravné vysi. Kontrola je oznamena zpravidla
s predstihem, uskuteciiuje se bud’ u platce, nebo v misté, které je k vykonani kontroly
nejvhodné&jsi, vétsinou tedy v prostorach zdravotni pojistovny.?

Kontrolovany subjekt je povinen pfedlozit na vyzadani veskeré ucetni i jiné doklady, které
jsou rozhodné pro spravné stanoveni vymeétrovaciho zakladu a placeni pojistného, podat ustni
nebo pisemnd vysvétleni, ma-li kontrolni pracovnik pochybnosti o plnosti, spravnosti nebo

pravdivosti predlozenych podkladovych materialti.?)

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autori, ANAG
2) Zakon €. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, § 22
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3.4 POJISTNE NA SOCIALNI ZABEZPECENI

Poplatniky pojistného pro ucely zakona o pojistném na socidlni zabezpeceni a piispévku na
statni politiku zaméstnanosti a zakona o nemocenském pojisténi zaméstnanct délime do Ctyt
skupin. Pro ucel této diplomové prace jsou dulezité prvni dvé skupiny.

Prvni skupina se déli na organizace (pravnické nebo fyzické osoby se sidlem nebo trvalym
pobytem na uzemi CR), které zaméstnavaji vice nez 25 zaméstnanci, anebo sice méné, aviak
evidenci mezd pro né vede jiné fyzicka nebo pravnicka osoba, kterd zaméstnava vice nez 25
zaméstnancl a na malé organizace, jimiz se rozumi pravnické nebo fyzické osoby se sidlem
nebo trvalym pobytem na tzemi CR, které zaméstnavaji alespoii jednoho zaméstnance a
nespliiuji podminky predchozi skupiny.” Pokud dojde docasné, tedy jen na dobu
nepfesahujici 6 mésicl, ke snizeni nebo naopak ke zvySeni poctu zaméstnancii, nema to za
nasledek zménu charakteru zameéstnavatele, jestlize OSSZ tak urcila.

Druhou skupinou jsou zaméstnanci, jimiz se pro ucely tohoto zakona rozumi zaméstnanci
v pracovnim pomeéru, zaméstnanci ¢inni na zdkladé dohod o pracovni ¢innosti, ¢lenové
druzstev, nejsou-li v pracovnépravnim vztahu, ale jsou druzstvem za uréitou praci
odménovani, soudci, spolecnici a jednatelé spolecnosti s ruCenim omezenym a komanditisté,
nejsou-li v pracovnépravnim vztahu, ale vykonavaji-li praci pro tuto spole¢nost a jsou za ni
odménovani. Toto ¢lenéni neni Gplné, dalsi skupiny mizeme vyhledat v § 3 odst. 1 pism. c)
zdkona &. 589/1992 Sb.. Uast na nemocenském pojisténi nikdy nezaklad4 pracovnépravni
vztah uzavieny na zadklad¢ dohody o provedeni prace. Z tohoto pfijmu se pojistné neodvadi.

Tteti skupinu poplatnikli tvofi osoby samostatné vydélecné ¢inné, ¢tvrtou osoby ucastné
dobrovolného diichodového pojisténi.

Obecné podminky pro ucast na nemocenském pojisténi jsou vykon prace pro
zaméstnavatele, ktery ma sidlo na tzemi CR (piipadné sidlo organizadni slozky zapsané ve
stanovené evidenci u pfislusného organu v CR), i kdyz ji vykonavaji trvale v cizing, pokud
maji trvaly pobyt v CR, nebo jsou ob&any CR. Je-li zaméstnavatelem fyzicka osoba, povazuje
se za jeji sidlo misto jejiho trvalého pobytu v CR, a jde-li o zahrani¢ni fyzickou osobu, pak se
za jeji sidlo povazuje misto jejiho podnikani. Cinnost je vykonavana na zakladé vztahu
uzavieného podle Ceskych predpisti. Nejde o tzv. prilezitostné zaméstnani, a to bez ohledu na

vysi vydélku.?

1) Zékon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a piispévku na statni politiku zameéstnanosti, § 3
2) Zakon €. 54/1956 Sb., o nemocenském pojiSténi zaméstnancti



3. Vazby mezi zaméstnavatelem a institucemi spojenymi s vedenim mzdové agendy 57

3.4.1 Vypocet pojistného na socialni zabezpeceni

Pojistné na socidlni zabezpeCeni se vypocitava prisluSnou procentni sazbou
z vyméiovaciho zdkladu zjisténého za rozhodného obdobi. Rozhodné obdobi je vzdy
kalend4ini mésic.”! Vyméfovaci zéklad tvofi thrn pijm zaméstnance zuétovanych mu
zaméstnavatelem v souvislosti s vykonem zaméstnani, které zakldda jeho ucast na
nemocenském pojisténi, s vyjimkou tzv. nezapoditatelnych piijma 2 (napt. nahrady vydaji,
které nepodléhaji dani z piijmt fyzickych osob, nahrady Skody, odmény vyplacené podle
zdkona o vynélezech), dale Ghrn p¥ijmi, které souviseji pouze s trvanim zaméstnani ¥ (napf.
nahrady mzdy, odmény za pracovni pohotovost, plnéni poskytnuté k zivotnimu jubileu, plnéni
vérnostni povahy atd.).

Za ptijem zauctovany zameéstnanci se povazuje takové plnéni, jehoz hodnota je uctovéna
zamé&stnavatelem jako nédklad, popft. ibytek prostfedkd, a z dokladl ticetni evidence je ziejmé,
ze toto plnéni bylo zaméstnancem pievzato v penézni nebo naturdlni formé&, anebo bylo
piedano v jeho prospéch. Plnéni, kterd nejsou zactovana zameéstnanci, se do vymeétovaciho
zékladu nezahrnuji (napt. prodej vyrobkl nebo poskytovani sluzeb zaméstnanci za nizsi cenu,
nez je obvykla cena, pij¢ovani motorového vozidla pro sluzebni i soukromé ucely, atp.,
nepiihlizi se k tomu, ze pro ucely dané z pfijmu by i tyto piijmy byly zdafiovany).

Sazba pojistného €ini 26 % pro zaméstnavatele, z toho 21,5 % na dichodové pojiSténi,
3,3 % na nemocenské pojisténi a 1,2 % na statni politiku zaméstnanosti. Sazba pro
zaméstnance je 8 %, z toho 6,5 % na diichodové pojisténi, 1,1 % na nemocenské pojisténi a
0,4 % na statni politiku zaméstnanosti. Pojistné se zaokrouhluje na celé koruny smérem
nahoru. Oddélené je tfeba zaokrouhlovat pojistné, které plati zaméstnavatel, a oddélené

jednotlivé pojistné, které plati jeho zaméstnanci.”

3.4.2 Odvod pojistného a jeho splatnost

Zaméstnavatel je povinen sam vypocitat vysi pojistného, kterou odvadi za sebe i za
zaméstnance. Pojistné za zaméstnance srazi zaméstnanci z jeho pfijmu. Byl-li tento piijem
v kalendainim mésici, za n&jz je pojistné odvadeéno, v nepenézni forme, pak pojistné srazi az
z piijmi v penézni formé& v mésici nejblizsim.>

V den odvodu ptedkladd zaméstnavatel piislusné OSSZ prehled o zGctovanych davkach
nemocenského pojisténi, o vysi vymeétovaciho zakladu, o vysi pojistného, které je povinna

odvadeét, a o rozdilu mezi pojistnym a zatctovanymi ddvkami nemocenského pojisténi spolu

1) Zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socilni zabezpeceni a piispévku na statni politiku zaméstnanosti, § 6

2) Zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti, § 5 odst. 1
3) Zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti, § 5 odst. 2
4) Zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a ptispévku na statni politiku zaméstnanosti, § 7

5) Zékon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zameéstnanosti, § 8a § 9
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s uvedenim dne platby tohoto rozdilu a ¢isla uctu, z néhoZz se platba provadi. Misto tiskopist
,,Pfehledy* mohou byt pouzivany produkty vypocetni techniky, pokud udaje, forma a format
jsou shodné s témito tiskopisy.

Pojistné musi byt odvedeno v den, ktery je uren pro vyplatu mezd. Pokud je vyplata
rozlozena do vice dnl, pak je dnem splatnosti pojistného posledni den této vyplaty za
uplynuly mésic, tedy souhrnné v poslednim vyplatnim terminu.

Je-li thrn zac¢tovanych davek nemocenského pojisténi vyS$i nez pojistné, pozada
organizace OSSZ o thradu rozdilu. OSSZ je povinna tento rozdil uhradit ve prospéch zadatele
do 8 dnti po obdrzeni zadosti.

Pojistné se plati bud’ prostfednictvim banky, nebo drzitele postovni licence. V ptipadé, ze
castka pojistného neptevysuje 5 000,-- K¢, 1ze provést uhradu v hotovosti piislusné OSSZ. Za
den platby pojistného se povazuje den, kdy bylo uskutecnéno odepsani zuctu platce
pojistného a u plateb v hotovosti den, kdy banka, drzitel postovni licence nebo pftislusna
OSSZ hotovost piijali.

Pokud organizace zméni vyplatni termin tak, Ze urci pozd¢jsi termin pro vyplatu mezd, je
povinna pisemné ozndmit tuto zménu OSSZ nejpozdéji v den predchéazejici dni, na ktery byl
stanoven pivodni vyplatni termin.

Za opozdéné placeni pojistného nebo za jeho zaplaceni v nizsi ¢éstce je platce pojistného

povinen platit penale. Splatné je ve stejnych terminech jako pojistné.”

3.5 DAVKY NEMOCENSKEHO POJISTENI

Pro oblast davek nemocenského pojiSténi je v prvé fad¢é dualezité urcit, zda platce
pojistného zaméstnava vice nez 25 zaméstnancl. V tomto piipadé je platce oznacovan jako
organizace a je povinen sdm vypocitat a vyplacet ddvky nemocenského pojisténi.

Zamg¢stnavatel, ktery zaméstndva alesponl jednoho zaméstnance, ale ne vice nez 25
zaméstnanct je oznacovan jako tzv. mala organizace.

Mala organizace piihlasuje a odhlaSuje své zaméstnance na OSSZ, podava potiebné
informace, zejména kazdy mésic predklada Prehled o vymeéfovacich zdkladech a vysi
pojistného za své zaméstnance 1 za zaméstnavatele jako celek. Tyto udaje slouzi k posouzeni a
stanoveni vyse vSech socidlnich davek plynoucich zaméstnanci ze socialniho pojisténi, které
za malou organizaci vypocitava i vyplaci OSSZ. Mala organizace je tedy zprosténa od Gcetné

a administrativné naro¢nych ¢innosti spojenych s vyplatami davek nemocenského pojisténi.?

1) Zékon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeceni a piispévku na statni politiku zaméstnanosti, § 20
2) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
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Prakticka cast této diplomové prace je zaméfena na spolecnost, kterd z tohoto pohledu patii
mezi malé organizace. Z tohoto diivodu jsou v této kapitole vymezeny jen zékladni informace

tykajici se davek nemocenského pojisténi.

3.5.1 Nemocenské

Ucast na nemocenském pojisténi je vazana na uréitou formu pracovni &innosti, kterd
zaklada ucast na nemocenském pojisténi zaméstnanci. Okruh pojisténych osob je uveden
v § 2 zakona ¢. 54/1956 Sb., o nemocenském pojisténi zaméstnanct. Pro vznik pojistného
poméru je rozhodujici den skute¢ného néastupu do prace. Neni predepsana zadnd cekaci doba,
takze zamé&stnanec pii vzniku pojistného poméru a splnéni ostatnich podminek ma narok na
nemocenské thned pfi vzniku pracovni neschopnosti.

Nemocenské se poskytuje za kalendarni dny. Skonceni zaméstnani nemé vliv na ukonceni
vyplaty dadvek nemocenského pojisténi. Pokud se zaméstnanec stane prace neschopnym
v dobé trvani zaméstnani a nemoc pokracuje dale i po skonceni zaméstnani, vyplaci se
nemocenské az do ukonéeni pracovni neschopnosti — maximalné do skon&eni podptiréi doby. !

Pii poruSeni léCebného rezimu mize byt zameéstnanci podle ustanoveni § 47 zakona
snizeno, popi. odiato nemocenské. Zde rovnéz piislusnd OSSZ rozhodne o sankci a vyda o
odnéti nebo snizeni nemocenského rozhodnuti, které je rovnéz zaslano zaméstnanci a mzdové
uctarné. Jestlize vznikne pracovni neschopnost v dobé dovolené na zotavenou, pierusuje se

touto pracovni neschopnosti dovolena.

wv__7

3.5.1.1 Postup pfti zpracovani davek nemocenského pojisténi

Nemocenské se stanovi z denniho vyméfovaciho zakladu, ktery se zjisti tak, Ze vymétovaci
zéklad zjistény zrozhodného obdobi se de€li poctem kalendainich dnt pfipadajicich na
rozhodné obdobi. Vyse davek nemocenského pojisténi se zaokrouhluje vzdy na celé koruny
smérem nahoru za kazdy kalendarni den. To plati obdobné i pro ostatni davky nemocenského
pojisténi.?)

Zamgéstnanec uplatiiuje narok na nemocenské a omlouva svou nepfitomnost v praci
piedlozenim dokladu Potvrzeni pracovni neschopnosti. Na dokladech HlaSeni o pocatku a
ukonceni pracovni neschopnosti je organizace povinna doplnit tdaj o tom, kdy pracovnik

naposledy pracoval, kolik odpracoval hodin a ktery den opét do zaméstnani nastoupil.

1) Zakon €. 54/1956 Sb., o nemocenském pojisténi zaméstnanci, § 15 odst. 2
2) Zakon €. 54/1956 Sb., o nemocenském pojisténi zaméstnancu, § 17 odst. 1
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Pro spravny vypocet a stanoveni denniho vymérovaciho zakladu je nutné urcit rozhodné
obdobi. To je doba, ze které zjiStujeme vyméfovaci zéklad (zapocitatelny piijem) a
kalendaini dny, kterymi délime zapocitatelny piijem. Rozhodnym obdobim je zpravidla
piedchozich 12 kalendainich mésicii pfed mésicem, v némz vznikl narok na davku.

Vymétovaci zaklad je uhrn zapocitatelnych piijmi z rozhodného obdobi a je shodny s tim
vyméfovacim zakladem, ze kterého odvadime pojistné na socialni zabezpeceni. Zapocitatelny
piijem se zjiStuje v organizaci, ve které se uplatituje narok na davky. Zpiisob upravy denniho
vymétovaciho zdkladu je uveden v § 18 odst. 8 pism. a) a b) zdkona o nemocenském pojisténi
zaméstnanci.!

Procentni sazba nemocenského ¢ini 25 % za prvni 3 kalendéaini dny pracovni neschopnosti
a 69 % za dalsi kalendéini dny.”

Pokud zaméstnanec onemocni po skonceni pracovnépravniho vztahu, ma narok na vyplatu
déavek nemocenského pojisténi, pokud onemocnél do doby uplynuti ochranné lhiity. Pokud
zaméstnanci trval pracovni pomér alespont 42 kalendéainich dnli nebo vice, délka ochranné

lhiity ¢ini 42 kalendainich dnd.

3.5.2 Podpora pri oSetfovani ¢lena rodiny

Podpora pii oSetfovani Clena rodiny nalezi zaméstnanci z davodu péce o nemocné dité
mladsi 10 let, zdravé dit¢ mladsi 10 let pfi splnéni divodi uvedenych v § 25 zakona o
nemocenském pojisténi zaméstnanctl, nebo pii péci o jiného nemocného €lena rodiny, jestlize
jeho zdravotni stav vyzaduje nezbytné¢ oSetfovani jinou osobou (tzn. i dit¢ starsi 10 let).

Narok na vyplatu této davky se uplatiiuje dokladem Zadost o podporu pii odetiovani ¢lena
rodiny. Vdané zen¢ nebo Zenatému muzi se podpora pii oSetiovani ¢lena rodiny poskytuje po
dobu 9 kalendafnich dntli, osamélé Zen¢ nebo muzi po dobu 16 kalendédinich dnti. Pokud
zaméstnanec musi ziistat z prace doma delsi dobu, nez po kterou se davka poskytuje, a
potieba je tadné doloZena, jde v takovém ptipad¢ vzdy o omluvenou nepiitomnost
v zaméstnani podle pracovnépravnich predpis.

Vyse davky se stanovi stejnym zplsobem jako nemocenské. Rozhodnym obdobim je
rovnéz obdobi 12 kalendainich mésicii, pred kalendarnim meésicem vzniku naroku na déavku.
Denni vymeétovaci zaklad se redukuje stejnym zpiisobem jako pii vypoctu nemocenského.

Na rozdil od nemocenského je vSak vySe podpory pii oSetfovani ¢lena rodiny urcena od
prvniho dne vyssi procentni sazbou, tj. 69 %.

Ochranna lhuta plyne ze skonceného zaméstnani stejné jako u davek nemocenského.

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
2) Zakon €. 54/1956 Sb., o nemocenském pojiSténi zaméstnanct, § 17 odst. 2
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3.5.3 Penézita pomoc v materstvi

Podminkou pro vznik naroku na penézitou pomoc v matefstvi je ucast na nemocenském
pojisténi v poslednich 2 letech pfed porodem alespon po dobu 270 kalendéainich dnti. Doba
ucasti nemusi byt splnéna vcelku, to znamend, ze mlze byt prerusovana dobou, kdy Zena
nebyla pojisténa. Dalsi podminkou je, ze t€hotenstvi skoncilo porodem a zena v dobé pobirani
penézité pomoci v matefstvi nesmi mit zapocitatelny piijem z Cinnosti zakladajici ucast na
nemocenském pojisténi, ze které je penézita pomoc v matetstvi poskytovana.

Penézitd pomoc v matefstvi se stanovi stejnym zplisobem jako nemocenské od 15.
kalendéiniho dne pracovni neschopnosti, denni vyméfovaci zéklad se zjist'uje ke dni nastupu
na matetskou dovolenou. VySe této davky ¢ini od 1. dne jejiho poskytovani 69 % denniho
vymétovaciho zakladu. Maximalni vySe denniho vyméfovaciho zékladu je 642,-- K¢,
maximalni denni vySe penézité pomoci v matefstvi je 443,-- K¢.

Zadost o penézitou pomoc v matefstvi vystavuje lékat, ktery uréi predpokladany den
porodu. Den nastupu na mateiskou dovolenou si uruje Zena sama, musi byt vSak vzdy
nejméné 6 tydnl pied oCekavanym dnem porodu.

Tato déavka nalezi také Zené, jejiz zaméstnani skoncilo v dobé té€hotenstvi, jestlize ji trva
ochranna lhita z jejiho diivéjsiho nemocenského pojisténi jesté pocatkem 6. tydne pred
ocekdvanym nebo skuteCnym dnem porodu. Ochranna lhita ¢ini pro ndrok na penézitou
pomoc v matefstvi 6 mésicti od skonceni zaméstnani, ke dni nastupu na matetskou dovolenou

nebo ke dni skute¢ného porodu.

3.6 DUCHODOVE POJISTENI

Organizace jsou povinny vést zdznamy o skute¢nostech rozhodnych pro ndrok na davky
dichodového pojisténi, jejich vysi a vyplatu a predkladat je prisluSnym organtim socidlniho
zabezpedeni.!

Jedna se zejména o evidenci udajii o zaméstnancich pro ucely dichodového pojisténi,
sepisovani zadosti o davky dichodového pojisténi (diichody), vedeni evidencnich listi
diichodového pojisténi, plnéni ohlaSovaci povinnosti o zaméstnanych diichodcich,
poskytovani sdéleni organiim socidlniho zabezpeceni pro potieby provadéni socidlniho
zabezpeceni a dale je organizace povinna poskytnout souc¢innost pii kontrole.

Organizaci se pro ucely diichodového pojiSténi rozumi nejen pravnicka osoba, ale i osoba
fyzicka, kterd zaméstnava jiné fyzické osoby nebo k niz jsou fyzické osoby ve vztahu, ktery

zaklada ucast na diichodovém pojisténi.

1) Zakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, § 35a odst. 2
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W 4

3.6.1 Zaznamy a udaje o ob¢anech pro ucely dichodového pojistén

Zamg¢stnavatel je povinen pro uUcely dichodového pojisténi vést udaje uvedené v § 37

zékona €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni:

e datum a misto narozeni,

e stav,

e trvaly pobyt,

e statni obCanstvi,

e byl-li obfan ucasten dichodového pojiSténi v ciziné a organizace je jeho prvnim
zaméstnavatelem, po skonceni této ucasti je nezbytné vést i tyto udaje (povinnost
sucinnosti od 1. 7. 2005) — ndzev a adresa cizozemského nositele pojiSténi,
cizozemské ¢islo pojisténi obcana,

e rodné Cislo — mezi udaji, které ma organizace povinnost vést ma mimotadny vyznam,
pod timto ¢islem jsou centraln¢ evidované veskeré doby diichodového pojisténi, je pod
nim vedena vyplata diichodu a je to i ¢islo jednaci pro fizeni ve vécech dichodového
pojisténi s organy socidlniho zabezpecenti,

e vznik a skonceni pracovniho nebo jiného vztahu k organizaci, ktery zaklada ucast na
dachodovém pojisténi,

e vymeétovaci zaklad pro stanoveni pojistného na socialni zabezpeceni,

e kalendafni dobu pobirdni davek nemocenského pojisténi nahrazujici pfijem
z vyd¢ele¢né Cinnosti,

e dobu vykonu vojenské sluzby v ozbrojenych silach CR a dobu vykonu civilni sluzby,

e zaznam o pobirdni starobniho, plného invalidniho nebo castecného invalidniho
dachodu, kdo jej vyplaci, dale druh starobniho diichodu a datum vzniku naroku na
starobni dichod,

e dobu a divod poskytovani nahrad za ztratu na vydélku po skonCeni pracovniho
neschopnosti nalezejici za pracovni tiraz nebo nemoc z povolani, které vyplaci, v€etné
vyse téchto ndhrad vyplacenych v jednotlivych kalendarnich letech a vystavuje o tom

obCaniim potvrzeni.

Forma, kterou maji byt udaje a zdznamy vedeny, neni stanovena.
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3.6.2 Doba diichodového pojisténi a doba nahradni

Narok na diichod i jeho vySe jsou mimo jiné zavislé na poctu rok doby dichodového
pojisténi, do 31. 12. 1995 na tzv. dobé zaméstnani. Doba pojisténi po 31. 12. 1995 je vazana
na ucast osob v dichodovém pojisténi.

Osobami Uc¢astnymi na diichodovém pojisténi jsou naptiklad:

e zaméstnanci v pracovnim pomeéru,
e 0soby ve sluzebnim poméru,
e osoby samostatné vydélecné ¢inné,

e zaméstnanci ¢inni na zakladé dohody o pracovni ¢innosti."

Do dalsi skupiny osob ucastnych diichodového pojisténi patii ty, které s vydelecnou
¢innosti ani s placenim pojistného na socialni zabezpeceni nejsou nijak spjati, ale je
spoleCensky uznavan diivod, pro¢ tomu tak neni. Doba pojisténi timto divodem zaloZena se
nazyva nahradni doba.

Néhradni dobou je doba ucasti na pojisténi u:

e studentd stiednich a vysokych $kol v CR prvnich Sest let studia po dosazeni 18 let

véku,

e uchazecl o zaméstnani po dobu, po kterou jim nélezi podpora v nezaméstnanosti,

e 0sob konajicich vojenskou sluzbu v ozbrojenych silach CR,

e osob konajicich civilni sluzbu,

e o0sob pecujicich o dité ve véku do Ctyt let, nebo dit¢ do 18 let véku, je-li dlouhodobé

t&Zce zdravotné postizené vyzadujici mimofadnou pééi.?

Dtkaznimi prostfedky, kterymi se prokazuje doba pojiSténi a doba nahradni, jsou
piredevsim evidenc¢ni listy diichodového pojisténi, které vede organizace, ktera plni vici
zadateli o dichod povinnosti v dichodovém pojisténi. Dal§imi dikaznimi prostfedky jsou
potvrzeni vydana piisluSnym orgdnem (vojenska knizka, potvrzeni okresni vojenské spravy),
potvrzeni orgdnu statni spravy, ktery vydal povolavaci pfikaz k nastoupeni civilni sluzby
(okresni ufad), potvrzeni organu statni spravy, ktery vedl obCana v evidenci uchazecl o
zaméstnani (Ufad prace), doklad o ukonceni studia po skonceni povinné Skolni dochazky
(vyucni list, maturitni vysvédceni, vysokoskolsky diplom), pfipadné potvrzeni Skoly, kde

studium probihalo.”

1) Zakon €. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi, § 5 odst. 1 pism. a)—1) a v)
2) Zakon €. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi, § 5 odst. 1 pism. m) —u)
3) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
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3.6.3 Eviden¢ni list dichodového pojisténi

Pro ucely diichodového pojisténi zaméstnanct je jednou z povinnosti ulozenych organizaci
vést zaznamy, které se eviduji na Eviden¢nim list¢ diichodového pojisténi (ELDP). Od 1. 1.
2004 byla Ceské spravé socialniho zabezpedeni v Praze uloZena povinnost prib&zné ziskavat
informace o dobach pojisténi do nové zakladanych individudlnich kont pojisténct. Tyto
prubézné ziskavané informace budou pfedevsim slouzit k aktuadlni informovanosti pojisténce
o stavu jeho osobniho konta dob diichodového pojisténi.”

Organizace maji povinnost vést zdznamy pro ucely diichodového pojisténi a pozadované
informace zasilat orgdnu socidlniho zabezpeceni v jednorocnim intervalu. Do 31. 12. 2003
zasilala organizace tyto zaznamy az po ukonceni vydélecné ¢innosti zaméstnance. Poprvé za
rok 2004 vede organizace Evidencni listy za dobu od 1. 1., nebo od jiného pozd¢jsiho data
vzniku Ucasti na diichodovém pojisténi do 31. 12., pokud neskoncila ucast na dichodovém
pojisténi v daném kalend4inim roce dfive."

Evidenc¢ni list vede organizace a organy plnici tikoly v dichodovém pojisténi pro kazdého
obCana, ktery je ucasten dichodového pojisténi, pokud se nejednd o pracujiciho pozivatele
starobniho diichodu.

Tiskopisy ELDP vydavaji organy socialniho zabezpeceni. V soufasné dobé jsou
organizacim k dispozici tiskopisy tiidilné (original s pripisem dvou stejnopisli) — zaznamy se
vypliiuji psacim stroje béznych typi pisma, tiskopisy jednodilné — vypliuji se pomoci
vypocetni techniky, organizace maji k dispozici aplikaci pro vypliiovani ELDP na internetové
strance CSSZ. Program umoziiuje pfimé vyplnéni udajii na obrazovce a provedeni tisku do
originalu tiskopisu v barevném provedeni a nasledn¢ tisk dvou stejnopisi na bézny
kancelarsky papir. Zaméstnavatel odevzdava na ptislusnou OSSZ pouze original tiskopisu,
ktery neni nutné opatfit podpisem zaméstnance. Podpis zaméstnance je tfeba zajistit na
stejnopis, ktery ziistava v organizaci.

Soubor dat, ktery Evidencni list obsahuje, lze =zasilat i1 v elektronické podobé
prostiednictvim Portalu vetejné spravy (PVS) nebo prostfednictvim pamétového média, tj. na
CD nebo disketé. Elektronické zasilani dat je preferovano a organizacim se doporucuje.
Zasilani ELDP prostiednictvim PVS je dostupné 24 hodin denné. Zékladnim ptedpokladem
pro elektronické zasilani je, aby podani bylo opatieno elektronickym podpisem, tzn. bud’
pomoci kvalifikovaného certifikdtu nebo podpisového kli¢e. Podpisovy kli¢ vydava na

zaklad¢ predlozeni Zadosti piislusnd OSSZ, vydani je bezplatné a jeho platnost je tiileta.

1) Abeceda mzdové ucetni 2006, kolektiv autorti, ANAG
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3.6.3.1 Vypliovani a zapis zaznami

Povinnosti organizace je vyhotovit origindl a dva stejnopisy Evidenc¢niho listu s podpisem
povéfeného pracovnika organizace nebo jiného opravnéného zastupce a razitkem organizace.!
Jeden stejnopis s podpisem pojisténce a datem pievzeti druhého stejnopisu si organizace
ponechd ve své evidenci po dobu 3 kalendainich rokd po roce, kterého se tyka.? Druhy
stejnopis je povinna vydat obcanovi, a to nejpozdéji v den, kdy predklada origindl ELDP

prislugnému organu socialniho zabezpedeni."

Eviden¢ni list se vypliluje a zdznamy se zapisuji:

e za kazdy kalendaini rok po ucetni zavérce (zavérce mzdovych listll), nejpozdé€ji vSak
do 30. dubna naésledujiciho kalendainiho roku v piipadé, trvala-li vydéle¢na Cinnost
k 31. prosinci, nebo

e do jednoho mésice po konecném vyuctovani piijma v ptipadé¢, Ze skoncila vydélecna

¢innost pred 31. prosincem.

Organizace predkladaji Evidenéni list Ceské spravé socialniho zabezpeleni
prostiednictvim Okresni spravy socialniho zabezpeceni, v jejimz obvodu je Gtvar organizace,
ve kterém je vedena evidence mezd, a to do 8 dn:

e ode dne zépisu udaji do ELDP (je-li nepochybné, Ze obCan do 3 mésici ve stejném
kalendainim roce neobnovi vydélecnou ¢innost a na Eviden¢nim list¢ bude moci
organizace pokracovat v zdznamech),

e ode dne zapisu udaji o vyplaté davek nemocenského pojisténi v piipadé, ze skoncila
vyplata téchto davek pred 31. 12,

e ode dne svého zaniku.”)

V ptipadé, ze po ukonceni vydélecné Cinnosti plyne ochranna lhiita a organizaci je znamo,
ze obc¢an nenastoupil do jiné organizace, mtize s predlozenim ELDP vyckat do uplynuti této
ochranné lhiity. Rovnéz se neodesila ELDP v pfipadé€, Ze ob¢an ve stejném kalendainim roce,
nejpozdéji do 3 mésicl po skonceni zaméstnani, navaze dalsi zaméstnani zakladajici ucast na

dichodovém pojisténi u t¢hoz zaméstnavatele.

1) Zakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, § 38 odst. 5
2) Zakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, § 35a odst. 4
3) Zakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, § 38 odst. 4
4) Zakon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, § 39
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4. ZPRACOYANi MZDOVE AGENDY PRO
VYBRANY SUBJEKT ZA POMOCI UCETNIHO
PROGRAMU NA PC

Nasledujici kapitoly jsou zaméfeny na praktickou ¢ast této diplomové prace, jejimz cilem
je zpracovat mzdovou agendu vybraného subjektu a posoudit vhodnost pouzitého ucetniho

programu a provést jeho analyzu.

Po dohodé s vedenim spolecnosti, nebudu ve své diplomové praci uvadét jeji skutecny
nazev ani jména zaméstnancii a nékteré dal$i osobni tidaje zaméstnancl. Proto jsem pro
zpracovani mzdové agendy pouzila fiktivni nazev spole¢nosti ABC s. r. o. a dale fiktivni

jména zaméstnanci. Ostatni data tykajici se vyplacenych mezd jsou podle skutecnosti.

Pro zpracovani jsem vybrala ucetni syst¢ém POHODA spole¢nosti STORMWARE s. r. o.,
ktery byl v prvnim ro¢niku odborné¢ ankety ERP Czech 2004 zvolen vitézem v kategorii
,,Ekonomicky a tcetni informacéni systém roku 2004 pro malé¢ a drobné podnikatele®. Anketa
EPR Czech 2004 hodnotila podnikové informacni systémy a produkty ekonomického
softwaru distribuované na ¢eském trhu. Odborna porota byla tvofena nezavislymi ucetnimi a
ekonomickymi poradci, auditory, danovymi poradci a odbornymi publicisty. Hlavnim
poslanim ankety je oceilovat kvalitni produkty v oblasti podnikovych informacnich systémt a
umoznit jim tak odliSeni od konkurence.

Na dal$ich mistech se bez udéani pofadi umistnily Money S3, STEREO, BYZNYS Win a
ACONTO MSP.

Dale bych chtéla uvést, ze spole¢nosti STORMWARE s. r. 0. byl dne 10.3.2003 ud¢len
atest jakosti ekonomického syst¢ému POHODA 2003. Atestaci provedlo atestacni stiedisko
informaénich systémi povéfené Ministerstvem informatiky CR.

V ptipad¢ ndkupu nového informacniho systému muze atest jakosti pomoci odbérateli pii
rozhodovéani, ktery z nabizenych systému nejlépe vyhovuje jeho pozadavkiim. Odbératel tak
ziskava vetsi jistotu, Ze potfizeny systém je pro néj skutecné vhodny a perspektivni, protoze
atestace jakosti jej chrani pfed nekvalitni nabidkou a dodavkou a podporuje bezpecnost

investice.
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4.1 ZAKLADNI UDAJE O UCETNIi JEDNOTCE

Spolecnost ABC s. r. 0. je zaméfena na nékup, prodej a zpracovani sbérového papiru.
Spolupracuje s papirnami v Ceské republice, na Slovensku, v Nizozemsku, v Némecku,
Rakousku, Slovinsku a jinde v Evrop¢. Firma vznikla v roce 1999 jako spolecnost s ru¢enim
omezenym. Téhoz roku odkoupila 60% podil jeji matefské spolecnost z Nizozemska.

Jiz od pocatku Cinnosti si vybudoval stabilni pozici na ¢eském trhu. Spolupracuje s fadou
sbéracskych firem i papiren. Je vyhradnim dodavatelem materidlu do papirny vyrabéjici
prolozky a krabicky na vajicka, krabicky na ovoce, fixacni proklady na elektroniku nebo
mobilni telefony a dalsi.

V roce 2003 ziskala spolecnost certifikat jakosti dle norem ISO 9001:2000, udéleny
spolecnosti BVQL.

4.1.1 Organizacni struktura

Spolecnost je rozd€lena na dvé strediska. V sidle spolecnosti ve stiedoCeském kraji
(oznacovaném jako stiedisko Cislo 5) probiha predevsim sbér, ttidéni, lisovani, skladovani a
nasledny prodej sbérového papiru. V tomto stiedisku sidli feditelka spolecnosti a je zde
zaméstnana jeji asistentka, obchodni zastupce, skladnice a tfi zaméstnanci provozu. Druhé
sttedisko (oznaCované cislem 1) je zaméfeno na obchodni Cinnost. Toto stiedisko je

v Ceskych Budgjovicich a zaméstnava obchodniho zastupce, logistika a fakturantku.

Schéma €. 1 — Organizac¢ni struktura spole¢nosti ABC s. 1. o.
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Finan¢ni ucetnictvi pro spolecnost komplexné zpracovava externi ucetni, s vyjimkou
personalistiky a mzdové agendy. Z diivodu ochrany mzdové politiky jsou mzdy zpracovavany
v jednotlivych stfediscich odd€lené. Vzhledem k rozsahu mé diplomové prace se zaméfim
pouze na zpracovani mzdové agendy pro stiedisko ¢&islo 1 v Ceskych Budgjovicich.

Podle vyse uvedené organizacéni struktury je patrné, Ze pocet zaméstnancti je nizsi nez 25.
Zamé¢stnavatel tedy z pohledu Spravy socialniho zabezpeceni patii mezi tzv. malé organizace.
Malé4 organizace je zprosténa od ucletné a administrativné naro¢nych cinnosti spojenych
s vyplatami dédvek nemocenského pojisténi. Tyto davky za malou organizaci vypocitava i
vyplaci OSSZ. Pro tento ucel je pouze povinna kazdy mésic predkladat Piehled o

vyméfovacich zékladech a vysi pojistného za své zaméstnance i za zaméstnavatele jako celek.

4.1.2 Existujici pracovni poméry a zpisob odménovani

Ve stiedisku ¢&islo 1 - Novohradska 21, 370 01 Ceské Bud&jovice jsou zaméstnani tii
zaméstnanci: logistik, ktery je rovnéz vedoucim stfediska, obchodnik a fakturantka.

VSichni tito zaméstnanci maji sjednanou rovnomérné rozvrzenou tydenni pracovni dobu
v rozsahu 40 hodin, tj. 8 hodin denné (pondéli — patek). Po splnéni zdkonem stanovenych
podminek maji narok Cerpat 4 tydny (20 dni) dovolené na zotavenou ro¢n¢. Jsou odmeénovani
mési¢ni mzdou.

Zaméstnancim je za kazdy odpracovany den poskytovan piispévek na stravovani formou
stravenek Gastropass v hodnoté 50,-- K¢&. Stravenky se vydavaji vzdy prvni pracovni den
v mesici, podle poctu pracovnich dnti. Nevycerpané stravenky se prevadéji do dalsiho mésice.
Zaméstnanci je po dohodé€ srazeno 45 % z hodnoty stravenky, tj 22,50 K¢/ks.

Zameéstnanci mohou ke své zakladni mzdé obdrzet osobni ohodnoceni ve vySi maximalné
2 hrubych mési¢nich mezd. Céstka neni narokovatelnd. Toto ohodnoceni bude vyplaceno
nasledovné: 1/4 ve mzdé¢ za kvéten téhoz roku,

1/4 ve mzdé¢ za listopad téhoz roku,

1/2 ve mzdé¢ za leden nasledujiciho roku.
1/2 cilového osobniho ohodnoceni je vazdna na posouzeni aktivity a pfinosu zaméstnance,
které provadi teditelka, 1/2 je vazana na dosazené hospodaiské vysledky spolecnosti
v souladu s planem na stanovené obdobi kalendainiho roku. Vyplaceni osobniho ohodnoceni
vzdy zé&visi na dosazeni zisku.

Vyplatni termin je v organizaci stanoven na kazdy 14. den v mésici. Vyplata mzdy je na

zéadost vSech zaméstnancii provadéna bezhotovostné na jejich osobni ucty u bank.
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Udaje o zaméstnancich pro mzdové ucely

Logistik
Ptijmeni a jméno: Andrle Adam osobni ¢islo: 00008
datum narozeni: /1. 3. 1963 rodné ¢islo: 630314/1378
rodinny stav: Zenaty statni ob&anstvi: CR

trvaly pobyt: Matice Skolské 8, 370 01 Ceské Budéjovice

bankovni ucet: Komercni banka, ¢.u. 166272516/0100

pracovni pomér: hlavni, od 1. 1. 2000 na dobu neurcitou

zdravotni pojistovna: Vseobecnd zdravotni pojistovna CR — VZP (111)

prohléaseni k dani z ptijmi FO: podepsal

zakladni mzda: 24 000,-- K¢

naturalni pozitky: pouzivani sluzebniho motorového vozidla pro soukromé ucely,

vstupni cena: 300 000,-- K¢, 1 % = 3 000,-- K¢

dohody o srazkach ze mzdy: dohoda se zaméstnavatelem o srazkach ze mzdy za spotrebované

pohonné hmoty na jizdy pro soukromé ucely, podle vykazu jizd a primérné spotreby.

Obchodnik

Ptijmeni a jméno: Benda Martin osobni ¢islo: 00017
datum narozeni: 28. 2. 1974 rodné ¢islo: 740228/1146
rodinny stav: Zenaty statni ob&anstvi: CR

trvaly pobyt: Jana Stursy 27, 370 10 Ceské Budéjovice
bankovni Géet: Ceskoslovenskd obchodni banka, ¢.1i. 203119722/0300
pracovni pomér: hlavni, od 1. 3. 2001 na dobu neurcitou
zdravotni pojisStovna: Zdravotni pojistovna Ministerstva vnitra — ZP MV (211)
prohléaseni k dani z ptijmi FO: podepsal, vyZivované deéti: Benda Petr, r.c.: 021009/1237
Bendova Lucie, r.¢.: 055715/1008

zékladni mzda: 17 200,-- K¢ + ctvrtletni prémie podle uzavienych obchodii = 0,5 % dosazené
marze za kalendadrni ctvrtleti
naturalni pozitky: pouzivani sluzebniho motorového vozidla pro soukromé ucely,
vstupni cena: 267 500,-- K¢, 1 % =2 675,-- K¢
dohody o srazkach ze mzdy: dohoda se zaméstnavatelem o srazkach ze mzdy za spotrebované
pohonné hmoty na jizdy pro soukromé ucely, podle vykazu jizd a primérné spotreby,

dohoda o srazkach ze mzdy 500,- K¢ ve prospéch ING Penzijniho
fondu a. s, Nadrazni 344/25, 150 00 Praha 5, ¢.u. 5005004433/3500, VS 0042752324, KS 0558.
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Fakturantka

Ptijmeni a jméno: Curinova Dana, Bc. osobni Cislo: 00021
datum narozeni: 6. 4. 1981 rodné ¢islo: 815406/1269
rodinny stav: svobodna statni ob&anstvi: CR

trvaly pobyt: Zeleznicdrska 5, 370 06 Ceské Budéjovice

bankovni uéet: Ceskoslovenska obchodni banka — Postovni spofitelna, ¢.ii. 132549740/0300
pracovni pomér: hlavni, od 1. 1. 2006 do 31. 12. 2007 na dobu urcitou

zdravotni pojistovna: Vieobecnd zdravotni pojistovna CR — VZP (111)

prohlaseni k dani z ptijmt FO: podepsala, studentka denniho studia 5. rocniku vysoké skoly,
predpokladané datum ukonceni studia cerven 2006 — sleva na dani — student od ledna do
cervna 2006

zakladni mzda: 714 000,-- K¢.

4.2 CHARAKTERISTIKA EKONOMICKEHO SYSTEMU
POHODA

Ekonomicky systtm POHODA je produktem ceské softwarové spolecnosti
STORMWARE s. r. 0., ktera piisobi jiz 10 let na trhu aplikaci pro kancelafe a domécnosti.
V soucasné¢ dob¢ spoleCnost nabizi portfolio vzijemné se doplnujicich produkti,
oznacovanych souhrnnym ndzvem STORMWARE Office. Jedna se o produkty: Ekonomicky
syst¢tm POHODA, Danova pfiznani TAX, Editor tiskovych sestav REPORT, Pravni systém
WINLEX, Domadci ucetnictvi FILIP a Pfekladové slovniky PRODICT.

Uzivatel¢ softwarovych produktit STORMWARE maji k dispozici kompletni Skalu sluzeb
zakaznické podpory — od bezplatnych informaci dostupnych na internetu, pfes podporu
prostfednictvim telefonu a e-mailu, az po Sirokou nabidku odbornych Skoleni a servisnich
sluzeb. V soucasné dob¢ spolecnost sidli v Jihlavé a ma pobocky v Praze, Brn¢, Bratislavé a
Ceskych Budgjovicich.

POHODA je komplexni ucetni ekonomicky a informacéni systém pro malé a stfedni firmy
ztad fyzickych i pravnickych osob. Systém je oborové neutrdlni a je vhodny nejen pro
zivnostniky, podnikatele a spolecnosti které se zabyvaji obchodem a poskytovanim sluzeb, ale
1 pro svobodna povolani a podvojné uctujici Piispévkové a nevydélecné organizace.
POHODA umoziuje vést ucetnictvi i daniovou evidenci a vyhovi platciim i neplatcim DPH.

Sitové verze zvysuji efektivitu prace firemniho tymu diky soubézné préci uzivateli nad
sdilenymi daty v radmci pocitaCové sité. V ekonomickém systému POHODA jsou k dispozici

sitové verze pro 2 az 3 pocitate NET 3 a sitové verze pro 4 az 10 pocitacti NET 10.
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4.2.1 Slozeni ekonomického systému POHODA

Obr. 1 Celkovy pohled na pracovni plochu programu POHODA

¥4 POHODA Komplet Start (G
I Soubor Mastaveni Adresdf  Ofetnictwi  Eakburace  Sklady  Medy  Jizdy  Majetek  Mapowéda

SN lrh | NE=NN| [ = | K2
e

Stormware na webu

Dnes je pond&li, 2. Fijna 2006. Svatek ma Olivie a Oliver,
Y ekonomickém systému Pohoda je pfihlaZen Admin.
Dneini tip: Zaporngé £3stky na dokladech jsou i w tabulkdch zobrazeny Eervenou barvou,

ABC s.r. o.

Movohradska 21,370 01 Ceské Budéjovice 1

IC 12346479, DIC CZ12346479, tel. , mobil , fax , e-mail , internet .
Ugetni rok 2006. Posledni zaloha byla provedena dne {nejprve z3lohujte).
Ekonomické informace

favazky k dneznimu dni &ini celkem 0 K&, z toho splatng do 3 dnd 0 K&,
Pohledavky jsou celkem 0 KE&, z toho po splatnosti 0 KE.

Dne3ni fakturace je 0 K& Dnesni z3lohova fakturace je O KE.
Meésitni fakturace za fijen je 0 KE. Mésicni zalohowva fakturace je 0 KE.

Stav hotovosti je 17 645 KE.
Stav bankownich &td je 1 586 230 KE.

STORMWAREOffice

Dariovy kalendar

02.10.2006 Daf z nemovitosti {3.splatka)

16.10.2006 SilniEni daf (3. z3loha)

25.10.2006 Pfiznani DPH a Souhrnneé hlageni {za 3. Sturtleti 2006)
31.10.2006 Zakonneé pojifténi odpovadnosti za fkodu {za 4. Stvrtlet] 20067

(=8 ABC s, r.o. 2008 (=

—
W% POHODA Komplet Start s B & ‘JF\N 10:50

Program POHODA se sklada z nasledujicich agend:

1. Soubor - v programu POHODA Ize uctovat prakticky neomezeny pocet ucetnich
jednotek, kazdy tdetni jednotka ma sviij zdznam v agendé Ucetni jednotky, v této agendd
tedy zakladame a evidujeme jednotliva Gcetnictvi a pomoci povelu Oteviit Gcetnictvi v hlavni

nabidce agendy vybirame, se kterym z nich budeme nadale pracovat.

2. Nastaveni - Globalni nastaveni je zdkladni agenda pro konfiguraci ucetni jednotky,
zména nastaveni nema ve veétSin€ pripada vliv na jiz zapsané ucetni doklady a projevi se az u
nov¢ vkladanych zdznamu, dynamicky formuldi agendy zobrazi zvlastni sekci pro kazdou
skupinu nastaveni, jednotlivé sekce se aktivuji vybérem ze seznamu v levé ¢asti formulaie,
pro ucely zpracovani mzdové agendy je tieba nastavit predev§im sekce Mzdy 1 a Mzdy 2.

- Uzivatelské nastaveni je agenda pro uzivatelskou konfiguraci ucetni
jednotky, po zaloZeni nové ucetni jednotky je nutné upravit veskera nastaveni podle potieby,
vétsina voleb slouzi k nastaveni vychozich hodnot, kterymi se pfedvyplni nové zalozeny
doklad v ptislusné agendé€, optimalné vyplnéné uzivatelské nastaveni tedy maximalné urychli

a zjednodusi potizovani dokladi.



4. Zpracovani mzdové agendy pro vybrany subjekt za pomoci G€etniho programu na PC 72

- Agenda Legislativa obsahuje hodnoty stanovené legislativou. Pohoda ma
tyto hodnoty pfednastaveny v souladu s platnou legislativou k datu vydani pfislusné verze.
Pokud od té doby doslo ke zménam v legislative, je tieba provést aktualizaci udaju, ve vztahu
ke mzddm se jedna zejména o nastaveni platnych ustanoveni zadkona o dani z pfijma a

platnych sazeb zdravotniho a socialniho pojisténi atd.

3. Adresar - umoznuje efektivné vytvaret, udrzovat a vyuzivat adresaf obchodnich
partnerti, do adresate lze zapisovat dva typy zdznami - firmy a kontaktni osoby v téchto
firmach, v tabulce adresare jsou svazané zaznamy indikovany stejnou barvou, adresy lze také

najednou importovat v nékolika béznych databazovych formatech.

4.  Udetnictvi
Obr. 2 Agenda Udetnictvi

Qf:’etnictvil Eakturace Sklady Mz

Predkontace
Uétové osnova

CIcekni denik Chrl+D
Banka Chrl+EB
Polladna Zkrl+H
Interni doklady Chrl+I
Dan 2 prijmi

Pfiznani DPH  Ctrl+Shift+D

Salda

Analyza

Pocatecni stawy L
zaverka L4

- Predkontace urcuje zauctovani ucetniho dokladu do deniku, ptedstavuje
predevsim dvojici ucta, na které bude doklad s touto piedkontaci zatctovan v ucetnim deniku,
po zalozeni nového ucetnictvi je tento seznam vyplnén standardnimi predkontacemi, seznam
predkontaci je mozné doplnit podle potieby.

- Uttova osnova je seznam uétd podvojného uletnictvi, po zaloZeni nové
ucetni jednotky je obsah agendy vyplnén dle opatfeni Ministerstva financi, kterym se stanovi
uctova osnova a postupy uctovani pro podnikatele, pied zahajenim vlastniho Uctovani je
vhodné ucetni osnovu upravit podle potieb uctované firmy, analytické ucty, pouzivané ve

firmé, je tfeba doplnit, nové ucty lze bez problému zadavat i v pribéhu ucetniho obdobi.
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- Ugetni denik je hlavni knihou uéetnictvi, zapisy v Gi¢etnim deniku vytvaii
program automaticky pii zdpisu a opravach prvotnich dokladd v agendach, zauctovani do
ucetniho deniku se provadi k datu uskute¢néni ucetniho piipadu dle vyplnéné predkontace v
zéhlavi a polozkach prvotniho dokladu.

- Banka slouzi k evidenci pohybti na bankovnich uc¢tech,do této agendy tedy
zapisujeme vypisy z uctd, a to ptfevazné formou likvidace pohledavek a zavazka. Pokladna
slouzi k vystavovani a evidenci vydajovych a pfijmovych hotovostnich ucetnich dokladi.

Agenda Interni doklady slouzi k zapisu internich dokladu.

5. Fakturace - nabidka obsahuje povely pro pfistup do agend nabidky, poptavky,
objednavky pfiijaté a vydané, vydané faktury, zalohové faktury a ostatni pohledavky, pfijaté
faktury, zalohové faktury a ostatni zavazky, z této agendy je také mozné pofizovat ptikazy
k uhradé.

6. Sklady - tato agenda slouzi pro evidenci skladovych zasob a vSech souvisejicich

oblasti, prodejni a ndkupni ceny, stav zasob a jejich pohyb a provedeni inventury.

7. Mzdy — agenda Mzdy pocita a eviduje jednotlivé mzdy pracovnikll a s tim souvisejici
odvody dani a pojiSténi, mzdy jsou automaticky zatctovany do deniku a uzivatel mé moznost

provést i rocni zactovani zaloh dané z ptijmi, k dispozici je také cela fada tiskopisti.

8. Jizdy — modul zabezpecuje evidenci fidici a vozidel, vyhotovuje knihy jizd

soukromych i firemnich vozidel.

9. Majetek - agenda Dlouhodoby majetek slouzi k evidenci dlouhodobého nehmotného a
hmotného majetku vcetné¢ souborti movitych véci, k automatickému vypoctu a zaiactovani
danovych odpisti a v ucetnictvi voliteln¢ 1 uCetnich odpisii, agenda Leasingovy majetek

znacn¢ usnadni zauc¢tovani pronajatého majetku.

10. Napovéda - nabidka Napovéda obsahuje povely pro otevieni napovedy k programu a
dalSich informacnich textd, je k dispozici obsah a abecedni rejstiik zpracovanych témat
pfistupny pifes povel Témata napovédy, POHODA obsahuje také kontextové sensitivni
napovédu - staci oteviit agendu, dialogové okno nebo zvolit kterykoli povel nabidky a

stisknout klavesu F1, jesté podrobné¢jsi informace ke kazdému policku formulare 1ze ziskat

aktivaci policka a stiskem klaves Ctrl+F1.
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4.2.2 Agenda Mzdy
Obr. 3 Agenda Mzdy

mzd':.f| Jizdy  Majetek  Mapoy
Personalistika Ckrl+E
Mzdy
Leden Chel+1
Clror Chrl+2
Brezen Chrl+3
Duben Chrl+4
kwEkEn Chrl+5
Eerven Ckrl+6
Cervenec Chrl+7
Srpen Chel+3
ZaH Chrl+2
e e Zdravotni pojistovrey
Listopad  Ctrl+3Shifk+1 Py P
ivokni pojiskovmy
Prosinec  Ckrl+Shifk+2 B el Forcdls
| SEZnAany F| Podani ELDP

Agenda Mzdy pocita a eviduje jednotlivé mzdy pracovniki a s tim souvisejici odvody dani
a pojisténi. Pfed prvnim vypoctem mezd je nutné zkontrolovat v agendé Legislativa
v kategoriich Dan z pfijmti a Ostatni tidaje zavislé na legislativé — napft. limit pro uplatnéni
zvlastni sazby dan¢ z piijml, minimalni mzdu atd. V agend¢ Globalni nastaveni v sekci
Mzdy 1 zkontrolovat ¢isla uctl a variabilni symboly pro odvody dani ze mzdy a pojistného na
socialni zabezpeceni. V sekci Mzdy 2 zadat predkontace pro zauctovani mezd, dani a
pojistného a piipadné i dalsi tidaje tykajici se penzijniho piipojiSténi a trazového pojisténi
zaméstnancl.

Nabidka Zdravotni pojistovny slouzi pro zadani tidajii o vSech zdravotnich pojistovnach, u
nichZ jsou zaméstnanci organizace piihlaSeni a k zapisu bankovnich ucti pro uhrady
zdravotniho pojisténi. Slouzi pro vytvareni piikazti k thradé a pro tisk vykazl, které je
zaméstnavatel povinen pojistovndm meésicné zasilat. Obdobné lze zadat udaje o zZivotnich
pojistovnach a penzijnich fondech.

V nabidce Personalistika zadavame osobni a mzdové udaje vSech zaméstnanci a
spole¢nikil, kterym jsou vyplaceny mzdy. V tabulce Dané a pojistné zaddvame rodinné
piislusniky a uvaddime narok na uplatnéni daitového zvyhodnéni. Tabulka Srazky slouzi pro
evidenci pravidelnych srazek ze mzdy, které se budou zaméstnanci strhavat z jeho vyplaty. V
tabulce Nepfitomnost vypliujeme podklady rozhodné pro vypocet nahrad za dovolenou a

neodpracovanou dobu.
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4.2.2.1 Personalistika

Jednotlivi zaméstnanci, jejich pracovni poméry a vesSkeré podklady pottebné pro vypocet
mzdy se zapisuji do nabidky Personalistika. Odtud se také provadi zauctovani zaloh na mzdy
povelem Zauctovat zalohy a Rocni zG¢tovani zaloh. Déle zde miiZzete provést vypocet a
zauctovani zakonného pojisténi odpoveédnosti zamestnavatele za Skodu pifi pracovnim Urazu
nebo nemoci z povolani.

Veskeré udaje je tteba peclivé vyplnit a vzdy znovu zaktualizovat a zkontrolovat pted
kazdym mési¢nim zpracovanim mezd. Upravu je tieba provést pred zpracovanim mezd
mésice, od kterého zména plati.

K jednomu zaméstnanci je tfeba vyplnit formuldfe Zameéstnanec, Pracovni pomér,
Pojisténi, Dopliikové udaje a Cizinec. Nezbytné je spravné vyplnéni tabulky Dané a pojistné

kazdého zaméstnance. Srazky a Nepiitomnost se zapisuji do dalSich samostatnych tabulek.

Obr. 4 Personalistika

% POHODA Komplet Start - [Personalistika]

i Spubor  Mastaveni Adresaf  Ufetnictyi Fakburace Sklady  Medy  Jizdy  Majetek Zaznam  Napovda

B ER| [ Bz | L m-BR 8808
= Agendy
Zaméstnanec IPracovnl' pamér | PojiskEni | Dopliikove ddaje | Cizinec |
Adreza trvalého pobytuy Ozobni Odaje ] @ £7
dména Datum narozeni | . . Osobnl &islo | Z0001 E Personalistika
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Marodnost Cislo OP
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Seznam tiskovych sestav se otevie po stisku Ctrl+T. Patii mezi n€ napt. sestavy Kniha
dochazky, Vyplatnice zaloh, Vycetka platidel zaloh, Mzdovy list, Potvrzeni €istého piijmu a
dalsi, napt. tiskopisy Potvrzeni o zdanitelnych piijmech, PiihlaS8ka zaméstnance k pojisténi,

Vyuctovani dané€ z ptijmi a Potvrzeni o zaméstnani.

4222  Mzdy

Nabidku Mzdy 1ze vyvolat povelem Mzdy - otevie vSechny mzdové zaznamy pro ucely
prohlizeni, nebo povely s oznacenim mésice - otevie mzdové zdznamy daného mésice, nebo
nabidne jejich vytvofeni.

Zavedeni mezd provadime povelem Mzdy / mésic. Pokud pro zvoleny mésic nejsou
v agendé¢ Mzdy jeSté zadné zdznamy, vygeneruji se nové mzdové zdznamy pro vSechny
zaméstnance, ktefi jsou tento mésic vedeni v agend¢ Personalistika. Pokud se jiz mzdy
generovaly diive, otevie se agenda Mzdy se mzdovymi zdznamy dan¢ho mésice.

Privodce pro zauctovani mezd umoznuje provést hromadné zauctovani mezd vsech
zaméstnancll za zvoleny mésic nebo v piipadé potfeby zaiuctovani mezd zruSit. Pred
vyvolanim funkce zkontrolujeme predkontace pro zatctovani mezd, dani a pojistného v sekci
Mzdy 2 agendy Globalni nastaveni. Potvrzenim volby Zauctovat mzdy na prvni strané
Priivodce pro zacltovani mezd se otevie stranka privodce pro nastaveni a provedeni
zauctovani mezd. Nésledné se uvede mésic a rok mezd, pro které chceme provést zati¢tovani.
Je nutné zkontrolovat zaskrtnuti volby Vytvofit zaznamy bezhotovostné vyplacenych mezd,
odvodii a srazek a Provést zauctovani hotovostni vyplaty, pokud chceme, aby vesSkeré
souvisejici zavazky a doklady vytvofil program automaticky. V tom piipadé zkontrolujeme
spravnost vyplnéni dalSich poli, kterd se pouziji pro vygenerované doklady. Po potvrzeni se
uzamknou zvolené mzdové zdznamy a vygeneruji pozadované doklady. Zprava s informacemi

o provedené operaci se zobrazi na posledni stran¢ pravodce.

Vygenerované zaznamy

Pokud jsme zaSkrtli ptislusné volby, vytvoii funkce Zatctovani mezd nasledujici doklady
v agend¢ Ostatni zdvazky a dalSich agendach:
e zavazky jednotlivych bezhotovostné proplacenych mezd,
e zavazek dan zpfijmi - pokud byla zalctovdna mzda, ve které byly zuctovany
pieplatky dan¢ z pfijmt pomoci funkce Rocni zuctovani zaloh, je pteplatek odecten v
polozkach dokladu,

e zavazek dan z ptijmu, zvlastni sazba,
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e zavazek socialni pojisténi se samostatnymi polozkami odvodu za zaméstnance a
zamgéstnavatele,

e zavazky zdravotni pojiSténi pro kazdou uvedenou pojistovnu se samostatnymi
polozkami odvodu za zaméstnance a zaméstnavatele. pokud v agendé Zdravotni
pojistovny zvolime pro jednotlivé pojistovny analyticky ucet, budou vygenerované
zévazky zauctovany podle vybraného nastaveni,

e zavazky jednotlivych srazek z mezd zaméstnanct (napt. srazka — stavebni spofeni),

e zavazky jednotlivych piispévkii zaméstnavatele na zivotni pojiSténi a penzijni
pfipojisténi zaméestnancd,

e doklad o vyplacenych mzdach v hotovosti v agendé Pokladna,

e doklady o zatc¢tovani hrubych mezd v agendé Interni doklady.

Kdyz je tfeba vytvotené zavazky proplatit, otevieme agendu Ptikazy k uhradé a vytvoiime
hromadny ptikaz k thrad¢. Po stisku Ctrl+L vybereme zavazky mezd podle sloupce Text, ve
kterém je obsazen text Mzdy.

V ptipadé, ze u zaméstnancl vyplnite v agend¢ Personalistika stiedisko, budou jednotlivé
doklady rozuctovany po stiediscich. Rozucétovani se tyka hrubé mzdy, socidlniho a
zdravotniho pojiSténi, piispévku zaméstnavatele na penzijni piipojiSténi a piispévku

zamgéstnavatele na zivotni pojiSténi.

4.3 EDITACE NASTAVENI PROGRAMU PRO
ZPRACOVANI MEZD UCETNI JEDNOTKY

V agendé Soubor, sekci Utetni jednotky nejprve provedeme zalozeni Gdetni jednotky.

Zadame zéakladni udaje, tj.:

Nézev firmy: ABCs.r. o., IC: 12346479,

Ulice: Novohradska 21, DIC: CZ12346479,
Obec: 370 01 Ceské Budéjovice, Stav: Pravnicka osoba,
Telefon / fax: 387 715 161 / 387 715 161, Email: abc@abec.cz,

Utetni obdobi: Kalendaini rok 2006, (ngkteré ucetni jednotky udtuji v tzv. hospodaiském roce).

Pokud je v ekonomickém systému POHODA uctovano vice ucetnich jednotek (program
nema v tomto sméru omezeni), vybereme ze seznamu nami pozadovanou ucetni jednotku tj.
firma ABC s. r. 0. a zvolime piikaz Otevfit uetnictvi. Zobrazi se zdkladni okno pracovni

plochy. Dale provedeme nastaveni mezd v agend¢ Nastaveni / Globalni nastaveni.
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4.3.1 Globalni nastaveni

K nastaveni mezd slouzi sekce Mzdy 1 a Mzdy 2. Pied kazdym zpracovanim mezd je tfeba
zkontrolovat a piipadné upravit nastaveni mezd, zv1asté v piipadé zmény legislativy. Upravu
je nutné provést pred zpracovanim mezd mésice, od kterého zména plati.

V sekci Mzdy 1 nastavime den vyplat mezd, uzivatelské pojmenovani nezdanitelnych
nahrad, které se pravidelné opakuji kazdy mésic napt. stravné. Miizeme oznacit polozku Nad
50 % invalidnich, pokud zamé&stndvame vice nez 50 % osob se zdravotnim postiZzenim, coz
ma vliv na vysi zdravotniho pojisténi a uplatnéni odpoctu u dané z piijml organizace. Déle
uvedeme procentni a korunové sazby piiplatkli (za presCasy, za odpracované svatky atd.).
Tato sekce slouzi 1 pro zadéni bankovnich uctl na které budou provadény platby dané
z ptijmi z mezd zaméstnanct a odvody pojistného na socidlni zabezpeceni. Lze zde nastavit
kod statu a IC organizace vyuzivané pii tisku, popf. elektronickém podani Piihlasky

zameéstnance k nemocenskému pojisténi - odhlasky.

Obr. 5 Nastaveni sekce Mzdy 1 firmy ABC s. r. o.

&4 POHODA Komplet Start - [Globalni nastaveni]

i Soubor  Nastaven Advesd Ufetmicki Fakturace SWady Medy Jidy  Majetek  Zaznam  Mapovida

PRt | | Bz L B-EF Q00K

Mastaveni @ Mady Daf ze mady kaddk.s.
Lago D wiplat 14 (et 137629231 oAa
Adresat Nezd. néhrady | Stravné Vargym 12346479 1148
Doklady
Eizf mény Fovolit Gpravy nepfitomnosti ] D1aff ze mzdy 2vl. sazha kod/ks.
Zalietosn Nad 50 % invalidnich O .
Likvidace o (&t F720-76259231 070
Dané Procentni piiplatky

. Yargym, | 12346479 1148
Pahledavky . . .
Zévazky Piiplatek % za prestasy 29 SEPPE— —
Pradejky Fiiplatek % za odprac. svatky 100 W et Hok.s.
gt:ggy . Jiné % piglatky of et [1o17azeza 0710

oo s Vansym, | 1235479 7518
Mady 2 e Mézev  |0552 Ceské Buddiovice
Welké mzdy s "
Majetek Pliplaek. z3 prostedi 5001 | Pibiaa k nemos. pojitan - odhiséka
Intrastat Priplatek za praci v naci 6,00 - &z
Jing priplatky 0,00 oy 02

Sekce Mzdy 2 slouzi pro vybér predkontaci analytického ¢lenéni, které¢ budou automaticky
pouzity pii zauctovani mzdovych udaji do ucetnictvi. Tyto predkontace se automaticky
prednastavi na doklady vzniklé zauctovanim zéloh z agendy Personalistika resp. doplatka

mezd z agendy Mzdy.
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Obr. 6 Nastaveni sekce Mzdy 2 firmy ABC s. r. o.

2 POHODA Komplet Start - [Globdlni nastavent]

Soubor  Mastaveni Advess?  Ufetnictl  Fakburace  Sklady

Mzdy Jezdy Majetek Zaznam Mapovéda

Ly | HE L E-EBF 008
Mastaveni @  Fredkontace mezd zaméstnanch Predkontace mezd spolecriki
Logo N Zéloha / doplatek doplmzPy | ¥ Zéloha / doplatek. Bez &
ggﬁ;ﬁ; Hrubd meda HMint ¥ | Huwbémzda Bez |7
Ci mény Zélohanadah zpiimi | 2802F0z ¥ | Zéohanadafiz piimi | Bez 3
ﬁﬂ%m’énf Dafi z piiimii 2ol sazbou | %0202 Y| Dafi z pfijméi zvl, sazhou | Bez &
KHdace Soc. pajisténi zam. 5221002 Y| Soc. pojisténi zam. Bez &
[ané
Pahledavky Soc. pojisténi firma 521100z | > Soc. pojisténi fima Bez E
Zéva;k}' Zdr. pojisténi zam. Zp2200z | ¥ Zdi. pojiEténi zam. Bez 4
Prodejky e = P v
Sklady Zd. pojistén firma 220z Y| Zdr poiiténi fima Bez
al;ldad% A Dstatni predkontace [razové pojisténi zaméstranch
" Penzini pripojistént Rutné ¥ Fojstovna |Fooperativa, pojiffovna, 2.3
Welké mady ’ B ;
Majetek Zivatni pojistEni Rutng ¥ Uget 4000250404011 MO0
Intrastat Urazové pojstént Rutné ¥
Sazba 42 K.zym, | 3558

79

Ptedkontace jsou v tomto nastaveni uvedeny pouze jako zkratky. Cel4d podoba predkontaci

je uvedena v agendé Ucetnictvi / Predkontace kde jsou piednastaveny predkontace pro

vSechny ucetni operace, které s ucetnictvim organizace souviseji. Predkontace 1ze do tohoto

seznamu libovolné dopliovat. Pro piehlednost jsou pouzivané predkontace pro zauctovani

mezd uvedeny v nasledujici tabulce.

Tabulka €. 3 - Pfedkontace pro zauctovani mezd firmy ABC s. 1. o.

Agenda Zkratka Text MD DAL

Interni doklady |HMInt Hrubd mzda zaméstnance 521000 [331000
Ostatni zavazky [Sz2100z  |Sociélni pojisténi — zamé&stnanci 331000 |336210
Ostatni zavazky |Zp2200z |Zdravotni pojisténi — zaméstnanci 331000 |336220
Ostatni zavazky [Zp2210z  |Zdravotni pojisténi VZP — zaméstnanci 331000 336221
Ostatni zavazky |Zp2220z  |Zdravotni pojisténi ZP MV — zamé&stnanci 331000 (336222
Ostatni zavazky [zalDzPOz |Zaloha na daf z piijmt zamé&stnance 331000 |342100
Ostatni zavazky |srDzPOz  [Dan z pfijmt zaméstnance - zvlastni sazba 331000 |342200
Ostatni zavazky [srmz1000z |Srazky ze mzdy zaméstnance - Zivotni poj. 331000 [379100
Ostatni zdvazky [srmz2000z |Srazky ze mzdy zaméstnance - penzijni pfipoj.[331000 (379200
Interni doklady [srmz100Int [Srazky ze mzdy zaméstnance — stravenky 331000 |335100
Interni doklady |srmz200Int |Srazky ze mzdy zaméstnance — PHM 331000 |335200
Ostatni zavazky [Sz1100z  |Socialni pojisténi — firma 524110 |336110
Ostatni zavazky |Zp1200z  |Zdravotni pojisténi - firma 524120 336120
Ostatni zavazky [Zp1210z  |Zdravotni pojisténi VZP - firma 524120 336121
Ostatni zavazky |Zp1220z  [Zdravotni pojisténi ZP MV - firma 524120 336122
Pokladna vydej [doplmzPv |Uhrada mzdy zaméstnance 331000 [211000
Banka vydej doplmzBv  [Uhrada doplatku mzdy zamé&stnance 331000 [221000
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4.3.2 Kontrola platné legislativy

Agenda Nastaveni / Legislativa obsahuje hodnoty stanovené legislativou. Pohoda ma tyto
hodnoty prednastaveny v souladu s platnou legislativou k datu vydani ptislusné verze. Pokud
od té doby doslo ke zménam v legislative, je tieba provést aktualizaci idaji. STORMWARE
zajiStuje aktualizaci prostfednictvim aktualizaniho souboru Pohoda.leg. Aktualni soubor
Pohoda.leg nahrajeme do slozky Pohoda / Data. Pii néasledném spusténi programu Pohoda
otestuje, zda v tomto adresafi existuje novéjsi legislativa a pokud ano, provede jeji import
automaticky.

Z hlediska mezd je nutné zkontrolovat platnost pouzivaného zdkona o dani z pfijmu,
piredevsim z diivodu uplatiiovanych slev na dani, danového zvyhodnéni a nezdanitelnych
castek dané, protoze v této oblasti dochazi velmi ¢asto ke zméndm. Jedna se i o kontrolu vyse
sazeb dané z piijml pro jednotlivd padsma piijmi zaméstnance. Dale kontrolujeme pouzité

sazby pojistného na socidlni zabezpeceni a zdravotni pojisténi.

Obr. 7 Nastaveni platné legislativy firmy ABC s. r. 0. pro rok 2006

Spubor  Mastaveni  Adressf  Ofetnickvi  Fakburace  Sklady  Mzdy  Jizdy  Majetek  2&znam  Nipovéda

PN [ & Me=N L A-EF B RN
Leqislativa Hodnaty ]
K.ategorie 0d Dafi +%

Tup

Plati od

Leqizlativa Hudroty ]

K.ategorie Ma poplatnika K&

T Ma manzelku [manzela) K&
Ma manzelku [manzela) - prikaz ZTP/P K&
Wlastni Zastecna invalidita ]

Plati od Wlastni plna inwalidita 3
Wlaztni invalidita - prikaz ZTR/P K&
Ylastni studium =3

Legislativa Hodnaty @

K.ategorie Dafiové zvphodnéni na dité K&

Tup

Plati od

Lenizlativa Hudrioty ]

K.ategorie Odvod zaméstnavatele 4

2

Odvod zaméstnance
Typ

Flati od
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Leqislativa
K.ategorie
Tvp

Plati od
Leqizlativa
K.ategorie
Typ

Plati od

Legizlativa
K.ategorie

Top

Flati od

X W=Ano l [ Pozndrmksy

X | Datum
j 01.01.08
01.01.06
01.01.06
01.01.06
01.01.96
01.01.08
01.02.08
01.04.06
01.01.06
01.01.01
01.01.05

3 3 3 S I N B T S

Kategorie

Draf z prijmi
[rafi z piijmi
[rafi z piijmi
[rafi z piijmi
tzdy
dzdy
Mzdy
M zdy
M zdy
M zdy
M zdy

Hodnoty

Odvod zaméstnavatele
Odvod zaméstnance
Stat platcem do limitu

Hodnoty

Odvod zaméstnavatele
Odvod zaméstnance
Stat platcem do limitu

Hodnoty

Odvod zaméstnavatele
Odvod zaméstnance:
Stat plateem do limitu

Tvp
Sazhy DzP FO
Sazby DzP FO [zélohy ze mzdy]
Odzitatelng polodky
Slevy na dani
Socidlni pojistént
Zdravotni pojigténi
Zdravotni pojisténi
Zdravotni pojigténi
Memocenska
Fivotri pojisténi
Dafiové zwphodnéni

@

o a0
oo g

o
P

o e
P S

4.3.3 Udaje o zdravotnich poji§tovnach, Zivotnich poji§tovnach
a penzijnich fondech zaméstnanci

81

V agend¢ Zdravotni pojistovny (Mzdy / Seznamy / Zdravotni pojistovny) zadame udaje o

vSech zdravotnich pojistovnach, u nichz jsou nasi zaméstnanci piihlaSeni. Slouzi pro

vytvareni piikaz k thradé a pro tisk vykazl, které je organizace povinna pojisStovndm

meésicné zasilat. Obdobné¢ zaddme udaje o zivotnich pojisStovnach a penzijnich fondech.

Obr. 8 Seznam zdravotnich pojistoven a penzijnich fonda

&

Soubor  Mastaveni  Adresar

Eakturace Sklady Mzdy  Jizdy  Majetek  2aznam  Nipovéda

R BER A

L H-BE 8008

Zdravotni pojiitavna

K.ad m Analyticki déet  |33E121 -

Mazev  |Wieobecns zdiavotni pojistovna CF - firma

XX (X=Ano) l [ Poznamky ]

X Fojigtovna
1 éeobecna zdravotni pojiftovna CR - firma
2 X ‘ieobecnd zdravotni pojiftovna CR - zaméstnanci
3 ¥ Zdavotni pojistovna ministerstva vitra CR - firma
4

et 278232200227 oo
We ks [12346479 3558
. platce

Anal déet Cislo Giétu

336121 278232200227

336241 278232200227

F3IE122 4B1552

336222 4B1552

X Zdavotni pojistovna miristerstva vhitra CF - zaméstnanci

%= ano) l [ Pozndmksy ]
Penzini fond

b
1 ING Penzijni fond, a.s.

- O

Cigla Gidha
5005004433

K.6d banky | Konst. sym.
3500 0558

@

k.od banky
0100
0100
0300
0300

War.zym.
12346479
12346479
12346479
12346479

K.onst. sy
3558
3558
3558
3558
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4.4 ZALOZENI MZDOVYCH SLOZEK ZAMESTNANCU

Osobni a mzdové tdaje zaméstnanct, kterym jsou vyplaceny mzdy zaddme v agendé
Mzdy / Personalistika. U kazdého zaméstnance je tfeba vyplnit formuldfe Zameéstnanec,
Pracovni pomér, Pojisténi, Doplitkové udaje a Cizinec. Vlozeni nového zaznamu provedeme
stisknutim kldvesy INSERT nebo tlacitka £l na nastrojové listé, kurzor se nastavi na prvni
pole nového zdznamu a muzete zacit zapisovat. Napoveédu ke kazdému policku formulare 1ze
vyvolat klavesou CTRL+FI. Ikony ™ = ™ umoziiuji vybér piednastavenych udajt
v ostatnich agendach programu nebo tudaji zadanych do programu na zakladé platné

legislativy. Diky nim je zadavani novych tdajii zna¢né urychleno a zjednoduseno.

4.4.2 Logistik

Obr. 9 Osobni tdaje zaméstnance, pracovni pomér, zdravotni pojistovna

&* POHODA Komplet Start - [Personalistika]

Soubor  Mastaveni AdresaF  Ufetnmickyi  Fakturace SKady Mezdy Jizdy  Majetek  2dznam  Mépovéda
= AR | Bz L H-BF S00K
Zaméstnanec |Prac0vn|' pomér I Pajiskéni I Doplikowé tdaje I Cizinec I Andrle Adam
Adreza trvalého pobytu Osobni Gdaje &
Jméno Adam Dratum narozeni | 11.03.1963 Osobni dislo | 00003 .
Priimeni | Andrle Mista narozeni | €. Budgjovice Rodné &islo  |630311/1378
Marodnost ceskd Cislo OP 100052157
Statni obianstvi | CR Telefon E02 100053
5 Wadélani 55 = maturitou
Ulice Matice Skolské a g
o g Fohlavi Mus )| Obecns
Obec 37001 Ceské Budgovice 1 - o -
- Stiedisko 1
N Stav Zenatp v
:CEt 166272516 D00 21 Rz aiitovant 2ok
PECS. Spoleénik zaméstnavatele [ Souhlas s uvadénim RE
Zaméstnanec Pracovni pomgr |P0ji§ténl’ I Doplfikové tdaje I Cizinec I Andile Adam
Pracovni pomér Mzda
Diruh (-pracavni pamér w | Mazda 24000001 Druh mady MEsiEni v
P Oszob. ohadnoceni 24000,00
it |l Stara dovalend 0
Zacatek prac. pomén 01.01.2000 it =2l natet v Dovalena 20
Datumn vstupu do zamést, | 03.01.2000 . . Ffechod. obdobi 20
Uhrada doplatku | na Géet
D aturn odchodu .. Cepana 20
Odpracovéno Br. 275d
[lvazek [dennd, bdng] 8h &d Wite zalohy 0,00|  Prémie % u]
Pracovni doba o700 1530 (st dopl. hotové 0,00|  Wochozi prémie 0,00
Zaméstnanec I Pracovni pomér  Pojisténi |Doplﬁkové tidaje I Cizinec I Andrle Adam
Zdravotni pojiEténi Penziini pripojisténi Zivatni pajisténi
Wieobecnd 2dravatni pojistovna CR - | & E
(Castka nebo % Castka
Maximalng
Diichodoveé pojigténi
Tep ELDP m War. sym. War. sym.
Poita Spec. sym. Spec. sym.
Stay podani Pred odevzdanim
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Nezbytné je spravné vyplnéni tabulky Dané a pojistné kazdého zaméstnance. Do této
tabulky uvadime ke kazdému zaméstnanci veSkeré odcCitatelné polozky a dal§i tdaje o
zpusobu zdanéni a odvodech pojistného. Pfi vypliovani postupujeme striktné¢ dle platné
legislativy. Do tabulky Srazky uvadime jakékoli platby, které se maji proplacet ze mzdy
zaméstnance. Srazky mohou byt dobrovolné (spofeni zaméstnance) nebo se jedna o soudem
nafizené "provedeni vykonu rozhodnuti k uspokojeni pohledavky opravnéného" (naptiklad
vyzivné na nezaopatiené déti) apod.. Tabulka Neptfitomnost slouzi k zapisovani divodu a
délky nepfitomnosti zaméstnance v prabeéhu mésice (dovolend, nemoc, atd.). Pro kazdy typ
nepfitomnosti v jednom mésici uvadime samostatny fadek. Zadadme-li nepfitomnost
presahujici hranici kalendainiho mésice, bude tento zapis automaticky rozepsan do vice radka
po jednotlivych kalendainich mésicich. Tabulku Nepiitomnost vypliujeme zpravidla pied
zalozenim mezd za dany mésic a vzdy je tieba zkontrolovat spravné vyplnéni — hodnoty se do
mezd pfevezmou z této tabulky a maji zdsadni vliv na vypocet a vystupni sestavy mezd.

Zaznamy v tabulce Nepfitomnost nelze vymazat, pokud jiz byly vystaveny mzdy nebo davky.

Obr. 10 Vyplnéné tabulky dané a pojistné, srazky

&4 POHODA Komplet Start - [Personalistika]

Soubor  Mastaveni Adresaf  Ufetnickwi Fakturace Sklady Mzdy Jedy  Majetek  Zdznam  Mapovéda

= AR | By L G- BRI S0
Zaméstnanec |Pracovnl’ pomér | Pojiskéni | Coplikove tdaje | Cizinec | Andrle Adam
Adreza trealého pobytu Ozobni daje @
Jméno Adam Dratum narozeni | 11.03.1963 Osobni dislo | 00002 ¥
Fijmeni | Andrle Mizta narozeni £, Budgjovice Rodné éislo |630311/1378
Marodnost ceska Cislo OP 100052157
Statni obianstyi | CR Telefon 602100053
5 zdélani 58 5 maturitou
Ulice M atice Skolské g a
o g Fohlavi Mus w)| Obecné
Obec 370071 Feské Budgjovice 1 - Selidha 1 =
. Sta Zenatj v
;'CEt 166272516 D00 21 Rt auitovant zaloh
pec.s. Spolednik zaméstnavatele [ Souhlas s uvédénim RC

* | ¥ B Dané a pojistné IE SréEkyl = NepFFtomnostl [ Poznémnky |

0d Do Typ Text Fodné cizlo (astka S
1 Im sleva - poplatnik [podepsal prohlageni] F 200,00 -
2 | /2008 1% 2 pofizovaci ceny vozu 3000,00
* I bl IE Dané a pojistné B Srazky |E NepFl'tomnostI [ Poznamky
0d Do Platebni titul Pouze  Srazka | Celkem Druh Rozhodnuti P
Cizlo Gty Kod banky | Spec.sym. | Konst.spm, W ar, sym, Adresa Fredkontace A
jlm 01/2006  stravenky 1/06 M 4900 0,00 Ostatni
E037240267 o100 gimz 00Int
2 0142006 01/2006 PHM 1/08 O 5E5,00 0,00 Ostatni
BO37 240267 o100 smz200Int

Program umoziuje zapis srazek predem (a ne az v aktudlnim mésici). Mésic a rok, od
kterého se ma srazka proplacet uvadime do kolonky Od. Pokud neni doba proplaceni srazky
casové omezena, nemusime udaj Do vypliovat. Chceme-li zadat preruSeni srazek, zapiSeme

srazku podruhé (opakovan¢) a uvedeme obdobi, kdy se ma zacit znovu vyplacet.
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4.4.3 Obchodnik

Obr. 11 Osobni Gdaje zaméstnance, pracovni pomér, zdravotni pojistovna

&% POHODA Komplet Start - [Personalistika]

Soubor  Mastaveni Adresdf  Ufetnictwi Fakburace Skady Mezdy  Jizdy  Majetek  2éznam  MNapovéda

i BER | Byl L H-EB% 80018
Zamésknanec |Prac0vn|' pomér I PojistEni I Dopliikove Odaje I Cizinec I Benda Martin
Adreza trvalého pobytu Ozobni Gdaje @
Jméno artin Datum narozeni | 28.02.1974 Osobni &islo | 007 .
Pfiimeni  |Benda Mista narozeni | €. Budgjovice Rodné &islo | 740228/1146
Marodnost teska Cisla OF 100754338
Statni obanstvi  |CR Telefon B2 435153
T Wzdélani 58 & maturitou
Ulice Jana Stursy 27 .
p « Obecné
Obec (37010 Coské Budiovice 1 | | N Muz S| — .
" Stiedisko 1
L Staw Zenatj v
;'CEt As118722 U300 1 Ron audtovant zaloh 0
[P Spoletnik zaméstnavatele [ Souhlas s wadnim RC
Zaméstnanec  Pracovni pomér |Poji§téni | Doplfikové ddaie | Cizinec | Benda Martin
Pracovni pomér Mzda
Druh O-pracovni pomér v | Mzda 17200,00)  Druh mady MEsiEni W
Furkce | obchadrik Ozob. chodnoceni 17200,00 . .
Stara dovolend 0
Zatatek prac. poméruv 01.03.200 (Ihrada z3lohy naGiet v D?volené ) 20
Datum wetupu do zamést. | 01.03.2001 " .. Fiechod. obdobi 20
Uhrada doplatku | na déet
D atum adchodu .. Eerpano 20
Odpracovéno Br 218d
[lvazek [denng, thdng] 2h  &d Wite zalohy 0,00 Prémie % 05
Fracovni doba 07.00 1530 Cast dopl. hotows 0,00|  “Wchozi prémie 0,00
Zaméstnanec | Pracovni pomér  PojistEn | Doplikove ddaje I Cizinec I Benda Martin
Zdravatni pajigténi Penziini pripajigténi Zivotni pajisténi
Zdravotni pojiitovna ministerstya vnitt | 4 4
(Eastka nebo % Castka
I aximalng
Diéchodove pojisténi
Typ ELDF m War. spm. War. spm.
Posta Spec. sym. Spec. sym.
Stav podani

Pan Benda uplatiiuje danové zvyhodnéni na vyZzivované déti. V tomto piipadé budou
v tabulce Dan¢ a pojistné¢, mimo obdobi platnosti daitiového zvyhodnéni a typu odpoctu,
vyplnény jesté¢ kolonky Text a Rodné ¢islo. Typ zvolime ze seznamu - u nékterych typt se
automaticky predvyplni ro¢ni ¢éastka; program vsak uplatni pomérnou c¢ast dle zadaného
obdobi, tj. 1 piipad danového zvyhodnéni na vyzivované déti. Text — jednd se o dopliujici text
dle typu udaje (jméno — napt. u vyzivovanych déti, nazev Skoly — u studentti, atd.). Rodné
¢islo vyplitujeme pouze u rodinnych ptislusniki, coz je prave tento piipad.

Srézky ze mzdy na stravenky a spotiebované PHM na soukromé jizdy jsou zadany stejnym
zpusobem jako u piedchoziho zaméstnance. Casové obdobi je pouze piislu§ny mésic, nebot
castky se v jednotlivych mésicich 1isi. Naopak srazka na penzijni ptipojisténi zaméstnance je

konstantni = 500,- K&/mésicn€, proto miize byt zadana pouze jednou bez ¢asového omezeni.
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Obr. 12 Vyplnéné tabulky dané a pojistné, srazky

Soubor  Mastaveni Adresaf  Ufetnictwi  Fakturace Sklady Mzdy  Jizdy  Majetek  Zaznam  Mapovéda

i+ mER S | Ba | LA BRIEEDIN
Zaméstnanec |Prac0vn|' pomér I PojiskEni I Doplikove tdaje I Cizinec I Benda Martin
Adreza trvaléha pobytu Ozobni Gdaje (@
Jméno tdartin Datum narozeni | 28.02.1974 Oszobri Eislo | 00017 E
Pfiimeni  |Benda Misto narozeni | C. Budgjovice Rodné &islo | 740228/1146
Marodnost ceska Cislo OP 100754938
Statni obianstyi | CR Telsfon E02 435159
T Wzdélani 55 5 maturitou
Ulice Jana Stursy 27 .
p « Obecné
Obee (37010 Cecké Buddiovice 1 o | 012 huz [ N 2
- Staw Zenatj v
;'CEt g7z 0300 1301 Rosni austovant 2sioh O
[FEE Spolecnik zaméstnavatele [ Souhlas s uvadénim RE

* I & E Dané a pojistné IE Srazky | B NepFl'tomnostI [ Poznamky I

od Do Twp Texst Fodné &islo (Castka -
1 | o/2008 dafiové zvjhadnéni na dité Benda Petr 021009/1237 600000 ~
2 M /2006 datiové 2vihodnéni na dité Bendovd Lucie  085715/1008 £ 000,00
3 | 01/2006 sleva - poplatrik [podepsal prohlageni] 7 200,00
4 M /2008 1% z pofizovaci ceny wozu 267500
* | i I B Dané a pojistné B aradky (B Nepr’l‘tomnostl [ Poznambsy
0od Do Platebni titul Pouze  Srazka Celkem Diruh Rozhodnuti =
Cisla ditu Kod banky | Spec.sym. | Konstsym, ‘War, sym, Adresa Predkontace ~
1 0142008 penziini piipojisténi [l 500,00 000 Penz plipojigténi
RO05004433 3500 FA02281146 0858 0042752324 ING Penzini fond, a. smz2000z
5 /2006 01/2006  stravenky 1/06 O 435,00 0,00 Ostatni
E037 240267 moo srmz] 00Int
3 01/2006  01/2006 PHM 106 | 215,00 0,00 Ostatni
E037240267 o100 armz2000nt

4.4.4 Fakturantka

Fakturantkou je slecna Dana Cufinova, ktera nastoupila do pracovniho poméru k firmeé
ABC s. 1. 0. dne 2. ledna 2006. Povinnosti zam¢stnavatele je do 8 dnli od néstupu ptihlésit
kazdého nového zaméstnance na OSSZ k tcasti na socidlnim zabezpeceni a na zdravotni
pojistovné u které je zaméstnanec pojistén, tj. VSeobecna zdravotni pojistovna.

Program POHODA nabizi v agend¢ Personalistika / Tiskové sestavy pfesnou podobu
formulare Prihlaska zaméstnance k pojisténi na OSSZ a formuldf Hromadné oznameni
zaméstnavatele slouzici pro oznamovaci povinnost vSech zmén tykajicich se zdravotniho
pojisténi pro pfislusnou zdravotni pojisStovnu. Staci pouze vybrat ze seznamu zaméstnance,
kterych se zmény tykaji. MoZnost vyuzit tyto tiskové sestavy vyrazné usnadiiuje préci, nebot’
piislusné kolonky formulait jsou automaticky vyplnény na zéklad¢ tidajii zadanych v agendé
Personalistika. Odpada tedy zdlouhavé ru¢ni vypliovani papirovych formulait s velkym
mnozstvim kolonek, coz se tyka hlavné piihlasky na socidlni zabezpeceni. PtihlaSky slecny
Cufinové vytisténé z programu jsou soucdsti pfiloh diplomové prace. Piihlaska zaméstnance
k pojisténi na OSSZ je priloha ¢. 1, Hromadné oznameni zaméstnavatele pro VSeobecnou

zdravotni pojistovnu o pfijeti zaméstnankyné je ptiloha €. 2.
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Obr. 13 Osobni udaje zaméstnance, pracovni pomér, zdravotni pojisStovna

&% POHODA Komplet Start - [Personalistika]

Soubor  Mastaveni Adresdf  Ufetnictwi  Fakburace  Skady  Mezdy  Jizdy  Majetek  2&znam  Nipovéda

i BER | Byl L H-EB% 80018
Zaméstnanec |Prac0vn|' pomér I PojistEni I Dopliikove Odaje I Cizinec I Cufinova Dana Be.
Adreza trvalého pobytu Ozobni Gdaje @
Jméno Dana Bec. Diaturn narozeni | 06.04.1981 Osobni &gl | 00021 .
Priimeni | Cufinova Mista narozeni | €. Budgjovice Rodné &islo | 915406/1263
Cufinova Marodnost cezka Cisla OF 106344251
Statni obEanstvi  |CR Telefoh B02 956 924
5 zdElani W5 - bakalfské
Ulice eleznitarska 5 a
; Obecné
Obec  |37006 (eské Budiovice § | | N Zena | +
" Stiedisko 1
- Staw Swobodna v
;'CEt 132543740 0300 1 Rogn zitovant zaloh
[P Spolecnik zaméstnavatele [ Souhlas s wadénim RC
Zaméstnanec Pracovni pomér IPDjiEténl’ I Doplfikowé tdaje I Cizinec I Cufinova Dana Be.
Pracovni pomér tzda
Diruh O-pracovni pamér v | Mzda 14000,00)  Drub mazdy MeEsiEni v
Funkce |fakturantka Ozob. ohadnaoceni 1400000 . .
Stara dovolena 0
Zattek prac. pomén 01.01. 20086 Uhrada zalohy ha il v Dovalena 20
Draturn wstupu do zamést.  |02.01. 2006 Prechod. obdobi 20

[Ihrada doplathy | na Giet

D aturn adchodu .. Ferpano 13
Odpracovéno Or 277 d
[lvazek [dennd, tdng] Sh  &5d Wige z&lohy 0,00 Prémie % 1]
Pracovni doba 0700 1530 (st dopl. hotowé 0,00 Wochaozi prémie 0,00
Zamésknanec | Pracovni pomér  Pojisteni |Doplﬁkové lidaje | Cizinec | Cufinova Dana
Zdravaotni pojigténi Fenzijni pripojisténi Zivotni pojiténi
Yieobecnd zdravotni pojiftovna CR - | ¥ e E
Castka nebo % Castka
M arimalng
Dichadové pajisténi
TvpELDP m War, sym. War, sym.
Paita Spec. sym. Spec. spm.

Stav podani

Na zakladé potvrzeni JihoCeské univerzity o dennim studiu muze sle¢na Cuifinova
uplatiiovat slevu na dani na vlastni studium ve vysi 2400,-- K¢ rocné. Mésicni sleva Cini
200,-- K¢&. Obdobi naroku je vsak casové omezeno, nebot studium bude pravdépodobné
ukonceno v ¢ervnu 2006. Pokud by studium nadale trvalo, stac¢i v pribéhu roku provést
opravu v tabulce Dan¢ a pojistné.

Po vzajemné dohod¢ o srazkach ze mzdy muze zaméstnavatel mésiéné srazet pomernou
cast hodnoty stravenek ( 45 %) poskytnutych zaméstnankyni. V jednotlivych mésicich se vyse
srazek lisi, nebot’ zavisi na poc¢tu obdrzenych stravenek podle odpracovanych dni v mésici.

Jiné dohodnuté srazky ze mzdy sle¢na Cufinovd nema.
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Obr. 14 Vyplnéné tabulky dané a pojistné, srazky

&4 POHODA Komplet Start - [Personalistika]

Soubor  Mastaveni Adresaf  Ufetnictvi  Fakturace Sklady  Medy  Jizdy  Majetek  Zdznam  Mapovéda

i mEk e EHBE B L H-BF IS0
Zamésknanec |Pracovn|' pomér | PojistEni | Doplfikove Gdaje | Cizinec | Cufinova Dana
Adresza trvalého pobptu Ozobni ddaje @
Iména Dana Bc. Datum narozeni | 06.04.1381 Ozobni Eislo | 00021 .
Ffiimeni | Cufinova Mista narozeni  |C. Budgjovice Rodné &islo  |815406/1263
Cufinoea Marodnost ceska Cislo OP 106344251
Statni chéanstyi | CR Telefon B02 956 324
5 zdglani W5 - bakalafské
Ulice eleznitaiska 5 g
: Obecné
Obec 37006 Ceské Budsiovice § o | 0" Zena ~ Ghedsko |1 v
- Stay Svobodnd %
:CEt 132543740 0300 11 Rogni zuétovén zélch
FEES Spolecnik zaméstnavatele [ Souhlas s uvadénim RC

#* I 7 B Dané a pojistné IE SréEkyI = NepF’TtomnostI [ Poznarnky I

0d Do Twp Text Fodné &islo Castka S
1 ,m zleva - poplatnik [podepzal prohlageni] 7 200,00 ~
2 /2006 0B/2006 sleva - vlastni studiurm Jihoteska unive 2 400,00

* I o IE Dané a pojistné B Sragky |E NeprtomnostI [ Poznamky
od Do Flatebni titul Pouze  Srazka Celkem Cruh Rozhodnuti o
Cizlo Gty K.ad banky | Spec.sym. | Konstspm. War. sym. Adresa Firedkontace A

jlm 01/2006  stravenky 1/06 T 43500 000 Ostatni
E037240267 oo srmz] 00lnt

4.5 ZPRACOVANI MESICNICH MEZD POMOCI
PROGRAMU POHODA

Zpracovani mésicnich mezd provadime v agendé Mzdy vybérem mésice za ktery chceme
mzdy vypocitat. Pokud pro zvoleny mésic nejsou zadany zadné zaznamy, vygeneruji se nové
mzdové zdznamy pro vSechny zaméstnance, ktefi jsou tento mésic u firmy vedeni v agendé

Personalistika.

Postup zpracovani mezd za mésic leden

1. Vagend¢ Personalistika zkontrolujeme, opravime a doplnime veskeré udaje,
predevs§im nastup a ukonceni pracovniho poméru, narok na uplatnéni slev na dani a
danového zvyhodnéni, nepiitomnost, srazky, prémie atd.

2. Zvolime povel Mzdy / Leden.

3. Zkontrolujeme, pfipadné upravime vygenerované mzdy.

4. Pokud je tifeba opravit nastaveni v Personalistice, smazeme mzdy dané¢ho meésice
povelem Zaznam / Smazat vSe a opakujeme cely postup znova.

5. Vytiskneme vSechny potiebné vystupni sestavy.

6. Je-li vSe v potfadku, provedeme zatctovani mezd povelem Zaznam / Zatctovat mzdy.
Prtivodce pro zauctovani mezd umoziiuje provést hromadné zatctovani mezd vSech

zaméstnancl za zvoleny meésic na zakladé predem nastavenych piedkontaci nebo v
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ptipadé¢ potieby zatuctovani mezd zrusit. Ozna¢ime mzdy — pomoci mésice a roku, pro

které chceme provést zauctovani. Ujistime se, Ze jsou zaskrtnuté volby Vytvofit

zdznamy bezhotovostné vyplacenych mezd, odvodu a srazek a Provést zauctovani

hotovostni vyplaty, pokud chceme, aby veskeré souvisejici zavazky a doklady

vytvofil program automaticky. V tom piipad¢ zkontrolujeme spravnost vyplnéni

dalSich poli, kterd se pouZziji pro vygenerované doklady. Po potvrzeni se uzamknou

zvolené mzdové zaznamy a vygeneruji pozadované doklady. Zprava s informacemi o

provedené operaci se zobrazi na posledni stran¢ pravodce.

7. Z vygenerovanych zdvazkl vytvotime piikazy k tthrad¢.

Pted vypoctem mési¢nich mezd musime shromazdit potiebné udaje. Zjistit fond pracovni

doby pro pfislusSny mésic, na zakladé¢ vykazii pracovni doby zjistit u jednotlivych

zaméstnancll odpracovanou dobu, dobu nepfitomnosti a jeji divody, vysi poskytovanych

prémii, osobniho ohodnoceni, naturdlnich pozitkt atd.. Podle pfehledu o poctu poskytnutych

stravenek v pfislusném meésici zjistit hodnotu srazky ze mzdy u kazdého zaméstnance.

U zaméstnancii pouzivajicich sluzebni automobil pro soukromé ucely urcit podle vykazu jizd

spotiebu pohonnych hmot na soukromé jizdy a vy¢islit vysi srazky ze mzdy.

Pro pifehlednost podkladi pro mzdy v jednotlivych mésicich, je vzdy na zacatku mésice

uvedena tabulka s potiebnymi udaji pro vypocet mezd.

4.5.2 Leden 2006

Tabulka ¢. 4 - Udaje pro vypoéet mezd leden 2006

Fond dny |hod. ) Dovolena Zakladni mzda
, dpracovan Nemoc dny
pracovni doby| 22 [176 gerpano | zbyva kracend
s . - meésicni podle
Piijmeni a jméno dny | hod. dnyhod.| dny |oacowni| kalendsini odprac. hod.
Andrle Adam 22 1176 |0 ] 0 20 0 0 24 000 | 24 000
Benda Martin 22 | 176 20 0 0 17200 | 17200
Cufinova Dana 22 | 176 0 0 0 14 000 | 14 000
Ostatni slozky mzdy Osobni Prémie Naturdlni positiy Srazky
srazky ohodnoceni | o/ | ,4k1ad  Késtka stravenky | PHM
Andrle Adam 24 000 0 3 000 495 565
Benda Martin 17 200 2675 495 215
Cufinova Dana 0 0 495 0
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udaju pfendsi z agendy Personalistika. Upravujeme zde zejména udaje o odpracované dobé,

zékladni mzd¢€, osobnim ohodnoceni a vysi prémii. Vypocet pojistného a zalohy na dan

z ptijmu se provede automaticky a vysledkem je vycisleni Cisté mzdy a doplatku.

Obr. 15 Editace mezd leden 2006 - Andrle Adam — logistik

Hrubd mzda ] Cista mzda |

Zamésthanec

Pocet jednic
Mésitni sazba
Priimérmi widélek
Mesic

Fiok

Kalendafni dry
Statni swatky
Fracovni dry
[lvazek

Zakladni mzda

Hrubd mada  Cistd mada ]

Zvifeni zakladu

Zd. nahrady
Zd. nahr. naturalni

Socilni pojigténi
Zaklad

Oprava
Zamésthanec
Zamésthavatel

Zdravatni pojigténi
Zaklad
Uprava

Zamésthanec
Zaméstnavatel

24000.,00
169,35

leden
2008

31

a

22
[8.0/d)
2400000

0,00
0.00

43000,00
0,00
384000
1243000

4800000
000
2160,00
432000

M ahrady

Dovolena
Swatky

Placens volno
Meplac.volha
MNeomluveno
Memoc
‘Wojenské cvident
Z&kl. voj. zluzba
I atefzka doval.
ocR

Omluy. absence
Wlougens doby

Odpracovano

Slewy na dani

Sleva na popl.
Zyvihodnéni - déti
Slewva na irvval.
Ostatni glewy
Ffipojigténi osvob.
Drarh z piijmi

Zd. nahrady

Zd. nahr. naturalni
Zaklad dang
Zéloha pred slewvou
Zaloha na dan

D afiov) bonus
Fiocni ziétowani
Zyl&dtni sazba dané
Podepsal prohladeni

ooooopoooooQ

Ok.d
Ok.d

22d

600,00
0.00
0.00
0.00
0,00

0.00
3000.00
45000,00
1066300

0.00
0.00

FTT T T T

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

Andrle Adam
Ffiplatky @
Prestazy Oh. 0,00

Odprac. svatky Oh. 0,00
Jiné % priplatky Oh. 0,00

Prastfedi Oh. 0,00
Prace v naci Oh. 0,00
Jiné piplatky Oh. 0,00
Zd. nahrady 0,00
Oszobni ochodnoceni 24000,00
Prémie 0.00
Doplatky 0,00
Pfizp. na Zivotni poj. 0,00
Pfizp. na penz. poj. 0,00
HRUBA MZDA 48000.00
Andrle Adam
Mzda
Hruba mzda 43000,00
CISTA MZDA 31331.00
Shravné 0.a0
MNezdanitelng nahrady 0,00
Srazky 1060,00
Zaloha n.oo
DOPLATEE, 30871.,00
Daturn 14.02.2008
Zalchovano

Obr. 16 Editace mezd leden 2006 - Benda Martin — obchodnik

Hrubd mzda ] Cista mzda |

Zamésthanec

Pocet jednic
Mésitni sazba
Priimérmi widélek
Mesic

Rok

Kalendafni dry
Statni svatky
Fracowni dry
[lvazek

Zakladni mzda

1720000
144,41

leden
2006

31

0

22
[8.0/d)
17200,00

M ahrady

Dovolena
Swatky

Placens volno
Meplac.volha
MNeomluveno
Memoc
‘Wojenské cvident
Zakl. voj. zluzba
I atefzka doval.
ocR

Omluv. absence
Wyloutené doby

Odpracovano

ooooopoooooQ

Ok.d
Ok.d

22d

FTT T T T

0,00
0,00
0,00

0,00
0.00

Benda Martin

Ffiplatky @

Prestazy Oh. 0,00
Odprac. svatky Oh. 0,00
Jiné % priplatky Oh. 0,00

Prastfedi Oh. 0,00
Prace v naci Oh. 0,00
Jiné piplatky Oh. 0,00

Zd. ndhrady 0,00
Oszobni ochodnoceni 1720000
Prémie 0.00
Doplatky 0,00
Ffizp. na Zivatni poj. 0.00
Ffisp. na penz. poj. 0,00
HRUBA MZDA 34400,00
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Hrubé mzda  Cistd mzda ]

Benda Martin

Zvigeni zakladu Slevy na dani Mzda
Zd. nahrady ooo|  Slevanapopl 0 Hruba mzda 34400,00
Zd_ nahr. naturaini 0,00| MR PhodneniglaEd iz FISTA MZDA 24335,00
Sleva na inval. 0,00
Socian pojitén sl et 0.00
i Fripojigténi ogwob. 0.00
Zaklad 34400,00
Uprava 0.0 Drafi z prijmi
Zaméstnanec 278200 Zd. nahrady 0.00 T 0,00
- 5 i 2675.00 ;
Zamistravatel 2344.00 Zd. nahr. naturalni - Nezdanitelné nahrady 0,00
o Zéklad dang 3277500
Zdravotni pojigténi Tl et ey £765,00
Zaklad 34400,00 Zéaloha na daf Sr&fky 1210,00
Uprava 0.00| | Dafovi bonus 0,00 Zéloha 0.00
Zaméstnanec 1548.00 Roéni z0&towani 0.00 DOPLATEK ] 423;225032
Zaméstnavatel 3096.00 Zyladtni sazba dané Dat'uvm ; T
Zalictovano

Fodepzal prohlagent

Obr. 17 Editace mezd leden 2006 - Cufinova Dana — fakturantka

Hrub mzda ](fisté mzda ]

Cufinova Dana Bc.

Zamésthanec M ahrady Friplathy (@
Dovolend d 0,00 Frestasy Oh. 0,00
Swdthky 0d. 0.00 Odprac. svatky Oh. 0.00
Focet jednic Placené valno d h. 0.00 Jiné % priplatky Oh. 0.00
Mé&siEni zazba 14000,00 Meplac. volna d h. Prostiedi Oh. 0.00
Primérmi vidélek 0,00 Meomluvena d. h. Frace v noci Oh. 0,00
Memoc d. h. Jiné piiplatky Oh. 0.0
Mésic leden Yojenske cvigeni d. h. 0.00
’ Zd. néhrad 0.00
Riok 2006 ZaK. vai. sluzha d 0,00 nanacy
Kalendaini dny kil I aterska doval. d
Statni svétky 0 i3] d Dsobni chodnoceni 0,00
. Prémie 0,00
Fracovni dny 22
[vazek [B.0/d) Omluv. absence Ok.d. Daplatky ) ) 0,00
. Yylougené doby Okd. Ffisp. na Zivotni poj. 0,00
Zakladni mzda 14000,00 Pfisp. na penz. poj, 0,00
BEAEEEE 2 HRUBA MZDA 14000,00
Hrubé mzda  Cistd meda Cufinova Dana Be.
Zviden zakladu Slevy na dani tzda
Zd. nahrady 000 | Slevanapopl DD Hruba mzda 14000,00
Zd. nahr. natuiani 0,00 R PhodnEniFlced iy BISTA MZDa, 1142000
Sleva na inval. 0.00
Socian pojiténi gfta‘[‘ftf'e}w A .00
fipojisténi osvob.
Zaklad 14000,00 s 0.00
Uprava 0,00 [rafi z pijmd
Zaméstnanec 1120.00 Zd. nahrady 0.00 Stravn 0.00
Zamésthavatel 3640,00 Zd. nahr. naturalni 0.00 Mezdanitelné nahrady 0.00
o Zéklad dang 12250,00
Zdravotni pojigkéni I — 1630,00
Zaklad 14000,00 Z&loha na daf Srédky 455,00
Oprava 0,00 Dafiovii bonus 000 Zéloha 0.00
Zamésthanec £30.00 Roéni zG&tavani 0.00 DOPLATEK 1 ; 32225032
Zaméstnavatel 1260,00 Zvladtni sazba dané Dat'uvm ; T
Zalétovano

Podepzal prohlageni
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Program nabizi tiskové sestavy, jejichZ nabidka se rozbali stisknutim ikony [F. Pro mzdy
za prislusné meésice jsou k dispozici Vyplatni listy, Vyplatni pasky, Vycetka platidel pro
vyplaty v hotovosti, Vyplatnice mezd, Pfehled pozadovanych srazek, Piehled mezd, Soupis
socialniho pojisténi, Soupis zdravotniho pojisténi a vyplnéné originalni formuléie Prehled o
vyméfovacich zadkladech a pojistném pro OSSZ a Piehled o platbé zdravotniho pojiSténi
zaméstnavatele. Prehledy maji pfesnou podobu tiskopisti, kterou vyzaduje OSSZ a ptislusné

zdravotni pojistovny. Staci tedy tyto sestavy vytisknout, orazitkovat, podepsat a odeslat.
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Vyrazné to urychluje praci, nebot’ hodnoty pojistného jsou vygenerovany automaticky a neni
nutné je slozit€¢ vypocitdvat a zdroven nemusime vypliiovat papirové tiskopisy rucné€, coz
byvé zdlouhavé.

Velmi uzite¢nou tiskovou sestavou je Prehled mezd — jsou v ném zachyceny vSechny

dilezit¢ polozky mezd daného mésice jak zpohledu zaméstnanch

organizace.

Tabulka ¢. 5 — Piehled mezd leden 2006

Piehled mezd

tak z pohledu celé

Strana 1
AEC =T 00 15 1234647 Rok: 2006 Crne: 14.02 2006 Tisk viech zaznami
Obdobi  Jméno Os. &islo Na B0 Hodin Frestas h.
Hruba Socialni  Edrawvotni Dan Slewvy Bonus Fod.zidt Dawvky Hezd.nahr. Sradky Zaloha “yadtowani
0442006 Andrle Adam G30311M1378 Ano 176 a
4% 000.00 3 840.00 2 160.00 10 D900 G00.00 0.00 0.00 o.oo o.oo 1 06000 0.00 30 871.00
0142008 Benda Martin TAOZZEH 146 Ang 178 ]
34 400,00 3 752,00 1 548,00 5 165,00 1 600,00 0,00 0,00 0,00 1,00 1 210,00 0,00 33 725,00
0142005 Cufinov3 Dana Be. S15406:1 250 Ano 176 1}
14 000.00 1 120.00 630,00 830.00 a00.00 0.00 0.00 o.oo o.oo 495.00 0.00 10 925.00
96 400,00 7FI200 433300 16 06400 3 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2 765,00 0,00 B4 421,00
Osobni naklady
Soeidlni pojisténi Zaloha na dafi z pfijmt Zwigeni dan. zakladu Srador ze mzdy 2 785,00
zaklad Q6 400,00 ziklad dani Q0 025,00 = pojisténim 0,00 Zaloha na mzdy
za zaméstnance 7 712,00 zlewy na dani 2 000,00 bez pojiEténi 0,00 v hotovesti 0,00
za zaméstnavatels 25 064,00 sleva na dité 4 000,00 Maturdlni nahrady na idet 0,00
Zdrawotni pajisténi dafi 16 064,00 = pojisténim 0,00 Doplatiy mezd
ziklad Q6 400,00 dafiowy bonus 0,00 bez pojiEténi 5 675,00 W hotowosti 0,00
za zaméstnance 4 333,00 méni zlétavani 0,00 PE Y 0,00 na déet 65 521,00
za zamastnavatele & 676,00 Sradowa dan Hezdanané nihrady
Penziini plipojisténi 0,00 zaklad 0,00 w hatowosti 0,00
Zivotni plipojisténi 0,00 dar (zvl. sazba) 0,00 na aéet 0,00
Osobni naklady celkem 135 245,00

Pro nazornost, jak vypadaji dal$i vystupni tiskové sestavy programu, jsou nékteré z nich,
z mesice ledna, umistény v piiloze. Pfilohou €. 3 je vyplatni list Martina Bendy za mésic
leden, v némz je prehledné uveden zplisob vypoctu jeho mzdy. V ptiloze €. 4 jsou vyplatni
pasky vSech zaméstnancii za tento mésic a piilohou ¢. 5 je vyplatnice mezd. DalSimi
ptilohami jsou Ptrehled o vymeétovacich zakladech a pojistném malé organizace pro OSSZ
(ptiloha ¢. 6) a Prehledy o platbé zdravotniho pojisténi zaméstnavatele pro obé zdravotni
pojistovny zaméstnancii (ptiloha €. 7).

Po kontrole vypocitanych mezd a tisku pozadovanych sestav, mizeme provést zatctovani
mezd povelem Zaznam / Zauctovat mzdy. Zaddme datum pro zatctovani tj. 31. 1. 2006 a
datum splatnosti mzdy tj. podle vyplatniho terminu 14. 2. 2006. Privodce zauctovanim mezd
upozorni na udaje, které je jest¢ nutno doplnit a po stisknuti povelu Dokoncit se provede
zauCtovani mezd zadan¢ho mésice podle pfedem nastavenych predkontaci do ucetniho

deniku.
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Tabulka ¢. 6 — Ugetni denik — zau¢tované mzdy leden 2006

Ugetni denik ) Strana 1
ABC s. 1. 0. IC: 123464749 Fok: 2006  Dne: 14.02 2006 Tisk webrangch zaznami
Datum Cislo Zdroj Text MD DAL Castka
31.01.2006 IMZDYO0001 1N Mzdy 200601, hrubé mzda (zamésnanci) 521000 331000 96 400,00
31.01.2006 MZDYOO001  OF Mzdy 200601, dafi z pijmi 331000 342100 16 064,00
31.01.2006 MZDYOODOZ  OF Mzdy 2006/01, socidini pojisténi 524110 336110 25 064,00
31.01.2006 MZDYOO002  OF Mzdy 200601, socialni pajisténi 331000 336210 7 712,00
31.01.2006 MIDY00O03  OZ Mzdy 2006/01, zdravotni pojisténi 524120 336120 5 680,00
31.01.2006 MZOYO0OD3  OF Mzdy 2006/01, zdravoini pojisténi 331000 336220 2790,00
31.01.2006 MZDYOO004  OF Mzdy 200601, zdravoini pojisténi 524120 336120 3 096,00
31.01.2006 MZDYOODD4  OF Mzdy 200601, zdravotni pojisténi 331000 336220 1 648,00
31.01.2006 MZDYOOD0S  OF Mzdy 2006701, sréfka (Andrle Adarm ), stravenky 1 331000 335100 495,00
31.01.2006 MZDYOODOE — OF Mzdy 2006/01, sraZka (Andrle Adam ), PHM 106 331000 335200 585,00
21.01.2006 MZDYOO007  OF Mzdy 200601, sraZka (Benda Martin ), penzijni p 231000 379200 500,00
21.01.2006 MZDYOO002  OF Mzdy 200601, sraZka (Benda Martin ), stravenky 231000 335100 495,00
31.01.2006 MZDYOOD0@  OF Mzdy 200601, srafka (Benda Martin), PHM 1/06 331000 335200 215,00
31.01.2006 MZDYO0010  OF Mzdy 2008/01, sraZka (Cufinova Dana Be.), strave 231000 335100 495.00

Na zaver jesté program v agendé Fakturace / Piikazy k uhrad€ umoziiuje vytvofit, upravit a
vytisknout piikazy k uhradé na splatné zavazky z bankovniho Uctu. Pii vytvéfeni piikazu
vkladame jednotlivé platby zavazkti do tabulky Polozky piikazu pomoci povelu
Zaznam/Zavazky. Do piikazu se nabizeji pouze zavazky, které dosud nebyly zahrnuty do
ptikazu a maji formu thrady pfevodem z bankovniho uc¢tu. Chceme-li proplatit vice zavazkt
najednou, vybereme je a povelem Proplatit v§e z hlavni nabidky vlozime vSechny vybrané
zévazky do ptikazu. Ptilohou ¢. 8 je Hromadny piikaz k Gthrad¢ zavazkl z mezd za meésic

leden 2006.

Obr. 18 — Vytvofteni ptikazu k thradé

&4 POHODA Komplet Start - [Prikazy k tihradé]

Soubor  Mastaveni Adresdf  Ufetnictwi Fakburace Skady Mezdy  Jizdy  Majetek  2éznam  MNapovéda

&R S WE=N| L H-B9 8008
Tuzemsk§ pfikaz k dhradé &
Typ Expaort
[I&et KB ¥ | Datum zapisu 14.02. 2006 « | Test | Souhmng platba - mzdy
Celkem 127 8?5,;].;] Datum splatnosti | 20,02 2006 Udaj

* | 7 B Palaky piikazu | [ Poznarnky

Cislo dokladu Ffijemce (izlo GEtu Kéad banky Konst.sym.|  Spec.spm. War.sym. (astka Wiaceno -
1 | MZD%00013 Cuiinova Dana 1325459740 0300 0138 200601 10925,00 [l A~
2 | MZDw00m2 Benda Martin 203119722 0300 0138 200601 23725.00 O
3| MZ0%00011 Andrle &dam 1BE272516 0100 0138 200601 30871.00 r
4 | MZD%00007 ING Penzini fond, a. 5., Nadrazni 344 5005004433 3500 0558 7402281146 0042752324 500,00 O
5 | MZ0v00004 Zdravotni pojiftovna ministerstva vnitr | 4671552 0300 3558 12346479 4 644,00 [
6 | MZDw00003 Wieobecnd zdravotni pojitovna CR - | 27-8232200227 0100 3558 12346473 8370,00 O
7| MZDw00002 0552 1011-7928231 0710 7E18 12346479 32 776.00 r
8 | MZDv00001 FO 713-7629231 0710 1148 12346479 16 0B4.00 O
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V mésicich Gnor — prosinec 2006 jiz nebude zobrazen nahled na pracovni plochu pii
editaci mezd, nebot’ jde o stejny zplisob zadavani udajii jako v mésici lednu. Je vzdy potieba
predevsim fadné zkontrolovat a ptipadné opravit udaje v agend¢ Personalistika a poté se jiz
automaticky provede vypocet v agendé Mzdy / mésic.

V dalsich mésicich bude uvadéna pouze tabulka se vstupnimi daji pro vypocet mezd a
nasledné tiskova sestava Piehled mezd pro pfislusny mésic, ve které jsou vSechny dilezité

hodnoty ptehledn¢ uspotradany.

Mzdy za cely kalendaini rok 2006 (mésice zafi — prosinec jsou zahrnuty formou
pfedpokladil) jsou zpracovany proto, abych mohla posoudit jak program POHODA fesi
zpracovani rocniho Vyuctovani zéloh na dan z pfijmii u zaméstnanct, kteti o néj pozadaji, a
vystaveni Potvrzeni o zdanitelnych piijmech ostatnim zaméstnanciim. Dale bych chtéla zjistit,
zda a jak program umoziuje vystavit Eviden¢ni listy diichodového pojisténi po uplynuti

kalendainiho roku.

4.5.3 Unor 2006

Vunoru 2006 odpracovali vSichni zaméstnanci cely mésic tj. 160 hodin. Osobni
ohodnoceni nebylo poskytnuto, protoze je podle wvnitini smérnice vyplaceno v jinych

mésicich.

Tabulka ¢. 7 - Udaje pro vypocet mezd unor 2006

Fond dny |hod. ) Dovolena Zakladni mzda
, dpracovan Nemoc dny
pracovni doby| 20 [160 Gerpano | zbyva kracend
o Y meésicni | podle
Ptijmeni a jméno dny | hod. ldnyhod| dny |pacowni T odprac. hod.
Andrle Adam 20 | 160 |0 | O 20 0 0 24 000 | 24 000
Benda Martin 20 | 160 |0 O 20 0 0 17200 | 17200
Cufinova Dana 20 | 160 |0 | O 20 0 0 14 000 | 14 000
Ostatni slozky mzdy Osobni Prémie Naturdlni positiy Srazky
srazky ohodnoceni % zaklad astka stravenky | PHM
[Andrle Adam 0 0 3000 450 430
Benda Martin 0 0 2 675 450 320
Cufinova Dana 0 0 0 450 0
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Tabulka ¢. 8 — Pfehled mezd tinor 2006
Pfehled mezd Strana 1

ABC =.r. 0. IC: 12346479 Rok: 2006 Dne: 1403 2006 Tisk wiech zdznam
Obdobi  Jméno Os. &isla Ha Bl Hodin Ffeséas h.
Hruba Socialni  Edrawotni Darl Slewy Borus Rod.zidt Dawky MHezd.nahr. Sragky Zaloha WwlStonwani
0272006 Andrle Adam G30311/1378 Ano 160 a
24 000.00 1 920.00 10%0.00 3 601.00 GO0 .00 o.oo o.oo 0.oo 0.0o 880.00 0.00 16 519.00
0272006 Benda Martin FA0Z28/1146 Ano 160 a
17 200,00 1 376,00 74,00 107500 1 600,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1 270,00 0,00 12 705,00
02/2006 Cufinovd Dana Be. S15406/1259 Ano 160 1}
14 000.00 1 120.00 G30.00 230.00 0000 0.00 0.00 0.00 0.00 450,00 0.00 10 470.00
&5 200,00 4 416,00 2 484,00 5 506,00 3 000,00 o.0o o.o0 0,00 0,00 2 600,00 0,00 40 184,00
O=obni naklady
Socidlni pejisténi Zaloha na dafi z pfiimi Zwigeni dan. zakladu Srador ze mzdy 2 600,00
zaklad A5 200,00 ziklad dani 53 975,00 = pojisténim 0,00 Ziloha na mzdy
za zaméstnance 4 446,00 slewy na dani 2 000,00 bez pajidténi 0,00 v hatowosti 0,00
za zaméstnavatele 14 362,00 slewa na dité 1 000,00 Maturalni nihrady na Odet 0,00
Zdrawotni pajifténi dar 5 506,00 = pajisténim 0,00 Doplatiy mezd
zaklad 55 200,00 dafiowi bonus 0,00 bez pojiténi 5 675,00 v hotovosti 0,00
za zaméstnance 2 424,00 roéni zidtowani 0,00 [ Buboy 0,00 na Odet 40 184,00
za zaméstnavatels < 85g,00 Sradowa dan Wezdan&né nahrady
Penzijni plipojiztani 0,00 ziklad 0,00 W hotowosti 0,00
Ziwatni pfipaiiténi 0,00 dar (zvl. sazbal 0.00 na idet 0,00
Osobni ndklady cel kem 200185,00

4.5.4 Brezen

2006

V bieznu 2006 odpracovali vSichni zaméstnanci opét cely mésic. Martinu Bendovi vznikl

v tomto mésici narok na vyplatu ¢tvrtletni prémie 0,5 % , ktera predstavuje pohyblivou slozku

jeho mzdy zavislou na uzavienych obchodech za piislusné

Ctvrtleti.

Uzavienymi

obchody za I. ¢tvrtleti 2006 dosahl obchodnik marze 2 540 950,--K¢ takze vySe prémie Cini

12 705,-- K¢ (prémii zadame v tabulce Hrubé mzdy / Prémie). Prémie, které jsou stanoveny

pevnou ¢astkou mohou byt zadany pied vypoctem mzdy v agend¢ Personalistika a do hrubé

mzdy se prenesou automaticky v kazdém mésici. V tomto piipadé¢ to vSak neni ucelné,

protoze prémie pana Bendy neni vyplacena pravidelné a jeji ¢astka byva odlisna.

Tabulka ¢. 9 - Udaje pro vypocet mezd biezen 2006

Fond  |dny|hod. Dovolena Zakladni mzda
pracovni Odpracovano, v Nemoc dny Crdoent
cerpano zZbyva racena
doby 23 184 mesicni podle
Pfi_] meni a jméno dny hod. dnyhOd dny pracovni kalendaini odprac. hod.
Andrle Adam 23 | 184 |0 ] O 20 0 0 24 000 | 24 000
Benda Martin 23 | 184 20 0 0 17200 | 17200
Cufinova Dana 23 | 184 20 0 0 14 000 | 14 000
Ostatni slozky mzdy | Osobni Prémie o Srazky
s , Naturalni pozitky
srazky ohodnoceni | of | 74klad  |sastka stravenky| PHM
Andrle Adam 0 0 3 000 518 615
Benda Martin 0 0,5 2540950 (12705 2675 518 365
Cufinova Dana 0 0 0 518 0
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Tabulka ¢. 10 — Ptehled mezd biezen 2006
Piehled mezd Strana 1

ABC =.r. 0. IE: 12346479 Raok: 2006 Dne: 14.04. 2006 Tizh wiech zdznami
Obdaobi  Jména Os. &islo Ha B Hodin  Ffesdéas h.
Hruba Socialni  Edrawvotni Darl Slewvy Eonus Fod.zidt Dawvky Hezd.nahr. Sradky Zaloha “ylltowani
0372006 Andrle Adam G30311/1378 Ano 184 o
24 000.00 1920.00 1 080.00 3 601.00 GO0.00 0.00 0.o0o o.oo 0.oo 1133.00 o.oo 16 266.00
0372006 Benda Martin TA0228/1 146 Ano 184 o
29 905,00 2393,00 1 346,00 3 917,00 1 600,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1383,00 0,00 20 866,00
03/2006 Cufinovd Dana Be. S15406/1269 Ano 154 o]
14 000.00 1 1z20.00 G30.00 30,00 200.00 0.00 0.00 0.00 0.00 512.00 0.00 10 90Z.00
6700500 543300 306600 834300 300000 0,00 0,00 0,00 000 03400 000 48 03400
O=obni ndklady
Socidlni pojiténi Z3loha na daf z piijmi Dwieni dan. zakladu Srador ze mzdy 3 034,00
zaklad &7 905,00 zaklad dané 65 091,00 = pojifténim 0.00 Zaloha na mzdy
za zaméstnanee g 433,00 slewy na dani 2 000,00 bez pojisténi 000 v hotowosti 0,00
za zamastnavatele 17 656,00 sleva na dité 1 000,00 Naturalni nahrady na icet 0,00
Zdravotni pojiEténi dan 2 345,00 = pojisténim 0,00 Doplatiy mezd
ziklad 57 Q05,00 dafiowy banus 0,00 bez pojiEtani 5 675,00 W hotowosti 0,00
za zaméstnanece 3 056,00 roéni zd étawani 0,00 R 0,00 na déet 42 034,00
za zaméstnavatele g 112,00 Srazkowa dan Mezdanéné nahrady
Penziini pfipajidténi 0,00 zaklad 0,00 w hiotawosti 0,00
Zivotni pfipojisténi 0,00 dafi (zvl. zazba) 0,00 na iadet 0,00
Osobni naklady celkem 07 345,00

4.5.5 Duben 2006

V dubnu ¢erpal Adam Andrle fddnou dovolenou v terminu 18. — 21. 4. 2006. Za tyto dny

mu bude vyplacena ndhrada mzdy ve vysi primérného vydélku. Primérny vydélek je pro tyto

ucely stanoven jako hruby primérny hodinovy vydélek a zjistuje se za rozhodného obdobi,

kterym je piedchédzejici kalendaini ctvrtleti. Pfi vypoctu se vychazi z hrubych mezd

zuctovanych zaméstnanci v tomto obdobi k vyplaté a z poctu odpracovanych hodin. Program

POHODA primérny vydélek pocitad automaticky na zakladé zuctovanych mezd v predchozim

obdobi. Pokud by zaméstnanec neodpracoval pfed dnem, kdy je tfeba primérny vydélek

zjistit, zakonem stanoveny pocet dni, nebo pokud pottebujeme prumérny vydélek pouzit diiv,

nez uplyne kalendaini Ctvrtleti, d& se vySe primérného vydélku zadat ruéné ve vysi tzv.

pravdépodobného primérného vydelku.

Tabulka &. 11 - Udaje pro vypocet mezd duben 2006

Fond dny |hod. ) Dovolena Zakladni mzda
, dpracovan Nemoc dny
pracovni doby| 20 | 160 erpano | zbyva kracena
- . - meésiéni podle
Piijmeni a jmeno dny | hod. [dnyhod| dny |pmcovni T odprac. hod.
Andrle Adam 16 | 128 |4 |32 16 0 0 24 000 | 19200
Benda Martin 20 | 160 20 0 0 17200 | 17 200
Cufinova Dana 20 | 160 20 0 0 14 000 | 14 000
Ostatni slozky mzdy | Osobni Prémie . Srazky
v z Naturalni pozitky
srazky ohodnoceni | o/ | z4klad  |eastka stravenky| PHM
Andrle Adam 0 0 3000 360 745
Benda Martin 0 0 2 675 450 415
Cufinova Dana 0 0 0 450 0
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Proto, aby byla odpracovand doba a hrubd mzda pana Andrleho v dubnu zagendy
Personalistika pfenesena do tabulky Hruba mzda mésice sprdvné, musime v agendé
Personalistika, pied jejim vypoctem do tabulky Nepfitomnost, zadat divod a délku

nepfitomnosti zaméstnance.

Obr. 19 Zadani doby dovolené v dubnu 2006 — Andrle Adam

Zaméstnanec ]Pracovnl’ pomEr ] PojiskEni ] Dopliikowé tdaje ] Cizinec ] Andrle Adam
Adreza trvalého pobytu Ozobni ddaje @
Jméno Adam Datum narozeni | 11.03.1963 Osobni &zlo | 00003 &
Fijmeni  |Andle Mizto narozeni . Budgjovice Rodné dislo  |630311/1378

Marodniost ceska Cislo OP 100058157
Stétni chéanstyi | CR Telefon B02 100053
= YWadglani 55 & maturitou
Ulice Matice Skolské a g
o Fohlavi Mus B
Obec 37001 Ceské Budgjovice 1 - e =
- Stredizko 1
. Stay Zenatj v
;'CEt 166272516 0100 1221 Rogni zuétavni zslch
=S Spoleénik zaméstnavatele [ Souhlas s uvédénim RE

# | = | = pané a pojistné | & srasky B Mepiitomnast | B Poznamky |

Druh 0d Pracoval Do Fracova Diagndza Sazha S
1 | Rédné dovolend 18.042006 000 d  21.042008 000 d A~
’ v ) ,
Obr. 20 Vypocet hrubé mzdy duben 2006 — Andrle Adam — ndhrada mzdy za dovolenou
Hruba mzda ] Cista mada | Andile Adam
Zamésthanec MNahrady Fiiplathy (@
Dovolend d 5908.00 Frestasy Oh. 0,00
Swatky 1d 0.00 Odprac. swatky Oh. 0.00
Pocet jednic Placengé valno d h. 0.00 Jiné % priplatky Oh. 0.00
M&siéni sazba 24000,00 Meplac. volno d. h. Prostfedi Oh. 0.00
Priimérmg wipdélek 184,62 MNeomluveno d. h. Prace v noci Oh. 0.00
Memoc d h. Jiné piiplathy Oh. 0,00
Mésic duben Wojenské cviteni d. h. 0.00
S = Zd. nahrad 0,00
Rok 2008 Zakl. vaj. sluzba d 0,00 J
Kalendaini dny 30 Matefska doval d
Statni svatky 1 ocR d Ozabni chodnoceni 0,00
a Prémie 0.00
Fracovni dny 14 Bl 000
a oplal .
[vazek [B.0/d] Omluy. absence Ok.d WD i L
Yylougené doby Ok.d. Pfizp. na Zivotni poj. 0,00
Zakladni mzda 19200,00 Pfizp. na penz. poj. 0.00
Ddpracovana 16d h HRUEA MZD4 25108,00
v v
Tabulka €. 12 — Pfehled mezd duben 2006
Prehled mezd Strana 1
ABC=.r.o. IC: 12345479 Rok: 2008 Dne: 14052000 Tisk wiech zaznami
Obdobi  Jméno 0= &slo Na B Hodin  Piesdas h.
Hrubs Socidlni  Zdrawotni D=r Slewy Borus Rod .zt Dawky Mezdndhr. Srazky Zaloha Wipldtowadni
042006 Andrle Adam G30311/1378 Ano 128 a
25 108.00 2 009.00 113000 3 851.00 G00.00 0.oo o.oo o.oo o.oo 1105.00 0.00 17 013.00
042006 Benda Martin FAOZZEM 146 Ano 160 a
17 200,00 1376,00 74,00 107500 1 600,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1 365,00 0,00 12 610,00
042005 Cufinow3 Dana Be. S15406/ 1258 Ano 150 1}
14 000.00 112000 G30.00 830.00 a00.00 0.oo o.oo o.oo o.oo 450.00 0.00 10 970.00
A 308,00 4 505,00 2 534,00 5 T456.00 3 000,00 0,00 o.o0 o.o0 o.o0 2 920,00 0,00 40 593,00
O=obni naklady
Socidlni pojisténi Zaloha na daf z piijm! Ziseni dan. zakladu Sradhy ze mzdy 2 920,00
z3klad 56 308,00 ziklad dani 54 944,00 = pojisténim 0,00 Zaloha na mzdy
za zamastnance 4 508,00 slewy na dani 2 000,00 bez pojisténi 0,00 W hotowosti 0,00
za zaméstnavatele 14 641,00 slewa na dité 1 000,00 Haturdlni nihrady na et 0,00
Zdrawotni pojisténi dan 5 756,00 = pojisténim 0,00 [oplator mezd
zaklad 56 202,00 dafovy bonus 0,00 bez pojisténi 5 G7S8,00 W hotowosti 0,00
za zaméstnance 2 534,00 raéni zd dtovani 0,00 [r vty 0,00 na idet 40 533,00
za raméstnavatele 5 082,00 SraFowd dan Mezdanéné nihrady
Penziini pfipajiténi 0,00 zaklad 0,00 w hotawasti 0,00
Zivotni plipojisténi 0,00 dan (zvl. zazbal 0,00 na iget 0,00
Osobni ndklady celkem 21 682,00
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4.5.6 Kvéten

2006

V kvétnu Cerpal 5 dni fadné dovolené Martin Benda ve dnech 2. — 5. 5. 2006 a 9. 5. 2006.

Zpusob editace jeho neptitomnosti je shodny jako v mésici dubnu u pana Andrleho. Primérny

vydélek pro ndhradu jeho mzdy program POHODA vygeneruje automaticky a vysi nahrady

mzdy zahrne do hrubého piijmu.

V tomto mésici je vSem zameéstnancum v souladu s vnitini smérnici vyplaceno osobni

ohodnoceni ve vysi 1/2 jejich zékladni hrubé mzdy. Vyplaceni osobniho ohodnoceni zavisi

na dosazeni ptepoklddaného hospodarského vysledku a toho bylo v obdobi leden — duben

2006 dosazeno. Dal§im kritériem je osobni aktivita jednotlivych zaméstnanctli, kterou

posuzuje feditelka spolecnosti. Ta byla s vykonem prace zaméstnancii spokojena, proto maji

vSichni narok ziskat v kvétnu osobni ohodnoceni v plné vysi.

Tabulka &. 13 - Udaje pro vypodet mezd kvéten 2006

Fond dny |hod. ) Dovolena Zakladni mzda
. dpracovan Nemoc dny
pracovni doby| 23 | 184 gerpano | zbyva kracend
o= . ., mesiéni podle
Piijmeni a jméno dny | hod. [dnyhod.| dny |yacovni N odprac. hod.
Andrle Adam 23 | 184 [0 | O 16 0 0 24 000 | 24 000
Benda Martin 18 | 144 40 15 0 0 17200 | 13 461
Cufinova Dana 23 | 184 |0 0 20 0 0 14 000 | 14 000
Ostatni slozky mzdy | Osobni Prémie Naturiln positky Srazky
srazky ohodnoceni o; | ,akiad  astka stravenky| PHM
Andrle Adam 12 000 0 3 000 518 350
Benda Martin 8 600 0 2 675 405 560
Curinova Dana 7 000 0 0 518 0
Tabulka ¢. 14 — Pifehled mezd kvéten 2006
Piehled mezd Strana 1

ABC =.r. 0. IC: 12346479 Rok: 2006 Dne: 1406 2006 Tisk wiech zdznam
Obdobi  Jméno Os. &isla Ha Bl Hodin Ffeséas h.
Hruba Socialni  Edrawotni Darl Slewy Borus Rod.zidt Dawky MHezd.nahr. Sragky Zaloha WwlStonwani
05/2006 Andrle Adam G30311/1378 Ano 184 a
36 000.00 2 88000 1 620.00 6 709.00 GO0 .00 o.oo o.oo 0.oo 0.0o 86%.00 0.00 23 923.00
05/2006 Benda Martin FA0Z2EM 146 Ano 144 a
8 331,00 267,00 127500 3 476,00 1 600,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1 465,00 0,00 19 843,00
05/2005 Cufinovd Dana Be. 15406/ 1269 Ano 184 1}
21 000.00 1 680.00 945.00 2001.00 200.00 o.oo o.oo 0.oo 0.0o 51%.00 0.00 15 856.00
a5 331,00 6 827,00 3 840,00 12 186,00 3 000,00 o.0o o.o0 0,00 0,00 2881.00 0,00 59 627,00
Oszobni naklady
Socislni poiidténi Zaloha na dafi z piimi Zwigeni dafi. zakladu Srafor ze mzdy 2 851,00
zaklad &5 331,00 zaklad dang 20 330,00 = pojisténim 0,00 Zaloha na mzdy
za zaméstnanoe 6 827,00 slewy na dani 2 000,00 bez poiisténi 0,00 w hotowosti 0,00
za zaméstnavatels 22 187,00 sleva na dité 1.000,00 Waturalni nahrady na et 0,00
Zdrawvatni pojisténi dan 12 186,00 = pojisténim 0,00 Doplatiy mezd
zklad g5 331,00 dafiowi banus 0,00 bez pajiténi 5 675,00 v hotovosti 0,00
za zaméstnance I 540,00 rodni zl&towani 0,00 M 0,00 na Odet 50 §627,00
za zaméstnavatele 7 620,00 SraFowd dafi Nezdanéné nahrady
Penziini plipojiténi 0,00 zaklad 0,00 w hotowosti 000
Zivotni pfipajisténi 0,00 dan (zvl. sazba) 0,00 na et 0,00
Osaobni naklady celkem 120 873,00
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4577 Cerven 2006

V Cervnu cCerpali dovolenou Adam Andrle — 7 dni a Cufinova Dana — 6 dni. Zadani
nepfitomnosti u obou zameéstnancii provedeme v agend¢ Personalistika, tak jak je uvedeno
v pfedchozich mésicich. Ostatni vypocty provede program automaticky.

Sle¢na Cufinova Cerpala dovolenou z diivodu ptipravy na statni zavére¢né zkousky. 27. 6.
2006 uspésné ukonéila studium na Jihodeské univerzitd. Cerven je tedy poslednim mésicem
ve kterém muze uplatnit slevu na dani na vlastni studium. V tabulce Dan¢ a pojistné proto
upravime Udaj, ze narok na slevu trval od 1/2006 do 6/2006. V dal§ich mésicich program
automaticky tuto slevu nebude zapocitavat. Jesté opravime titul a vzdélani v osobni sloZce.

Martin Benda ma vtomto mésici narok na vyplatu ctvrtletni prémie podle udaji

v nasledujici tabulce. Vysi prémie zaddme v mésici Cervnu do tabulky Hruba mzda.

Tabulka &. 15 - Udaje pro vypodet mezd &erven 2006

Fond dny |hod. Dovolena Z4kladni mzda
pracovni Odpracovano, — | Nemoc dny ey
doby | 22]176 Corpino | Zbjvi mésieni | podie
Prijmeni a jméno dny | hod. ldnyhod| dny |pracowni|  kalendini ST
Andrle Adam 15 | 120 | 7 |56 9 0 0 24 000 | 16 364
Benda Martin 22 176 [0 |0 15 0 0 17200 | 17 200
Cufinova Dana 16 | 128 | 6 48| 14 0 0 14000 | 10 182
Ostatni slozky mzdy | Osobni Prémie o Srazky
e , Naturalni pozitky
srazky ohodnoceni | o/ | Zaklad  |¢astka stravenky| PHM
Andrle Adam 0 0 3000 338 840
Benda Martin 0 0,5 2214600 11073 2 675 495 485
Cufinova Dana 0 0 0 360 0

Tabulka ¢. 16 — Piehled mezd ¢erven 2006

Piehled mezd Strana 1
AECs.r. o0 IC: 12346479 Fook: 2006 Cne: 14.07 2006 Tisk viech zaznamd
Obdobi  Jméno Os. Gislo Ma B Hodin Frestas h.
Hrubd Socidlni  Zdrawotni D= Slewy Bonus Fad ziét Déwky Hezd.ndhr. Sradky Zéloha “wldtowdnl
05/2005 Andrle Adam 6202111372 Ano 120 [}
26 70:3.00 2 137.00 1202.00 4201.00 GO0.00 0.o0o 0.oo o.oo 0.o0 1178.00 o.oo 17 985.00
06/2006 Benda Martin FAOZZ2EM1 1496 Ano 176 0
28 273,00 2 262,00 1273.00 3 476,00 1 600,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1 480,00 0,00 19 742,00
05/2006 Cufinevd Dana Ing. 215408,/1269 Ano 128 [}
14 059.00 1125.00 G33.00 849.00 a00.00 0.o0o 0.oo o.oo 0.o0 360.00 o.oo 11 09200
69 035,00 5 524,00 3108,00 9 526,00 3 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3 018,00 0,00 48 859,00
Osabni ndklady
Socidlni pejisténi Zaloha na dafi z piiim! Dwisent dan. zakladu Srador ze mzdy 018,00
ziklad B9 035,00 zaklad dané BE 072,00 = pojisténim 0,00 Zaloha na mzdy
za zaméstnance 5 524,00 slevy na dani 2 000,00 bez pojidténi 0.00 v hotovosti 0,00
za zaméstnavatels 17 950,00 sleva na dité 1 000,00 Haturalni nahrady na et 0,00
Zdravotni pajisténi dan 2 526,00 = pojisténim 0,00 Doplatey mezd
ziklad 69 035,00 dafiowy bonus 0,00 bez pojidténi 5 675,00 v hotovosti 0,00
za zaméstnance 108,00 roéni zdétowani 0,00 Cr oy 0,00 na d¢et 48 559,00
za zaméstnavatele 6 212,00 SraHeovd dan Hezdanéné nahrady
Penziini plipojisténi 0,00 zaklad 000 v hotowvosti 0,00
Zivotni pfipajisténi 0,00 dar (zvl. sazba) 0,00 na iadet 0,00
Osobni naklady celkem 05 72,00
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4.5.8 Cervenec 2006

Z nasledujici tabulky je ziejmé, Ze pan Benda v tomto mésici ¢erpal 8 dni dovolené, vyuzil
dvou statnich svatka a ve dnech 3. 7.,4. 7., 7. 7. av tydnu 10. 7. — 14. 7. 2006 mé&l dovolenou.

Tim ziskal 14 dni volna. Zptsob editace nepfitomnosti a vypoctu mzdy je shodny jako

v predchozich mésicich.

Tabulka &. 17 - Udaje pro vypocet mezd &ervenec 2006

Fond dny |hod. ) Dovolena Zakladni mzda
, dpracovan Nemoc dny
[pracovinl dOby 21 (168 cerpano zbyva kracena
e 2 & meésiéni podle
Piijmeni a jmeno dny | hod. [dnyhod| dny |pmcovni T odprac. hod.
Andrle Adam 21 | 168 0 9 0 0 24 000 | 24 000
Benda Martin 13 | 104 64 7 0 0 17200 | 10 648
Cufinova Dana 21 | 168 0] 14 0 0 14000 | 14 000
Ostatni slozky mzdy | Osobni Prémie e Srazky
sk hod , Naturalni pozitky
STy ohodnocent | os | zgklad  gastka stravenky| PHM
Andrle Adam 0 0 3000 473 365
Benda Martin 0 0 2675 293 635
Curinova Dana 0 0 0 473 0
Tabulka ¢. 18 — Ptehled mezd ¢ervenec 2006
Prehled mezd Strana 1
ABC=.r.o. 1E: 12348470 Rok: 2008 Dne: 14022000 Tisk wiech zaznami
Obdobi  Jména Os. &islo Ha Bl Hodin Ffeséas h.
Hruba Socialni Edrawvotni Darh Slewvy Eonus Frod.zidt Davky Hezd.nahr. Sradky Zaloha Wwldtowani
0772006 Andrle Adam G30311/1378 Ano 168 a
24 000.00 1920.00 1080.00 3 601.00 G00.00 0.oo o.oo o.oo o.oo 838.00 0.00 16 561.00
O7/2006 Benda Martin FA0ZZEM 146 Ano 104 a
19 653,00 147300 235,00 1 676,00 1 00,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1 422,00 0,00 14 191,00
O7/2006 Cufinowd Dana Ing. 2154061 260 Ano 162 u}
14 000.00 112000 G30.00 1030.00 G00.00 0.oo o.oo o.oo o.oo 473.00 0.00 10 747.00
57 653,00 4 613,00 2 595,00 G 207,00 2 800,00 0,00 0,00 0,00 0,00 739,00 0,00 <1 433,00
Osabni néklady
Socidlni pojisténi Zaloha na daf z piijm! Ziseni dan. zakladu Sradhy ze mzdy 2 738,00
zaklad 57 653,00 ziklad dani 56 120,00 = pajisténim 0,00 Zaloha na mzdy
za zaméstnance 4 613,00 slewy na dani 1 800,00 bez pojisténi 0,00 v hotowosti 0,00
za ramastnavatele 414 990,00 slewva na dite 4 000,00 Maturalni nahrady na et 0,00
Zdrawatni pojisténi dar 6 207,00 = pajisténim 0,00 Coplator mezd
zaklad 57 653,00 dafovy bonus 0,00 bez pojisténi 5 G7S8,00 W hotowosti 0,00
za zaméstnance 2 585,00 raéni zd dtovani 0,00 [r vty 0,00 na idet <+ 439,00
za zaméstnavatels 5 182,00 Sradowa dan Hezdan&né nahrady
Penzijni plipojizténi 0,00 ziklad 0,00 w hotowosti 0,00
Zivotni plipajisténi 0,00 dar (zvl. sazbal 0,00 na idéet 0,00
Osaobni naklady cel kem g3 507,00

4.5.9 Srpen 2006

V srpnu byl provoz u nékterych stalych odbératelt omezen, a tak Cerpali dovolenou
vSichni tfi zamé&stnanci. Pocet dni jejich nepfitomnosti je uveden v nasledujici tabulce, pro

ucely vypoCtu ndhrad je samoziejm¢ zadan 1 v tabulkdch Nepfitomnost u kazdého

zameéstnance.
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Tabulka &. 19 - Udaje pro vypocet mezd srpen 2006

Fond dny |hod. ) Dovolena Zakladni mzda
p dpracovan Nemoc dny
pracovni doby| 23 | 184 erpano | zbyva kracen4
- . - meésicni podle
Prl-] S & _]menO dny hod. dnyhOd dny pracovni kalendaini odprac. hod.
Andrle Adam 18 | 144 |5 (40 4 0 0 24 000 | 18783
Benda Martin 21 | 168 |2 |16 5 0 0 17200 | 15704
Cuiinova Dana 18 | 144 [5]40] 9 0 0 14000 | 10957
Ostatni slozky mzdy | Osobni Prémie T Srazky
;v ; Naturalni pozitky
srazky ohodnoceni | o/ | z4klad  |eastka stravenky| PHM
[Andrle Adam 0 0 3000 405 530
Benda Martin 0 0 2675 473 410
Curinova Dana 0 0 0 405 0

Jednou z povinnosti mzdové ucetni je také pribézné sledovat Cerpani dovolené, aby
nenastala situace, ze zameéstnanec pozadda o poskytnuti dovolené, ale na zaklad¢ jim
odpracovanych hodin jizZ na ni nema narok. Program umoziiuje narok na dovolenou a jiz
vycerpanou dovolenou sledovat v agend¢ Personalistika v tabulce pracovni pomér kazdého
zaméstnance. Pii editaci Cerpani dovolené v pfislusnych mésicich v tabulce Nepfitomnost,
tuto dobu od celkového naroku program automaticky odecita. VSichni zaméstnanci maji
v kalendéainim roce 2006 narok na 20 dni dovolené. Z nésledujiciho obrazku je ziejmé, ze pan
Andrle Cerpal zatim 16 dni dovolené a zbyvaji mu 4 dny, pan Benda ¢erpal 15 dni a zbyva mu

5 dni a sle¢na Cufinova Cerpala 11 dni a zbyva ji 9 dni.

Obr. 21 Ptehled ¢erpané dovolené vSech zaméstnancti leden — srpen 2006 (agenda Personalistika)

zam@stnanec | Pracovri pomér | Pajisténi | Doplikavé ddaje | Cizine | Andile Adam -

* | ¥ | B Dané a pojistnél E grazky B Nepfitomnost I [ Poznamky |

Druh Od Pracoval Do Fracova Diagndza Sazha S
1 Radnd dovolend 18.04.2006 000 4 21.042006 000 4 s
2 Radnd dovolend 14.06.2006 000 4 16062006 000 4
3 Radnd dovolend 19.06.2006 000 4 22062006 000 4
4 Radng dovolend 14.08.2006 000 4 18.082006 000 4
Zaméstnane | Pracovni pamér | Pojisténi | Doplikave ddaje | Cizinec | Benda Martin =

# | X | = pané a pojistne | & srazky B Mepftomnast | B Poznamky |

Druh 0d Pracoval Do Fracova Diagndza Sazba -
1 | R4dna dovolend 02052006 0.00 4 05052006 000 d ~
2 | Rédnd dovolend 09.05.2006  0.00 4 09.05.2006 000 d
3 | R&dnd dovolend 03072006 000 4 04072006 000 d
4 | Radnd dovolend 07072006 000 4 07072006 000 d
5 | Radna dovolend 10.07.2006  0.00 d 14072006 000 d
6 | Radna dovolend 2408.2006 000 d 25082006 000 d
Zaméstnanec | Fracovni pomér | Pojisténi | Doplitkové ddaje | Cizinec | Cufinova Dana Ing. -
% | ¥ | = pané apojistné | &= srazky & Nepftomnast | B Poznamky |

Druh Od Pracoval Do Fracova Diagndza Sazba S
1 | Rédnd dovolend 21.06.2006 000 d 23062006 000 d ~
2 | Rédné dovolend 26.06.2006 000 d 28062006 000 d

3 |Radnd dovolend 07.082006 000 4 11.082006 000 d
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Tabulka ¢. 20 — Ptehled mezd srpen 2006
Prehled mezd Strana 1
ABC=s.r. 00 IC: 12245470 Rok: 2008 Dne: 14002005 Tisk viech zaznami
Obdobi  Jména Os. &islo Na EU Hodin Pfeséas h.
Hruba Socialni  Zdrawotni Dar Sy Eonus Rod.zudt Dawvky Hezd.nahr. Sraky Zaloha Wylltowani
0220068 Andrle Adam G30311M378 Ano 144 o
25 409.00 203300 1 144.00 3 926.00 G00.00 0.00 0.00 0.00 0.00 a35.00 0.00 17 371.00
022006 Benda Marin TAOZZEM 146 Ano 162 Ju}
17 955,00 1437.00 08,00 120100 1 600,00 0,00 0,00 o.o0 0,00 1:383.00 0,00 13 126,00
D2/2006 Cufinovd Dana Ing. 2540601 269 Ano 144 o
14 786.00 118%.00 G600 1 163.00 G00.00 0.00 0.00 0.00 0.00 405.00 0.00 11 269.00
5% 180,00 4 653,00 2 618,00 6 290,00 2 800,00 0,00 0,00 o.o0 0,00 272300 0,00 < 86,00
O=obni naklady
Socialni pojisténi Zaloha na daf z piijmi ZwjEeni dan. zakladu Sradhy ze mzdy 2 72300
zklad 55 150,00 ziklad dani 86 554,00 = pojisténim 0.00 Z&loha na mzdy
za zaméstnance < 553,00 slewy na dani 1 800,00 bez pojifténi 0,00 w hotowosti 0,00
za zaméstnavatele 15 119,00 sleva na dite 4 000,00 Maturalni nahrady na et 0,00
Zdravotni pajifténi dar 6 290,00 = pojisténim 0,00 Doplate mezd
zaklad 58 150,00 dafiow bonus 0,00 bez pojifténi 5 675,00 w hotowosti 0,00
za zaméstnance 2 612,00 roéni zidtovani 0,00 (R 0,00 na et 41 266,00
za zaméstnavatele 5 234,00 Srafkawa dan Nezdanéné nahrady
Fenziini plipojigténi 000 zaklad 0,00 v hotovosti 0,00
Fivotni pfipajisténi 0,00 dan (zvl. sazbal 0,00 na Odet 0,00
Osobni naklady celkem 54 178,00

Podklady pro mzdy za mésice zaii — prosinec 2006 jsou vyjadieny formou ptedpoklada,
z divodu moZnosti vypracovat roni Vyuctovani dané z pfijmi po skonceni kalendainiho
roku. Dny Cerpani dovolené jsou zahrnuty do jednotlivych mésicti podle planu dovolenych.
V mésici zafi jsem u slecny Cufinové do doby nepfitomnosti zahrnula 5 dni nemoci, abych
ov¢fila jak tuto situaci vyftesit v programu POHODA, nebot’ v ptedchézejicich mésicich nebyl

nemocen nikdo ze zaméstnancu.

4.5.10 Zari 2006

Jo 4

V zéti predpokladam podle planu dovolenych Cerpani dovolené u sleény Cuiinové v délce
5 dnt. Dalsi jeji nepfitomnosti je nemoc v délce 5 pracovnich (7 kalendaifnich) dnii. Panu

Bendovi budou v zafi vyplaceny ¢tvrtletni prémie podle udajii v tabulce €. 21.

Tabulka &. 21 - Udaje pro vypocet mezd zaii 2006

Fond dny |hod. Dovolena Zakladni mzda
pracovni Odpracovano Nemoc dny y
doby 21 | 168 il meésicni k;?)cdiga
Piijmeni a jméno dny | hod. fdnyhod| dny |pmcowsi|  kalendini odprac. hod.
Andrle Adam 21 [ 168 [0 ] 0 4 0 0 24 000 | 24 000
Benda Martin 21 | 168 0 5 0 0 17200 | 17200
Cufinova Dana 11 | 88 40| 4 5 7 14000 | 7333
Ostatni slozky mzdy | Osobni Prémie Naturdlni positky Srazky
srazky ohodnoceni |of | ygklad  |S4stka stravenky| PHM
Andrle Adam 0 0 3 000 473 485
Benda Martin 0 0,5/ 2316050 |11 580 2675 473 380
Cufinova Dana 0 0 0 248 0
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Postup pii editaci mzdy slecny Cufinové v tomto mésici je uveden nize. Je to predevsim
vzhledem k jeji nepfitomnosti v zaméstnani, z divodu nemoci a ¢erpani dovolené. Obdobi
dovolené¢ a kalendaini dny nemoci jsou uvedeny v agend¢ Personalistika v tabulce
Neptitomnost. Pro kazdy typ nepiitomnosti v jednom meésici vytvoifime samostatny fadek.
V ptipadé¢ nemoci kromé jeji délky uvadime i kod diagnozy - udaj se vytiskne v sestavé

Zapoctovy list.

Obr. 22 Zadani doby nepfitomnosti v zati 2006 — Cuiinova Dana

Zaméstnanec |Pracovn|’ pomEr | Pojiskéni | Doplfikove Odaje | Cizinec | Cufinova Dana Ing.
Adreza trvalého pobytu Ozobni ddaje @
Jméno Dana Ing. Datum narozeni | 06.04.1381 Osobni &isla | 00021 "
Ffimeni | Cufinowa Mista narozeni . Budjovice Fodné &islo | 815406/1 269

Cufinowa Marodniost ceska Cisla OP 106944251
Stétni obéanstyi | CR Telsfon B2 956 924
Z Wzdélani Wi-magisterské
Ulice eleznitarzka 5 g
: Obecne
Obec 37006 CeskéBudsiovice | | ON Zena = I e -
R Stredizko 1
. Stav Svobodng v
;'CEt 132543740 U300 (21 Rogni ziétavéni z8ch
[EES Spoletnik zamésthavatels [ Souhlaz s uvadénim RC
* I i I B Dané a pojistnél B srézky B Nepfitomnost | [ Poznambky
Druh 0d Pracowval Da Pracova Diaghdza Sazha N
4 | Radna dovolend 04.03.2006 000 d 08.03.2006 000 d
5 | Nemoc 18.03.2006 000 h  24.03.2008 0021

V agendé¢ Mzdy / Zati provedeme vypocet mzdy vcetné nahrady za dovolenou. Jelikoz
zamé&stnavatel je z pohledu nemocenského pojisténi povazovan za tzv. malou organizaci,
neprovani vypocet nemocenskych davek. Pro tento ucel odesila potvrzeni o pracovni
neschopnosti zaméstnance na ptislusnou Okresni spravu socialniho zabezpeceni a soucCasné
odesila Ptehled o vymétovacich zdkladech a pojistném malé organizace. Nemocenské davky
vypocita o vyplaci na ti¢et zaméstnance ptimo OSSZ. Do tiskopisu Ptehledu se tidaj o nemoci
zaméstnance (tzv. vyloucené dob¢) prenese automaticky. Prehled o vymérovacich zakladech

malé organizace za mésic zaii je ptilohou €. 9.

Obr. 23 Vypocet hrubé mzdy zati 2006 - Cuiinova Dana - nahrada mzdy za dovolenou, nemoc

Hrubd mzda | st meda | Cufinov Dana Ing.
Zamésthanec MNahrady Fiiplathy (@
Dovolend d 3829.00 Frestasy Oh. 0,00
Swatky 1d 0.00 Odprac. swatky Oh. 0.00
Pocet jednic Placené valno d h. 0.00 Jiné % priplatky Oh. 0.00
M éziéni zazba 14000,00 Meplac.volno d h. Prostiedi Oh. 0,00
Primérmg widélek 95,72 Meomluveno d h. Frace v noci Oh. 0,00
Memoc d h. Jiné piiplathy Oh. 0,00
Mésic zafi Yojenské cviteni d h. 0.00
- Zd. nahrad 0.00
Rok 2006)  Zakl voj slisha d 0,00 nanacy
Kalendaini dny 30 Matefska dowval d
Statni svatky 1 OcR d Ozobni ochodnoceni 0.00
a Prémie 0.00
Fracovni dny 20 Bl 000
hrerl [B.0/d) Omluy. absence Flhd ED Stk L ]
Yylougené doby Tkd Pfizp. ha Zivatni paj. 0.00
Zkladni mzda ¥333,00 Pfisp. ha penz. paj. 0,00
A ST nd h HRUBA MZD& T1162,00
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Tabulka ¢. 22 — Piehled mezd zati 2006

PFehled mezd Strana 1
ABC=.r. o 1C: 12345479 Rok: 2006 Lne: 14102006 Tiz wiech zaznamd
Obdobi  Jméno O=. Eislo Ma B Hodin Frestas h.
Hrubd Socidlni  Zdravaotni Darh Slewy Bonus Fod ziét D&wky HNezd.ndhr. Sragky Zéloha aldtovani
09:2006 Andrle Adam 530311M378 Ana 168 u]
24 000.00 1920.00 1 080.00 3 601.00 GO0.00 0.o0o o.oo 0.oo o.oo 95%.00 0.o0o 16 441.00
092005 Benda Martin F402280M1 148 Ano 163 a
23 780,00 2303,00 1 206,00 3 407.00 1 600,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1 363,00 0,00 20 231,00
09¢2006 Cufinowd Dana Ina. 815406/1 269 Ano == a
11 162.00 293.00 S0%.00 A76.00 GO0.00 0.o0o o.oo 0.oo o.oo 24%.00 0.o0o 894200
63 942,00 5 116,00 287000 T Ir4.00 2 200,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2 589,00 0,00 45 614,00
Osobni naEklady
Sasidlni pajifténi Ziloha na dafi z phim! Zwyseni dafi. zakladu Srafey ze mzdy 2 559,00
zaklad &3 942,00 zaklad dang 1 622,00 = pojisténim 0,00 Zaloha na mzdy
za zaméstnance 5 446,00 slevy na dani 1 200,00 bez pojisténi 0,00 w hotowosti 0,00
za zaméstnavatele 16 625,00 sleva na dité 1 000,00 Haturdlni nihrady na déet 0,00
Zdravotni pojifténi dan 777400 = pojisténim 0,00 Doplator mezd
ziklad 53 942,00 dafiowy bonus 0,00 bez pojisténi 5 675,00 w hotowosti 0,00
za zaméstnance 2 579,00 radni zi &towani 0,00 [r vty 0,00 na déet 45 614,00
za zamastnavatels 5 784,00 Sradowa dan Hezdanéné nahrady
Penzijni plipojistan 0,00 ziklad 0,00 W hotowosti 0,00
Zivatni plipaiifténi 0,00 dafi (zvl. sazbal 0,00 na idéet 0,00
O=sobni naklady celkem o4 Qa5,00

4.5.11 Rijen 2006

Podle planu dovolenych nechtél v fijnu nikdo ze zaméstnanci Cerpat dovolenou, proto
jsem do ptfedpokladu zahrnula, ze vSichni odpracovali vSech 22 pracovnich dnt, tj. 176 hodin.
Vsem tedy nalezi zakladni mzda v plné vysi. Zadné dalsi slozky mzdy nejsou poskytnuty,

nebot’ podle vnitini smérnice jsou vyplaceny v jinych mésicich.

Tabulka &. 23 - Udaje pro vypocet mezd fijen 2006

Fond dny |hod. ) Dovolena Zakladni mzda
, dpracovan Nemoc dny
pracovni doby| 22 [176 erpano | zbyva kracend
o Y meésicni | podle
Ptijmeni a jméno dny | hod. ldnyhod| dny |pacowni - odprac. hod.
Andrle Adam 22 | 176 [0 | O 4 0 0 24 000 | 24 000
Benda Martin 22 | 176 [0 ] 0O 5 0 0 17200 | 17200
Cufinova Dana 22 1176 [0 | 0 4 0 0 14 000 | 14 000
Ostatni slozky mzdy | Osobni Prémie Naturdlni positky Srazky
srazky ohodnoceni | oy | s4klad  géstka stravenky| PHM
Andrle Adam 0 0 3 000 495 330
Benda Martin 0 0 2 675 495 365
Cufinova Dana 0 0 0 495 0
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Tabulka €. 24 — Prehled mezd tijen 2006
Prehled mezd Strana 1
AEC =T 0. IC: 12345479 Rok: 2005 Dne: 14.11.2005 Tish viech zaznami
Obdobi  Jméno Os. &isla Ha EL Hodin Ffes&as h.
Hruba Socialni Edrawvotni Dan Slewy Bonus Frod.zidt Dawvky Hezd.nahr. Sragky Zaloha wylltowani
A0/20068 Andrde Adam G30311M13273 Ano 176 0
24 000.00 1 920.00 1 020.00 E01.00 G00.00 0.00 0.00 0.00 0.00 £246.00 0.00 16 674.00
1002006 Benda Marin TA0ZZE 195 Ano 176 [}
17 200,00 1376,00 Fr.00 1 075,00 1 600,00 0,00 0,00 o.oo 0,00 1 360,00 o.oo 12 615,00
1072006 Cufinowd Dana Ing. 154061269 Ano 176 0
14 00000 1120.00 G30.00 1 030.00 GO0.00 0.o0o 0.oo o.oo 0.o0 485.00 o.oo 10 725.00
55 200,00 <+ 416,00 2 424,00 4 706,00 2 200,00 0,00 0,00 0,00 0,00 220,00 0,00 30 914,00
O=obni naklady
Socidlni poiidténi Zaloha na dafi z pfiim{ Zwyeni daf. zakladu Srafey ze mzdy 2 650,00
zahlad 55 200,00 zaklad dan& 53 975,00 = pojistenim 0,00 Zaloha na mzdy
za zaméstnance 4 416,00 slevy na dani 1 200,00 bez pojisténi 0,00 W hotowosti 0,00
za zaméstnavatele 14 352,00 sleva na dité 1 000,00 Haturdini ndhrady na déet 0,00
Zdravotni pojisténi dari 5 706,00 = pojistenim 0,00 Doplator mezd
ziklad 55 200,00 dafiowy bonus 0,00 bez pojisténi 5 675,00 W hotowosti 0,00
za zaméstnance 2 434,00 raéni zdétavani 0,00 [ vty 0.00 na déet 39914,00
za zaméstnavatele 4 QEg,00 Srazkovd dan Mezdanéné nihrady
Penziini pipojiténi 0,00 zaklad 0,00 w hotowasti 0,00
Ziwotni plipojisténi 0,00 dari (zvl. sazbal 0,00 na et 0,00
Osobni ndklady celkem 20 185,00

4.5.12 Listopad 2006

Do mezd tohoto mésice jsem zahrnula, Ze byl splnén plan hospodateni a tudiz bude vSem

zaméstnanclim, v souladu s vnitini smérnici, vyplaceno osobni ohodnoceni ve vysi 1/2 jejich

zékladni hrubé mzdy.

Podle planu dovolenych cerpala sle¢na Cufinova 20. 11. a 21. 11. 2006 dovolenou,

tedy 2 dny. VSichni zaméstnanci by méli svlij narok na dovolenou vycerpat do konce

kalendéiniho roku, ve kterém jim narok vznikl. Budu pfedpokladat, Ze se tak stane, proto

zbyvajici dny dovolené, které jsou uvedeny v tabulce €. 25, zahrnu jako vycerpané v prosinci

2006.

Tabulka &. 25 - Udaje pro vypocet mezd listopad 2006

Fond dny |hod. ; Dovolena Zé4kladni mzda
, dpracovan Nemoc dny
pracovni doby| 22 | 176 gerpano | zbyva kracend
- . - meésiéni podle
Piijmeni a jmeno dny | hod. [dnyhod| dny |pmcovni T odprac. hod.
Andrle Adam 22 | 176 |0 ] 0 4 0 0 24 000 | 24 000
Benda Martin 22 | 176 0 5 0 0 17200 | 17200
Cufinova Dana 20 | 160 16 2 0 0 14 000 | 12727
Ostatni slozky mzdy | Osobni Prémie Naturint positey Srazky
srazky ohodnoceni | oy | zgklad  fastka stravenky| PHM
Andrle Adam 12 000 0 3 000 495 425
Benda Martin 8 600 0 2675 495 425
Cufinova Dana 7 000 0 0 450 0
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Tabulka €. 26 — Ptehled mezd listopad 2006
PFehled mezd Strana 1
ABC=.r. ol IC: 12346479 Rok: 2006 Dne: 1412 2006 Tigk wiech zaznamd
Obdobi  Jména Os. &islo Ha Bl Hodin Ffeséas h.
Hruba Socialni Edrawvotni Darh Slewvy Eonus Frod.zidt Davky Hezd.nahr. Sradky Zaloha Wwldtowani
11/2006 Andrle Adam G30311/1378 Ano 176 a
26 000.00 2 380.00 1 620.00 G 709.00 G00.00 0.00 0.00 0.00 0.00 Q0,00 0.00 23 871.00
11/2006 Benda Marin FA0ZZEM 146 Ano 176 a
25 200,00 2 064,00 1 161,00 2 926,00 1 00,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1 420,00 0,00 18 220,00
14/2006 Cufinowd Dana Ing. B15406/1 269 Ano 160 a
21 019.00 1632.00 4600 2201.00 G00.00 0.oo o.oo o.oo o.oo 450.00 0.00 15 740.00
8% 219,00 6 626,00 3 7I7.00 11 236,00 3 800,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2 790,00 0,00 57 240,00
Osabni néklady
Socidlni pojiténi Zaloha na dafi z pfijm! Dwiseni dan. zakladu Srador ze mazdy 2 790,00
zaklad 22 819,00 ziklad dané 73 141,00 = pojisténim 0,00 Zaloha na mzdy
za zaméstnance G 626,00 slewy na dani 1 800,00 bez pojiténi 0,00 v hotowosti 0,00
za ramastnavatele 21 533,00 slewva na dite 4 000,00 Maturalni nahrady na et 0,00
Zdrawatni paiisténi dar 11 836,00 = pajisténim 0,00 Coplator mezd
zaklad &2 819,00 dafiowy bonus 0,00 bez pojiténi 567500 v hotowosti 0,00
za zamastnance 2 727,00 roéni zidtovani 0,00 [VET 0,00 na et 57 540,00
za zaméstnavatele 7 454,00 SriFowd dan Hezdanéné nahrady
Fenzijni plipojifténi 0,00 ziklad 0,00 w hotowosti 0,00
Zivotni plipajisténi 0,00 dar (zvl. sazbal 0,00 na idéet 0,00
Osaobni naklady cel kem 147 481,00

4.5.13 Prosinec 2006

Jak jiz bylo uvedeno v podkladech pro mésic listopad, vS§em zaméstnanciim jesté zbyvaji

dny nevycerpané dovolené. Rozhodla jsem se, ze je uvedu jako vycerpané v prosinci 2006,

aby nedoslo k jejich pfevodu do dalsiho kalendarniho roku. D4 se i ptredpokladat, Zze tato

dovolena bude skutecné¢ Cerpana, s ohledem na vanocni svatky, kdy vétSina zaméstnanct uvita

delsi volno. Proto si i néktefi z nich dovolenou tzv. ,,Setfi*

na vanoce.

V prosinci md Martin Benda také ndrok na Ctvrtletni prémie. Skute¢nou vysSi dosaZené

marze za IV. ¢tvrtleti 2006, kterd je zdkladem pro stanoveni prémie, v tuto chvili neznam a

proto ji zahrnu odhadem (podle marzi z ptfedchozich mésict a let) v ¢astce 2 649 100,-- K¢.

Ptredpokladana vyse prémie je tedy 13 246,-- K¢.

Tabulka &. 27 - Udaje pro vypodet mezd prosinec 2006

Fond dny | hod. Dovolena Z4kladni mzda
pracovni Odpracovano, v Nemoc dny Crdoent
cerpano Zbyva racena
doby 21 (168 mésiéni podle
Pfi_] meni a jméno dny hOd dnyhOd dny pracovni kalendaini odprac‘ hod.
Andrle Adam 17 | 136 32 0 0 0 24 000 | 19429
Benda Martin 16 | 128 40 0 0 0 17200 | 13105
Cuiinova Dana 19 | 152 16 0 0 0 14 000 | 12 667
Ostatni slozky mzdy | Osobni Prémie T Srazky
s , Naturalni pozitky
srazky ohodnoceni | of | 74klad  |castka stravenky| PHM
[Andrle Adam 0 0 3000 383 655
Benda Martin 0 0,5| 2649100 |13 246 2675 360 580
Curinova Dana 0 0 0 428 0
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Tabulka €. 28 — Prehled mezd prosinec 2006

Prehled mezd Strana 1
ABCs.r.ol IC: 12245470 Rok: Z00G Cne: 14012007 Tisk viech zaznamd
Obdobi  Jména Os. &isla Ha Bl Hodin Pfeséas h.
Hruba Socialni  Zdrawvotni Dar Slewvy Borus Fod.zidt D&vky Mezd.nahr. Sragky Zaloha wwldtowani
12/2006 Andrle Adam B30 141378 Ang 138 o
23 881.00 1911.00 1075.00 3 5T6.00 G00.00 o.oo 0.o0o 0.oo o.oo 1033.00 0.oo 16 231.00
12/2006 Benda Martin TADZZEH 146 Ang 128 o
31 363,00 241000 14z2.00 4 333,00 1 00,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1 440,00 0,00 21 662,00
12/2006 Cufinovd Dana Ina. 2154061 269 Ano 152 o
12 259.00 1 117.00 629.00 1030.00 G00.00 o.oo 0.o0o 0.oo o.oo 428.00 0.oo 10 755.00
69 203,00 §438,00 316,00 £ 930,00 2 800,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2 906,00 0,00 42 704,00
Osobni nEklady
Sacidlni pajifténi Zaloha na dafi z pfim! Zwigeni daf. zakladu Srader ze mzdy 2 806,00
ziklad 59 203,00 ziklad dané G 224,00 = pojiEténim 0,00 Ziloha na mzdy
za zaméstnance 5 535,00 slewy na dani 1 500,00 bez pojidténi 0,00 v hotowasti 0,00
za zaméstnavatels 17 993,00 sleva na dité 1 000,00 Haturalni nahrady na idet 0,00
Zdravotni pojisténi dan 2 938,00 = pojiEténim 0,00 Droplatioy mezd
zaklad 69 203,00 dafiowii banus 0,00 bez pojidténi 5 675,00 v hotowasti 0,00
za zaméstnance 3 116,00 rodni zddtovani 0,00 [ auloy 0,00 na iget & TO4,00
za zaméstnavatele g 228,00 Srakowd dan Mezdanéné nahrady
Penziini pfipajisténi 0,00 zaklad 0,00 w hotawvosti 0,00
Zivotni plipojifténi 0,00 dan (zvl. zazbal 0,00 na et 0,00
Osaobri ndklady cel ke 99 089,00

Agenda Personalistika nabizi vSechny nutné tiskové sestavy pro spravné zpracovani a

dokladovani mezd zameéstnancu.

Obr. 24 Tiskové sestavy agendy Personalistika

|:|:1| Perzonalistik.a

F.arta zamézthance

F.niha dachéazky

Wiplathice zaloh

Widetka platidel zaloh

Seznam zameéstnanci

b zdowvé ddaje zamésthanci

Ffehled nepfitomnosti

Zbirvajici dovolena

(razové pojisténi

Prehled mezd zaméstnance

Mzdovy hst

Slevy na dani [pfiloha mzdového listu)

Fiehled nahrad [piiloha mzadového liztu]

Prehled sraZek [pfiloha mzdového listu)

Prehled davek [prilaha mzdowvého liztu)

MNevyplacené mzdy [piiloha mzdového listu)

Wipodet dané z piijmi

Frihlagka k nemocenskeému pojigténi - odhlazka
Frihla#ka zaméztnance k pojisténi

Odhlaska zaméstnance z pojigténi

Patvrzeni o zdanitelnpch prijmech

Potvrzeni o zdanitelrich prijmech

Potvrzeni o primémém Sistém widélku pro dwén a pljcky
Patvrzeni o zamésthani

Zapodctony list

WydStowani srdikoveé dané odvedené zaméstnavatelem
VulStovani dané z prijmid odvedené zaméstnavatelem
Woddtowani dané z pifjmi odvedend zaméstnavatelemn [Cast 1)
Hromadné oznameni zamésthavatels

Ffizpé&vky zaméztnavatele na penzijni pripojigténi
Soupizka zrazek pro penziini fondy

DilEi platby na penzini pripojiEténi

Ffizpévky zaméztnavatele na Zivotni pojigténi
Soupizka zrazek na Zivolni pojiEténi

5 5 111 11 O e 5
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zaméstnance. Karty zaméstnanci s osobnimi 0daji, druhem pracovniho poméru,
uplatnovanymi slevami na dani, dobou nepfitomnosti atd., jsou ptilohami ¢. 10 — 12. Ptilohou
¢. 13 je Prehled neptitomnosti vSech zaméstnancii za cely kalendaini rok 2006 s uvedenim
dob Cerpani dovolenych. Tuto sestavu Ize tisknout i za jednotlivé mésice.

Postup vypoctu mzdy kazdého zaméstnance v jednotlivych mésicich a suma hodnot za cely
kalendaini rok jsou uvedeny v sestavé Piehled mezd zaméstnance, ktera ma pro kazdého
z nich 3 strany. (pfilohy ¢. 14 —16).

Posledni velmi diilezitou tiskovou sestavou jsou Mzdové listy. Obsahuji ¢asové a mzdové
udaje, tidaje o dani z piijmu, o srazkach pojistného a o vyplacenych ¢astkach mezd. Mzdovy
list zaméstnance ma 3 strany a kazdy ze zaméstnancti firmy mé& mzdovy list v piiloze

diplomov¢ prace. Jde o ptilohy €. 17 — 19.

4.6 CINNOSTI PO SKONCENI ROKU 2006

Jednou ztéchto Cinnosti je zpracovani mezd za mésic prosinec do doby vyplatniho
terminu, tedy do 14. 1. 2007. To bylo provedeno jiz v ptedchozi kapitole.

Po skonceni kalendainiho roku by mé¢l zaméstnavatel do 15. 2. pfedlozit zaméstnanciim
jejich Prohlaseni poplatnika dané z pfijmt fyzickych osob ze zavislé Cinnosti a funk¢nich
pozitkd, které slouzi k uplatnéni naroku na odpocet nezdanitelnych castek ze zdkladu dané a
vypoctu zalohy na dan. V ném zaméstnanci uvedou, zda zadaji, aby jim zaméstnavatel
provedl vypocCet dan¢ a ro¢ni zactovani zaloh u piijmu ze zéavislé ¢innosti za uplynuly
kalendéini rok. Déle vyplni, zda Zadaji o uplatiiovani slev na dani a dafilového zvyhodnéni u

tohoto zaméstnavatele 1 v dal§im kalendainim roce.

4.6.2 Vypocet dané a rocni zuctovani zaloh u prijmi ze zavislé ¢innosti

Zamgéstnanec muze zaméstnavatele o ro¢ni zactovani zaloh na dan z ptijmi pozéadat, pokud
je tento zameéstnavatel poslednim platcem, u kterého mél podepsano Prohldseni, a pouze
v pfipad€, ze neni povinen podat danové pfiznani. Povinnost podat danové pfizndni ma
zameéstnanec zejména v téchto pripadech:

e ma-li mimo piijmy ze zavislé ¢innosti jiné zdanitelné piijmy podle § 7 az § 10 zakona

o danich z pfijmt vyssi nez 6 000,-- K¢ (napf. pfijmy ze samostatné vydélecné
¢innosti, z prongjmu atd.),

e ma-li pfijmy ze zavislé ¢innosti podléhajici srazce zalohy na dan z piijml ve stejném

obdobi soucasné od vice zaméstnavatelt,
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e chce-li zaméstnanec uplatnit institut spole¢ného zdanéni manzeli, nebot’ spolecné
zdanéni manzeli muaze byt uplatnéno pouze formou danového ptiznani, tzn. ze oba
manzelé museji podat ve stejné lhité danové priznani k dani z piijmi fyzickych osob.

Zaméstnanec, ktery mél v uplynulém zdanovacim obdobi piijmy ze zavislé¢ Cinnosti
postupné od vice platcli, musi do 15. 2. poslednimu z nich, u néhoz z4da o ro¢ni zuctovani,
piedlozit Potvrzeni o vys$i vyplaceného pfijmu a o sraZzenych zalohdch od zaméstnavatela
ptedchozich.

Do Prohldseni poplatnika se pro ucely ro¢niho zuctovani dale uvadi dal$i rozhodné
skutecnosti, které maji vliv na uplatnéni nezdanitelnych c¢asti zakladu dan¢ a zaméstnanci je
musi dolozit potfebnymi doklady. V zéavislosti na tom, jaké nezdanitelné ¢asti zdkladu dané
poplatnik uplatiuje, predkladd naptiklad: potvrzeni piijemce daru o jeho vysi a ucelu,
potvrzeni banky o ¢astce urokii zaplacenych v uplynulém kalenddinim roce z hypote¢niho
uveéru, potvrzeni pojisStovny o pojistném zaplaceném poplatnikem na jeho soukromé Zzivotni
pojisténi v uplynulém zdanovacim obdobi atd..

Pokud zaméstnavatel pro zaméstnance z jakéhokoli diivodu ro¢ni zGctovani zaloh
neprovadi, vystavi mu za toto zdaiiovaci obdobi Potvrzeni o zdanitelnych piijmech ze zavislé

¢innosti a funk¢nich pozitkt, srazenych zélohach na dai a danovém zvyhodnéni.

Ve spolecnosti ABC s. r. 0. pozadali o ro¢ni ziétovani zdloh pan Andrle a slecna
Cufinova, ktefi mé¢li ve zdanovacim obdobi 2006 pouze piijmy ze zavislé ¢innosti od tohoto
platce. Martin Benda se rozhodl vyuzit institutu spole¢ného zdanéni manzelli, a proto mu

firma vystavi Potvrzeni o zdanitelnych piijmech.

4.6.2.1 Potvrzeni o zdanitelnych piijmech v programu POHODA

Postup vystaveni Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech — Martin Benda

Prvotnim tikonem proto, aby se tdaje z mezd pana Bendy nepfenésely do vyactovani dané
z piijmi fyzickych osob ze zavislé ¢innosti za celou organizaci, je nechat volné (neoznacené)
policko Roc¢ni zacétovani zaloh v agend¢ Personalistika, v kart¢ mezd tohoto zaméstnance.
V aktivni karté mezd pana Bendy vyvolame nabidku tiskové sestavy a vybereme tiskopis
Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech, ktery je automaticky vyplnén vSemi pozadovanymi tdaji.
Tento tiskopis presné odpovidd formuléfi, ktery vyzaduje financni ufad. Staci jej jen

vytisknout, potvrdit razitkem organizace, podepsat a predat zaméstnanci.
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Obr. 25 Karta zaméstnance — Martin Benda (nepozadal o ro¢ni zi¢tovani zaloh)

Zaméstnanec |Prac0vn|’pomér | Pajisténi | Doplikowé Gdaje | Cizinec | Benda Martin
Adresa trealého pobytu Osobni Udaje &
Jméno M artinn Diatum narozeni | 28.02.1974 Osobni &isla | 0007 4
Pfijmeni Benda Wizt narozeni s Budé&jovice Rodné gizlo | 740228/1146

M arodnost ceska Cigla OP 100754938
Statni obdanstyi | CR Telefon 602 435153
5 W zdElani 58 & maturitou
Ulice Jana Sturey 27 .
p « Obecné
Obec  |37010 Ceské Budsiovice 1 )| | o Muz | .
- Sttediska 1
. Staw Fenati v
test 203113722 D300 X Rokni ziétovant zéloh O
Spec.s. 5 —
Roéni zdétovani zaloh

= —— = Zadkrnéte, pokud zamésthanec pofaduje rodni 20&tkovani zaloh
* I z I & Dané a DD]'St”el = Srazkyl B Neg DeP. Viastni z08tovani se provad pomaci povelu
# Pfijmeni Jméno Zaf| SdmnameRod sichond sdbh §en & =

Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé ¢innosti Martina Bendy za zdanovaci obdobi

roku 2006 je piilohou €. 20.

4.6.2.2  Vyuctovani dané a ro¢ni zictovani zialoh v programu POHODA

Rocni zuctovani zaloh se za rok 2006 tyka Adama Andrle a Dany Cuiinové. Oba tito
zaméstnanci o rocni zactovani pozadali ve svém ProhlaSeni. V jejich mzdovych kartach
v agend¢ Personalistika je zatrzeno pole Foéni 2tictovani 2aloh :

Vlastni zuctovani se pro vSechny zaméstnance, ktefi maji toto pole oznaceno, provede
povelem Rocni zuctovani zaloh DzP z nabidky Zaznam v agend¢ Personalistika.

Pted pouzitim tohoto povelu musime nejdiive do tabulky Dané a pojistné u kazdého
zamé&stnance jeSt¢ zadat udaje ovliviiujici ro¢ni zGctovani zaloh na dan z pfijmu, zejména

nezdanitelné ¢asti zakladu dané na néZ ma zameéstnanec narok.

Naroky na nezdanitelné ¢asti ZD uvedené v ProhlaSenich poplatnikt a doloZzené doklady

Andrle Adam
= potvrzeni Transfiizniho oddéleni, Nemocnice Ceské Budéjovice o bezprispévkovém
darcovstvi krve — odbér 2krdat v roce 2006 (hodnota jednoho odbéru krve se oceiuje jako dar
na zdravotnické ucely castkou 2 000,-- K¢),
= potvrzeni Ceské sporitelny, a. s. o zaplacenych iirocich z hypotecniho 1véru pouzitého
na financovani bytovych potreb — za zdanovaci obdobi 2006 zaplaceno poplatnikem na

urocich 20 820,-- K¢é.

Cufinova Dana
o potvrzeni Ceské pojistovny, a. s. o pojistnéem zaplaceném poplatnikem na soukromé

Zivotni pojisteni 6 250,~- K¢ (podminky uvedené v pojistné smlouvé jsou v souladu s ustanovenim

zakona pro uznani naroku na odpocet).
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Obr. 26 Editace nezdanitelnych ¢asti zakladu dané€ — tabulka Dané¢ a pojistné

zaméstnanec | Pracovni pamér | Pojisténi | Doplikove ddaje | Cizinec | Andrle Adam -

* I ¥ B Dané a pojistné |E SréEkyI = NepFl'tomnostI [ Poznamky I

0d Da Typ Text Fiodné &islo (Castka S
dary dle zdkona o dani z pfijmd 2w odbér krve 400000 ~
Uroky z dvérd hypotéka 20 820,00
3 | 0142008 sleva - poplatkik [podepsal proklégeni) 720000
-
Zamnestnane: IPracovnipomér | Pajigténi | Doplitkové ddaje | Cizinec | Cufinova Dana Ing. -

* | ¥ B Dang a pojistné |E Sréékyl = NepFFtomnostl [ Poznamksy |

0Od Do Tep Text Fodné islo (Castka S
l— zaplacena na Zivotni pojisténi Ceska pojistove E 250,00 -~
2 01/2008 sleva - poplatnik [podepsal prohladeni) F 200,00
3 01/2006  0BA/2006 sleva - viastni studium Jihoteska unive 2 400,00
/ / 0,00

Pokud mame zadany vSechny udaje pottebné pro provedeni ro¢niho zuctovani, vyvolame
v agend¢ Personalistika nabidku Zaznam a povel Roc¢ni zcétovani zaloh DzP. Program
provede automaticky vyuctovani, na zdkladé mezd zuctovanych zaméstnancim za cely

kalendaini rok a na zaklad¢ udajt v tabulce Dané a pojistné.

Obr. 27 Nabidka Zaznam / Ro¢ni zuctovani zaloh DzP

Zaznam | Napovéda

Editace k
Qznadeni »
Wwhér *

Zauckovat zalohy...
Urazové pojisteni...
| Rocni zdckowani 2alah DzP. .. |
Podani ELDP. ..
Odeslat prihlazkufodhlaghky | ..

Obr. 28 Chybové hlaseni programu POHODA — formulaf pro ro¢ni za¢tovani DzP za rok 2006

Pohoda |X|

P | Ministerstvo financ dosud nezvefeinilo FormulF pro provedeni rofniho z0étovani zaloh DzP za rok 2006,
*—'JJ Rocni z0koyvani zaloh za toko obdobi nebude wypoctena koreking, Pokracovat?

[ &no l [ Me ]

Hlavni divod, pro¢ nelze pouzit formulaf vyactovani z roku 2005 je skuteCnost, Ze za
zdanovaci obdobi 2005 byly uplatnovany nezdanitelné Castky zékladu dané na poplatnika,
manzelku, vlastni studium atd. V roce 2006 vSak byly tyto nezdanitelné Castky nahrazeny
slevami na dani. To znamen4, Ze v tomto roce se jiz nesnizoval zaklad dan¢, ale doslo rovnou

ke snizeni konecné ¢astky vypoctené zalohy na daii z piijma.
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Pro ilustraci, jak program pii vypoctu postupuje, jsou dale uvedena dialogové okna. Az
bude pozadovany formulaf zveiejnén, 1ze bez problémil toto zuctovani v programu POHODA
provést. Staci pouze aktualizovat platnou legislativu pomoci odkazii na internetovych
strankach spole¢nosti STORMWARE s. r. 0. a program automaticky nabidne novy aktualni

formulaf.

Obr. 29 1. Dialogové okno — Ro¢ni zuctovani zadloh DzP

Roéni zictovani zaloh DzP

T ato funkce provede rodni 20ctovani zaloh na daf z prijmd fvzickich osob
wybranich zaméstnancd, u kterich |e zagkitnuto pole Rocni z0&tovani zaloh.

11 Mejprve zkontrolujfte, z2da jzou i wetaveny viechny mzdy za lofzk rok

[i progincowe).

21yberte mésicni madu, progtiednictyim kieré ma bt zaméstnancim wiacen
preplatek dané.

hEzic brezen W
Fiak. 2007
Wratit nad A0.00
[ DalFi » l[ Starno ][Népwéda

Obr. 30 2. Dialogové okno — Ro¢ni zuctovani zadloh DzP

Roéni zuctovani zdaloh DzP

Wisledky: 7 &

Raocni zactovani za rak 2006

Andrle Adarn

+ Minimalné |ze jakao dar uplatnit 2% z pfijmd. - Provérfte karekinost odpadhu,
Cufinowa Dana lng.

+ Roéni zictovani probéhlo bez problémid.

Pro zaméstnance = provedenim roénim zdétovanim zaloh DzP

rwni miiZete votizknout sestavu Yipodet dané z prijmi.
Preplatky dané budou zamésthancim vraceny ve mzdé 200703

Pteplatky nad 50,-- K¢ se vraceji prostfednictvim nésledujici mzdy za zvoleny mésic.
Jelikoz se ro¢ni zuctovani zdloh provadi vétSinou v unoru nasledujiciho roku, zvolenym
meésicem pro vraceni preplatku byva brezen. Castka bude uvedena v poli Ro¢ni zi¢tovani na

formulari Cista mzda v agend¢ Mzdy ve zvoleném m¢ésici.
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Vysledky ztctovani zaloh 1ze vytisknout z tiskovych sestav agendy Personalistika — nazev
sestavy je Vypocet dané¢ zpiijma. Dalsi tiskovou sestavou pro tuto problematiku je
Vyuctovani dané z ptijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a z funk¢énich pozitkli odvedené

zameéstnavatelem.

4.6.3 Eviden¢ni listy duchodového pojisténi

Ditlezitou povinnosti zaméstnavatele po skonceni kalendarniho roku, je vystaveni
Evidencnich listd dichodového zabezpeceni vSsem zaméstnanclim nejpozdéji do 30. dubna
nasledujiciho roku. Vyjimkou jsou zaméstnanci, ktefi ukoncili svlij pracovni pomér
v organizaci v prubéhu roku (vyd€le¢na Cinnost jim skoncila pted 31. prosincem). Témto
zaméstnancim se ELDP vystavuje do jednoho mésice po konecném vyuctovani piijmu.

Vypliiovani prapisovych originalt formuléit mize byt provedeno pouze psacim strojem a
pokud dojde k pieklepu, musi se znovu vyplnit novy formulaf. Pro organizaci, ktera
zaméstnava veétsi pocet zaméstnancti je to tedy Casoveé velmi narocné. Program POHODA tuto
¢innost vyrazné usnadiiuje.

Povelem Podani ELDP znabidky Zaznam v agendé Personalistika se vygeneruji pro
vSechny, nebo vybrané, zaméstnance evidencéni listy diichodového pojisténi. Automaticky se
otevie agenda Mzdy / Seznamy / Podani ELDP, kde jsou jednotlivé zaznamy dostupné pro
dalsi zpracovani. Vytvotené evidencni listy pro jednotlivé zaméstnance se zobrazi na zalozce
Polozky.

V jednotlivych polich evidencniho listu jsou nékteré tidaje jiz predvyplnény z vystavenych
mezd a personalistiky. Protoze POHODA neumoziuje automatické vyplnéni vSech variant,
které¢ je mozné do jednotlivych poli vyplnit, je nutné¢ dikladn¢ vygenerované hodnoty
zkontrolovat a podle potieby je zménit. Ostatni pole se prenesou piimo do samotného
tiskopisu ELDP dostupného v tiskovych sestavach.

Kazdy zdznam ma 3 fadky. Udaje o priibéhu vydéleéné ¢innosti v daném kalendainim roce
se zpravidla uvad¢ji do jednoho fadku. Do dvou tadkl se rozepisuji v piipad€, ze pojisténec
po skonceni vydélecné cinnosti pobira davky nemocenského pojisténi (napi. nemoc
v ochranné 1hat€). Dojde-li k situaci, Ze vedle zi¢tovanych nemocenskych davek po skonceni
vydélecné Cinnosti jsou zuctovany zapocitatelné piijmy, vyuZzije se k tomuto zapisu treti

radek.
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Obr. 31 Vytvotené ELDP pro vSechny zaméstnance — nahled pracovni plochy

&2 POHODA Premium - [Podani ELDP]

Spubor  Mastaveni  Adresaf  Ufetnictwi  Fakturace  Sklady  Medy  Jizdy Majetek  Zaznam  Napovéda

A =AY BB L A-EFIE08 N
Evidenéni lizty diichadového pojisténi (@
Mazew Podani ELDP ze dne 10.4.2007 Cisla |

D aturmn podani 10042007 » | 1226

Stav podani Pied adevzdanim D atum odevzdéni

* I 7 B Polodky | [ Poznamky I

Pfijmeni Jména  [KédiF1)]  Odif) Doift) [Drwit) 1] 2] 3[4 6] 6] 7] 8] 38101112112y Dobs WymZakl(F1] Doby 0 =
Fodné Eizlo Dratum opray Kad(f2]  Od[f2] Doff2] (Dnpff2) 1| 2|34 5 6 7 8 9101112 1-12|.Doby Yym Lakl[f2] Doby O¢ A
Stav podéni ELDP KadiFz)|  0dFz) Doff3) DryiEd) 1] 2 3| 4|6 6| 7] 8] 310/ 11]12[1-13vp.Dobs VymZakl f3) Doby O¢
Chybowé hlageni
Andile Aidam O+ motes #1206 W OOOCOCCCCOOCECDDD 0 34110100 i
| | E30311/1378 | i o o Y Y
Ffed odevzdanim | S o Y Y Y Y
Benda Mattin O++ momos 2 OO COOCODCCOCOCOCCDon 0 296 060,00 i
z 740228/1146 | I Y I
Fed odevzdanim | i A i i Y Y Y Y
Cufinové Dana 0++ n2otoe 32 M OOOOCOCOCCCOCOCOCDOD 7 17993500 i
5 | G15406/1263 | i o o Y Y
Fed odevzdanim | i e i i Y Y Y

V piipadé zaméstnanct spolecnosti ABC s. r. 0. neni nutné zadny z vygenerovanych udajt
upravovat. Dale je uveden zékladni popis jednotlivych poli evidenc¢niho listu a jejich
obsahova napli.

Do pole Kéd se vypliuje trojmistny udaj, ktery umozniuje rozliSit charakter udaji
jednotlivych fadki. Prvni znak se vyplni hodnotou od 0 do 9, ktera oznacuje druh vydélecné
¢innosti a umoznuje rozliSeni vice pojistnych vztahli u téze organizace. (0 oznacuje jeden —
popf. prvni pracovni pomér u organizace).

Do poli Od a Do se uvadi obdobi, po které trvala vydélecna ¢innost. Byla-li zapocata pred
kalendainim rokem, ktery je vykazovan a trva i po jeho uplynuti, uvede se 1.1. — 31.12.
Jestlize vydéle¢na Cinnost zapocala nebo skoncila v pritb¢hu kalendainiho roku, uvadi se do
pole Od den vzniku €asti na nemocenském pojisténi (datum nastupu z agendy Personalistika)
a do pole Do datum ukonceni vydéle¢né ¢innosti (datum odchodu z agendy Personalistika).

Do pole Dny se uvadi pocet kalendainich dnti trvani pojisténi v daném kalendainim roce.
Program toho pole vyplni poctem kalendarnich dnti odpovidajici obdobi od data néastupu do
data odchodu. Pokud neni datum odchodu vyplnéno, pocitd se s obdobim do konce
ptislusného roku.

Pole 1, 2, ..., 11, 12 a 1 — 12 je Ciselné oznaceni jednotlivych kalendainich mésicti daného
kalendainiho roku, umoznuje oznacit znakem X ty kalendaini mésice trvani vydélecné

¢innosti, které se nepovazuji za dobu diichodového pojisténi.
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Do pole Vyloucené doby se uvadi pouze vyloucené doby vazici se k vykonu vydélecné
¢innosti, tj. doba pobirani ddvek nemocenského pojisténi a doba vykonu vojenské sluzby
v ozbrojenych silach CR.

V poli Vymérovaci zaklad se uvadi thrn zaétovanych pfijmi zapocitatelnych do

vymétovaciho zakladu pro stanoveni pojistného.

Po vyplnéni a zkontrolovani vSech poli mize byt ELDP poddn — bud’ pisemné¢ anebo
elektronicky. V nabidce Zaznam zvolime povel Podat ELDP, prostiednictvim néhoz se
zobrazi Privodce pro elektronické podani ELDP.

Pokud zvolime typ ,,Podat pisemné“, zaddme datum a ¢as odevzdani evidenéniho listu a
klikneme na tla¢itko Dokoncit. Polozky eviden¢nich listd pro jednotlivé zaméstnance
zaSednou, editovat lze pouze pole Stav podani ELDP, ve kterém bude automaticky nastaven
typ ,,Odevzdano pisemné“. Pokud nebudou nékteré tiskopisy CSSZ piijaty, zménime u téchto
zaméstnancl stav podani na ,Nepfijato“. Jakmile je u nékteré polozky nastaven stav
Nepiijato, je mozn¢ pro tohoto zaméstnance vygenerovat novy ELDP.

CSSZ piijima evidenéni listy od 1. 1. 2004 také v elektronické podobé. Pienos je mozné
uskuteciiovat prostfednictvim Portdlu vefejné spravy nebo prostfednictvim pamét'ového
média (tj. CD nebo disketa). Zakladnim ptedpokladem pro elektronické zasilani evidencnich
listh do CSSZ je, aby bylo podani opatieno elektronickym podpisem. CSSZ podporuje pro
tyto Ucely vyuzivani kvalifikovaného certifikdtu uznavané certifikacni autority (napt. ICA),
nebo podpisového klice CSSZ, ktery si musi povéfeny pracovnik nainstalovat na své PC.
Podpisovy kli¢ CSSZ je vydavan zdarma pfi registraci k elektronickému podani na piislusné
spravé socidlniho zabezpeceni. Pokud povéieny pracovnik vlastni kvalifikovany certifikat a
chce jej vyuzivat pii komunikaci s CSSZ, je nutné vefejnou &ast tohoto certifikatu nahlasit na
piislusné OSSZ pii registraci k elektronickému podavéani ELDP.

Vybavenost programu pro elektronické podani tiskopisit ELDP je velkou vyhodou. Pro
ucely zpracovani diplomové prace jej vSak nemohu pouzit, protoze pritvodce elektronickym
podanim tiskopisu hned v prvnim dialogovém okné vyzve k zadani elektronického klice,
ktery nemam piidélen.

Pro tyto tcely jsem tedy zvolila podani pisemnou formou. Program v tiskovych sestavach
nabizi vyplnény formulaf pro kazdého zaméstnance v piesné podobé kterou vyzaduje CSSZ.

Zpracovani ELDP v programu POHODA je velmi snadné. Evidenc¢ni listy dichodového

pojisténi pro jednotlivé zaméstnance jsou piilohami ¢islo 21 — 23 této diplomové prace.



5. Zhodnoceni vyhodnosti pouziti i€etniho programu pro zpracovani mzdové agendy 115

5. ZHODNOCENI VYHODNOSTI POUZITI UCETNIHO
PROGRAMU PRO ZPRACOVANI MZDOVE AGENDY

5.1 Zakladni charakteristika programu a systémové pozadavky

Aplikace programu POHODA funguje v prostiedi Windows. Pro provoz na jednom
pocitaci postaci zcela bézné vybaveni. Pro provoz sitové verze na vice pocitacich je

doporuceno kvalitnéjsi vybaveni.

Tabulka ¢. 29 — Systémové pozadavky ekonomického systému POHODA

Operacni systém | MS Windows 98 SE nebo lepsi. Pro provoz sitové verze se
doporucuje MS Windows XP nebo MS Windows 2000 s vyuzitim
souborového systému NTFS.

Procesor Intel Pentium 300.

Pamét’ Pottebna velikost paméti je zavisla na pouzitém opera¢nim systému.
Na PC s Windows 98 postaci 64 MB, doporucuje se 128 MB.
V piipadé MS Windows XP se doporucuje 256 MB.

Pevny disk Rychly pevny disk s alespoit 500 MB volného mista pied zapocetim
instalace - instalace zabere na pevném disku ptiblizné¢ 30 MB.
Dalsi misto je potieba pro ucetni data a jejich zalohy.

Napajeni Pocita¢ je doporucovano napdjet ze zalozniho zdroje UPS.
Monitor Minimalné 15" v rozliSeni 800 x 600.
Tiskarna Inkoustova nebo laserova tiskarna.

Zakladni pozadavky na ucetni program s ohledem na mzdy je tfeba rozpracovat do kritérii,

na zékladé nichz provedu zhodnoceni. Hodnotici kritéria jsem rozdélila do ¢tyt skupin:

e Obecna kritéria pro hodnoceni softwaru.
e Specificka kritéria pro hodnoceni softwaru.
e Kritéria pro hodnoceni dodavatele softwaru.

e Specificka kritéria pro hodnoceni analyzované agendy personalistika a mzdy.

5.2 Obecna kritéria pro hodnoceni softwaru

1.  Ovladani programu — program by mél byt snadno ovladatelny. Ovladani programu ma
byt intuitivni. Idedlni je, kdyz se s nim pracuje podobné jako s ostatnimi kancelarskymi
programy, coz program POHODA spliuje. Jeho ovladani je velmi podobné jako napt. u
softwaru MS Office, se kterym dnes umi pracovat témét kazdy zameéstnanec. Pole ve

formulafich i jejich obsah jsou dobfe Citelné. Kurzor se pohybuje po jednotlivych prvcich
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formulafe v optimdlnim potadi. Program lze ovladat nejen pomoci mysi, ale predevSim pres
klavesnici — s vyuzitim specidlnich klaves a klavesovych zkratek. Rychlost zapisu udajii je

mozné zvysit uzivanim Sablon typovych dokladi.

2. Jednoduchost — program ma byt jednoduchy, piesnéji feCeno mél by tak pusobit na
uzivatele. Slozitosti by mély ziistat skryté uvnitt a zbytecné nerozptylovat a nezdrzovat od

ukolu, ktery méame délat.

3. Prehlednost — nejen menu, ale pfedevsim jednotlivd okna neboli formulafe musi byt
ptehledné. To znamena, ze v nich nemé byt pfili§ mnoho, ani pfili§ malo prvki. Standardni
okno programu POHODA obsahuje hlavni nabidku, standardni li§tu sikonami, formuléf
agendy a tabulku agendy. Formuladi agendy v horni ¢asti okna zobrazuje detailni pohled na
aktualni zdznam. Slouzi pfedevsim k zapisu novych udaju, poptipad¢ jejich opravé. Tabulka
ve spodni ¢asti okna zobrazuje seznam zdznamu agendy a umoziluje s nimi provadét celou
fadu operaci — oznacit polozku v seznamu, provést vybér zdznamu podle stanovenych kritérii
(slozen¢ho dotazu), otevtit tabulku v Excelu nebo ji exportovat do souboru v nékolika

formatech a samoziejme umoziuje 1 jeji tisk.

4. Popis programu — aby se dal program dobfe naucit, musi byt dobfe popsany. Hlavné
pfi seznamovani se s programem je kvalitni dokumentace nejlepSim privodcem. Prvotnim
zdrojem informaci je pfehledné vypracovana o obsahld piirucka uzivatele ekonomického
syst¢tmu POHODA. Dalsi popis programu lze ziskat z agendy Napovéda, ve které mizeme
vyhledévat v nazvech kapitol nebo pomoci rejstiiku hesel. Nenahraditelna a velmi uzitecna je
kontextova napovéda, kterd po stisknuti klaves Ctrl + F1 zobrazi informace potfebné

k vyplnéni kazdého poli¢ka formulare, na kterém je momentalné kurzor.

5. Priméfena barevnost — v programu jsou pouzity vhodné barvy, které pfili§ nenamahayji
o¢i ani pfi delsi praci. Pracovni plocha je podbarvena svétle modrou barvou, coz pusobi

piijemnym klidnym dojmem.

6. Bezpecnost a nastavovani pristupovych prav — pokud uZzivatel déla néco Spatné (napf-.
provadi nepovoleny zasah do softwaru, chybné edituje zaznamy v rozporu s legislativou atd.),
program hned vyvoléa dialogové okno s chybovym hlaSenim a upozorni na neptipustny povel.
Systém bézi bez problémil neptetrzité¢ a bez potfeby restartovat pocita¢. Pokud jde o ochranu
dat, Ize ptistupova prava nastavit jak pro jednotlivé uzivatele, tak pro celé skupiny. Prava se

nastavuji jednak na urovni aplikace, jednak na trovni databaze.
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7. MozZnost prizplsobit program na potieby firmy — podnik se neustdle vyviji a
v dasledku toho se méni pozadavky na informacni systém. Tento program je kvalitni a je na
probihajici zmény ve firmé pfipraveny. Lze k nému dokoupit fadu modull, které rozsituji
puvodni funkénost. POHODA tzv. roste s uzivatelem. K dispozici je n€kolik obsahové a
cenové odliSnych variant. Modul mzdy je vSak obsaZen pouze v drazSich komplexnéjSich
verzich programu. Samostatné jej nelze pofidit.

Dobrym signalem je pifipravovand nabidka nového produktu PAMICA — Personalistika a
mzdy. Tento program se da pouzivat i bez systtmu POHODA, ale je spiSe urcen
nerovnomérné rozvrhy pracovni doby, pro soub&hy pracovnich pomért atd. Potfizovaci cena
zékladni varianty je totiz pfiblizné na stejné Urovni jako kdybychom pofizovali cely

ekonomicky systém POHODA ve variant¢ obsahujici modul mezd.

5.3 Specificka kritéria pro hodnoceni softwaru

8. Uzivatelské prostiedi — program POHODA se ovlad4a pomoci pfehledného roletového
menu, ikon a kldvesovych zkratek. Uzivatelsky komfort je srovnatelny s produkty MS Office,
snimiz 1 datové spolupracuje. Editacni okna jednotlivych agend jsou originaln¢ a velmi
prakticky feSena. V kazdé agend¢ je soucasné¢ k dispozici seznam vSech dosud potizenych
zdznamu v tabulce a detail aktudlniho zdznamu ve formuléafi. Okno obsahuje celou fadu
aktivnich ovladacich prvkl, umoznujicich prochdzeni, vybér, tiidéni zdznaml a mnoho
dalsich funkci. Ovladani programu si miize kazdy uzivatel definovat individualné podle svych
zvyklosti. Stiskem pravého tlacitka mysi vyvoladme riizné kontextové nabidky s potfebnymi

funkcemi.

9. Napovéda programu — je interaktivni, pfehlednd a velmi uzitecnd piedevSim
v pocatecni fazi prace s programem. Lze ji vyvolat z hlavni nabidky nebo stiskem klavesy F1.
Poté se objevi stranka se zédkladnim popisem oteviené agendy a hypertextovymi odkazy na
vSechny souvisejici texty k danému tématu. Vzdy je tak k dispozici kompletni dokumentace.
Vyhledéavat 1ze v obsahu népovédy, pomoci abecedniho rejstiiku zpracovanych témat nebo
zadanim klicovych slov. Jesté podrobnéjsi informace ke kazdému policku formulafe na némz
je momentalné kurzor ziskdme aktivaci policka a stiskem klaves Ctrl + F1. Pokud ma uzivatel

zakoupen pravni systém WINLEX jsou ve sloZzce napovéda i1 aktudlni texty pravnich

predpisi.
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10. Cena programu — je dilezitym kritériem vybéru obdobné jako u kazdé jiné investice.
Je nutné se predevSim seznamit nejen s cenou vlastniho programu, ale také se skutecnosti,
jaké dalsi sluzby jsou v této cené zahrnuty (aktualizace, Skoleni, instalace atd.) a jaké jsou
ceny dalSich dopliikovych sluzeb v cené¢ programu nezahrnutych. Vychodiskem jsou vzdy

finan¢ni moznosti firmy.

Tabulka ¢. 30 — Cenik variant programu, které obsahuji modul mzdy — rok 2006

Cena
Nazev Obsah varianty jeden sitové verze
pocitaC | NET3 | NET 10
POHODA Standard | danova evidence, sklady, mzdy (do 25 zaméstnancii) 6980 K¢ | 10470 K¢ (13 960 K¢
POHODA Premium |téetnictvi, sklady, mzdy (do 25 zaméstnanct) 9980 K¢ | 14 970 K¢ |19 960 K¢
POHODA Komplet |danova evidence, uéetnictvi,sklady, mzdy (do 25 zam.) 11980 K¢ | 17 970 K¢ |23 960 K&
PAMICA Mini personalistika a mzdy malé organizace (do 25 zam.) 9 980 K¢ - -

Spole¢nost ABC s. r. 0. vede Ucetnictvi a uvazovany software by pouZzivala cca na 7
pocitacich nejen pro zpracovani mezd, ale rovnéz napt. pro skladovou evidenci a vedeni
pokladen. S ohledem na tyto skute¢nosti je nejlevnéjSim feSenim potizeni varianty POHODA
Premium v sitové verzi pro 10 pocitaii — cena pocatecni investice je tedy 19 960,-- K¢.
Vzhledem k dosahovanym hospodéiskym vysledkiim je tato ¢astka pro firmu pfiijatelna.

S ohledem na cenu mohu tedy tento software spole¢nosti doporucit.

11. Zadavani dat — je v podstaté prvni faze pii praci s programem. V POHODE miizeme
pouzivat klavesové zkratky, coz mize byt vyhoda (urychleni prace), ale i nevyhoda (chybné
Zaznamy lze setfidit vzestupné 1 sestupné podle libovolného sloupce tabulky (podle
libovolného kritéria). Zaznamy jsou vSak ulozeny v tom potadi, v jakém byly pofizeny a nelze
jej fyzicky zménit.

Rychlost potfizovani dat 1ze optimalizovat na minimalni poc¢et thozli do klavesnice. Staci
nastavit program tak, aby se vétSina poli formulaft Ucetnich agend pii zaloZeni dokladu
automaticky vyplnila nejcastéji pouzivanymi hodnotami. Nékteré udaje diky tomu nemusi
rucné vyplnovat. Tato policka 1ze dokonce i vypnout, takze pfi zapisu udaji nejsou aktivni a
jsou automaticky preskocena. Musime vSak vzdy davat pozor, pokud zaddvame neobvyklou
operaci, abychom automaticky vyplnéna pole zkontrolovali a pfipadné opravili.

Pro dalsi urychleni zépisu si lze vytvofit vzory nejcastéji pouzivanych typovych dokladu,
tzv. Sablony. Zvolenim Sablony se novy doklad véetné polozek kompletné piredvyplni, takze

sta¢i upravit par udaji a doklad je hotov.
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12. Vykazy a tiskové sestavy - zakladni verze programu nabizi vykazy a tiskové sestavy ve
velkém rozsahu. Zapsané zaznamy muzeme vytisknout jednotlivé nebo v celé fadé soupisek a
piehledt (tiskovych sestav). POHODA také nabizi ptesnou podobu formulaia, které vyzaduji
rizné instituce. Stac¢i je tedy vyplnéné pouze vytisknout a nemusime rucné vypliovat
papirovy original. Je umoznén i hromadny tisk dokladd.

Pokud ma uzivatel potiebu originalni sestavy upravovat podle vlastnich pozadavki, mtze
si poridit dopliikovy sekundarni program REPORT Designer. Pomoci n¢j 1ze ke kazdé¢ sestavé
vytvorit libovolny pocet uzivatelskych variant sjinym designem, jinymi vypocty nebo
v jinych jazycich. Do kazdé¢ sestavy miizeme jesté vlozit graf, ¢arovy kod nebo souctové pole
¢1 vzorec, ktery umoziiuje vytvaret v sestavé vlastni vypocty. Samoziejmosti je, moznost

vlozit do sestav logo nebo jiny libovolny obrazek.

13. Zalohovani a obnova dat - zilohovat lze na jakékoli médium — pevny disk, vyménny
disk, vysokokapacitni diskety, CD atd. V programu POHODA je zadloha uklddana ve formatu
ZIP. Pii obnové dat nejprve zjistime, zda ucetni jednotka, kterou chceme obnovovat ze
zalohy, je aktivni tzn. oteviena. Tato kontrola je velmi dulezitd, nebot’ pokud bychom méli
pfed obnovou nastaveno nespravné ucetnictvi, byla by vSechna stavajici data v ném piepsana

zélozni kopii jiného Gcetnictvi a nenavratné ztracena.

14. Verze START - je plnohodnotnou verzi programu obsahujici vSechny dostupné
moduly plnych verzi. Po instalaci si sta¢i pouze vybrat, kterou variantu programu chceme
vyzkouset (Premium, Komplet atd.). Licence programu POHODA START je dostupna
zdarma ke stazeni na internetovych strankach spole¢nosti nebo ji Ize tamtéz objednat na CD
k doruceni postou. Startovaci verze je limitovana poctem zaznamii, které 1ze do jednotlivych
databazi zapsat (napt. modul Mzdy je omezen 10 zaznamy). Pii piekrocCeni téchto omezeni je
mozné okamzité prejit na kteroukoli z licencovanych verzi programu a jiz zauctovana data

pouze prevést — pii instalaci plné verze tento pievod program sam automaticky nabidne.

15. Pocet soucasnych uzivateli systému a jejich reference — pocet uzivatelli programu je
kritérium, které muize napovédét, jak je dany program uspéSny. Je vSak nutné se zajimat
piedevSim o to, jak jsou soucasni uzivatelé, kteii jsou velikostné¢ i1 svym zaméienim
srovnatelni snasi firmou, sprogramem spokojeni. Reference uzivateli také mohou
poskytnout dilezité informace o kvalité sluzeb dodavatele programu. Firma STORMWARE
zvefejiiuje nckteré reference na svych webovych strankach. V souCasné dobé uvadi

desetitisice prodanych licenci.



5. Zhodnoceni vyhodnosti pouziti i€etniho programu pro zpracovani mzdové agendy 120

5.4 Kiritéria pro hodnoceni dodavatele softwaru

16. Doba piisobnosti na trhu — idaj vypovida o zkuSenosti firmy, a jeji schopnosti prosadit
se v konkuren¢nim prosttedi kvalitnim softwarem. Vypovida také o prabézném vyvoji a
implementaci softwaru, které spolecnost provadi a bez nichz nemtize program na trhu obstat.
Spolec¢nost STORMWARE vznikla v roce 1994 — jeji plisobnost je vice nez 10 let. Jako prvni

predstavila v roce 1995 software vytvoreny pro tehdy nastupujici platformu Windows 95.

17. Velikost dodavatele — mize napovédet o tom, zda firma bude existovat i za nékolik let
a zda bude schopna nam dlouhodobé poskytovat kvalitni sluzby. Posuzovat mlizeme obrat,
pocet zaméstnancii, pocet pobocek atd. V soucasné dobé¢ STORMWARE zaméstnava okolo
70 kmenovych zaméstnanct a planuje rozSifovani svého zastoupeni. Lze tedy pfedpokladat,

ze potiebné sluzby a servis bude poskytovat svym klientlim i v budoucnosti.

18. Zastoupeni dodavatele v blizkosti podniku (sidlo, pobocka) — vzdy je potieba si
uvédomit, ze bude nutné, aby nam dodavatel programu poskytoval dalsi sluzby. Miize se
jednat o odstraiiovani chyb zptisobenych dodavatelem programu, o pfizpiisobovani programu
specifickym potiebam firmy, Skoleni atd. Pii velké vzdalenosti dodavatele jsou jeho sluzby
samoziejm¢ drazsi. Spolecnost STORMWARE mé v tomto ohledu pobocky na vhodnych
mistech. Sidlo firmy ABC s. r. 0. ve StiedoCeském kraji je v blizkosti hlavniho mésta Prahy,
kde ma dodavatel softwaru pobo¢ku. Obchodni stiedisko firmy v C. Bud&jovicich mize

kontaktovat pfimo pobocku spolecnosti STORMWARE, ktera sidli rovnéZ v tomto mésté.

19. Uzivatelska podpora od vyrobce — k dodavanému programu vyrobce nabizi nékolik
forem podpory. Pokud je uzivatel registrovan, ma pravo uzivat soubor sluzeb s nazvem
SERVIS. Ten garantuje drzitelim automaticky pfisun vSech legislativnich a funkcnich
aktualizaci systému, informaci a poskytovani sluzeb technické podpory. Jde o balik sluzeb,
ktery je zakaznikiim poskytovan v prvnim roce zdarma a v dalSich letech za minimalni cenu.
Drziteli servisu jsou béhem jeho platnosti automaticky zasilany vSechny aktualizace
ekonomického systému na CD. K feseni piipadnych problémt 1ze vyuzit telefonickou linku
zékaznické podpory, zasilat dotazy na faxovou linku nebo prostfednictvim e-mailu do
vyhrazené schranky zékaznické podpory. Registrovany uzivatel, ktery uvedl svou e-mailovou
adresu dostava pravidelné do své schranky elektronicky informacni newsletter a dale je na

adrese www.stormware.cz zdarma k dispozici databdze obsahujici nejcastéjsi dotazy

uzivatelti programu POHODA a piislusné odpovédi. Spolecnost STORMWARE také potrada

fadu odbornych skoleni pro za¢inajici i pokrocilé uzivatele tohoto ekonomického systému.


http://www.stormware.cz/
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5.5 Specificka kritéria pro hodnoceni analyzované agendy
personalistika a mzdy

Vyznamnou casti jsou specifickd kritéria hodnoceni programu podle pozadavkili a potieb

firmy v oblasti mezd a personalistiky.

20. Pocet zaméstnanci — zakladni verze programu umoziuje zpracovat mzdy maximalné
pro 25 zaméstnanct. Tento rozsah je pro firmu ABC s. r. o. dostateny, nebot’ v soucasné
dobé zaméstnava 10 zaméstnancti. Pokud by v budoucnu doslo k nariistu jejich poctu nad 25,

1ze dokoupit rozsiteni verze pro velké organizace.

21. Formy zakladni mzdy — v praxi se objevuji mésicni, hodinova, tkolova. Program
umoziuje zpracovani vSech téchto forem, ale v piipadé spolecnosti ABC s. r. 0. je relevantni

pouze mésicni mzda. Forma mzdy méa mimo jiné vliv na stanoveni vySe nahrady za svatky.

22. Personalistika — tato agenda slouzi pro evidenci udaji o jednotlivych zaméstnancich
firmy. Program umoziiuje omezit rozsah zobrazenych zaméstnancti jen na ty, ktefi jsou
momentalné ve stavu. Ve sloZce programu Dokumenty / Sablony / Personalistika jsou
k dispozici vzory pracovnépravnich dokumentl. Orientace v nabidce personalistika je snadna
a prehledna. Na jedné obrazovce je k dispozici seznam vSech zaméstnanci (v dolni ¢asti) a
aktualn¢ editovany zaméstnanec je v horni ¢asti okna ve formuléfi. Kazdy zaméstnanec ma
zalozenu mzdovou kartu s osobnimi udaji a mzdovymi informacemi. Tabulky kazdého z nich
obsahuji piehledné uspotadané udaje: seznam odcitatelnych polozek, zplisob zdanéni, odvody
pojistného, srazky ze mzdy, neptitomnost pracovnika, idaje pro ucely ro¢niho zictovani dané

z piijmi ze zavislé ¢innosti atd.

23. Druhy pracovnich poméri — mzdy v POHODE lze zpracovavat pro zaméstnance
s rtiznymi druhy pracovniho poméru. V tomto ohledu je nutné spravné nastavit vychozi
parametry, aby byl zajiStén spravny vypocet mezd. Pro kazdého zameéstnance lze vSak
vypocitat pouze jednu mzdu — program neifeSi piipady vypoctu soubéznych pracovnich
poméra. Tato skutecnost neni pro firmu ABC s. r. 0. podstatna, nebot’ vSichni zaméstnanci

maji k organizaci pouze jeden pracovni pomer.

24. Evidence dovolené — staci v kart¢ zaméstnance zadat jeho cely narok v kalendarnim
roce na dovolenou (pfipadné ndrok staré dosud nevycCerpané dovolené). Dny Cerpané
dovolené¢ se automaticky odecitaji tak, jak je dopliiovana tabulka nepfitomnost kazdého

zaméstnance a udaj se prenasi do policka Cerpano.
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25. Zdanéni mezd — v programu lze v souladu s legislativou nastavit rtizné zplsoby
zdanéni individudlné pro kazdého zaméstnance na zakladé jim prokdzanych skutecnosti.
Dilezité kritérium je , zda zaméstnanec podepsal ProhlaSeni poplatnika dané z pifijma
fyzickych osob k uplatnéni naroku na odpocet nezdanitelnych Castek zakladu dan€ a vypocet
zalohy. Podle toho dale postupujeme pii zaddvani podkladl pro zdanéni. Nezdanitelné ¢astky
zakladu dan€ a slevy na dani ma programu nastaven podle platného zédkona v dobé zpracovani
mezd. Pfi vybéru u konkrétniho zaméstnance ¢astku nastavi automaticky. V oblasti dané
z ptijmu dochazi k ¢astym zménam na néz dodavatel reaguje v€asnym zasilanim aktualizaci.
Uzivatel pak nemusi vSechny zménéné udaje (napt. vysi slevy na dani, sazeb dané atd.)
zadavat rucné.

Programu umoznuje provést Rocni zactovani zaloh dané z ptijml zaméstnanctim, kteii o
n¢j ve stanoveném terminu pozadaji. Vystupni tiskové sestavy maji podobu formulari, které

pro podani vyzaduje finan¢ni ufad.

26. Pojistné — vétSinu vypocti pii zpracovani mzdové agendy provadi program
automaticky. Vypocet zdravotniho pojistného za zaméstnance i za zaméstnavatele probiha
podle platné¢ sazby, kdy z vyméiovaciho zdkladu program vypocita castku zdravotniho
pojisténi. Stejné¢ je 1 podle platnych sazeb socidlniho pojisténi z vymétrovaciho zékladu
vypocten tento odvod za zaméstnance i1 za zaméstnavatele. Zjisténé tdaje se automaticky
pfevedou do tiskovych sestav prehledl, které zaméstnavatel kazdy mésic odesild na OSSZ a

ptisluzné zdravotni pojistovny.

27. Vypocet mezd — probihd v agendé Mzdy, kde jsou evidovany mzdy pracovnikl a s tim
souvisejici odvody dani a pojisténi. Pied kazdym zpracovanim mezd je tieba zkontrolovat,
piipadn¢ upravit, nastaveni mezd v agend¢ Personalistika a v pfipadé¢ zmény legislativy 1
v agendé Legislativa. Poté staci vybrat mésic, za n¢jZz maji byt mzdy vypocteny. VétSina
podkladli se pfenese automaticky a program vypocitd hrubou a ¢istou mzdu pro vSechny

zaméstnance, vysi pojistného i zalohu na dan.

pocitd automaticky vzdy k prvnimu dni nésledujiciho kalendainiho meésice po skonceni
rozhodného obdobi tak, jak to stanovuje zdkon. Pouze v prvnim ctvrtleti, kdy za¢indme mzdy
v programu POHODA zpracovavat, jej musime zadat rucné, protoze program zatim nema

dostatecné informace k jeho stanoveni.
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29. Zauictovani mezd — program umoziuje provést hromadné u vSech zaméstnancl za
zvoleny mésic. Veskeré souvisejici zavazky a doklady program vytvofi automaticky.
Zauctovani do deniku se provede podle nastavenych predkontaci v sekci Mzdy 2 v agendée
Globalni nastaveni. Nemusime tedy mzdy jednotlivych zaméstnancti ruéné uctovat. Pro
spole¢nost ABC s. r. 0. je potfebnd volba programu, kterd umoziuje provést rozactovani

mezd podle stredisek.

30. Tiskové sestavy — zaznamy lze tisknout jak jednotlivé, tak v celé fadé soupisek,
piehledti atd. Nabizené sestavy jsou rozliSeny grafickou ikonou a maji tuto podobu:
dokladové sestavy, tiskopisy, soupisky, piehledy, grafy, Stitky, kontrolni sestavy a sestavy ve
formatu HTML. Jejich nabidka pro agendu personalistika a mzdy je velmi obsahla (Obr. 24) a
nechybi v ni Zadny z dokladi, ktery vyzaduje legislativa. Vyzdvihla bych hlavné ,tiskopisy*,
které jsou navrzeny shodné s fednim vzorem. Tyto vystupy nemusime piepisovat do
originalnich formulaiti. Sta¢i je vytisknout a odevzdat na ptislusny ufad nebo instituci, které
je akceptuji. Tato funkce usnadnuje a urychluje zpracovani mzdové agendy.

Tiskové sestavy 1ze z ndhledu exportovat do n€kolika béznych formati (MS Excel, HTML,
PDF) napftiklad pro zaslani dokladu e-mailem piijemci, ktery nema instalovany program

POHODA.

31. Piedavani dokladi elektronicky — s rozvojem internetu a informacnich technologii se
otevira cesta k predavani dokladl prostfednictvim Portalu vetfejné spravy. Program POHODA
tento zplisob u nékterych dokladti podporuje. V oblasti mezd jde o formulafe ve vztahu
k Ceské spravé socialniho zabezpeteni. Elektronicky lze odeslat pfihlasku nebo odhlasku
zaméstnance k nemocenskému pojisténi a eviden¢ni listy dichodového pojisténi vSech

zaméstnancl. Pfeddavana data musi byt zaSifrovana a opatiena elektronickym podpisem.

5.6 Souhrnné hodnoceni

Zvolena kritéria maji, pfi hodnoceni vhodnosti pouziti programu POHODA pro spole¢nost
ABC s. 1. 0., rizny vyznam dulezitosti. Tuto dulezitost jsem rozdélila do tii kategorii a
ocenila vahami (body) v hodnotach 1 — 3, pfi¢emz kritérium s 1 bodem ma nizky vyznam, 2 —
sttedni vyznam, 3 — vysoky vyznam pro hodnoceni.

Kazdé hodnocené kritérium jsem oznamkovala podle klasické Skolni stupnice zndmkami
1 -5, pfiCemz znamka 1 je nejlepsi a naopak znamka 5 nejhorsi.

Vyslednou znamku pro posuzovany software POHODA ziskam jako vazeny aritmeticky

pramér.



5. Zhodnoceni vyhodnosti pouziti i¢etniho programu pro zpracovani mzdové agendy

Tabulka ¢. 30 — Souhrnné hodnoceni programu POHODA pomoci kritérii

Hodnotici kritéria széhr?a Sﬁ:ﬁ: Sougin

g |1. Ovladani programu 2 2 4
% 2. Jednoduchost 2 1 2
§ |3. Prehlednost 2 1 2
i: 4. Popis programu 2 1 2
2 |5. Priméiena barevnost 1 1 1
% 6. Bezpecnost a nastavovani ptistupovych prav 2 2 4
S 7. Moznost piizplsobit program na potfeby firmy 3 1 3
= |8. Uzivatelské prostiedi 2 1 2
% 9. Napovéda programu 3 1 3
E 10. Cena programu 2 2 4
£ |11. Zadavéni dat 3 2 6
g 12. Vykazy a tiskové sestavy 3 2 6
‘g 13. Zalohovani a obnova dat 2 1 2
S |14 Verze START 2 I 2
“ ]15. Pocet soucasnych uZzivatelli systému a jejich reference 1 2 2
= 16. Doba plsobnosti na trhu 2 2 4
é &g 17. Velikost dodavatele 1 2 2
2% |18. Zastoupeni dodavatele v blizkosti podniku 2 1 2
- 19. Uzivatelska podpora od vyrobce 3 1 3
20. Pocet zaméstnancii 3 1 3

) 21. Formy zakladni mzdy 2 2 4
@ 22. Personalistika 3 1 3
§ _ |23. Druhy pracovnich pom¢ri 2 2 4
%é 24. Evidence dovolené 2 2 4
g _;% 25. Zdanéni mezd 3 1 3
v : 26. Pojistné 3 1 3
5 é 27. Vypocet mezd 3 1 3
< |28. Primérny vydslek 3 2 6
%) 29. Zauctovani mezd 2 2 4
2 30. Tiskové sestavy 3 1 3
31. Predavani dokladt elektronicky 2 2 4

Celkem 71 - 100

Vysledna primérna znimka hodnoceni programu POHODA

1,41
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Primérnou znamku 1,41 povazuji za velmi dobrou. Na zdkladé mych zjisténi a mého

subjektivniho ndzoru mohu pouziti ekonomického syst¢ému POHODA pro zpracovani mzdové

a personalni agendy spolecnosti ABC s. r. 0. doporucit. Tento program je vhodny pro malé

a stfedni podnikatele a je 1 cenové dostupny.
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6. ZAVER

Mzdova evidence programu POHODA umoziuje zpracovani mezd malé organizace a pfi
dokoupeni produktu POHODA M25 téz zpracovani mzdové evidence pro organizace, které
zaméstnavaji vice nez 25 zamé&stnanc, tzv. velké organizace.

Agenda Personalistika eviduje udaje o zaméstnancich podniku. Kromé vSeobecnych udaji
pro ucely evidence obsahuje slozku mzdovych udaja, které jsou podkladem pro vypocet
mezd, socialniho a zdravotniho pojisténi a dan¢ z piijmd.

Vypocty mezd jsou provadény mésicné. Samotny vypocet vychdzi z mzdovych udaji
uvedenych v personalistice, z nominalniho fondu pracovni doby pfisluSného meésice a ze
zadanych udaji o neodpracované dob¢. Jednotlivé mési¢ni vypocty se archivuji a je mozné je
opravovat do té doby, dokud nebyly zauctovany do ucetnictvi. Po automatickém zaiuctovani
do deniku na zéklad¢ pfedem nastavenych pfedkontaci mé uzivatel moznost provést i rocni
zuctovani mezd, srazek, odvodu dani a pojisténi. Program nabizi tadu tiskopist, které jsou
navrzeny shodné¢ s ufednim vzorem. Sta¢i je pouze vytisknout a odevzdat na ptislusny urad
nebo instituci. Na pfani program umoziuje vytvofit hotovostni doklady a piikazy k uhradé
bezhotovostnich plateb mezd, srazek, odvoda dani a pojisténi.

V agendé Mzdy program POHODA vsak nepodporuje moznost polozkového zpracovani
mezd, vice pracovnich pomért u jednoho zaméstnance a nepravidelny rozvrh pracovni doby.
Pro tyto ucely vyvinula spolenost STORMWARE s. r. o. novy produkt, ktery bude
v dohledné dobé uveden na trh. Ani jednu ztéchto situaci vSak nebylo nutné feSit pfi
zpracovani mezd firmy ABC s. 1. o.

Organizace, které pii zpracovani mezd vyuzivaji slozitéjSich mzdovych postupli mohou
pfejit na novy produkt s ndzvem PAMICA — Personalistika a mzdy. Ten podporuje soub&h
vice pracovnich poméri u jednoho zaméstnance, kdy dail z pfijmu je vypoctena souhrnné za
vSechny pracovni poméry. Z hlediska rozvrhu pracovni doby, tento novy program podporuje
tydenni rovnomérné 1 nerovhomérné rozvrzeni a také turnusové rozvrzeni pracovni doby.
Program je vyuzitelny jak pro uzivatele ekonomického systému POHODA, tak 1 samostatn¢.

Toto je dalsi z diikazt, Ze tvlrci tohoto softwaru reaguji pruzné na pozadavky uzivatelt a
snazi se svij software stale zdokonalovat a kontinualné jej aktualizovat s neustalymi zménami
legislativy. Velmi propracovany je rovnéz komplexni servis, ktery vyrobce k aplikaci nabizi, a
v jehoz rdmci muze kazdy pravideln¢ dostavat upgrady programu. Uzivatel méa pak téméet
jistotu, ze o kazdé zméné bude v€as informovan a ma moznost svou verzi programu upravovat

podle vyvoje ve své organizaci, ale i podle zmén v zakonech.
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Ocenuji skutecnost, ze program je orientovan na ,laického* uzivatele a vesSkeré funkce a
zadavani dat je velmi dobfe komentovano jiz pfimo na vstupni obrazovce, a to nejen po
formalni strance, ale zejména i s ohledem na obsahovy vyznam zadavanych dat a naptiklad
jejich legislativni dopady. Vyznamnou podporou je 1 kontextova napovéda, kterou 1ze vyvolat

stisknutim klaves Ctrl + F1 pro kazdé vyplnované pole formulare.

Pro mé osobné¢, a predpoklddam ze i pro fadu dalSich uzivateld, je velmi vitané, ze jde o
program pro prostiedi Windows. Je vytvoien ve stylu velmi podobném kancelaiskym balikiim
napt. MS Office a neni pak nutné se ucit nové piikazy. Prakticky vSechny standardni operace

se ovladaji stejnym zplisobem.

Zavérem lze tedy poznamenat, ze ekonomicky syst¢tm POHODA si své prvenstvi
v odborné anketé ERP Czech 2004 a u uzivatelli pln¢ zaslouzi. Z mého pohledu jej mohu
vSem potencionalnim zdjemctim doporucit. Toto mé hodnoceni je ryze subjektivni. Vyplyva
z mych osobnich zkuSenosti s pouzivanim tohoto programu. Uetni software je viak lepsi
hodnotit dlouhodobé¢, ptfedevsim pii jeho provozu. Kazdy ucetni ¢i uzivatel ma jiné navyky a
jiny zpusob prace, proto se tento muij ndzor nemusi nutné shodovat s nazorem ostatnich

uzivateld tohoto programu.
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PREHLED POUZITYCH ZKRATEK

CM
CSsz
DPC
DPP
DVZ
DZ
DzP
ELDP
FU
HM
HPP
ICO
MF
MPSV
MSMT
MV
OP
0SSZ
PDV
PHM
PHV
PMV
PN
POCR
PPM
PV
RC
RO
UP
VPP
A4
VZP CR
ZD
M
ZP
ZPMV CR
77

Cistd mzda

Ceska sprava socialniho zabezpe&eni
dohoda o pracovni ¢innosti

dohoda o provedeni prace

denni vyméfovaci zaklad

zékon o danich z pfijmt

dan z piijma

eviden¢ni list dichodového pojisténi
finan¢ni Urad

hrub4 mzda

hlavni pracovni pomé&r

identifikac¢ni ¢islo organizace
Ministerstvo financi

Ministerstvo prace a socialnich véci
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
Ministerstvo vnitra

obcansky priukaz

Okresni sprava socialniho zabezpeceni
primérny denni vydélek

pohonné hmoty

primérny hodinovy vydélek
pramérny mesicni vydélek

pracovni neschopnost

podpora pii oSetfovani ¢lena rodiny
penézita pomoc v matefstvi
pramérny vydelek

rodné ¢islo

rozhodné obdobi

ufad prace

vedlejsi pracovni pomer

vymeétovaci zéklad

Vseobecnd zdravotni pojistovna
zaklad dané

zakon o mzd¢e

zakonik prace

Zdravotni pojistovna Ministerstva vnitra

zakon o zaméstnanosti
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Ptihlaska zaméstnance k pojisténi Okresni spravé socialniho zabezpeceni — Cutinovéa Dana
Hromadné oznameni zaméstnavatele VZP CR — pfijeti zaméstnance — Cufinova Dana
Vyplatni list leden 2006 — Benda Martin

Vyplatni pasky vSech zaméstnanct leden 2006

Vyplatnice mezd leden 2006

Ptehled o vymérovacich zakladech a pojistném malé organizace leden 2006

Ptehled o platb¢ pojistného na zdravotni pojisténi zaméstnavatele leden 2006
- VZP CR, ZPMV CR
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Mzdovy list — Cufinova Dana

Potvrzeni o zdanitelnych piijmech ze zavislé ¢innosti — Martin Benda
Eviden¢ni list dichodového pojisténi — Andrle Adam
Eviden¢ni list dichodového pojisténi — Benda Martin

Eviden¢ni list dlichodového pojisténi — Cuiinova Dana
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