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Souhrn

S pottebou ziskani nového zaméstnance v podniku, jeho pfijetim, popiipadé
rozvazanim pracovnépravniho vztahu snim, vznikd cela tfada ukonu, které byvaji
v podniku rozdéleny mezi personalistku a mzdovou ucetni. Personalistka mé na starosti
vedeni a zpracovani persondlni agendy, mzdova ucetni se zabyva neméné podstatnou
problematiku mezd . Tyto ¢innosti jsou ovlivnhény mnoha zédkony a nafizenimi vlady.
Hlavni zédkony, které maji vyznamny vliv na pracovnépravni vztahy, jsou danové zékony
a zakonik prace. Oba tyto zakony prosly v né¢kolika poslednich letech fadou zmén.

V této bakalatské praci je hlavnim zamérem zhodnoceni vlivu zmén téchto dvou
zakonll na pracovnépravni vztahy. Na tyto zmény je zaméfena Cast teoretické Casti prace.
V praktické c¢asti jsou popsany jednotlivd zaméfeni pracovni népln€ personalistky
a mzdové Ucetni statni organizace Krajské veterinarni spravy pro Jihocesky kraj se sidlem
v Ceskych Budgjovicich. Dalsi &asti hlavniho cile prace bylo porovnani a zhodnoceni
mzdového programu OKmzdy, ktery vyuzivd mzdova ucetni pro vedeni mzdové agendy,

s ekonomickym systémem POHODA.

Klic¢ova slova
Zaméstnavatel, zam¢estnanec, personalni agenda, mzdova agenda, zdkonik prace, danové

zékony, mzda, plat, zéklad dan¢, ucetni program, mzdovy program

Abstract

There goes a number of tasks in company with need to acquire a new employee,
his admission, possibly dissolution of labour relation with him, which are usually divided
between personnel officer and wages accountant in the company. Personnel agenda
management is personnel officer’s duty, wages sphere, which is not less important, is
wages accountant’s duty. These acitvities are influenced by many rules and government
regulations. Main laws with serious impact on labour relations are tax laws and labour
code. All of these were subject to many changes in recent years.

Main aim of this baccalaureate thesis is to evaluate influence these changes have
on labour relations and it is a part of thesis theoretic side. At thesis practical part there are

discribed particular tasks of personnel officer and wages accountant working for District



veterinary administration for District South Bohemia, based at Ceské Budé&jovice.
Another aim of thesis is comparing and assessing wages software OKmzdy, which is used

by wage accountant for wages agenda, and economic system POHODA.

Key words
Employer, employee, personnel agenda, wages agenda, labour code, tax laws, wage,

salary, tax base, accounting software, wages software
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1. UVOD

S podepsanim pracovni smlouvy uzavie zaméstnavatel s novym zaméstnancem
pracovnépravni vztah. Zakladnimi pracovnépravnimi vztahy je pracovni pomer, ktery je
nejcastéjsi, a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér. Od okamziku, kdy
vznikl pracovnépravni vztah, vznika zaméstnavateli mnoho povinnosti a ukony, které

musi provést, aby vSe, a to nejen pracovni vztahy, mohlo fungovat.

Povinnostmi a ukony spojenymi s pracovnim vztahem vzniklym mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem ve vétSingé podnicich zabyva personalistka a mzdova
ucetni, poptipadé pouze mzdova ucetni. Mohlo by se zdat, Ze se jedna o lehkou Cinnost.
Opak je vSak pravdou — zabezpecovani personalni agendy (tzn. ptedvidani a odhad
pracovniki, vybér zaméstnance a uzavieni pracovnépravniho vztahu, poptipad¢ skonceni
pracovniho poméru, ale 1 komunikace se zaméstnanci a mnoho jinych dilezitych ¢innosti)
a mzdové agendy (obsahuje vSe, co se tyka problematiky mezd) klade vysoké pozadavky
na znalosti z oblasti pracovniho prava, predpistt zdravotniho pojisténi a socidlniho
zabezpeceni, daitovych zékont a fady jinych souvisejicich obort, kterych se mtze pifimo
¢i okrajove tykat zabezpeCovani téchto agend.

Tyto zakony a predpisy se vSak neustale vyvijeji, pozméiuji a zdokonaluji. Pravé tyto
zmény musi personalistka i mzdova ucetni sledovat, aby ve své ¢innosti nepochybila.

Avsak vedeni a zpracovani osobni evidence i mzdové agendy je v soucasné dobé
ulehCovéano prostiednictvim mzdovych a ekonomickych programti ur¢enych pro feseni
této problematiky na pocitac¢ich. ZjednodusSeni prace spociva zejména ve snadném
ovladani, uchovavani a vyhleddvani vytvofenych potfebnych dokladti, ulehceni fady
vypoctl, které de¢laji programy bez zakroCeni wuzivatele do ,kostry* vypoctu,

ale 1 okamzité aktualizace programi se zavedenim legislativnich zmén.

Predmétem bakalarské prace bylo zhodnoceni zmén, které piinesla nova Uprava
pracovnépravniho kodexu. Tomuto cily se vénuje teoretickd ¢ast prace. Druhym cilem
prace bylo analyzovani a zhodnoceni zpiisobti zpracovani personalni a mzdové evidence
ve statni organizaci Krajské veterinarni spravy pro JihoCesky kraj s ustfednim sidlem
v Ceskych Budgjovicich. Program OKmzdy, ktery je zde pouZivan od roku 2005 se
pokusim porovnat s ekonomickym programem POHODA z hlediska dostupnosti a ceny,

pracnosti a v neposledni fad¢ z hlediska ptehlednosti zpracovani a tiskovych sestav.
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2. LITERARNI RESERSE

Pti zpracovani bakalarské prace jsem vychézela z této literatury:

Abeceda mzdové ucetni (gubrt, B., Leiblova, Z., Piihodova, V., aj.; 2008)

Tato kniha se zabyva problematikou mzdové a z ¢asti 1 persondlni agendy.
Zaméfuje se na to, s ¢im se mzdova ucetni setkdva, podle ¢eho se musi fidit a co
dodrzovat, aby zajistila bezproblémové fungovani a efektivni vysledky své ¢innosti, které
ovliviiuji jak zaméstnavatele, tak 1 zaméstnance.

Z této knihy jsem vyuzila informace o osobnich udajich a ochranné téchto udaji

zamé&stnance a dalsi informace, které jsem zaradila do teoretické ¢asti bakalarské prace.

Abeceda personalisty (d’Ambrosova, H., Cornejovz'l H., Lestinska, V., aj.;
2008)
Tato kniha je zamétena na poskytnuti informaci dalezitych pro vykon prace personalisty
v podniku. Zamétfuje se na fizeni lidskych zdroji vcetné planovani a optimalizace,
odménovani, vedeni personalni agendy atd.

Poznatky z této knihy jsem vyuzila pro kapitolu, kterou vénuji personalni agendé.

Dainové zakony, iplna znéni platna k 1. 1 .2007 a Danové zakony, Gplna znéni
platna k 1. 1. 2008 (Markova, H.; 2007 a 2008)
Z téchto zakont jsem Cerpala hlavné v ¢asti zaméfené na danové hledisko mezd a zmény,

které pfinesla nova pravni Gprava.
Z casopisu ,,U€etnictvi“ jsem ziskala nékteré dalsi informace, které se tykaji zmén

legislativy pracovnépravnich vztahti 1 danovych zakoni, které nabyly ucCinnosti

v poslednich tfech letech.
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Dale jsem pouzila informace z nasledujicich internetovych stranek:

http://business.center.cz/business/pravo/zakony/ a http://www.podnikatel.cz/legislativa-
statni-sprava/

Z téchto internetovych stranek jsem Cerpala znabidky nejriznéjSich zékoni.
Napft. Zakon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace ve znéni vSech ptedpist platnych posledni tfi
roky, jehoz nabizené informace jsem pouzila v teoretické Céasti vénované legislativni
upravé pracovnépravnich vztaht i v praktické ¢asti bakalatské prace. Dalsi zakon, ktery
jsem vyuzila pro zpracovani prace, byl Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmda,
ve znéni predpist platnych za posledni tfi roky. Poznatky z tohoto zédkona jsem vyuzila

opet v teoretické Casti vénované danovému vlivu na mzdy.

http://www.mpsv.cz/cs/45 a http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=IP000A

Na strankach Ministerstva prace a socialnich véci jsem cerpala z Nafizeni vlady
¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve vetejnych sluzbach a spravé
v praktické ¢asti této prace a dale jsem zde Cerpala z Pfirucky pro persondlni a platovou

agendu v obou ¢astech bakalaiské prace.
http://www.okmzdy.cz/ a http://www.stormware.cz/

Z téchto webovych stranek jsem cerpala nékteré dulezité informace pro pracovani

s pocitaovymi programy a porovnani vysledku.
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3. Personalni evidence a mzdova agenda

3.1 Personalni evidence

S pfijetim zaméstnance je tieba zalozit a vést jeho persondlni dokumentaci
a mzdovou agendu.

Personalni nebo také osobni evidence zaméstnanci tvofi souhrn udajt, kterymi
potebuje, nebo které ma povinnost zaméstnavatel mit k dispozici pro plnéni svych
zaméstnavatelskych funkci, a to nejen pro ucely své ¢i svych zaméstnanct, ale 1 organd,
které maji pravo nckteré udaje pozadovat (financni organy, soudy, vySetfovatelé, urad
a inspekce prace, ale i statistika apod.).

Formalni pozadavky na persondlni dokumentaci nejsou vétSinou stanoveny, obsah
personalni evidence do urcité miry vychdzi z pfisluSnych zakonu. Nejcastéjsi formou
souhrnu osobnich udaji byva osobni dotaznik, ve kterém zaméstnavatel zjistuje udaje,
které potiebuje. Tyto informace muze ziskat popiipadé i z pfilozeného zivotopisu,
respektive strukturovaného zivotopisu zaméstnance.

Poté zaméstnavatel rozhodne podle svého uvazeni a s piihlédnutim na své

povinnosti o rozsahu a druhu materiala, které zahrne do personalni evidence zaméstnanci.

Dle SUBRTA, LEIBLOVE, PRIHODOVE a kol. (2008) jsou obvyklymi pozadavky

na informace o zamé&stnanci takovéto:

e pifijmeni jméno, titul, datum a misto narozeni, rodinny stav, statni obcanstvi,
adresa trvalého bydlisteé, resp. jina dorucovaci adresa, je-li odliSnd od trvalého
pobytu;

e rodné Cislo (zaméstnavatel se vSak musi fidit zdkonem ¢.53/2004 Sb., kterym byl
zménén zdkon €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cisel — nazev
zkréacen);

e doklady o vzniku, zménach a skonfeni dané¢ho pracovniho poméru nebo jiného
pracovnépravniho vztahu (zahrnuje kopii pracovni smlouvy, jeji zmény, potvrzena
pfihlaS8ka OSSZ u tzv. malé organizace, dal$i smlouvy a dohody uzaviené se
zaméstnancem (napt. dohoda o hmotné odpovédnosti), pravni tkon, kterym by byl

pracovni vztah rozvéazan (dohoda, vypovéd nebo jiny);
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e doklady o pfedchozim pracovnim poméru a jeho rozvazani, predev§im potvrzeni
o zaméstnani (tzv. zédpoctovy list), popft. 1 pracovni posudek, byl-li zaméstnancem
predlozen;

e udaje o dosazené kvalifikaci (eventudlné i1 fotokopie piislusnych vysvédceni,
osvédceni ¢i diploml, nebo vypisy znich — jsou-li ovSem nezbytné), tdaje
o Skolenich a pfezkoumévani u vybranych profesi, pro néz jsou tyto povinnosti
stanoveny pravnimi piedpisy, popft. udaje o ziskané praxi;

e udaje o zdravotni zpusobilosti k vykonu prace, tj. 1ékatsky posudek ze vstupni
preventivni prohlidky, popt. téz zdravotni prukaz, je-li pro pfisluSnou préci
pravnim predpisem vyzadovan, jakoZzto i 1ékarské posudky z dalSich preventivnich
pracovnélékatskych prohlidek zaméstnance respektive jiné lékaiské posudky,
které byly zaméstnancem piedlozeny;

e Udaj o zdravotni pojistovné zaméstnance;

e udaje nezbytné pro ucely nemocenského pojisténi;

e zaznam, zda pobira dichod, druh dichodu, ¢islo rozhodnuti o pobirani diichodu

e Udaj, zda jde o osobu se zdravotnim postizenim a o tom, do které kategorie téchto
osob je zaméstnanec zafazen (pIn€ invalidni, tj. s t€z§im zdravotnim postizenim,
castecné handicapovand osoba zdravotné znevyhodnénd);

e mzdovy list;

e Udaj o bankovnim G¢tu zaméstnance, jestlize mu bude mzda ¢i plat nebo odména
za praci vyplacena prevodem na ucet;

e doklady tykajici se srazek ze mzdy, které jsou viici zaméstnanci vedeny;

e cvidence odpracované pracovni doby vcetné¢ Casovych udajii o praci piescas
pro ucely sledovani limith a doby drzené pracovni pohotovosti;

e cvidencni list dichodového pojisténi;

e prohlaseni poplatnika dan¢ zpfijma fyzickych osob ze zavislé Cinnosti
a funk¢nich pozitki;

e jiné doklady, napt. kopie informaci o zaméstnanci, které zaméstnavatel poskytl
orgdnium opravnénym je vyzadovat, upozornéni na poruseni pracovnich povinnosti
apod.

Kromé téchto obecnych informaci miize evidence zahrnovat 1 dalsi udaje, které se

tykaji uz jen urcitych zaméstnanct, napt. vypis z rejstiku trestt.
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3.1.1 Osobni spis

Zakonik prace platny od 1. ledna 2007 také upravuje vedeni osobniho spisu
jednotlivych zaméstnancii. Zaméstnavatel nema k vedeni osobniho spisu zaméstnance
pravni povinnost, je pouze opravnén jej vést.

Do osobniho spisu smi zaméstnavatel zahrnout jen ty pisemnosti, které jsou
nezbytné potiebné pro vykon prace at’ jiz v pracovnim pomeéru nebo na zékladé¢ dohod
o provedeni prace ¢i dohod o pracovni ¢innosti. Zaméstnavatel si sam muze rozhodnout,
zda povede spisy v elektronické nebo v pisemné podobné, a jaké doklady zalozi do osobni
evidence zaméstnance. Do osobniho spisu ma pravo nahlizet kromé& zaméstnavatele
a vedouciho organizacniho tutvaru, pod jehoZ pfimou fidici pisobnosti zaméstnanec je
zafazen a pracuje, 1 prislusny zaméstnanec, ktery mé pravo do své dokumentace nejen

nahlizet, ale i pofizovat si z ni stejnopisy dokladii a vypisky.

3.1.2 Citlivé udaje

Specialni a velmi pfisny rezim se aplikuje u citlivych osobnich informaci.
Za takové se pokladaji napt. udaje o rasovém, ndrodnostnim a etnickém phvodu,
nabozenstvi, odsouzeni za trestny ¢in, zdravotnim stavu a sexuadlnim zivot¢, ale 1 ¢lenstvi
v odborovych organizacich, genetické tidaje apod.

Pouzivani téchto tidaji je mozné predevsim tehdy, pokud k tomu dal zaméstnanec
vyslovny souhlas. Existuji zde avSak také vyjimky. Souhlas ke zpracovani tudaji
zaméstnavatel nevyzaduje, jde-li napt. o posuzovani zdravotniho stavu pro ucely evidence
odSkodiiovani pracovnich urazi a nemoci z povolani apod. Citlivym tdajem vSak neni
mzda. To znamend, Zetento udaj mulze zaméstnavatel pouzivat k obvyklym

pracovnépravnim uceliim bez souhlasu ptislusného zaméstnance.

Jelikoz zaméstnavatel pozaduje informace o zaméstnanci, popt. o jeho blizkych
osobach, musi uvazit, jaké osobni tdaje mlze zpracovavat a zda je k tomu potiebny
souhlas piislusného zaméstnance ¢i nikoli. Velka opatrnost je zvlasté nutna u citlivych
udaji, napt. pokud by vyzadoval v osobnim spisu zaméstnance uschovavat jeho
fotografii, poptipad¢ ji vyvésit na nasténkach nebo internetové strance. K tomu potiebuje
souhlas zaméstnance, jelikoZ fotografie je nosi¢em citlivého udaje o etnickém a rasovém

puvodu zameéstnance.
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3.1.3 Ochrana osobnich udaji

Zamg¢stnavatel se setkdva s velkym mnozstvim osobnich dat svych zaméstnancti,
které podléhaji ochrané podle zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané¢ osobnich udajti. Tento
zédkon usmériluje operace spojené s osobnimi udaji. Jednd se zejména o jejich
shromazd'ovani, ukladani, pozménovani a upravu, zpiistupniovani téchto informaci,
vyhledavani, pouzivani, vyménu a jiné.

Zaméstnavatel ma povinnost pisemnym zpisobem oznamit Utadu pro ochranu
osobnich udajl, Ze zpracovava osobni udaje zaméstnancii. Tato povinnost zaméstnavatele
oznamit zpracovavani Udaji se ho tykéd i pokud chce vyuzit informace o zaméstnanci
napt. k zvefejnéni nejlepsich zaméstnancti, jubilanti apod.

Mzdové ucetni, personalisté, ale i vedouci zameéstnanci, ktefi maji na starost
persondlni agendu, maji povinnost mlcenlivosti, a to i po skonCeni zaméstnani
¢ piislusnych praci. PoruSeni mléenlivosti je prestupkem, za ktery muze Ufad
pro ochranu osobnich udaji ud¢lit pokutu az do vyse 10 tisic K& Pokutu miize udélit

1 zaméstnavateli do vyse az 10 milioni K¢.

3.2 Mzdova agenda

Neméné vyznamna je i mzdova agenda, kterd je dilezitd nejen pro rozhodovani
a provadéni analyz pracovni sily organizace a kterd je zdkladem pro pfiméefené
a spravedlivé odmeénovani, ale je potfebna také jako podklad k provadéni kontrol
socidlnimi, zdravotnimi i finan¢nimi organy.

Zpracovani mzdové agendy zpravidla zahrnuje vypocet mezd na zakladé
podkladii zaméstnavatele, vypsani a vedeni mzdovych listl zaméstnancl, vystavovani
zapoctovych listl a potvrzeni piijml zaméstnancti, vedeni evidencnich listi dichodového
zabezpeceni a ostatni mzdové agendy, vypsani piihlasek a odhlasek k pojisténi.

Vypocet mezd obsahuje vyhotoveni vyplatnich pasek pro zaméstnance, piipravu
pfikazii pro uwhradu socialniho a zdravotniho pojisténi, dané¢ z pfijmul, zpracovani
mésicniho piehledu socidlniho a zdravotniho pojisténi a jeho pfedani OSSZ a piislusné
zdravotni pojistovné. Také zahrnuje vedeni piehledli o srazenych zalohach na dan

ze zavislé Cinnosti a srdzkové dané zaméstnancli, zpracovani meésicni rekapitulace

mzdovych nakladi a zavazki.
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3.2.1 Odménovani za praci

Odmeénovani za praci se do konce roku 2006 fidilo dvéma zédkony. Zaméstnance
statu, izemnich samospravnich celki, statni fondi, piispévkovych organizaci reguloval
zdkon ¢. 143/1992 Sb. o platu a odméné¢ za pracovni pohotovost v rozpoctovych
a n€kterych dalSich organizacich a orgénech, podle kterého je zaméstnanctim poskytovan
plat. Oproti rozpoctové sféfe se podnikova sféra fidila zakonem ¢. 1/1992 Sb. o mzdg,
odméné za pracovni pohotovost a o primémém vydélku. Nyni jsou podminky

poskytovani platu ¢i mzdy upraveny v zakoniku prace.

3.2.1.1 Mzda a odména za pracovni pohotovost

Mzdou se rozumi penézité plnéni nebo plnéni nepenézité povahy poskytované
zaméstnavatelem zaméstnanci za praci, a to podle jeji slozitosti, odpovédnosti
a namahavosti, podle obtiznosti pracovnich podminek, pracovni vykonnosti
a dosahovanych pracovnich vysledkli. Za mzdu se nepovazuje zejména ndhrady mzdy,
odstupné, cestovni nahrady, vynosy z kapitdlovych podild a obligaci a odména
za pracovni pohotovost. (§ 4 odst. 2 zakona ¢. 1/1992 Sb., o mzde, odmené za pracovni
pohotovost a o primerném vydeélku, 2006)

Mzda musi byt stanovena nebo sjedndna pisemné pted vykonem préace, za kterou
mzda pfislusi, v kolektivni, pracovni nebo jiné individualni smlouvé, popiipadé miize byt
stanovena zaméstnavatelem ve vnitinim pfedpisu ¢i mzdovym vymérem

Zameéstnavatel se miize rozhodnout, jaky mzdovy systém uplatni, jaké formy mzdy
(¢asovou, ukolovou, podilovou ¢i smiSenou mzdu) vybere. Miize také zavést rizné casti
mzdy (odmény, piiplatky, prémie nebo také tzv. 13. a 14. mzdy aj.). Co vSak
zaméstnavatel musi poskytnout, je kompenzace za praci presCas, praci v noci, praci

ve svatek, praci v ztizeném a zdravi Skodlivém prostiedi, praci v sobotu a v nedéli.

3.2.1.2 Plat a odména za pracovni pohotovost

Zaméstnavatel v rozpoCtové sféfe (napt. Ceskd republika, Gzemni samospravny
celek, ptispévkova organizace atd.) se fidi ptfislusnou pravni upravou. Ma tedy povinnost
poskytnout svému zaméstnanci plat za vykonanou praci podle zakona, podle ptisluSnych

natfizeni vlady, pfipadné¢ dle kolektivni smlouvy, ale i vnitiniho piedpisu.

18



Plat tvofi:
a) platovy tarif;
b) priplatky a dalsi slozky platu:
e osobni pfiplatek;
e priplatek za vedeni;
e pfiplatek za zastupovani;
e piiplatek za no¢ni praci;
e piiplatek za praci v sobotu a v nedéli;
e plat v¢etné pfiplatku za praci pfescas;
e priplatek za praci ve svatek;
e pfiplatek za délenou sménu;
e jiné priplatky (hodnostni ptiplatek, ptiplatek za ptimou pedagogickou ¢innost
nad stanoveny rozsah, doplatek pfi vykonu jiné prace);

e odmény.

Mzda ani plat nesmi byt niz$i nez je minimalni mzda, ktera ¢ini 8 000 K&/mésicné,
resp. 48,10 K¢&/hod. Nedosahne-li mzda, plat nebo odména z dohody minimélni mzdy, je
zameéstnavatel povinen zaméstnanci poskytnout doplatek

Mzda a plat se poskytuji podle slozitosti, odpovédnosti a namahavosti prace,
podle obtiznosti pracovnich podminek, podle pracovni vykonnosti a dosahovanych

pracovnich vysledkt (§ 109 odst. 4 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, 2008).
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4. Vymezeni mezd z ucetniho a dannového hlediska

4.1 Mzdy z ucetniho hlediska

Schéma 1 — struktura a vypocet mzdy

Mzdu (plat) tvofi:
+ Zakladni mzda (plat)

+ Mzdové ptiplatky (za praci presCas, za praci ve svatek, atd.)

+ Ostatni mzdové slozky (osobni ohodnoceni, prémie, odmény aj.)
+ Naturdlni mzda

+ Nahrady mzdy (za dovolenou, za stitem uznané svatky apod.)

+ aj.

= Hrubd mzda
+ SP a ZP hrazené zamé&stnavatelem (35 %)
= Superhruba mzda zaokrouhlend na 100 K¢ nahoru (zaklad pro vypocet
zalohy na dan)
Zaloha na dan 15 %
Sleva (na poplatnika, na druhého z manzeli bez piijmu, atd.)
Zaloha po slevé
Danové zvyhodnéni na dité
o ztoho sleva
o bonus

Zaloha (bonus) po vSech slevach

= Cistd mzda

— SP a ZP srazené zamé&stnanci (12,5 %)

— Zaloha / + bonus

— Ostatni srazky (napf. spofeni, pojisténi, vyzivné aj.)

+ Nemocenské davky

= Castka k vyplaté
Zdroj: Vlastni navrh
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Nemocenské davky vypocitava a vyplaci zameéstnavatel svym zaméstnanciim
pouze ve velké organizaci (tj. nad 25 zaméstnancl). V malé organizaci provadi vypocet

a jejich vyplatu poplatniklim mistné piislusna sprava socidlniho zabezpeceni.

4.1.2 Pojistné na socialni zabezpeceni

Pojistné na socialni zabezpeceni obsahuje pojistné na dichodové pojisteéni,
pojistné na nemocenské pojisténi a prispévek na statni politiku zaméstnanosti. Vyse
pojistného se stanovi u jednotlivych poplatnikli procentni sazbou z vymérovaciho zakladu
(hruba mzda), ktery se zjisti za rozhodné obdobi (12 kalendainich mésict predchazejicich
pied mésicem vzniku naroku na davku).

Procentni sazby €ini u zaméstnavatele 26 % a u zaméstnance 8 %.

a4

4.1.3 Zdravotni pojiSténi

Aby zaméstnavatel mohl vypocitat vysi pojistného, musi znat pojistné sazby a vysi
vyméfovaciho zakladu. Pojistné sazby jsou také uvedeny v procentech a ¢ini 9 %
u zaméstnavatele a 4,5 % u zaméstnance. Vymétovaci zaklad tvoii uhrn piijmh
zuctovanych zameéstnavatelem v souvislosti s vykonem zaméstnani, coz zaklada ucast

na nemocenském pojisténi.

Minimalnim vymeéfovacim zakladem pro vypocet pojistného je minimalni mzda,
tedy 8 000 K¢/mésic. Pojistné se zaokrouhluje na celé koruny nahoru. Pro zuctovani
pojistného ve spravné vysi je tieba oddélovat pojistné placené zaméstnavatelem a pojistné
hrazené zaméstnancem. Zaméstnavatel je povinen vypocitat vysi pojistného, kterou

odvadi za sebe 1 za svého zameéstnance.

4.1.4 Odvod pojistného

Pojistné se odvani za jednotlivé mésice v den, ktery ma zaméstnavatel urcen jako
den vyplaty mezd za ptedeSly mésic ve smlouvach, popiipadé pokud tak stanoveno neni,

se pojistné odvadi do 8 dnti po uplynuti kalendarniho mésice.
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4.1.5 Uétovani mezd

Mzdy musi byt zGctovany vtom obdobi, ve kterém byla vykonana prace

nebo za které piislusi zaméstnanci odmeéna (napi. mzda za praci v sobotu a v nedéli).

V Gcétové skupiné 33 - Zuctovani se zaméstnanci a institucemi, sleduje ucetni
jednotka své vztahy se svymi zaméstnanci, zejména na uUctu 331 — Zameéstnanci
a 336 — Zuctovani s institucemi socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi. Mzda je
nakladem pro zaméstnavatele a pro evidenci mezd je urcen ucet 521 — Mzdové naklady
(na stranu MD tohoto nakladového uctu se zatuctuje celd hruba mzda). Zaroven vSak musi
pouzit ucet 331 — Zameéstnanci (strana Dal), protoze zaméstnavateli vznikl zavazek vici

svému zameéstnanci.

Na stranu MD se poté zauctuji vSechny polozky, které snizuji tento zavazek, a to:

— zéloha na dan z piijmi ze zavislé ¢innosti (UCet 342 — Ostatni pfimé dang);

— srazka na socialni zabezpeceni (ucet 336 — Zuctovani s OSSZ);

— srazka na zdravotni pojiSténi (acet 336 — Zuctovani s ZP);

— ostatni srazky (napf. vyzivné, spofeni, splatky ptjcek; ucet 379 — Jiné zavazky);

— srazky ve prospéch zaméstnavatele (napt. thrady Skod; ucet 335 — Pohledavky

za zamestnanci).

V praxi je potieba vést analytickou evidenci k uctu 336 — Zuctovani s institucemi
socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi, protoze je pojistné placeno dvéma
institucim: zdravotni pojistovnam a OSSZ.

Pro zac¢tovani pojistného placeného zaméstnavatelem se pouziva ucet 524 — Zakonné
socialni pojisténi (strana MD) a zaroven zdvazek se zalUctuje na ucet 336 — Zuctovani

s institucemi SZ a ZP.

4.1.6 Zalohy a ostatni zavazKky vii¢i zaméstnancim

Zalohy, které poskytne zaméstnavatel zaméstnanci napt. na sluzebni cestu, drobné
nakupy a na jiné ucely, jsou povazovany za pohledavky. Proto se uctuji na vrub uUctu
335 - Pohledavky za zaméstnanci spolu s pfislusnym tctem, ze kterého se vyplaci zéloha

napi. 211 — Pokladna. Po =zaniknuti divodu poskytnuti zalohy se zuctuje ucet
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335 — Pohledavky za zaméstnanci (Dal) s pfislusSnym nakladovym uctem napt. s uctem
518 - Ostatni sluzby, kdy byla zaméstnanci poskytnuta zdloha napf. na poStovni
a telefonni poplatky, poptipadé se jesté zatctuje doplatek ¢i preplatek.

Zavazky vu¢i zaméstnancim, které nejsou mzdou, slouzi ucet 333 — Ostatni
zévazky vici zaméstnanciim, kde se napft. eviduji zavazky za vyuctovani pracovni cesty,
na kterou neposkytl zaméstnavatel zalohu na uctu 512 - Cestovné (MD), poptipadé
1 narok zaméstnance na nahradu Skody zptsobené Gcetni jednotkou na uctu 549 - Manka

a Skody (MD).

4.2 Mzdy z danového hlediska

Problematika mezd je také zohlednéna v zakoné €. 586/1992 Sb., o danich
z piijmi, a zvlasté pak v paragrafech, které se tykaji pfijmu fyzickych osob ze zavislé
¢innosti a funkCnich pozitki. Timto zdkonem se fidi jak zaméstnavatelé v pozici platce
dané z pfijmt za své zaméstnance, tak 1 zaméstnanci jako poplatnici dan€, kterym dan

zatézuje jejich pfijmy ze zavislé ¢innosti a funkénich pozitkd.

4.2.1 Poplatnik — zaméstnanec

Poplatnikem dané z piijmi fyzickych osob je fyzickd osoba (zaméstnanec), jejiz

piijmy jsou podrobeny dani z piijmu ze zavislé Cinnosti a funk¢énich pozitkda.

Ptijmy dle § 6 zakona o danich z piijml tvofi souhrn vSech pfijml vyplacenych
zamé&stnavatelem zaméstnanci v piisluSném kalendainim mésici na zakladé:

— soucasné¢ho nebo drivéjsiho pracovnépravniho, sluzebniho, ¢lenského
nebo obdobného pomeéru, pii kterém se musi zaméstnanec fidit ptikazy
pléatce (napt. ptikazni smlouvy aj.);

— pfijmul za praci ¢lenti druzstev, spolecnikl a pfijml za praci jednateld
spolecnosti s ru¢enim omezenym a za praci vykonavanou komanditisty
komanditnich spolecnosti; od roku 2008 na zaklad¢ piijma za praci
likvidatori;

— odmén clent statutarnich organti a dalSich organt pravnickych osob,

tzv. tantiémy;
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— piijml, které plynou vsouvislosti se soufasnym, budoucim
nebo diivéjSim vykonem zavislé Cinnosti ¢i funkce bez ohledu na to,
zda plynou ¢i neplynou od plétce, u které¢ho poplatnik vykonava svou
zévislou cCinnost ¢i funkci (jedna se napt. o ndhradu mzdy
pii odskodnéni pracovniho trazu, kterd je vyplaceno zdravotni

pojistovnou atd.).

Funkéni pozitky predstavuji dle § 6 odst. 10 zdkona o danich z ptijmu:
— funkéni platy ¢lent vlady, poslancii a senatord Parlamentu CR
a poslanct Evropského parlamentu;
— odmény za vykon funkce v orgdnech Gizemnich samospravnich celkd,

statnich organii, obCanskych a zdjmovych sdruzenich aj.

Tyto piijmy zaméstnanec dostavda bud’ v penéZzni nebo nepenézni formé,
pravidelné nebo jednorazové bez ohledu na to, zda na n¢ ma zaméstnanec pravni narok

¢1 nikoli.

4.2.2 Platce — zaméstnavatel

Platce je fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera mé za povinnost vybirat nebo srazet

dan, popt. zalohy na danl z pfijmi vyplacené¢ho poplatnikovi.

4.2.3 Povinnosti platci

Zaméstnavatelé musi vést mzdové listy pro vSechny své zaméstnance, rekapitulaci
o srazenych zdlohach, popf. dani, ktera je srazena zvlastni sazbou dang, za kazdy

kalendaini mésic 1 za celé zdanovaci obdobi.

4.2.4 Mzdovy list

Mzdovy list musi zaméstnavatel vést na zdklad¢ § 38j zakona €. 586/1992 Sb.,
o danich zpfijma, ve znéni pozdé¢jSich predpist. Jsou zde uréeny udaje potiebné
pro danové ucely, které musi mzdovy list obsahovat, véetné informaci o osobach, na které
zameéstnavatel uplatituje slevu na dani ¢i danové zvyhodnéni. Mzdovy list je také upraven

§ 35a odst. 4 zédkona ¢.582/1991 Sb. o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni,
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kde je zakotvena povinnost zaméstnavatele uchovavat mzdové listy ¢i ucetni zaznamy

o udajich potifebnych pro tcely diichodového pojisténi po dobu 30 kalendainich rokd,

které nésleduji po roce, jehoz se tykaji. Mzdovy list by m¢l také udéavat jednotlivé slozky

piijmu (plat, mzda ¢i odména a jejich slozky, odména za pracovni pohotovost, nahrady

mzdy, benefity nemzdové povahy, které jsou zaméstnanci zdanovany), ale i udaje

o provedenych srazkach ze mzdy a vyplacené davky nemocenského pojisténi.

Dle MARKOVE a kol (2008) je pfesny obsah mzdového listu, ktery je také soucasti

mzdové evidence, pro daiiové ucely nasledujici:

vvvvvv

rodné ¢islo;

bydliste;

jméno, piijmeni a rodné Cislo osob, na kterou poplatnik uplatiiuje slevu

na dani dle § 35ba ZDP a danové zvyhodnéni a dale vysi jednotlivych

nezdanitelnych castek zékladu dan¢ dle § 15 ZDP, castek slevy na dani

podle § 35ba ZDP a daiiové zvyhodnéni s uvedenim diivodu jejich uznani;

za kazdy kalendéini mésic:

uhrn zactovanych mezd bez ohledu, zde jsou vyplaceny v penézich
nebo naturaliich;

castky osvobozené od dan¢ z thrnu zictovanych mezd bez ohledu,
zda jsou vyplaceny v penézich nebo naturaliich;

castka odpovidajici pojistnému nebo piispévkim na zahranicni
pojisténi, které je z thrnu zuctovanych mezd uvedenych v prvnim
bod¢ povinen platit zaméstnavatel sam za sebe;

pojistné;

zéklad pro vypocet zalohy na dan nebo dan¢ podle zvlastni sazby;
vypoctena zaloha nebo srazenou dan podle zvlastni sazby dang;
meésicni sleva na dani a zaloha snizend o pfipadnou mési¢ni slevu
na dani podle § 35ba DZ;

vyse mesi¢niho danové zvyhodnéni, meési¢ni slevy na dani,
meésiéniho danového bonusu a zéalohy snizené o mésicni slevu
na dani podle § 35ba a 35¢ ZD;

skute¢né srazenou zalohu;

soucet idajui za zdanovaci obdobi uvedenych v ptedchozim bode¢.
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4.3 Prehled vybranych zmén zdanovani prijmia platnych

od 1. ledna 2008

Se schvalenim zdkona ¢. 261/2007 Sb. o stabilizaci vetejnych rozpoctl, doslo
k faddm zmén, které jsou podchyceny v noveldch k prdvnim normam a ptedpisim.
Mezi n¢ patii i rozsédhla novela zdkona ¢.586/1992 Sb. o danich z pfijmt. Tato novela
nabyla Gc¢innosti dne 1. 1. 2008 s vyjimkou nekterych ustanoveni, kterd nabyvaji ii¢innosti

od r. 2007, r. 2009, popft. od r. 2010.

4.3.1 Jednotna sazba dané

Zakon o stabilizaci vetfejnych rozpocti zavedl jednotnou sazbu dané z piijmu
fyzickych osob. Sazba dan¢ ze zédkladu dané sniZené¢ho o nezdanitelnou ¢ast zékladu dané
a o odcitatelné polozky od zakladu dané zaokrouhlené¢ho na celd sta korun ceskych doli
¢ini 15 % pro rok 2008. Od roku 2009 dojde k dalSimu sniZeni sazby dan& z piijmu
na 12,5 %.

Tabulka 1 - Klouzavé progresivni stupnice danové sazby platna pro rok 2007

Zaklad dané
Dan Ze zakladu presahujiciho
od K¢ do K¢
0 121 200 12 %
121 200 218 400 14 544 KE+ 19 % 121 200 K¢
218 400 331200 33012 KE+25% 218 400 K¢
331 200 a vice 61212 KE+32% 331 200 K¢

Zdroj: MARKOVA. a kol. Dariové zdkony, uipind znéni platnd k 1. 1. 2007 (2007)

Prosazeni jednotné sazby dané z piijmi fyzickych osob ve vysi 15 % si vyzadalo dalsi
zasahy do nezdanitelnych ¢asti, slev na dani a zasadnich zmén v urceni zakladu dané
a dalSich opatfeni. V souvislosti se zavedenim jednotné sazby dané byly také sjednoceny

sazby podle § 36 ZDP pro dan vybiranou srazkou podle zvlastni sazby dané.
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4.3.2 RozSitreni zakladu dané (tzv. superhruba mzda)

Hlavni zménou ve zdanovani piijmt fyzickych osob, ktera plati od 1. ledna 2008,
je urceni nového dil¢iho zékladu dané u ptijmi dle § 6 DZ. Jde o tzv. superhrubou mzdu,
tedy o hrubou mzdu zvysenou o ¢astku odpovidajici pojistnému na socidlni zabezpeceni
a piispévku na statni politiku zaméstnanosti a pojistném na vSeobecné zdravotni pojistént,
které je z té€chto pfijmi povinen platit zaméestnavatel sdim za sebe z diivodit zaméstnavani
osob. Tato castka, o kterou se zvySuje hrubd mzda, ¢ini 35 % vyméfovaciho zakladu
pro pojistné. Je to fiktivni ¢astka navysSujici pfijmy zaméstnance pouze pro danové tcely,
kterou musi platce dané pfi stanoveni dafiového zdkladu sam vypocitat. Zplisob vypoctu
castky zvySujici danovy zéklad upravuji zadkony vefejnopravniho pojisténi. Pokud tedy
bude konkrétni piijem podléhat socidlnimu i zdravotnimu pojisténi, bude pro ucely
zdanéni zvySen o 35 %, bude-li pfijem podléhat pouze zdravotnimu pojisténi, zvysi se
pouze o 9 %. V ptipadé, ze ptijem nebude pojistnému viibec podléhat, vstoupi do zakladu
dané zaméstnance jeho piijem nezvysSeny o pojistné. Nové tedy zaméstnanec z téchto
piispevki zaplati dan z ptijmai.

Zdravotni pojisténi a pojisténi na socidlni zabezpeceni, které ma povinnost
zamé&stnanec hradit ze svych pfijma ve vysi 12,5 %, tedy neni od 1. ledna 2008 mozné
uplatnit pro snizeni zékladu dang, jak tomu bylo vroce 2007, a téchto 12,5 %

z vyméiovaciho zakladu pro pojistné tvoii nedilnou soucast zakladu dané.

4.3.3 Zdanéni zaméstnancu bez podepsaného Prohlaseni s piijmy v mésici
do 5 000 K¢&

Princip superhrubé mzdy také ovlivnil zdanéni u zaméstnanct, ktefi nepodepsali
ProhlaSeni a maji u téhoz zaméstnavatele ptijmy do limitu 5 000 K¢ za kalendarni mésic
pted zvySenim o ¢astku pojistného, které mé povinnost platit zaméstnavatel. Pro zdanéni
téchto piijml se pouziva srazkova dan ve vysi 15 %. Tato dan se pocita také z hrubé
mzdy navySené o fiktivni ¢astku pojistného placeného zaméstnavatelem.
Pokud zaméstnavatel nebude mit povinnost zpfijmi zameéstnance platit pojistné

dle pravnich ptedpisii, op€t nebude uplatnén princip superhrubé mzdy.
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Schéma 2 - Vypocet mési¢ni danové povinnosti

Hruba Pojistné Samostatny Srazkova
mzda + (zaméstnavatel) — | zdklad dané dani 15 %

Zdroj: SUBRT, LEIBLOVA, PRIHODOVA a kol. Abeceda mzdové ticetni (2008)

4.3.4 Slevy na dani

Dalsi zménou platnou od 1. ledna bylo navySeni slev na dani uplatiovanych
fyzickymi osobami. Toto zvySeni bylo vyvolano tim, ze skupiny poplatniki s niz§imi
ptijmy, které doposud zdanovaly tyto pfijmy nebo jejich €ast sazbou 12 %, by mély se
zavedenim sazby 15 % vyssi daflové zatizeni. S tim je spojena i dal§i zména, podle které
lze nové uplatnit zdkladni slevu na poplatnika i u starobnich dichodci. Pozivatel
starobniho dichodu si muZze snizit zalohu na dan o castku 24 840 K¢ roc¢né, tedy stejné

jako u osoby v produktivnim véku.

Tabulka 2 - Ro¢ni slevy na dani platné pro rok 2008 a 2009

Sleva na 2007 2008 2009

- poplatnika 7200 K¢ | 24 840 K¢ | 16 560 K¢
(dchodce) 0 K¢ | 24 840 K¢ | 16 560 K¢

- druhého z manzell bez ptijmu 4200 K¢ | 24 840 K& | 16 560 K¢

- pozivatele caste¢ného invalidniho dichodu | 1 500 K¢ | 2 520 K¢ | 2 520 K¢

- pozivatele plného invalidniho dichodu 3000K¢ | 5040Kc | 5040 Ke

- drzitele prikazi ZTP/P 9600 K¢ | 16 140 K¢ | 16 140 K&

- studujiciho 2400Kc¢ | 4020Ke | 4020 Ke

Zdroj: MARKOVA a kol. Daiiové zdkony, viplnd znéni platnd k 1. 1. 2008 (2008)

4.3.5 Darnové zvyhodnéni na vyzivované dité

cey

Zvysila se také castka danového zvyhodnéni na dit¢ Zijici s poplatnikem

v domdcnosti, a to z ¢astky 6 000 K¢, ktera platila pro rok 2007, na ¢astku 10 680 K¢
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pro rok 2008. Od roku 2009 by se mély ¢astky dannového zvyhodnéni snizit na 10 200 K¢
za rok.

Poplatnik miiZze uplatnit dafiovy bonus na déti (tzn., ze narok poplatnika na danové
zvyhodnéni na déti je vySS$i nez jeho danova povinnost, kterd je vypoctend za dané

zdanovaci obdobi) nove az do vyse 52 200 K¢ rocné.

Novela zdkona ¢. 586/1992 Sb. o danich z pfijmi, ktera vstoupila v platnost se
zavedenim zakona ¢. 261/2007 Sb. o stabilizaci vetejnych rozpoctt poc¢atkem roku 2008,
obsahuje 245 zmén. ZruS$ila napf. institut spolecného zdanéni manzell a minimalniho
zakladu dané, poupravila § 24 a § 25 DZ a mnoho jinych paragraft, kterymi se musi fidit

platce i1 poplatnik dan€ z piijmi.

5. Legislativni aprava pracovnépravnich vztahi

Pracovnépravni vztahy, které vznikaji mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem,
jsou upraveny v zakoniku prace, ktery je sou¢asti pravniho fadu Ceské republiky od roku
1966 a ktery byl za dobu své existence vice nez padesatkrat novelizovan.

Zakon €. 65/1965 Sb. se zménami, které probéhly od jeho vzniku, se postupné stal
v poslednich letech velmi obtizn¢ pouzitelnym pro personalni praxi zaméstnavatela

a zaméstnancu.

5.1 Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace a prehled vybranych

zmén

Dnem 1. ledna 2007 vstoupila v platnost zcela nova a komplexni tuprava
pracovnépravnich vztahi, a to zdkon ¢. 262/2006 Sb. zakonik prace. Tento zadkon piinesl

mnoho zmeén.

5.1.1 Komplexni tiprava pracovnépravnich vztahi

Do zékoniku prace nové patii 1 uprava ze zakonli o platu a mzd¢, ze zakona
o cestovnich ndhradach. Zakonik prace ptejal i upravu z nékterych piedpist, které se

tykaly prekéazek v préci, dovolené, uvolitovani k vykonu funkce v odborech apod.
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5.1.2 Princip ,,co neni zakazano, je dovoleno*

Tento princip je projevem liberalizace pracovnépravnich vztahli a piedstavuje
moznost odchylovat se od zdkona. Prolomila se jim rigidni zasada ,,co neni dovoleno, je
zakdzano®“, ktera platila az do konce roku 2006. Zaméstnavatel a zaméstnanec se
v podstat¢ nemohli odchylit od Upravy stanovené zdkonem ¢. 65/1965 Sb. ve znéni
pozdéjsich predpisu, resp. smluvné sjednat cokoli jiného, nez vyslovné predpokladal tento
pravni predpis.

Odchylna tprava obsahuje dvé skupiny moznosti:

a) moznost stanovit prdva a povinnosti jinak, nez je v zakoné uvedeno,
a to napfi. v pfipadech, kdy je urcité prdvo zakonem urceno jako minimalni,
zékon sam umoziuje poskytnout vyhodnéjsiho plnéni (napf. u vyse ptiplatku
ke mzd¢);

b) moznost stanovit i takova prava nebo povinnosti, které v zakoné viibec feseny
nejsou (je nutné brat ohled na ustanoveni Clanku 4 odst. 1 tGstavni Listiny
zékladnich prav a svobod, podle néhoz mohou byt povinnosti ukladany
vyhradné dle zakona a v jeho mezich).

K odchylné upravé miize dojit smlouvou, a to jednak individudlni (napf. pracovni
smlouvou, dohodou o provedeni prace nebo dohodou o pracovni cinnosti apod.),
tak 1 smlouvou kolektivni, nebo vnitinim piedpisem za podminek stanovenych v zakoniku
prace. Novy zadkonik prace se lisi od star¢ho také tim, Ze nestanovuje piednost
kolektivnich smluv pfed smlouvami individudlnimi. Pokud se vSak budou pracovni
podminky a prava zaméstnancli sjednavat individualné, musi zaméstnavatel dodrzet

zéasady rovného zachéazeni se vSemi zaméstnanci a zdkaz diskriminace.

5.1.3 Zavisla prace

Zakonik prace zavedl od 1. ledna 2007 pojem ,,zavisla* prace. Zavislou praci se
rozumi takova prace, ktera je vykonavana ve vztahu nadfizenosti zaméstnavatele
a podfizenosti zaméstnance, osobn¢, dle pokyni zaméstnavatele a jeho jménem,
za odménu, v dohodnuté dob¢ a na dohodnutém misté, na naklady zaméstnavatele a jeho
odpovédnost. Zavisla prace mize byt vykonavana zasadné v pracovnépravnim vztahu

dle zakoniku prace, neni-li upravena zvlaStnimi pravnimi ptedpisy.
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5.1.4 Vznik pracovniho poméru

Nové vznikéd pracovni pomér pouze pracovni smlouvou, vyjimecné jmenovanim.
Jmenovat zaméstnance do funkce Ize pouze v piipadech stanovenych v zakoniku préace
(jde o pozici nekterych vedoucich pracovniki ve vetejnych sluzbach a spravé, ve statnich
podnicich a statnich fondech). Volba je pouze ptredpokladem pro uzavieni pracovni
smlouvy, ktery prfedchazi sjednani pracovni smlouvy. Sama volba pro vznik pracovniho
pom¢éru nestaci.

Zakonik prace zru$il k 1. lednu 2007 také rozliSovani hlavniho a vedlejSiho

pracovniho poméru.

5.1.5 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Dohoda o provedeni prace muze byt uzaviena na maximalni rozsah prace
150 hodin v kalendainim roce. Do konce roku 2006 platil limit 100 hodin ro¢n¢. Pro prace

provadéné na zéklad¢ dohody o pracovni ¢innosti ziistala hranice 20 hodin tydn¢ stejna.

5.1.6 Skon¢eni pracovniho poméru

Zmény platné od 1. ledna 2007 se promitaji také do skonceni pracovniho poméru,
zv1asté pak ve stanoveni vypovédni doby, ktera ¢ini minimalné¢ dva meésice, dale do vyse
poskytovaného odstupného, které Cini nejméné trojndsobek pramérného meési¢niho
vydélku. V ptipad¢ rozvazani pracovniho poméru vypovédi danou zaméstnavatelem
ze zvlast zavaznych zdravotnich diivodi zaméstnance bez ohledu na to, zda-li si pracovni
uraz piivodil sdm zaméstnanec ¢i nikoliv (pracovni Uraz, nemoc z povolani, nejvyssi
piipustna expozice na pracovisti), ¢ini odstupné minimalné¢ dvanactinasobek primérného
vydélku. Dal§i zménou pii skonceni pracovniho poméru je zruSeni povinnosti
zam&stnavatele zajistit pfi  vypovédi zaméstnancim se zdravotnim postizenim
nezabezpecenych dichodem a osamélym zaméstnancim trvale pecujicim o dit¢ mladsi

15 let nové vhodné zaméstnani, aj.

5.1.7 Konto pracovni doby

Jednou z nejvyznamnéjSich novinek je zavedeni konta pracovni doby. Konto

pracovni doby pfedstavuje jiny zplisob nerovnomérného rozvrzeni pracovni doby.
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Smyslem konta je umoznit vyrovnavat obdobi, ve kterych méa zaméstnavatel vétsi potfebu
prace s obdobim, kdy je tato potifeba nizka, ptedevSim s ohledem na kolisani v poptévce
po jeho praci a tedy i v obytu firmy. Tento zpisob nerovnomérného rozvrzeni pracovni
doby muze byt obsazen pouze v kolektivni smlouvé, popf. ve vnitinim predpisu.
K uplatnéni konta pracovni doby musi zaméstnavatel nejprve ziskat souhlas jednotlivych
zaméstnanct, kterych se bude takovéto rozvrzeni tykat.

Zameéstnavatel ma povinnost vést ti€et pracovni doby a ucet mzdy jednotlivych
zaméstnancl. Na uctu pracovni doby provadi srovnani stanovené (popi. kratsi) pracovni
doby zaméstnance s jejim rozvrhem a skutecné odpracovanou dobou. Na uctu mzdy vede

vyplacené stalé mzdy a mzdové naroky za jednotlivé kalendaini mésice.

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ptinesl celou fadu dalSich zmén a novinek.

5.2 Novela zakoniku prace platna od 1. 1. 2008

Dne 16. prosince 2007 byla schvalena tzv. ,technickd“ novela zdkona

¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, ktera vstoupila v platnost dnem 1.ledna 2008.

vvvvvv

5.2.1 Konto pracovni doby

Oproti ptivodni upravé neni od 1. ledna 2008 potieba pro zavedeni konta pracovni
doby ziskat souhlas od jednotlivych zaméstnancti, av§ak zamé&stnavatel nesmi provadét
zménu rozvrhu pracovni doby u konta jeden tyden doptedu, jak tomu bylo v roce 2007,
ale minimaln¢ Ctyfi tydny pfedem, coz jim znemoziluje pruzné reagovat na poptavku

po jejich zbozi ¢i sluzbach.

5.2.2 Diskriminace

Novela také nové upfesnila definici diskriminace a zvlasté pak to, co neni

povazovano za diskriminaci, a to v § 16, ost. 3 zakoniku prace.
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5.2.3 Odstupné

Zamgéstnanci, ktery si sam sob¢ pifivodi pracovni tUraz (napt. v opilosti),
jiz nendlezi podle novely odstupné ve vySi minimdln€¢ dvandctindsobku pramérného

mésicniho vydelku a zaméstnavatel se své povinnosti zprosti.

5.2.4 Prace prescas

Novela opét zavedla moznost sjednani mzdy s ptihlédnutim k praci piescas. Toto
je vsak mozné pouze u zaméstnance, ktery je vedoucim zaméstnancem. Maximalni rozsah
prace prescas je 150 hodin v kalendainim roce. Ostatnim zaméstnanciim nadale ptislusi
ptiplatek ve vysi minimalné 25 % primérného vydélku. Od 1. ledna 2008 je mozné
dohodnout se se zaméstnancem pecujicim o dité mladsi 1 roku na praci prescas. V roce

2007 platil zakaz prace prescas t€mto osobam.

5.2.5 Priplatky ke mzdé uvedené v kolektivni smlouvé

Noveé maji zaméstnavatelé moznost sjednat jinou nez v zdkoné stanovenou vysi
(minimalné 10 % primérmého vydélku) a zpiisob urceni piiplatku za praci v noci

a za praci v sobotu a v nedéli. To lze sjednat pouze v kolektivni smlouvé.

5.2.6 Pracovni doba

Zamgéstnancim mladsim 18 let se novelou zménila délka pracovni doby. V jednom
dni nesmi délka smény piekrocit 8§ hodin a v souhrnu se pak pracovni doba rozsifuje
z 30 hodin na 40 hodin tydné¢.

Ke zméné doslo i v pfipadé rozdéleni piestavek na jidlo a oddech, kdy musi byt
minimalni ¢asovy usek v délce 15 minut pouze jeden, dalsi Cast prestavky lze rozdélit
bez omezeni.

Toto je pouze jen nékolik zmén, které technickd novela zavedla s Gc¢innosti

od 1. ledna 2008.
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6. Moznosti zpracovani agend v soucasné dobé

Zpracovani mezd a vedeni persondlni ¢i mzdové agendy byva velmi obtiZnou
¢innosti, kterou je v zasad¢ povéfena mzdova (mzdovy) ucetni ¢i personalistka
(personalista). S tim je spojeno velké mnozstvi povinnosti, které souviseji nejen se
ziskavanim novych zaméstnancl, hospodafenim s pracovnimi silami, jejich dal$im
vzdélavanim a rozvojem apod., ale i dalSi nezbytné sluzby (poradenské, konzultacni,
eviden¢ni, dokumentacni aj.).

Funkce, kterou md mzdovad tucetni ¢i personalistka, tedy obsahuje zejména takové
¢innosti, které se tykaji zvlasté pracovniho poméru.
Mezi tyto ¢innosti patii:
— vznik pracovniho poméru (do konce roku 2006 mohl pracovni pomér vzniknout
pracovni smlouvou, kterd je nejobvyklej$i, jmenovanim, ale i volbou, kterou

Jiz novy zakonik prace platny od 1. ledna 2007 neupravuje);

— zmény pracovniho poméru (na zadkladé dohody obou ucastnikl; patii sem
pievedeni na jinou praci, pracovni cesta a pielozeni, vyslani zaméstnance

k vykonu prace do jiného statu EU, a vyjimky, kdy zaméstnavatel smi prevést

zameéstnance i bez jeho souhlasu);

— skonceni pracovniho poméru (vypovédi, dohodou, zrusenim ve zkuSebni dobé,

okamzitym zrusenim, uplynutim sjednané doby, smrti zaméstnance).

Dalsimi neméné dilezitymi ¢innostmi jsou:

— statistickd evidence (evidence piijml, evidence pfijatych a propusténych
zameéstnanct, prehled o stavu, absenci a pohybu zaméstnancti aj.);

— rozvrzeni pracovni doby;

— prekdzky v praci;

— nahrada Skody;

— rozvoj a vzdelavani zaméstnanct;

— ajiné.

Ve vSech zasadnich Cinnostech se musi tito pracovnici fidit ptisluSnymi zakony,

nafizenimi vlady a piedpisy.
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Mzdova a persondlni agenda nemusi byt vedena na jednom misté
u zameéstnavatele. Je pouze jeho véci, jakou cast agendy ptideli personalnimu utvaru,
mzdové uctarné, ptipadné svefi jinym Gtvarim podniku nebo zda si najme k vedeni agend

odborniky zvenc¢i podniku.

6.1 U&etni programy

Jednou z moznosti pro zabezpeCovani zpracovavani a vedeni agend, kterou ma
zaméstnavatel k dispozici, jsou Gcetni programy. Tyto softwary jsou ureny pro vyrobni
podniky, obchodni organizace, neziskovy sektor, ucetni spolecnosti a v neposledni fad¢
i pro fyzické osoby vedouci dafiovou evidenci. Ugetni programy jsou zpravidla zaméfeny
na zpracovani veskerych podnikovych agend. Pomoci téchto softwarti a agend (modultt),
které softwary obsahuji a které jsou ve vétSin€ z nich nejen ndzvové shodné, lze fesit
napf. tyto aktivity :

o prace s klienty (modul adresar);
o ndkup a prodej zbozi a sluzeb (modul sklady, zakazky
a objednavky, fakturace, prodejna, zakazkovou vyrobu);
o vedeni ucetnictvi a daiiové evidence (modul ucetnictvi);
o personalistiky a mezd (modul mzdy);
o evidence majetku (modul majetek);
o a dal$i moduly, které se dle potieby mohou u vétSiny ucetnich
softwarti zvlast’ dokoupit.
Vsechny moduly ucetnich systému spolu tésné spolupracuji, ale kazdy z nich mize byt
pouzivan i samostatné. Zaméstnavatel ma tedy moznost vybrat si pouze ty moduly, které
potiebuje, a sestavit si z nich systém, ktery odpovida ptesné¢ jeho potiebam. V praktické
Casti bakaléaiské prace se budu vice vénovat ucetnimu programu POHODA a modulu

mzdy.

6.2 Mzdové programy

Mzdové programy jsou zamétfeny pouze na moduly, které se tykaji vypoctu mezd
a kompletniho zpracovani mzdové a personalni agendy na osobnich pocitacich, jsou tedy
uréeny jen pro ty zaméstnavatele, kteti se chtéji vénovat vyhradné problematice oblasti

mezd. Persondlni a mzdové informacni systémy umoznuji pracovnikim mzdovych
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uctaren rychlé a bezchybné zpracovani mezd a v podstaté¢ jim usnadnuji komunikaci se
statni spravou, zdravotnimi pojiStovnami, penéznimi Ustavy i finanénimi a statistickymi
ufady. Programy poskytuji zpracovani mésicnich, ¢asovych i jinych typt mezd a dalSich
piijmu vcetné vypoctu davek nemocenského pojisténi pro velké organizace. Vypocet
mezd je fizen uzivatelsky nastavitelnymi a rozsifitelnymi mzdovymi slozkami. Ty se
pro mésicni zpracovani obvykle vytvareji automaticky dle vychoziho nastaveni. Také
lze z téchto programili vystavit interni doklady pro zauctovani mezd i platebni piikazy
na Uhradu odvodi a plateb na uCty zaméstnancii. Jedna se tak o velmi jednoduchy
a prehledny zptlisob feSeni problematiky mezd. V praktické Casti bakalarské prace se
zaméfuji na program OKmzdy, ve kterém uétuje Krajska veterinarni sprava v Ceskych

Budégjovicich.

Zpracovavani mzdové a personalni dokumentace na pocitacich je v dnesni dob¢ jiz
bézné a velmi rozsifené, malokdy se jest¢ najde nékdo, kdo zpracovava obé agendy ru¢né.
Existuje celd fada ucetnich a mzdovych programt, které zaméstnavatelim, ale zvlasté
jejich mzdovym ucetnim i personalistkdm, usnadiiuji ,,pracovni“ zivot. Vyhodou téchto
softwari je 1 to, Ze pomahaji se sledovanim castych legislativnich zmén — vyrobci
ucetnich, mzdovych a personalnich informaénich systému sleduji nové zakony
a spiipadnymi zménami zavad¢ji do pouzivani nové aktualizace programd.
Pti rozhodovani, ktery program zvolit pro sviij podnik, maji moznost vyzkouSet si
demoverzi, porovnat vyzkouSené programy z hlediska dostupnosti, ceny, pracnosti,

ptehlednosti zpracovani a tiskovych sestav a vybrat si pro podnik ten nejlepsi software.

6.3 Outsorcing mezd

Vyuziti outsorcingu mezd neni vdneSni dob€ nic zvldStniho. Jedna se
o zpracovavani mezd dodavatelskym zpisobem. To znamend, Ze si zaméstnavatelé
nechaji vést a vypracovavat kazdy mésic mzdy ¢i platy svych zaméstnanci
specializovanymi firmami, popf. i samostatnymi ucetnimi. Tak maji zaméstnavatelé vice
Casu vénovat se svému pfedmétu podnikdni a nezabyvat se starostmi spojenymi

se mzdami.
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VétSina specializovanych firem ¢i samostatnych ucetnich provadi na zékladé

dokladi poskytnutych zaméstnavatelem tyto tkony:

e vypocet vSech druhlt mezd;

e vypocet ndhrad mezd, nemocenskych davek a cestovnich nahrad;

« odvody na tiget FU, OSSZ a zdravotnich pojistoven;

e piihlasovani a odhlasovéani zaméstnancti na OSSZ a ZP;

e piiprava podkladd pro statistické vykazy pro CSU a odevzdavani hlageni
na OSSZ, ZP v&. vyuétovani datiovych zaloh na FU;

e vystaveni pracovnikim potvrzeni o vysi pfijmu apod. potvrzeni pro styk
s orgény statni spravy a ufady, soukromymi organizacemi;

e vystaveni zapocCtovych listl pii skonCeni pracovniho poméru;

e zastupovani klienta pii veskerych jednanich a kontrolach pied organy statni

spravy pro tuto oblast uréenymi, rovnéz piiprava veSkerych dokladi

pro tyto kontroly;
e aj.
Vyhody outsorcingu :

e uspora mzdovych nakladii, snizeni poctu rezijnich pracovnikl, piipadné
odlehéeni pfetizenych financnich Gcetnich — mohou se soustiedit na to, co je
jejich hlavni pracovni néplni ;

e pfeneseni odpovédnosti za pripadné chyby zpracovani na jiny subjekt

e Uspora ostatnich finan¢nich prosttedkii - hardware, software, prostory,
vybaveni, vzdélavani;

o climinace nebezpe¢i Uniku citlivych dat a zneuZziti divérnych informaci
o0 mzdach zaméstnanci;

e profesionalita a rychlost zpracovani, zaruka na dodavané sluzby;

e jistota, Ze provadéné &innosti jsou v souladu s platnymi zdkony a predpisy CR
pro tuto oblast;

e zastupovani pii kontrolach a veSkerych jednénich pfed organy statni spravy.

Cena za zpracovani a vedeni agendy je stanovena dle individudlni narocnosti

a rozsahu mzdové agendy klienta, piipadné¢ mlze byt pevné stanovena.
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7. METODIKA

Objektem zkoumani bakalafské prace je vedeni persondlni a mzdové agendy
ve statni organizaci Krajska veterinarni sprava pro Jihoceska kraj, ktery ma ustedni sidlo

v Ceskych Budgjovicich.

Hlavnim cilem této prace je zhodnoceni, jaké zmény pfinesla nova Uprava
pracovnépravniho kodexu, analyza a zhodnoceni riznych zplsobil zpracovani personalni

a mzdové agendy.

Prakticka cast je rozdélena do €tyf hlavnim ¢éasti.

V prvni ¢asti je predstavena organizace, jeji struktura a popis ¢innosti.

Druha ¢&ast je zaméfena na Cinnosti personalistky KVSJEK spojené zvlasté s piijetim
nového zaméstnance vcetné dalSich béznych Cinnosti. Dale jsou v této casti uvedeny
¢innosti, které vykonadva mzdova ucetni KVSJEK.

Ve treti ¢asti je blize pfedstaven mzdovy program OKmzdy pro Windows, ve kterém
pracuje mzdova ucetni. Dale je zde popsan i ekonomicky systém POHODA, se kterym je
porovnavan program OKmzdy.

V posledni ¢asti je shrnuti pouzivani obou téchto programi.

Pouzité metody:

< Analyza mzdového programu OKmzdy pro Windows

< Analyza ekonomického syst¢ému POHODA 2008

< Informace z dostupné literatury a publikaci
< Informace z internich zdroji zkoumané organizace

< Informace ziskané z internetu
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8. Seznameni s vybranou organizaci

8.1 Krajska veterinarni sprava pro JihoCesky kraj

Podklady pro tuto bakalafskou praci jsem zjistovala slaskavym dovolenim
feditele Krajské veterindrni spravy pro JihoCesky kraj (KVSJCK) v jejim tustfednim
pracovisti v Ceskych Budgjovicich.

Krajskd veterinarni sprava pro JihoCesky kraj patii spolu s dalSimi tfinacti
spravami pod Statni veterinarni spravu CR (SVS CR). SVS CR je organizaci, ktera
ze zakona vykonava dozor nad zdravim zvifat, nad tim, aby nebyla tyrana, nad zdravotni
nezdvadnosti potravin zivociSného ptuvodu, nad ochranou naseho tizemi pied moznym
zavle€enim nebezpecnych nékaz nebo jejich nositeld, monitorovani a udrzovani ptiznivé
nadkazové situace zvifat. Pfimo 1 nepfimo zodpovidd i za zdravi obcanli. VSechny
povinnosti a prava SVS CR jsou nejnovéji vyjmenovany a popsany ve veterinarnim
zékoné ¢€.166/1999 Sb. ve znéni pozd¢jsSich predpist, ktery vstoupil v platnost
dne 28. zafi 1999.

V cele KVSJEK stoji feditel, ktery ma na starosti fungovani a cely chod KVS
pro JEK. Jeho ptimi podfizeni jsou Ctyii nezavisli pracovnici, a to asistentka feditele KVS
pro J¢k, pravnik, personalistka a informatik. KVSJCK ma i tii odbory — Odbor
ekonomicko-spravni, Odbor ochrany zdravi a pohody zvifat a Odbor veterinarni hygieny.

KVS pro JEK spravuje sedm inspektorat, tfindct veterinarnich hygienickych
stiedisek a dvé jina pracoviste¢ (Pracovisté jatky s malou kapacitou M.I.LL.O.S. Mostky
a Pracoviste jatky s malou kapacitou FOITL feznictvi a uzenafstvi v. o. s.).

V soucasné¢ dob¢ Krajska veterinarni sprava pro JihoCesky kraj zaméstnava
161 zaméstnancl,, pocCet prepoctenych zameéstnancti je 157. Dle dosazeného vzdélani
a ziskané pracovni funkce zaméstnavd veterindrni techniky a veterindrni asistenty,

veterinarni I¢ékate a inspektory, ale 1 pracovniky administrativy

39



8.2 Vedeni a zpracovani personalni a mzdové agendy

Vedeni a zpracovani persondlni a mzdové agendy v KVS pro JEK je feSeno
odd¢€lené. Praci s persondlni agendou mé na starosti personalistka, mzdy zpracovava

mzdova ucetni.

8.2.1 Napln prace personalistky KVS pro JCK

8.2.1.1 Prijimani zaméstnance

Proces pfijimani nového zaméstnance odstartuje samotna potieba zaméstnance
v organizaci, na kterou upozorni vedouci pracovnik ptislusSného odboru feditele
organizace a piedlozi fediteli pozadavky na tohoto pracovnika. Poté se cely tento proces

stane starosti personalistky.

Personalistka vypiSe inzeraty (viz. pfiloha), pomoci nichz hledd vhodného
kandidata na pfisluSnou pozici (veterinarni technik, veterindrni 1ékaf, inspektor atd.).
Protoze kazdy zaméstnavatel, ktery potiebuje obsadit volné pracovni misto, je ze zdkona
¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, povinen tuto skute¢nost oznamit mistné prislusSnému

ufadu, Cini tak 1 KVSJEK a pti hledani nového pracovnika spolupracuje s ufadem prace.

Vhodni kandidati na inzerované misto musi ptfedevSim splilovat pozadavky
na vzdelani a piipadné i na odbornou praxi. Je-li inzerovanym pracovnim mistem misto
veterinarniho technika, musi mit kandidat vzdélani Stfedni odborna Skola veterinarni
a zemédélska — obor veterindrni prevence, piipadné podobného oboru (napf. obor
zootechnik, péstitel a chovatel, atd.). Jedna-li se vSak o veterinarniho Iékare,
pozadovanym vzdélanim je Veterinarni a farmaceutické univerzita Brno nebo jina vysoka
Skola veterinarniho sméru, a I. atestace, poptipad¢ II. atestace. Podobné je to
1 u veterinarnich asistentt a inspektorti.

VSichni Zadatelé o inzerované pracovni misto zaSlou strukturovany zivotopis
s kontaktnimi adresami a telefony. Na zdklad¢ zaslaného Zivotopisu se porovnavaji
znalosti, dovednosti a praxe uchazeCe s pozadavky na dané misto. Vhodni kandidati
splilujici tyto kvalifikaéni pozadavky jsou potom zatazeni do uzSiho vybéru a poté
piipadné pozvani na vybérové fizeni, kterého se ucastni zastupce persondlniho odboru,
zastupce pracovnikii odborovych utvart a pfislusného vedouciho zaméstnance utvaru,

ktery pracovnika pfijima.
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Kandidata, ktery nejlépe odpovida vSem pozadavkiim volného pracovniho mista,

obeznami personalistka, Ze byl vybran. Informuje ale i ostatni uchazece o toto misto,

kteti vybrani nebyli. Vybranim vhodného pracovnika nic nekon¢i, ba naopak.

8.2.1.2 Pied sepsanim pracovni smlouvy

Pfed sepsanim pracovni smlouvy personalistka blize seznami vybrané¢ho

zamgéstnance s provozem na piisluSném misté vykonu prace, kam muze byt zaméstnanec

i vyslan, aby si toto misto prohlédl. Protoze si zaméstnavatel musi pred uzavienim

pracovnépravniho vztahu shromdazdit vS§echny potiebné osobni idaje o zaméstnanci, které

bude za dobu trvani pracovnépravniho vztahu potiebovat, s jeho souhlasem, je budouci

zaméstnanec pozadan o poskytnuti téchto dokumentt:

zapoctovy list od predchdzejictho zaméstnavatele
(zaméstnanec musi tento list ziskat od svého minulého
zaméstnavatele ke dni odchodu ze zaméstnani, poptipadé
dle dohody ke dni vyplaceni mzdy (platu) u pfedchazejiciho
zameéstnavatele);

maturitni vysvédcenti,

kopii VS diplomu a zavéreéného statniho vysvéddent;

kopii II. atestace (pokud neni, tak osvédceni o I. atestacni
zkousce);

z4ddost o zaslani vyplaty na ucet (Cislo uctu a symboly)
adresované na KVS CB (pokud zaméstnanec chce zasilat
vyplatu na ucet);

kopii prikazu zdravotni pojistovny;

potvrzeni o vstupni l€katské prohlidce;

obCansky prikaz knahlédnuti (pro kontrolu Cisla
obcanského priikazu a rodného ¢isla);

vojenska knizka (ovéteni zakladni vojenské sluzby);
zdravotni priukaz;

fotografii (pro pouziti na zaméstnanecky, sluzebni prikaz);
informace pro veterinarni inspektory (o asociaci

veterinarnich 1ékart).
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Dale vyplni osobni dotaznik (viz. ptiloha), s jehoz vypliovanim mu mize pomoci
personalistka. Do osobniho dotazniku vyplni kromé& osobnich udajii (jméno, piijmeni,
rodné c¢islo, datum a misto narozeni, atd.), dokoncené popt. nedokoncené¢ vzdélani,
1 pritb¢h predchoziho zaméstnani.

Do pribéhu piedchoziho zaméstnani se uvadi délka studia, vojenské zakladni sluzby,
matefské dovolené atd. Na zaklad¢ téchto Udaji personalistka zafadi zaméstnance
do platové tfidy a platového stupné, od které se bude odvijet pfislusna vyse platu.
Soucasti osobniho dotazniku je 1 zaméstnanctiv souhlas ke shromazd’ovani a zpravovani

jim poskytnutych osobnich tdajti pouze pro personalni a mzdové potfeby zaméstnavatele.

Zaméstnanec také pied podepsanim pracovni smlouvy musi projit 1ékarskou
prohlidkou. Dostane proto Zadanku o provedeni vstupni 1ékaiské prohlidky, popiipadé
Zadanku o provedeni vstupni lékaiské prohlidky dle piilozeného rozhodnuti KHS, ktera
se dava tém zaméstnanclim, ktefi jsou ohrozeni pii vykonu své prace rizikem hluku. Tyto
zadanky piedad pii 1ékarské prohlidce svému lékafi, u kterého je registrovan, protoze
organizace KVS pro JihoCesky kraj nemd svého zavodniho I¢kate. Pokud zaméstnanec
nebude lékafem shledan schopnym vykonu funkce, ma personalistka povinnost najit
jiného zaméstnance. Vstupni Iékaiskou prohlidku hradi zaméstnavatel, jelikoz
zamé&stnavatel nesmi pienaSet naklady spojené se zajistovanim BOZP piimo i nepfimo

na zameéstnance.
8.2.1.3 Po vzniku pracovnépravniho vztahu

Po splnéni vSech téchto tikonl pfichazi na fadu sepsani pracovni smlouvy a tim
i vznik pracovnépravniho vztahu. VSichni zaméstnanci pracuji na zéklad¢
pracovnépravniho vztahu vzniklého pracovni smlouvou (viz. pfiloha) a to v hlavnim
pracovnim poméru. Pracovni smlouva musi ze zdkona obsahovat tfi povinné nalezitosti
a to druh prace, misto vykonu prace a den nastupu do prace. Pracovni smlouvy schvaluje
a podepisuje tfeditel KVSJICK. V pracovni smlouvé Ize dohodnout i dalsi podminky,
na kterych maji oba zacastnéni zajem a které nejsou v rozporu s obecn¢ zdvaznou pravni
upravou.

Témito podminkami je:

zkuSebni doba, ktera Cini tii mésice;

tydenni pracovni doba max. v délce 40 hod.;

vysilani zaméstnance na pracovni cesty mimo sjednané
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misto vykonu prace;

- dovolena;

- dohoda o praci piescas a o pracovni pohotovosti mimo
pracoviste;

- kde jsou upraveny ostatni prava a povinnosti vyplyvajici
z pracovniho poméru (napf. ve vnitinim predpisu KVS
pro Jihocesky kraj);

- aj.

Spolu s druhym vyhotovenim pracovni smlouvy dostane zaméstnanec pracovni
napli, kde jsou uvedeny Ccinnosti, které zahrnuje jeho funkce, a platovy vymér
(viz. ptiloha). V platovém vymeéru je uvedena platova tiida a platovy stupen, do které je
zaméstnanec zafazen dle zapoditatelné praxe. Udaje potfebné pro zji§téni zapoéitatelné
praxe jiz zaméstnanec vyplnil v osobnim dotazniku. Dale jsou v platovém vyméru
uvedeny pfiplatky dle platného zdkoniku price a dle Nafizeni vlady
CR &. 564/2006 Sb. ve znéni pozdgjsich piedpist. Zaméstnanci tak mtizou naleZet dalsi
sjednané formy ohodnoceni, které jsou stanoveny individudlné s ohledem na charakter
prace, pracovni vykon i kvalitu vykonavané prace.

Dalsi dokument, ktery pracovnik od personalistky dostane, je Karta vstupniho
vzdélavani zaméstnance nové piijimaného do pracovniho poméru (viz. pfiloha). Tato
karta je rozdélena do dvou casti a to na ¢ast tykajici se Vstupniho vzdélavani avodniho

a cast Vstupniho vzdélavani nasledného.

Po uzavteni pracovniho poméru a ziskani vSech potiebnych udajii o zaméstnanci,
vytvoii personalistka osobni slozku zaméstnance nejen v pocitatovém (personalnim)
programu HRINFO, ale i fyzickou evidenci zaméstnance, kam vlozi vSechny originaly
1 kopie dokladi, které poskytl zaméstnanec. Do této slozky zatadi vSechny pottebné
informace o novém zaméstnanci (jméno, piijmeni, adresu trvalého bydlist¢ atd.),
rozhodnuti 1ékate, zdravotni pojiSténi a jind pojisténi zaméstnance, vSechna ptedchozi
zaméstnani, kvalifikace, a déale vyplni slozku pracovniho zatazeni a platového zatazeni.
Program HRINFO je propojen s mzdovym programem OKmzdy, ve kterém mzdova
ucetni KVS pro Jihoceskd kraj zpracovavd a vede mzdovou agendu. Diky tomuto
propojeni mize mzdova ucetni dale pracovat se osobnimi tdaji, které zadala

personalistka.
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Nejen béhem meésice ale 1 béhem celého roku personalistka KVSJEK vykondva

fadu dal$ich Cinnosti, které jsou naplni jeji prace.

Jednd se zejména o tyto Cinnosti:

zpracovava dochazku zaméstnanci do dochazkovych tabulek
v pocitaci z knihy Denik dochazky a zjisténé udaje predava mzdové
ucetni;

provadi ¢innosti spojené s pracovnim zafazenim pracovnikli (napf.
nové nastupy, vypovedi atd.);

piihlaSuje zaméstnance na kurzy, Skoleni atd..;

vede statistiky, které se tykaji poctu zaméstnanct dle vykonavané
funkce v organizaci, zafazeni, absence na jednotlivych pracovistich
atd.;

a dalsi ¢innosti.

8.2.2 Napli prace mzdové ucetni KVSJEK

Stejn¢ jako personalistka mad 1 mzdova ucetni celou fadu povinnosti, které musi

splnit a to jak pfi pfijeti nového zaméstnance, nebo tykajici se kazdomésicni vyplaty

¢i zruSeni pracovniho poméru zaméstnance.

Pfi nastupu

nového zaméstnance do stadtni organizace na zakladé

pracovnépravniho vztahu provadi mzdova ucetni tyto nejdiilezitéjsi ukony:

ziskani potvrzeni o predeslém zaméstnani (zapoctovy list) — ihned
pfi nastupu;

pokud by zaméstnanec sam cht¢l, musi mu mzdova ucetni predlozit
k podepsani ProhlaSeni poplatnika dané z piijma fyzickych osob
ze zavislé Cinnosti a z funkEnich pozitki do 30 dnl po vstupu
do pracovniho poméru. Kazdorocné pak zaméstnanec podepisuje

Prohlaseni do 15. Gnora;

ptihlaSuje zaméstnance k platbé pojistného na zdravotni i socialni
pojisténi k ptislusné zdravotni pojistovné a OSSZ — do 8 dnil

ode dne vstupu do zaméstnani;

vyplituje a vede zaznamy zaméstnance na ELDP (tyto informace
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pak zasild organu socialniho zabezpeceni jednou za rok) — ihned

pfi nastupu do zaméstnani;

shromazd’'uje vSechny dilezité tudaje, které jsou potiebné

pro mzdovy list — pfi nastupu do zaméstnani;

zavede slozku zaméstnance (fyzicka 1 elektronickd podoba

v programu OKmzdy pro Windows);

aj.

V kazdém mésici krom¢ zpracovavani mezd v mzdovém programu provadi

mzdova ucetni nasledujici Cinnosti:

ziska pfehled o dochazce zaméstnanci zcelého kraje
od personalistek vSech pracovist KVSJEK , jehoz informace zada
do programu pro vypocet mezd do ptislusné slozky jednotlivého

pracovnika (KVSJEK zaméstnava 161 osob);

spocCita vyplaty pro vSechny zaméstnance KVS pro Jihocesky kraj
(vyplatni den je urCen vzdy 15. den nasledujictho mésice
po kalendainim mésici, ve kterém vznikl zaméstnanci narok
na plat), pfipravi vyplatni pasky pro zaméstnance a ve mzdovém
programu uzavie rozpracovany mesic, archivuje vSechnu vytisténou

dokumentaci;
nejpozdéji v den splatnosti pojistného (den vyplaty) predava:

- kazd¢ zdravotni pojistovné, u které jsou
zaméstnanci prihlaSeni, Prehled o platbé
pojistného,

- OSSZ Ptehled o vysi  pojistného
a vyplacenych davkach;

odvadi pojistné na socialni zabezpeceni (8 % a 26 %) a zdravotni
pojisténi (4,5 % a 9 %) za zaméstnance 1 zaméstnavatele
na bankovni ucet OSSZ a pfisluSné zdravotni pojistovny
jednotlivych zaméstnanci;

srazi zalohu na dan z pfijmi zamé&stnanct pii vyplaté ¢i pfipsani

platu poplatnikovi (zaloha je vyznacena na vyplatnim listku)
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a zaroven ma povinnost odvést — kazdy meésic do 20. dne

po vyplaté ¢i ptipsani platu poplatnikovi;

- vede také statistiky podobné tém, které zpracovava personalistka,

avSak z pohledu plati;
- vede mzdovy list kazdému pracovnikovi a sleduje ptipadné zmény;

- zabyva se sledovanim cCerpani dovolenych a vyplaceni

nemocenskych dévek atd.;

- poskytuje riznd potvrzeni pro finan¢ni ufady, soudy a jiné

subjekty;

- zaméfuje se také na zmény plynouci zGprav vSech dilezitych
pravnich predpisti, které né¢jakym zptisobem ovliviiuji problematiku

mezd;

- je odpovédnd za spravné zavadéni vSech informaci do mzdového
programu, za vcasnost provadéni svych cinnosti a za pfipravu

potfebnych dokladii pro zakladani a naslednou archivaci.

Na konci roku :

- provadi rekapitulaci o srazenych zalohach na dan z piijmu;

- soustieduje podklady potiebné pro provedeni ro¢niho zictovani
danovych zaloh z pfijml ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozitkt
zaméstnance, ktery nejpozdé€ji do 15. unora po skonceni roku
pisemné pozadd o roc¢ni zuctovani. Toto zuctovani ma povinnost
provést do 31. biezna nasledujiciho po uplynuti zdanovaciho
obdobi;

- vraci pripadné pireplatky danég, které vzniknou z ro¢niho zucétovani
danovych zaloh, jejichz ¢astka je vyssi nez 50 K¢ nejpozdéji se
zuctovanim platu za mésic biezen,;

- ajiné.

Cinnosti obou pracovnic tstiedniho pracovisté KVSIEK v Ceskych Budgjovicich
jsou pomérné narocné, ob¢ zaméstnankyné maji fadu dualezitych povinnosti tykajicich se
napf. procesu piijimani nového zaméstnance, €i pracovani se mzdovym programem.

Z hlediska naro¢nosti a pracnosti zaméstnani, kterd je zplsobena nejen poctem
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zaméstnanci KVSJCK, ale 1 tim, ze se jedna o vedeni persondlni a mzdové agendy

pro cely JihoCesky kraj, je spravné, Ze jsou tyto agendy od sebe oddéleny.

8.3 OKmzdy pro Windows

8.3.1 Charakteristika mzdového programu

OKmzdy je mzdovy program, ve kterém ucCtuji vSechny mzdové ucetni Statni
veterinarni spravy CR. Je uréen pro kompletni zpracovani mzdové agendy na osobnich
pocitacich. Programovy software OKmzdy pro Windows je navrhnut pro efektivni praci
s mnoha stovkami zaméstnanci i pro soukromého podnikatele s nékolika malo
pracovniky bez mzdové uctarny. Byl vyvinut na zaklad¢ spoluprace s odborniky MPSV.
Vyrobci softwaru OKmzdy garantuji okamzité zavedeni aktualnich legislativnich zmén
prostiednictvim nové aktualizace programu, které jsou nejen zasilané uzivatelim
automaticky prostfednictvim poSty, ale i umistény na webovych strankach, odkud je
1ze kdykoli stahnout.

Program je velmi rozsifen, vyuzivaji ho stovky firem rtizného zaméteni z oblasti
instituci vefejné spravy, obchodu a sluzeb, vyroby i financni, bankovni a pojistovaci

instituce a mnoho dal$ich.

Vyhody programu jsou nasledujici:

snadnd instalace a jednoduché ovladani (existuje zde propracovany systém

nabidek, dialogli 1 seznamt, kter¢ ma uzivatel pokazdé a rychle k dispozici, dale

kontrolni otazky a upozornéni, uspofadané a pochopitelné zobrazeni zaddni

i vysledk);

- moznost vedeni mzdovych agend pro vice firem najednou;

- podpora sluzeb hotline (ma-li uzivatel problémy s teSenim nékterych ukonti
v programu, je mu poskytnuta telefonickd konzultace nejen pro technickou
i metodickou podporu, ale i konzultace, ktera se tykd provozu softwaru
na prislusném telefonnim ¢isle €i prostfednictvim e-mailové adresy);

- automatické provadéni vSech slozitych akci a vypocti bez pozadavkl na odborné

znalosti uzivatele;
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- rozmanitost systému - moznost nastaveni pro konkrétni podminky
(napt. definice slozek mzdy) a vytvafeni uzivatelskych sestav dle potieby
uzivatele;

- kontrola zadavanych informaci;

- vystupy do tcetnictvi a elektronického bankovnictvi;

— schopnost spoluprace s ndvaznymi moduly pro personalistiku, Gcetnictvi atd.,
které mohou byt interni ¢i outsorcové;

- ajiné.

Program OKmzdy vypocitava dané, primérné a zapocitatelné vydélky, penzijni
pfipojisténi €i zivotni pojisténi, provadi ro¢ni zictovani dan¢ a odvod za nezamé&stnavani
osob se zdravotnim postizenim. Vypolty se tykaji rozpracovaného meésice, kdy
po zkontrolovani zadanych tdajti a ptipadném odstranéni chyb se mésic uzavre, vytvoii se
vSechny pottebné tiskové sestavy a vystupy pro mzdovou agendu a software piejde
do nového mésice, ktery funguje na stejném principu.

Nevyhodou programu je feSeni ptipadnych chyb po provedeni uzavérky mésice.
Tyto chyby jiz nelze upravovat v uzavieném mesici. Ale i na tento problém bylo mysleno.
Chybné udaje se tesi prostiednictvim oprav v minulosti ¢i Ize se pomoci archivnich dat
vratit zpét do okamziku pted provedenou uzavérkou.

Vyhodu schopnosti spoluprace s jinymi moduly vyuzila i1 Krajskd veterinarni
sprava pro JihoCesky kraj. Personalni agenda KVSJCK je vedena v programu HRinfo,
ktery je propojen stimto mzdovym softwarem. Zalozenim, vedenim, kontrolou
a aktualizaci personalni agendy zamé&stnancu se zabyva personalistka.

Program HRinfo zahrnuje feseni pro:
- spravu zameéstnanci;
- spravu dat o organizaci (obsahuje udaje o utvarech a pracovnich
mistech organizace, tvorbu organiza¢nich schémat a jiné);
- nabor (fizeni ¢innosti spojenych s pfijimanim nového zaméstnance)
a vzdélavani;

- hodnoceni a rozvoj zaméstnancti i zaméestnanecké vyhody.
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8.3.2 Evidence zaméstnance a vypocet mzdy za brezen 2008

Potiebné udaje pro zavedeni osobni slozky zaméstnance a vypocet mzdy v obou
pocitacovych programech:

- veterinarni asistentka Dagmar Roubalové;

- narozena 27.listopadu 1966;

- vdand, dvé déti (neuplatiiuje slevu na dani);

- ma podepsané Prohlaseni k dani z ptijmt FO;

- v mésici bfeznu nebyla nemocné a necerpala dovolenou;

- blizsi informace viz. dale.

8.3.2.1 ZaloZeni osobni slozZky zaméstnance

K zalozeni osobni slozky nového zaméstnance, k jejimu vedeni a upravovani,
vyuziva personalistka pocitacovy software HRinfo. Novy pracovnik se zadavéa v oddilu
Zaméstnanci. V této ¢asti se tedy zaznamenavaji personalni tidaje o kazdém jednotlivém
pracovnikovi od jeho Zz&dosti o pfijeti na volné pracovni misto az po ukonceni pracovniho
pomeéru. Tato cast poskytuje vSechnu zadkladni pracovné-pravni dokumentaci, jsou
zde evidovany tdaje o minulém, soucasném i1 budoucim pracovnim zafazeni. Vyhodou
této ¢asti programu HRinfo je nejen to, Ze je zde moznost uvedeni vice pracovnich pozic
u jednoho pracovnika, ale i provadéni hromadnych zmén.

Pro zadavani informaci o nové pfijatém zameéstnanci uzivatel vyuzije dle situace
dvé tlacitka — tlaCitko Novy zaméstnanec ¢i Novy zaméstnanec / uchazec. Ikona Novy
zaméstnanec se vyuzije v piipadé zadavani udajli o zaméstnanci, ktery nema zdznam
v evidenci uchazeci, ikona Novy zaméstnanec/uchaze¢ umoziuje prevod jiz zaspanych
udaji zaméstnance vytvofenych v databazi uchaze¢l. Kliknutim na tlacitko Novy
zaméstnanec se otevie na obrazovce prazdny formulaf, ve kterym uzivatel vyplni osobni

informace o nove¢ pfijatém zaméstnanci, popt. dalsi udaje (viz. Obr. 1).
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Obr. 1 — Formular pro vyplnéni osobnich idaji zaméstnance

i Zaméstnanci - osobni ldaje

. Misto narozent

ﬁmdnchuvHradsc: _%‘;I i

; Staind piiskisnost :
llfF!

Ihned po zadani rodného ¢isla pracovnika provede systém jeho kontrolu. Pokud je spravné
zapsano, vyplni systém automaticky pole datum narozeni a vék. V ptipad¢, ze rodné ¢islo
bylo zadano nespravné, objevi se hlaSeni, prosttednictvim néhoz Ize udaj opravit.

Dalsi formuléf, ktery personalistka vyplnuje, se tykd adresy trvalého bydliste.
Po jeho vyplnéni nasleduje formulat Zdravotni péce. Do tohoto formulare zapise vysledek
vstupni 1ékafské prohlidky a nasledné vysledky kazdé preventivni prohlidky.
Dale personalistka zaznamena informace o statni piislusSnosti pracovnika. Zde je dulezité
vyplnit oddily Pracovni povoleni a Povoleni kpobytu u zaméstnanci cizi statni
prislusnosti. Nasleduje formuldt Zdravotni pojisteni, kde se poznamena zdravotni

pojistovna pracovnika.

Ditlezitym formuldfem je formuldf Predchozi zaméstnani (viz. Obr. 2).
Zde personalistka zaznamena informace ziskané z osobniho dotazniku, ktery ptedlozila
zamestnanci. Na zdkladé téchto zadanych informaci systém vypocte pocet let praxe,

zatadi zaméstnance do platové tiidy i platového stupné.
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Obr. 2 — Predchozi zaméstnani
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Po vyplnéni tohoto formulare a nasledujiciho formulédfe Kvalifikace, do kterého se
vypliiuji informace o dosazeném vzdé€lani a do které¢ho se prenesou tdaje z piredchoziho
formulare, ptichazi na fadu vyplnéni formulare Platové zarazeni (viz. Obr. 3). Pfevazné

z tohoto formulédie pak ziskdva prostiednictvim propojeni mezi HRinfo a OKmzdy

mzdova ucetni potiebné tdaje pro vypocet mesi¢ni mzdy.

Obr. 3 — Platové zarazeni

dména_

Dséso Phimen

| j'3'l 00ge !‘Huubaluvé iDagmal je v evidentnim sta
..... i o B
(veterinamni asistent Insp.CB Inspektordt CB |m 052006 {31.12.2893
~ tvar- nézev Kategorie mista  Spstemizace  Urover - Prac prév. vz ¥ doba do
............ -

{ [ODD_HYG_CBU  [Dddéleni hyginsp.CB

]

i : S
_1qacovnl .pomer f\m

1

i I

Iptacovni pomér

130.11.1389

; 'Typ_m;'é furkce ,K}E'T\TA'@\'S‘T “;“.[\}eterinéml’ asistent : Datum cinnast Prae Rok 9_9__ Platovy st i Biis
: ! i : ; 18 1364 9 % CZ 072 310944
b L Skut funkce  MET-ASIST [veteringmi asistent bl - kdatu | ! ‘ . W.Eajm i
it T 4 ? l._.-.;...........;mhm,m. R e e S Ry ¢ S s e Pl Bl EN 1o
Sy&t..tﬁda {T10 chni rada Uvazek {40 By 5% & Freergch: | I
. Pfizhand tfids * lvichni rada i : i !
| Typsmiouvy  [d Dobaie doi
ks oa
ik : s s erme RN
st [plalovy postup 2 J ’::ﬁﬁ?t' [3z508
{~ Pracovni smouva - | o
I Platov) wimér 9122005 HRINFO B

. Zadéng: HRINFO 2.11.2007 14:44,35

51




8.3.2.2 Zpracovani a vypocet mezd

Zpracovani a vypocet mezd je hlavnim ukolem mzdové ucetni KVSJICK. VSechny
¢innosti s tim spojené ji usnadiuje prehledny mzdovy program OKmzdy pro Windows.

Préaci ma také ulehcenou skutecnosti, ze personalni agendu vede personalistka.

Pro problematiku mezd jsou dulezité personalni informace o zaméstnanci, které
mzdova ucetni ziska pomoci jejich prevedeni ze softwaru HRinfo do programu OKmzdy.
Po pfevodu informaci jiz miize neustale vyuzivat tyto udaje pro potieby mezd.

Pro provadéni zékladnich operaci v programu je pfedpokladem vybér konkrétniho
zaméstnance ze seznamu zameéstnancl. Tento vybér se zobrazi kliknutim na ikonu
,domecCku®“ v nastrojové list¢ ¢i pfimym vybérem zhlavniho panelu povelem
Pracovnik / Vybér pracovnika.

Objevi se okno, ve kterém si mzdova ucetni miize zvolit, jakym zplisobem zaméstnance
vybere. Nejcastéji je to pies policko Prijmeni, kdy vybereme pouze jednoho konkrétniho

pracovnika (viz. Obr. 4).

Obr. 4 — Vybér pracovnika
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Jakmile je vybran pracovnik, dvojitym poklikdnim mySi na vybraném
pracovnikovi lze postupovat se zadavanim mzdy. Nejdiive se musi stanovit vySe mzdy,
jak je vidét na obrazku 5. Zde si mzdova ucetni kazdy mésic vybere a postupné vyplni
vSechny pottebné slozky mzdy. Jelikoz jsou v novém meésici automaticky spocteny mzdy
vSech zaméstnancti dle jejich stalych slozek, nemusi se mzdova ucetni zabyvat

zaméstnanci, u kterych nedoslo v pfislusném mésici ke zméné.

Obr. 5 — Slozky mzdy

Chsluha  Opravy  Zobrazit  Pracovnik MEsicng  SloEky mady  Minulost  Sestavy  Eonfigurace  MNapowsda
A DD E@E @ BB B P

D - Rounbaleva Dasnonar

SloZky mzdy I_ (1) Pracowvni pomér 165 b 00 min Meodpracowano:

Zakladni plat w | Pofet jednotek | Hodnioka [k
Osobni ohodnoceni

Maturalni mzda
Tarifni plakt
SLALni sprava

Casova mzda
Casova mzda - piestasy

Ulkalond mzda O=obni plat
Priplatk:y Prace pfestas
Doplatky Prace prescas v den pracowvnibo klidu

Prace nad dwvazek
Prace nad dvazek v den pracovniho klidu
Pauzal za vedeni

Prémie a odmény
Ostakni osobni naklady
Mimomzdowé prostfedky

ryF ¥ vy vy vvwyy vwrphs

Pauzal za zastupowani
Pauzal za kratkodobé zastupowani
Pauzal za sménnost

Distribuce nakladd

ZvlaEkni pauzal

Hodnoskni pauszal

Jazwvkowy pauzal

DalEi pauzal

DalsEi plat

PoZadovana vwyie Sisté mady
PoZadovani wyie Sistého prijrnu

o=obni priplatek (%% z Tarifniho platu)
Ffiplatek za wedeni (%% z Tarifniho platu)
Daoplatek do zarufené mzdy

Na tomto obrazku si lze vSimnout, Ze mzdova ucetni prostfednictvim policka
Slozky mzdy muze upravovat piipadné i ptiplatky, prémie a odmény, ale 1 ostatni osobni
naklady. Kategorie Ostatni osobni ndklady maji specificky vyznam, jelikoz sem Ize zadat

dohody konané mimo pracovni pomér(viz. Obr. 6).
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Obr. 6 — Ostatni osobni naklady
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Dohody-prum.w. (K&,odprac.h)

Vyhodou mzdového programu OKmzdy je vice moznosti pro zadani slozek mzdy, které

nenabizi G¢etni program POHODA.

Dalsi faktor, ktery ovliviiuje vysSi meési¢ni castky mzdy, je odpracovana

(neodpracovand) doba. Jako piehled o nepfitomnosti zaméstnance slouzi seznam

Néhrady a davky, kdy nepfitomnost zaméstnance mize mit kratkodoby ¢i dlouhodoby

charakter (viz. Obr. 7). Mzdova cetni sem také zapisuje nepiitomnost z diivodu nemoci,

oSetfovani Clena rodiny atd. (viz. Obr. 8). Zde sta¢i vyplnit pouze datum nepiitomnosti

pracovnika.

Obr. 7 — Nahrady a davky

b OKmzdy pro Windows - [7.00.02(Demo]]

Obsluha  Upravy  Zobrazik  Pracovnik  MEsiEnE  MNaéhrady a déwky Minulost  Sestavy  Konfigurace Mapovéda
P -dE D $asfE BB FE s P

Roubalova Dagmar s

p Pracovni pomer 168 h 00 min  Meodpracovano:

Davolens
Mahrady diouhodobé Mahrada swatky
Memocenské davky ( 54/1956) Prekazka z divodu vefeiného zajmu

& | | Sazba | Poiet jednokel
»
.4

Rodidovsks dovolena » PFekazka z divodu obecného zajmu {denni)
.3
»
»

(hodinovy)

Mahrady jednorazove Prekazka z divodu osobnibo z5jmu
Mahrady jednor.mimomzdowé

Memocenské davky jednorazove

Studijni wolno

Wojenské cwiceni

PfekaZka ze strany organizace
Omluvené pracovni valno bez nahrady
Meomluvend nepfitamnost v praci
Kratka dovalena WZp
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Obr. 8 — Nemocenské davky

p OKmzdy pro Windows - [7.00.02({Demo)]

Obsluha  Cpravy Zobrazit  Pracovnil MEsitng  Mahrady a divky Minulost  Sestawy  Konfigurace MNapovida
M P - e o Em BB R Y

¢ Roubalova Dagmar
Mahrady a davky P Pracowni pormér 168 h 00 min Meodpracowano:

Mahrady kratkodobé
Mahrady dlouhodobé
Memocenske da §
Rodifovska dovolena
Mahrady jednordzowvé

Mahrady jednaor.mimomzdowvé
Memocenské davky jednorzové

Zacitek Konec Sazba | Podet jednc

Pracovni draz

Jiny draz s davkami nemocenského jako u pracovniho drazu
Memoc 2 povolani
Karanténa

.4
»
[
3 Mepracovni Uraz
.3
.4
[ 3

Ofetiovani dena rodiny
Kraceni nemocenskich davek
Matefsks dovalena - Penézita pomoc v makefskywi

Doba, po kterou byl zaméstnanec nepfitomen, se zobrazi v celkovém piehledu Nahrady

a davky, snizi se celkovd odpracovana doba zaméstnance a vypocCitd se udaj

o neodpracované dobg.

Neméné dilezity je i vliv dani. Udaje o dani a pojisténich jsou rozdéleny do tii

¢asti (viz. Obr. 9) — seznam Darn a pojisténi (piedstavuje prehled o mésicnim zdanitelném

pfijmu, o vyménovacich zakladech a o vypoctenych castkach odvodl), formulér

Prohlaseni poplatnika (zde najdeme vSechny potifebné idaje o zplisobu zdanéni mzdy,

o danovych slevach atd.) a formulat Zuctovini dané (vyskytuji se zde pievedené

informace potiebné pro provedeni rocniho za¢tovani dan¢).
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Obr. 9 — Udaje o danich

»  URmzdy pro Windows - [ 1.00.02{Demo

Obsluha  Uprawy Zobrazit Pracovnik MEsitng  Dafia Pojisténi  Minulost  Sestawy  Konfigurace  Mapovéda
5 e e =0 T
@S- g @ sEm F R Y

D - $ Roubalov:i Dagmar Oeve

|BFezen 2008 (1) Pracovni pomér 166 h 00 min  Meodpracovano:

Dot & pojistEnt dané, odvodu | Pfijem - Sazba | Zakl.Informace | Roz3 Informace Oprs
pojisten Spréva socidlniho zabezpedent 0552 Ceské Buddjov..
(i zdravotni pojitovna (111) vzP Geské Budsiovi..
A_ K zdantteing piffem 20 440 17884
Hlagenio | |(. o5 - alohovs (Zaloha na dar ze 24wi...
zmenach ’
2P Socidlni pojistEn 20 440
m AiSizdravotni pojiteni 20 440
Proias, @r{l) Pracowni pomér 1-jeden [... 1.9.1989
poplatnika @T Socilni pojigténi 20 440
@r WyméFovac zaklad pro socidl. .. 20 440
@ Girl zdravotni pojisténi 20 440
Z0ctovani @r Yym&fovaci zaklad pro zdra... 20 440

dané =
(2007} @Mésﬁ:’nl’ snizeni dané na poplatnika
ol

Dale si lze vtomto programu navolit zalohy, které zaméstnavatel zaméstnanci
poskytuje, srazky, které zaméstnanci strhava a které ovliviiuji konecnou vysi vyplacené
mzdy.

K ovladani tiskovych sestav, vystupti a exporti dat z programového systému
OKmzdy slouzi seznam Sestavy-vytvoreni, tisk (viz. Obr. 10). OKmzdy poskytuji
moznost vytvofeni uzivatelsky definovanych tiskovych sestav a prehledi. Umoziuji tisky
mzdové agendy véetné elektronickych vystupt a medii pro financni a bankovni instituce
a zdravotni pojisStovny. Veskeré vystupy a tiskové sestavy lze potizovat za jakékoli
obdobi vcetné uzavienych mésicii. V programu OKmzdy existuje nékolik zplsobi
vytvofeni tiskovych sestav — vytvofeni sestav pro vSechny zaméstnance pridélenych
prihlasenému uzivateli za neuzaviené obdobi, vytvofeni pro jednoho pracovnika,

pro urcity vybér pracovniki, ale i pro utvary firmy ¢i pieddefinované sestavy.

56



Obr. 10 — Tiskové sestavy

Obsluha  Uprawy ZFobrazitk Pracovnik  MEsicng  Minulost  Sestavy  Korfigurace MNapovéda
R D - B B E 1 | & |
= - QS

"—0' | |BFezen 2008

S:e:stm'- | 55 ]Nézev seskawy | 5

- e n : &l tEni: Zaméstnanci _
hl&aZeni

:

=3

rMeni wybrany Eadny pracownik

Socialni pojizténi; Organizace

Zdravotni pojiEténi; £améstnanci

Zdravotni pojiEténi; Organizace
Hromadné prikazy k dhradé

E ; Wiplatni listky
Sestavy -
- Rodni
seshawy

Wioplatni liztina = widetkou

$e00000

Wiplatni listina zaloh & wicetkou

Pirehled mimoradnipch zaloh

&

Hromadné oznameni zaméstnavatele o zméné ZF

Sestawy - 4 Pobvizeni o prevzeti viplatniho listku
LiZivatelske
; prehledy Fegiztr pojifténct CS52
E' Regiztr pojifténct CS52 - Tizk adajd do formulsie
= 5 Potvrzeni prijmd za mésic - Zadost o davky
Gestavy -
Platebni Opravnip vikaz - Socialni pojigténi; Zaméstnanci
média

Opravnip vitkaz - Socialni pojigténi; Organizace

i

Opravni vitkaz - Zdravolni pojigténi; Zameéstnanci

_S-e_stqv}.} - Opravnip vitkaz - Zdravolni pojigténi;: Organizace

UZivatelske
doktazy

2]
S
Cryskal
Reports

OKmzdy, mzdovy program, ve kterém Uc¢tuje mzdova tcetni KVS pro JihoCesky
kraj, je vytvofen pro pocitatovy syst¢tm MS Windows. Pro srovnani jsem vybrala
ekonomicky a ucetni systétm POHODA, ktery je také uren pro vedeni v programu
MS Windows.

8.4 Ekonomicky syst¢ém POHODA

8.4.1 Charakteristika

Ekonomicky syst¢tm POHODA patii knckolika produktim spolecnosti
STORMWARE, vyrobce software pro MS Windows. Jednd se o komplexni ekonomicky,

informacni a hlavné Gcetni systém, vhodny jak pro zivnostniky, podnikatele i spolecnosti,
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ale 1 pro vedeni finan¢niho ucetnictvi piispévkovych a nevydélecnych organizaci.
Ekonomicky software umoziuje nejen vedeni ucetnictvi, ale i zpracovavani danové
evidence, uspokoji pozadavky platci i neplatch DPH (rozliSuje vynosy / piijmy
a naklady / vydaje na danové uznatelné a daiiové neuznatelné).

Moznosti tohoto softwaru lze rozsifit prostfednictvim volitelnych dopliikkt tak, aby co
nejvice odpovidaly nartstajicim narokim a pozadavkim uzivateld.

Producenty ekonomického systému POHODA je zajiStén automaticky piisun vsech
legislativnich a funk¢nich aktualizaci systému, informaci a poskytovani sluzeb technické
podpory. Pokud by se vyskytly néjaké problémy s pouzitim systému, lze vyuzit

elektronické napovédy, informacniho zdroje na internetu ¢i tiSténé uzivatelské ptirucky.

Pocitacovy software POHODA je slozen z n€kolika agend, které jsou navzajem
provazané, spolupracuji spolu a tvofi jeden celek. Program formuji nasledujici agendy:
Adresat, Ucetnictvi, Fakturace, Sklady, Mzdy, Jizdy, Majetek. Mezi témito agendami
lze jednoduSe a rychle piepinat prostfednictvim boc¢niho panelu a zobrazovat stavy
vkladani dat z jedné agendy do druhé.

Uzivatel — mzdova ucetni vSak nevyuZzije vSechny agendy pro zpracovani
i dalsi souvisejici agendy (napt. Uéetnictvi, popiipadé Jizdy). Na tento modul se zaméiim

v nasledujicim textu bakalatské prace.

8.4.2 ZalozZeni osobni sloZky zaméstnance

Vyhodou tohoto systému je nejen piehlednost, ale snadnd ovladatelnost.
Do agendy Mzdy se uzivatel dostane velmi jednoduSe ptes liStu v horni ¢asti obrazovky.
Zde si pro zalozeni osobni slozky zaméstnance zvoli agendu Personalistika, jak je vidét
na obrazku 11. Na pravé stran¢ obrazovky se objevi Panel Pohoda, ve kterém se
zobrazuji ikony vSech pravé pouzivanych agend, ¢imz umoziuje rychlé piepindni
mezi nimi a dobrou orientovanost uzivatele.

V agend¢ Personalistika se zapisuji jednotlivi pracovnici, jejich pracovni poméry
a veskeré informace, které¢ jsou dulezité pro vypocet mzdy. Z této agendy se provadi
vypocet a zauctovani zakonného pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu

pii pracovnim trazu ¢i nemoci z povolani a zauc¢tovani zaloh na mzdy.
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Obr. 11 — Personalistika

&4 POHODA Komplet Start - [Personalistika]

Soubor  Nastaveni Advesd  (fetnictvi Fabturace  Sldady Mzdvl Jedy  Majetek  28znam  Népovida
mﬂﬁ@-ﬁbl_} e |-él| Personalistha  Ct4E |$jz|}@9
i Hecy ; figendy
Zamestrianes |Prac0vn\'pumér | PoiiEténi' Dopifkave idaje | Czir Leden Ct+1 Nova Vendula -
. | &
Adresa trvalého pobiptu Osabri tdae Lnor (k2 @ | a8
PR — Biezen Ctrl+3 e S
Jméno \Vendula Datum naroz Duten Cirbe bni sl 2002 7 ‘ Personalistka
Pijmeni gNové Misto naroze Kvéten s e gzl 8354151528
Narodnost Eerven i+ F00OF
. Statni oban: Eavenec sy fefon
‘ = 5 Srpen Crlag  delani
e Prsisks 7 = -
Obec ;3?701 JidFchins Hrades Il | Pablavi %arl Ctrl+9 ecﬁe
e i Sty Rfien Chi4d  fedisko v
(e TR K ‘ '
Specs | [ Prosinec  ChebkShift+2
- L Spoktnkzal | ———— fublassuwddénim FC 0
Seznamy J

* | b | Bhanéa pojistnél B Sréikyl =] Nepﬁ'tumnostl [ Poznanky |

ﬂ Pijmeni Iméno Zatazeni | Druh mzdy Sazha Zaloha | Dovolena A
10 Ketkf Radowan  wetenndmiinspekior  Mésicel 27 000,00 000 2000 A
iﬂ Howa Vendula sekretarka Wsicni 1700000 000 2000

Pro pifidani nového zaméstnance je zapotiebi umistit kurzor za posledniho
pracovnika v seznamu zameéstnancii do prazdného fadku, ktery se nachazi v dolni
poloviné obrazovky. Poté se okamzit€ objevi Cisté pole pro vypliovani udaji
0 zameéstnanci.

Nejprve se vyplni personalni udaje o zaméstnanci (bydlisté, datum a misto

narozeni, ale 1 ti€et, na ktery si pracovnik pieje zasilat mzdu atd., viz. Obr. 12).

Obr. 12 — Zadani osobnich udaji zaméstnance

a4 POHODA Komplet Start - [Personalistika]

Soubor  Mastaveni Advessf (fetnictyi Fakturace Sady Medy Jedy  Majetek  Zaznam  Mipovéda

A NIRRT A 2Ll0-B4 355148
g . . . Agendy
Zaméstnanec |Prac0vn|' pamé | Pojiténi | Doplkovs ddzie | Cinec | Roubalova Dagmar |
Airesa rvalgho pobytu [sabni idaj @ 9
Jnéno Dagnar | Damraczeni  [Z700%6 | Osbwicide  [zZme x| Personalistika
Fijmeni Raubalava Misto narozent JincFichirv Hrad | Flodné sl BER127/3121
fozens Jakobaitlova Naradnost Ceskd Lisho OP

Siatni chianstyi o] Teletan

g =y Vadlani 505 s mahuitay
Ulice umavskd 580,47 r — X
—— ) ! Pohlavi Zena v Obecne
0 FP0M Coské Buddipvice 1 o | —————  SHedicko 7
, - [Vdans v L i
gw 10321% 0800 | ot adbovdn zdoh
s | Spaletnik zaméstnavatele [ Soublas s weadénmRC 0
* | A | B Dang a p0]istné| B Sréikyl B Nepﬁ‘tomnostl [ Poznamky |
ﬂ Pirneri i Zafazeni Dk mzdy Sazha Zéoha Davolena | R
17 Kedtky Radovan  veterindini inspektor  Mésignl 27 000,00 0,00 20,00 A
2 [T Mové Yendula  sslretdfha Mesitnl 17.000,00 0,00 20,00
3 [Bl Rowals Dagmar  velemindni asitenl M 2004000 o am
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U osobni evidence jednoho zaméstnance je tieba vyplnit formulate Zaméstnanec,
Pracovni pomer, Pojisteni, Doplnkové udaje a poptipadé i Cizinec. Je vSak velmi dilezité
vyplnéni i tabulek, které se nachézeji v dolni poloviné obrazovky. Jedna se o tabulky
Dané a pojistné, které se vyplnuji pro kazdého zaméstnance, déale pak tabulky Sraz
a Nepritomnost, je vSak moznost zapisu piipadnych dalSich informaci do tabulky
Poznamky.

Dalsi formuléf, kterému mzdova ucetni musi vénovat pozornost pifi zaklddani
nového zaméstnance v programu, je Pracovni pomér (viz. Obr. 13). Ekonomicky systém
POHODA nelze pouzivat pro vypocteni mzdy zaméstnance, ktery ma vice pracovnich
poméri u jednoho zaméstnavatele, jelikoz POHODA pocita dain ze mzdy u kazdého

pracovniho poméru jednotlivé.

Obr. 13 — Pracovni pomér

y4 POHODA Komplet Start - [Personalistika]

Soubor Mastaven! Advesd  Ufemnicti Fabturace  SHady Medy  Jody  Majstek  Zdenam  Mipovéda

TR AR \ i AN NSt

L 7 Agendy
Zaméstnianec  Pracowni pome ojiEténi] Doplrifové Odaje | Clzinec ! Roubalova Dagmar |
Pracovni parmér Mzda ! |
Dnh | Opiscowi pomis v| Mo ©nnn|  Duhnedy et v Personaistia
Furkee Evelerinﬁlﬁf as-istent Dsch. chahoceni : 40000 ; : 1
L MR Stara dovolena 0
Zatatek pracovntho poméry | 01.09.15983 et holov.é v | Dovolend 205
Datum vstupu do zaméstnani | 01.09.1989 ‘ ; Pfechod ohdobi 200
|Jhrada daplatku hotwwg & |
Datum odchodu . L Cepéna 0l
Odracoviro TERTITER) | Wt maihereokeeon soni
(vazek [deriné, tidng] Bh 5d Vigezdohy j 000 Prémie % 0|
Pracovni doba | : i L4t dopl. hotowé | ; Vchozi prémie U,UU;
* | 7. | 5 0 a s | 3 kg | B it ) D Feaniy |
%] Fipen | Jnéno | Zafazeni Duhmedy | Sazha Zéoha | Dovolend A
1 _|- Kratk Radovan  vetenndmi inspektor  Mésiéni 27000,00 0,00 20,00 A
2 T Mova Wendula sekietdka MEsini 17 000,00 0,00 20,00
iﬂ Roubalova  Dagmar vetetingmi asistent  MEsienl 20 040,00 000 20,00

Tento formulédf je velmi dilezity. Nejenze se zde vypliuje druh pracovniho
poméru a funkce zaméstnance, kdy pracovni pomér vznikl a pocet hodin tvazku,
ale zapisuje se zde vySe a druh mzdy, osobni ohodnoceni i prémie.

Nastavuje se zde 1 poCet dni dovolené zaméstnance. Pro pfesny vypocet mnozstvi dni
dovolené je nutné vyplnit pole Stard dovolenda, Dovolena a Prechodna obdobi.
Pokud zaméstnanec jiz nékteré dny dovolené, na kterou ma narok, cerpal, objevi se to

po zadani v poli Cerpdno. Pocet vycerpanych dni je spojen s tabulkou Nepfitomnost.
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Je tedy vzdy nutné jesté pred zpracovanim mezd za ptislusny mésic doplnit tidaje do této
tabulky. Vypocet poctu dni dovolené ovliviiuje jiz nastaveni obdobi, kterym se bude fidit
ucetni jednotka, pfi zakladani Gcetni jednotky v programu. POHODA rozliSuje tfi rizna
obdobi, a to kalendaini rok, hospodaisky rok do dvanacti mésici v€etné a hospodaisky
rok delsi nez kalendaini.

Dalsi zalozkou, kterou mzdova ucetni musi v tomto programu vyplnit, je zalozka
Pojisteni. Zde se vypiSe udaje o zdravotnim pojisténi, dichodovém pojisténi,
piipadné ptispévky zaméstnavatele na zivotni pojisSténi a penzijni ptipojisténi. Dale ucetni
vyplni zalozku Doplitkové udaje, kde uvede predeslé zaméstnani pracovnika, zapoctovy
list, ale i dal$i informace. Pokud zamé&stnavatel zaméstnava cizince, ma povinnost vyplnit
idaje o trvalém pobytu v CR ve formulafi Cizinec, coz ma vliv na spravné vyplnéni
tiskovych sestav Mzdovy list a Pfihlaska / Odhlaska k nemocenskému pojisténi a sestavy
Eviden¢ni list dichodového pojisténi. Adresu trvalého pobytu cizince v zahranici uvede
ve formulafi Zaméstnanec.

Informace pod tabulkou Dané a pojistné, ktera se nachédzi v dolni poloviné
obrazovky, jsou velmi dilezité pro vypocet vyse mzdy za piislusny mésic. Mzdova ucetni
musi korektné zadat veskeré slevy na dani, nezdanitelné¢ Césti zédkladu dané potiebné
pro ro¢ni zuctovani dané z piijmi zaméstnance a dal§i informace o zplsobu zdanéni
a odvodech pojistného tykajici se daného zaméstnance. V této poloviné obrazovky uvadi
1 dalsi udaje, které jsou vyznaCeny rizovou barvou v obrazku 13. Do tabulky Srazky
uvadi veSkeré platby, které se proplaceji ze mzdy zaméstnance, at' jiz dobrovolné
(napf. spofeni zameéstnance), ¢i soudem natizené (napt. exekuce). Tabulka Neptitomnost
slouzi pro zéapis absence zaméstnance z diivodi napf. nemoci, dovolené atd. Je potieba
vénovat této tabulce kazdy mésic pozornost a pred vytvorenim mezd za ptisluSni mésic
vzdy peclivé vyplnit a zkontrolovat spravnost vyplnéni, jelikoz tabulka Nepiitomnost

ovliviiyje jak vypocet, tak i vystupni sestavy mezd.
Povinnosti mzdové ucetni pii zachdzeni s timto programem je peclivé vkladat,

zkontrolovat a aktualizovat veSkeré potifebné informace, které jsou dulezité nejen

pro kazdé mésicni zpracovani mezd.
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8.4.3 Zpracovani a vypocet mezd

Uzivatel vypocitava a eviduje jednotlivé mzdy pracovnikli, se kterymi souvisi

1 odvody dani a pojiSténi, prostiednictvim agendy Mzdy. Pokud jsou udaje, které mzdova

ucetni zkontrolovala, popfipadé¢ upravila a doplnila, za pfislusSny meésic v agendé

Personalistika v potadku, 1ze zatc¢tovat mzdy.

Nejprve se musi vybrat mésic, pro ktery se budou mzdy pocitat, pokynem

Mzdy / prislusny mésic. Poté se objevi nové okno, kterd ma dva formulafe (Hruba mzda,

Cista mzda). Hrubd mzda obsahuje oddily Zaméstnanec, Nahrady a Priplatky. Do téchto

oddild, které jsou oznaceny na obrazku 14, se dopliiuji informace dle potieby.

Obrazek 14 — Slozka Hruba mzda

=+ POHODA Komplet Start - [Mzdy - bfezen]

Soubor  Mastaveni Adressi  Ufetnictyi Fakturace SHady Medy Jedy  Majetek  2aznam  Mapovida

Pl a0 i 43 B AN Al =i=t =T
Hruba mada ICisté mada | Roubalova Dagmar
Zaméstnanec Mahrady Friplatky @
| Roubalovs Dagmat A v Dovolena DDD Prestasy ih DDD Frostfedi Th DDD
.  Svitky 000 Odprac. svitky 000 Jing priplatky Oh. 0,00
Eoele E :Iaclene VI‘ZI|FIU g : 0,00| .;:n’e i pnp\a.tky ggg j\n? p[{p:atty g g: ggg
Mésiéni sazba 004000, | Pecveno ' 1368 ¥ nocl e SSRGS R S
o | Meomluvena Oh
Priimémj vidélek 0,00} e oh
Woienzke cvideni 0h | Z2d. nébrady 0,00
Mésic bfezen|  Matefska dovol |
Pk as | O°F Dsobni ohodnoceni | 400 nu.:
o sobni chodnoceni |
Ka}len‘dan?l dny il Piémic 000
St Sv:atky ! | Omluy. absence Okd Doplatky 0.00
I?racnvm dny ZD: Yyloudené doby Okd Pfizp. na Zivotni pal. 100000
Urwazek (8.04d)| Pfisp. na penz. poj. 0,00
Zakladri mada 004000,  Ocdpacovére | 21d. E2h. | HRUBA MZDA ]=2g449,gg
* IV | [ Poznérnky
a Mésic Fok - Zaméstnanec Odprachod. | KEhwbamzda | Ké cista meda
= il 0.00 0.00 0.00

Agendy
@)
Mzdy - biezen

-
|

Personalistika

Formulat Cistd mzda (viz. Obr. 15) obsahuje oddily Zvyseni zdkladu, Socidalni pojistént,

Zdravotni pojisteni, Slevy na dani, Dan z prijmii a Mzda. V téchto oddilech lze také

dopliiovat tidaje. Miizeme si zde vSimnout tzv. superhrubé mzdy vyzna¢ené na obrazky,

castek hrazenych zaméstnancem i1 zaméstnavatelem na SP a ZP a jinych.
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Obr. 15 — Slozka Cista mzda

y2 POHODA Komplet Start - [Mzdy - bfezen]

Souhor  Mastaveni  Adresaf  Ufetnictvi Fakturace Sklady Mzdy  Jizdy  Majetek  Zaznam  MapowEda

i ga&ell 4| 5 e e R =R =R =Rl
Hruba mada  Ciska meda Roubalové Dagmar Lﬂdy
Zvideni zakladu Slewy na dani tzda \ . :
Zd. nahrady 0.00| Sleva na papl. X 2070,00 Hruba mzda [ 2044UUD Mzd;‘l‘:‘ﬁ‘azen
Zd. néhr. naturdini il | || 2 iy LISTA MZDA 15814,00 .
ik Sleva na inval 0,00 L
— Ostatni thewy 0,00 i,
R Fiipojigténi osvob. 1000,00 Personalistika
Zaklad 20440,00 1 .
Uprava 0.00| - Dafiz pijmi = I i
Zamestnanec 163600  Odstupné 0.00 Nezd nahiady - 0.00
Zaméstnavatel 531440  Zd nshiady 0.00 N eatlenbel e 0,00
s Zd. nahr. naturdlni 0.0a |
Zdravolni pojisténi 2 4klad dans ’ 27534.00 —
Zéklad 204000|  Zaiohapieddevou | 4190.00 Srady ' ok
Upiava 0.00)  Z&ohana daf Zelhi 0
Zaméstnanec 920,00 Dafiovi banus 0.00 DOPLATEK | 15514.00
Zaméstnavatel 184000 Roéni ziétavani 0,00 Dal{“f“ i 13.04.2008
L e v' Zauttovano
Zvladtni sazba dang
Podepsal prohlageni
i lv | [ Paznamby
ﬂ I ésic Rok Zaméstnanec Odprachod. | K&hmbameda | KE 2istd meda 3
1 [T biezen 2008 Kratky Radovan Ing. 168,00 27 800,00 19 285,00 A
2 [T bfezen 2008 NowéYendula 168.00 17 500,00 12 357.00
L.E biezen 2008 Foubalova Dagmar 168.00 20 440,00 15814.00

Pokud vSe souhlasi, povelem Zaznam / Zauctovat mzdy se provede zauctovani
mezd, prevedou se astky vypoétenych mezd do agend Ucetnictvi (Pokladna — vytvoii se
vydajovy pokladni doklad na ¢astku mezd), Fakturace (Ostatni zavazky — zde se vyhotovi
zdvazky bezhotovostné proplacenych mezd, zavazek dané¢ zpfijma, socidlniho
a zdravotniho pojiSténi, poptipad¢ srdzek ze mzdy ¢i pfispévky na zivotni pojiSténi
a penzijni pfipojisténi) a Interni doklady, kde se vyhotovi doklady o zatctovani hrubych
mezd. Po zauctovani mezd nelze jiz vpisovat a ani upravovat ve formulafich Hruba
a Cistd mzda. V ptipadé, ze by mzdova udetni potfebovala piidat & upravit udaje, je

zde moznost stejnym povelem pro zauctovani mezd mzdy zrusSit zauctovani mezd.

Tiskové sestavy, které je mozno jednoduSe vyvolat stisknutim pravého tlacitka
¢i horké klavesnice CTRL+T, obsahuji celou skalu dokladu, tiskopisii a soupisek, graft,
analytickych ptehledt a kontrolnich sestav. Jsou velmi piehledné, diky ¢emuz se v nich
1épe uzivatel orientuje, lze je vytvaret pro jakékoli obdobi i zpétné.

V agend¢ Personalistika Ize vyuzit predev§sim Mzdového listu, déle pak Ptihlasku
k nemocenskému pojisténi, Zapoctovy list a jiné sestavy, ze kterych lze naptiklad zjistit

nepfitomnost pracovnika, srazka provadéné ze mzdy atd. (viz. Obr. 16).
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Obr.16 — Tiskové sestavy pro agendu Personalistika

_Tlsk |Tiskéma_ Sestava | A4 PDF | “wberte tiskovou sestawu
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] Eniha dochazky
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j Fiehled nepfitomnasti
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] Slewy na dani [pfiloha mzdového listu)

] Piehled nahrad [piiloha mzdovéha listu)

] Piehled sraZek [pfiloha mzdového listu)
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] Mevyplacené mzdy [piiloha mzdoveha listu)
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O Tisk RC vady = V{J.pU‘EvEt dane < pfind . —— Ly
Fiihlagka k nemocenskému pojisténi - odhlatka
O Nefisknout RE Fiihlagka zaméstnance k pojisténi
Odhladka zaméstnance z pojisténi
Potvrzeni o zdanitelnpch piijmech
D Potvrzeni o zdanitelnpch piijmech
D Potvrzeni o primémém Sistém wwdélku pra dviy a pliéky
Potvrzeni o zaméstnani [Zapoétov) list)
Potvrzeni zamésthavatele o primémém/pravdép. »jdélku a zplsobu ukondeni prac. poménu
Wyddtovani sréZkové dangé odvedenéd zaméstnavatelem
[] Ok preplatkis 2 ragniho 2iétawant
Wydétovanl dané z piiiml odvedené zaméstnavatelem
Wylidtovanl dang z pifimé odvedend zaméstnavatelem [C4st 1]
Hromadné oznameni zaméstnavatele
D Fiizpévky zamEstnavatele na penzini plipojitént
D Soupiska saZek pro penzini fondy
[1 Diléi platby na penziini ofiooiitént

~

V agend¢ Mzdy i v urc¢itém mésici lze také podobné jako u agendy Personalistka vyvolat

tiskové sestavy, jejichz obsah neni jiz tak rozsdhly, avSak neni bezvyznamny. Z této

agendy miize uzivatel vytisknout napt. Vyplatni list jednotlivého zaméstnance, Vyplatni

pasky, ale i Pfehled o vyméiovacich zdkladech a pojistném, a dalsi (viz. Obr. 17).

Obr. 17 — Tiskové sestavy pro agendu Mzdy

ﬂk—hiskémaaestava 54 | PDF | Vybens tiskovou sestavu

HHaE
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R ] Osobni néklady
Kaopie | 1 § 1 Prehled o vyméfovacich z8kladech a pojistném
— Prehled o plathé zdrav. pojisténi zaméstnavatele

Daturn tisku 01.04.2008 (v [ Soupis socidintha pojisténi

[ Soupis 2dravatribe pojisténi

(® Tisk RC e soublasem
O Tisk RE védy
(O Netisknout RE:
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8.5 Porovnani obou pouzitych programi
Oba programy maji své vyhody i nevyhody, jejichz zjiSténim jsem se zabyvala.

Je nékolik hledisek, podle kterych lze zjistit klady 1 zapory téchto pocitacovych programd.

8.5.1 Hledisko dostupnosti a ceny

V dne$ni dobé neni Zadnym velkym problémem cokoliv si zjistit, vyhledat
1 ziskat. Vyuzivame ktomu pfedevSim informaci, které nam poskytuje internet.
Dostupnost mzdového programu OKmzdy pro Windows i ekonomického systému
POHODA je velmi jednoduché, v ¢emz vidim velky klad. Informace o existenci téchto
programi muze potencionalni uzivatel zjistit prostfednictvim specializovanych ¢asopist,
zkuSenosti znamych, ale 1 na samotnych webovych strankach firem (www.okmzdy.cz,
www.stormware.cz pro informace o syst¢tmu POHODA a dalSich produktech), které
produkuji tyto programy. Zde je také moznost zjistit si potiebné systémové pozadavky
pro uzivani programu. Dalsi vyhodou je bezpochyby to, Ze si budouci uzivatel programt
muze zdarma pofidit demoverzi téchto softwarti na ptislusSnych webovych strankach.
V demoverzi si mize vyzkouSet zachazeni s programem, vSechny jeho funkce i1 praci
s realnymi doklady a vystupy systému. Demoverze maji vSak limitovany pocet zadavani
dat, které musi uzivatel dodrzen. Pokud uzivatel téchto verzi systému pfesdhne stanovené
omezeni a program mu vyhovuje, existuje zde moznost zakoupeni celého piislusného
kompletu.

Dal8im dtlezitym kritériem pro rozhodnuti o uzivani ur¢itého softwaru je zajisté
cena, kterd by méla odpovidat kvalit¢ pocitatového programu. Ceny programu se lisi
dle jejich variant, velikosti organizace, ktera je bude pouzivat (malé a stfedni podniky,
velké organizace) a multilicence. K obou dvou programiim je po zakoupeni licence
poskytovana odbornd pomoc pro feSeni probléml v budoucnu prostiednictvim hotline
(telefonicka podpora) ¢i on-line, zdroje informaci na internetu, pfirucky i dalsi informace,
které jsou nabizené ke stazeni z internetu atd. Existuje u obou programii moznost pomoci
od servisniho technika, uzivatel si muze také objednat Skoleni a vzd€lavaci kurzy

k programu.
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Tabulka 3 - Cenik mzdového programu Okmzdy pro Windows

Jednouzivatelska verze Okmzdy pro Windows pro zpracovani mezd pro jednu organizaci

Omezeni poctu Cena licence Ro¢ni podpora
zaméstnancii organizace (bez 19 % DPH) pro rok 2008
Max 10 zaméstnancu 3950 K¢ 3500 K¢
Max 25 zamé&stnancu 9950 K& 3900 K&
Nad 25 zaméstnanct 16 950 K& 4200 K&

Zdroj: Vlastni navrh

Tyto ceny plati pouze pro jednu stanici (bez ohledu na typ licence). Kazda dalsi stanice
stoji 6950 K¢. Cena licence zahrnuje jednordzovy licencni poplatek, médium
a uzivatelskou pfirucku v tisténé a elektronické podobé. Cena uvedena v ro¢ni podpoie
pro rok 2008 automatické zasilani novych verzi uzivateli, bezplatny hotline a dodatky
uzivatelské pfirucky. Bliz§i informace nalezne budouci uzivatel tohoto programu

na oficialnich webovych strankach vyrobce (www.okmzdy.cz).

Na webovych strankdch produkujici spole¢nosti STORMWARE s. r. o.,
je v nabidce n¢kolik odlisnych variant tohoto programu. Nejlevnéjsi verzi POHODY je
varianta pro drobné podnikatele, ktefi si na jednom pocitaci zpracovavaji pouze danovou
evidenci. Sitové verze programu jsou dokonalym feSenim pro pocitaCové sit€¢ malych
a stfednich firem sfadoveé do deseti pocitaci, kdy vSak existuje moznost zakoupeni
dopliikku programu pro zpracovani na vice nez deseti pocitacich (od kazdé dalsi pridavné
licence se odviji cena). Lze zakoupit celou fadu dopliki a rozSifujicich softwarti
1 nejvyssi variantu ekonomického systému POHODU SQL, kterd je vhodné pro podniky
s velkym databazovym zatizenim. Tento systém stupiiuje bezpe€nost dat, poskytuje
moznost velkého poctu soucasné pracujicich klientlh a zpracovani velkého objemu dat.

Dalsi informace 1ze nalézt na stejnych webovych strankach.
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Tabulka 4 - Cenik ekonomického systému POHODA

Cena
Typ POHODY 2008 Obsah
(bez 19 % DPH)
Mini danova evidence pro drobné podnikani 1 980 K¢
Lite daiiova evidence 3980 K¢
Standard daiiova evidence, sklady, mzdy 6 980 K¢
Profi ucetnictvi 6 980 K¢
Premium ucetnictvi, sklady, mzdy 9980 K¢
Komplet Ob¢ soustavy, sklad, mzdy 11980 K¢
Jazz Obchodni varianta bez ucet. agend 4 980 K¢

Zdroj: www.stormware.cz

Tabulka 5 — Varianty sit’ové verze

Varianty sit'ové verze Rozpéti cen v K¢ (bez 19 % DPH)
Pro 2 azZ 3 pocitace 7470 —17970
Pro 5 pocitact 9960 —23 960
Pro 6 az 10 pocitact 14 940 — 35940
Sitova ptidavna licence 1980 — 3980
Nesit'ova piidavna licence (multilicence) 1980 — 3980

Zdroj: Vlastni navrh

8.5.2 Hledisko pracnosti
(v ptipadé¢ KVSJEK propojeny s programem HRinfo). Pokud by uZzivatel nebyl napojen
na externi zdroj informaci o zaméstnancich, je zde moZnost vytvofeni osobni slozky
zam&stnance v programu. Timto propojenim vznikd vice tkont, které museji byt
svedenim a zpracovavanim evidence zameéstnance provadény. Piestoze je pracovni
plocha tohoto programu rozdélena do né¢kolika casti, je neptfehledny. Personalistka
1 mzdova ucetni KVSJCK mize provadét potfebny vybér v obou programech bud’
prostfednictvim horni liSty, ve které jsou jednotlivé ¢asti popsany slovné nebo v liste
s ikonami, kterd je umisténa hned pod horni liStou. Ikony ale nejsou popsany,
coz zpusobuje nemalé problémy novému uzivateli. Ten vSak mlze pouzivat ze zacatku

pracovani s programem piehlednou pfirucku (jak pro program HRinfo, tak pro program
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Okmzdy). N&jakou dobu pfesto potrva, nez si zapamatuje a nauci vyuzivat tyto ikony,
které poté ulehcuji praci.

Dalsi problémy muze zplsobit to, ze pii zadavani tdaji musi uzivatel projit n¢kolika
slozkami, tudiz musi vicekrat preklikdvat mysi, a také to, ze béhem vyplihovani téchto
slozek a tabulek neni moznost vratit se zpét. Upravovat, dopliiovat i prohlizet udaje je
mozné az po doplnéni v§ech programem vyzadovanych udaja.

V tomto mzdovém programu neni vSe v jedné nabidce, coz zplsobuje, Ze je zapotiebi
opakovat stejny krok, ktery vyvolava nabidku s moznostmi vybéru naptiklad slozek
mzdy, zaloh a srdzek ze mzdy, dani a mnoho dalSich udaji. Uzivatel se neustalym
preklikdvanim zdrzuje a Spatné se orientuje ve velké nabidce pteddefinovanych moznosti.
Ty jsou na jednu stranu kladem tohoto programu, jelikoz se po del$i dob& uzivani
programu uZzivatel 1épe orientuje.

Vyhodou programu OKmzdy je to, Ze n¢které udaje jsou jiz zadany v programu
HRinfo (pfevazn¢ persondlni informace o zaméstnanci), tudiz mzdova ucetni se
zadavanim téchto udajii nemusi dale vice zabirat. Propojenim obou programi jsou
informace automaticky pfevedeny a maji trvaly charakter. Zmény osobnich tidajii provadi
personalistka v softwaru HRinfo. Dalsi vyhodou jsou piedpiipravené moznosti vybéru
u nekterych listd, tudiz neni nutné nic vic ru¢né vpisovat. Pfi zvoleni jednotlivych
potfebnych polozek se vzdy objevi jednoduchd tabulka, do které se vypliuje vyse
jednotlivych slozek mzdy a to bud’ v absolutni ¢astce ¢i procentudlnim vyjadieni.
V neposledni fad¢ je kladem samotné zaméteni tohoto programu, tedy to, Ze je to pouze
mzdovy program, tudiz je zaméfen jen na ty agendy, které potfebuje, cemuz neni

u programu POHODA, ktery obsahuje dalsi agendy (fakturace, majetek atd.).

Jelikoz je POHODA kompletnim ekonomickym, ucetnim 1 informacnim
systémem, nejvetsim zaporem, ktery se tyka problematiky zpracovani a vedeni mzdové
a personalni agendy, shledavam to, ze je zde n€kolik v tomto ohledu ,,zbytecnych* agend
navic (sklady, majetek, fakturace atd.). Dal$i nevyhodou tohoto systému je v nékterych
mzdovych oblastech to, ze neni tak dokonale a peclivé propracovany a nenabizi tak
sirokou Skalu moznosti vybéru jako mzdovy program Okmzdy. Nema ani tak rozsifenou
nabidku slozek mzdy, ptesto se tyto slozky mohou ru¢né zadat.

V programu POHODA je agenda Mzdy rozdélena do dvou ¢asti — personalni
a mzdové. Tim odpadéd potieba prace personalistky se zadavanim dat o pracovnikovi,

kterou vyuziva KVSJEK. Na druhou stranu tim piibyva vice prace mzdové ucetni. Tyto
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dvé casti jsou vSak velice pfehledné a zachdzeni s nimi je jednoduché (je zde moznost
navratu ¢i Uprav i dopliiovani pii chybném vyplnéni tidaji). Software POHODA je velmi

ptehledny a dobfe se v ném zacinajicim uzivatelim orientuje.

Pro snadné zachézeni sobéma programy a dobrou orientaci se objevuje
po stranach obrazovky pomocny panel, ktery zobrazuje pravé pouzivané agendy. UZivatel
ma tedy pfehled o aktudlnich modulech a muize lehce a rychle mezi nimi preklikavat,
coz je z hlediska zpracovani udaju velkou vyhodou.

Oba programy nabizeji také dobie propracovanou nabidku Napovédy, ze které vse

velmi rychle a brzy pochopi.

8.5.3 Hledisko prehlednosti tiskovych sestav

Toto hledisko je pro uzivatele také velmi vyznamné. Jedna se o doklady, které
zameéstnavatel uchovava pro ufady (financéni tfad, OSSZ, zdravotni pojistovny atd.),
ale 1 pro své zaméstnance (vyplatni listky atd.). U obou programi mohu konstatovat,
ze maji velmi prehledné a propracované tiskové sestavy. Pti vybéru pfislusnych tiskovych
sestav je o néco lepsi program POHODA, kdy pouhym stisknutim pravého tlacitka mysi
na ¢asti mzdové ¢i personalni agendy Mzdy se ihned zobrazi nabidka vSech dostupnych
tiskovych sestav. AvSak OKmzdy nezlistdvaji v tomto ohledu pozadu. Vyhodu maji
v tom, Ze nabizeji obsédhlejsi vybér tiskovych sestav a vystupi, které by se mohly zdat
na prvni pohled neptehledné. Jsou rozdéleny do ikon na sestavy dle Cetnosti pouziti

(mé&siéni, rocni, pfi odchodu zaméstnance atd.).

Po zhodnoceni téchto programii Ize fici, ze zhlediska piehlednosti je 1épe
vytvoien ekonomicky systétm POHODA. Jeho velkou nevyhodou je to, ze se jedna
o kompletni ekonomicky systém, ktery neni pro pouzivani jenom ve mzdové a personalni
oblasti tak vyhodny jako mzdovy program OKmzdy. OKmzdy jsou obsahové dobie
propracované, avSak hlfe se snimi pracuje novému uzivateli, ktery mulze mit
se zorientovanim se v programu problémy. Ty ale po dlouhodobé&jSim pracovani se

softwarem rychle pominou.
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9. Zavér

Pracovnépravni vtahy, které¢ vznikaji mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, jsou
zakony, predpisy socidlniho zabezpecfeni a zdravotniho pojiSténi. Avsak s plynutim ¢asu
nezlstava nic stejné, proto 1 tyto zakony a piredpisy se vyviji, méni, zlepSuji. Znalostmi,
které se tykaji této oblasti prava, musi oplyvat personalistka i mzdova ucetni pii vedeni

a zpracovani osobni a mzdové agendy zaméstnanct v podniku.

Cilem této bakaléatské prace bylo analyzovat zmény, které pfinesla nova tprava
zékoniku prace 1 danovych zakond. Dalsim tkolem bylo provedeni analyzy a zhodnoceni

zpusobl zpracovani persondlni a mzdové agendy ve vybraném subjektu.

K posouzeni zmén legislativy (zmén zplisobenych zavedenim novel zakoniku
prace 1 novymi danovymi zakony platnymi od 1. ledna 2008) jsem pouzila podklady
ziskané prostudovanim pravnich predpisii a literatury uvedené v seznamu pouzitych
zdroji. Dalsi podklady jsem ziskala osobnimi rozhovory s personalistkou a mzdovou
ucetni organizace a prostudovanim mzdového programu OKmzdy a ekonomického

systému POHODA.

v

fadu novych pojmil (napt. zavisla prace), vétsi liberalizaci pracovnépravnich vztaha
a zajisténi flexibility pracovni sily, princip ,,co neni zakazano, je dovoleno®, ¢imz se urcil
o vetsi prostor pro dohody mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem. Zakonik platni
od 1. ledna 2007 zahrnuje feSeni pro otazky, které byly diive upraveny ve zvlaStnich
pravnich ptedpisech, a to napiiklad otazka mzdy, platu atd.. Tento zakonik prace také
upravuje  vztahy pred vznikem pracovniho poméru mezi zaméstnancem
a zaméstnavatelem, kdy vyslovné stanovi, Ze budouci zaméstnavatel smi od uchazeci
o zam¢stnani vyzadovat pouze takové informace, které bezprostiedné souvisi s uzavienim
pracovni smlouvy. Nezavedl vSak pouze tyto zmény a novinky.

Technickou novelou zakoniku préace, ktera vstoupila v platnost 1. ledna 2008 byla
poupravena nova Uprava zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik préce, platna od 1. ledna 2007.
Ta vSak nepfinesla zadné velké zmény — napiiklad zjednodusila odménovani vedoucich

pracovnikl, te$i odstupné pii zaméstnavatelem nezavinéného Urazu. Zménu zavedla
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ve spojitosti s vyzddanim souhlasu vSech zameéstnanci se zavedenim konta pracovni
doby, kdy jiz neni nutnost ziskani tohoto souhlasu, atd.

Problematika mezd je také zohlednéna v zdkoné ¢. 586/1992 Sb., o danich
z ptijmu, a zvlasteé pak v paragrafech, které se tykaji ptijmt fyzickych osob ze zavislé
¢innosti a funkCnich pozitkl. Zde vzniklo se schvalenim zakona ¢. 261/2007
Sb. o stabilizaci vefejnych rozpoctl, nékolik zasadnich zmén platnych od roku 2008.
Jedna se piedev§im o zménu dil¢iho zakladu dané€ z piijmi ze zavislé ¢innosti a funkEnich
pozitkl. Jde o tzv. superhrubou mzdu, tedy o hrubou mzdu zvySenou o Castku
odpovidajici pojistnému na socidlni zabezpecCeni a pfispévku na statni politiku
zameéstnanosti a pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, které je z téchto piijmu
povinen platit zaméstnavatel sdim za sebe z divodii zaméstnavani osob.
Dalsi vyznamnou zménou bylo zavedeni jednotné sazby dané z piijmt fyzickych osob
ve vysi 15 %. S tim je spojeno také navyseni Castek slev na DPPO a castky danového

zvyhodnéni na dité (zvysila se také castka maximalniho daftového bonusu na déti).

Pti analyze a porovnani vedeni persondlni a mzdové agendy ve mzdovém
programu OKmzdy pro Windows, ktery se pouziva v organizaci KVS pro Jihocesky kraj
od roku 2005 a ktery je propojen se syst¢tmem HRinfo urenym pro vedeni osobni
evidence zaméstnancil této organizace, a v ekonomickém systému POHODA jsem zjistila
fadu vyhod 1 zapornych stranek téchto pocitacovych programd.

Spole¢nou vyhodou obou téchto programil je snadnd dostupnost a pfiméfena cena téchto
produktti. Dalsi vyhodou, kterou maji tyto programy spolecnou, je to, Ze existuje moznost
vyzkouset si tyto programy nejprve v demoverzi a nasledné se rozhodnout pro koupi

vyhodnéjsiho programu pro uzivatele.

OKmzdy pro Windows

Vyhody:
- moznost propojeni sinternim ¢i  externim  zdrojem informaci
0 zaméstnancich;
- moznost vedeni mzdovych agend pro vice firem najednou;
- podpora sluzeb hotline;
- kontrola zaddvanych informaci;

- vystupy do ucetnictvi a elektronického bankovnictvi;
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Nevyhody:

predpiipravené moznosti vybéru u nékterych listl;
samotnd podstata programu — zamétuje se pouze na oblast mezd;

aj.

delsi doba trvani osvojeni si uzivatelem vSech provadéni potiebnych
ukonil v programu;

nepiehlednost (obrazovky, tiskovych sestav atd.);

pracnost, ktera je spojena s dobou trvani osvojeni si ukonti potfebnych
k pracovani s programem,;

a jiné nevyhody vyjmenované v bakalarské praci.

Ekonomicky syst¢tm POHODA

Vyhody:

Nevyhody:

rozdéleni agendy Mzdy do dvou c¢asti — persondlni a mzdové (odpada
potieba prace personalistky);

dobra orientace uzivatelu;

prehlednost (obrazovky, tiskovych sestav i jinych vystupti programu);

aj.

podstata programu (jedna se o kompletni ekonomicky, ucetni a informacni
systém), proto neni vhodny pro organizaci KVS pro Jihocesky kraj, jelikoz
nefesi jen problematiku mezd,

neni dokonale a peclivé propracovany a nenabizi tak Sirokou Skalu
moznosti vybéru;

nema rozsifenou nabidku slozek mzdy;

a dal$i nevyhody obsazené v praktické casti prace.
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11.4 Seznam zKkratek

DZ Danovy zékon

KVSJek Krajska veterinarni sprava pro Jihocesky kraj
0SSz Okresni sprava socidlniho zabezpeceni

SVS CR Statni veterinarni sprava Ceské republiky

7P Zdravotni pojistovna

7P Zakonik prace

12. Seznam priloh

Priloha ¢. I — Organizacni struktura
Piiloha €. I - Inzerat

Piiloha €. III — Osobni dotaznik

Priloha €. IV — Pracovni smlouva

Priloha ¢. V — Platovy vymér

Priloha €. VI — Karta vstupniho vzdélavani

Priloha €. VII - Vypovéd’ z pracovniho poméru



Krajska veterinarni sprava pro Jihocesky kraj
pfiijme do pracovnino poméru veterinarniho technika

PoZadujeme:
- pozadované vzdélani — Stfedni odborna kola veterinarni a zemé&délska — obor veterinarni
prevence

Naplni prace:
- zaji§tovani a koordinace odbornych veterinarné technickych praci pfi prehlidce zvifat a masa

Nabizime:

- odpovidajici chodnoceni podle tabulek plath zaméstnanci statni spravy
(podle zakona & 262/2008 Sb., a Nafizeni viady CR &. 564/2006 Sb.

- platova tiida 9.

- platové rozpéti K& 13 730 - 20 660

- 3 mésitni zkusebni doba

- standardni zaméstnanecké vyhody pro statni spravu

- 5tydnl dovolené

- pfispévky z FKSP, stravenky, a dal&i

Lokalita:
- oddéleni veterinarni hygieny Inspektoratu Tabor, pracoviété Maso Pland n. Luz.

Nastup mozny od: 1.1.2008

Kontaktni adresa:

Krajska veterinarni sprava pro Jihogesky kraj
Severni 9

370 10 Ceské Budéjovice

Tel. 387 789 522

Dalsi kontakty a kontaktni osoby:

MVDr. Lubomir Nezbeda (vedoucl odd. veterinarni hygieny Inspektoratu Tabor)
Tel. 731 134 752

e.mail.: Lnezheda kvsc@svscr.cz

MVDr. Stanislava Stroblova (vedouci pracovisté Maso Plana n. LuZ.)
603 156 414
e.mail: s.stroblova. kvsc@svscr.cz

M. Plchova (personalista)
telefon: 387 789 528
email: m.plchova.kvsc@svscr.cz



OSOBNI DOTAZNIK

PF{jmeni, jméno, titul

Den, mésic, rok narozeni

'Rodné piijmeni

Misto narozeni, okres, stat

Trvalé bydlistg

Piechodné bydliste

rod. stav

PSC PSC
Rodné &islo
Zdravotni pojist'ovna Narodnost

Jste vojak?

Rodinni prisludnici

" Jméno, pijmeni (i |  Damum narozeni Bydliste
rodné)

Manzel(ka), druh, druzka

Déti

Ostatni vyZzivované osoby

Vzd&tani (dokonéené) | Druh Skoly, vychovy, obor Potet Rok ukongeni | Druh
semestrii | zkousky
(tFid) :
Zakladni |

Stredni odborné

Uplné stiedni (uéebni
obor s maturitou)

Uplné stfedni vSeobec. ]

Uplné stiedni odborné

Vy&si odborné
Vysokoskolské

Védecka vychova

Postgrad. studium |
Atestace i t




zaméstnani

Nedokonéené véetne
soufasného studia pii

Odborna §koleni
Znalost cizich jazyki

Prabéh piedchoziho zaméstnani

(uved'te viechna zaméstnani véetné studia, VZS, MD atd.)

Pozné.mkyt

Uved'te dal3i okolnosti charakterizujici Vase znalosti, dovednosti (fidicsky prokaz) atd.

Organizace (podnik) —sidlo | Pracovni zafazeni Od Do
|
Pobirite diuchod? Zménéna pracovni schopnost
~__ANO[NE T ANO[NE _ o
druh K¢ | od druh od

Prohla3uji, Ze jsem nic nezaml¢el(a) a viechny mnou uvedené udaje jsou pravdivé.

Souhlasim s pouzitim osobnich tdaji pro personalni potfeby zam&stnavatele.

Ceské Budgjovicedne ........................ POdPIS: +ovvvv i



Krajska veterinarni sprava pro JihoCesky kraj
Severni 9, 370 10 Ceské Budgjovice
Tel.: 387 789 528

Cj.: KVSC/ /2008
Naie zn.: CZ 07-Z31094-001

Pracovni smlouva

Ceska republika — Krajska veterinimi sprava CR v Ceskych Budgjovicich,
zastoupena p. MVDr. Franti$kem KOUBOU, feditelem KVS (dile zaméstnavatel)

pan/pani

(dale jen zaméstnanec)
Nar,
Bytem:

uzaviraji v souladu se zakonem &. 262/2006 Sb. zakonik prace
tuto pracovai smilouvi:

Zaméstnanec nastoupi dne 1. 1. 2008 do pracovniho poméru, jehoZ trvani se sjednava na dobu
urditou do 31, 12. 2008.

Misto vykonu prace: Krajska veterinarni sprava pro J¢k
Druh prace: veterindrni inspektor

Smluvni strany se souéasné dohodly na zkuSebni dobé€ v délee 3 mésice, béhem niZ mize jak
zaméstnavatel, tak zaméstnanec kdykoliv pisemné pracovni pomér zrusit, a to i bez uvedeni divodd
(§ 35 ZP v platném znéni).

Pied uzavienim pracovni smlouvy zaméstnavatel sezndmil zaméstnance s pravy a povinnostmi, které
pro ného z pracovni smlouvy vyplyvaji, a pracovnimi a platovymi podminkami, za nichZ ma préci
konat.

Zaméstnavatel se zavazuje pridélovat praci podle této pracovni smlouvy a dohodnuté pracovni naplné.
Za vykonanou praci pfislusi zaméstnanci plat dle zdkoniku prace a je stanoven v samostatném
platovém vymeéru.

Zaméstnanec je dale povinen neodkladné oznamit osobnimu oddéleni zménu osobnich tdajii a dalsi
skute¢nosti, bezprostfedné souvisejici s timto pracovnim pomérem.

Tydenni pracovni doba ¢€ini 40 hod., pracovni pfestavka na jidlo a oddech se poskytuje v délce 30
minut denné a nezapoditava se do pracovni doby (§ 88 ZP).



Zaméstnanec souhlasi s vysilanim na pracovni cesty mimo sjednané misto vykonu prace na dobu
nezbytné potieby.

Dovolena na zotavenou se fidi ustanovenim § 211 a nasl.zakoniku préce
Vypovédni doby rozhodné pro skonéeni pracovniho poméru vypovédi se Fidi § 51 zakoniku prace.

Ostatni prava a povinnosti vyplyvajici z tohoto pracovniho poméru, véetné dodrzovani predpisi BOZP
zaméstnavatelem a zaméstnancem, upravuje zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, kolektivni
smlouva nebo vnitini pfedpisy KVS pro Jihocesky kraj.

Sjednany obsah této pracovni smlouvy lze zménit, dohodnou-li se zamésinavatel a zaméstnanec na
jeho zméne,

Tato smlouva je sepsana ve dvojim vyhotoveni, z nichZ jedno obdrzi zaméstnanec a jedno

zaméstnavatel. Obé smluvni strany podepisuji smlouvu na dikaz souhlasu s jejim obsahem.

V Ceskych Budéjovicich dne 3. ledna 2008
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zaméstnanec MV Dr. FrantiSek KOUBA
feditel KVS pro Jihocesky kraj



Krajska veterinarni sprava pro Jihocesky kraj
Severni 9
370 10 Ceské Budgjovice

Vizeny/a pan/i

veterinarni technik

Cj. Datum :

PLATOVY VYMER

Na zakladé zakona &. 262/2006 Sb. zikoniku prace a nafizeni vlady CR &. 564/2006 Sb., o
platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluzbich a spravé a nafizenf vlady CR & 469/2002
Sb., kterym se stanovi katalog praci a kvalifikaéni pfedpoklady, ve znéni pozdéjsich predpisi
zatazuji Vas do 9. platové tFidy a 3. platového stupné.

Podle § 5 odst.3 a) nafizeni vlady CR €.564/2006 Sb. ¢ini Va3
platovy tarif 14 790 K&,

Podle § 131 odst. 1 zikona €. 262/2006 Sb, zdkoniku prace Vam pfizndvim
osobni piplatek ve vyii 0 Ké.

Podle § 124 odst. 1 a odst. 3 zdkona &. 262/2006 Sb. zakoniku prace Vam piiznavam
piiplatek za vedeni ve vy3i 0 K&.

Podle § 7 odst.1 nafizeni vlddy CR €.564/2006 Sh. Vam priznavam priplatek za prici ve
ztizeném pracovnim prostiedi ve vy§i 0 K&,

Podle § 8 odst.2 I nafizeni vlady CR £.564/2006 Sb. Vam priznavam zvla$tni priplatek
za sménnost ve vyii 0 Ké.

Podle § 8 odst. 2 T nafizeni vlady CR ¢.564/2006 Sb. VAm pfiznavam zvladtni piiplatek ve
vysi 0 Ké.

Vas celkovy mésiéni plat €ini 14 790 K& s ucinnosti od 01.01.2008.

Uprava platového stupné je urfena na zikladé doby praxe v oboru pozadované price.

Plat bude poukazovan na Vami uvedeny Géet u penézniho istavu ve vyplatnim terminu, jimz je 13.
den v kalendainim mésici. Pokud tento den pripadne na den pracovniho klidu, bude plat poukazan

posledni pracovni den prede dnem pracovniho klidu.

MVDr. FrantiSek Kouba
feditel KVS pro Jihodesky kraj

Prevzal/a:



Krajska veterinirni sprava pro Jihocesky kraj

Severni 9
370 10 Ceské Budgjovice

I: - J _ _;_]’;mnnélni l’lsék

Vyfizuje: Plchova M.
Tel. 387 789 528

Vzdélavani zaméstnancl zahrnuje:
a) vstupni vzdélavani — gvodni a nasledné,

b) prohlubujici vzdélavani - manaZzerské vzdélavani, jazykové vzdélavani, vzdélavani v
dalsich oblastech.

KARTA VSTUPNIHO VZDELAVANI ZAMESTNANCE NOVE PRIJIMANEHO DO
PRACOVNIHO POMERU

podle . Pravidel vzd&lavéni zaméstnanci ve spravnich ufadech™ schvalenych Usnesenim viddy CR ze
dne 30. listopadu 2005 &. 1542,

Prijmeni, jméno, ULz ... s s s st s s e s aas

DAtUM NAFOZENE: vvevviarinnsvesrrsvrsnserasrssissssinsssassessrsssnansrensassss 0sobni &slot....vuevre

Datum nastupu do ZamestnAnIi....veveeviinirerarronsa esrerabsensasensbieransaan Ceresbbennretsreseranacsanaanen

Vedouci / odpovédny pracovnik :
PHment, Jmeno, tHuli ... e e e et e r e e nas

FUNK O i e e e e

Konzultant (-ti) :

I ettt ittt ittt ittt e e et e et et e e et ettt e e ae et e raae e e ey eeren



A) VSTUPNI VZDELAVANI UVODNI:

¢ Po ukondeni vstupniho procesu pfedd vyie uvedeny zaméstnanec vyplnénou vstupni kartu
zpet personalnimu odboru k zaloZzeni do osobniho spisu zamé&stnance.

Termin odevzdani zpét personilnimu odboru: nejpozdéji 3 mésice po nastupu do
organizace - odpovida ukonéeni 3 mésiéni zkudebni doby.

s Blok 1 a2: musi byt pro$koleni vSichni nové pfijati zaméstnanci.

1. VSTUPNi INSTRUKTAZ

Uvodni informace nezbytné pro kazdodenni vykondvani ¢innosti v organizaci :
Zajistuje persondlni odbor, vedouci nastupuficiho pracovnika nebo jim povéreny
pracovaik(-ci) — konzultant(-ti},
Progkolen / seznamen dne: podpis
* Zasady bezpecnosti prace a pozarni ochrany ...
e Organizaéniftad L
®  Pracovni fad

s Smémice o hospodafeni s FKSP ...

o Kolektivni smlouva

2. VSEOBECNE INFORMACE A PRACOVNI NAPLN j

Individualni seznameni se vieobeenymi zasadami chodu Krajské veterinarni
spravy a jejich dalSich pracovist:

Zajistuje vedouci pracovaik nebe jim povéreny pracovinik

a) Chod utvaru a spravniho Gfadu - dochazka do zaméstnani, pracovni doba, evidence dochazky,
prodej stravenek, kopirovani, podatelna, telefony, rekreace, zajezdy. odborna knihovna, kancelaiské
potfeby a Kkancelafska technika, zdravotni péce, kniha drazd a drobnych poranéni, pracovni
neschopnost, oietfovani ¢&lena rodiny, cestovni piikazy, refereniskd sluZzebni vozidla, dovolens,
zadanky, zakonné volno, studijni volno, atd.

Termin: do 14 dna po nastupun Podpis vedouciho zaméstnance:



b) Pfevzeti odborné agendy pracovnikem — orientace v pfedanych spisech, sezndmeni
s Uipravou pisemnosti, podrobné vysvétleni pracovnich postupi, atd.

Datum ukonéeni blokn 1 a 2A: Podpis zaméstnance:

B) VSTUPNI VZDELAVANI NASLEDNE:

1) Spoleény semindf pro nové pfijaté zaméstnance

2)
Zajistuje ISS Uradu viddy nebo MZe, resp. UZPI ve spoluprdci s persondlnimi utvary
podFizenych spravaich ufadi resortu MZe.

Rozsah - cca:

Zasady bezpecnosti prace a poZami ochrany 1 hod
Organizace a uspofadani Mze CR a jeho slozek 0,5 hod
Zakon o platu, slozky mzdy a nafizeni vlady 1 hed
Zakonik prace 2 hod
Eticky kodex 0.5 hod
Sluzebni zdkon 1 hod

Pro potvrzeni ucasti na semindrfi si vezméte tuto ,, Kartu vstupniho vedélividni® s sebou,

Semind¥ probéhl dne: Podpis pracovnika ISS, UZPI:

2) Zikladni vzdélavaci kurz k problematice Evropské unie

Semindf se zdvérecnym testem probéhl dne:
3) Environmentalni vzdélavani

Semindr se zdvéreénym testem probéhl dne:

Po tlspésném absolvovani piisluiného vzdélavaciho bloku odevzdejte kopii osvédéeni / certifikitu
svemu personalnimu odboru k zaloZeni do osobniho spisu zaméstnance.



b) PROHLUBUJICi VZDELAVANI zahrnuje:
a) manaZerské vzd&lavani,
b) jazykové vzdélavani,

¢) vzdélavani v dalsich oblastech - obsahuje informace o obecné platnych pravnich
normach a oblastech souvisejicich s povolanim a dale informace o specifickych
resortnich zdleZitostech, napi.:

Pravo — zaklady priva, Ustava CR
Verejna sprava CR

Vefejné finance

Etika ve vefejné spravé

Vefejné informaéni zdroje, informatika
Evropska integrace, Evropska unie
Management, komunikaéni dovednosti
Environmentalni v¥chova

Spravni fad

Interni audit ve vefejné spravé

el R S

[

O tomto prodkoleni rozhodne vedouci / odpovédny pracovnik. Terminy budou upfesnény persondlnim
odborem na zakladé nabidky pofadajici organizace.



KRAJSKA VETERINARNI SPRAVA PRO JC. KRAJ

Severni 9, 370 10 Ceské Budéjovice Tel.: (+420.)387 789 522

Cj.: KVSC/ /2007
n.:CZ(07-731094

Zaméstnanec
Nar.

Bydlisté :

Vée
Vypovéd’ z pracovniho poméru podle § 52 pism. ¢) zdkona & 262/2006 Sb., zakoniku prace
v platném znéni (dile jen zdkonik prace)

Na zakladé pracovni smlouvy zedne ....................... pracujete u nds jako ..............ooo.

Rozhodnutim feditele KVS pro Jihogesky kraj (zaméstnavatele) &. 2 ze dne ........... dochazi k vnitini
organizaéni zméné ke dni 31.12.2007, kdy se rui Vase pracovni misto a zaméstnavatel nema moznost
Vs dale zaméstnavat.

V souladu s ustanovenim § 52 pism. ¢) zdkoniku price Vim ddvime

vypovéd z pracovniho poméru, nebot® jste se stal
vzhledem k tomuto rozhodnuti zaméstnavatele nadbyteénym

OrganizaCni opatfeni byla projednana s odborovou organizaci dne ..........c..oevuvivnranss

Va8 pracovni pomér skonéi uplynutim dvoumésiéni vypovédni doby tj. ke dni 31.12.2007

Odstupné ve vysi trojnasobku praimérného vydélku Vam bude vyplaceno po skonéeni
pracovniho poméru ve vyplatnim terminu za mésic prosinec 2007.

V Ceskych Budé&jovicich dne

..................................................

MVDr. Frantisck KOUBA
feditel KVS pro Jihogesky kraj
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