1. Personalni a mzdova agenda

1. Persondlni a mzdova agenda

1.1 Personalni agenda, osobni spis

Zakladem persondlni agendy je vedeni osobni nebo také personalni evidence o zaméstnancich.

Predstavuje souhrn informaci, kterymi musi nebo potfebuje disponovat zaméstnavatel k pInéni svych

zaméstnavatelskych funkci:

=  vevztahu k sobé samému,

=  k zaméstnancim,

= korganlm, které jsou opravnény nékteré Udaje vyzadovat (soudy, vysSetiovatelé, finan¢ni organy,
inspekce prace, Urady prace, zdravotni pojistovny, sprava socidlniho zabezpeceni, statistika, atd.).

Osobni evidence musi byt vedena v souladu se zdkonem o ochrané osobnich udaju, a také v souladu
s dalSimi pravnimi predpisy (zejména zdkonikem prace, zdkonem o verejném zdravotnim pojisténi,
zakonem o danich z prijm0, zdkonem o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na statni
politiku nezaméstnanosti, zakonem o dlchodovém pojisténi, zakonem o pojistném na vSeobecné
zdravotni pojisténi, atd.). Nelze vyZadovat, shromaZdovat a zpracovavat osobni Udaje, které
bezprostfedné nesouviseji s uzavienim pracovni smlouvy a za trvani pracovniho poméru, které
bezprostfedné nesouviseji s vykonem prace a jsou nezbytné k plnéni povinnosti zaméstnavatele
stanovenych zdkonem.

Zakon neresi formalni pozadavky na osobni evidenci (s vyjimkou doklad(, které musi mit podle
zakona pisemnou formu, lze vést evidenci i elektronicky).

1.1.1 Osobni spis

Osobni spis je souhrn dokladl s osobnimi Udaji zaméstnance majici pfi¢inny vztah k uzavienému
pracovnépravnimu vztahu. Zakonik prace (§ 312) upravuje vedeni osobniho spisu a taxativné
vyjmenovava okruh osob, které smi do spisu nahlizet. Zaméstnavatel je oprdvnén vést osobni spis
zaméstnance, nicméné nema k tomu pravni povinnost.

Osobni spis se zaklada jiz pred vznikem pracovniho poméru, vede se v pribéhu trvani pracovniho
poméru a pti skonceni pracovniho poméru.

1.1.1.1 Pred vznikem pracovniho poméru

= osobni dotaznik véetné profesniho Zivotopisu, ktery obsahuje Uidaje: pfijmeni, jméno, titul, datum
a misto narozeni, rodinny stav, statni obcanstvi, adresa trvalého pobytu, resp. jina dorucovaci
adresa, je-li odliSna od trvalého pobytu, rodné Cislo (pouze pro Ucely statni sprdvy a justice, jinak
pouze se souhlasem nositele rodného ¢isla)

= ovéfeni dokladi o dosazeném vzdélani a kvalifikaci - nahlédnuti/kopie maturitniho vysvédceni,
vyuéniho listu, VS diplom + dal$i osvédéeni (Ffidi¢ VZV, jefabnik,vyhladka 50 - elektrikafska) véetné
Gdaju o platnosti

= doklady o predchozim pracovnim poméru a jeho rozvazani, predevsim potvrzeni o zaméstnani
(zapoctovy list) - informace o nemocech a exekucnich srazkach, popf. i pracovni posudek

= |ékarsky posudek - udaje o zdravotni zpUsobilosti k vykonu prace; nutné mit jiz pred zahajenim
pracovni ¢innosti

= (daj o zdravotni pojistovné pojisténce

= zakladni proskoleni z oblasti bezpecnosti prace a pozarni ochrany (firemni, pro pozici)

= zaznam o tom, zda obcan pobira dlichod, druh dlichodu, ¢islo rozhodnuti o pobirani dlichodu

= (daj o platebnim (bankovnim) G¢tu zaméstnance, jestlize bude mzda prevadéna na ucet

= doklad o vzniku pracovniho poméru - pracovni smlouva + mzdovy/platovy vymér

1.1.1.2 V priitbéhu pracovniho poméru

= zmeény pracovniho poméru, dalsi smlouvy a dohody uzaviené se zaméstnancem



2. Pracovni pravo
OPAKOVACI OTAZKY:

6. Jaky je nejdulezitéjsi pfedpis v oblasti pracovniho prava?
a) Zakon o zaméstnanosti
b) Zakonik prace
c) Zakon o rovném zachazeni

7. Co je zavisla prace?
a) vztah mezi pracovniky na pracovisti
b) vztah mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem
¢) vztah s odborovou organizaci

8. Jaké jsou povinné nalezitosti pracovni smlouvy?
a) zkuSebni doba, trvani pracovniho poméru, vySe mzdy
b) druh prace, misto vykonu prace, den sepsdni pracovni smlouvy
¢) druh prace, misto vykonu prace, den nastupu do prace

9. Jaka je maximalni délka zkusebni doby u fadového zaméstnance?
a) 4 mésice
b) 3 mésice
c) 6 meésict

10. Zaméstnanec ma pracovni pomér od 1. 2. do 31. 5., jaka bude délka zkusebni doby?
a) 4 mésice
b) 3 mésice
c) 2 mésice

11. Zaméstnanec dostal vypovéd 6. 2., kdy skonci jeho pracovni pomér?

a) 30.4.
b) 31.3.
c) 31.5.

12. Zaméstnanec dostal vypovéd 30. 6. , kdy skonci jeho pracovni pomér?
a) 30.9.
b) 30.6.
c) 31.8.

13. Zaméstnanec byl v pracovnim poméru od 1. 1. 2017 do 30. 9. 2018, v jaké vysi dostane
odstupné?

a) 1nasobek

b) 2néasobek

¢) 3nasobek

14. Zaméstnanec byl v pracovnim poméru od 1. 10. 2017 do 30. 4. 2018, v jaké vysi dostane
odstupné?

a) 1ndsobek

b) 2nasobek

c) 3nasobek

15. Kdy mliZze zaméstnanec okamiité zrusit pracovni pomér?
a) kdykoliv ze dne na den
b) z dlvodu urdzky na cti
c) zdlvodu nevyplaceni mzdy
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4. Srazky ze mzdy

4. Srazky ze mzdy

vvvvvv

= zadkon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace

= zadkon €. 139/2015 Sb. a zakon ¢. 164/2015 Sb., kterym se méni zdkon €. 99/1963 Sb., obéansky
soudni rad

= zdkon €. 120/2001 Sb., o soudnich exekutorech a exekuéni ¢innosti (Exekuéni fad)

= zadkon €. 500/2004 Sb., spravni rad

Zakon €. 139/2015 Sh. upravuje nové thrady naklad( vzniklych Ucastnikim fizeni a zavadi povinnost
soudu a soudniho exekutora, aby zkoumal v Seznamu listin o manzelském majetkovém rezimu,
zda nedoslo k zuZeni spolecenského jméni manzell a na zakladé toho rozhodl o moznosti provadéni
srazek i z jinych pfijm0 druhého z manzel(.

Zakonem ¢&. 164/2015 Sh. se zménil § 299 odst. 1 OSR - vymezeni pFijm0

4.1 Srazky z prijmu z pracovnépravniho vztahu

Dle (§ 145 az § 150 ZP a dale dle zakona ¢. 164/2015 Sb.)

Ustanoveni o vykonu rozhodnuti srdzkami ze mzdy se pouZiji i na vykon rozhodnuti srazkami z platu,

z odmény z dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace, z odmény za pracovni nebo

sluzebni pohotovost, z odmény clen(l zastupitelstva Uzemnich samospravnych celkd a z davek statni

socidlni podpory a péstounské péce, které nejsou vyplaceny jednordzové. Srazky se dale provadéji

z prijm, které povinnému nahrazuji odménu za préci nebo jsou poskytovany vedle ni, jimiz jsou:

= ndahrada mzdy nebo platu (tedy i nahrady v dobé prvnich 14 dnd DPN nebo karantény a nahrada
za ztratu vydélku po dobu pracovni neschopnosti a ndhrada za ztratu vydélku po skonceni
pracovni neschopnosti),

= nemocenské

= penézitd pomoc v materstvi

= dlchody

= stipendia

= podpora pfi nezaméstnanosti a podpora pti rekvalifikaci

= odstupné, popfipadé obdobna plnéni poskytnuti v souvislosti se skon¢enim zaméstnani

= penézitda plnéni vérnostni nebo stabilizaéni povahy poskytnutda zaméstnanci v souvislosti
se zaméstnanim (napf. pracovnich a Zivotnich vyroc¢ich a odchodu do dlchodu; odmény
za poskytnuti pomoci zaméstnancem pti mimoradnych udalostech)

= Urazovy priplatek, drazové vyrovnani a Grazova renta

Srazky ze mzdy sméji byt provedeny (§ 146 ZP) jen:

1. v pfipadech stanovenych zdkonem,

2. na zakladé dohod o srazkach ze mzdy (§ 327 ZP) nebo k uspokojeni zavazkl zaméstnance
3. k uhradé clenskych prispévkl ¢lenem odborové organizace.

4.1.1 V pripadech stanovenych zakonem

a) ze zakona

= dan z prijm0 fyzickych osob ze zavislé ¢innosti nebo pojistné na dichodové sporeni

= pojistné na sociadlni zabezpeceni a prispévek na statni politiku zaméstnanosti a pojistné
na vseobecné zdravotni pojisténi

Jedna se o prednostni pohledavky.

42




4. Srazky ze mzdy

7 vz

V ustanoveni § 3 nafizeni vlady ¢. 595/2006 Sb. je obsaZzeno pravidlo, Ze zakladni ¢astka, ktera nesmi
byt povinnému srazena z mésicni mzdy, se zaokrouhluje na celé koruny nahoru.

Pomocny vzorec:
(¢ista mzda — nezabavitelné ¢astky — vypoctova zakladna) + 1/3max.vyse jedné tretiny = SRAZKA

4.3.2.4 Nezabavitelnd ¢dastka a zbytek Cisté mzdy

Vypoctova zakladna (v roce 2018 cini 9 338 K¢) je castka, nad kterou se srazi zbytek cisté mzdy
bez omezeni.

Pokud je Cistd mzda po odecteni nezabavitelnych ¢astek nizsi nez vypoctova zadkladna, provadi se
zaokrouhlovani smérem doll na ¢astku délitelnou tfemi.

Grafické znazornéni srazek ze mzdy

1) stfedni a vyssi prijmova skupina zaméstnancu

9 338,- K¢
1. tfetina 2. tfetina 3. tfetina . . zakladni
zabavitelndbez | bavitelnd DPFO, SP, ZP
3112,- K¢ 3112,-K¢ 3112,- K¢ omezen tastka
zbytek Cisté mzdy rozdéleny na tretiny
zbytek Cisté mzdy
Cista mzda
hruba mzda
2) nizsi pfijmova skupina zaméstnancl
<9 338,- K¢
1. tietina 2. tfetina 3. tfetina zakladni
nezabavitelna DPFO, SP, ZP
Castka

zbytek Cisté mzdy rozdéleny na tretiny

Cista mzda

hruba mzda

Nezabavitelna ¢astka se odedte od Cisté mzdy. Na zakladé vyse zbytku cisté mzdy volime dalsi zpUsob
vypoctu:

a) < vypoctova zakladna

Zjistény zbytek cisté mzdy zaokrouhlime smérem dolG na ¢astku délitelnou tfemi a vyjadrenou
v celych korunach. Drobna castka (méné nez 3 K¢), ktera zlstane po zaokrouhleni, se vyplati
povinnému.

b) >= vypoctova zakladna
Od zbytku cisté mzdy odecteme vysi vypocltové zdkladny (na tfetiny se déli jen tato castka =
9 338 K¢). Vznikly rozdil je ¢astka, kterou mizZeme srazit bez omezeni.

4.3.2.5 Rozdéleni na tretiny

Plati, Ze:
1. tietina je urcena k vydobyti pohledavek oprdvnénych osob (vSechny pohleddvky podle poradi),
2. tretina slouZi jen k vydobyti prednostnich pohleddvek a pokud takovych neni, vyplati se
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9. Dan z prijma fyzickych osob ze zavislé ¢innosti

9.6.3 Vypocet mésic¢ni danové povinnosti

Zakladem dané (dil¢éim zakladem dané) jsou pfijmy (Ghrn vsech pfijmU vyplacenych jednim platcem)
ze zavislé cinnosti a funkénich poZitk( zvySené o c¢astku odpovidajici pojistnému na socidlni
zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti a pojistnému na vSeobecné zdravotni
pojisténi, které je z téchto prijml povinen platit zaméstnavatel.

Kroky:
1.

Zaklad dané pro vypocet zalohy na dan se zaokrouhli nahoru:
= na celé koruny do 100 K¢ zakladu dané,
= na celé 100 koruny u zakladu dané nad 100 K¢

Z takto stanoveného zakladu dané se vypocte mésicni zaloha na dan ve vysi 15 %.

Solidarni zvy$eni dané u zalohy &ini 7 % z kladného rozdilu:

pfijmu zahrnovaného do zakladu pro vypocet zalohy a pro rok 2018 hrubého piijmu vyssiho nez

119 916 Ké/mésic.

Je vypoctena ze 48 nasobku priimérné mzdy.

48 * 29 979 = 1 438 992 K¢

Poplatnici s pfijmy podrobenymi solidarnimu zvyseni dané maji povinnost podat danové priznani
v pripadé, Ze jejich ro¢ni thrn pfFijmu je vyssi nez 48nasobek prlimérné mzdy.

3

Vypoctena zaloha na dan se ndsledné sniZi o

¢astky uplatnénych slev na dan podle §35ba ve vysi 1/12 roéniho naroku, pokud byly podminky
pro poskytnuti slevy spinény k 1. dni kalendafniho mésice.
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14.5 4.2 Nastaveni bankovnich uctu

Nastaveni — UZivatelské nastaveni — Sekce Banka/ Uget ...rozkliknout nabidku a doplnit ¢islo Gétu a
nazev banky

%) POHODA Kom, [Uzivatelské nastavent
Soubor Nastaveni. 4 Ucetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Zaznam Napovéda
gﬁgséamq.\,.mﬁﬁ23.03.17 S w OB OEAOOD 2.
Nastaven @  Vychozi hodnoty pro uzivatele s uvedenym profilem
Pokladna et & .
e =
Fektunyvycans Phi zalozent kreditnfho bankovniho pohyb Inf tyto hodk
Faktury prijaté i zaloZeni kreditniho bankovniho pohybu se vyplni tyto hodnoty
Tuzemské cest. pikazy . -
1Pzb
Ciselné fady edlaiines bodt ;‘
Ostatni
Kasa
Datové schrénka Text Banka pifiem
Barevné rozligeni agend
E-mailové sluzby
PDF klient Pii zalozeni debetniho bankovniho pohybu se vypini tyto hodnoty
Razitko
Predkontace  1Vzbozi :‘
—— | = Banka vydej
Profil @
+ || © Poznamky |
X Rok | Profil E Poznamka =
1 |F @ =
1/1) Pro ziskéni npovédy stisknéte F1. Edit 2017 @ v EDIT

5!
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14.9 6.3 Zalozka Pojisténi

Na této zalozce uvedete nastaveni zdravotni pojistovny, penzijniho fondu a Zivotniho pojisténi.

Zdravotni pojisténi — pres nabidku Mzdy/Seznamy/Zdravotni pojistovny se zobrazi seznam
zdravotnich pojistoven, pro které je mozno doplnit Cislo Uctu, variabilni symbol, ¢islo platce atd.
Dlchodové pojisténi — vyplni Pohoda sama

Posta — vyplnime jen, kdyzZ se lisi

Penzijni pfipojisténi a Zivotni pojisténi — pres nabidku Mzdy/Seznamy se nastavuji i Penzijni
spolegnosti i Zivotni pojistovny, kde je mozné nastavit &islo Uctu a symboly k platbé.

Sumarizace ostatnich zavazkl — zatrZzenim volby se vytvofi jeden zavazek vici zvolené spolecnosti,
pokud ponechate nezatrZeno, budou se zavazky pro jednotlivé zaméstnance, u kterych je spol¢enosti
pouzita, vytvaret samostatné

Castka nebo % - prispévek Ize zadat jako pevnou ¢astku nebo jako %, které se pocita z vymétovaciho
zakladu pro socialni pojisténi. Ve druhém piipadé zapiste za &islo znak %. Castka v K& bude vyéislena
v poli Pfispévek na penz.poj. v konkrétni mzdé

) POHODA Komplet Start - [ sti TS Cestina (Ceska republika) (»Napoveda . | =ra®
{ Soubor Nastaveni Adreséi Ucetnictvi Fakturace Sklady Mzdy lizdy Majetek Zaznam Napovéda
imelp@acn @~ i (Lo esmamaon2
Personalistica =
Zamésmane(‘ Pracovni pomér Pojisténi | Doplitkové tdaje | Gz'mec| Adamelc Jii
Zdravotni pojisténi Penzijni piipojisténi Zivotni pojistén Person
VZeobecné zdravotni pojistovna CR x Penzijni spole¢nost Ceské pojistovny, ~
Castka nebo % 1% Castka
Maximalng 30000 Var.sym.
Dichodové pojistént Spec. sym.
Typ ELDP 01 Varsym. 7206206535 B T
Posta Jihla'  Spec. sym. 111
Stav podani
+ | |m Dané a pojistné| = srazky| m Nepiitomnost| = Evidence podni|& Dokumenty| & Poznémiy
Prijmeni Jméno Funkce Druhmzdy | Sazba Zsloha | Dovolens = Za& pracpoméru | Osobni ohodnoceni =
[ B st prodava¢ Mésieni 1500000 150000 20,00 020113 0,00 A
2 T Dvorsk Pavel truhlaf Ukolova 500,00 0,00 20,00 020113 0,00
3 |F Horsks Jana prodavacka Hodinové 6500  2000,00 20,00 020116 0,00
4 |T Vedefova Markéta  uklizecka Ukolova 100,00 0,00 20,00 020116 0,00
5 | Zatuska Marek obchodni feditel  Mésiéni 25 000,00 000 20,00 020114 3000,00
« o 0,00 0,00 0,00 . 0,00 2

(1/5) Pro ziskéni napovédy stisknéte F1. Novék s.r.o. 2016 @ ¥ Vichni
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22.11.2016 |

14.10 6.4.Zalozka Doplnkové udaje

Tato zalozka je rozhodujici pro spravné vystaveni napt. Potvrzeni o zaméstnani. Na této zdloice se
uvadi i jiné Udaje, kterou jsou potifebné napf. pro tiskovou sestavu Ozndameni o ndstupu do
zameéstnani, Potvrzeni zaméstnavatele pro Ucely posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti.
Smluvni zaméstnanec — je zaméstnanec zaméstnavatele, jeho? sidlo je na Uzemi statu, s nimz Ceskd
republika neuzavfela mezindrodni smlouvu o socidlnim zabezpeé&eni, pokud vykonava ¢&innost v CR
pro smluvniho zaméstnavatele. Udaj bude poufit pfi tisku Ozndmeni o nastupu do zaméstnani.



