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Kontakt

1 Kontakt

Autori programu:
ing. Pavel Zidek - programovani
Dana Zidkova - analyza

Distributor:
KOPR software v.0.s.
http://www.kopr.cz

Poradenska sluzba:
telefon: 553 791 679, 775 577 241 - mzdové poradenstvi
telefon: 553 401 156, 775 577 156 - obchodni oddéleni (fakturace, zasilky, registracni Cisla...)
skype: koprsoftware
e-mail: mzdy@kopr.cz

Tento navod zpracovala Dana Zidkova
http://www.kopr.cz
e-mail: mzdy@kopr.cz
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2 VSeobecny popis

2.1 Uvod
MUKwin - vSeobecny popis programu:

- MUKwin pracuje pod opera¢nim systémem Windows 98/ME/2000/XP/Vista/7 (verze 32 i 64 bit)

- MUKwin nepracuje pod operacnim systémem Windows 95 a Windows 3.11, LINUX apod.

- data jsou ukladana v databazi FlaschFiler verze 2.xx a data maji pfiponu FF2

- tisk je zajistén pomoci tiskovych manazerl KPrint nebo VPrint (starsi zptisob zobrazeni dat), které
jsou poskytovany zdarma

- archivace a obnova dat je zajiStena programem ARCHA, ktery je také zdarma

Ovladani programu MUKwin je feSeno a vylepSeno nékolika zplsoby:

- standardni ovladani Windows

- ovladani pomoci klavesy Enter, kurzorovych klaves (Sipka nahoru/dold/vievo/vpravo)...

- aktivni edita¢ni okno je obarveno pfijemnou svétle zlutou barvou, takZe jakmile se potfebujete
rychle orientovat na pracovni ploSe monitoru, vzdy na prvni pohled vidite misto zadavani dat

Barevné ladéni:

- opustili jsme Sed Windows a zvolili jsme pastelové ladéni oken
- jednotlivé knihy jsou mirné obarveny krémovou barvou
- nabidkova menu maji barevna tlacitka

Nabidkova menu:

- zaryti pfatelé Windows nemaji moc v lasce nabidkova menu, ale bézni uZivatelé tuto moznost jisté
oceni

- menu poznate barevnym ladénim tlacitek, kde zelena barva urCuje aktualni pozici kurzoru, oranzova
barva oznacuje dalsi aktivni tlaCitka a Seda barva vyznacuje neaktivni tlaCitka

- jestlize nechcete potvrdit nékterou z voleb v menu, klavesou Esc tuto nabidku opustite

Klavesnice a mys:

- samoziejmé vétSinu ovladacich prvkd Ize aktivovat pomoci mysi
- béZny uzivatel - napfiklad Ucetni - potfebuje ovladat zadavaci okna pomoci klavesnice
- vyvolani vétSiny nabidek je mozné pomoci klavesovych zkratek

2.2 DEMO verze
Jak spustit / smazat DEMO verzi:

P¥i instalaci nového programu MUKwin dojde k dotazu, zda chcete instalovat DEMO verzi nebo
ostrou verzi. Volbu provedete podle toho, zda mate platné registracni €islo. Jakmile se rozhodnete pro
nainstalovani "ostré verze", Ize docela snadno - pfimo z MUKwin - DEMO verzi doinstalovat.

DEMO verzi si mlizZete pfidat nabidkou Servis / Pfidat jinou licenci + zména reg. ¢isla / Demo -
Skolni verze,

Jestlize potfebujete DEMO verzi odstranit ze seznamu firem, staci v této nabidce zvolit Vymazat
nazev a DEMO zmizi.

Jestlize u DEMO verze vymaZzete nazev, neztrati se tim vami zadana data, ktera jsou ulozena v
adresafi SKOLA. Je to z divodu zpétného vraceni na testovana data.

© KOPR software, ekonomicky software pro podnikatele
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Jestlize testujete néjakou kombinaci zadani a potfebujete vymazat data, staci ve volbé Servis /
Operace s daty / Mazani tabulek zvolit spravné tlacitko. Tato volba je pfistupna pouze v DEMO verzi.

DEMO verze ma své omezeni. UmoZziiuje pracovat pouze ve dvou mésicich, a to v mésici lednu a
anoru.

Horké klavesy

Klavesoveé zkratky pro ovladani programu:

Klavesa Funkce

F1 Navod...

F2 UloZeni zadavanych dat

F4 V Dochéazce zadani Dochézky primo

F5 V Dochazce zadani Dochazky kalendarem

F6 V Dochéazce zadani Omluvené absence (nemoc, POCR...)

Enter Potvrzeni zvolené udalosti, v nékterych pfipadech skok na dalsi radek
Tab Pfepinani mezi tabulkou a dodatkovymi informacemi

V nékterych pfipadech skok na dalSi fadek
Pohyb na dalSi editacni okno

Ins V editacnim okné vyvolani dalSi nabidky
Ve zvlastnich pfipadech vloZzeni nového zapisu, napf. v HPP pridani dalsi
polozky

Delete Vymazani obsahu edita¢niho okna
Ve zvlastnich pfipadech oznaceni polozky ke zruSeni

C V knize Udaje pro vypocéet mezd zadani Udaje pro potvrzeni pGjcky,
hmotné nouze - Cistd mzda

E V knize Udaje pro vypocéet mezd zadani Udaje pro pfepocteny pocet
zaméstnanct

G V kartotéce Globalni zmény

H V knize Udaje pro vypocget mezd zadani Udaje pro G¢ely soudu - hruba

mzda

V kartotéce a dochazce zadani Srazek, doplatkd a Upravy mzdy

V kartotéce Zadani nového zaméstnance

V knize Udaje pro vypocet mezd zadani Pogate¢ni Gidaje pro vypocet
nemocenskych davek

V kartotéce Oprava (dajli zaméstnance

V knize Udaje pro vypocet mezd zadani Pocatecnich Gdajd pro vypocet
prdmérného vydélku

V knize Zaméstnanci po vystupu Proplaceni financi po vystupu

S V knize Udaje pro vypocéet mezd zadani Dopliiujici idaje pro statistiku
Vv V seznamu HPP - vytvofeni HPP pro mési¢ni hlaSeni

z Oznaceni polozky ke zruSeni, polozka pak bude preskrtnuta

z<Z

VO

Alt+1 Kartotéka

Alt+2 Dochazka

Alt+3 Udaje pro vypocéet mezd

Alt+4 Zameéstnanci po vystupu

Alt+5 Rocni zlactovani dané (nabidka aktivni pouze v prosinci)
Alt+0 Ukoly

Alt+F4 Konec programu

© KOPR software, ekonomicky software pro podnikatele
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Ctrl+3 HPP - pfikaz do banky

Ctrl+P Tisk HPP

Ctrl+Q Priimérny prepodéteny pocet zaméstnancd

Ctrl+R Rekapitulace tkolt

Ctrl+S TFidit (setfidit) data

Ctrl+z Oznaceni ke zruSeni smazat - polozky, které jste omylem oznacili ke zruSeni,

zase vrétite do plvodniho stavu

Ctrl+Alt+D V dochazce Hromadné zadani dochéazky

Ctrl+Alt+R Prehled mezd (rekapitulace)

Shift+Ctrl+M Zména mésice

Shift+Ctrl+P Tisk dokument

Shift+Ctrl+R Mzdovy vykaz pro Ucetnictvi

Shift+Ctrl+S Statistika

Shift+Ctrl+V V kartotéce PredbéZzny vypocet mésicni mzdy

Shift+Ctrl+Z Uklid polozek oznagenych ke zruseni - jakmile potfebujete provést uklid ve
vaSich datech, touto volbou provedete trvalé vymazani oznacenych radkd z
tabulky

Shift+Ctrl+Alt+1 V dochéazce Rocni prehled mezd (mzdovy list) jednoho zaméstnance

Shift+Ctrl+Alt+5 V dochéazce Rekapitulace dochézky (zadani s kalendarem)

Poznamka: ostatni ovladaci klavesy a kombinace klaves je shodn& se standardem systému
Windows.

Napf. v editagnim okné se miZete pohybovat pomoci klavesy Sipka dold a pochopitelné také
klavesou Tab. Smérem dol( se také miZete pohybovat pomoci klavesy Enter.

Pro pohyb smé&rem nahoru budete samoziejmé pouZivat klavesu Sipka nahoru. Standardni nastaveni
ve Windows pro pohyb nahoru Shift+Tab je zachovano.

2.4  Ulozeni dat
Kde jsou ulozena data:

Predpokladejme, Ze jste si program nainstalovali na disk C: do adresare KOPR
V tomto adresari C:\KOPR je
program MUKwin.exe
podadresar TMP, kde jsou uloZeny pracovni soubory databaze FF2
podadresar HELP, kde jsou ulozeny soubory s ndpovedou
podadresar SourceMUK, kde jsou uloZena zdrojova data
podadresar SKOLAmMuk, kde jsou uZivatelska data pro vyuku, resp. testovani vasich Ucetnich
pokusu
jednotlivé datové podadresare:
3YYYY, kde YYYY je vaSe sériové cislo licence,
nebo
3YYYYmm, kde mm navic znamena cislo multi licence
v tomto datovém adresari jsou data pro jednotliva financni obdobi uloZena v adresari
pojmenovaném napr. 12, coz znamena data pro rok 2012, dale je zde adresar HppCFD a
HppKPC, coz jsou adresare urcené pro elektronicky prenos dat, v podadresari jednotlivych
financnich obdobi je dalSi adresar ARCHIV, ktery je urcen pro archivaci dat

© KOPR software, ekonomicky software pro podnikatele
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2.5

Jak jsou uloZena zdrojova data:

Data (vetSinou textové soubory) dodavana s programem pouzivaji priponu SRC a DTA. Tato data
obsahuji nabidkova menu, zdroje pro zadavani vstupnich Gdaju, zdroje pro tiskové sestavy, Udaje o
nekterych promennych apod.

Jak jsou uloZena uzivatelska data:

- Data uZivatelu jsou vetSinou ukladana v databazi FlaschFiler verze 2.11, ktera maji priponu FF2
- Nektera data jsou ulozena v textovych souborech, vetSinou s priponou DTA

- Data pro elektronicky prenos dat (opet textovy soubor) pouzivaji priponu KPC nebo CFD

- Data pro elektronicky prenos dat - napr. pro portal verejné spravy (opet textovy soubor) pouzivaji

priponu XML

- Archivovana data maji priponu ZIP

Seznam datovych souboru

Jak se jmenuji jednotlivé datové soubory:

Kart.FF2
Pomer.FF2
Srazky.FF2
Decka.FF2
MzdList.FF2
OmlAbs.FF2

PocUdaje.FF2
HPPseznam.FF2
HPPseznamX.FF2

KU.FF2
Stred.FF2
PUex.FF2
dataDoc.FF2
rzd.FF2
Vyuctovani.FF2

firma.dta
firmaDoc.dta

kartotéka zaméstnanct

pracovni poméry zaméstnanc(

seznam srazek a doplatk(

seznam déti zaméstnanctl

mzdové listy, véetné zadani dochazek zaméstnanc(
zadani nemoci, oSetfovného, matefské apod.

pocatecni Udaje pro zacatek roku
seznam prikaz{ do banky
rozpis HPP

kniha Ukold

seznam stfedisek

seznam vSech penéznich Ustavl zadanych v programu
seznam textd, které jste vyplnili ve smlouvach apod.
data pro ro¢ni zactovani dané jednotlivych zaméstnanc
data pro roéni VYUCTOVANI dané z pfijmd fyz. osob...

zakladni firemni Udaje
firemni Gdaje pro nékteré tiskopisy

Seznam pracovnich soubor(:

archivace
archivace.dta

Poznamka:

Neékteré soubory nejsou popsany, protoze je to zbyte€né, napf. jestlize je v nazvu text "tmp", jedna se

pracovni soubory pro archivaci a obnovu dat - soubor je zasilan programu

ARCHA

o doCasné pomocné soubory, které se nearchivuji a neustale se prepisuji.

© KOPR software, ekonomicky software pro podnikatele
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3.1

Novinky v programu

Verze 5.1.0.x pro rok 2016

Vézeni pratelé,

pro rok 2016 jsme pripravili verzi programu MUKwin 5.1.0.x. Po zpracovani prosincovych vyplat v roce
2015 jiz miZete pfevddét zaméstnance do roku 2016. "Potvrzeni o zdanitelnych pFijmech” pro rok 2016 a
.Prehled o vysi pojistného" pro OSSZ zatim nejsou k dispozici. Budou doddny do programu koncem ledna.
V novém roce 2016 Vdm prejeme pevné zdravi, vnitFni pohodu a spoustu diivodi k dobré ndladé.

PREVOD DAT DO ROKU 2016

1
2.

Nainstalujte si verzi programu MUKwin 5.1.0.x. + vdechny pomocné programy (Kprint, Archa, kMail)

Servis / Pfidat jinou licenci + zména reg. &isla. Zde zaddte registraéni ¢islo pro rok 2016 a mdte-li vice
firem, do Multi licence jesté doplnite multi registracni ¢islo.

Uzaviete dochdzku za prosinec 2015. Je to dileZité pro sprdvny prevod zlistatkové dovolené a priméru na
dovolenou.

V roce 2015 zaddte: Servis / Operace s daty / Prevod ddajii do ndsledujiciho roku. Doporulujeme provést
viechny prevody. Nevadi, kdyz se v nékterych polozkdch prevede nula (hapt. prevod Cdstek u 13. a 14. platu,
pokud tyto odmény nevypldcite).

Servis / Finanéni obdobi / 2016

Servis / Operace s daty / Naéti data z minulého roku z programu MUKwin - zde tlacitkem "Potvrd'te"
naltete data z roku 2015. Zaméstnance po vystupu prevdadét nemusite. Az budete chtit nékterému z nich v
roce 2016 vyplatit napf. doplatek na dani, miZete se k této funkci vrdtit a zaméstnance dodate&né prrevést.
Najdete je potom v knize ,Zaméstnanci po vystupu".

NOVINKY V PROGRAMU A LEGISLATIVE od 1. ledna 2016

1.

oM~ wn

10.

Minimélni mzda - z 9 200 K¢ se zvy3uje ha 9 900 K&. Zdkladni hodinovd sazba se zvedd z 55 K& na 58,70 Ké.
Tabulky s nejnizsi Grovni zaru¢ené mzdy najdete v ndpovédé programu (Ndpovéda / Ovlddani programu /
Vypolty). ZvySeni se tykd také poZivatelt invalidniho diichodu, pro které je stanovena nejnizsi mési¢ni drover
9 300 K¢ a ha hodinu 55,10 Ké.

Solidarni zvySeni dané - mésini prijem 106 444 K¢ se zvy3uje na 108 024 K¢E.

Maximdlni vyméFovaci zdklad pro OSSZ se zvysuje z 1 277 328 K& ha 1 296 288 K&.

Redukéni hranice pro ndhradu mzdy - zvy3uji se ha 157,68 ... 236,43 ... 472,68.

Zivotni minimum - zvy3uje se normativni ndklad na bydlenf jednotlivce, a to z 5 767 K& na 5 858 K&. Zivotni
minimum jednotlivce &ini 3 410 K&. Souétem téchto dvou Edstek dojdeme k Edstce 9 268 K&, nad kterou je
mzda postizitelnd srazkami. Na osobu povinného &ini hezabavitelnd ¢dstka 6 178,67 a na vyZzivované osoby
pFipadne édstka 1 544,67 KE.

Diferencovand vySe dafiového zvyhodnéni na dité - datiovd sleva na jedno dité je stejnd, a to 1117 K&, na
druhé dité se zvySuje na 1 417 K& a na treti a kazdé dalsi dité 1 717 KE&.

II. piliF dichodového poji§téni - rusi se. Posledni platba probéhne do 20. 1. 2016, a to za prosinec 2015 .
Elektronické vyuétovdni md termin 31. 3. 2016 a opravy 31. 8. 2016.

Priplatek za prdci ve ztizenych pracovnich podminkdch - nesmi byt nizsi nez 10% z minimdlni mzdy. Hodinovd
sazba pro rok 2016 je tedy nejméné 5,87 K&.

Kategorie - vznikla novd kategorie, a to osoba zdravotné znevyhodnéna (OZZ).

Novy den pracovniho klidu - od roku 2016 pribyl mezi ,ostatni svatky" také Velky pdtek, ktery je vzdy pred
Velikonoénim pondélim. Letos to vychdzi na 25. 3. 2016.

INFORMACE PRO ZAMESTNAVATELE:

1.

Terminy odevzddni tiskopisti - Vyiétovdni dané z prijmi fyzickych osob ze zdvislé Einnosti a funkénich
poZitkl + pFiloha &. 1 ,Polet zaméstnancl” odevzdat na finanéni dfad nejpozdéji do 1. biezna 2016 (do 21.
brezna elektronické poddni) a Vyluctovdni dané vybirané srdzkou podle zvldstni sazby odevzdat nejpozdéji do
1. dubna 2016. PInéni povinného podilu zaméstndvdni osob se zdravotnim postizenim odevzdat UP do 15. dnora

2016.
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2. Vylétovéni dané za celou firmu - najdete v programu volbou Tisk / Tisk dokumentl / Ro&ni hldgeni.

3. Vypoéet dané a dafiového zvyhodnéni - najdete v programu volbou Kniha / Ro&ni zdétovdni dané.

4. Néhrada mzdy za nemoc - u nemoci, kterd vznikla v prosinci 2015 a prechdzi do ledna 2016, je nutné v roce
2016 volbou Dochdzka / F6 / Listek na penize uvést datum, do kterého dne byla ndhrada v prosinci vyplacena.
Nebyla-li viibec proplacena, napiéte tam datum vzniku nemoci.

. Prohldseni k dani - pro rok 2016 miZete pouZivat vzor ¢. 24, ktery je stejny jako v roce minulém.

6. Dohoda o provedeni prdce - pokud dohoda konéi 31.12. 2015 a hned od 1. 1. 2016 zase pokracuje,
doporudujeme neresit tuto situaci vystupem, ale v novém roce staéi dohodu prodlouzit. Vyhoda spoivd v tom,
Ze nemusite v tomto pripadé vystavovat zdpoltovy list, ktery byste jinak vystavit museli.

7. Podpora v nezaméstnanosti - pokud mdte se zaméstnancem uzavienou napr. dohodu o provedeni prdce na cely
rok a vite, Ze uz ve vasi firmé pracovat nebude, je lepsi dohodu ukonéit, hebot’ tento zaméstnanec timto ztrdci
ndrok na podporu v nezaméstnanosti, i kdyz Zddnou prdci nevykondvd.

8. Dafiovy doklad - zdlohovou fakturu a dafiovy doklad o zaplaceni upgrade najdete v programu MUKwin volbou
Servis / Internet / Doklady.
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4.1

Ovladani programu MUKwin

Prvni kroky s programem

Zakoupili jste si program MUKwin a nevite jak zacit ? V nasledujicich radcich najdete navod, jaké
Udaje je treba zadat pro spravny chod programu.

Servis

1. Zakladni udaje - vyplnite zakladni Gdaje o firme, jeji sidlo, IC, DIC, dale firemni Gcty, Udaje pro
vyplneni tiskopisu (ulehci vam to praci pri vyplnovani nekterych tiskopisu) a mate-li strediska,
doplinte jejich nazvy.

2. Implicitni hodnoty
Parametry pro zpracovani mezd - zde stanovite pocatek zpracovani mezd, tedy mesic, ve
kterém zacnete pocitat mzdy. Vyplnite i ostatni zadani, ktera jsou platna pro celou firmu (napr. vySe
sazby za praci prescas, svatek, nocni ap.). Sazba zakonného poijisteni - to je povinné pojisteni
zamestnancu proti pracovnimu Urazu nebo nemoci z povolani (Kooperativa).

Prebirate-li firmu napr. v dubnu, zadejte pocatek zpracovani mezd LEDEN, protoZe nelze zacit
zpracovavat mzdy v prubehu roku, pokud méa zamestnanec nastup napr. v minulém roce.

Ucty pro odvody z mezd / Gcty zdravotnich pojitoven - vyplnite Gcty potrebné pro hromadny
prikaz do banky (HPP).

Kniha / Kartotéka ... Edit

1.Novy zamestnanec - zde si postupne zadate své zamestnance. Datum nastupu bude souhlasit s
datumem na jejich pracovni smlouve. Viz kapitola Kniha / Kartotéka - Novy zamestnanec.

2. Pokud je jejich nastup pred pocatkem zpracovani mezd, ktery mate nastaven napr. na leden 2012,

budete muset zamestnancum jeSte zadat jejich :

- prumerny vydelek z minulého ctvrtleti volbou Kniha / Udaje pro vypocet mezd / Edit / Pocéatecni
Udaje pro vypocet prumerného vydelku. Zaroven zde muzete doplnit jeho Uvazek, to pro pripad, Ze
by mel vystup v 1. ctvrtleti 2012. DalSi Gdaj "Odpracované hodiny v roce 2011" vyplnite v pripade,
Ze mu byla vloni vyplacena odmenu, ktera se rozpocitava do vice ctvrtleti (14. plat...).

- srazky (sporeni, penzijni pripojisteni, exekuce..) nebo jiz zminenou odmenu (14. plat) muZete zadat
volbou Kniha / Kartotéka / Edit / Srazky + doplatky ke mzde + Gprava mzdy.

3.V kartotéce muzete zamestnanci také zadat vystup, dalSi soubezny pracovni pomer nebo ho
treba trvale vymazat z databaze.

Kniha / Dochazka ... Edit
1. Klavesou F4 nebo F5 zadate zamestnanci dochazku za dany mesic. Viz kapitola Kniha / Dochazka.

2. Klavesou F6 se zadava nemoc nebo vyjmuti ze stavu. Toto je samostatné zadavani, ale nemoc se
da zadavat také pri vyplnovani dochazky (F4 nebo F5).

Tisk / Mzdy

Zde se tisknou vyplatni pasky, vyplatni listiny, mincovka ci vycetka platidel. Samotny tisk neprobiha
tim, Ze si tyto tiskopisy zatrhnete (fajfkou) pro tisk, ale az poté, co je vidite na obrazovce a potvrdite
tisk klavesami Ctr+P (Servis / Tisk). Pokud tiskopis nemuzete precist, zvetSete si nahled na vetsi
procento, a to bud lupou nahore v liSte nebo vpravo na klavesnici znaménkem + (znaménko minus
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4.2

nahled zmensSuje).

Pokud jste meli zatrhnuta HPP (bezhotovostne / sloZzenkou) a mate zamestnance s bezhotovostni
platbou nebo srazkou ze mzdy, hromadny prikaz do banky najdete volbou Kniha / Seznam HPP -
prikazy do banky.

Tisk / Tisk dokumentu

1. Mesicni hlaSeni - zde si muZete vytisknout vykaz zalohy na dan z prijmu, vykaz pojistného pro
zdravotni pojistovnu, prehled o vysi pojistného (pro OSSZ)

HPP obsahujici odvody pro FU, ZP a OSSZ najdete na dvou mistech. V mesicnim hlaseni, ale také ve
vyse uvedené volbe Kniha / Seznam HPP - prikazy do banky.

2. HI&Seni pri nastupu / vystupu - zde je nabidka tiskopisu potrebnych k prihlaseni nebo odhlaseni
zamestnance na zdravotni pojis'tovnu a OSSZ (hromadné hlaSeni pro ZP, oznameni o nastupu do
zamestnani ...).

3. Smlouvy a tiskopisy - nabidka pracovnich smluv a dohod. Dale zde naleznete tiskopisy pro
skonceni pracovnich pomeru a jiné pomocné tiskopisy.

4. Mzdovy vykaz pro Ucetnictvi - tuto rekapitulaci najdete volbou Tisk / Rekapitulace mezd.

POZOR !
Pro Uspesny tisk musite mit nainstalované programy KPrint a Adobe Reader, které si rovnez muzete
stahnout z naSich webovych stranek. DuleZity je také program ARCHA pro archivaci vaSich dat.

Ovladani ve windows

Doporucujeme, pro spravny chod programu MUKwin, stdhnout si z nasSi webové stranky tyto
programy:

1. ARCHA - program urceny k archivaci nebo obnove datovych souboru z programu MUKwin

2. KPrint - umoZnuje tisk sestav z programu MUKwin

3 kMail - slouzi k odesilani dat (tiskovych sestav z programu KPrint nebo archivovanych dat z
programu ARCHA) e-mailem prostrednictvim programu Outlook.

4, Adobe Reader - umoznuije tisk originalnich (prevzatych) tiskopisu z programu MUKwin

Kde v programu naleznete jednotlivé kapitoly:

e Servis - Udaje o firme, zmena mesice, zmena financniho obdobi...

Kartotéka - Udaje o zamestnancich, zadani vystupu, srdZzek nebo globalni zadani mzdovych
podminek

Doché&zka - zadani dochazky, srdZzek a nemoci zamestnancu

Tisk - Tisk / Mzdy - tisk vyplatnich pasek

Tisk /Tisk dokumentu - tisk veSkerych tiskopisu, napr. prihlasky, odhlasky, zapoctovy list, smlouvy,
potvrzeni o zdanitelnych prijmech, mzdovy list a mnoho dalSich

Servis Kniha Edit Zobrazit Tisk Napoveda

Toto je naSe nabidka, kterou vidite po spusteni programu. VetSinou budete pracovat v kartotéce,
dochazce nebo budete vypocitavat vyplaty. Komu nevadi prace s mySi, pouZzije nize uvedené menu
Kniha, Tisk... Ostatni mohou vyuzit "horké klavesy" - v uvedeném pripade to budou Alt+1, Alt+2 nebo
Alt+T.
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Servis
Financni obdobi

Zmena mesice
Zakladni udaje

Implicitni hodnoty

Operace s daty

Export dat do Ucetnictvi

Internet

Vyber jiné licence

Pridat jinou licenci+zmena reg. cisla
Uzavrit knihu

Konec programu

Kniha

Kartotéka / Edit

Novy zamestnanec

Oprava (zmeny zadanych Gdaju)
Globalni zmeny mzdovych podminek
PredbeZny vypocet mesicni mzdy
Srazky + doplatky + Gprava mzdy
Rucni zasahy do dat

DalSi pracovni vztah / soubeh

Vystup - ukonceni pracovniho pomeru

Dochézka / Edit

Zadani dochazky primym zpusobem
Hromadné zadani dochazky

Zadani dochazky kalendarem
Omluvenda absence (nemoc, materska..)
Srazky + doplatky + Gprava mzdy

Rucni zasahy do dat

Udaje pro vypocet mezd... / Edit
Pocatecni Udaje pro prumer. vydelek
Pocatecni Udaje pro nemoc. davky
Udaje pro potvrzeni pujcky - cista mzda
Udaje pro tcely soudu - hruba mzda
Udaje pro prepocteny pocet zam.
Doplnujici Udaje pro statistiku

Zamestnanci po vystupu / Edit
Proplaceni financi po vystupu
Omluvenda absence (nemoc, materska..)
Srazky + doplatky + Gprava mzdy

Rucni zasahy do dat

Rocni zGctovéani dane / Edit
Prijmy od byvalych zamestnavatelu
Zmeny v prohlaseni k dani

Zmena financniho obdobi (zaciname rokem 2005)

Nastaveni mesice, ve kterém chcete pracovat

Strediska, Seznam uctu P.U., Zmena uZivatelského hesla,
Udaje pro vyplneni tiskopisu, Zakladni tdaje o firme
VSeobecné nastaveni, Parametry pro vypocet mezd, Ucty
pro odvody z mezd, Ucty zdravotnich pojiStoven
Archivace a obnova dat, Nacti data z minulého roku z
programu MUKwin, Doplneni PDF tiskopisu, Vyhledat
ztracené datové soubory, Revize datovych souboru
MoZnost exportu dat do programu JUKwin a PUKwin
Aktualizace programu MUKwin

Pro MULTI licenci - prepinani mezi jednotlivymi firmami
Zmena nazvu firmy, zadani reg. cisla, zadani nové firmy
Ctrl+F4

Alt+F4

wuomoZz

hift+Ctrl+V

<

F4
Ctrl+ Alt+D
F5

F6

M

nOmMmITOZ7T

T

F6
M

© KOPR software, ekonomicky software pro podnikatele



22

MUKwin - popis programu

Vypocet dane a danového zvyhodneni  V

Tisk

Zélohy

Mzdy

Tisk dokumentu

Rychly tisk vybranych dokumentu
Rekapitulace mezd

Specialni prehledy

Prumery

Shift+Ctrl+P

Tisk dokumentu

Mesicni hlaseni

HlaSeni pri nastupu / vystupu
Prihlasky / odhlasky firmy
Rocni hlaseni

Mzdovy list

Potvrzeni

Tiskové sestavy pro kontrolu...
Smlouvy

Tiskopisy

Zadosti a sdeleni

Seznamy

Kartotéka

Srazky + doplatky ke mzde
Dochéazka
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5.1

5.2

Servis

Archivace a obnova dat
Servis / Operace s daty

Archivace dat
Ponevadz data ve Windows netimerne "tloustnou”, zvolili jsme pro archivaci dat tzv. pakovaci metodu
ve formatu ZIP.

Automatickd archivace dat

Pro zapomnetlivé uzivatele, kteri po ztrate dat marne shaneji archivovana data, jsme pripravili
automatickou archivaci dat.

V nabidce: Servis / Operace s daty / Nastaveni zalohovani dat - je moZnost zapnout v casovych
intervalech automatickou archivaci dat. Tato archivace spolupracuje s programem ARCHA od verze
1.5.0.0.

Obnova dat
Obnova dat vam nabidne dle nabidky prislusna pakovana data, setrizena dle poradi, jak byla
archivovéna.

Prevod dat
Servis / Operace s daty / Prevod Udaju do nasledujiciho roku

Zde najdete volby:

1. Prevod prumeru a dovolené do nasledujiciho roku

2. Prevod céastek (13. a 14. plat) jiz zapocitanych do prumeru
3. Prevod preplatku na dani a doplatku danovych bonusu

4. Prevod Udaju pro vypocet nemoci

5. Prevod Udaju pro doklad o hmotné nouzi

Pri prevodu dat z roku 2011 do roku 2012 budete postupovat nasledovne:
v roce 2011 nastavite prosinec a postupne potvrdite vSechny prevody, tedy c. 1 az 5
v roce 2012 nastavite leden a volbou Servis / Operace s daty / Nacti data z minulého roku z
programu MUKwin postupne prevadite jednotlivé polozky.

ad 1) Prevod prumeru a dovolené do nasledujiciho roku

Prumer na dovolenou se prevadi ze 4. ctvrtleti 2011. Tento prumerny vydelek v programu najdete
volbou Kniha / Udaje pro vypocet mezd + pocatecni Gdaje, dale Edit / Pocatecni Gdaje pro vypocet
prumerného vydelku. Pokud zamestnanec odpracovat 21 dnu, prevede se vypocteny prumer, pokud
odpracoval méne nez 21 dnu, prevede se do kolonky "Odpracoval 21 dnu ve IV. ctvrtleti" NE, coz
zZnamena, ze v |. ctvrtleti se bude vychéazet z pravdepodobného prumeru.

Tisk prumeru najdete volbou Tisk / Prumery.

ad 2) Prevod castek (13. a 14. plat) jiz zapocitanych do prumeru

Tuto volbu muzete pri prevodu dat potvrdit, i kdyZ jste zadné odmeny tohoto typu nevyplatili.

Jedna se o odmeny, které se rozpocitavaji do nekolika ctvrtleti. Napr. vyplatite pulrocni odmenu v
listopadu 2011 a date rozpocitat do dvou ctvrtleti. V takovém pripade se cast této odmeny zapocita
do prumeru pro 1. ctvrtleti a cast do prumeru pro 2. ctvrtleti 2012. Vypocet probiha podle
odpracovanych hodin. Program hodiny prevede do nasledujiciho roku a najdete je volbou Kniha /
Udaje pro vypocet mezd... dale Edit / Pocétecni tdaje pro vypocet prumerného vydelku.
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ad 3) Prevod preplatku na dani a doplatku danovych bonusu

Tuto volbu muzete pri prevodu dat potvrdit, i kdyZ jste jeSte rocni danové zictovani nedelali.
Prevedou se nuly a pozdeji se k této volbe muZete vratit.

Pokud tuto volbu pouZijete, je treba vedet, Ze nelze preplatky prevadet do mesice, ve kterém ma
zamestnanec uzavrenou mzdu. V takovém pripade musite nejdrive odstranit zamek uzavrenych
mezd, jinak vam program preplatek na dani prevede do nejblizSiho mesice bez zamku.

Prevod preplatku probiha vzdy za celou firmu. Pokud si prejete vyplatit preplatky u jednotlivych
zamestnancu v ruznych mesicich (leden, Gnor, brezen), muzete jim v kartotéce nebo dochazce
opravit termin vyplaceni (Edit / Srazky + doplatky).

ad 4) Prevod Udaju pro vypocet nemoci

Prevadi se pocet kalendarnich dnu omluvené absence (nemoc, oSetrovné, materska...) a neplacené
volno.

Dale se prevadi vymerovaci zaklady pro OSSZ .

Tyto Udaje jsou duleZité pro tiskopis Priloha k Zzadosti o nemocenské/oSetrovné/materskou.
Tento tiskopis odevzdavate prislusné OSSZ v pripade, kdy ma zamestnanec pracovni neschopnost
a nemoc trva vice jak 21 dnu. U oSetrovného a penezité pomoci v materstvi tiskopis odevzdate co
nejdrive, nebot nemocenskou davku vyplaci OSSZ jiz od prvniho dne.

ad 5) Prevod Udaju pro doklad o hmotné nouzi

Doporucujeme prevést i tento daj.

Pouzijete ho v pripade, Zze za vami zamestnanec prijde s dokladem o hmotné nouzi. Zacatkem roku
muze dojit k situaci, kdy bude na dokladu o hmotné nouzi prijem za prosinec 2011 a leden a Gnor
2012. Proto prevadime do nasledujiciho roku cistou mzdu a nahradu mzdy za nemoc z prosince
roku minulého.

5.3 Heslo
Servis / Zakladni udaje

Jestlize potrebujete ochranit vaSe data proti pristupu neopravnenych osob, muzete k datum vlozit
heslo. Ve volbe Servis / Zakladni Gdaje / Zmena uZivatelského hesla Ize zadat heslo (max. 15
znaku).

Doporucujeme heslo bez diakritiky, nebot se vam muze stat, Ze nebudete mit zapnutou cestinu,
neuvedomite si to a heslo zadate Spatne (budete psat cisla).

Heslo si muZete i zmenit. Je vSak nutné znat puvodni heslo. Pokud se vam stane, Ze ho z nejakého
duvodu zapomenete, budete muset kontaktovat naSi poradenskou sluzbu.

5.4  Multi verze, zmena nazvu firmy...
Servis / Pridat jinou licenci + zmena reg. cisla
Jak zadat MULTI licenci...

Méate nainstalovanou zakladni licenci a chcete ji rozSirit o dalSi firmy. Obdrzeli jste multi registracni
cislo a nevite, kam ho zadat. Postup je nasleduijici:

1. Zadate volbu Servis / Pridat jinou licenci + zmena reg. cisla / Multi licence. Zde vyplnite
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5.5

potrebné Udaje (pocet multi licenci a multi registracni cislo) a potrvdite klavesou OK.

2.V okne "Uprava licenci" vidite nove vzniklé licence bez nazvu firmy. Nazev doplnite klavesou
"Upravit nazev a reg. cislo".

3. Nyni se vam pri kazdém spusteni programu nabidne vyber vSech zadanych firem. Pokud ukoncite
praci v jedné firme a potrebujete pracovat v dalsi firme, prepnete se volbou Servis / Vyber jiné
licence.

Volba "Pridat externi licenci" je urcena pro mzdové Ucetni, které pracuji pro jiné firmy a majitel si
preje data své firmy prehrat na svuj osobni pocitac.

Export dat do Ucetnictvi
Servis [ Export dat do Ucetnictvi (Shift+Ctrl+Alt+E)

V nabidce Servis / Implicitni hodnoty / VSeobecné nastaveni / Program zvolte Aktivni volba exportu
dat do Ucetnictvi,

Priprava dat pro export probiha na trech mistech:

1. Pri vyplaceni zaloh (Tisk / Zalohy).

2. Pri vyplaceni mezd (Tisk / Mzdy / Data do Ucetnictvi).

3. Pri tvorbe mesicniho hlaSeni (Tisk / Tisk dokumentu / Mesicni hlaSeni / Export dat...)

Takto pripravena data Ize jiz zaslat do Ucetnictvi (do programu JUKwin nebo PUKwin). Data Ize
exportovat v nabidce Servis / Export dat do Gcetnictvi. V nabidce si zvolite trasu, kam data
potrebujete exportovat. Déle je treba zvolit mesic, ktery poZadujete exportovat. Data Ize exportovat
bud hromadne (pouze jednou), nebo jednotlive (Ize i vicekrat). Po exportu dat dojde k oznaceni, ze
data byla exportovana.

Jak a kde jsou data exportovéana:

Predpokladejme, ze program JUKwin (PUKwin) je nainstalovany v adreséari C:\KOPR. Zde program
MUKwin vytvori podadresar C:\KOPR\dataMUKwin. Zde se bude vytvaret seznam souboru
jednotlivych licenci programu JUKwin (PUKwin). Nazev souboru je vytvoren z cisla licence a z
jednoduchého popisu. Jedna se o textovy soubor s priponou MUK.

Jakmile program JUKwin (PUKwin) prijme data (provedete import dat), dojde k vymazani jednotlivych
souboru.
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6.1
6.1.1

Kniha

Kartotéka

Novy zamestnanec

Jak postupovat u zadani nového zamestnance.

Kniha / Kartotéka dale Edit / Novy zamestnanec
Podrobnosti o pracovnich vztazich najdete v nasledujici kapitole Pracovni vztahy.
Vyberete si tedy z nasi nabidky pracovnich vztahu, napr. pracovni pomer a vyplnujete

Osobni udaje

osobni cislo - nelze zadat v jednom roce stejné osobni cislo dvema ruznym zamestnancum. Pokud
bude u vas zamestnanec pracovat na dva pracovni pomery, mel by byt evidovan pouze pod
jednim osobnim cislem. Proto doporucujeme druhy vztah zadat v kartotéce pres Edit / DalSi
pracovni vztah. V kartotéce uvidite zamestnance jednou (jako soubeh), v dochazce a v sestavach
pro tisk bude zobrazen pro kazdy pracovni vztah zvlast.

cizinec pracuje soubeZne v jiném state EU - napr. Slovak pracuje v daném roce jak na Slovensku
tak v CR. Na Slovensku vyplnil tiskopis Al a urcil si stat (SK), kde bude odvadet pojistné. Pojistné
na ZP a OSSZ mzdova Ucetni vypocte dle slovenské legislativy a zada ho v programu MUKwin pri
potvrzovani dochazky. Pojistné bude odvedeno na Slovensko. Dan se odvede v CR.

duchodovy vek od - povinny Gdaj u starobnich duchodcu (pro spravné vyplneni ELDP). Vznikl-li
duchodovy vek v minulych letech, program nepotrebuje presné datum (pokud datum neznate,
napiste jakékoliv datum - zadany rok musi byt mensi nez rok, ve kterém se nachazite). Pokud
zamestnanec dosahne duchodovy vek v daném roce a pracuje dale , tento Udaj musi byt presny,
protoZe je dulezity pro spravné vyplneni ELDP. Od tohoto data se prijem na ELDP rozdeluje na dva
radky. V tomto pripade nevyplnujte dalsi Gdaj, a to duchod pobira od. Ten vypinte az v
nasledujicim roce.

stav - dulezity tdaj pro oSetrovné (oSetrovani clena rodiny). Evidencni listy duchodového poijisteni
(ELDP) eviduji vyloucené doby a u oSetrovného se zapocitava bud 9 nebo 16 dnu. U stavu
svobodna, vdana arozvedena zijici s druhem to je 9 kalendarnich dnu. Stav rozvedena, zijici bez
druzky, osamela matka a vdova ma narok na 16 kalendarnich dnu. Plati to pro Zeny i muze.
kategorie - duleZity Gdaj pro spravny vypocet zdravotniho pojisteni. Student do 26 let, duchodce
(starobni, invalidni), pecujici matka jsou zahrnuti do kategorie, za kterou plati pojistné i stat.
Nevztahuje se na ne minimalni vymerovaci zaklad, takZze napr. pri cerpani neplaceného volna se
pojistné nenavysuje. Osoba bez minimalniho vymerovaciho zakladu muze byt napr. Zena, ktera ma
snizeny uvazek (max. 4h./den) a mé& jedno dite do 7 nebo dve deti do 15 let. Pri nizS§im vydelku nez
je minimalni mzda nemusi pojistné doplacet. Tyto kategorie se prihlasuji na ZP pod kédem "G", "D"
nebo "L". Kategorie Cizinec neodvadi v naSem programu pojistné vubec, takze se ani neprihlasSuje
na zdravotni pojiStovnu. To vSak plati pouze vyjimecne, takze pozor na to ! Ve vetSine pripadu
cizinci odvadeji zdravotni pojistné, takZze mu zadate kategorii napr. zadna a odvadi pojistné bez
jakychkoliv Glev.

duchod pobira od - povinny Gdaj u starobnich a plne invalidnich duchodcu (u starobnich duchodcu
pro spravné vyplneni ELDP a u invalidnich duchodcu se Udaj prenasi na titulni stranu mzdového
listu). U starobnich duchodcu nevyplnte v pripade, kdy je duchod pobiran od roku, ve kterém
pracujete (zadany rok musi byt menSi nez rok, ve kterém se nachazite).

druh cinnosti pro OSSZ - cislo "1" plati pro jeden pracovni vztah ve vasi firme. Toto cislo zadate i
v pripade, Ze zamestnanec ma vice zamestnavatelu, ale u vas ma pouze jeden pracovni pomer.
clen dozorci rady / stat. organu - pokud se jedna napr. o jednatele spolecnosti, zvolite volbu ANO.
Tento Udaj je dulezity pro spravné vyplneni kodu v ELDP. Jde o znak S, napr. 1+S.

Pracovni podminky

datum nastupu - datum nastupu, ktery je na pracovni smlouve
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e vznik nemocenského pojisteni - nastup na pracoviste. Takze pokud je datum nastupu 1. ledna,
coz je svatek, nemocenské pojisteni vznikne v roce 2011 ve vetSine pripadu az 3. ledna.

e pracovni vztah na dobu - pozor na zékonik prace, ktery omezuje opakovani pracovnich pomeru na
dobu urcitou (& 39).

e funkce - napr. vedouci prodejny. Funkce a profese muze byt v mnoha pripadech stejna.

e profese - napr. prodavacka.

e zdkonna dovolend - u pracovniho pomeru se uvadi narok na cely rok (napr. 20 dnu), i kdyz
zamestnanec nastoupi v prubehu roku. Pomernou céast dovolené vypocte program. U ostatnich
pracovnich pomeru (DPC nad 14 dnu nebo s.r.0.) si zakonnou dovolenou zadate podle
predpokladané odpracované doby zamestnance. Tuto dovolenou program nekrati ani pri vystupu. U
dohody o pracovni cinnosti nevznika zakonny narok na dovolenou, zaleZzi na zamestnavateli, zda
zamestnanci nejaky narok urci.

Uvazek

e Uvazek [hod/den] - zadava se v hodindch a minutach, napr. 07:30 (sedm a pul hodiny) nebo 07:45
(v pracovnim kalendari uvedeno jako 7.75). Vpravo od tohoto zadani se nachazi tlacitko HH:MM. To
je urceno pouze pro slozitejsi pripady ve vypoctu (vazku. Napr. dostanete podklady s Uvazkem
05,66 a nevite si rady, jak toto cislo prevést na hodiny a minuty. Do "Zadani hodin v desetinném
formatu" uvedete 5,66 a kdyz "skocite" o radek vys na "Zadani hodin a minut ve formatu hh:mm",
program vam tento Udaj prevede na hodiny a minuty.

e Uvazek [den/tyden] - pocet pracovnich dnu v tydnu.

e Uvazek [hod/tyden] - (idaj dulezity pro spravny vypocet prumerného mesicniho hrubého a cistého
vydelku na zapoctovém liste. Tlacitko HH:MM slouzi ke stejnému Gcelu, jaky je popsan v Uvazku
[hod/den].

Mzdové podminky

e druh mzdy - hodinova a obe mesicni mzdy vychazeji z pracovniho kalendare, takze se pri
vypoctu mzdy krati podle odpracovanych hodin. Smluvni mzda se nekrati. Zamestnanci vSak maji
narok na proplaceni neodpracovaného svatku jako u hodinové mzdy a mesicni mzdy s nahradou za
svatek.

e 0sobni ohodnoceni - Ize pres Servis / Implicitni hodnoty nastavit jeho kraceni podle
odpracovanych hodin.

e prémie pevné - Ize pres Servis / Implicitni hodnoty nastavit jejich kraceni podle odpracovanych
hodin.

e prémie pohyblivé - na kraceni techto prémii se nastaveni v Servise nevztahuje. Pokud jsou prémie
pevnou slozkou mzdy, jen kazdy mesic v jiné vysi, zadejte tyto prémie jako pevné, protoZe jinak se
nebudou zamestnanci zapocitavat do mzdy za prescas, popr. do pravdepodobného vydelku.

e % ze zékladni mzdy - prémie - zadané procento se vypocte ze zakladni mzdy + mzdy za prescas

e % ze z&kl. mzdy - prace v nepretrzitém provozu - zadané procento se vypocte ze zakladni mzdy
+ mzdy za prescas

e % z hrubé mzdy - dochazkovy bonus - vypocet probih& z hrubé mzdy, od které se odecte prescas
a jiny prijem (+)

Zpusob vyplaty

¢ hotove - nevyplnujete cislo Uctu

¢ bezhotovostne - vyplnite cislo Uctu zamestnance

e bezhotovostne / hotove - poku si zamestnanec preje dostavat stalou castku hotove, napr. 5 000
Kc a zbytek pujde na jeho Ucet, zadate 5 000 Kc do "Pozadovana castka hotove". Kolonka
"PoZadovana castka bezhotovostne" zustane prazdna. Opacny postup zvolite, pokud si bude prat
dostavat stalou castku na Ucet.

ProhlaSeni k dani
e uplatnuje - zamestnanec podepsal prohlaSeni a uplatnuje narok na zakladni odcitatelnou polozku.
e neuplatnuje - zamestnanec podepsal prohlaseni, ale neuplatnuje narok na zakladni odcitatelnou
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poloZku. Ostatni polozky uplatnovat muze.
e nepodepsal - zamestnanec nepodepsal prohlaSeni a nema narok na Zadnou odcitatelnou polozku.

Zmena 835ba/la

o tuto volbu pri zadavani nového zamestnance nepouZijete. Lze vyuzit pouze behem roku, kdyz uz
doslo k vypoctu a uzavreni mzdy, do které nechcete zasahovat. Napr. zamestnanec nepodepsal
ProhlaSeni k dani, ale za nekolik mesicu chce provést zmenu, chce ProhlaSeni podepsat.

Kniha / Dochazka dale Edit

Zde si muzete vybrat ze dvou moznosti zadani dochazky.

Bud Zadani dochazky primym zpusobem (F4) nebo Zadani dochéazky kalendarem (F5). Druhy
zpusob ma tu vyhodu, Ze muZe slouzit také jako evidence dochazky, protoze kazdy den je evidovan
samostatne. Tisk dochazky Ize provést pres Tisk dokumentu / Dochazka.

Oba zpusoby zadavani dochazky jsou podrobne popséany v knize Dochazka.

Tisk / Tisk dokumentu / HIaSeni pri nastupu / vystupu / Hromadné oznameni na ZP
Timto ozndmenim prihlasite zamestnance na jeho zdravotni pojiStovnu, a to do 8 dnu od nastupu do
zamestnani. Jako den nastupu program uvadi datum, které je v kolonce vznik nemocenského pojisteni

Pokud zamestnavatel neni jeSte prihlasen u dané zdravotni pojiStovny (Zadny zamestnanec neni u této
pojiStovny pojiSten), musite vyplnit i prihlasku pro zamestnavatele (Tisk dokumentu / Prihlasky /
odhlasky firmy).

Tisk / Tisk dokumentu / HlaSeni pri nastupu / vystupu / Oznameni o nastupu do
zamestnani

Timto tiskopisem prihlasite zamestnance na prisluSnou OSSZ, a to do 8 dnu od nastupu do
zamestnani. Jako den nastupu program uvadi datum, které je v kolonce vznik nemocenského pojisteni

i30kud zamestnavatel neni jeSte prihlaSen u dané OSSZ (zamestnava prvniho pracovnika), musite
vyplnit i prihlaSku pro zamestnavatele (Tisk dokumentu / PrihlaSky / odhlasky firmy).

Tisk / Tisk dokumentu / Smlouvy
Muzete si zde vytisknout pracovni smlouvu podle druhu cinnosti.

6.1.2 Pracovnivztahy

V poslednich letech je legislativa ohledne pracovnich vztahu cim déal tim vice neprehlednejsi, proto
zde najdete odpoved, jak ktery pracovni vztah funguje ohledne odvodu pojistného a na co si musite
dat pozor, abyste vybrali ten spravny.

V roce 2009 vznikl novy pojem, a to maly rozsah. Je treba tomuto pojmu dobre porozumet, jinak se
vam muZze stat, Ze si z nasi nabidky nevyberete spravny vztah a tim muze dojit k velké chybe pri
odvodu pojistného.

Co to je maly rozsah:

Za maly rozsah se povaZzuje takovy pracovni vztah, ktery nema pravidelny Gvazek anebo mesicni
vydelek zamestnance nepresahne stanovenou hranici (pro rok 2012 je to 2 500 Kc).

V praxi to znamen4, Zze maly rozsah se da urcit pouze z pracovni smlouvy. Pokud je v kolonce Uvazek
uvedeno slovicko maximalne nebo nepravidelne, jedna se o maly rozsah, i kdyZ odmena za préaci je
vySSinez 2 500 Kc.

Pokud je domluvena odmena za praci nizsi nez 2 500 Kc (céastka platna pro rok 2012), jedna se o
maly rozsah, i kdyZ ma zamestnanec pravidelny Uvazek.

Pracovni pomer:
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Jedna se o klasicky pracovni pomer, drive nazyvany hlavni pracovni pomer.

Pojistné na ZP - ANO - vZdy

Pojistné na OSSZ - ANO - vZdy

Dan - ANO - zaloha na dan nebo srazkova dan, podle toho, zda zamestnanec podepsal ProhlaSeni k
dani.

Existuje také pracovni pomer (maly rozsah), ale ten program MUKwin zatim neresi.

Dohoda o pracovni cinnosti nad 14 dnu:

Pojistné na ZP - ANO, pokud je hruba mzda minimélne 2 500 Kc.

Pojistné na OSSZ - ANO - vZdy, i kdyZ je hruba mzda nizsi nez 2 500 Kc.

Dan - ANO - zaloha na dan nebo srazkova dan, podle toho, zda zamestnanec podepsal ProhlaSeni k
dani.

Dohoda o pracovni cinnosti nad 14 dnu (maly rozsah):

Pojistné na ZP - ANO, pokud je hruba mzda minimalne 2 500 Kc.

Pojistné na OSSZ - ANO, pokud je hruba mzda miniméalne 2 500 Kc.

Dan - ANO - zaloha na dan nebo srazkova dan, podle toho, zda zamestnanec podepsal ProhlaSeni k
dani.

Spolecnik / jednatel s.r.o. (maly rozsah):

Pojistné na ZP - ANO - vZdy, i kdyZ je hruba mzda nizsi nez 2 500 Kc.

Pojistné na OSSZ - ANO, pokud je hruba mzda minimalne 2 500 Kc.

Dan - ANO - vZdy zaloha na dan, i kdyZz zamestnanec nepodepsal Prohlaseni k dani a vydelek je nizsi
nez 5 000 Kc.

Odmeny zaku SOU:

Pojistné na ZP - NE

Pojistné na OSSZ - NE

Dan - ANO - zaloha na dan nebo srazkova dan, podle toho, zda zamestnanec podepsal ProhlaSeni k
dani.

Dohoda o pracovni cinnosti do 14 dnu:

Pojistné na ZP - ANO, pokud je hruba mzda miniméalne 2 500 Kc.

Pojistné na OSSZ - NE.

Dan - ANO - zaloha na dan nebo srazkova dan, podle toho, zda zamestnanec podepsal ProhlaSeni k
dani.

Dohoda o provedeni prace:

Pojistné na ZP - ANO, pokud je hruba mzda nad 10 000 Kc.

Pojistné na OSSZ - ANO, pokud je hruba mzda nad 10 000 Kc.

Dan - ANO - zaloha na dan nebo srazkova dan, podle toho, zda zamestnanec podepsal ProhlaSeni k
dani.

Neuvolneny zastupitel:

Pojistné na ZP - ANO - vzdy.

Pojistné na OSSZ - NE.

Dan - ANO - zaloha na dan nebo srazkova dan, podle toho, zda zamestnanec podepsal ProhlaSeni k
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6.1.3

dani.

Spolecnik / jednatel s.r.o. :

Pojistné na ZP - ANO - vzdy.

Pojistné na OSSZ - ANO - vzdy.

Dan - ANO - vZdy zaloha na dan, i kdyZz zamestnanec nepodepsal Prohlaseni k dani a vydelek je nizsi
nez 5 000 Kc.

Statutarni organ (maly rozsah):

Pojistné na ZP - ANO - vZdy.

Pojistné na OSSZ - ANO, pokud je hruba mzda miniméalne 2 500 Kc.

Dan - ANO - vZdy zéaloha na dan, i kdyz zamestnanec nepodepsal Prohlaseni k dani a vydelek je
nizsi nez 5 000 Kc.

Statutarni organ musi byt vzdy maly rozsah, protoze zde nejde uvést pravidelny Gvazek.

ProhlasSeni k dani

Zakon c. 586 /1992 Sh.
Mesicni slevy na dani pro rok 2012 (8§ 35ba)

na poplatnika 2070 Kc
na pobirani invalidniho duchodu 1. a 2. stupne 210 Kc
na pobirani invalidniho duchodu 3. stupne 420 Kc
na prukaz ZTP/P 1345 Kc
na studenta 335 Kc

Mesicni danové zvyhodneni na dite pro rok 2012 (8§ 35c)
vyZivované dite 1117 Kc (2 234 Kc, ma-li prukaz ZTP/P)

Uplatnuje

Zamestnanec podepsal prohlaseni a uplatnuje zékladni odpocitatelnou polozku, popr. ostatni
nezdanitelné castky. ProhlaSeni muze podepsat pro dané obdobi pouze u jednoho zamestnavatele.
Prohlaseni muze podepsat také starobni duchodce nebo student. Nezdalezi na tom, zda se jedna o
pracovni pomer nebo dohodu.

Neuplatnuje

Zamestnanec podepsal prohlaseni, ale neuplatnuje narok na zakladni odpocitatelnou polozku.
Splnuje vSak podminku na uplatneni naroku na ostatni nezdanitelné castky. ProhlaSeni muze
podepsat pro dané obdobi pouze u jednoho zamestnavatele.

Nepodepsal

Zamestnanec nepodepsal prohlaSeni. Nevznika mu tedy narok na odpocitatelné polozky. Hruba mzda
do 5000 Kc se dani 15 % srazkovou dani, nad 5 000 Kc se dan sradzi 15 % zalohou na dan.

U spolecniku a jednatelu s.r.o. a dale u statutarniho organu se jedna vzdy o zalohu na dan.

Zamestnavatel, u kterého poplatnik podepiSe prohlaSeni k dani, vypocte 15% zalohu na dan ze
superhrubé mzdy, od které odecte vSechny slevy na dani.

Zamestnavatel, u kterého poplatnik nepodepiSe prohlaseni k dani, srdzi dan srazkou nebo 15%
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danovou zalohou.

6.1.4 Doplatky ke mzde (dary, penzijni pripojisteni..)

Polozky, které se nachazeji v doplatcich ke mzde (Kartotéka / Edit / Srazky + doplatky ke mzde),
maji pro vypocet mzdy ruzny charakter. Ne vSechny se zahrnuji do vymerovaciho zakladu pro odvod
pojistného, nekteré jsou osvobozeny od dane nebo se nezapocitavaji do cisté mzdy ci prumeru.
Néahrada mzdy za nemoc nad limit (kéd 614) plati az od roku 2009.

Pro prehlednost zde nabizime promitnuti techto prijmu do mzdy.

Platné od ledna 2008
Penezni dary

cista
kéd nazev polozky poj. dan neda pruner
400 Odmeny k jubileu 50 let ano ano ano ne
401 Prvni odchod do duchodu ano ano ano ne
410 Odmeny Kk jubileu (55 let..) ano ano ano ne
411 Odprac. 20 let a kazdych 5.let ano ano ano ne
412 Mimoradna aktivita ano ano ano ne
419 Jiny penezni dar ano ano ano ne
Penezni dary po vystupu
430 Odmeny duchodcu po vystupu ne ano ano ne
Jiny prijem (+)
600 Naturalni mzda v Kc ano ano ne ano
601 Penzijni pripoj. nad limit ano ano ne ne
602 Soukr. Ziv. pojiSteni nad limit  ano ano  ne ne
603 Sluzebni auto (1% por. ceny) ano ano ne ne
610 Cestovné nad limit ano ano ano ne
611 Penezity pris. na strav. ano ano ano ne
612 Priplatek za pohotovost ano ano ano ne
613 Refundace (Skoleni) ano ano ano ne
614 Néhrada mzdy za nemoc nad.. ano ano ano ne
630 Podily na hosp. vysledku ano ano ano ano
633 Odmena na dovolenou ano ano ano ano
634 Vanocni odmena (14. plat) ano ano ano ano
649 Ostatni ano ano ano ano
650 Nahrada vydaju..... ano ano ne ne
651 Prechodné ubyt. nad 3500 Kc ano ano ne ne
660 Vernostni a stabil. odmeny ano ano ano ne
661 Stipendium vyplacené zam. ano ano ano ne
Jiny prijem (-)
700 Naturalni pozitek (sluz. byt..) ne ano ne ne
701 Penzijni pripoj. do limitu ne ne ne ne
702 Soukr. zZiv. pojiSteni do limitu ne ne ne ne
709 Prechodné ubyt. do 3500 Kc ne ne ne ne
710 Odstupné ne ano ano ne
711 Néhrada za ztrdtu na vydelku ne ano ano ne
749 Ostatni ne ano ano ne
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Platné do prosince 2006
Penezni dary

cista

kéd nazev polozky poj. dan neda pruner
400 Odmeny k jubileu 50 let ne ano ano ne
401 Prvni odchod do duchodu ne ano ano ne
410 Odmeny k jubileu (55 let..) ano ano ano ne
411 Odprac. 20 let a kazdych 5.. ano ano ano ne
412 Mimoradna aktivita ano ano ano ne
419 Jiny penezni dar ano ano ano ne
Jiny prijem (+)

600 Naturalni mzda v Kc ano ano ne ano
610 Cestovné nad limit ano ano ano ne
611 Penezni pris. na strav. ano ano ano ne
612 Prispevek za pohotovost ano ano ano ne
630 Podily na hosp. vysledku ano ano ano ano
633 Odmena na dovolenou ano ano ano ano
634 Vanocni odmena (14. plat) ano ano ano ano
649 Ostatni ano ano ano ano
650 Nahrada vydaju..... ano ano ne ne
Jiny prijem (-)

700 Naturalni pozitek (sl. auto..) ne ano ne ne
701 Prispevek na penz. pripo;. ne A-N ne ne
702 Soukromé zivotni pojiSteni ne ne ne ne
710 Odstupné ne ano ano ne
711 Néhrada za ztratu na vydelku ne ano ano ne
712 Vernostni stabil. odmeny ne ano ano ne
713 Stipendium vyplacené zam. ne ano ano ne
749 Ostatni ne ano ano ne

6.1.5 Oprava udaju
Kartotéka / Edit / Oprava

Menit muzete osobni Udaje, bydliSte, mzdové a pracovni podminky, Gvazek, zpusob vyplaty a
prohlaseni k dani.

V programu rozliSujeme zmeny mesicni a rocni.

Rocni zmeny nahrazuji puvodni zadani. Takze pokud v kvetnu zmenite napr. jméno nebo bydliste
zamestnance, zmena se projevi od ledna do prosince (program si neuchovava od ledna do dubna

puvodni jméno a od kvetna do prosince jméno nove).

Mesicni zmeny se mesicne "archivuji". Takze budete-li menit stav, zdravotni pojiStovnu, kategorii,
mzdovy tarif, mzdové podminky ci Uvazek, nabidne se vam dotaz, zda chcete zmeny provést az do
konce roku nebo pouze v daném mesici.

Upozorneni:

Doporucujeme provadet zmeny v Kartotéce pred vypoctem mezd.

Pokud zadate a potvrdite dochazku a teprve potom v Kartotéce opravite napr. zakladni mzdu, prémie
ap., odstranite tim zdmek na dochazce. Dochazku musite znovu potvrdit, aby doslo k novému
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vypoctu s nove zadanymi Udaji. Nakonec muzete vytisknout vyplatni pasku.

Kartotéka / Edit / Globalni zmeny mzdovych podminek za mesic

Tato volba slouZi k zadavani (k oprave) zakladni mzdy, prémii, zalohy, stravenek a srazky za telefon
celé firme najednou. Zmena muze byt provedena pouze v daném mesici, neuklada se do konce
roku.

Upozorneni:

Pokud jiz mate uzavrenou mzdu u vSech zamestnancu a pres globalni zmeny opravite mzdu pouze
nekterym zamestnancum, dochazka se odblokuje pouze tem zamestnancum, u kterych dosSlo ke
zmene.

6.1.6 Zalohy
Kartotéka - Edit / Oprava / Mzdové podminky

Zéloha radna ci mimoradna se zadava ve mzdovych podminkach zamestnance. Pokud
predpokladate, Ze se tato castka nebude v prubehu roku menit, muzete pri potvrzovani tohoto tdaje
zvolit volbu ...uloZit az do konce roku.

Tisk vyplatni listiny zaloh muZete provést volbou Tisk / Zalohy.

Kartotéka - Edit / Globalni zmeny mzdovych podminek...

V pripade, Ze zadavate zalohu jednorézove vice zamestnancum nebo vyplacite raddné zalohy kazdy
mesic v jiné vySi, doporucujeme pouzit globalni zmeny. Tento zpusob zadani je rychlejsi, ale je urcen
pouze pro mesicni zmeny mzdovych podminek, takze se castky ukladaji pouze do daného mesice,
nikoliv az do konce roku.

Upozorneni:

Pokud u zamestnance potvrdite dochazku (dojde tedy k vypoctu mzdy) a teprve potom zadate pres
globalni zmeny zalohu, dochazka se u zamestnance automaticky odblokuje. Proto ji musite opetovne
ulozit, aby doSlo k novému vypoctu mzdy.

6.1.7 Vystup

Vystup zadate volbou Kartotéka / Edit / Vystup - ukonceni pracovniho pomeru

Doporucujeme zadavat vystup az po vyplneni dochazky.

Pri ukoncovani pracovniho pomeru je dobré mit nejdrive zadanou dochéazku, nebot ta je dulezita pro
spravny vypocet naroku na dovolenou (pokud zamestnanec jeSte neodpracoval 60 dnu) ci pro spravny
vypocet zustatku dovolené (zamestnanec cerpa dovolenou v mesici vystupu).

Postup tedy bude nasledovny:

1. zadate dochézku

2. zadate vystup

3. dochazku znovu potvrdite, nebot se pri zadani vystupu odblokovala.

Pokud zamestnanec v daném roce odpracoval minimalne 60 dnu a v mesici vystupu necerpal
dovolenou, muZete nejdrive zadat vystup a potom dochazku.

Pri zadavani vystupu najdete Udaje jak informativni, tak editacni, které vyplnujete vy.

Letos odpracovano: soucet odpracovanych dnu v roce (krome odpracovanych dnu se zde
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6.1.8

zapocitavaji také dny cerpané dovolené, ndhradniho volna za prescas, nahrada mzdy 60%, penezité
pomoci v materstvi). Slouzi pro informaci, jak pocitat pomernou cast dovolené pri vystupu. Pokud
zamestnanec v daném roce neodpracoval 60 dnu, ma narok na 1/12 dovolené za kazdych 21
odpracovanych dnu. Pokud 60 dnu odpracoval, ma narok na 1/12 dovolené za kazdy cely
odpracovany mesic.

Pokud zde vidite ? dni, tak to znamena4, Ze jeSte nemate vyplnen datum vystupu.

Dovolen& narok: zakonna dovolena + dodatkova dovolena + dovolena z minulého roku.

U pracovniho pomeru se jako zakonna dovolena uvadi dovolenda, na kterou by mel zamestnanec
narok, kdyby pracoval cely kalendarni rok. TakzZe i kdyz nastoupil v prubehu roku, bude tam uvedeno
minimélne 20 dnu.

Vycerpano: soucet vycerpané dovolené. Pokud jste v mesici vystupu jeSte zamestnanci nezadali
dochazku a pritom v daném mesici cerpal dovolenou, je treba tak ucinit. Nemusite se prepinat do
dochazky, o kousek niz mate volbu Zmena dochazky.

Datum ukonceni pomeru: zadate den vystupu. Mesic je jiz nastaven. Abyste mohli zadavat vystup, je
nutné mit v programu nastaven mesic, ve kterém zamestnanec konci pracovni pomer. Nelze tedy
napr. v mesici breznu zadat vystup s jinym datem nez breznovym.

V mesici vystupu uplatnuje narok na slevu (835ba/la): tato volba je aktivni jen u tech
zamestnancu, kteri uplatnovali slevu na poplatnika. Pokud je vystup v prubehu mesice a zamestnanec
chce slevu v daném mesici uplatnovat u nového zamestnavatele, kliknete na "fajfku", aby bylo okénko
prazdné.

Pomerné céast dovolené: u pracovniho pomeru program dovolenou krati podle odpracované doby.
Krati se také dodatkova dovolena a k tomuto souctu se pricte dovolena z minulého roku. Z tohoto
duvodu nechte v Kartotéce, v pracovnich podminkéach, zakonnou dovolenou v plné vysi (tedy
minimalne 20 dnu).

U ostatnich pracovnich vztahu k vypoctu pomerné césti dovolené nedochazi. Tu jste si zadali v
pracovnich podminkéach.

Pokud zde vidite ? (otaznik), tak to znamend, Zze kurzorem stojite na datumu vystupu a je treba
"popojet” z této pozice.

Dovolen& cerpané v mesici vystupu: je to informace o tom, zda jste zamestnanci do jeho posledni
dochazky zadali dovolenou. To jenom pro pripad, Ze byste o tom zapochybovali pri pohledu na
zustatek dovolené.

Zustatek dovolené: dulezita informace o tom, zda jeSte mate zamestnanci proplatit nevycerpanou
dovolenou nebo naopak, zda zamestnanec precerpal dovolenou, takze vam urcitou castku dluzi.

Pocet dni dovolené k proplaceni: pokud si zamestnanec nestacil dovolenou vycerpat, zadejte zde
zustatek dovolené.

Castka sraZzena za precerpanou dovolenou: pokud zamestnanec precerpal dovolenou, muzete zde
zadat jeji vyrovnani. Zadanou castku program odecte od hrubé mzdy, ale jinak se bude chovat, jako by
zamestnanec cerpal neplacené volno. Od 1.1.2015 dochazi ke zmene, a to v tom, Ze se jiz
nenavysuje vymerovaci zaklad pro odvod zdravotniho pojistného (podle zdkona c. 592/1992 Sb.), jak
tomu bylo do 31.12.2014.

Zmena dochazky: jak uz bylo vySe uvedeno, tato volba slouzi k zadani dochazky v pripade, Ze jste
zapomneli do dochazky zadat pocet dnu dovolené v poslednim mesici pracovniho pomeru.

2. pilir duch. reformy

Jak 2. pilir zadat do programu MUKwin:
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1. Kartotéka / Edit / 2. pilir penzijni reformy - duchodové sporeni. Touto volbou zadate cislo
Ucastnika duchodového sporeni a mesic, od kterého pozadujete duchodové sporeni pocitat.

2. Servis / Implicitni hodnoty / Ucty pro odvody z mezd. Zde vyplnite tcet pro duchodové sporeni
(2. pilir), na ktery budete posilat 5% z vymerovaciho zékladu zamestnance.

Povinné hlaseni na FU:
Tisk / Tisk dokumentu / Mesicni hlaSeni / HI&Seni k zaloze na pojistné na duchodové sporeni
Tento tiskopis se zasila financnimu Gradu pouze elektronicky.

Od kdy sporeni zacina:

Zamestnanec podepsal smlouvu o duchodovém sporeni u penzijniho fondu.

Penzijni spolecnost zaslala tuto smlouvu do centralniho registru smluv (CRS) a ta mela 30 dnu na
schvaleni smlouvy.

Kdyz dostane zamestnanec oznameni o registraci v anoru, k prvnimu odvodu dojde v nasledujicim
mesici, v naSem pripade v breznu.

Kterych pracovnich pomeru se sporeni tyka:

Pokud ma zamestnanec vice pracovnich pomeru, odvadi se sporeni ze vSech prijmu, ze kterych
odvadi pojistné na OSSZ. Takze se tyka také dohody o pracovni cinnosti nebo dohody o provedeni
prace. Na tiskopisu "Hlaseni k zaloze na pojistné na duchodové sporeni” (zasila se na F.U pouze
elektronicky) musi byt uvedeni vSichni tcastnici duchodového sporenti, i kdyz v daném mesici nemeli
vydelek nebo se neodvadelo pojistné.

Cislo uctu na F.U:
Cislo uctu je dle mistni prisluSnosti Financniho Uradu zamestnavatele.

Predcisli pro vyber pojistného:

OSVC: 31018
Platci pojistného: 41013
Dobrovolni platci: 51019

6.2 Dochazka
6.2.1 Primé zadani (F4)

BlizSi vysvetleni k jednotlivym polozkam:

Jiny fond pracovni doby - pouziva se v pripadech, kdy pracovni Uvazek zamestnance
neodpovida pracovnimu kalendari. Jinymi slovy, zamestnanec pracuje méne nebo vice nez 5 dnu v
tydnu, nebo jeho denni Gvazek je promenlivy. V tom pripade si zadate sami pocet pracovnich dnu v
mesici a Gvazek prepocitany na jeden den. Tato volba je urcena pro pracovni pomer, spolecnika a
jednatele s.r.o., ci dohodu o pracovni cinnosti nad 14 dnu. Netyka se mimopracovnich vztahu, napr.
dohody o provedeni prace, protoze tam se vyplaci odmena, ktera s pracovnim fondem nesouvisi .
Tato volba se vam v zadani dochazky F4 zobrazi pouze tehdy, kdyz ji potvdite volbou Servis /
Implicitni hodnoty / VSeobecné nastaveni.

Zpusob vyplaty - zde si muzete zvolit jeden ze ctyr zpusobu vyplaceni vyplaty.

Nepritomen cely den (dny)

Dovolena - dny se zadavaji po pul dnech. Jsou to dny cerpané dovolené.

Pokud budete chtit zamestnanci proplatit nevycerpanou dovolenou (napr. pri vystupu), nezadava se v
dochéazce (F4 nebo F5), ale v kartotéce (Edit / Vystup). Dojde-li nasledkem vystupu k precerpani
dovolené, vyrovnate ji rovnez v kartotéce pri zadani vystupu.
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Nemocenské davky a vyjmuti ze stavu - zadavani nemoci, materské dovolené ap. Zadava se
datum od - do. Tedy od prvniho do posledniho dne pracovni neschopnosti. Do této nabidky se
dostanete také v knize Dochazka volbou Edit / Omluvena absence (F6).

Paragraf celodenni - jde o pracovni volno s ndhradou mzdy podle prilohy k NV c. 590/ 2006 Sb.,
napr. navSteva lékare, Ucast na pohrbu rodinného prislusnika, vlastni svatba ap.

Zakon jiz neresi moznost poskytnuti neplaceného pracovniho volna z jinych vaznych duvodu na
Zzadost zamestnance. Na zaklade zasady, "co neni zakazano, je dovoleno" totiz zamestnavateli nic
nebrani takové volno zamestnanci poskytnout.

Nahradni volno za prescas - proplaci se jako odpracovany den, nikoliv prumerem na dovolenou. Ve
vyplatni pasce se tudiz zahrnuje do odpracovanych dnu a hodin. V mesici, kdy zamestnanec
odpracoval prescas pro nahradni volno, se mzda ani priplatek za prescas nevyplaci. Eviduji se pouze
odpracované hodiny prescasu.

Nahradni volno za svétek - ten se proplaci prumerem na dovolenou. Za odpracovany svatek
zamestnanec obdrzi mzdu bez priplatku.

Samostudium s ndhradou mzdy - tato nahrada se pouziva ve Skolstvi a proplaci se jako
odpracovana smena.

Nepritomen cast dne (hod)

Paragraf hodinovy - pracovni volno s ndhradou mzdy (proplacené prumerem na dovolenou).
Nahradni volno za prescas - proplaci se stejnym zpusobem jako nahradni volno za prescas [dny].
Nahradni volno za svétek - proplaci se stejnym zpusobem jako nahradni volno za svatek [dny].

Ostatni

Priplatky - do priplatku za svatek uvedete pocet hodin, které zamestnanec ve svatek odpracoval.
Pokud vSak bude cerpat nahradni volno za tento svatek, do priplatku hodiny nezadavejte. Tento
priplatek se ve vypoctu mzdy pocita z prumerného vydelku (prumer na dovolenou) a procentni sazby,
kterou mate zadanou v Parametrech pro vypocet mezd (Servis / Implicitni hodnoty). Minimalni sazba
je 100%.

Nepritomen bez ndhrady mzdy (dny) - pokud zamestnanec cerpa napr. cely prosinec neplacené
volno, do radku Celodenni neplacené volno (den) vypinte 31, nebot je duleZité odvést zdravotni
pojistné za kazdy kalendarni den.

To je vSe, hodiny se v tomto pripade nezadavaji.

Pokud by zamestnanec cerpal neplacené volno tyden, zadate 5 dnu.

Nepritomen bez nahrady mzdy (hod) - zde vyplnite pocet hodin pouze v pripade, Ze neplacené volno
trvalo cast smeny, tedy méne nez 1 den.

6.2.2 Zadani kalendarem (F5)

v dochazce: Edit / Zadani dochazky kalendarem (F5)

Vyhody tohoto zadavani dochéazky:
1. presna evidence dochazky zamestnance v jednotlivych dnech
2. moznost tisku dochazky s délkou pracovni doby i prestavkou v préaci (tzv. "Sichtovnice")

Prvni kroky:

1. Dochéazka / F5

2. Nejdrive nastavite délku pracovni doby. Z nabidky si vyberete potrebny typ smeny (“smena,
ranni, odpoledni" ap.), kliknete na ni a vyplnite zacatek a konec pracovni doby vcetne prestavky.
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Data ulozite az do konce roku.

Priklad: zamestnanec ma Uvazek 8 hodin a pracovni smena mu zacina v 7.00 hodin. Vyplnite mu
tedy, Ze jeho pracovni doba zacina v 07.00 a pracovni doba trva do 15.30 (uvadi se pracovni doba,
ke které je zapoctena i prestavka). Narok na prestavku bude mit zamestnanec pouze jednu, takze
uvedete zacatek prestavky napr. v 11.00 hodin a délku 30 minut. Pokud by mel zamestnanec 12-ti
hodinovy Uvazek, vyplnime mu také casovy Usek pro druhou prestavku (narok na prestavku vznika
nejpozdeji po 6-ti hodinach prace).

3. Nyni jiz muZete zadavat dochazku. V dolni casti okna mate k dispozici az 12 typu smen. Aktivni
vSak bude pouze ta smena, u které mate vyplnenou délku pracovni doby. V prisluSném dni se
zobrazuje symbol pro danou smenu a pocet hodin dané smeny. Pokud zamestnanec pracoval 4
hodiny a 4 hodiny cerpal dovolenou, zadate mu smenu, jako by ji odpracoval celou (zobrazi se cely
pocet hodin) a 1/2 dne dovolené zadate pomoci volby “"Nepritomen cast dne" (v této chvili se uz
odpracované hodiny poniZzi - vidite je v horni casti okna cervene zobrazené). Podobne postupujete
také u hodinového paragrafu, nahradniho volna za prescas...

4. Pri ukladani dochazky (F2) bude dotaz, zda chcete: uloZit dochazku bez zamku (bez vypoctu)
nebo uloZit dochazku se zdmkem (s vypoctem mzdy). Prvni volba se pouziva v pripade, zZe
zadavate dochazku denne, takze v prubehu mesice nepotrebujete dochazku vypocitavat, ale data se
ulozi. Druhou volbu pouzijete, pokud vSechny smeny zadavate najednou a chcete provést vypocet
mzdy.

5. Tisk dochazky najdete v nabidce Tisk / Tisk dokumentu / Dochézka.

Co si vdochazce F5 muzete jeSte zadat nebo nastavit:

V horni casti okna jsou volby:
Dochazka.......... Nepritomen.......... Nepritomen cést dne.......... ZruSit.......... Nastaveni

Dochéazka
Zde najdete smeny, které muze zamestnanec odpracovat. Vidite je i v hlavnim okne, ale jsou tu i jiné
volby, predevSim
prescas nebo neplaceny prescas, za ktery si zamestnanec v jiném dni vybere nahradni volno. Pokud
kurzorem stojite
v dochazce na pracovnim dni (pondeli az patek), zobrazi se vam prescas ve vSedni den, pokud
stojite na nepracovnim dni (sobota, nedele), zobrazi se prescas za sobotu nebo nedeli.

Pracovni cesta se ve vypoctu projevi stejne jako odpracovany den.

Pohotovost se nezahrnuje do vypoctu mzdy. Slouzi pouze pro presnou evidenci dochazky (tisk
dochéazky). Vypoctenou castku za pohotovost zadate v kartotéce nebo dochazce volbou Edit / Srazky +
doplatky + Gpravy mzdy / Novy doplatek - kod 612.

Den svatku se v dochazce nevyplnuje, pokud zamestnanec v tento den nepracoval. U mesicni mzdy
se mu svatek ve vyplatni pasce pricte k odpracovanym dnum a hodinam a u hodinové a smluvni mzdy
dostane zamestnanec za tento den nahradu mzdy.

POZOR !
Prescas nelze zadavat samostatne, takze v jakémkoliv dni (pondeli ... nedele) muze byt zadan
pouze v kombinaci s jinou smenou. NejcastejSi chyby vznikaji pri zadavani prescasovych hodin
v sobotu a nedeli, kdy zamestnanec v tyto dny bezne nepracuje. Prescas tedy nebudete zadavat
klavesou "prescas", ale vyplnite potrebnou smenu, jejiz délku si muzete nadefinovat v "Nastaveni".
Ve dnech pracovniho klidu (sobota, nedele) se program dale zepta, zda se jedna o prescas placeny
ci neplaceny.

Déale zde muzete zadat ci zmenit:
- zpusob vyplaty
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6.2.3

pocet hodin za ztizené pracovni podminky

- jiné priplatky zadané v Kc
procento prumerného vydelku pro prekazky na strane zamestnavatele (nejcasteji 60%), pokud
zamestnavatel nema pro zamestnance praci

Nepritomen
Zde najdete smeny (duvody), pro které zamestnanec v dany den nepracovat. Jde o nepritomnost v
praci po cely den. Napr. dovolend, neplacené volno, nemoc, absence ap.
Dulezité osobni prekazky v praci a pracovni volno maji v zavorkach napsano jako odpracovany den,
jako NEodpracovany den. Je to mysleno tak, zda tento den v programu posuzujeme jako vykon
prace pro ucely naroku na dovolenou ci nikoliv. Podle narizeni viady c. 108/1994 Sb. § 40 se dulezité
osobni prekazky v praci posuzuji jako vykon prace, pokud jsou uvedeny v priloze k tomuto
narizeni. Jde o nepritomnost v praci bez nahrady mzdy. Jako dulezité osobni prekazky v praci Ize
napr. povazovat Ucast na svatbe rodice a za pracovni volno Ize povaZzovat napriklad dobu, po kterou
zamestnanec vykonava verejnou funkci.

Turnusové volno se pouziva pouze u hodinové nebo smluvni mzdy. Je urceno pro svatek v pracovni
den (pondeli az patek), kdy zamestnanec nepracoval, ale zaroven mu neusla mzda, takze nema narok
na nahradu mzdy. Tato moznost muZe nastat u zamestnancu v nepretrzitém provozu, kdy pracuji
nerovnomerne (tzv. "kolotoc").

Nepritomen cast dne
Jak nazev napovida, jedna se o nepritomnost v praci po cast dne. V tento den zadate zamestnanci
smenu, jako by odpracoval cely den, ale kdyz k ni jeSte pridate napr. 4 hodiny ndhradniho volna za
prescas, tyto 4 hodiny budou odecteny od celkového souctu odpracovanych hodin (soucet vidite v
horni casti okna a je zobrazen cervene).

Zrusit

ZruSit zadani - touto volbou muZete zrusit jiz vyplnenou dochazku, a to bud v jednom dni nebo treba
cely mesic najednou. Zalezi na tom, zda mate v Nastaveni zatrzeno Denni zadavani nebo Dotaz Od /
Do. V prvnim pripade zadavate dochazku (ale také rusite) po jednom dni, tedy kazdy den zvlast. V
druhém pripade se kurzorem postavite na prvni pracovni den, zvolite typ smeny a po potvrzeni
datumu (napr. od 1.4.2005 do 30.04.2005) se vam vyplini (zrusi) dochazka v celém mesici najednou.

Nastaveni

Definice pracovni doby - slouzi k nastaveni délky pracovni doby i s prestavkami v praci. Muzete si
navolit az 12 typu smen, tedy 12 ruzne dlouhych smen. Pracovni doba se uvadi i s prestavkou, jejiz
zacétek, ale hlavne délka prestavky, musi byt nize uvedena. Pokud nechystate zmeny pracovni doby,
ulozte ji vzdy aZ do konce roku (pri dotazu).

Denni zadavani / Dotaz Od / Do - tyto funkce jsou popsany vyse (Zrusit zadani).
Upozorneni prepisu - pokud mate tuto volbu zatrhnutou, bude vase zadana dochazka chranena pred

prepsanim smeny jinou smenou, napr. nedopatrenim. Chranena bude dotazem, zda opravdu
pozadujete smenu prepsat.

Dotaz na zruSeni zadéani - obdobné jako Upozorneni prepisu. Pokud mate tuto volbu zatrhnutou,
bude vaSe zadana dochazka chranena pred vymazanim.

Nemoc (F6)

Nemoc muZete zadavat v knize "Dochazka" bud primo klavesou F6 (Edit / Omluvena absence) nebo
ji vyplnite soucasne se zadavanim dochazky. V primém zadani dochazky (F4) slouzi pro tento tcel
radek "Nemoc. davky / Vyjmuti ze stavu" a pri zadavani dochazky kalendarem (F5) zvolite
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"Nepritomen / Nemoc / POCR".

Zacatek a konec nemoci v jednom mesici

1. Méate-li pred sebou tabulku "Omluvena absence", zvolite klavesu "Nemocenskéa davka". Dale
vyberete z nabidky potrebnou volbu, napr. nemoc, POCR, karanténu, pracovni ci nepracovni Uraz.

2. VypiSete "Zacatek omluvené absence", coz je prvni den nemocenské davky. Napr. 05.07. - dany
rok psat nemusite, automaticky naskoci rok, ve kterém pracujete.

3. "Prvni den nemoci" vypisujete pouze v pripade, Ze zamestnanec prvni den nemoci odpracoval cast
smeny. TakzZe pokud odpracoval 3 hodiny a v ten den mel odpracovat 8 hodin, do prvniho radku
uvedete 3 hodiny a do druhého radku 5 hodin. MuZe se také stat, Ze zamestnanec odpracoval
celou smenu a po praci byl hospitalizovan v nemocnici. Pracovni neschopnost se v takovém
pripade vystavuje uz od daného dne. VyreSite to nasledovne: do prvniho radku uvedete 8 hodin a
do druhého radku O hodin.

4. "Rozvrh smen pro nahradu mzdy" - do tabulky "Za prvnich 21 dnu nemoci" dopiSete do
jednotlivych dnu pocet hodin (Gvazek), za které dostane zamestnanec nahradu mzdy za nemoc.
Prvni 3 SMENY vynechate. TakZze pokud zamestnanec pracuje 5 dnu v tydnu a ma 8 hodinovy
Gvazek, vyplnite max. 7 smen. Konecny vysledek bude 7 dnu / 56 hodin.

"Kraceni nahrady mzdy" Ize pouzit v pripade, Ze v této dobe zamestnavatel provede kontrolu
zamestnance, nenajde ho doma a ma narok zkratit mu procentni sazbu za zbylé dny nemoci.

5. "Ukonceni omluvené absence" - zde date ANO (nabidku otevrete mysi nebo klavesou Insert) a
uvedete datum posledniho dne nemoci.

6. Potvrdite klavesou OK (muzete také pouzit klavesu F2, ktera slouzi k ulozeni dat).

Zacatek nemoci (nemoc prechazi do dalSiho mesice)

1. Mate-li pred sebou tabulku "Omluvena absence", zvolite klavesu "Nemocenské davka". Dale
vyberete z nabidky potrebnou volbu, napr. nemoc, POCR, karanténu, pracovni ci nepracovni Graz.

2. VypiSete "Zacatek omluvené absence", coz je prvni den nemocenské davky. Napr. 05.07. - dany
rok psat nemusite, automaticky naskoci rok, ve kterém pracujete.

3. "Prvni den nemoci" vypisujete pouze v pripade, Ze zamestnanec prvni den nemoci odpracoval cast
smeny. TakZe pokud odpracoval 3 hodiny a v ten den mel odpracovat 8 hodin, do prvniho radku
uvedete 3 hodiny a do druhého radku 5 hodin. MuZe se také stat, Ze zamestnanec odpracoval
celou smenu a po praci byl hospitalizovan v nemocnici. Pracovni neschopnost se v takovém
pripade vystavuje uz od daného dne. VyreSite to nasledovne: do prvniho radku uvedete 8 hodin a
do druhého radku 0 hodin.

4. "Ukonceni omluvené absence" - nevyplinujete.

5. Potvrdite klavesou OK (muzete také pouzit klavesu F2, ktera slouzi k ulozeni dat).

Pokracovani nemoci (pocatek nemoci v minulém mesici)

1. Pokud nemoc stale trva, s nemoci v tomto mesici nepracujete (neni treba volit klavesu F6).

2. Staci potvrdit dochazku. V primém zadani dochazky (F4) se v radku "Nemoc. davky / Vyjmuti ze
stavu" objevi pocet dni nemoci. Déle projedete kurzorem az na posledni dva radky, kde naskoci v
odpracovanych dnech a hodinach nuly).

3. Potvrdite klavesou OK (muzete také pouzit klavesu F2, ktera slouzi k ulozeni dat).

Ukonceni nemoci (pocatek nemoci v minulém mesici)
1. Mate-li pred sebou tabulku "Omluvena absence" a kurzorem stojite na neukoncené nemaoci, zvolite

klavesu "Oprava davky / ukonceni davky".
2. VypisSete "Ukonceni omluvené absence" - zde date ANO (nabidku otevrete mysi nebo klavesou
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Insert) a uvedete datum posledniho dne nemoci.
3. Potvrdite klavesou OK (muzete také pouzit klavesu F2, ktera slouzi k ulozeni dat).

Prumer na nemoc:

U velké organizace dochazi k vypoctu vymerovaciho zakladu pro vypocet nemoci. Pokud si chcete
vypocitany prumer zkontrolovat a potrebujete nahlédnout do Gdaju ze mzdového listu z predesliého
roku, zvolte volbu Kniha / Udaje pro vypocet mezd / Edit / Pocatecni daje pro vypocet
nemocenskych davek.

6.2.4 Svétky
Zadani dochazky primym zpusobem (F4)
Kniha Dochézka / Edit / Zadani dochazky primym zpusobem (F4)

Jak spravne zadat odpracovany svatek napr. v prosinci 2010, kdy svatek pripadl na vSedni den ci
vikend.

24,12, - patek

25.12. - sobota

26.12. - nedele

V primém zadavani dochazky (F4) jsou radky, do kterych se zadavaji hodiny, oznaceny cervene. Z
tohoto duvodu je tomu tak i v naSich nize uvedenych prikladech.

Zamestnanec pracuje 5 dnu tydne, ato od pondelka do péatku.

24. prosince (patek) odpracovano 8 hodin (zamestnanec necerpa nahradni volno):
V dochézce zadéate:  priplatek za svatek po..pa [hod] - 8
odpracovano svatku v po..pa [den] - 1

24. prosince (patek) odpracovano 8 hodin (zamestnanec cerpa nahradni volno):
V dochazce zadate:  odpracovano svatku v po..pa [den] - 1
odpracovano hodin [hod] - 8

25. prosince (sobota) odpracovano 8 hodin (zamestnanec necerpa nahradni volno):
V dochézce zadéate:  priplatek za svatek so..ne [hod] - 8

priplatek za sobotu [hod] - 8

prescas ve svatek [hod] - 8

odpracovano svatku v so..ne [den] - 1

Prace ve svatek je pro tohoto zamestnance zaroven praci prescas, proto mu nalezi mzda za pocet
hodin odpracovanych ve svatek, priplatky za praci ve svatek, za sobotu ci nedeli a priplatek za
prescas.

Mzda za svatek je proplacena zaroven s priplatkem za prescas, proto nemuze byt zapoctena do
odpracovanych hodin.

25. prosince (sobota) odpracovano 8 hodin (zamestnanec cerpa nahradni volno):
V dochéazce zadate:  priplatek za sobotu [hod] - 8

odpracovano svatku v so..ne [den] - 1

odpracovano hodin [hod] - 8

Pokud chce zamestnanec za odpracovany svatek i prescas cerpat nahradni volno, priplatek za
prescas a priplatek za svatek mu neprislusi a za jednu hodinu prace tak ziska dve hodiny nahradniho
volna.

Zamestnanec pracuje ve stridavém provozu a sobota je pro neho beznym pracovnim
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dnem.

24. prosince (péatek) odpracovano 8 hodin smeny, ktera pripadla na tento den (necerpa nahradni
volno):
V dochazce zadate:  priplatek za svatek po..pa [hod] - 8
odpracovano svatku v po..pa[den] - 1

25. prosince (sobota) odpracovano 8 hodin (jako pracovni den):
V dochazce zadate:  priplatek za svatek so..ne [hod] - 8
priplatek za sobotu [hod] - 8
pro stridavy provoz (kolotoc)
odpracovano svatku v so..ne [den] - 1

Préace ve svatek neni pro tohoto zamestnance praci prescas, proto mu nalezi mzda za pocet hodin
odpracovanych ve svatek a priplatky za praci ve svatek a priplatek za sobotu ci nedeli.

6.2.5 Zamky uzavrenych mezd

Kdy dochazi k uzamceni mezd ...

e ... v okamziku, kdy vypinite a potvrdite zadani dochazky (F4 nebo F5). V této chvili totiz dochazi k
vypoctu mzdy, ktery vidite ve zjednoduSené forme v knize Dochazka pod carou.

e To vSak neznamena, Ze by se dochazka nemohla v daném mesici zadat znovu. MuZete se
libovolne vracet a menit zadani dochazky. Pri kazdém potvrzeni se mzda prepocita znovu. Pokud
vSak budete mit uzamcené (potvrzené) dochazky napr. za mesice leden, Unor a brezen a budete
chtit znovu vstoupit do dochazky v mesici leden, program vam to nedovoli. Podari se vam to pouze
tim, Ze v lednu pouzijete volbu Kniha - Dochazka / Edit / Rucni zasahy do dat / Odstraneni zamku
uzavrenych mezd a program vymaze u daného zamestnance vSechny uzavrené dochéazky od
mesice, ve kterém tuto volbu pouZijete.

e Skutecnost, Ze je dochazka potvrzena, vidite v knize Dochazka vpravo na obrazovce. Pod
pismenem "D" je okynko zaSkrtnuto znakem (fajfkou). Pismeno "D" znamena DOCHAZKA.

¢ Pokud jste zadali dochazku a chcete také vytisknout vyplatni pasku, pouZzijete volbu Tisk / Mzdy
(Alt+T / M). Zde si muzete navolit, co chcete ci nechcete v daném mesici tisknout. Jedna se o
mincovku, vycetku platidel, ale také tisk vyplatni pasky, vyplatni listiny ci HPP (hromadného prikazu
do banky). Zde je nutno dodat, Ze i kdyz si zvolite, ze chcete tisknout (napr. vyplatni pasku), k
samotnému tisku nemusi dojit. Vyplatni paska se vam na obrazovce zobrazi, ulozZi se do tiskového
programu VPrint, ale pokud nepotvrdite tisk (Ctrl+P), k tisku nedojde.

e Zobrazi-li se vam na obrazovce vyplatni paska (nebo jiny tiskopis) v takovém provedenti, Zze ho
nemuzete ani poradne precist, staci na klavesnici kliknout na znaménko "+" (vpravo) nebo pouzit v
horni liste lupu. Tou si muZete nastavit vetSi procento zobrazeni (napr. 100%).

-----

¢ BlizSi informace o tisku hromadného prikazu do banky najdete v kapitole "HPP".
6.3 Udaje pro vypocet mezd

6.3.1 Udaje z minulého roku

Kniha / Udaje pro vypocet mezd / Pocéatecni tdaje pro vypocet prumerného vydelku

Zde se ukladaji data zamestnance z minulého roku, ktera jsou potrebna pro nekteré vypocty v daném
roce. Tyto Udaje se vyplnuji pouze u zamestnancu, kteri nastoupili pred pocatkem zpracovani mezd.
Mate-li v programu tento pocatek zpracovani mezd nastaven na leden 2005, zamestnanec musi mit
datum nastupu pred prvnim lednem 2005. Pracovniku, kteri nastoupili v roce 2005, se tyto Udaje
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6.4
6.4.1

netykaji.
Prumer vypocteny ze IV. ctvrtleti 2004

Zde se uvadi prumerny hodinovy vydelek (prumer na dovolenou) vypocteny ze IV. ctvrtleti minulého
roku. Pokud v nem zamestnanec neodpracoval 22 dnu, uvede se pouze "Ne" a program bude pocitat
pravdepodobny prumer.

Kdo pracoval v roce 2004 s nasim programem MUK, nic nevyplnuje, prumer se vyplni pri prevodu dat.

Uvazky ze IV. ctvrtleti 2004

Zde se uvadi hodinovy Uvazek za mesic rijen, listopad a prosinec. Tyto daje jsou potrebné u
zamestnance, ktery v I. ctvrtleti 2005 ukoncil pracovni pomer.

Uvazek je dulezity pro spravny vypocet prumerného mesicniho hrubého vydelku, ktery je soucasti
zapoctového listu (vypocet se provadi z Udaju z minulého ctvrtleti).

Odpracované hodiny v roce 2004

Tyto hodiny se zadavaji pouze zamestnancum, kterym byly v roce 2004 vyplaceny odmeny
rozpocitavané do nekolika ctvrtleti, napr. 14. plat nebo podily na hospodarském vysledku a
rozpocitavani zasahuje i do roku 2005.

Pokud byla odmena vyplacena napr. v listopadu 2004 a chcete tuto castku rozpocitat do dvou ctvrtleti,
vyplnite odpracované hodiny za IV. a lll. ctvrtleti 2004. To proto, Ze odmena nalezela za dobu

Zamestnanci po vystupu
Zadani udaju
Kniha / Zamestnanci po vystupu

Kniha je urcena zamestnancum, kterym jste zadali v daném roce vystup. Pokud zamestnanec ukoncil
pracovni pomer napr. v dubnu, v této knize se objevi od nasledujiciho mesice, tedy od mesice kvetna.
ProhlaSeni k dani je automaticky nastaveno na "NEPODEPSAL".

Zamestnancum lze po vystupu proplatit nebo zadat:
e dovolenou

e prémie

e jiny prijem (+) - kod 649

jiny prijem (-) - kéd 749

nedanené prijmy - kéd 801, 849

pracovni neschopnost

POCR

penezitou pomoc v materstvi

Jak postupovat pri zadani dovolené a prémii:

1. Edit / Proplaceni financi po vystupu (P)

2. Zadate potrebnou polozku, popr. cislo Uctu pro bezhotovostni platbu
3. Ulozite (F2)

V knize se po pravé strane objevi "fajfka”, coz znamen4, Ze je zadani potvrzeno a muze dojit k
vypoctu. Vyplatni pasku zamestnance tisknete stejne jako u ostatnich pracovniku. Rozdil je pouze v
tom, Ze u jejich jména vidite poznamku PO VYSTUPU.
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Jak postupovat pri zadani jiného prijmu a nedanenych prijmu:

1. Edit / Srazky + doplatky + Uprava mzdy (M)

2. Novy doplatek

3. Vyberete pozadovany kod a zadate castku a mesic, kdy ma dojit k proplaceni

4. Ulozite (F2)

5. Edit / Proplaceni financi po vystupu (P) - musi byt potvrzeno, i kdyz tam nevyplnujete Zadnou
castku. Je tam vSak uloZen zpusob vyplaty.

V knize se po pravé strane objevi "fajfka", coz znamena, ze je zadani potvrzeno a muze dojit k
vypoctu. Vyplatni pasku zamestnance tisknete stejne jako u ostatnich pracovniku. Rozdil je pouze v
tom, Ze u jejich jména vidite poznamku PO VYSTUPU.

Jak postupovat pri zadani nemoci, POCRu a penezité pomoci v materstvi:

1. Edit / Omluvena absence (F6)

2. Vyberete pozadovanou volbu, bud "Nemocenska davka" nebo "Vyjmuti ze stavu"

3. Uvedete zacatek omluvené absence, popr. ukonceni

4. Ulozite (F2)

5. Edit / Proplaceni financi po vystupu (P) - musi byt potvrzeno, i kdyz tam nevyplnujete Zadnou
castku. Je tam vSak uloZen zpusob vyplaty.

V knize se po pravé strane objevi "fajfka", coz znamena, ze je zadani potvrzeno a muze dojit k
vypoctu. Vyplatni pasku zamestnance tisknete stejne jako u ostatnich pracovniku. Rozdil je pouze v
tom, Ze u jejich jména vidite poznamku PO VYSTUPU.

Ochranné lhuta je doba po vystupu, ve které vznika zamestnanci narok na vyplatu davek
nemocenského pojisteni. Vyplata davek nalezi vzdy od posledniho zamestnavatele a maximalni délka
ochranné Ihuty cini 42 kalendarnich dnu. Pokud zamestnanci trval pracovni pomer kratSi dobu nez
42 dnu a pred timto pracovnim pomerem nebyl zamestnan, pak je délka ochranné Ihuty tolik
kalendarnich dnu, kolik trvalo posledni zamestnani.

V nekterych pripadech se pricitd nevycerpana ochranna lhuta z titulu predchoziho zamestnani.

Priklad c.1:

Zamestnanec pracuje u zamestnavatele od 1.1.2005 do 31.10.2005. Do dalSiho zamestnani
nenastoupila a onemocnela 9.12.2005. Je to 39 den ochranné Ihuty, takze ma narok na vyplatu
nemocenského.

Priklad c.2:

Zamestnanec pracuje u zamestnavatele od 1.1.2005 do 31.10.2005. Do dalSiho zamestnani
nenastoupila a onemocnela 15.12.2005. Je to 45 den ochranné lhuty, takze nemé narok na vyplatu
nemocenského.

Cestné prohlaseni:
Pred vyplacenim nemocenskych davek v ochranné lhute doporucujeme sepsat s byvalym
zamestnancem prohlaSeni, Ze po vystupu nikde jinde nepracoval. Text muze byt nasledujici:

Prohlasuji, Ze od skonceni posledniho zamestnani do uplatneni naroku na vyplatu davek
nemocenského pojisteni z titulu ochranné lhuty jsem nikde nenastoupil(a) do zamestnani, nestal(a)

jsem se osobou samostatne vydelecne cinnou, ktera je dobrovolne prihlaSena k nemocenskému
pojiSteni, ani nejsem uchazecem o zamestnani.

6.4.2 Tiskopisy

U proplaceni financi po vystupu dochazi v nekterych tiskopisech k urcitym odliSnostem.
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6.5
6.5.1

Vyplatni paska - neuvadeji se nekteré Udaje, napr. Uvazek, mzda, prumer na dovolenou, dovolena
narok

Mesicni hlaSeni - na tiskopisy pro financni Grad, OSSZ a zdravotni pojiStovny jsou zamestnanci
uvedeni s poznamkou "po vystupu”. Do poctu zamestnancu se nezapocitavaji
(Prehled o platbe pojistného na zdravotni pojisSteni zamestnavatele).

Evidencni list - prijmy po vystupu se zadavaji na dalsi radek. Eviduji se samostatne. Datum a dny
se nevyplnuji, "vymerovaci zaklad celkem" ano.

Prehled mezd - v této rekapitulaci jsou zamestnanci po vystupu oznaceni za jménem symbolem #.

Tisk dovolenych - do kolonky "Nepritomen prac. dny" se dny nemoci po vystupu neudavaji, nebot
neovlivnuji narok na dovolenou.

Mzdovy vykaz pro Ucetnictvi - prijmy zamestnancu po vystupu jsou zde zahrnuty, pocet
zamestnancu je vSak pouze souctem aktivnich zamestnancu.

Rocni zUctovani dane

Vypocet dane a danového zvyhodneni

Kniha / Rocni zlictovani dane

Edit
Prijmy od byvalych zamestnavatelu (doplnite podle Potvrzeni o zdanitelnych prijmech od
byvalého zamestnavatele)
Zmeny v prohlaSeni k dani (muZete doplnit rocni slevu na manzelku, $kolkovné nebo dary, Zivotni
pripojisteni ap.)
Vypocet dane a danového zvyhodneni - samotny vypocet RZD a jeho tisk

Vypocet dane a danového zvyhodneni

slouzi k rocnimu vypoctu dane a danového zvyhodneni u jednotlivych zamestnancu. Kompenzuje
vzniklé preplatky na dani nebo doplatky na danovém bonusu. RZD provadi mzdova Ucetni na podklade
pisemného pozadani zamestnance (Prohlaseni k dani).

Kdy nevznika narok na rocni zdctovani dane:

e zamestnanec nepodepsal prohlaseni k dani a mel prijmy zdanené zalohou

ma jiné prijmy vySSi nez 6 000 Kc (napr. pronajem bytu, pozemku ap.)

podnika

v jednom mesici pracoval soucasne u dvou zamestnavatelu a u obou mu srazili zalohu na dan
zamestnanec dostal doplatky mzdy z minulého roku podle 8 5 odst. 4 (zamestnavatel dluzil vyplatu a
vyplatil ji az po 31.1. dalSiho roku)

e zamestnanec odvadel v daném roce solidarni dan a jeho hruba mzda byla vySSi nezv 1 277 328 Kc

Pokyny k vyplneni tiskopisu:

1. radek - hrubd mzda od vSech zamestnavatelu - Gdaje ze mzdového listu, popr. jeste prijmy od
byvalych zamestnavatelu.

2. radek - uhrn pojistného od vSech zamestnavatelu - Gdaje ze mzdového listu, popr. prijmy od
byvalych zamestnavatelu. Jedna se o zdravotni a socialni pojistné (9% + 25%).

3. radek - dilci zdklad dane - Udaje ze mzdového listu, popr. jeste prijmy od byvalych
zamestnavatelu. Jde o soucet r. 1 a 2 rddku.

4. radek az 9 radek - nezdanitelné castky dle 815 odst.1 zakona o danich - vyplnite sami podle
dokladu, které Vam zamestnanec dolozil

10. radek - nezdanitelné castky celkem - soucet radku 4 az 9

11. radek - zéklad dane snizeny o nezdanitelné castky - od radku 3 se odecte radek 10 a castka se
zaokrouhli na stovky dolu

12.radek - vypoctena dan - radek 11 se vynasobi 15%

13.radek az radek 18a.- slevy na dani - vypini program krome radku 18a.
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19. rddek - slevy na dani celkem - soucet radku 13 az 18a

20. radek - dan po sleve na dani - od radku 12 se odecte radek 19

21. radek - uhrn skutecne srazenych zaloh na dani - Udaj ze mzdového listu, popr. z Prijmu od
byvalych zamestnavatelu

22. radek - preplatek / nedoplatek - od radku 21 se odecte radek 20. Pokud zamestnanec
neuplatnuje danové zvyhodneni na dite, na tomto radku rocni zlctovani dane konci. Pokud
uplatnuje, tak se tento radek nevyplinuje.

23. rddek - danové zvyhodneni - narok celkem - soucet deti a mesicu, za které vznika narok na
danové zvyhodneni

24. radek - sleva na dani za danové zvyhodneni - maximalne do vyse radku 20. Je to sleva, o
kterou si zamestnanec ponizil zalohu na dan

25. radek - danovy bonus z danového zvyhodneni - idaj ze mzdového listu. Jde o castku, o kterou
si zamestnanec jiz nemohl ponizit zalohu na dan, nebot byla nizsi nez soucet slevy na
poplatnika a danového zvyhodneni na deti

26. radek - dan po sleve - od radku 20 odecteme radek 24

27. raddek - rozdil na dani po sleve - od radku 21 odecteme radek 26

28. radek - vyplacené danové bonusy od vSech platcu - (idaje ze mzdového listu, popr. prijmy od
byvalych zamestnavatelu

29. radek - rozdil na danovém bonusu - od radku 25 odecteme radek 28

30. radek - doplatek ze zdctovani (kladna castka) - radek 27 + radek 29. Pokud vznikne
nedoplatek, zamestnanec si musi podat danové priznani, protoZze nedoplatek nelze
zamestnanci odecist ze mzdy

31. radek - a) - preplatek na dani po sleve - v programu figuruje tento preplatek na dani pod kédem
801
b) - doplatek na danovém bonusu - v programu figuruje tento preplatek na dani pod
kédem 803. Jde o slevu na deti.

- odpocet na poplatnika - castka 38 040 Kc, ktera se za neodpracované mesice nekréati. Na odpocet
nemaji narok starobni duchodci, kteri 1.ledna daného roku pobirali starobni duchod.

5. radek - odpocet na manZzela(ku) - ma-li manzel(ka) rocni vydelek do 38 040 Kc, zadate volbou
Zmeny v prohlaseni k dani.

6. radek - odpocet na castecnou invaliditu - Udaje z ProhlaSeni k dani nebo ze Zmen v prohlaseni

k dani.

7. radek - odpocet na plnou invaliditu - Gdaje z ProhlaSeni k dani nebo ze Zmen v prohlaseni k
dani.

8. radek - poplatnik je drzitelem prukazu ZTP/P - Udaje z ProhlaSeni nebo ze Zmen v prohlaseni k
dani.

9. radek - odpocet na studenta - Gdaje z ProhlaSeni k dani nebo ze Zmen v prohlaseni k dani.

10. radek - hodnota daru - daje ze Zmen v prohlaSeni k dani.

11. rddek - Uroky z Gveru - (idaje ze Zmen v prohlaseni k dani.

12. radek - penzijni pripojiSteni - idaje ze Zmen v prohlaseni k dani. Maximalni castka 12 000 Kc
(Ghrn prispevku zaplacenych poplatnikem snizeny o 6 000 Kc).

13. radek - soukromé Zivotni pripojisteni - daje ze Zmen v prohlaseni k dani. Maximalni castka 12
000 Kc.

14. radek - clenské prispevky - Gdaje ze Zmen v prohlaSeni k dani. Maximalni castka 3 000 Kc.

15. raddek - nezdanitelné castky celkem - soucet radku 4 az 14.

16. radek - zaklad dane - r. 3 - r. 15 zaokrouhleny na stovky dolu

17. raddek - vypoctena dan - dle rocnich tabulek z r. 16

18. radek - Uhrn srazenych zaloh - zaloha po sleve ze mzdového listu

19. radek - preplatek / nedoplatek - porovnani r. 17 ar. 18. Pokud zamestnanec v prohlaseni
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neuplatnuje dite, zde RZD konci. Minimalni preplatek je 51 Kc. Nedoplatek se nevybira, ale
musi se provést oprava v mesici, kdy k chybe dosSlo a nedoplatek vybrat jinym zpusobem.
Pokud zamestnanec uplatnuje dite, tento radek se nevyplnuje a preplatek / nedoplatek se
vycisli na radku 27.

20.radek - danové zvyhodneni (narok celkem) - narok na maximalne 5 deti (30 000 Kc).

21.radek - z toho sleva na dani - Udaj podle mzdového listu, maximalne do vySe castky uvedené na
r. 17. Také maximalne do vySe castky uvedené na r. 20 (tato situace muze nastat, kdyz
zamestnanec uplatnoval neopravnene slevu na dite).

22.radek - danovy bonus -r. 20 - r. 21. Bonus se vyplaci od 100 Kc do 30 000 Kc. Je-licastkazr. 1
nizSi nez 43 110 Kc (polovina z minimalni mzdy 7 185 Kc), uvede se zde cislo nula.

23.radek - dan po sleve -r. 17 -r. 21

24.radek - rozdil na dani po sleve -r. 18 - r. 23. Toto je preplatek (nedoplatek) na dani. Pokud vyjde
zaporna céstka, je treba zjistit, proc k nedoplatku doslo a pripadnou chybu odstranit v
mesici, kdy chyba nastala. Nedoplatek nelze vybirat pomoci rocniho zlctovani, proto se
neobjevi v r. 27.

25.radek - vyplacené mes. danové bonusy - (idaje ze mzdového listu a Prijmu od byvalych
zamestnavatelu.

26.radek - rozdil na danovém bonusu - uvede se nula, pokud castka z r. 1 je nizsi nez 43 110 Kc
(polovina z minimalni mzdy 7 185 Kc). Pokud je castka z r. 1 vy$Si nez 43 110 Kc a dojde k
zapornému vysledku, tato castka se zde uvede.

27.radek - doplatek / nedoplatek - r. 24 + r. 26. Je to soucet preplatku na dani a doplatku bonusu.
Celkovy doplatek je minimalne 51 Kc. Pokud dojde v r. 24 k zaporné hodnote,
pravdepodobne doslo v nekterém mesici k chybe ve vypoctu (neopravnena sleva na dite
ap.) a je treba chybu odstranit jinak nez rocnim zdctovanim. Pokud doSlo k zaporné
hodnote v r. 26, odecte se od r. 24. Je-li vysledek nula, nevybira se.

Priklady pro r. 27:
r

.24=0

r. 26 = - 1500

r.27 =0 (0 + (-)1500 = - 1500) - nedoplatek na bonusu se nevybira
r. 24 = 1550

r. 26 = - 1500

r. 27 =0 (1550 + (-)1500 = 50) - ahrnna castka doplatku musi byt vy3si nez 50 Kc
r. 24 = 1800

r. 26 = - 1500

r. 27 =300 (1800 + (-)1500 = 300)

r. 24 = -1550

r. 26 = 1800

r. 27 = 250 (-1550 + 1800 = 250)

Doplnujici udaje o nekterych polozkéach:

1. radek - hruba mzda od vSech zamestnavatelu (pracovni vztahy musi byt po sobe jdouci, nesmi se
prolinat). Program pouzije Udaje ze mzdového listu a z Prijmu od byvalych zamestnavatelu,
které jste do programu zadali z Potvrzeni o zdanitelnych prijmech, které vam zamestnanec
odevzdal pri nastupu (zamestnanec nastoupil v prubehu roku). Pokud byl veden na tradu
prace, tyto prijmy neuvadite. Pokud vdm zamestnanec nepredlozit potrebné doklady, RZD
mu neprovadite.

2. radek - uhrn pojistného od vSech zamestnavatelu (postup je stejny jako v radku c. 1).

4. radek - odpocet na poplatnika. V roce 2005 to je castka 38 040 Kc, ktera se za neodpracované
mesice nekrati. Starobnim duchodcum, jejichZ starobni duchod v daném roce nedoséahl 38
040 Kc, se zde tato castka zapocita snizena o vyplaceny duchod. Rozdil si zadate v RZD
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volbou Zmeny v prohlaSeni k dani. Tyk& se to zamestnancu, kteri pobirali duchod jiz 1.
ledna daného roku.

. radek - odpocet na manzela(ku) - ma-li manzel (ka) rocni vydelek do 38 040 Kc, muZe si na nej

zamestnanec uplatnit odpocet. Volbou Zmeny v prohlaseni k dani vyplnite inicialy
manzela(ky), Udaj o ZTP/P a vydelek (neni povinny). DuleZity je vSak pocet mesicu, za
které narok uplatnuje. Pokud se zamestnanec ozenil napr. 10. rijna, uvedete 2 mesice pro
narok na odpocet. V soucasné dobe je vSak nutné zvazit, zda nebude lepsSi vyuzit moznosti
spolecného zdaneni manzelu (maji-li dite), které se podava na financnim aradu. Do
vlastnich prijmu manzela(ky) se nezahrnuji davky statni socialni podpory (rodicovsky
prispevek), stipendium, porodné ap. Zahrnuji se napr. nemocenské davky, materské
davky, invalidni duchod a davky v nezamestnanosti.

radek - odpocet na castecnou invaliditu - vychazime z Gidaju zadanych v Prohlaseni k dani.

Pokud invalidita stale trva, staci mit zadané pouze pocéatecni datum. Vychazime z pravidla
prvniho dne v mesici. TakZe vznikne-li narok 2. dubna, uplatnuje se az od kvetna.

. radek - odpocet na plnou invaliditu - opet zde plati pravidlo prvniho dne v mesici.
radek - poplatnik je drzitelem prukazu ZTP/P - opet zde plati pravidlo prvniho dne v mesici.

9. radek - odpocet na studenta - od roku 2005 i zde plati pravidlo prvniho dne v mesici.
10.radek - hodnota daru - odber krve v jednom dni ma hodnotu 2 000 Kc.
11.radek - Uroky z Gveru - od roku 2006 jiZ nelze narok uplatnovat mesicne, bude vSak mozné

provést rocni zlctovani i u hypotéky (do roku 2005 pouze na financnim dradu).
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7 Zakony ajiné predpisy

7.1  Pracovni-pravnivztahy

7.1.1 Prekézky v praci
Z&konik préace c. 262/2006 Sbh.

Prekéazky v praci na strane zamestNanCe .........ooooiiuvviiiiiiiiee e §191 az
205

Dulezité 0sobni prekazKy V Praci .......ccccvvvieeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e § 191 az 199
Prekazky v praci z duvodu obecniho zajmu ..........cooo § 200 az
205

Prekazky v praci na strane zamestnavatele ..........ccooeeiiiiiiii § 207 az
210

§191

Zamestnavatel omluvi nepritomnost zamestnance v praci po dobu jeho:

- docasné pracovni neschopnosti

- karantény

- materské nebo rodicovské dovolené

- oSetrovani ditete mladSiho nez 10 let nebo jiného clena doméacnosti podle § 115 obcanského
zakoniku

- péce o dite mladsSi 10 let z duvodu stanovenych v § 25 nebo § 39 zakona o nemocenském pojisteni
- péce o dite, pokud se fyzickad osoba, ktera se o dite stara, nemuze o dite pecovat (nemoc,
vySetreni..)

Jiné dulezité osobni prekazky v praci (NV c. 590/2006 Sb.)

1. VySetreni nebo oSetreni

a) Pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu se poskytne na nezbytne nutnou dobu, bylo-li vySetreni
nebo oSetreni provedeno ve zdravotnickém zarizeni, které je ve smluvnim vztahu ke zdravotni
pojiStovne, kterou si zamestnanec zvolil, a které je nejblize bydlisti nebo pracovisti zamestnance a
je schopné potrebnou zdravotni péci poskytnout (dale jen ,nejblizsi zdravotnické zarizeni*), pokud
vySetreni nebo oSetreni nebylo mozné provést mimo pracovni dobu.

b) Bylo-li vySetreni nebo oSetreni provedeno v jiném nez nejbliz§im zdravotnickém zarizeni, poskytne
se pracovni volno na nezbytne nutnou dobu; nahrada mzdy nebo platu vSak prislusi nejvySe za
dobu podle pismene a).

2. Pracovnelékarska prohlidka, vySetreni nebo ockovani souvisejici s vykonem prace

Pracovni volno na nezbytne nutnou dobu se poskytne zamestnanci, ktery se podrobil
pracovnelékarské prohlidce, vySetreni nebo ockovani souvisejicim s vykonem prace v rozsahu
stanoveném zvlastnimi pravnimi predpisy nebo rozhodnutim prislusného organu ochrany verejného
zdravi.

3. Preruseni dopravniho provozu nebo zpozdeni hromadnych dopravnich prostredku
Pracovni volno bez nahrady mzdy nebo platu se poskytne na nezbytne nutnou dobu pro
nepredvidané preruseni dopravniho provozu nebo zpozdeni hromadnych dopravnich prostredku,
nemohl-li zamestnanec dosahnout vcas mista pracoviste jinym primerenym zpusobem.

4. Znemozneni cesty do zamestnani
Pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu na nezbytne nutnou dobu, nejvySe na 1 den se poskytne
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zamestnanci teZce zdravotne postizenému pro znemozneni cesty do zamestnani z povetrnostnich
duvodu nehromadnym dopravnim prostredkem, ktery tento zamestnanec pouZziva.

5. Svatba

Pracovni volno se poskytne na 2 dny na vlastni svatbu, z toho 1 den k Ucasti na svatebnim obradu;
nahrada mzdy nebo platu prislusi vS8ak pouze za 1 den. Pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu
se poskytne rodici na 1 den k Ucasti na svatbe ditete a ve stejném rozsahu se poskytne pracovni
volno bez nadhrady mzdy nebo platu diteti pri svatbe rodice.

Nahrada mzdy nebo platu podle tohoto bodu prislusi rovnez zamestnancum uvedenym v § 317
zakoniku prace.

6. Narozeni ditete
Pracovni volno se poskytne na nezbytne nutnou dobu

a) s nahradou mzdy nebo platu k prevozu manzelky (druzky) do zdravotnického zarizeni a zpet,
b) bez ndhrady mzdy nebo platu k Ucasti pri porodu manzelky (druzky).

7. Umrti
Pracovni volno s ndhradou mzdy nebo platu se poskytne na

a) 2 dny pri amrti manzela, druha nebo ditete a na dalSi den k Ucasti na pohrbu techto osob,

b) 1 den k Gcasti na pohrbu rodice a sourozence zamestnance, rodice a sourozence jeho manzela,
jakoz i manzela ditete nebo manZzela sourozence zamestnance a na dalSi den, jestlize zamestnanec
obstarava pohreb techto osob,

¢) nezbytne nutnou dobu, nejvySe na 1 den, k Ucasti na pohrbu prarodice nebo vnuka zamestnance
nebo prarodice jeho manzela nebo jiné osoby, ktera sice nepatri k uvedenym fyzickym osobam, ale
Zila se zamestnancem v dobe Umrti v doméacnosti, a na dalsi den, jestlize zamestnanec obstarava
pohreb techto osob.

Nahrada mzdy nebo platu podle tohoto bodu prislusi rovnez zamestnancum uvedenym v § 317
zakoniku prace.

8. Doprovod

a) Pracovni volno k doprovodu rodinného prislusSnika do zdravotnického zarizeni k vySetreni nebo
oSetreni pri nahlém onemocneni nebo Urazu a k predem stanovenému vySetreni, oSetreni nebo
Iéceni se poskytne jen jednomu z rodinnych prisluSniku na nezbytne nutnou dobu, nejvySe vsak na
1 den, byl-li doprovod nezbytny a uvedené ukony nebylo mozno provést mimo pracovni dobu

1. s ndhradou mzdy nebo platu, jde-li o doprovod manzela, druha nebo ditete, jakozZ i rodice a
prarodice zamestnance nebo jeho manzela; ma-li zamestnanec narok na oSetrovné z
nemocenského pojisteni, neprislusi mu nahrada mzdy nebo platu,

2. bez ndhrady mzdy nebo platu, jde-li o ostatni rodinné prislusniky.

b) Pracovni volno k doprovodu zdravotne postizeného ditete do zarizeni socialnich sluzeb nebo do
Skoly nebo Skolského zarizeni samostatne zrizenych pro Zaky se zdravotnim postizenim s
internatnim provozem a zpet se poskytne jen jednomu z rodinnych prislusniku, a to s ndhradou
mzdy nebo platu na nezbytne nutnou dobu, nejvySe vSak na 6 pracovnich dnu v kalendarnim roce.

c¢) Pracovni volno k doprovodu ditete do Skolského poradenského zarizeni ke zjiSteni speciélnich
vzdelavacich potreb ditete se poskytne jen jednomu z rodinnych prisluSniku na nezbytne nutnou
dobu bez nahrady mzdy nebo platu.

Pro tcely tohoto bodu se rodinnymi prislusniky rozumi fyzické osoby uvedené v bode 7.
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9. Pohreb spoluzamestnance

Pracovni volno s ndhradou mzdy nebo platu se poskytne na nezbytne nutnou dobu zamestnancum,
kteri se zUcastni pohrbu spoluzamestnance; tyto zamestnance urci zamestnavatel nebo
zamestnavatel v dohode s odborovou organizaci.

10. Prestehovani

Pracovni volno bez nahrady mzdy nebo platu se poskytne na nezbytne nutnou dobu, nejvyse na 2 dny
pri prestehovani zamestnance, ktery ma vlastni bytové zarizeni; jde-li o prestehovani v zajmu
zamestnavatele, poskytne se pracovni volno s ndhradou mzdy nebo platu.

Nahrada mzdy nebo platu podle tohoto bodu prislusi rovnez zamestnancum uvedenym v § 317
zakoniku prace.

11. Vyhledani nového zamestnani

Pracovni volno bez ndhrady mzdy nebo platu pred skoncenim pracovniho pomeru se poskytne na
nezbytne nutnou dobu, nejvyse na 1 pulden v tydnu, po dobu odpovidajici vypovedni dobe v délce
dvou mesicu. Ve stejném rozsahu se poskytne pracovni volno s ndhradou mzdy nebo platu pred
skoncenim pracovniho pomeru vypovedi danou zamestnavatelem z duvodu uvedenych v § 52 pism.
a) az e) zakoniku préace, nebo dohodou z tychz duvodu. Pracovni volno je mozné se souhlasem
zamestnavatele slucovat.

1. VySetreni nebo oSetreni zamestnance ve zdravotnickém zarizeni
Na dobu nezbytne nutnou na oSetreni ve zdravotnickém zarizeni, které je ve smluvnim vztahu ke
zdravotni pojistovne.
Bylo-li vySetreni nebo oSetreni provedeno v jiném nez nejblizS§im zdrav. zarizeni, poskytne se sice
pracovni volno po celou nezbytne nutnou dobu, ale ndhrada mzdy prislusi jen za dobu, kterou by
zamestnanec potreboval k navsteve nejblizsiho takového zarizeni.

2. Narozeni ditete manzelce (druzce) zamestnance )
Doba nezbytne nutna k prevozu manzelky (druzky) do zdravotnického zarizeni a zpet. Ucast pri
porodu je bez nahrady mzdy.

3. Doprovod

- rodinného prislusnika do zdravotnického zarizeni k vySetreni nebo oSetreni pri nahlém
onemocneni nebo Urazu a k predem stanovenému vySetreni. Pracovni volno se poskytuje jen
jednomu z rodinnych prislusSniku na nezbytne nutnou dobu, nejvySe vSak na jeden den. Nahrada
mzdy neprislusi zamestnanci, ktery ma narok na oSetrovné

- zdravotne postiZzeného ditete do zarizeni socialnich sluzeb az na na Sest pracovnich dnu v
kalendarnim roce s ndhradou mzdy. Doprovod ditete do Skolského poradenského zarizeni (na
nezbytne nutnou dobu, bez nahrady mzdy)

4. Umrti rodinného prislusnika
Pracovni volno s ndhradou mzdy se poskytuje na

- 2 dny pri amrti manzela, druha nebo ditete a na dalSi den k Ucasti na pohrbu techto osob,

- 1 den k Ucasti na pohrbu rodice a sourozence zamestnance, rodice a sourozence jeho manzela,
jakoz i manzela ditete nebo manZzela sourozence zamestnance a na dalsi den, jestlize zamestnanec
obstarava pohreb techto osob,

- nezbytne nutnou dobu, nejvySe na 1 den, k Gcasti na pohrbu prarodice nebo vnuka zamestnance
nebo prarodice jeho manZela nebo jiné osoby, ktera sice nepatri k uvedenym fyzickym osobam, ale
Zila se zamestnancem v dobe umrti v domacnosti, a na dalSi den, jestlize zamestnanec obstarava
pohreb techto osob.

5. Vlastni svatba, svatba deti a rodicu
Pracovni volno se poskytuje na 2 dny na vlastni svatbu, z toho 1 den k casti na svatebnim obradu;
nahrada mzdy nebo platu prislusi vSak pouze na 1 den. Pracovni volno s ndhradou mzdy nebo platu
se poskytne rodici na 1 den k Ucasti na svatbe ditete a ve stejném rozsahu se poskytne pracovni
volno bez nadhrady mzdy nebo platu diteti pri svatbe rodice.
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6. Prestehovani zamestnance, ktery méa vlastni bytové zarizeni
Prislusi nejvySe 2 dny a neni rozliSovano, zda jde o stehovani v obci nebo mimo ni. S nahradou
mzdy, pokud jde o prestehovani v zajmu zamestnavatele, jinak bez nahrady mzdy.

7. Znemozneni cesty do zamestnani z povetrnostnich duvodu nehromadnym dopravnim
prostredkem, kterého pouziva zamestnanec tezce postizeny na zdravi
Na nezbytne nutnou dobu, nejvySe na 1 den.

8. Vyhledavani nového mista pred skoncenim pracovniho pomeru
Na nezbytne nutnou dobu, nejvySe na 1 pulden v tydnu po dobu odpovidajici vypovedni dobe.
Pracovni volno Ize se souhlasem zamestnavatele slucovat. Nahrada mzdy nalezi jen pri rozvazani
pracovniho pomeru dohodou nebo vypovedi ze strany zamestnavatele z duvodu podle § 52 pism. a)
aze)ZP.

9. Pohreb spoluzamestnance
S nadhradou mzdy na nezbytne nutnou dobu zamestnancum, kteri se zlcastni pohrbu
spoluzamestnance. Tyto zamestnance urci zamestnavatel v dohode s prisluSnym odborovym
organem.

Dulezité osobni prekazky v préaci, pri nichz se neposkytuje pracovni volno

1. Prestehovani zamestnance, ktery ma vlastni bytové zarizeni
- 1 den pri stehovani v téZe obci
- 2 den pri stehovani do jiné obce

2. Svatba rodicu
- 1 den k Ucasti na svatebnim obradu pri svatbe rodice

3. Nepredvidané preruSeni provozu nebo zpozdeni hromadnych dopravnich prostredku
Na nezbytne nutnou dobu, nemohl-li zamestnanec dosahnout mista pracoviste jinym primerenym
zpusobem.

4. Vyhledavani nového mista pred skoncenim pracovniho pomeru
NejvySe na 1 pulden v tydnu, po dobu odpovidajici vypovedni dobe (8§ 45 odst. 1 zakoniku).
Pracovni volno Ize se souhlasem zamestnavatele slucovat.

Odmenovani zamestnance pri prostojich (8§ 207 ZP)

Prostoj - v pripade, Ze nemuze zamestnanec konat praci pro prechodnou zavadu zpusobenou
poruchou na strojnim zarizeni, kterou nezavinil, v dodavce surovin nebo pohonné sily, chybnymi
pracovnimi podklady nebo jinymi podobnymi provoznimi pricinami, jde o prostoj. Pokud zamestnanec
nebyl preveden na jinou préaci, prislusi mu nahrada mzdy nebo platu ve vysi nejméne 80 %
prumerného vydelku.

Nepriznivé povetrnostni vlivy - v pripade, Ze nemuze zamestnanec konat praci v dusledku preruseni
prace zpusobené nepriznivymi povetrnostnimi vlivy nebo zivelni udalosti, a nebyl-li preveden na jinou
praci, prislusi mu ndhrada mzdy nebo platu ve vysi nejméne 60 % prumerného vydelku.

§ 207 ZP zvySeni ndhrady mzdy neomezuje. Zamestnavatel si muze vnitrnim predpisem stanovit i
vySSi procento pro ndhradu mzdy.
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7.2  Zdravotni pojiSteni

7.2.1 Hromadné oznameni zamestnavatele

Pouceni k formulari "Hromadné oznameni zamestnavatele".

PrihlaSeni se k platbe pojistného za zamestnance, odhlaSeni se od platby pojistného za
zamestnance:

P

O

Q

nastup do zamestnani zamestnance s trvalym pobytem na Gzemi CR, nebo s dlouhodobym
pobytem, ktery ma jiz prideleno cislo pojiStence. PouZije se v pripade vzniku Gcasti na
nemocenském pojiSteni a prestupu od jiné zdravotni pojiStovny.

nastup do zamestnani obcana EU pojisteného v CR, ktery ma jiz predeleno cislo pojiStence.
Pouzije se také v pripade, kdy nebylo upresneno, Ze jde o obcana EU.

prvni prihlaSeni zamestnace - obcana EU pojiSteného v CR (napr. zamestnanec ze Slovenska
nebo Nemecka)

prvni prihlaSeni zamestnance - cizince ze zemi mimo EU (napr. z USA nebo Ukrajiny), ktery
nema trvaly pobyt na tzemi CR

ukonceni zamestnani zamestnance prihlaSeného kédy P, A, E nebo C. Pouzije se v pripadech
zaniku Ucasti na nemocenském pojisteni, prestupu od VZP k jiné zdravotni pojiStovne ci
ukonceni pojisteni v CR

jednodenni zamestnani

Skutecnosti rozhodné pro platbu pojistného statem:

M

- nastup zamestnankyne na materskou dovolenou nebo rodicovskou dovolenou
- zacéatek nepritomnosti muze v praci, po kterou se mu poskytuje penezita pomoc
- zacéatek pobirani rodicovského prispevku

- ukonceni materské nebo rodicovské dovolené
- ukonceni nepritomnosti muze v praci, po kterou se mu poskytuje penezitd pomoc
- ukonceni pobirani rodicovského prispevku

- priznani duchodu (starobniho, plného invalidniho, castecného invalidniho, vdovského)
- nastup duchodce do zamestnani (spolecne s kédem P)

- odejmuti duchodu
- ukonceni vyplaty vdovského ci vdoveckého duchodu

nastup uchazece o zamestnani do zamestnani (spolecne s kddem P). Je evidovan na Gradu
prace.

ukonceni evidence uchazece o zamestnani

- nastup nezaopatreného ditete, tj. studenta stredni (i ucne) nebo vysoké Skoly do zamestnani v
prubehu studia (spolecne s kédem P)

- priznani nezaopatreného ditete v prubehu zamestnani, pocéatek studia na stredni nebo vysoké
Skole atd.

ukonceni nezaopatrenosti ditete
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L  zacatek naroku na zarazeni do kategorie L - osoba bez prijmu ze zamestnani nebo samostatné
vydelecné cinnosti, pecujici osobne, celodenne a radne alespon o 1 dite do 7 let veku nebo
nejméne o 2 deti do 15 let veku

T  ztrata naroku na zarazeni do kategorie L

N  vyplata davek nemocenského pojiSteni po ukonceni zamestnani

K ukonceni vyplaty davek nemocenského pojiSteni u zamestnance, kterému byly davky vyplaceny
po ukonceni zamestnani

V  nastup na vojenské cviceni
W ukonceni vojenského cviceni
Opravy:
X  oprava v poloZce cislo pojiStence: zamestnavatel uvede na jednom radku zamestnance s kédem
X a chybnym cislem pojiStence, na dalSim radku s kddem P a opravenym cislem
Y  opravav poloZce datum prihlaseni
Z  oprava v poloZzce datum odhlaseni
7.3 Dan z prijmu
7.3.1 Zpusob zdaneni - zalohové a srédZkova dan
Platné pro rok 2015
Zalohova dan platna od 1. ledna 2008 (poplatnik podepsal Prohlaseni k dani)

spolecnéa sazba dane 15%

Superhrubd mzda vznikne souctem hrubé mzdy + pojistné zamestnavatele (34%).

Zaokrouhlovani je na stokoruny nahoru.

Ze superhrubé mzdy se vypocte zaloha na dan 15%.

Od vypoctené zélohy na dan se odectou danové slevy a vznikne dan ke sraZeni, ktera se odvede F.U.

Srazkova dan platna od 1. ledna 2014 (poplatnik nepodepsal ProhlaSeni k dani)

Plati pouze pro dohody o provedeni prace a autorské honorére do 10 000 Kc.

od Kc do Kc

0 10 000 ............... 15% (zaokr ouhl eni na koruny dol u)
10 001 zal oha na dan 15% (zaokrouhl eni na stokoruny nahoru)
Historie:

Srazkova dan platna od 1. ledna 2008 do 31. 12. 2013 (poplatnik nepodepsal
Prohlaseni)

od Kc do Kc
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0 5000 ............... 15% (zaokr ouhl eni na koruny dol u)
5 001 zal oha na dan 15% (zaokrouhl eni na st okoruny nahoru)

Zalohova dan platna do 31. prosince 2007 (poplatnik podepsal ProhlaSeni)

od Kc do Kc

0 10 100 ... ... 12%
10 100 18 200 ....... 1 212 + 19% presahujici 10 100
18 200 27 600 ....... 2 751 + 25% presahujici 18 200
27 600 avice ....... 5 101 + 32% presahujici 27 600

SraZzkova dan platna do 31. 12. 2007 (poplatnik nepodepsal ProhlaSeni)

od Kc do Kc
0 5000 ............... 15%
5 001 31000 ............... 20%
31 001 avice ............... zal oha nesicni sazbou

Zalohova dan platna od 1. 1. 2001 do 31. 12. 2005 (poplatnik podepsal Prohlaseni)

od Kc do Kc

0 9 100 ............. .. 15%
9 100 18 200 ....... 1 365 + 20% presahujici 9 100
18 200 27 600 ....... 3 185 + 25% presahujici 18 200
27 600 avice ....... 5 535 + 32% presahujici 27 600

7.3.2 Slevy a nezdanitelné castky

Mesicni slevy na dani pro rok 2015 (8 35ba)

na poplatnika (zakladni sleva) 2 070 Kc
na invaliditu 1. a 2. stupne 210 Kc
na ivaliditu 3. stupne 420 Kc
na prukaz ZTP/P 1 345 Kc
na studenta 335 Kc

Mesicni danové zvyhodneni na dite pro rok 2015 (8§ 35c¢)

prvni vyzivované dite 1 117 Kc (2 234 Kc, ma-li dite prukaz
ZTP/ P)
druhé vyzivované dite 1 317 Kc (2 634 Kc, ma-li dite prukaz
ZTP/ P)
treti vyzivované dite a dalsi 1 417 Kc (2 834 Kc, ma-li dite prukaz
ZTP/ P)
Rocni sleva dane pro rok 2015 (8 35ba) -1 ze uplatnit pouze pri rocnim zictovani
dane
na manzelku (manzela) 24 840 Kc (49 680 Kc, ma-li manzel (ka)

prukaz ZTP/ P)

Historie:
Mesicni slevy na dani pro rok 2012 (8§ 35ba)
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na poplatnika (zakladni sleva) 2 070 Kc
nainvaliditu 1. a 2. stupne 210 Kc
na ivaliditu 3. stupne 420 Kc
na prukaz ZTP/P 1 345 Kc
na studenta 335 Kc

Mesicni danové zvyhodneni na dite pro rok 2012 (8§ 35c¢)

vyZzivované dite 1 117 Kc (2 234 Kc, nma-li prukaz ZTP/ P)

Rocni sleva dane pro rok 2012 (8§ 35ba) -1 ze uplatnit pouze pri rocnim zuctovani
dane

na manzelku (manzela) 24 840 Kc (49 680 Kc, ma-li manzel (ka)

prukaz ZTP/ P)

Mesicni slevy na dani pro rok 2006 a 2007 (§ 35ba)

na poplatnika (zakladni) 600 Kc
na castecnou invaliditu 125 Kc
na plnou ivaliditu 250 Kc
na prukaz ZTP/P 800 Kc
na studenta 200 Kc

Mesicni danové zvyhodneni na dite pro rok 2006 a 2007 (§ 35c¢)
vyZivované dite 500 Kc (1 000 Kc, ma-li prukaz ZTP/ P)

Rocni sleva dane pro rok 2006 a 2007 (8 35ba) -1 ze uplatnit pouze pri rocnim
zuct ovani dane

na manzelku (manzela) 4 200 Kc (8 400 Kc, ma-1i nmanzel (ka)
prukaz ZTP/ P)

Nezdanitelné castky pro rok 2006 a 2007 (§ 15) -1 ze upl atnit pouze pri rocnim
zuctovani dane

hodnota daru pokud presahne 2% ze zakl adu dane anebo ci ni
al espon 1 000 Kc

aroky z averu (stavebni, hypot.) upl atni se uroky ve skutecne odvedené vySi

penzijni pripojisteni maxi mal ni castka 12 000 Kc (po odectu 6 000 Kc
z Uhrnu prispevku)

Zivotni pojisteni maxi mal ni castka 12 000 Kc

clenské prispevky | ze odecist castku do vysSe 1,5 % zdan. prijnu,

max. 3 000 Kc

Mesicni nezdanitelné castky pro rok 2005

zakladni 3 170 Kc
castecnainvalidita 595 Kc
plndivalidita 1 190 Kc
drzitel prukazu ZTP/P 4 170 Kc
student 950 Kc
uroky z averu 25 000 Kc

Mesicni danové zvyhodneni na dite pro rok 2005
vyZzivované dite 500 Kc (1 000 Kc ma-1i prukaz ZTP/ P)
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Od 1. ledna 2005 se rusi nezdanitelna castka na deti a je nahrazena danovym zvyhodnenim na deti a

danovym bonusem.

Zmena spociva v tom, Ze se danové zvyhodneni na dite odcita nikoliv od zakladu dane, ale primo od

vypoctené dane, anebo v jednotlivych kalendarnich mesicich u zamestnancu od vypoctené zalohy na

dan.

¢ vypoctena dan se snizi o stanovenou castku danového zvyhodneni na deti

¢ je-li vypoctena dan nizSi nez castka danového zvyhodneni, ma poplatnik narok na vyplaceni
danového bonusu (minimalne 50 Kc a maximalne 2 500 Kc)

¢ podminkou pro vyplaceni danového bonusu je dosazena hruba mzda alespon ve vySi minimalni
mzdy
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8 Vypocty

8.1  Tarifni rozpeti mzdovych trid
Tarifni rozpeti mzdovych trid od 1. 1. 2016 dle NV c. 567 / 2006 Sb. o minimalni

mzde...

NejniZsi aroven zarucené mzdy pri stanovené tydenni pracovni dobe 40 h.

Skupina praci v Kc/hod v Kc/mesic
1 58,70 9900
2 64,80 10 900
3 71,60 12 100
4 79,00 13 300
5 87,20 14 700
6 96,30 16 200
7 106,30 17 900
8 117,40 19 800

NejnizSi Groven zarucené mzdy pri stanovené tydenni pracovni dobe 40 h. u poZzivatelu
invalidnich duchodu

Skupina praci v Kc/hod v Kc/mesic
1 55,10 9300
2 60,90 10 300
3 67,20 11 300
4 74,20 12 500
5 81,90 13 800
6 90,50 15 300
7 99,90 16 800
8 110,30 18 600

NejnizSi hodinova uroven zarucené mzdy pri stanovené tydenni pracovni dobe 37.5 h a 38.75 h.

Skupina praci v Kc/hod v Kc/mesic
37.5 hod. 38.75 hod..
1 62,61 60,59 (40/ 38,75 x 58,70 = 60,59)
2 69,12 66,89 (40/38.75 x 64.80 = 66.89)
3 76,37 73,91
4 84,27 81,55
5 93,01 90,01
6 102,72 99,41
7 113,39 109,73
8 125,23 121,19

Tarifni rozpeti mzdovych trid od 1. 1. 2015 dle zakona c. 567 / 2006 Sb. o
minimalni mzde...

NejniZsi aroven zarucené mzdy pri stanovené tydenni pracovni dobe 40 h.
Skupina praci v Kc/hod v Kc/mesic
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1 55,00 9200
2 60,70 10 200
3 67,00 11 200
4 74,00 12 400
5 81,70 13700
6 90,20 15100
7 99,60 16 700
8 110,00 18 400

NejnizSi hodinova uroven zarucené mzdy pri stanovené tydenni pracovni dobe 37.5 h a 38.75 h.
Skupina praci v Kc/hod v Kc/mesic

37.5 hod. 38.75 hod..
1 58,70 56.80 (40/ 38.75 x 55 = 56.80)
2 64,75 62.70 (40/ 38.75 x 60.70 = 62.70)
3 71,50 69.20
4 79,00 76.40
5 87,15 84.35
6 96,20 93.10
7 106,25 102.80
8 117,30 113.50

Pro pozivatele invalidnich duchodu zustava mesicni minimalni mzda ve vysi 8 000 K¢ (48.10 Kc
/ hod.).

Tarifni rozpeti mzdovych trid od 1. 8. 2014 dle zdkona c. 567 / 2006 Sb. o
minimalni mzde...

NejniZsi aroven zarucené mzdy pri stanovené tydenni pracovni dobe 40 h.

Skupina praci v Kc/hod v Kc/mesic
1 50,60 8 500
2 55,90 9 400
3 61,70 10 400
4 68,10 11 400
5 75,20 12 600
6 83,00 13 900
7 91,70 15 400
8 101,20 17 000

Tarifni rozpeti mzdovych trid od 1. 1. 2007 dle zakona c. 567 / 2006 Sb. o
minimalni mzde...

Nejnizsi troven zarucené mzdy pri stanovené tydenni pracovni dobe 40 h.

Skupina praci v Kc/hod v Kc/mesic
1 48,10 8 000
2 53,10 8 900
3 58,60 9 800
4 64,70 10 800
5 71,50 12 000
6 78,90 13 200

© KOPR software, ekonomicky software pro podnikatele



Vypocty 63

7 87,10 14 600
8 96,20 16 100

Tydenni pracovni doba v hodinach

40 hod. / tydne ............ 48,10 Kc
38,75hod. / tydne ......... 49,70 Kc
37,5 hod. / tydne ......... 51,30 Kc
30 hod. / tydne ......... 64,10 Kc

8.2 13.a14.plat

Zakon c. 262/2006 Sh., zakonik prace § 358
Prispevky na dovolenou ci na vanoce Ize povazovat za mzdu jen tehdy, je-li vySe odmeny zavisla na
vysledcich prace zamestnancu napr. tim, Ze se odvozuje od dosazené mzdy v prislusném odbobi.
Jsou-li stanoveny pevnymi castkami pro kazdého zamestnance bez této zavislosti, nelze hovorit o
mzde a do vypoctu prumerného vydelku se nezahrnuiji.

Priklad:

Zamestnanci byl v cervnu vyplacen prispevek na dovolenou v castce 7 000 Kc. Tento prispevek byl
poskytnut za préaci v prvnim pololeti (leden az cerven), kdy zamestnanec odpracoval v I. ctvrtleti 512
hodin (odpracoval vSechny pracovni dny) a v Il. ctvrtleti 352 hodin (20 prac. dnu byl nemocen).
Celkem odpracoval v prvnim pololeti 864 hodin.

Tato odmena bude pro vypocet prumerného vydelku (prumeru na dovolenou) rozpocitana do dvou
ctvrtleti - druhého a tretiho, které budou platné pro lil. a V. ctvrtleti.

zamestnanec odpracoval v :

I. ctvrtleti - 512 hodin (odpracoval vSechny pracovni dny)

II. ctvrtleti - 352 hodin (20 pracovnich dnu byl nemocen)

[1l. ctvrtleti - 488 hodin

Odpracované hodiny za I. pololeti cini 864 hodin (512 + 352 = 864 hodin).

Vypocet:

Vypocet pomerné casti prispevku na dovolenou pro spravny vypocet prumerného vydelku platného
pro Il ctvrtleti

7000 : 864 x 352 =2 852 Kc

Pri vypoctu prumerného vydelku platného pro Ill. ctvrtleti zapocitame k dosazené mzde jeSte castku 2
852 Kc.

Vypocet pomerné casti prispevku na dovolenou pro spravny vypocet prumerného vydelku platného
pro IV. ctvrtleti

7 000 : 864 x 488 = 3 954 Kc

Pri vypoctu prumerného vydelku platného pro IV. ctvrtleti zapocitdme k dosazené mzde jeSte castku 3
954 Kc.

Zaver :
2 852 + 3954 =6 806 Kc

Z castky 7 000 Kc se pro ucely vypoctu prumerného vydelku zapocita celkova castka 6 806 Kc.
V kazdém pripade soucet obou castek nesmi prekrocit vySi prispevku, v naSem pripade 7 000 Kc.

8.3  Odstupné

Narok na odstupné vznika zamestnancum, se kterymi organizace rozvazuje pracovni vztah z
organizacnich duvodu (8§ 52 ZP).

Kde odstupné zadat ?
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8.4

Kartotéka - Edit / Srazky + doplatky + Gprava mzdy. Dale Novy doplatek a kéd 710.

Jak odstupné vypocitat ?
Prumerny hodinovy vydelek x tydenni Gvazek x 4.348 x 3 (popr. jiny ndsobek podle poctu
odpracovanych let).

méné nez 1 odpracovany rok = 1 prlimérny vydélek
1 az 2 roky = 2 primérné vydélky
vice nez 2 roky = 3 prlimérné vydélky

Prumerny hodinovy vydelek musi byt platny pro dané ctvrtleti. Najdete ho napr. na vyplatni pasce za
mesic, kdy ma zamestnanec vystup nebo na tiskopise Prehled prumernych hodinovych vydelku.

Koeficient 4.348 vyjadruje prumerny pocet tydnu v mesici.
Tento postup je platny od ledna 2007 a souvisi s novym zakonikem prace.
Priplatky

zakonik préce c. 262 / 2006 Sb.

MZDA
Zakonik prace stanovuje tyto druhy priplatku (8 114 - 118 ZP)

za praci prescas

za praci ve svatek

za praci v noci

za praci ve ztizeném a zdravi Skodlivém prostredi

za préci v sobotu a nedeli (od ledna 2007)

Priplatek za praci v noci nebo priplatek za praci v sobotu nebo nedeli muze zamestnavatel sniZzit jen
smlouvou, a to kolektivni nebo individualni.

Vypocty priplatku

Priplatek za praci prescas
Nalezi priplatek nejméne ve vysi 25 % prumerného vydelku.
......... prumerny vydelek x pocet prescasovych hodin x 25% (50%..)

Priplatek za praci ve svatek
Nalezi priplatek nejméne ve vysi 100% prumerného vydelku.
......... prumerny vydelek x pocet odpracovanych hodin ve svatek

Priplatek za nocni préci
Nalezi priplatek nejméne ve vysi 10 % prumerného vydelku.
......... prumerny vydelek x pocet odpracovanych hodin v noci x 10%

Priplatek za praci ve ztiZzeném pracovnim prostredi
Priplatek za praci ve ztizeném pracovnim prostredi cini nejméne 10% z4akladni sazby minimalni
mzdy.

Priplatek za praci v sobotu a v nedeli

Pravni narok na priplatek od ledna 2007.

Nalezi priplatek nejméne ve vysi 10 % prumerného vydelku.

......... prumerny vydelek x pocet odpracovanych hodin v sobotu nebo v nedeli x 10%

PLAT
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Zakonik prace stanovuje tyto druhy priplatku (8§ 124 - 134 ZP)
Vypocty priplatku

Priplatek za vedeni
Nalezi priplatek podle stupne rizeni a narocnosti ridici prace.

Priplatek za nocni préci
Nalezi priplatek ve vysi 20 % prumerného vydelku.
......... prumerny vydelek x pocet odpracovanych hodin v noci x 20%

Priplatek za praci v sobotu a v nedeli

Pravni narok na priplatek od ledna 2007.

Nalezi priplatek ve vysi 25 % prumerného vydelku.

......... prumerny vydelek x pocet odpracovanych hodin v sobotu nebo v nedeli x 25%

Priplatek za praci prescas

Nalezi priplatek ve vysi 25 % prumerného vydelku, ve dnech nepretrzitého odpocinku ve vySi 50 %
prumerného vydelku.

......... prumerny vydelek x pocet prescasovych hodin x 25% (50%..)

Priplatek za praci ve ztiZzeném pracovnim prostredi
Priplatek za praci ve ztizeném pracovnim prostredi cini nejméne 5% z&kladni sazby minimalni mzdy

Priplatek za praci ve svatek
Nalezi priplatek ve vysi 100% prumerného vydelku.
......... prumerny vydelek x pocet odpracovanych hodin ve svatek

Zvl&stni priplatek
Zamestnavatel urci vySi priplatku v rdmci rozpeti stanoveného pro skupinu s pracovnimi podminkami,
ve kterych zamestnanec soustavne vykonava praci.

Priplatek za rozdelenou smenu
Nalezi priplatek ve vysi 30 % prumerného vydelku.
......... prumerny vydelek x pocet odpracovanych hodin v noci x 30%

Osobni priplatek
Dle pracovnich vysledku muze osobni priplatek dosahnout az do vySe 100% platového tarifu
nejvySsiho platového stupne v platoveé tride, do které je zamestnanec zarazen.

Priplatek za primou pedagogickou cinnost nad stanoveny rozsah
Nalezi priplatek ve vysi 200 % prumerného vydelku.
......... prumerny vydelek x pocet odpracovanych hodin v noci x 200%

Specializacni priplatek pedagogického pracovnika
Nalezi priplatek ve vysi 1 000 az 2 000 Kc mesicne

Odmena
Zamestnavatel muze zamestnanci poskytnout odmenu za splneni mimoradného pracovniho udkolu.

Cilova odmena

Prislusi zamestnanci ve vySi urcené zamestnavetelem v zavislosti na plneni ukazatelu, neskonci-li
jeho pracovni pomer pred splnenim stanoveného ukolu.

VySi odmeny oznami zamestnavatel spolecne s hodnotitelnymi nebo meritelnymi ukazateli pred
zapocetim plneni Ukolu.
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8.6

Prescas

Zakon c. 262/2006 Sb., zakonik prace § 114
Za préci prescas ma zamestnanec narok na mzdu a priplatek nejméne 25% prumerného vydelku.

DosaZzenou mzdou se rozumi celkova mzda za praci, kterou zamestnanec konal prescas, vcetne
vSech polozek, na které by mel zamestnanec narok, kdyby konal praci v radné pracovni dobe (osobni
ohodnoceni, procento ze zakladni mzdy, prémie pevné).

Priklad:

Zamestnanec odpracoval v cervnu plny fond pracovni doby (176 hodin) a jeSte navic 7 hodin
prescasu.

Jeho platové podminky jsou: zakladni mzda 60 Kc/hod., trvala prémie 15% dosazené zakladni mzdy, 3
000 Kc osobni ohodnoceni.

Prumerny hodinovy vydelek cini 71.40 Kc.

Vypocet prescasu:

mzda 620 Kc
7 x 60 =420 Kc zakladni mzda
3000:176x183=3119Kc 119 Kc za osobni ohodnoceni
420 + 119 = 539 Kc x 15% = 81 Kc 81 Kc za prémie
420 + 119 + 81 = 620 Kc 620 Kc celkem za prescasovou mzdu
priplatek 125 Kc 7 x71.40 x 25% = 125 Kc
celkem 745 Kc
Zaver :

Zamestnanec dostane za praci prescas celkem 745 Kc.

Dopocet zdrav. poj.

zakon c. 592 /1992 Sh., § 3 odst. 10
Pokud je vymerovaci zaklad zamestnance nizsi nez minimalni vymerovaci zéklad (v roce 2012 to je 8
000 Kc), je zamestnanec povinen doplatit zdravotni pojiStovne prostrednictvim svého
zamestnavatele pojistné ve vySi 13.5 % z rozdilu techto zakladu.
Ma-li zamestnanec vice zamestnavatelu, je povinen doplatit pojistné podle predchozi vety
prostrednictvim toho zamestnavatele, kterého si zvoli, a to vZdy soucasne s odvodem pojistného v
nasledujicim kalendarnim mesici.
Pokud je vymerovaci zaklad nizsi z duvodu prekazek na strane organizace, je tento rozdil povinen
doplatit zamestnavatel.

Priklad:

Zamestnanec je zamestnan pouze u jednoho zamestnavatele, a to na dohodu o pracovni cinnosti nad
7 dnu. Jeho denni Gvazek cini 4 hodiny a zakladni mzda 6 500 Kc.

Nepatri do kategorie, za kterou je platcem pojistného stat (student, duchodce), ani do kategorie, pro
kterou neplati minimalni vymerovaci zéklad (osoba, ktera celodenne osobne a radne pecuje alespon o
jedno dite do 7 let nebo nejméne o dve deti do 15 let).

Vypocet zdravotniho pojisteni:

6 500 x 4.5% = 293 Kc

8000-6500=1500Kc....... rozdil zakladu

1500 x 13.5 % =202.5Kec...... po zaokrouhleni 203 Kc
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293 + 203 = 496 Kc

Zaver :

Zamestnanci bude srazeno na zdravotni pojiSteni 496 Kc. Zamestnavatel odvede za tohoto
zamestnance 585 Kc (6 500 x 9% = 585 Kc).

Celkem tedy 1 081 Kc, coz znamena, ze zamestnavatel splnil minimalni odvod pojistného (496 + 585 =
1 081 Kc).

Poznamka :

Casto se stava, ze zamestnavate vdanou Zenu, kterd ma snizeny Uvazek na polovinu a vychovava bud
jedno dite do 7 let nebo dve deti do 15 let. V tom pripade ji muzete na zdravotni pojiStovnu prihlasit
pod kédem "L" a dopocet do zdravotniho pojiSteni nebudete provadet.

Mesic, kdy dite dovrSi 7 popr. 15 let, se jeSte zapocitava pro priznani kategorie "L".

8.7 Neplacené volno, absence
zakon €. 592 /1992 Sh., § 3 odst. 5
Od 1.1. 2015 se tyto vypocty rusi.
Za pracovni volno bez nahrady pfijmd nebo za neomluvenou nepfitomnost v praci se odvadi zdravotni
pojistné z pomérné ¢asti minimalni mzdy.
Neplati to v8ak pro ddleZité osobni pfekazky v praci.

Minimalni vymeérovaci zaklad pro rok 2004 byl 6 700 KC.
Minimalni vymérovaci zaklad pro rok 2007 je 8 000 K&.

Priklad pro neplacené volno (rok 2004):
Zaméstnanec v kvétnu (31 kalendarnich dnl) ¢erpal 5 kalendarnich dnd neplaceného volna. Jeho
hruba mzda ¢ini 12 500 K¢.

Vypocet zdravotniho pojisténi:

6700:31x5=1080Kc¢ vymeér. zaklad za dny neplaceného volna
12 500 +1 080 =13 580 K¢ vymeérovaci zaklad celkem

13 580 x 13.5% = 1 834 K¢& 13.5 % pojistného

13 580 x 4.5% = 612 K& 4.5 % pojistného, které hradi zaméstnanec
1834 -612=1222 K¢ 9% pojistného, které hradi zaméstnavatel
Zaver :

Zaméstnanec uhradi 4.5 % pojistného z vymeérovaciho zakladu 13 580 K¢ ve vySi 612 KC.
Zaméstnavatel uhradi 9 % pojistného ze stejného vymérovaciho zakladu ve vysi 1222 K&
Zaméstnavatel odvede zdravotni pojiStovné pojistné 13.5% ve vysi 1 834 K¢.

Pokud by zaméstnavatel nechtél hradit 9% pojistného za neplacené volno, musi se zaméstnancem
jesté pred jeho nastupem na neplacené volno sepsat dohodu o srdzce ze mzdy a nasledné provést
srazku z Cisté mzdy. V naSem pripadé srazka €ini 97 K& (1 080 x 13.5% = 146 K¢. Z toho 4.5% je 49
KE. Takze 146 - 49 = 97).

Pfiklad pro absenci (rok 2004):
Zaméstnanec v ¢ervnu (30 kalendarnich dnl) neomluvené zameskal 2 smény. Jeho hrub& mzda Gini
12 500 K&.

Vypocet zdravotniho pojisténi:
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6 700 : 30 x 2 =466 K& vymeér. zaklad za dny absence

12 500 x 13.5% =1 688 K& 13.5 % pojistného z hrubé mzdy

12 500 x 4.5% =563 K¢ 4.5 % pojistného, které hradi zaméstnanec
1688 -563=1125K¢ 9 % pojistného, které hradi zaméstnavatel

466 x 13.5% = 63 K& 13.5% za dny absence, které hradi zaméstnanec
563 + 63 = 626 KC pojistné celkem za zaméstnance

626 +1125=1751 13.5 % pojistného celkem

Zaver :

Zameéstnanec uhradi 4.5 % pojistného z vymérovaciho zakladu 12 500 K¢ ve vysi 563 KE. Dale uhradi
63 KC za absenci z vymérovaci zakladu 466 K¢.

Zameéstnavatel uhradi 9 % pojistného z vyméfovaciho zakladu 12 500 K¢ ve vysSi 1 125 K&
Zameéstnavatel odvede zdravotni pojiStovné pojistné 13.5% z vymérovaciho zakladu 12 966 K& ve
vysi 1 751 KE.

Nahrada mzdy za nemoc

Redukeni hranice pro vypocet nahrady mzdy za nemoc pro rok 2015 (prvnich 14 dnl pracovni
neschopnosti, které hradi zaméstnavatel).

I. redukéni hranice .......... 155,40 K€ .....ccen.. redukuje se na 90%
II. redukéni hranice .......... 232,93 K€ ...uvvveeeen. redukuje se na 60%
lll. redukéni hranice .......... 465,85 KC ......ueeee... redukuje se na 30%

takto vypocteny redukovany prdmérny vydélek dale redukujeme na 60%

Priklad ¢islo 1:

Pracovni neschopnost: od 10. 1. 2015 do 29. 1. 2015 (hospitalizace)

Rozhodné obdobi: predeslé Ctvrtleti (pouzije se vypodteny priimér na
dovolenou)

Priimérny vydélek 154,00 K¢&

Uvazek 8 hodin / den

10.1.2015 je sobota, proto zacneme vyplacet ndhradu mzdy az od 15.1.2015, nebot za prvni 3
smény (max. 24 hodin) se nahrada za nemoc neproplaci. Proplatime 7 dnli a 56 hodin.

Od 24.1. do 29 .1.2015 proplaci nemocenskou OSSZ, ktera na rozdil od zaméstnavatele proplaci také
soboty a nedéle.

Zaméstnavatel je povinen odeslat na OSSZ Pfilohu k Zadosti 0 nemocenské a listek o pracocni
neschopnosti.

Vypocet:
rekukce priimérného vydélku dle redukénich hranic:

do 155,40 KC .............. redukce na 90 % ... tj. na 138, 600 K&
nad 155,40 KE do 232,93 K¢ .............. redukce na 60 % ... tj. na 000, 000 K&
nad 232,93 KE do 465,85K¢C .............. redukce na 30 % ... tj. na 000, 000 K&

nad 465,85 KE nezohlediuj e se
redukovany PHV .......... 138,60 K&

154 K& x 90% = 138,60 K¢
138,60 K¢ x 56 hodin x 60% x = 4 657 K¢

Celkova ¢astka nadhrady mzdy za 7 dni nemoci &inf 4 657 K&.
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Priklad Cislo 2:

Pracovni neschopnost: od 28. 1. 2015 do 13. 2. 2015

Rozhodné obdobi: predeslé Gtvrtleti (pouzije se vypodteny primér na
dovolenou)

Priimérny vydélek 210,00 K¢&

Uvazek 8 hodin / den

Zacneme vyplacet ndhradu mzdy od 2.2.2015, nebot za prvni 3 smény (max. 24 hodin) se nahrada
za nemoc neproplaci. Proplatime 7 dnl a 56 hodin.

Od 11.2. do 13 .2.2015 proplaci nemocenskou OSSZ na zakladé nami poslanych dokumentd, a to
Prilohy k Zadosti 0 nemocenské a listku o pracovni neschopnosti.

Vypocet:
rekukce priimérného vydélku dle redukénich hranic:

do 155,40 KC .............. redukce na 90 % ... tj. na 139, 860 K&
nad 155,40 K¢ do 232,93 KC.............. redukce na 60 % ... tj. na 32, 760 K&
nad 232,93 K¢ do 465,85KcC .............. redukce na 30 % ... tj. na 000, 000 K&

nad 465,85 KE nezohlednuje se
redukovany PHV .......... 172,62 K&

155,40 K€ x 90% = 139,86 K&

210 K¢ - 155,40 K€ x 60% = 32.76
139,86 + 32,76 = 172,62

138,60 KC x 56 hodin x 60% x = 4 657 K&

Celkova ¢astka nahrady mzdy za 7 dni nemoci &ini 5 801 K&.

Priklad Cislo 3:

Pracovni neschopnost: od 28. 1. 2015 do 6. 2. 2015

Rozhodné obdobi: predeslé Ctvrtleti (pouzije se vypodteny primér na
dovolenou)

Priimérny vydélek 470,00 K&

Uvazek 12 hodin / den

Zacneme vyplacet ndhradu mzdy od 30.1.2015, nebot za prvni 2 smény (celkem 24 hodin) se
nahrada za nemoc tomuto zaméstnanci neproplati. Proplatime 6 dnl a 72 hodin.

Na OSSZ nic neposilame, nemocenské listky ulozime do spisu zaméstnance. Pfilohu k zadosti o
nemocenské viibec netiskneme.

Vypocet:
rekukce priimérného vydélku dle redukénich hranic:

do 155,40 KC .............. redukce na 90 % ... tj. na 139, 860 K&
nad 155,40 K¢ do 232,93 KC.............. redukce na 60 % ... tj. na 46, 518 KC
nad 232,93 K¢ do 465,85KC.............. redukce na 30 % ... tj. na 69, 876 KC

nad 465,85 KE nezohlednuje se
redukovany PHV .......... 256,254 K¢

155,40 K€ x 90% = 139,86 K&

232,93 KC - 155,40 K¢ x 60% = 46.518
465,85 KC - 232,93 x 30% = 69,876
139,86 + 46,518 + 69,876 = 256,254
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256,254 K€ x 72 hodin x 60% x = 11 071 K&

Celkova ¢astka nahrady mzdy za 6 dni nemoci &ini 11 071 Kg&.

Zivotni minimum a srazky ze mzdy (rok 2015)
SRAZKY ZE MZDY PRO ROK 2015

NV €. 595/2006 Sbh. - ust. § 278 obcanského soudniho fadu ur€uje vzorec vypoctu zakladni ¢astky,
ktera nesmi byt srazena povinnému z mési¢ni mzdy.

Nafizenim vlady o nezabavitelnych ¢astkach jsou stanoveny:
A. dvé slozky zakladni nezabavitelné Castky, a to:
a) na osobu povinného (nezabavitelna ¢astka)
b) na kazdou osobu, které je povinen poskytovat vyzivné, pficemz zakladni nezabavitelna ¢astka je
rovna jejich Ghrnu.

B. €astka, nad kterou se zbytek Cisté mzdy srazi bez omezeni.

NEZABAVITELNE CASTKY CINI (po zaokrouhleni na haléfe):

Nezabavitelna (zadkladni) ¢astka na povinného 6 118,66 KC (2/3 z uvedené
vypoctové zakladny, tj. z 9 177 K¢)
Nezabavitelnd ¢astka na vyZivované osoby (déti, manzel/ka) 1529,5 K&

Vypoctova zakladna, nad kterou se srazi bez omezeni 9 177,00 K&
z toho vypoctena max. vySe 1/3 zbytku Cisté mzdy 3 059,00 K¢
Priklad ¢. 1:

e Zenaty muz Zijici s manZelkou a dit&tem, ktery ma Gisty pfijem 10 000 K&, musi splacet exekuci pro
prednostni pohledavku.

Nezabavitelna ¢astka na osobu povinného, kterd nemiiZe byt sraZzena, ¢ini 6 118 K&.
Nezabavitelna Castka na dité a manzelku ¢ini 2x 1 529,5 K¢, tedy celkem 3 059 K&.
Celkem: 9117 K&

10 000 K¢ (¢istda mzda) - 9 177 KC (nezabavitelné ¢astky celkem) = 823 K&

Céstka 823 K& je mensi nez 9 177 K& (vypoc&tova zakladna), tak se Eastka zaokrouhli smérem dold na
Castku délitelnou 3, tedy 822 K&)

822 : 3 =274 KC (srazime 2/3 za pfednostni pohledavku), to je 548 K&

Tomuto zaméstnanci nesmi byt srazeno 9 177 K¢ (6 118 + 3 059).
Srazka ze mzdy bude Cinit 548 K¢.

Pokud by mél uvedeny zaméstnanec 3 déti ve své péci, tak by nezabavitelna ¢atka presahla jeho Cisty
pfijem a srdzka ze mzdy by se neprovedia.

POZOR: shodou okolnosti v tomto pfikladu figuruje Cislo 9 177 KC nejen jako hodnota pro vypoctovou
zakladnu, ale také jako soucet nezabavitelnych castek.

Priklad €. 2:

e Svobodny muz, ktery ma Gisty prijem 18 520 K&, musi splacet exekuci pro nepfednostni
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pohledavku.
Nezabavitelna €astka na osobu povinného, kterd nemliZe byt postizena (srazena), ¢ini 6 118 K¢&.

18 520 K€ - 6 118 K& =12 402 K&
12 402 - 9 177 = 3 225 K¢ (¢astka presahuijici hranici 9 177 K¢ se srazi bez omezeni)
3225 K¢ + 3059 KE (1/3 29 177 KE) = 6 284 KC (celkova ¢astka ke srazeni)

Tomuto zaméstnanci nesmi byt sraZzeno 12 236 K€ (6 118 + 3 059 + 3059).
Srazka ze mzdy bude Cinit 6 284 K&.

Priklad €. 3:

« Cista mzda zamé&stnance, ktery ma manzelku a 2 dé&ti, ¢ini 20 520 K&. Provadi se srazka ze mzdy
pro pohledavku jak prednostni, tak nepfednostni.

Nezabavitelna €astka na osobu povinného, ktera nemiZe byt sraZzena, ¢ini 6 118 K¢.
Nezabavitelna Castka na déti a manZelku ¢ini 3x 1 529,5 K¢, tedy celkem 4 588.50 KE.
Celkem: 10 707 K&

20 520 K¢ - 10 707 K& =9 813 K&

9813 -9 177 = 636 KC (Castka presahuijici hranici 9 177 K¢ se srazi bez omezeni a pfifadi se k druhé
tfeting)

9 177 K& : 3 =3 059 K¢ (¢astka rozdélena na tfi tfetiny)

Na neprednostni pohledavku pljde 3 059 K&, na prednostni pohledavnku plijde 3 059 K& + 636 K& = 3

695 K¢ a tfeti tfetinu 3 059 K& dostane zaméstnanec.

636 K¢ + 3 059 KC + 3 059 = 6 754 KC (celkova ¢astka ke srazeni)

Tomuto zaméstnanci nesmi byt srazeno 13 766 K€ (6 118 + 1 529.5 K& + 1 529.5 K¢ + 1 529.5 K&
+ 3 059).
Srazka ze mzdy bude Cinit 6 754 K&.

ZIVOTNI A EXISTENCNI MINIMUM (z&kon &. 110 / 2006 Sb., o Zivotnim a existenénim
minimu).

Céstka 9 177 K&, nad kterou je mzda postizitelna srazkami bez omezeni, je vypoctova zakladna pro
tyto UCely odvozena ze souctu:

1. zivotniho minima jednotlivce, které ¢ini ¢astku 3 410 K€ a

2. normativnich nakladl na bydleni jednotlivce v bytech uzivanych na zakladé najemni smlouvy.
Tato ¢astka je pro rok 2015 nové stanovena na 5 767 KC.

Soucet ¢astek v bodé 1 a 2. pro rok 2015 ¢ini 9 177 KC.

SRAZKY ZE MzZDY PRO ROK 2013

Nezabavitelné ¢astky Cini (po zaokrouhleni na haléfe):

Aa) 2/3 z uvedené vypoctové zakladny, tj. z 9 097 K¢ 6 064,66 KC (vloni 5 841,33

K¢)
Ab) 1/4 gastky Aa 1 516,16 K& (vloni 1 460,33 K&)
B) 100% vypodtové zakladny 9 097,00 K€ (vloni 8 762,00 K&)
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z toho vypoctena max. vySe 1/3 zbytku Cisté mzdy 3 032,00 K& (vloni 2 920,00 K&)

ZIVOTNI A EXISTENCNI MINIMUM (z&kon &. 110 / 2006 Sb., o Zivotnim a existenénim
minimu).

Caéstka 9 097 K&, nad kterou je mzda postizitelna srazkami bez omezeni, je vypoctova zakladna pro
tyto UCely odvozena ze souctu:

1. zivotniho minima jednotlivce, které ¢ini ¢astku 3 410 K¢ a

2. normativnich nakladl na bydleni jednotlivce v bytech uZivanych na zakladé najemni smlouvy.
Tato ¢astka je pro rok 2013 nové stanovena na 5 687 KC.

Soucet ¢astek v bodé 1 a 2. pro rok 2013 €ini 9 097 K¢ (v roce 2012 to bylo 8 762 K¢).

8.10 Zivotni minimum (rok 2012)

Nové Castky zivotniho minima od 1. ledna 2012 v K€ za mésic

e pro jednotlivce 3410 K¢
e pro prvni osobu v domacnosti 3140 K&
¢ pro druhou a dalSi osobu v domacnosti, ktera neni nezaopatfenym ditétem 2830 K¢
e pro nezaopatrené dité ve véku
- do 6 let 1740 K&
- 6az15let 2140 K¢
- 15 az 26 let (nezaopatfené) 2 450 K¢

Nova castka existencniho minima od 1. ledna 2012 v K& za mésic

e existenéni minimum 2 200 K¢

SRAZKY ZE MZDY PRO ROK 2012

NV €. 595/2006 Sb. - ust. § 278 obcanského soudniho Fadu ur€uje vzorec vypoctu zakladni ¢astky,
kterd nesmi byt srazena povinnému z mési¢ni mzdy.

Nafizenim vlady o nezabavitelnych ¢astkach jsou stanoveny:
A. dvé slozky zakladni nezabavitelné Castky, a to:
a) na osobu povinného (nezabavitelna ¢astka)
b) na kazdou osobu, které je povinen poskytovat vyZivné, pficemz zakladni nezabavitelna
¢astka je rovna jejich ahrnu.

B. Castka, nad kterou se zbytek Cisté mzdy srazi bez omezeni.
Nezabavitelné ¢astky Cini (po zaokrouhleni na halére):

Aa) 2/3 z uvedené vypoctové zakladny, tj. z 8 762 K& 5 841,33 KC (vloni 5 326 K¢)
Ab) 1/4 Castky Aa 1 460,33 K¢ (vloni 1 331,50 K¢)
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B) 100% vypoctové zakladny 8 762,00 KC (vloni 7 989,00 K&)
z toho vypoctena max. vySe 1/3 zbytku Cisté mzdy 2 920,00 K¢ (vloni 2 663,00 K&)

Priklady vypocCtu z&kladni nezabavitelné ¢astky:

e Zenaty muz, ktery vyZivuje 2 déti, ma od 1. ledna 2011 zakladni nezabavitelnou ¢astku 5 841.33 K&
+ 4 380,99 K€ (3 x 1 460,33 KE) = 10 223 K& po zaokrouhleni

e Zenaty muz, ktery vyZivuje 6 déti a oba své rodice (celkem 9 osob), ma tuto ¢astku 5 841,33 K& + 13
142,97 K& (9 x 1460,33 K&) = 18 985 K& po zaokrouhleni

¢ Svobodny zaméstnanec bez vyzivovanych povinnosti bude mit zakladni nezabavitelnou ¢astku 5
842 K& po zaokrouhleni (dosud 5 326 K¢). VU¢i tomuto svobodnému zaméstnanci je vedena
neprednostni pohledavka ve vysi 150 000 K¢ a jeho Cista mzda Cini 18 520 K¢.

Svobodnému muzi po odeéteni zakladni nezabavitelné ¢astky 5 842 K¢ ¢ini zbytek Cisté mzdy 12
678 KE&. Hranice pIné zabavitelného zbytku Cisté mzdy je 8 762 K¢, z €ehoz 1/3 Cini 2 920 K¢, a
zbudou 2 K¢. Pro pohledavku se pouzije tato jedna tfetina + cely zbytek Cisté mzdy nad 12 678 K¢
(12 678 - 8 762 K¢&), tedy 3 916 K& mlzeme pIné zabavit. Mési¢ni srazka ze mzdy tak cini 6 836
K¢ (2 920 + 3 916 Kg&).

ZIVOTNI A EXISTENCNI MINIMUM (zakon &. 110 / 2006 Sb., o Zivotnim a existen&nim
minimu).

Céstka 8 762 K&, nad kterou je mzda postizitelna srazkami bez omezeni, je vypoétova zakladna pro
tyto Gcely odvozena ze souctu:

1. Zivotniho minima jednotlivce, které ¢ini ¢astku 3 410 KC a

2. normativnich nakladl na bydleni jednotlivce v bytech uzivanych na zakladé najemni smlouvy.
Tato Castka je pro rok 2012 nové stanovena na 5 352 KC.

Soucet ¢astek v bodé 1 a 2. pro rok 2012 ¢ini 8 762 K& (v roce 2011 to bylo 7 989 K&).

8.11 Zivotni minimum a srazky ze mzdy (rok 2011)
SRAZKY ZE MZDY

NV €. 595/2006 Sh. - zplisob vypoctu zakladni ¢astky, kterd nesmi byt srazena povinnému z mésiéni
mzdy.

Nafizenim vlady o nezabavitelnych ¢astkach jsou stanoveny:
A. dvé sloZzky zakladni nezabavitelné Castky, a to:
a) na osobu povinného (nezabavitelna ¢astka)
b) na kazdou osobu, které je povinen poskytovat vyzivné, pricemz zakladni nezabavitelna
Castka je rovna jejich uhrnu.

B. ¢astka, nad kterou se zbytek Cisté mzdy srazi bez omezeni.

Nezabavitelné ¢astky Cini (po zaokrouhleni na haléfe):

Aa) 2/3 z uvedené vypoctové zakladny, tj. z 7 989 K¢ 5 326,00 K (vloni 5 148,67
K¢)
Ab) 1/4 gastky Aa 1 331,50 K& (vloni 1 287,17 K&)
B) 100% vypodtové zakladny 7 989,00 K€ (vloni 7 723,00 K&)
z toho vypoctena max. vySe 1/3 zbytku Cisté mzdy 2 663,00 KE (vloni 2 574,00 K¢)
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8.12

Priklady vypocCtu z&kladni nezabavitelné ¢astky:

e Zenaty muz, ktery vyZivuje 2 déti, ma od 1. ledna 2011 zakladni nezabavitelnou ¢astku 5 326 K& + 3
994,50 K¢ (3 x 1 331,50 K¢&) = 9 321K¢€ po zaokrouhleni (dosud 9 011 K¢)

e Zenaty muz, ktery vyZivuje 6 déti a oba své rodice (celkem 9 osob), ma tuto ¢astku 5 326 K& + 11
983,50 K& (9 x 1 331,50 K&) =17 310 K¢ po zaokrouhleni (dosud 16 734 Kg)

¢ Svobodny zaméstnanec bez vyzivovanych povinnosti bude mit zakladni nezabavitelnou ¢astku 5
326 K& po zaokrouhlen (dosud 5 149 K¢&). Vaci tomuto svobodnému zaméstnanci je vedena
nepfednostni pohledavka ve vysi 150 000 K¢ a jeho Cistd mzda €ini 18 522 K¢.

Po odecteni zakladni nezabavitelné castky 5 326 K¢ Cini zbytek Cisté mzdy 13 196 K¢. Hranice plné
zabavitelného zbytku Cisté mzdy je 7 989 K¢, z ¢ehoz 1/3 €ini 2 663 KE. Pro pohledavku se pouzije
tato jedna tfetina plus cely zbytek Cisté mzdy nad 7 989 K¢. Srazka ze mzdy tak €ini 7 870 K& (13
196 - 7 989 + 2 663). V roce 2010 mohlo byt srazeno 8 224 K¢.

ZIVOTNI A EXISTENCNI MINIMUM (zakon &. 110 / 2006 Sb., o Zivotnim a existen&nim
minimu).

Castka 7 723 K&, nad kterou je mzda postizitelna srazkami bez omezeni, je vypoétova zakladna pro
tyto Gcely odvozena ze souctu:

1. Zivotniho minima jednotlivce, které ¢ini ¢astku 3 126 KC a

2. normativnich nakladl na bydleni jednotlivce v bytech uzivanych na zakladé najemni smlouvy.
Tato Castka je pro rok 2011 nové stanovena na 4 863 KC.

Soucet ¢astek v bodé 1 a 2. pro rok 2011 &ini 7 989 K€ (v roce 2010 to bylo 7 723 K¢).

Vypocet prumerného vydelku u DPP pro zap. list

Vypocet prﬁmérné,ho Cistého mésicniho vydélku u DOHODY O
PROVEDENI PRACE

Od roku 2012 je zaméstnavatel povinen vydat v den skonceni zaméstnani zapoctovy list véem
zaméstnancdm, tedy i tém, ktefi pracovali na zakladé dohody o provedeni prace.

Na Zadost zaméstnance je zaméstnavatel povinen vydat pfilohu zapoctového listu (Potvrzeni pro
podporu v nezaméstnanosti), kde je mj. povinnym tdajem Cisty prlimérny mésicéni vydélek.
Pokud o pfilohu zaméstnanec nepozada, zaméstnavatel vyda pouze Potvrzeni 0 zaméstnani (pro
dalSiho zaméstnavatele).

U DPP nezname tydenni pracovni dobu, proto je tfeba sjednany objem vykonu prace (pocet hodin dle
pracovni smlouvy) pfevést na tydenni objem vykonu prace a ziskat
fiktivni tydenni pracovni dobu.

Abychom dokazali vypoditat priimérny isty mésiéni vydélek, potfebujeme znat tyto Udaje:
1. primérny hodinovy vydélek
2. sjednany objem vykonu prace (§ 75 zakoniku prace)

Jak vypocitat primérny hodinovy vydélek
Témér vzdy nebude splnéna podminka pro vypocet skute€ného hodinového vydélku, protoze pro jeho
vypocet musi zaméstnanec v rozhodném obdobi odpracovat alespoii 21 dnd.
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Bude proto pouzit pravdépodobny hodinovy vydélek, kterym bude obvykle sjednana hodinovéa
odména.
U mésicni odmény se vydélek v mésici vystupu vydéli poctem odpracovanych hodin.

Jak vypocitat prdmérny mési¢éni hruby vydélek
Vypocteme si fiktivni tydenni Gvazek a dalSi postup je uz stejny, jak ho zname u pracovniho poméru.

Vzorec pro vypocet :  primérny hodinovy vydélek x tydenni Gvazek x koeficient 4.348

Priklad €. 1:
Zameéstnanec ma sjednanou odménu 125 K¢ / hod. a za rok sjednany objem prace 300 hodin.
Pracoval od 1. 1. 2012 do 31. 12. 2012, coz je 366 kalendarnich dna.

Préimérny pocet kalendarnich dnd v mésici ¢ini v roce 2012 ............ 366 : 12 =30,5dne

366 :30,5=12 (zaméstnanec odpracoval 12 mésic()
300:12=25 (Gvazek za mésic)
25:4.348 = 5,75 (Gvazek za tyden)

125 x 4,348 x 5,75 = 3 125 K¢ (pravdépodobny hruby mésicni vydélek)

Pravdépodobny hruby mési¢ni vydélek Cini 3 125 K¢.
Z této Castky se vypocte pravdépodobny Cisty mésicni vydélek. Protoze je vSak nizSi nez 10 001 K¢,
vypocet se provadét nebude.

Priklad €. 2:
Zameéstnanec ma sjednanou odménu 125 K¢ / hod. a za rok sjednany objem prace 260 hodin.
Pracoval od 1. 3. 2012 do 16. 4. 2012, coz je 47 kalendainich dn0.

Préimérny pocet kalendarnich dnd v mésici ¢ini v roce 2012 ............ 366 : 12 =30,5dne

47 : 30,5=1,54 (zaméstnanec odpracoval 1,54 mésic()
260 : 1,54 = 168,83 (Gvazek za mésic)
168,83 : 4.348 = 38,83 (Uvazek za tyden)

125 x 4,348 x 38,83 = 21 104 K¢ (pravdépodobny hruby mésicni vydélek)
Pravdépodobny hruby mési¢ni vydélek Cini 21 104 Kg&.
Jak vypocitat prdmérny mésicéni cisty vydélek

Vypocet zdravotniho pojisténi:
21104 x 4,5 % = 950 K&
21104x 9% =1900K¢

Vypocet nemocenského pojisténi:
21104 x6,5% =1 372 K¢
21104x25% =5276 K¢

Danovy zaklad

21104 + 1900 + 5 276 = 28 280 K¢
Zaokrouhleny danovy zaklad

28 300
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Zé&loha na dafi

28 300 x 15% = 4 245 K¢

Cisty mésiéni pravdépodobny vydélek
21104 -950-1372-4 245 =14 537 K¢
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9.1

9.2

9.3

HPP - prikazy do banky

Nastaveni
HPP - hromadny prevodni prikaz ... Ctrl+3

Jestlize budete vyuzivat platby prevodnim prikazem, je treba v nabidce Servis / Implicitni hodnoty /
VS8eobecné nastaveni... / HPP vyplnit zakladni nastaveni pro praci s HPP. Data Ize tisknout nebo
prevést elektronickou cestou (format KPC nebo CFD) do banky.

Z duvodu pozadavku jednotlivych bank je treba nastavit max. pocet radku na tiSteném HPP.

Zpusob archivace tistenych HPP

Nearchivovat  tiStené HPP se nebudou archivovat

Ukladat do dennich souboru (rrrr-mm-dd) data tiStenych HPP se budou postupne nacitat do
textového souboru, jehoZ nazev je sloZzen z data, které je uvedeno v datu Uhrady.
Napriklad, je-li datum Uhrady 10. Gnora 2005, data HPP se budou tento den ukladat
do souboru 2005-02-10.KOS.

Ukladat do mesicnich souboru (rrrr-mm) obdobne jsou data postupne ukladana mesicne

Ukladat do rocniho souboru (rrrr) - obdobne jsou data postupne ukladana rocne

Ukladat do jednotlivych souboru (rrrr-mm-dd(xx)) kazdy prikaz bude uloZen zvlast do
samostatného souboru, napr. 2005-02-10(01). V zavorce je poradové cislo souboru
uloZzenych pro dany den. Jestlize nekteré poradové cislo bude chybet, bude
opetovne pouZzito.

Poznamka:
Proc je pouzita u souboru pripona KOS? Protoze se muZe stat, Ze budete potrebovat opetovny tisk
daného tiskopisu a pomoci programu VPrint budete moci tento tiskopis vytisknout.

1. zadani: mzdy

Zadani HPP v tisku mezd

Prvni moznost, jak naplnit seznam HPP, je v nabidce Tisk / Mzdy / Vyplata mezd.

Jestlize zatrhnete volbu HPP (bezhotovostne / sloZzenkou) a ve mzdach bude nalezena
bezhotovostni vyplata mezd nebo bezhotovostni srazka ze mzdy (napr. platba vyzivného apod.),
potom po stisku tlacitka Vyplata mezd se bezhotovostni platby prevedou do seznamu HPP.

2. zadani: mesicni hlaseni

Zadani primo v HPP: mesicni hlaSeni

Druha moznost, jak doplnit seznam HPP, je primo v nabidce Kniha / Seznam HPP - prikazy do
banky.

Volbou Edit / Vytvorit HPP pro mesicni hlaSeni (nebo primo klavesou V) se vyvola zadavaci okno,
kde vyberete pro dany mesic odvody z mezd. Déle vyplnite datum Ghrady a vas bankovni Ucet.
Po vypoctu se do seznamu HPP doplini dalSi prikaz.
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Jestlize potrebujete zmenit datum Ghrady nebo bankovni Ucet, muzete pouzit volbu Edit / Oprava
(nebo primo klavesu O) k oprave techto udaju.

Volbou Edit / Oznacit ke zrusni (klavesa Z) dany zapis oznacite a nasledne klavesami Shift+Ctrl+Z
muzete takto oznacené zapisy uklidit (trvale vymazat) z vaseho pocitace.

9.4 Tisk HPP
Tisk HPP:

Jestlize mate nastaven urcity pocet radku na tiSteném HPP, a vy jste si vybrali pro tisk vice prikazu,
program Vas na toto upozorni a vytvori vam vice tiskopisu. Kazdy prikaz potom bude mit celkové
soucty na jednotlivych HPP.

V nabidce Kniha / Seznam HPP - prikazy do banky zvolite Tisk / Tisk HPP - elektronicky prenos
dat (nebo primo Ctrl+P). V menu si vyberete zpusob platby, a to bud klasicky tisk HPP nebo pomoci
elektronického prenosu dat (ve formatu KPC nebo CFD).

Pokud méate vice bezhotovostnich poloZek a nevejdou se vdm na jeden prikaz, mate 2 moznosti:

1. bud si nastavite vice radku (max. 30) pro HPP (Servis / Implicitni hodnoty / VSeobecné
nastaveni/ HPP)

2. nebo budete tisknout dva a vice HPP. Pri tisku (Ctrl+P) uvidite na obrazovce vzdy jednu (posledni)
stranku hromadného prikazu. Ostatni stranky se vam v programu VPrint zobrazi pouzitim klavesy J (
Soubor / Jina tiskovéa sestava)
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10 Tisk

10.1 Tiskarny
Jakou tiskarnu zvolit:

Tisk je zajiSten v tiskovém manazeru KPrint, ktery plne vyuziva sluzeb Windows.
Kvalitne tisknout Ize pouze na kvalitni tiskarne. | kdyz nekteré jehlickové tiskarny jsou kvalitni, bohuzel
rychlost jehlickovych tiskaren je nejvetSim nepritelem tisku ve Windows.

Tisky jsme testovali na vybranych tiskarnach, které jsou bezne dostupné na nasem trhu. Nejvice se
osvedcily laserové tiskarny HP. VSeobecne veskeré laserové a inkoustové tiskarny na 100% splnily
pozadavek na kvalitni tisk. Rozdily v kvalite byly pouze v rychlosti a cene tisku. Tisk na jehlickové
tiskarny je mozny, ale omezeni je v rychlosti tisku a jeho kvalite.

Bohuzel neplati, "cim drahsi tim lepsi". Tak zvané multifunkcni tiskarny mohou zpusobovat problémy v
tisku.

10.2 Program KPrint

Program KPrint je tiskovy manaZzer, ktery umoznnuje tisk primo na tiskarnu a dale tisk do souboru ve
formatu PDF, TXT, CSV a HTML.

10.3 Rekapitulace
Mzdovy vykaz pro ucetnictvi
Pro prehlednost a presnejSi orientaci pri prevadeni dat do Ucetnictvi zde uvadime jednotlivé polozky,
které jsou nacteny do radku tohoto tiskopisu. Uvedené kédy se zadavaji v kartotéce nebo dochazce

volbou Srazky + doplatky + Gprava mzdy.

Mzdové naklady (soucet v Kc)
zékladni mzda zakladni mzda + nahradni volno za prescas

paragraf paragraf hodinovy i denni

svatky u hodinové a smluvni mzdy nahrada za neodpracovany svatek + nahradni
volno za svatek

dovolena dovolena cerpana i proplacena (napr. pri vystupu)

prescasy vSechny prescasy (ve vSedni den, v so / ne, ve svatek)

prémie prémie pevné i pohyblivé + % ze zakladni mzdy

priplatky priplatky za svétek, praci v so / ne, noc, ztizené pracovni podminky

osobni ohodnoceni osobni ohodnoceni
naturalni mzda koéd 600

odmeny kody 630, 633, 634
nahrada mzdy za nemoc nahrada za prvnich 14 pracovnich dnu nemoci, které vyplaci
zamestnavatel

jiné mzdové naklady kody 612, 649, 710, 711, 712, 713, 749 + nahrada mzdy pro prekazky v
praci (napr. 60%)

Nemzdové naklady
dary penezni kody 400, 401, 410, 411, 412, 419
jiné nemzdové néklady kody 610, 611

Naturalni pozitek
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naturalni pozitek kody 650, 700

Penzijni pripojiSteni
3% do limitu kod 701
nad limit kod 701

Zivotni soukromé pojisteni
do limitu (8 000 Kc) kéd 702
do limitu (od 8 001 do 12 000 Kc) kéd 702
nad limit kod 703

Hruba mzda
do hrubé mzdy nejsou zapocitany tyto polozky: nemzdové naklady, naturalni pozitek, penzijni
pripojiSteni a soukromé zZivotni pojisteni

Z&loha po danové sleve
od této zalohy na dan nejsou odecteny preplatky z RZD a danové bonusy. Tato castka tedy nemusi
byt shodna s castkou opravdu odvedenou financnimu dradu.

Cistd mzda
- danovy bonus danové bonusy zamestnancu
- preplatky z RZD kéd 801
- doplatky danovych bonusu kéd 803
- ostatni nedanené preplatky kody 800, 802, 849
- sradzky zamestnavatele kody 200 - 209
- srazky koédy 500 - 549
- sankce kody 900 - 949
zalohy zalohy radné i momoradné

Nemocenské davky
jedna se o davky, které vyplatila organizace, tzv. velka organizace. Nemocenské davky se vyplaceji
Za nemoc, pracovni ci nepracovni Uraz, karanténu, POCR a penezitou pomoc v materstvi.

Pocet pracovniku
do tohoto poctu nejsou zahrnuti pracovnici, kteri sice nemaji zadany vystup, ale v daném mesici
nepracovali (napr. dohoda o provedeni prace nebo nepravidelna vypomoc). Zamestnanec, ktery
pracuje na hlavni pracovni pomer a cely mesic nepracoval pro nemoc, do tohoto poctu
zamestnancu zahrnuty je.

Kédy

Srazky zamestnavatele

200 - srazka za stravenky

201 - srazka za stravenky (hromadné zadani)
209 - jin& srazka zamestnavatele

Srazky naucet

500 - vyZivné

510 - exekuce

515 - splatla pujcky zamestnavateli
516 - splatka pujcky ostatni

520 - pojiSteni Grazové

521 - pojisteni zivotni

522 - pojisteni duchodové

530 - sporeni

549 - jin4 srazka

Penezni dary
400 - odmeny k zivotnimu jubileu 50 let
401 - prvni odchod do duchodu
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410 - odmeny k Zivotnimu jubileu 55, 60 ... let

411 - odpracovano 20 let a kazdych 5 let

412 - mimoradna aktivita ve prospech zamestnavatele
419 - jiny penezni dar

Jiny prijem (+)

600 - naturalni mzda (financni hodnota Kc)

610 - cestovné nad limit

611 - penezni prispevek na stravovani

612 - prispevek za pohotovost

630 - podily na hospodarském vysledku

633 - odmena na dovolenou (13. plat)

634 - vanocni odmena (14. plat)

649 - ostatni

650 - nahrada vydaju souvisejicich s vykonem zamestnani (naturalni forma, napr. sluzebni byt)

Jiny prijem (-)

700 - naturalni pozitek (sluzebni byt, auto)

701 - prispevek na penzijni pripojiSteni

702 - soukromé zivotni pojisteni do limitu (12 000 Kc/rok)
703 - soukromé zivotni pojisteni nad limit

710 - odstupné

711 - ndhrada za ztratu na vydelku

712 - vernostni a jiné stabilizacni odmeny

713 - stipendium vyplacené zamestnavatelem

749 - ostatni

Nedanené prijmy

800 - cestovné do limitu dle zakona

801 - preplatek na dani z RZD

802 - prispevek za pouzivani vlastniho naradi
803 - doplatek na danovém bonusu

849 - ostatni

10.4 Specidlniprehledy
Jak TXT data prevést do Excelu (z programu MUKwin)

Program MUKwin vytvori data ve formatu TXT, ktera jsou urcena pro tabulkovy procesor EXCEL.
Jednotlivé sloupce jsou oddeleny znakem pro Tabulator (char 9).
V Excelu tato data nactete kliknutim na volbu Soubor / Otevrit ... zvolite Typ souboru: Textové

soubory, dale v Oblasti hledani "vyhledate" vas uloZzeny datovy soubor (v naSem pripade
pravdepodobne v adresari C:\KOPR\XIsData). V dalSi volbe potvrdite prijem techto dat do Excelu.

Mzdové naklady zamestnavatele - po strediscich (export do XLS)

Stredisko
Zamestnanci jsou v tomto tiskopise rozdeleni podle stredisek. A déale jeSte podle druhu mzdy.

Druh mzdy
Do mesicni mzdy jsou zahrnuti také zamestnanci se smluvni mzdou.

Dovolena
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10.5

Tato polozka obsahuje vSechny druhy dovolené (dovolena cerpana, proplacena, precerpand)

Hrub& mzda

V této polozce neni zahrnuta:
e odmena za dovolenou

e dochazkovy bonus

¢ sluzebni auto (kéd 603)

e cestovné nad limit (k6d 610)

Do této polozky je zahrnuta:
e nadhrada za nemoc

Dochéazkovy bonus
% z hrubé mzdy zadané ve mzdovych podminkach. Jde o odmenu za 100% dochéazku.

Odvody SP a ZP
Zde se jedna o pojistné pro socialni a zdravotni pojiSteni, které z vymerovaciho zakladu zamestnance
hradi zamestnavatel (v roce 2011 to cini 25% a 9%).

Cestovné
Cestovné nad limit (k6d 610).

Celkem
Hruba mzda - kéd 603 + pojistné za zamestnavatele + kod 800 + kédy 701 a 702

Statistika

Ctvrtletni Setreni o cene prace v ramci Informacniho systému o prumerném
vydelku (ISPV)

VesSkeré prilohy s klasifikacnimi kédy najdete na www.czso.cz

Tisk / Rekapitulace mezd / Statistika

Zde vyplnite Gdaje:

Doplnu1|C| Udaje o ekonomickém subjektu
Identifikace lokalni jednotky - vypinuje se, pokud méa ekonomicky subjekt lokalni jednotky (divize,
Gtvary, zavody, dilny, provozovny, strediska...) v jiném okrese nez je jeho sidlo.

- Uzemi podle NUTS4 (dle ciselniku NUTS) - kdd tzemni jednotky (okresu), v nemz ma
ekonomicky subjekt (lokalni jednotka) sidlo, podle ciselniku NUTS uvedeného na www.czso.cz
sekce Klasifikace. Napr. Praha 1 ma kod CZ0101, Hradec Kralové CZ0521, Ostrava-mesto CZ0806,
Liberec CZ 0513 ap.

- Odvetvova klasifikace ekonomickych cinnosti (dle ciselniku OKEC) - kéd podle ciselniku CSU
charakterizuje prevazujici cinnost ekonomického subjektu. Jedna se o petimistné cislo uvedené na
www.czso.cz sekce Klasifikace.

- Financni kontrola - kad pro rozliSeni financni kontroly ekonomického objektu z hlediska vlastnika.
Klavesou "Insert" si otevrete nabidku tohoto ciselniku a zvolite jednu ze ctyr moznosti.

- Typ koIektivni smlouvy - klévesou "Insert" si otevrete nabidku a v pripade existence kolektivnich
kolektivni smlouva, 2 pokud existuje odvetvova, ale neeX|stu1e podnlkova kolektivni smlouva, 1
pokud existuje kolektivni smlouva pouze pro narodni Groven. Pokud existuje specialni kolektivni
smlouva pro lokalni jednotku, uvede se 4 u prislusné lokalni jednotky. V pripade existence jiného
typu kolektivni smlouvy, napr. ruzné kolektivni smlouvy pro ruzna zamestnani, se uvede 5.
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Typ vystupu
Kontrolni tiskovy vystup (celkovy prehled) - pokud zvolite "ANO", muZzete si vytisknout
zpracované statistické Udaje pro svou kontrolu. Tento tiskopis se nikam neodevzdava.

- Textovy soubor pro odeslani Ceskému statistiskému Uradu - volbou "ANO" se vytvori textové
soubory (ML.TXT a MP.TXT), které odeSlete k dalSimu zpracovani Ceskému statistickému Gradu.
Tyto soubory naleznete v podadresari "Statistika", kde je nainstalovany MUKwin (napr.:
C:\KOPR\statistika).

Statistické daje za obdobi

- Od ledna do mesici - zde vyberete jeden ze ctyr mesicu podle toho, za které obdobi statistiku
provadite. Udaje se zpracovavaji vzdy od ledna do konce zvoleného ctvrtleti.

Kniha / Udaje pro vypocet mezd, pocéatecni idaje, statistika / Edit / Doplnujici daje pro

statistiku

Zde vyplnite Gdaje vSem zamestnancum:

Identifikacni cislo ekonomického subjektu - vyplnite IC organizace.

Identifikace lokalni jednotky - vyplnite v pripade deleni na lokalni jednotky (divize, Gtvary, zavody,
dilny, provozovny, strediska...), které se nachazeji v jiném okrese nez ekonomicky subjekt.

Statni obcanstvi - uvedete podle klasifikace zemi CSU. Ceska republika ma kod CZ, Slovensko
SK, Ukrajina UA ap.

Stupen nejvyssiho dosazeného vzdelani - klavesou "Insert" si otevrete nabidku ciselniku vzdelani
CSU a zvolite podle vzdelani daného zamestnance.

Postaveni v zamestnani - klavesou "Insert" si otevrete nabidku a zvolite kéd pro rozliseni
pracovnepravniho vztahu.

Stanoveny (nezkraceny) uvazek [hod/den] - zde napiSete plny Gvazek, ktery je stanoven pro
danou funkci, kterou zamestnanec vykonava. Pokud si zamestnanec poZadal o zkraceny Uvazek a
misto 8 hodin denne pracuje pouze 6 hodin, napiSete zde 8 hodin.

Misto obvyklého vykonu prace (dle klasifikace NUTS4) - vypinte v pripade, Ze ekonomicky
subjekt ma lokalni jednotky (divize, Gtvary, zavody, dilny, provozovny, strediska..) v jiném okrese
nez je jeho sidlo.

- Zamestnani, které zamestnanec vykonavéa ve zpravodajské jednotce - kéd se zamestnanci
porizuje podle prevazne vykonavaného zamestnani ve sledovaném obdobi. Klasifikaci KZAM-R
naleznete na vySe uvedené webové strance.

- Vedeni nebo rizeni dalSich zamestnancu - napiSete A, jestlize zamestnanec vede nebo ridi dalsf
zamestnance, v opacném pripade vyplnite N.

DopInu1|C| Udaje o délce pracovniho pomeru
Doba zamestnani u soucasné organizace pred datem nastupu - pocet odpracovanych roku
vyplnite pouze v pripade, Ze datum nastupu zamestnance nesouhlasi s dobou, kterou v organizaci
opravdu odpracoval. Tyka se to predevSim starobnich duchodcu, kteri mohou uzavirat pracovni
smlouvu pouze na 1 rok. V programu mate napr. datum nastupu 1. ledna 2006, ale zamestnanec
obnovil smlouvu jiz potreti, takze prvni smlouva byla uzavrena jiz 1. ledna 2004. Pracovni pomery na
sebe navazovaly bez preruseni, takze do kolonky uvedete 2 roky. Stejny postup bude i u
zamestnancu pracujicich v organizaci, ktera zmenila pravni subjekt a vytvarely se nové pracovni
smlouvy.

Nepritomnost delSi neZ 1 rok (matersk& dovolena..) - nepreruSovana nepritomnost del$i nez 1
rok se odecita od doby zamestnani. MuZe to byt pracovni neschopnost, rodicovska dovolena, odneti
svobody, uvolneni pro vykon verejné funkce ap. Kratkodova nepritomnost se nescita. Pokud
zamestnance v programu vedete napr. ve vyjmuti ze stavu od poloviny roku 2004, napiSete zde 1
rok (rok 2005), nebot rok 2006 si program vyhodnoti podle Gdaju ze mzdového listu.
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11 Tisk dokumentu

11.1 Mesicni hlaseni

Tisk / Tisk dokumentu / Mesicni hlaSeni
Vykaz zalohy na dan z prijmu

1. Tisknete pro svou potrebu nebo pripadnou kontrolu financnim Gradem.

2. Jsou zde uvedeni zamestnanci, kteri podepsali prohlaSeni k dani anebo nepodepsali, ale odvadeji
zalohu na dan (minimalne 20%). Uvadeji se zde také zamestnanci po vystupu, kterym je vracen
preplatek na dani.

3. V mesici, ve kterém jste odvedli financnimu Gradu jinou castku, nez je zde uvedena jako celkovy
soucet, si na tento tiskopis poznacite skutecne odvedenou céastku, popr. duvod. Stava se to
nejcasteji zacatkem roku, kdy mate velké preplatky z RZD a zalohy na dan je nestaci pokryt. Trva
tedy i nekolik mesicu, kdy si zalohu na dan ponizujete o tyto preplatky. Program dokaze odecist
preplatky a doplatky pouze v mesici, kdy doslo k jeho vyplaceni.

4. Podle tohoto tiskopisu Ize dobre zpracovavat rocni vylctovani dane z prijmu fyzickych osob... Jde
o tiskopis, ktery najdete volbou Tisk / Tisk rocniho vylctovani dane za rok 200x (pouze v mesici
prosinec).

Prehled o srdZzkové dani

1. Tisknete pro svou potrebu nebo pripadnou kontrolu financnim Gradem.
2. Jsou zde uvedeni zamestnanci, kteri nepodepsali prohlaseni k dani a jejich hruba mzda je
maximélne 5 000 Kc.

Vykaz pojistného pro zdravotni pojiStovnu

1. Tisknete pro svou potrebu nebo pripadnou kontrolu ze zdravotni pojiStovny.

2. U jednotlivych zamestnancu vidite vymerovaci zaklad i pojistné (4.5% + 9%). Ma-li nekdo vysSi
vymerovaci zaklad nez je jeho hruba mzda (doplatek do minimalni mzdy, neplacené volno,
absence), je to uvedeno pod mezisouctem.

3. Precerpana dovolena se zpetne povaZuje za neplacené volno, takze i zde bude vymerovaci zaklad
navysen.

4.V seznamu jsou také zamestnanci, kteri maji po vystupu proplacenou dovolenou nebo prémie.

Prehled o platbe pojistného na zdravotni pojiSteni

1. Tento tiskopis posilate prislusné zdravotni pojiStovne. )
2. Zamestnanci po vystupu nejsou zahrnuti do poctu zamestnancu. Uhrn vymerovacich zakladu je
vSak vcetne jejich prijmu.

Prehled o vySi pojistného(pro OSSZ)

1. Tento tiskopis posilate kazdy mesic prislusné OSSZ.

2. Kod OSSZ najdete v nasi napovede v kapitole Tisk dokumentu / Ciselnik okresu

3. Kod sazby vyplni program za vas podle toho, jak tuto sazbu méate uvedenou v servisu - Servis /
Implicitni hodnoty / Parametry pro vypocet mezd
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Pojistné ze zakonné odpovednosti

1. Tisknete pro svou potrebu nebo pripadnou kontrolu.

2. V nabidce se zobrazuje pouze ctvrtletne (brezen, cerven, zari, prosinec). Jde o vypocet castky,
kterou firma plati za své zamestnance pro pripadny pracovni Graz ci nemoc z povolani. Jde o
povinné pojisteni a vznika soucasne se vznikem prvniho pracovniho pomeru ve firme.

3. Promile se zadava volbou Servis / Implicitni hodnoty / Parametry pro vypocet mezd a stanovuje se
podle druhu cinnosti dané firmy. Uvedete pro vSechna ctvrtleti napr. 5.6 (zadava se v promile, ne v
procentech).

Pojistné se odvadi z vymerovacich zakladu pro OSSZ z pracovniho pomeru, dohody o pracovni
cinnosti a dohody o provedeni prace (pokud u dohod vznikl nejaky vymerovaci zaklad). Pojistné
se neodvadi z odmen jednatelu a spolecniku s.r.o0. a statutarnich organu, nebot tyto druhy cinnosti
se neridi zakonikem préace.

Kdy odvést minimalni castku 100 Kc :

1. Kdyz vyjde odvod pojistného méne nez 100 Kc.

2. KdyZ vyjde odvod pojistného 0 Kc, protoZe zamestnavatel zamestnava pouze dohody o provedeni
prace s vydelkem do 10 000 Kc.

Kdy se pojistné platit nemusi :
Zamestnava-li firma napr. pouze jednu zamestnankyni, a ta je na rodicovské dovolené. Povinnosti
firmy je tuto okolnost oznamit Kooperative.

Priloha k Zadosti o nemocenské, penezitou pomoc v materstvi

1.Vyloucena doba - zde se zapocitava omluvend absence za nemoc, penezitou pomoc v materstvi a
oSetrovné. U oSetrovného se zapocitavaji vSechny dny (tedy i ty nad 9 dnu), ale u nemoci je vyjimka
u prvniho dne nemoci, kdy zamestnanec odpracuje CELY den. Tento den do vyloucené doby nepatri.
Pokud odpracuje céast dne, tak tento den se do vyloucené doby zapocitava.

2. Rozhodné obdobi - pokud zamestnanec neodpracoval alespon 7 dnu, rozhodné obdobi se
nevyplnuje.

Pokud nejde o nemoc v mesici nastupu a nenajdeme 7 odpracovanych dnu (napr. zamestnankyne po
materské dovolené), jdeme na predesly rok a hledame, zda je tam odpracovano 30 dnu.

V tomto pripade program tiskopis neni schopen vyplnit, nebot ma k dispozici v daném roce pouze data
z roku predeslého.

3. Pravdepodobna vySe prijmu - pokud nemoc vznikla v mesici nastupu do zamestnani, uvadi
se pravdepodobny denni vymerovaci zaklad, .

Od roku 2012 se zapocitava 1/30 z prijmu, ktery by zamestnanec dostahl. Tzn., pokud ma
zamestnanec v pracovni smlouve uvedeno "mesicni mzda 25 000 Kc", vypocet bude: 25 000 : 30 =
806.45 Kc

U malého rozsahu se skutecne dosazeny prijem deli 30.

Vytvorit HPP pro mesicni hlaSeni

1. Na tomto prikazu do banky najdete odvody pro instituce (financni Urad, OSSZ, zdravotni pojiStovny,
Kooperativa). Bezhotovostni platby (srazky ze mzdy, sporeni, bezhotovostni zpusob vyplaty..) se
tiskne zvlast. Vytvori se spolecne s vyplatnimi paskami a tiskne se volbou Kniha / Seznam HPP.

2. Pokud nechcete nekterou polozku platit, muzete si nastavit na prislusném radku volbu "Ne". Vyuzit
to Ize napr. u zalohy na dan z prijmu v mesici, kdy preplatky z RZD prevySuji zalohu nadaniv
nasledujicich mesich po jejich vyplaceni .

3. Uhradit bankovnim Gctem - tuto volbu vyvolate stiskem tlacitka (vpravo), kde si muzete vybrat z
nabidky vasich Uctu, které jste si jiz zadali volbou Servis / Zakladni Gdaje / Seznam Gctu P.U.

4. Tento prikaz do banky muzete v programu vytisknout na dvou mistech. Jednak zde, v Mesicnim
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hlaSeni, ale také volbou Kniha / Seznam HPP.

11.2 HlaSeni pri nastupu / vystupu
Tisk / Tisk dokumentu / HlaSeni pri nastupu /vystupu
Hromadné oznameni na ZP:

Tiskopis pouZijete pro prihlaSeni nebo odhlaSeni zamestnance na zdravotni pojiStovnu, ale také pri
zmene nekterych skutecnosti, napr. ndstup na materskou dovolenou. Zamestnanec musi mit v
kartotéce ve svych osobnich Udajich zadanou zdravotni pojiStovnu (Kartotéka / Edit / Oprava / Osobni
Gdaje) a pokud chcete zamestnance odhlasit pro ukonceni pracovniho pomeru, je nutné zadat
nejdrive v kartotéce vystup.

DalSi postup:

1. Zvolite vySe uvedenou cestu a dale Hromadné oznameni na ZP.

2.V seznamu zamestnancu si Sipkou najedete na daného zamestnance a volbu potvrdite klavesou
Enter.

3. Vpravo od jmenného seznamu zamestnancu se objevi kédy, na které se dostanete bud mysSi nebo
klavesou Tab. Zde se muzete pohybovat Sipkou nahoru nebo dolu a vybrat si potrebny kéd. Ten
potvrdite klavesou Enter.

4. Chcete-li pokracovat u jiného zamestnance, potvrdite volbu Vyber, zvolite jiného zamestnance a
postupujete stejne jako u predchoziho. Nakonec date volbu Tisk. Na obrazovce uvidite
Hromadné(a) oznameni podle zdravotnich pojiStoven, u kterych jsou dani zamestnanci pojisteni.

5. Nyni se uz nachazite v programu VPrint (vidite to v horni liSte vlevo), ve kterém tiskopis vytisknete
klavesami Ctrl+P nebo volbou Soubor / Tisk. Pokud mate tiskovy nahled nastaven na 50%, takZe
tiskopis na obrazovce nemuzete ani poradne precist, zvetSeni nahledu docilite znaménkem plus
(vpravo na klavesnici) nebo lupou (v horni liste).

PrihlaSka k nemocenskému pojiSteni - odhlaska

Tento tiskopis slouzi k prihlaSeni, ale také odhlaSeni zamestnance na OSSZ. Pouzije se také k hlaseni
oprav Udaju nebo novych zmen.

QPOZORNENi g
Udaje v tiskopise se vyplnuji podle vSeobecnych zasad pro vyplnovani tiskopisu. Neni to tedy chyba,
kdyz v odhlaSce nenajdete napr. adresu zamestnance.

Potvrzeni o zamestnani - zapoctovy list:

Zapoctovy list vyda zamestnavatel do rukou zamestnance pri skonceni pracovniho pomeru. K vydani
dokladu musi dojit i presto, ze zamestnanec napr. neodevzdal pracovni pomucky nebo neuhradil
nahradu Skody. Nalezitosti tohoto potvrzeni jsou uvedeny v 8§ 313 zakoniku prace.

Rodné cislo - tento Gdaj zapoctovy list neobsahuje z duvodu ochrany osobnich Gidaju zamestnance
(zékon c. 101/ 2000 Shb.).

Duvod skonceni pracovniho pomeru - je hodne dulezity, nebot podle neho Grad prace urci sazbu
pro podporu v nezamestnanosti (plati od 1. 1. 2011). Pokud zamestnanec ukonci pracovni pomer z
vlastni vule, sazba podpory bude 45 %, pokud by ukoncil z vlastni vule z nekterého z vaznych duvodu
uvedeného v § 5 pism.c) z. c. 435/ 2004 Sh., o zamestnanosti, podpora bude odstupnovana.

1-2 mesic...... 65 %
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Vazné duvody (8§ 5 pism. c)

1. nezbytna osobni péce o dite ve veku do 4 let

2. nezbytna osobni péce o dlouhodobe zdravotne postizené dite ve veku do 18 let

3. nezbytna osobni péce o bezmocnou osobu starsi 80 let, pokud maji spolecnou domacnost

4. dochazka ditete do predSkolniho zarizeni a povinna Skolni dochazka ditete

5. misto vykonu nebo povaha zamestnani druhého manzela (napr. stehovani za manzelem ci
manzelkou)

6. zdravotni duvody, které brani vykonavat zamestnani

7. jiné vazné osobni duvody - napr. etické, mravni, nabozenské, které uchazec dolozZi a prokaze

Pokud znate duvod ukonceni pracovniho pomeru, a je to nektery z vySe uvedenych, je dobré ho na
zapoctovy list uvést a klidne i rozvést podrobnosti (napr. o jaké dite se jedna, kolik ma let ap.)

11.3 Ciselnik okresu

Ciselnik okresu

id popis

110 Praha 10 552 Chomutov

111 Praha 1 553 Jablonec nad Nisou
112 Praha 2 554 Liberec

113 Praha 3 555 Litomerice

114 Praha 4 556 Louny

115 Praha 5 557 Most

116 Praha 6 558 Teplice

117 Praha 7 559 Usti nad Labem
118 Praha 8 660 Havlickuv Brod
119 Praha 9 661 Hradec Kralové
121 Jihozapadni Mesto 662 Chrudim

122 Modrany 663 Jicin

123 Praha 23 - Jizni Mesto 664 Nachod

220 BeneSov 665 Pardubice

221 Beroun 666 Rychnov nad KneZnou
222 Kladno 667 Semily

223 Kolin 668 Svitavy

224 Kutna Hora 669 Trutnov

225 Melnik 670 Usti nad Orlici
226 Mlada Boleslav 771 Blansko

227 Nymburk 772 Brno - mesto

228 Praha - vychod 773 Brno - venkov
229 Praha - zapad 774 Breclav

230 Pribram 775 Zlin

231 Rakovnik 776 Hodonin

332 Ceské Budejovice 777 Jihlava

333 Cesky Krumlov 778 Kromeriz

334 Jindrichuv Hradec 779 Prostejov

335 Pelhrimov 780 Trebic

336 Pisek 781 Uherské Hradiste
337 Prachatice 782 Vyskov

338 Strakonice 783 Znojmo

339 Tabor 784  Zdar nad Sazavou
440 Domazlice 884 Jesenik

441 Cheb 885 Bruntal

442 Karlovy Vary 886 Frydek - Mistek
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443 Klatovy 887 Karvina

444 Plzen - mesto 888 Novy Jicin

445 Plzen - jih 889 Olomouc

446 Plzen - sever 890 Opava

447 Rokycany 891 Ostrava - mesto
448 Sokolov 892 Prerov

449  Tachov 893  Sumperk

550 Ceska Lipa 894 Vsetin

551 Decin

11.4 Rocni hlaSeni

Tisk / Tisk dokumentu / Rocni hlasSeni
Podklady pro ELDP (duchodové pojiSteni)

Pokud nechcete vyuZit elektronicky prenos dat, evidencni list duchodového pojisteni urceny pro OSSZ,
musite vytisknout na originalni tiskopis.

Evidencni list vytiSteny z naSeho programu pouze na obycejny papir, muZete pouzit pro potreby firmy a
také ho muzete predat zamestnanci (1x rocne nebo pri vystupu).

Hlavni zasady vedeni a predkladani evidencnich listu duchodového pojisSteni platné
od 1.ledna 2004.

ELDP se vyplnuje:

- po Ucetni zaverce (zaverce mzdovych listu), nejpozdeji do 30. dubna nasledujiciho kalendarniho
roku, trvala-li vydelecna cinnost k 31. prosinci,

- do jednoho mesice po konecném vyuctovani prijmu v pripade skonceni Ucasti na duchodovém
pojiSteni pred 31. prosincem.

ELDP se predklada:

Ceské sprave socialniho zabezpeceni prostrednictvim OSSZ (PSSZ), v jejimz obvodu je Gtvar
organizace, ve kterém je vedena evidence mezd, ato do 8 dnu:

- ode dne zéapisu Udaju do ELDP

- ode dne vyzvy organu socialniho zabezpeceni

- ode dne zaniku organizace

Ma-li zamestnanec u jednoho zamestnavatele dva pracovni pomery soucasne, vyhotovuji se dva
samostatné ELDP pro kaZzdou vydelecnou cinnost.

Pokud vSak dva pracovni pomery na sebe u téZe organizace navazuji (zahajeni druhé vydelecné
cinnosti do 3 mesicu po ukonceni prvni cinnosti), vyhotovuje se jeden ELDP a prubeh pojisteni se
vyplni na dva radky.

Stejnopis ELDP

Tiskopis tridilny (tri spojené listy) - slouzi pro vyplnovani na psacim stroji (s moznosti vyhotovit original
S propisem dvou stejnopisu).

Jeden stejnopis s podpisem pojiStence si ponecha organizace ve své evidenci po dobu 3 kalendarnich
roku po roce, kterého se tykaji. Druhy stejnopis, opatreny podpisem povereného zamestnance nebo
jiného opravneného zastupce a svym razitkem, je povinna vydat pojiStenci, a to nejpozdeji v den, kdy
predkladd ELDP organu socialniho zabezpeceni.

Tiskopis jednodilny (jeden list) - pro vyplnovani za vyuziti vypocetni techniky.

Zpusob vyplnovani ELDP
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V nasledujicich radcich uvadime priklad, jak vyplnit ELDP. Vychazime z toho, Ze se nejedna o opravny
prehled. V tom pripade by se musela vyplnit i kolonka Oprava ELDP ze dne a v kolonce Typ ELDP by

se misto 01 napsalo 51.

1. Identifikace pojiStence

zarok
Typ ELDP

Prijmeni (posledni)
Jméno

Titul

Datum narozeni
Rodné cislo pojistence
Ulice

Cislo domu
Rodné prijmeni
Obec

Posta

PSC
Misto narozeni

2004
01
01 se vyplni u zamestnance, jehoz pracovni pomer trva
02 se vyplni u zamestnance, jehoz pracovni pomer byl ukoncen do
31.12.
Novak
Jiri
JUDr.
15.8.1965
650 815 6301
Dlouha
Nema-li obec ulicni systém, nevyplnuje se. U cizincu s
trvalym pobytem v zahranici se uvede zahranicni adresa.
109/14
Novak
Ostrava-Poruba
Uvadi se v presném zneni v nezkracené podobe.
Ostra
Vyplnuje se pouze prvnich 5 pismen z ndzvu dodaci posty. NeuZivaji se
zkratky, napr. HKral.
708 00
Brno
Vyplnuje se obec, popr. okres (u cizince i stat).

2. Prubeh pojiSteni v daném roce

Kaod

Od
Do

Dny

Vylouc. doby
Vymerovaci zéklad
Doby odect.

Celkem
Celkem

O++

Tak to bude vypadat u zamestnance, ktery u vas mel (nebo dosud ma)
jeden pracovni pomer a po vystupu nedostal Zadny prijem zahrnuty do
vymerovaciho zakladu.

1.1.

31.3.

Data se uvadeji bez mezer. Pokud pomer prechazi do dalSiho roku, napiSe
se 31.12. Nevyplnuji se pouze za situace, kdy je v daném radku po
skonceni vydelecné cinnosti vykazovan dodatecne zlctovany prijem,
zapocitatelny do vymerovaciho zakladu - druhy znak trojmistného Gdaje -
hodnota P.

91

5

35000

Doby odectené se vyplnuji pouze u zamestnancu vydelecne cinnych po
vzniku naroku na starobni duchod bez pobirani duchodu. Uvadi se pocet
kalendarnich dnu pracovniho volna bez nahrady prijmu, neomluvené
nepritomnosti v praci a pracovni neschopnosti (nemoc, absence,
neplacené volno). Dny se odecitaji od Dnu (v naSem pripade od cisla 91).
5

35000

Podrobnosti o kédech:
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11.5

Prvni znak trojmistného Udaje se vyplnuje hodnotou od 0 do 9.
0 - jeden (popr. prvni) pracovni pomer u organizace
1 - druhy soubezny pracovni pomer u téZe organizace
2 - treti soubezny pracovni pomer u téZe organizace

3 - dohoda o pracovni cinnosti

4 - dobrovolny pracovnik pecovatelské sluzby

5 - nepravidelna vypomoc

6 - druh& soubezna dohoda o pracovni cinnosti u téZe organizace
7 - spolecnik, jednatel, komanditista

8 - clen druZstva
9 - domacky pracovnik

Druhy znak trojmistného Udaje umoZnuje rozliSeni situact, kdy

po skonceni vydelecné cinnosti jsou cerpany davky nemocenského pojiSteni
N - pri poskytovani nemocenského
R - pri poskytovani podpory pri oSetrovani clena rodiny
M - pri poskytovani penezité pomoci v materstvi

po skonceni vydelecné cinnosti jsou dodatecne zlctovany prijmy zapocitatelné do VZ

P - prijmy

pojiStenec pracuje i po dovrSeni duchodového veku

D - duchodovy vek

Vyplnuje se na novy radek s datumem od dovrSeni duchodového veku.

Treti znak trojmistného Gdaje se vyplnuje jen v pripade, kdy
pojiStenec byl alespon jeden den v roce clenem dozorci rady, clenem statutarniho organu, popripade

spolecnikem obchodni spolecnosti.

S - statutarni zastupce obchodni spolecnosti

3. Identifikacni Gdaje organizace a podpisy

Nazev organizace

Identifikacni cislo organizace
Variabilni symbol organizace

Ulice

Cislo domu

Vydelecna cinnost v organizace od
Obec

PSC

Podpis pojiStence

Dochazka

Kraceni dovolené za absenci

Fitnes s.r.o.

10000000

99887766

Na Skladce

Nema-li obec ulicni systém, nevyplnuje se.

2018/7

1.3.1997

Vyplnuje se jen, byla-li vydelecnéa cinnost zamestnance
zapocata pred kalendarnim rokem, za ktery je ELDP veden.
Ostrava

708 00

Pro OSSZ nemusi byt, ale je nezbytny na stejnopise ELDP,
ktery zustava zalozeny v organizaci.

§ 223 zakonika préace
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Tento tiskopis slouzi k tomu, abyste mohli zamestnancum po uzavreni prosincovych mezd
zkontrolovat jejich narok na dovolenou. Ten totiz nemusi vzdy souhlasit s narokem, ktery vznikl na
zacéatku roku nebo pri nastupu do zamestnani v prubehu roku. Nejcastejsi pricina je pracovni
neschopnost, rodicovska dovolena a neplacené volno.

Ke kraceni dovolené dochazi az po zameskani 100 pracovnich dnu, kdy se krati dovolena o jednu
dvanactinu. Za kazdych dalSich 21 takto zamesSkanych pracovnich dnu se krati dovolena rovnez o
jednu dvanactinu.

NELZE KRATIT DOVOLENOU:

¢ dodatkovou

¢ pokud zamestnanec u téhoZ zamestnavatele v prislusném kalendarnim roce neodpracoval
alespon 60 dnu, avSak vznikl mu narok na dovolenou za odpracované dny podle § 214 ZP

VYSTUP:

Zadavate-li zamestnanci v pracovnim pomeru vystup, o kraceni dovolené se postara program.

V zadném pripade v kartotéce nezkracujte narok na dovolenou. Ten zustane v zadani 20 dnu, i kdyz
nastoupi ci vystoupi ze zamestnani behem roku. V obou pripadech program vypocte pomernou céast
dovolené.

Kdy pouzit tiskopis "Kraceni dovolené za absenci”.

o Mate-li ve firme dlouhodobé pracovni neschopnosti, muzete tento tiskopis vyuzit kdykoliv behem
roku. Hlavne v druhé polovine, nebot 100 zameSkanych pracovnich smen vznikne az po pul roce.

¢ VZzdy po vypoctu prosincovych mezd.

Dovolenou kratite v kartotéce nebo dochézce volbou Edit / Srazky + doplatky / Nova srazka (kod
949),
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12 Tipy

12.1 www adresy

Ceska sprava socialniho zabezpeceni :

WWW.CSSZ.CZ

WWW.vZp.CczZ

www.mfcr.cz - danové tiskopisy

www.vyplata.cz - kalkulacka pro vypocet exekuce (vypocet nezbavitelné castky ze mzdy) a dalsi
vypocty mzdy

www.mpsv.cz - kalkulacka pro vypocet vySe nahrady mzdy (pracovni neschopnost v prvnich 14 dnech)

12.2 Jak poslat data internetem

Nekdy muze v programu vzniknout problém, ktery se zdlouhave a Spatne resi telefonicky. V takovém
pripade je dobré zaslat ndm data prostrednictvim internetu.

Jak nato:

1. Z naSi webové stranky www.kopr.cz si stahnete program kMail (pokud jste tak jeSte neucinili).

2. V programu MUKwin zadate Servis / Operace s daty / Archivace dat - VSechna data / prislusny disk
(nabidne se vam) / E-mail.

3. Po aktivaci programu kMail (stisk klavesy E-mail) vyplnite v kolonce Prijemce: mzdy @kopr.cz a
potvrdite klavesou OK.

4. Jestlize potrebujete data zaslat nekomu jinému, samozrejme do kolonky prijemce zapiSete
e-mailovou adresu vaseho prijemce

Doporucujeme stahnout si z naSich stranek tyto programy:

1. ARCHA - program urceny k archivaci nebo obnove datovych souboru z programu MUKwin

2. KPrint - umoZnuje tisk sestav z programu MUKwin

3. kMail - slouZi k odesilani dat (tiskovych sestav z programu VPrint, KPrint nebo archivovanych dat z
programu ARCHA).
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