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Kontakt

Autofi 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 - mzdove poradenstvi
telefon: 597 577 156, 775 577 156 - obchodni oddéleni (fakturace, zasilky, registracni €isla...)

e-mail: mzdy@kopr.cz

Tento nawod zpracovala Dana Zidkova
http://www.kopr.cz
e-mail: mzdy@kopr.cz
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MUKwin - popis programu

2.1

2.2

VSeobecny popis

Uvod
MUKwin - vSeobecny popis programu:

- MUKwin pracuje pod operacnim systémem Windows 98/ME/2000/XP/Vista/7/10 (verze 32 i 64 hit)
- 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 zajiSten pomoci tiskoveho manazeru KPrint, ktery je poskytovan zdarma

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

Ovladani programu MUKwin je FeSeno a vylepSeno nékolika zptsoby:

- standardni ovadani Windows

- oMadani pomoci klavesy Enter, kurzorowch klaves (Sipka nahoru/dold/Mevo/vpravo)

- aktiwni editaCni okno je obarveno pfijemnou svétle Zlutou barvou, takZe jakmile se potfebujete rychle
orientovat na pracovni ploSe monitoru, vZdy na prwni pohled vidite misto zadavani dat

Nabidkova menu:

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

- menu poznate barevnym ladénim tlaCitek, kde zelena barva ur€uje aktualni pozici kurzoru, oranzova
bana oznacuje dalSi aktivni tlaCitka a Seda barva wznacuje neaktiwni tlaCitka

- jestlize nechcete potwdit nékterou z wleb v menu, klavesou Esc tuto nabidku opustite

Klavesnice a mys:

- samoziejmé &tSinu oMadacich pnk( Ize aktivovat pomoci mysi
- bézny uzivatel - napfiklad UCetni - potfebuje oMadat zadavaci okna pomoci klavesnice
- wwlani v&tSiny nabidek je mozné pomoci klavesowch zkratek

DEMO verze
Jak spustit / smazat DEMO verzi:

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

DEMO verzi si miZete piidat nabidkou Servis/ Pfidat jinou licenci + zména reg. &isla / Demo -
Skolni verze.

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

Jestlize u DEMO werze wmaZete nazev, neztrati se tim vdmi zadand data, ktera jsou uloZena v adreséfi
SKOLA. Je to z dlivodu zpétného waceni na testovana data.

JestliZe testujete néjakou kombinaci zadani a potfebujete wmazat data, staci ve wlbé Servis/
Operace s daty / Mazani tabulek zwolit spramé tlagitko. Tato wolba je pfistupna pouze v DEMO verzi.
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DEMO verze méa své omezeni. Umoznuje pracovat pouze v jednom mésici, a to v mésici lednu a Gnoru.

2.3 Horkeé klavesy

Klavesové zkratky pro ovladani programu:

Klavesa
F1
F2
F4
F5
F6

Enter
Tab

Ins

Delete

S
\%
Z

Alt+1
Alt+2
Alt+3
Alt+4

Funkce

Navod...

UloZeni zadavanych dat

V Dochézce zadani Dochazky primo

V Dochézce zadani Dochazky kalendarem

V Dochézce zadani Omluvené absence (nemoc, POCR...)

Potvrzeni zwlené udalosti, v nékterych pripadech skok na dalSi fadek
Pfepinani mezi tabulkou a dodatkowmi informacemi

V nékterych pfipadech skok na dalSi radek

Pohyb na dalsi editacni okno

V editacnim okné wwlani dalSi nabidky

Ve z\astnich pfipadech vozeni noveho zapisu, napf. v HPP pridani dalsi
polozky

Vymazani obsahu editacniho okna

Ve z\astnich pfipadech oznaeni polozky ke zruSeni

V knize Udaje pro wpocet mezd zadani Udaje pro potvrzeni pQjcky - Gista
mzda

V knize Udaje pro wpocet mezd zadani Udaje pro prepocteny pocet
zaméstnanct

V kartotéce Globalni zmény

V knize Udaje pro wpocet mezd zadani Udaje pro Gcely soudu - hruba
mzda

V knize Udaje pro wpocet mezd zadani Udaje pro ML pfed pocatkem
zpracovani mezd

V kartotéce a dochazce zadani Srazek, doplatk( a Upravy mzdy

V kartotéce Zadani nového zaméstnance

V knize Udaje pro wpocet mezd zadani Pocate&ni Gdaje pro vypodet
nemocenskych davek

V knize Udaje pro wpocet mezd zadani Po¢ate&nich udajd pro vypodet
nemocenskych davek

V kartotéce Oprava Udajll zaméstnance

V knize Udaje pro wpocet mezd zadani Poc¢ate&nich udajd pro vypodet
prdmérného vydélku

V knize Zaméstnanci po wstupu Proplaceni financi po vystupu

V knize Udaje pro wpocet mezd zadani Doplnujici Gdaje pro statistiku
V seznamu HPP - wtwfeni HPP pro meési¢ni hlaSeni

Oznateni polozky ke zruSeni, poloZka pak bude preSkrtnuta

Kartotéka
Dochézka
Udaje pro wpocet mezd
Zameéstnanci po wstupu
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16 MUKwin - popis programu
Alt+5 Rocni zuctovani dané (nabidka aktivni pouze v prosinci)
Alt+0 Ukoly
Alt+F4 Konec programu
Ctri+3 HPP - pfikaz do banky
Ctrl+P Tisk HPP
Ctrl+Q Préimérny prepodteny podet zaméstnanct
Ctrl+R Rekapitulace ukol(
Ctrl+S TFidit (setfidit) data
Ctrl+z Oznafeni ke zruSeni smazat - polozky, které jste omylem oznacili ke zruseni,
zase watite do plvodniho stawu
Ctrl+Alt+D V dochazce Hromadné zadéani dochéazka
Ctrl+AlIt+R Prfehled mezd (rekapitulace)
Shift+Ctrl+M Zmeéna meésice
Shift+Ctrl+P Tisk dokumentd
Shift+Ctrl+R Mzdovy vykaz pro Ucetnictvi
Shift+Ctrl+S Statistika
Shift+Ctrl+V V kartotéce PrfedbéZny vypocet mési¢ni mzdy
Shift+Ctrl+zZ Uklid poloZek oznacenych ke zruseni - jakmile potfebujete provést uklid ve
vasich datech, touto wlbou provedete trvalé vymazani oznacenych radk( z
tabulky
Shift+Ctrl+Alt+1 V dochazce Rocni pfehled mezd (M.L.) jednoho zaméstnance
Shift+Ctrl+Alt+5 V dochazce Rekapitulace dochazky (zadani s kalendarem)
Poznamka: ostatni oMadaci klavesy a kombinace klaves je shodna se standardem systému Windows.
Napf. v editaénim okné se miZete pohybovat pomoci klavesy Sipka dolt a pochopitelné také klavesou
Tab. Smérem doll se také mliZzete pohybovat pomoci klavesy Enter.
Pro pohyb smé&rem nahoru budete samozfejmé pouzivat klavesu Sipka nahoru. Standardni nastaveni ve
Windows pro pohyb nahoru Shift+Tab je zachovano.
2.4 Ulozenidat

Kde jsou uloZena data:

Predpokladejme, Ze jste si program nainstalovali na disk C: do adresafe KOPR
V tomto adresari C:\\KOPR je
program MUKwin.exe
podadresar TMP, kde jsou uloZzeny pracowni soubory databaze FF2
podadresar HELP, kde jsou uloZzeny soubory s napovedou
podadresar Source MUK, kde jsou uloZena zdrojova data
podadresar SKOLAmMuk, kde jsou uzivatelska data pro wuku, resp. testovani vaSich Ucetnich
pokusu
jednotlivé datové podadresére:
3YYYY, kde YYYY je vaSe sériové cislo licence,
nebo
3YYYYmm, kde mm navic znamena cislo multi licence

© KOPR software, ekonomicky software pro podnikatele
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vtomto datovém adresari jsou data pro jednotliva financni obdobi uloZena v adreséri
pojmenovaném napr. 17, coz znamena data pro rok 2017, déle je zde adresar HppCFD a
HppKPC, coz jsou adresare urcené pro elektronicky prenos dat, v podadreséri jednotliwych
financnich obdobi je dalSi adresar ARCHIV, ktery je urcen pro archivaci dat

Umisténi odkladaciho disku:

V programu lze zwlit odkladaci disk na ijné misto, nez je nainstalovan samotny program.

JestliZze je program nainstalovan na sitow disk, Ize odkladaci disk pfemistit na disk C, nebo jesté Iépe
na RAM disk.

Cesta k tomuto disku se nastavi v nabidce: Servis/ Implicitni hodnoty / VSeobecné nastaveni .. Tisk

Jak jsou ulozena zdrojova data:

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

Jak jsou uloZena uzivatelské data:

- Data uZivatelu jsou vetSinou ukladéna v databéazi FlaschFiler verze 2.11, kter& maji priponu FF2
- Nektera data jsou uloZena v textowch souborech, vetSinou s priponou DTA

- Data pro elektronicky prenos dat (opet textow soubor) pouZivaji priponu KPC nebo CFD

- Data pro elektronicky prenos dat - napr. pro portél verejné sprawy (opet textow soubor) pouZivaji
priponu XML

- Archivovana data maji priponu ZIP

2.5 Seznam datovych souboru

Jak se jmenuiji jednotlivé datoveé soubory:

Kart.FF2 kartotéka zaméstnanct

Pomer.FF2 pracowni poméry zaméstnanc(

Srazky.FF2 seznam srazek a doplatk(

Decka.FF2 seznam potomk( zaméstnanc(

MzdList.FF2 mzdové listy, Wetné zadani dochézek zaméstnanc
OmlAbs.FF2 zadani nemoci, oSetfomné, matefské apod.
PocUdaje.FF2 pocCatecni Gdaje pro zacatek roku

HPPseznam.FF2 seznam piikaz( do banky

HPPseznamX.FF2 rozpis HPP

KU.FF2 kniha dkolGi

Stred.FF2 seznam stfedisek

PUex.FF2 seznam VSech pené&Znich Gstavli zadanych v programu
dataDoc.FF2 seznam text(, které jste wplnili ve smlouvach apod.
rzd.FF2 data pro ro¢ni zaétovani dané jednotliwych zaméstnanc(
Vyuctovani.FF2 data pro roéni VYUCTOVANI dané z pfijmd fyz. osob...
firma.dta firemni Gdaje

Seznam pracovnich soubor(:

© KOPR software, ekonomicky software pro podnikatele



18 MUKwin - popis programu

archivace

archivace.dta pracowni soubory pro archivaci a obnow dat - soubor je zasilan programu
ARCHA

Poznamka:

nékteré soubory nejsou popsany, protoze je to zbyte€né, napf. jestlize je v nazw text "tmp", jedna se o
doCasné pomocné soubory, které se nearchiwiji a neustéle se prepisuiji.
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3.1

Novinky v programu

Verze 5.3.0.x pro rok 2018

VdzZeni pratelé,

zasildme Vdm verzi programu MUKwin 5.3.0.x., kterd je uréena pro rok 2018. To znamend, Ze po
zpracovdni prosincovych vyplat v roce 2017 jiZz miZete prevddét zaméstnance do ndsledujiciho roku.
V novém roce 2018 Vdm prejeme pevné zdravi a mnoho osobnich i pracovnich dspéchd.

PREVOD DAT DO ROKU 2018

L

2.

Nainstalujte si verzi programu MUKwin 5.3.0.x. + véechny pomocné programy (Kprint, Archa, kMail)
Servis / Pridat jinou licenci + zména reg. Cisla. Zde zadejte registracni ¢islo pro rok 2018 a
mdte-li vice firem, pomoci kldvesy Multi licence jesté doplnite multi registraéni Cislo.

Uzavrete dochdzku za prosinec 2017. Je to dileZité pro sprdvny pFevod zlstatkové dovolené a
dal$ich tidajd. Doporuéujeme je$té pred samotnym prevodem dat zkontrolovat, zda nejste povinni
nékterému ze zaméstnancll krdtit dovolenou za omluvenou absenci (nemoc, rodic¢ovskd dovolend). K
tomuto Ucelu je v programu pripraven tiskopis .Krdceni dovolené za absenci” - Tisk / Tisk
dokumentl / Dochdzka

V roce 2017 zaddte:

Servis / Operace s daty / Prevod (daji do ndsledujiciho roku. Doporu¢ujeme provést viechny
prevody. Nevadi, kdyZ se v nékterych poloZkdch prevede nula (napr. prevod édstek

u 13. a 14. platu, pokud tyto odmény nevypldcite).

Servis / Finanéni obdobi / 2018

Servis / Operace s daty / Nacti data z minulého roku z programu MUKwin - tla¢itkem
"Potvrd'te" nactete data z roku 2017. Zaméstnance po vystupu prevddét nemusite. AZ budete chtit
nékterému z nich v roce 2018 vyplatit napf. doplatek na dani, miZzete se k této funkci vrétit a
zaméstnance dodatelné prevést. Najdete je potom v knize ,Zaméstnanci po vystupu".

Pokud si budete chtit prekontrolovat prevod dovolené z minulého roku, tiskopis s rozpisem dovolené
najdete volbou Tisk / Tisk dokumentli / Dochdzka

NOVINKY V PROGRAMU A LEGISLATIVE od 1. ledna 2018

swpe

o

Minimdini mzda se zvySuje z 11 000 K¢ na 12 200 K.

Maximdlni vymérovaci zdklad pro OSSZ se zvy3uje z 1 355 136 K& na 1 438 992 K&.

Redukéni hranice pro ndhradu mzdy - zvy$uji se na 175,00 ... 262,33 ... 524,65.

Sleva na zdravotnim pojistném pro firmy, které zaméstndvaji vice jak 50% zdravotné postiZenych.
Zde se sleva zvySuje na 7 177 KE.

Prohldseni k dani - novy vzor 26 - je jednostrdnkovy, dd se vyplnit pouze pro jeden rok, ale mizete
klidné pokracovat se vzorem 25, ktery zaméstnanec podepsal ha tri roky. Pokud by néktery
zaméstnanec chtél podepsat prohldgeni k dani elektronicky, miZe pouze se souhlasem zaméstnavatele.
Nevyhoda - chybi .papir", ktery by se zaloZil do slozky zaméstnance.

Dariovy nerezident by Vdm mél vyplnit prohldSeni k dani i v pripadé, Ze ho nechce podepsat, at’ mdte k
dispozici potrebné informace, které jsou na prohldseni uvedeny.

Soliddrni zvyseni dané - mésicni prijem 112 928 K¢ se zvy3Suje na 119 916 KE.

Srazkové dari - nové u vech zaméstnanct, ktef'i nepodepsali prohldSeni k dani a jejich pFijem
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nepresdhne ¢dstku 2 500 KE&. U soubéhu dvou stejnych pracovnich vztahl se vydélky séitaji.

8. Mésiéni dafiové zvyhodnéni na jedno dité se zvySuje z 1117 K& na &dstku 1 267 KE.

9. Dary - hodnota jednoho odbéru krve se nové oceriuje cdstkou 3 000 KE. Do roku 2016 to bylo 2 000
KE.
Hodhota jednoho odbéru krvetvornych bunék (kostni diefi) se ocefiuje Cdstkou 20 000 KE.

10. Otcovska poporodni péce - od 1. tinora 2018 vznikd novd nemocenskd ddvka.

INFORMACE PRO ZAMESTNAVATELE:

1. Terminy odevzddni tiskopis( - Vydctovani dané z prFijma fyzickych osob ze zdvislé &innosti a
funkénich poZitkd + pfiloha & 1 ,,Podet zaméstnancl" odevzdat na finanéni (Fad nejpozdéji do 1.
brezna 2018 (do 20.3. elektronické podani) a Vyuctovdni dané vybirané srdzkou podle zvidstni
sazby odevzdat nejpozdéji do 3. dubna 2018.

2. Naéhrada mzdy za nemoc - u nemoci, kterd vznikla v prosinci 2017 a prvnich 14 dnll pFechdzi do
ledna 2018, je nutné v roce 2018 volbou Dochdzka / F6 / Listek na penize uvést datum, do kterého
dne byla ndhrada v prosinci vyplacena. Nebyla-li vilbec proplacena, napiéte tam datum vzniku nemoci.
V tomto prripadé se, prosim, obrat'te na nasi poradnu, protoZze vypoCet ndhrady mzdy se v programu
vypoéte z jednoho priiméru (platny pro I. étvrtleti). Sprdvny postup je ten, Ze prosincovy ndrok na
ndhradu mzdy se md po&itat z priméru platného pro prosinec 2017.

3. Datiovy doklad - dariovy doklad o zaplaceni upgrade najdete v programu MUKwin volbou Servis /
Internet / Doklady.

4. Mzdovy list - az budete za rok 2017 tisknout mzdovy list zaméstnance, nezapomerite k nému prilozit
také Vypocet dané a dariového zvyhodnéni (RZD), protoZze je to od roku 2015 povinnd soucdst
mzdového listu.
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4.1

Ovladani programu MUKwin

Prvni kroky s programem

Zakoupili jste si program MUKwin a nevite jak zacit? V nasledujicich fadcich najdete navod, jaké udaje je
tfeba zadat pro sprawy chod programu.

Servis

1. Zakladni udaje - wplnite zékladni idaje o firmé, jeji sidlo, IC, DIC, dale firemni Gcty, ¢isla
bankownich G&td...

2. Implicitni hodnoty
Parametry pro zpracovani mezd - zde stanovite poCatek zpracovani mezd, tedy mésic, ve kterém
zacCnete pocitat mzdy. Vyplnite i ostatni zadani, které je platné pro celou firmu (napf. wse sazby za
praci prescas, svatek, nocni ap.). Sazba zakonného pojisténi - to je povinné pojisténi zaméstnancd
proti pracownimu Urazu nebo nemoci z powolani (Kooperativa).
Ugty pro odvody z mezd / G&ty zdravotnich pojistoven - wplnite Géty potfebné pro piikaz do
banky (HPP - hromadny platebni prikaz).

Kniha / Kartotéka ... Edit

1. Novy zaméstnanec - zde si postupné zadate své zaméstnance. Datum nastupu bude souhlasit s
datumem na jejich pracowni smlouvg. Viz kapitola Kniha / Kartotéka - Novy zaméstnanec.

2. Pokud je jejich nastup pfed pocatkem zpracovani mezd, ktery mate nastaven napf. na leden 2006,
budete muset zaméstnanciim jesté zadat:
- jeho priimérny vydélek z minulého &tvrtleti wlbou Kniha / Udaje pro vypo&et mezd / Edit /
Pocate¢ni Gdaje pro vypocet primérného vydélku (Alt3+ P). Zaroveii zde miZete doplnit jeho Gvazek,
to pro pfipad, Ze by mél wstup v 1. ¢tutleti 2006. DalSi Udaj "Odpracované hodiny v roce 2005"
wplnite v pfipadé, Ze jste mu loni wplaceli odménu, kterd se rozpo€itava do vice Ctutleti (14. plat...).

- srdzky (sporeni, exekuce..) nebo jiZ zminénou odménu (14. plat) mizZete zadat wlbou Kniha /
Kartotéka / Edit / Srazky + doplatky ke mzdé + Uprava mzdy (Altl + M).

- bezhotovostni zplisob vyplaty se zadava wlbou Kniha / Dochazka / F4.

3. V kartotéce mlizete zaméstnanci také zadat vystup, dalsi pracovni pomér nebo ho tfeba trvale
vymazat z databaze.

Kniha / Dochéazka ... Edit
1. Klavesou F4 nebo F5 zadate zaméstnanci dochazku za dany mésic. Viz kapitola Kniha / Dochazka.

2. Klavesou F6 se zadava nemoc nebo wjmuti ze stawu. Toto je samostatné zadavani, ale da se zadavat
také pfi wpliovani dochazky (F4 nebo F5).

Tisk / Mzdy

Zde se tisknou vyplatni pasky, wplatni listiny, mincowka ¢i wcetka platidel. Samotny tisk neprobiha
tim, Ze si tyto tiskopisy zatrhnete (fajfkou) pro tisk, ale az poté, co je vidite na obrazovce a potwdite tisk
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klavesami Ctr+P (Senis / Tisk). Pokud tiskopis nem(zZete precist, zv&tSete si nahled na V&tsi procento,
a to bud' lupou nahore v li5té nebo vpravo na klavesnici znaménkem + (znaménko minus nahled
zmensuje).

Pokud jste méli zatrhnuta i Data do HPP a mate zaméstnance s bezhotowostni platbou nebo srazkou ze
mzdy, hromadny pfikaz do banky najdete wolbou Kniha / Seznam HPP - pfikazy do banky.

Tisk / Tisk dokumentu

1. Mésiéni hlageni - zde si mlzZete wtisknout wkaz zalohy na dan z pfijmu, wkaz pojistného pro
zdrawotni pojistownu, prehled o wméfovacich zékladech (pro OSSZ)...HPP obsahujici odvody pro FU,
ZP a OSSZ opét najdete wse uvedenou wlbou Kniha / Seznam HPP - pfikazy do banky.

2. HlaZeni pfi nastupu / vystupu - zde je nabidka tiskopist potfebnych k piihla3eni nebo odhlaseni
zameéstnance na zdravotni pojis'tonu a OSSZ (hromadné hlaSeni pro ZP, pfihlaSka zaméstnance na
0SSZ.)).

3. Smlouvy a tiskopisy - nabidka pracownich smluv a dohod. Déle zde naleznete tiskopisy pro
skonéeni pracownich pomérl a jiné pomocné tiskopisy.

4. Mzdovy vykaz pro Ucetnictvi - tuto rekapitulaci najdete wolbou Tisk / Data pro ucetnictvi.

POZOR !
Pro Gspésny tisk musite mit nainstalovany program KPrint a AdobeReader, kter0 si roméz mdizete
stahnout z naSich webowch stranek. Dllezity je také program ARCHA pro archivaci vasich dat.

4.2 Ovladani ve windows

Doporucujeme, pro spravny chod programu MUKwin, stahnout si z nasi webové stranky tyto
programy:

1. ARCHA - program ureny k archivaci nebo obnow datowch soubor(l z programu MUKwin

2. KPrint - umoznuje tisk sestav z programu MUKwin

3. kMail - slouzi k odesilani dat (tiskowch sestav z programu VPrint nebo archivovanych dat z
programu ARCHA) e-mailem prostfednictvim programu Outlook.

4. Adobe Reader - umoiuje tisk originalnich (pfevzatych) tiskopis( z programu MUKwin.

Kde v programu naleznete jednotlivé kapitoly:

e Servis - Udaje o firmé, zména mésice, zména finan¢niho obdobi...

e Kartotéka - Gdaje o zaméstnancich, zadani wstupu, srazek nebo globalni zadani mzdowch podminek
e Dochéazka - zadani dochazky, srazek a nemoci zamestnancu

e Tisk - Tisk / Mzdy - tisk wplatnich pasek

e Tisk /Tisk dokumentu - tisk veSkerych tiskopisd, napf. piihlasky, odhladky, zapoctow list, smlouwy,
potwzeni o zdanitelnych pfijmech, mzdow list a mnoho dalSich

Toto je naSe nabidka, kterou vidite po spuSténi programu. VétSinou budete pracovat v kartotéce,
dochazce nebo budete wpocitavat wplaty. Komu nevadi prace s mySi, pouzije nize uvedené menu
Kniha, Tisk... Ostatni mohou wuzit "horké klavesy" - v uvedeném pfipadé to budou Alt+1, Alt+2 nebo
Alt+T.
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Servis

Finan¢ni obdobi Zména financniho obdobi (zaciname rokem 2005)

Zmeéna meésice Volba: Shift+Ctrl+M

Zakladni udaje Stfediska, Seznam uctd P.U., Charakter firmy (mala ¢i velka
organizace), Zakladni udaje o firmé

Implicitni hodnoty Parametry pro wpocet mezd, Uty pro odvody z mezd, Uty
zdravotnich pojistoven

Operace s daty Archivace a obnova dat, Nacti data z minulého roku z programu
MUKwin

Vybér jiné licence Pro MULTI licenci - pfepinani mezi jednotlivymi firmami

Uzavrit knihu Ctrl+F4

Konec programu Alt+F4

Kniha

Kartotéka / Edit

Now zaméstnanec N

Zmény (oprava dat) O

Globalni zmény mezd G

Predbézny wpocet mésicni mzdy Shift+Ctrl+V

Srazky + doplatky + Uprava mzdy M

Rucni zasahy do dat
DalSi pracowni vztah / soubéh
Vystup - ukonceni pracowniho poméru

Dochézka / Edit

Zadani dochazky pfimym zplsobem
Hromadné zadani dochéazky

Zadani dochazky kalendarem
Omluvena absence (nemoc, POCR..)
Kraceni nemocenskych davek
Srazky + doplatky + Uprava mzdy
Rucni zasahy do dat

Udaje pro vypo&et mezd / Edit

Udaje pro ML pred pocatkem zprac. mezd
Pocéateéni Gidaje pro primér. wdélek
Pocatec¢ni tdaje pro nemoc. dawky

Udaje pro potwzeni pljcky - Cista mzda
Udaje pro ucely soudu - hruba mzda
Udaje pro prepocteny pocet zaméstnancd
Doplfiujici tdaje pro statistiku

Zaméstnanci po vystupu / Edit
Proplaceni financi po wstupu
Omluvena absence (nemoc, POCR..)
Srazky + doplatky + Uprava mzdy
Rucni zasahy do dat

Roc¢ni zuctovani dané / Edit
Pfijmy od byvalych zaméstnavatell

F4

Ctrl+ Alt+D
F5

F6

Alt+F6

M

ITOZ7T
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Zmény v prohlaSeni k dani
Vypocet dané a danoveho zwhodnéni

Tisk
Zalohy
Mzdy

Tisk dokumentdi

Rychly tisk whbranych dokumentd
Rekapitulace mezd

Specialni pfehledy

Extra specialni tiskopisy

Proiméry

Tisk dokumentd

Mési¢ni hlaSeni

HlaSeni pfi nastupu / wstupu
Rocni hlaseni

Mzdowy list

Potwzeni

Tiskové sestawy pro kontrolu
Smlouwy

Tiskopisy

Zadosti a sdéleni

Seznamy

Kartotéka

Srazky + doplatky ke mzdé

Dochézka

Shift+Ctrl+P

27
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5.1

5.2

Servis

Archivace a obnova dat

Archivace dat
Ponévadz data ve Windows nelimérné "tloustnou”, zwlili jsme pro archivaci dat tzv. pakovaci metodu ve
formatu zZIP.

Automaticka archivace dat

Pro nezodpowvedné uZivatele, ktefi po ztraté dat marné shanéji archivovana data, jsme pripravli
automatickou archivaci dat.

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

Obnova dat
Obnova dat vam nabidne dle nabidky pfisluSna pakovana data, setfizena dle poradi, jak byla archivovana.

Prevod dat

Servis / Operace s daty
Zde najdete wolby:
1. Pfevod prlimérd a dovolené do nasledujiciho roku
2. Pfevod Gastek (13. a 14. plat) jiz zapoéitanych do prdmérd
3. Pfevod preplatkd na dani a doplatk( dafiowch bonusd
4. Prevod (dajd pro wpodet nemoci
5. Nacti data z minulého roku z programu MUKwin

P¥i pfevodu dat z roku 2005 do roku 2006 budete postupovat nasledowné:
vroce 2005 nastavite prosinec a postupné potwdite volby €. 1 az 4 (pfevody..)
vroce 2006 potwdite wlbu €. 5 (Nacti data...) a postupné prevadite jednotlivé polozky.

ad 1) Prevod primérd a dovolené do nasledujiciho roku

prdmér na dovolenou se prevadi wpodteny ze 4. Stutleti 2005. Tento primérny wdélek v programu
najdete wolbou Kniha / Udaje pro vypocet mezd + pocatedni daje, dale Edit / Pocateéni daje pro
vypocet prdmérného vydélku. Tisk primérd najdete wolbou Tisk / Prliméry.

Narok na dowolenou

Priklad:
Pracowni neschopnost vznikla 10. 11. 2004 a pokraCuje do ledna 2005. Rozhodné obdobi je listopad
2003 az fijen 2004.
VyméFovaci zaklad je 96 000 K&, kalendafnich dnd je 307 (po odeéteni nemoci, POCRu, wjmuti ze
staw a neplaceného wlna).
150 300 : 307 = 489.58
V programu zadate jako lofisky priimér 489.58.

Timto sdélenim vas asi moc nepotésime, protozZe takto wpocteny primér v programu MUK nenajdete
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(hlané pokud se jedna o préimér nad redukéni hranici 480). VydrzZte to, prosim, je to pouze pro
tentokrat, v priStim roce uz takova situace nenastane.

POCR - postup je stejny jako u nemoci. Pouze pfi zadavani priimeéru z lofiského roku nelze wplnit
kolonku Posledni listek na penize v lofiském roce.

Penézitd pomoc v matefstvi - postupujete obdobné. Zadate datum skute¢ného nastupu na PPW.

Poznamka:
Pfi zadavani letoSniho datumu nemoci neni tfeba wplfiovat rok. Sta¢i napsat den a mésic a rok se
doplni s&m.

Oprava nemoci pres volbu Oprava mzdy.

Vime, Ze jste v programu MUK v hojné mife wuZzivali funkci Oprava mzdy, kde jste mohli wpoctenou
nemoc (nebo jiné polozky) oViviiovat. Tato funkce zatim v programu MUKwin neni v provozu. Chystame
ji, predevdim pro pripady, kdy napf. z divodl wsetfovani nemohou byt wplaceny nemocenské dawky
(byly do¢asné pozastaveny). V takowch pfipadech se v programu zada nulové procento na dny této
nemoci, ale v pozdgjSich mésicich se davka wplati pres oprawu mzdy.

53 Heslo

Jestlize potfebujete ochranit vase data proti pfistupu neoprawménych osob, miZete k datiim vozit heslo.
Ve wlbé Servis/ Zakladni Gdaje / Zména uzivatelského hesla Ize zadat heslo (max. 15 znakd).

Doporucujeme heslo bez diakritiky, nebot’ se vam mize stat, Ze nebudete mit zapnutou ¢estinu,
neuvedomite si to a heslo zadate Spatné (budete psét Cisla).

Heslo si mlzete i zménit. Je v3ak nutné znat plvodni heslo. Pokud se vam stane, Ze ho z néjakého
ddvodu zapomenete, budete muset kontaktovat poradenskou sluzbu.

5.4  Multi verze, zmena nazvu firmy...
Jak zadat MULTI licenci...

Mate nainstalovanou zakladni licenci a chcete ji rozsifit o dalSi firmy. Obdrzeli jste multi registracni €islo
a nevite, kam ho zadat. Postup je nasledujici:

1. Zadate wlbu Servis/ Pridat jinou licenci + zména reg. Cisla / Multi licence. Zde wplnite
potfebné Udaje (pocet nowch licenci a registracni Cislo) a potrwdite klavesou OK.

2. V okng "Uprava licenci" vidite nové vzniklé licence bez nazwi firmy. Nazev doplnite klavesou "Upravit
nazev a reg. cislo".

3. Nyni se vam pfi kazdém spusténi programu nabidne whbér vSech zadanych firem. Pokud ukoncite
praci v jedné firmé a potfebujete pracovat v dalSi firmeé, pfepnete se wlbou Servis/ Vybeér jiné
licence.

Volba "Pfidat externi licenci" je ur€ena pro mzdowvé Ucetni, které pracuji pro jiné firmy a majitel si preje
data své firmy prehrat na suij osobni pogitac.
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5.5

Export dat do ucetnictvi
Servis / Export dat do ucetnictvi (Shift+Ctrl+Alt+E)

V nabidce Servis / Implicitni hodnoty / VSeobecné nastaveni / Program zwlte Aktivni volba exportu
dat do ucetnictvi.

Pfiprava dat pro export probiha na tfech mistech:

1. Pfi wplaceni zéaloh (Tisk / Zalohy).
2. PFi wplaceni mezd (Tisk / Mzdy / Data do Ucetnictvi).
3. P¥i tvorbe mesicniho hlaSeni (Tisk / Tisk dokumentu / Mésicni hlaSeni / Export dat...)

Takto pfipravena data Ize jiZz zaslat do U€etnictvi (do programu JUKwin nebo PUKwin). Data Ize
exportovat v nabidce Servis/ Export dat do UCetnictvi. V nabidce si zwlite trasu, kam data potfebujete
exportovat. Dale je treba zwolit mésic, ktery poZadujete exportovat. Data Ize exportovat bud hromadné
(pouze jednou), nebo jednotlive (Ize i vicekrat). Po exportu dat dojde k oznaceni, Ze data byla
exportovana.

Jak a kde jsou data exportovana:

Predpokladejme, Ze program JUKwin (PUKwin) je nainstalovany v adreséafi C:\KOPR. Zde program
MUKwin wtvofi podadresar C:\KOPR\dataMUKwin. Zde se bude wtvaret seznam souboru jednotliwych
licenci programu JUKwin (PUKwin). Nazev souboru je wtwofen z cisla licence a z jednoduchého popisu.
Jedné se o textow soubor s pfiponou MUK.

Jakmile program JUKwin (PUKwin) pfijme data (provedete import dat), dojde k wmazani jednotliwych
souboru.
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Kniha

Novy zameéstnanec

Jak postupovat u zadani nového zameéstnance.

Kniha / Kartotéka dale Edit / Novy zaméstnanec

Podrobnosti o pracownich vztazich najdete v nasledujici kapitole Pracovni vztahy.
Vyberete si tedy z nasi nabidky pracownich vztah(, napr. pracowni pomér a wpliiujete

Osobni udaje

e 0sobni Gislo - nelze zadat v jednom roce stejné osobni &islo dvema rdiznym zaméstnancim. Pokud
bude u vds zaméstnanec pracovat na dva pracovni pomeéry, mél by byt evidovan pouze pod jednim
osobnim €islem. Proto doporuc¢ujeme druhy vztah zadat v kartotéce pfes Edit / DalSi pracovni vztah. V
kartotéce uvidite zaméstnance jednou (jako soubéh), vdochazce a v sestavach pro tisk bude zobrazen
pro kazdy pracowni vztah zvast.

e Ccizinec pracuje soubézne v jiném staté EU - napf. Slovak pracuje v daném roce jak na Slovensku
tak v CR. Na Slovensku wplnil tiskopis A1 a urcil si stat (SK), kde bude odvadét pojistné. Pojistné na
ZP a OSSZ mzdova ucetni wpocte dle slovenské legislativy a zada ho v programu MUKwin pfi
potwzovani dochazky. Pojistné bude odvedeno na Slovensko. Daii se odvede v CR.

e dlichodovy vék od - povinny Udaj u starobnich dlichodcl (pro spramé wplnéni ELDP). Vznikl-li
dlichodow vk v minulych letech, program nepotiebuje pfesné datum (pokud datum neznate, napiste
jakékoliv datum - zadany rok musi byt mensi nez rok, ve kterém se nachazite). Pokud zaméstnanec
dosahne dlchodow vk v daném roce a pracuje dale , tento Gdaj musf byt pfesny, protoZe je dllezity
pro spramé wplnéni ELDP. Od tohoto data se pfijem na ELDP rozdéluje na dva fadky. V tomto
pfipadé nevypliujte daldi tdaj, a to dlichod pobira od. Ten wplfite aZ v nasledujicim roce.

e stav - dilezity Gdaj pro o3etfowmné (oSetrovani Elena rodiny). Evidencni listy dlichodového pojisteni
(ELDP) eviduji wloucené doby a u o$etromného se zapoéitava bud 9 nebo 16 dnl. U staw svobodna,
vdana a rozvedena zijici s drunem to je 9 kalendarnich dnd. Stav rozvedena, zZijici bez druzky,
osaméla matka a vdova ma narok na 16 kalendafnich dnd. Plati to pro Zzeny i muze.

e kategorie - dllezity tdaj pro spramny wpocet zdravotniho pojisteni. Student do 26 let, dichodce
(starobni, invalidni), peCujici matka jsou zahrnuti do kategorie, za kterou plati pojistné i stat.
Newztahuje se na né minimalni wmeérovaci zaklad, takZe napf. pfi Cerpani neplaceného wlna se
pojistné nenawsuje. Osoba bez minimalniho vymérovaciho zakladu mizZe byt napf. Zena, kterd ma
snizeny Uvazek (max. 4h./den) a ma jedno dite do 7 let nebo dwe déti do 15 let. Pfi nizSim wdélku nez
je minimalni mzda nemusi pojistné doplacet. Tyto kategorie se pfihlaSuji na ZP pod kédem "G", "D"
nebo "L". Kategorie Cizinec neodvadi v nasem programu pojistné wibec, takZe se ani nepiihlasuje na
zdravotni pojistownu. To W8ak plati pouze vyjimecné, takZe pozor nato ! Ve vétsiné pfipadd cizinci
odvadeéji zdrawotni pojistné, takze mu zadate kategorii napf. Zadna a odvadi pojistné bez jakychkoliv
ulev.

e dlichod pobira od - povinny Gdaj u starobnich a pIné invalidnich ddichodc( (u starobnich dichodctl pro
sprawmé wplnéni ELDP a u invalidnich diichodct se (daj pfenadsi na titulni stranu mzdového listu). U
starobnich diichodcu nevypliujte v pripadé, kdy je dichod pobiran od roku, ve kterém pracujete
(zadany rok musi byt mensi nez rok, ve kterém se nachazite).

e druh Cinnosti pro OSSZ - ¢islo "1" plati pro jeden pracowni vztah ve vasi firme. Toto Cislo zadate i v
pfipade, Ze zaméstnanec ma vice zaméstnavatell, ale u vds ma pouze jeden pracowni pomér.

e Clen dozorci rady / stat. organu - pokud se jedna napf. o jednatele spolecnosti, zwlite volbu ANO.
Tento Udaj je dllezity pro spramé wplneni kédu v ELDP. Jde o znak S, napr. 1+S.
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Pracovni podminky

e datum nastupu - datum nastupu, ktery je na pracowni smlouvé

¢ vznik nemocenského pojisteni - ndstup na pracoviSté. Takze pokud je datum nastupu 1. ledna, coz
je svatek, nemocenské pojisteni vznikne vroce 2018 az 2. ledna (nékdy i 3. ledna)

e pracovni vztah na dobu - pozor na zakonik prace, ktery omezuje opakovani pracownich pomérl na
dobu urcitou (§ 39).

e funkce - napf. vedouci prodejny. Funkce a profese muze byt v mnoha pfipadech stejna.

e profese - napf. prodavacka.

e zakonna dovolena - u pracowniho poméru se uvadi narok na cely rok (napf. 20 dnll), i kdyZ
zaméstnanec nastoupi v pribéhu roku. Pomérnou ¢ast dowolené wpotte program. U ostatnich
pracownich pomértl (DPC nad 14 dnii nebo s.r.0.) si zakonnou dowlenou zadate podle pfedpokladané
odpracované doby zameéstnance. Tuto dovolenou program nekrati ani pfi wstupu. U dohody o pracowni
¢innosti nevznika zakonny narok na dowlenou, zalezi na zaméstnavateli, zda zaméstnanci néjaky
narok urci.

Uvazek

e Gvazek [hod/den] - zadava se v hodinach a minutach, napf. 07:30 (sedm a pll hodiny) nebo 07:45 (v
pracownim kalendafi uvedeno jako 7.75). Vpravo od tohoto zadani se nachazi tla¢itko HH:MM. To je
ur€eno pouze pro slozitejSi pfipady ve wpoctu Uvazku. Napf. dostanete podklady s Uvazkem 05,66 a
nevite si rady, jak toto €islo pfevést na hodiny a minuty. Do "Zadani hodin v desetinném formatu"
uvedete 5,66 a kdyz "skocite" o fadek w3 na "Zadani hodin a minut ve forméatu hh:mm", program vam
tento Udaj pfevede na hodiny a minuty.

e (ivazek [den/tyden] - pocet pracowich dnd v tydnu.

e (ivazek [hod/tyden] - Gdaj dllezity pro spramy wpocet primémého mésiéniho hrubého a istého
wdélku na zgpoctovem listé. TlaCitko HH:MM slouzi ke stejnému Ucelu, jaky je popséan v Uvazku
[hod/den].

Mzdové podminky

e druh mzdy - hodinova a obé mesicni mzdy wchazeji z pracowniho kalendare, takze se pfi wpoctu
mzdy krati podle odpracovanych hodin. Smluvni mzda se nekrati. Zaméstnanci vS8ak maji narok na
proplaceni neodpracovaného svatku jako u hodinové mzdy a mési¢ni mzdy s ndhradou za svatek.

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

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

e prémie pohyblivé - na kraceni téchto prémii se nastaveni v Servise nevztahuje. Pokud jsou prémie
pewnou sloZzkou mzdy, jen kazdy meésic vjiné wsi, zadejte tyto prémie jako pevné, protoZe jinak se
nebudou zameéstnanci zapocitavat do mzdy za prescas, popt. do pravdépodobného wdelku.

¢ % ze zakladni mzdy - prémie - zadané procento se wpocte ze zakladni mzdy + mzdy za pfesCas

¢ %ze z4kl. mzdy - prace v nepretrzittm provozu - zadané procento se wpocte ze zakladni mzdy +
mzdy za pfesCas

¢ %z hrubé mzdy - dochadzkovy bonus - wpocet probiha z hrubé mzdy, od které se odecte prescas a
jiny prijem (+)

ZpUsob vyplaty

¢ hotové - newpliiujete Cislo UCtu

¢ bezhotovostné - wplnite Cislo dctu zaméstnance

¢ bezhotovostné / hotové - pokud si zaméstnanec preje dostavat stalou ¢astku hotove, napf. 5 000 Kc
a zbytek pdjde na jeho Gcet, zadate 5 000 Kc do "Pozadovana ¢astka hotové". Kolonka "PoZadovana
¢astka bezhotovostné" zlistane prazdna. Opacény postup zwlite, pokud si bude prat dostavat stalou

¢astku na ucet.

Prohlaseni k dani
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¢ uplatiiuje - zameéstnanec podepsal prohlaSeni a uplatfiuje narok na zakladni od€itatelnou polozku.

¢ neuplatiiuje - zaméstnanec podepsal prohlaseni, ale neuplatiuje narok na zakladni od€itatelnou
poloZku. Ostatni poloZky uplatfiovat mdze.

e nepodepsal - zaméstnanec nepodepsal prohlaSeni a nema narok na Zadnou odcitatelnou polozku.

Zmena 835ba/la

e tuto wolbu pri zadavani nového zameéstnance nepouzijete. Lze wuZzit pouze béhem roku, kdyz uz doSlo
k wpoctu a uzavweni mzdy, do které nechcete zasahovat. Napf. zaméstnanec nepodepsal ProhlaSeni
k dani, ale za nékolik mésicd chce provést zménu, chce Prohlaeni podepsat.

Kniha / Dochazka dale Edit

Zde si mGzete whbrat ze dvou moznosti zadani dochazky.

Bud Zadani dochazky pfimym zptfisobem (F4) nebo Zadani dochazky kalendarem (F5). Druhy
zplsob ma tu whodu, Ze mlze slouzit také jako evidence dochazky, protoze kazdy den je evidovan
samostatné. Tisk dochazky Ize provést pres Tisk dokumentll / Dochazka.

Oba zplsoby zadavani dochazky jsou podrobné popsany v knize Dochazka.

Tisk / Tisk dokument(l / HI&aSeni pfi nastupu / vystupu / Hromadné ozndmeni na ZP
Timto oznamenim pfihlasite zaméstnance na jeho zdravotni pojistownu, a to do 8 dnll od nastupu do
zaméstnani. Jako den nastupu program uvadi datum, které je v kolonce vznik nemocenského
pojisteni.

Pokud zaméstnavatel neni jeSte pfihlaSen u dané zdravotni pojiStowny (Zadny zaméstnanec neni u
této pojiStowmny pojisten), musite wplnit i pfihlaSku pro zaméstnavatele (Tisk dokumentu / PfihlasSky /
odhlasky firmy).

Tisk / Tisk dokument(l / HIaSeni pfi nastupu / vystupu / Oznameni o nastupu do
zameéstnani

Timto tiskopisem piihlasite zaméstnance na prislusnou OSSZ, a to do 8 dnll od nastupu do
zameéstnani. Jako den nastupu program uvadi datum, které je v kolonce vznik nemocensk ého
pojisteni.

Pokud zaméstnavatel neni jeSte pfihldSen u dané OSSZ (zaméstnava prwiho pracovnika), musite
wplnit i pfihlaSku pro zaméstnavatele (Tisk dokumentu / Pfihl&Sky / odhlasky firmy).

Tisk / Tisk dokumentl / Smlouvy
Muzete si zde wtisknout pracowni smlouw podle druhu ¢innosti.

Pracovni vztahy

V poslednich letech je legislativa ohledné pracownich vztah ¢im dal tim vice neprehlednéjsf, proto zde
najdete odpoved, jak ktery pracowni vztah funguje ohledné odvodu pojistného a na co si musite dat
pozor, abyste whbrali ten sprawmy.

V roce 2009 vznikl now pojem, a to maly rozsah. Je tfeba tomuto pojmu dobfe porozumét, jinak se
vam muiZe stat, Ze si z nasi nabidky newberete sprawy vztah a tim mize dojit k velké chybe pii odvodu
pojistného.

Co to je maly rozsah:

Za maly rozsah se povaZuje takow pracowni vztah, ktery nema pravidelny Gvazek anebo meési¢ni wdélek
zameéstnance nedoséhne stanovenou hranici (pro rok 2018 je to 2500 Kc). Maly rozsah je tedy do
Castky 2 499 K&.

V praxi to znamen4, Ze maly rozsah se da ur€it pouze z pracowni smlouwy. Pokud je v kolonce Gvazek
uvedeno slovicko maximalné nebo nepravidelné, jedna se o maly rozsah, i kdyZz odména za praci je
2 500 Kc a vic.

Pokud je domluvend odména za praci nizsi nez 2 500 Kc (¢astka platn& pro rok 2018), jedna se o maly

© KOPR software, ekonomicky software pro podnikatele



Kniha 37

rozsah, i kdyZ ma zameéstnanec pravidelny Gvazek.

Pracovni pomér:

Jedné se o klasicky pracowni pomeér, dfive nazyvany hlawmni pracowni pomér.

Pojistné na ZP - ANO - vZdy

Pojistné na OSSZ - ANO - vzdy

Dan - ANO - zaloha na daf nebo srazkova dan, podle toho, zda zaméstnanec podepsal Prohlaseni k
dani.

Existuje také pracowni pomér (maly rozsah).Ten se v programu nastawje pfi zadavani dochazky pfimym
zplsobem (F4). Nad fadkem "dovolend" je dotaz "Tento mésic poéitat jako maly rozsah".

Dohoda o pracovni ¢innosti nad 14 dn(:

Pojistné na ZP - ANO, pokud je hruba mzda miniméalné 2 500 Kg¢&.

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

Dan - ANO - zaloha na daf nebo srazkova dan, podle toho, zda zaméstnanec podepsal Prohlaseni k
dani.

Dohoda o pracovni ¢innosti nad 14 dnl (maly rozsah):

Pojistné na ZP - ANO, pokud je hrub4 mzda minimalné 2 500 K¢.

Pojistné na OSSZ - ANO, pokud je hruba mzda minimalné 2 500 K¢.

Dani - ANO - zaloha na dari nebo srdzkova dan, podle toho, zda zaméstnanec 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 K¢.

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

Dan - ANO - vzdy zaloha na dan, i kdyZ zaméstnanec nepodepsal ProhladSeni k dani a wdelek je nizsi
nez 5 000 Kc.

Odmeény zak( SOU:

Pojistné na ZP - NE

Pojistné na OSSZ - NE

Dan - NE - je to nedanény pfijem.

Dohoda o provedeni préace:

Pojistné na ZP - ANO, pokud je hrubd mzda nad 10 000 K¢.

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

Dan - ANO - zaloha na daf nebo srdZkova dan, podle toho, zda zaméstnanec podepsal Prohlaseni k
dani.

Neuvolnény zastupitel:

Pojistné na ZP - ANO - vZdy.

Pojistné na OSSZ - NE.

Dan - ANO - zaloha na daf nebo srdzkova dan, podle toho, zda zaméstnanec podepsal Prohlaseni k
dani.

Spolecnik / jednatel s.r.o. :

Pojistné na ZP - ANO - vZdy.

Pojistné na OSSZ - ANO - vzdy.

Dan - ANO - vzdy zaloha na dan, i kdyZ zaméstnanec nepodepsal Prohlaseni k dani a wdélek je nizsi
nez 5 000 K&.
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6..

Statutarni organ (maly rozsah):

Pojistné na ZP - ANO - vZdy.

Pojistné na OSSZ - ANO, pokud je hruba mzda minimalné 2 500 K¢.

Dan - ANO - vzdy zaloha na dan, i kdyZ zaméstnanec nepodepsal Prohlaseni k dani a wdélek je nizsi
nez 5000 Kc.

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

Prohlaseni k dani

Z&kon c. 586 /1992 Sb.
Mésicni slevy na dani pro rok 2018 (8§ 35ba)
na poplatnika 2 070 K&
na pobirani invalidniho dlichodu 1. a 2. stupné 210 Kc
na pobirani invalidniho diichodu 3. stupné 420 Kc
na prikaz ZTP/P 1 345 Kc
na studenta 335 Kc

Mési¢ni danové zvyhodnéni na dité pro rok 2018 (§ 35c)
jedno vyzivované dité 1 267 Kc (2 534 Kc, ma-li prikaz ZTP/P)
druhé vyzivované dité 1 617 Kc (3 234 Kc, ma-li prikaz ZTP/P)
treti vyzivované dité 2 017 Kc (4 034 Kc, ma-li prikaz ZTP/P)

Uplatiuje

Zameéstnanec podepsal prohldSeni a uplatriuje zakladni odpocitatelnou poloZku, popt. ostatni
nezdanitelné ¢astky. ProhlaSeni mlZe podepsat pro dané obdobi pouze u jednoho zaméstnavatele.
ProhlaSeni miiZe podepsat také starobni dlichodce nebo student. NezaleZi na tom, zda se jedna o
pracowni pomér nebo dohodu.

Neuplatiuje

Zameéstnanec podepsal prohlaSeni, ale neuplatfiuje narok na zakladni odpocitatelnou polozku.
Spliiuje v3ak podminku na uplatnéni naroku na ostatni nezdanitelné ¢astky. ProhlaSeni mizZe podepsat
pro dané obdobi pouze u jednoho zaméstnavatele.

Nepodepsal

Zaméstnanec nepodepsal prohldSeni. Nevznika mu tedy narok na odpocitatelné poloZzky. Hrubd mzda
do 2 500 Kc se dani 15 % srazkovou dani, nad 2 500 Kc se dan srazi 15 % zélohou na dan. Pouze u
dohody o provedeni prace se srazkova dan srézi az do 10 000 K¢&. Nad tuto ¢astku se srazi zaloha na
dan.

Zaméstnavatel, u kterého poplatnik podepiSe prohlaseni k dani, wpocte 15% zalohu na darn ze
superhrubé mzdy, od které odecte vSechny slew na dani.

Zaméstnavatel, u kterého poplatnik nepodepiSe prohlaSeni k dani, srézi dan sraZzkou nebo 15%
danowou zélohou.

Doplatky ke mzdé (dary, penzijni pripojiSteni..)

Polozky, které se nachéazeji vdoplatcich ke mzdé (Kartotéka / Edit / Srazky + doplatky ke mzdé),
maji pro wpocet mzdy rlizny charakter. Ne vSechny se zahrnuji do wméfovaciho zékladu pro odvod
pojistného, nékteré jsou oswobozeny od dané nebo se nezapoditavaji do Cisté mzdy ¢i priméru na
dowolenou.

Pro pfehlednost zde nabizime promitnuti t&chto pfijmd do mzdy.

Platné od ledna 2008
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Penézni dary

kéd nazev polozky poj. dafi  gista mzda primér
400 Odmeény k jubileu 50 let ano ano ano ne
401 Prwni odchod do dlichodu ano ano ano ne
410 Odményk jubileu (55 let..) ano ano ano ne
411 Odprac. 20 leta kazdych 5.let ano ano ano ne
412 Mimoradna aktivita... ano ano ano ne
419 Jiny péneznidar ano ano ano ne

Penézni dary po vystupu
430 Odménydlchodcl po wstupu ne ano ano ne

Jiny prijem (+)

600 Naturalni mzda v K¢ ano ano ne ne
601 Penzjni pfipoj. nad limit ano ano ne ne
602 Soukr. Ziv. pojisteni nad limit ano ano ne ne
603 SluZebniauto (1% poft. ceny) ano ano ne ne
610 Cestowné nad limit ano ano ano ne
611 PenéZity pfis. na strawv. ano ano ano ne
612 Priplatek za pohotovost ano ano ano ne
613 Refundace (Skolenf) ano ano ano ne
614 Nahrada mzdyza nemoc nad... ano ano ano ne
630 Podilyna hosp. wsledku ano ano ano ano
633 Odmeéna na dovolenou ano ano ano ano
634 Vanocniodmeéna (14. plat) ano ano ano ano
649 Ostatni ano ano ano ano
650 Nahrada wdaj.... ano ano ne ne
651 Prechodné ubyt. nad 3500 K¢& ano ano ne ne
660 Veérnostnia stabil. odmény ano ano ano ne
661 Stipendium wplacené zam. ano ano ano ne

Jiny prijem (-)

700 Naturalni pozitek (sluz. byt..) ne ano ne ne
701 Penzijni pfipoj. do limitu ne A-N ne ne
702 Soukr. Ziv. pojiSteni do limitu ne ne ne ne
708 Pfisp. na pen. pfip. do limitu v% ne ne ne ne
709 Prfechodné ubyt. do 3500 KG¢; ne ano ano ne
710 Odstupné ne ano ano ne
711 Nahrada za ztratu na vydélku ne ano ano ne
749 Ostatni ne ano ano ne

6..5 Oprava Gdaju
Kartotéka / Edit / Oprava

Ménit mlZete osobni Gdaje, bydlist&, mzdové a pracowmni podminky, Gvazek, zplisob wplaty a
prohlaSeni k dani.

V programu rozliSujeme zmény meésicni a ro¢ni.

© KOPR software, ekonomicky software pro podnikatele



40

MUKwin - popis programu

Roéni zmény nahrazuji pdvodni zadani. TakZze pokud v kvétnu zménite napf. jméno nebo bydlisté
zaméstnance, zména se projevi od ledna do prosince (program si neuchovava od ledna do dubna pivodni
jméno a od kvétna do prosince jméno nowe).

Mési¢ni zmény se mésicné "archiwiji". Takze budete-li ménit stav, zdravotni pojiStownu, kategorii,
mzdowy tarif, mzdové podminky Ci Gvazek, nabidne se vam dotaz, zda chcete zmény provést az do
konce roku nebo pouze vdaném mésici.

Upozornéni:

Doporu€ujeme provadét zmeény v Kartotéce pred wpoétem mezd.

Pokud zadate a potwdite dochazku a teprve potom v Kartotéce opravite napf. zakladni mzdu, prémie ap.,
odstranite tim zamek na dochazce. Dochazku musite znovu potvrdit, aby doslo k novému wpoctu s
nowé zadanymi Gdaji. Nakonec mzete wtisknout wplatni pasku.

Kartotéka / Edit / Globalni zmény mzdovych podminek za mésic

Tato wolba slouzi k zadavani (k oprave) zakladni mzdy, prémii, zalohy, stravenek a srazky za telefon
celé firmé& najednou. Zména miZe byt provedena pouze v daném mésici, neuklada se do konce roku.

Upozornéni:

Pokud jiz mate uzawenou mzdu u vSech zaméstnanct a pfes globalni zmény opravite mzdu pouze
nékterym zaméstnanctim, dochazka se odblokuje pouze tém zaméstnancdm, u kterych do$lo ke
zZmene.

Zalohy
Kartotéka - Edit / Oprava / Mzdové podminky

Zaloha fadna ¢i mimoradna se zadava ve mzdowch podminkach zaméstnance. Pokud
predpokladate, Ze se tato ¢astka nebude v pribéhu roku ménit, mdzete pfi potwzovani tohoto Udaje
zwolit wolbu ...ulozit az do konce roku.

Kartotéka - Edit / Globalni zmény mzdovych podminek...

V pfipadé, Ze zadavate jednorazové napr. mimoradnou zalohu vice zaméstnancim nebo wplacite fadné
zéalohy kazdy mésic vjiné wsi, doporuc¢ujeme pouzit globalni zmény. Tento zplsob zadani je rychlejsi,
ale je ur€en pro mésicni zmény mzdowch podminek, takze se €astky ukladaji pouze do daného
mésice, nikolivaz do konce roku.

POZOR !

Pokud u zaméstnance potwdite dochazku (dojde tedy k wpoctu mzdy) a teprve potom zadate pres
globalni zmény zalohu, dochazka se u zaméstnancd s nowm Udajem automaticky odblokuje. Proto je ji
tfeba opétowné ulozit, aby doSlo k novemu wpoctu mzdy.

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

DoporuCujeme zadavat vystup az po vyplnéni dochazky. Pfi ukon€ovani pracowiho poméru je v
nékterych pripadech dochéazka dilezita pro sprawmy wpocet naroku na dowolenou (pokud zaméstnanec
jesté neodpracoval 60 dni) ¢i pro spramy wpocet zlstatku dovolené (zaméstnanec ¢erpa dovolenou v
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mésici wstupu).

Postup tedy bude nasledowny: zadate dochazku, potom wstup a nasledné dochazku znow potwdite.
Nic se také nestane, pokud nejdfive zadate wstup a potom dochazku. Tento postup je vSak sprawmy
pouze u zaméstnancd, ktefi vdaném roce odpracovali 60 dndl a v mésici wstupu necerpaji dovolenou.

Pfi zadavani wstupu najdete Udaje jak informativni, tak editacni, které wplfiujete wy.

Letos odpracovano: souéet odpracovanych dnli v roce (kromé odpracovanych dni se zde zapoditavaji
také dny Cerpané dowlené, nahradniho wlna za pfescas, penézité pomoci v matefstvi). SlouZi pro
informaci, jak pocitat pomérnou Cast dowlené pfi wstupu. Pokud zaméstnanec v daném roce
neodpracoval 60 dnii, ma narok na 1/12 dowolené za kazdych 21 odpracovanych dntl. Pokud 60 dnéi
odpracoval, ma narok na 1/12 dowlené za kazdy cely odpracovany mésic.

Dovolena narok: zékonna dovolena + dodatk ovd dovolend + dovolen& z minulého roku.

U hlawniho pracowniho poméru se jako zdkonna dowolena uvadi dowolena, na kterou by mél zaméstnanec
narok, kdyby pracoval cely kalendaini rok. TakZe i kdyZ nastoupil v priibéhu roku, bude tam uvedeno
minimalné 20 dna.

U ostatnich pracownich pomért se uvadi dowlend, kterou jste si zadali v pracownich podminkéach.

VycCerpano: soucet wcerpané dowolené. Pokud jste v meésici wstupu jeSté zaméstnanci nezadali
dochazku a pfitom v daném mésici Cerpal dowlenou, je tfeba tak u€init. Nemusite se pfepinat do
dochazky, o kousek niz mate wlbu Zmeéna dochazky.

Datum ukonceni poméru: zadava se den wstupu. Mésic je jiZz nastaven. Abyste mohli zadavat wstup,
je nutné mit v programu nastaven mésic, ve kterém zaméstnanec konci pracowni pomér. Nelze tedy
napf. v mésici bfeznu zadat vystup s jinym datem nez bfeznovym.

Pomérnéa cast dovolené: u pracowmiho poméru se dowlenda v programu krati podle odpracované doby.
Krati se také dodatkova dowolena a k tomuto souctu se pricte dowlena z minulého roku. Takze vZdy
zadavate celorocni narok na dowolenou, i kdyZz zaméstnanec nastoupi v poloviné roku.

U ostatnich pracownich pomérd k automatickému wpocétu pomérné ¢asti dowlené nedochazi.

Dovolena Cerpana v mésici vystupu: je to informace o tom, zda jste zaméstnanci do jeho posledni
dochéazky zadali dowolenou. To jenom pro piipad, Ze byste o tom zapochybovali pfi pohledu na zlstatek
dowolené.

Zlstatek dovolené: dilezita informace o tom, zda je$té mate zaméstnanci proplatit newd&erpanou
dowlenou nebo naopak, zda zaméstnanec precerpal dowlenou, takZze vam urcitou ¢astku dluzi.

Pocet dni dovolené k proplaceni: pokud si zaméstnanec nestacil dowlenou wcerpat, zadejte zde
zUstatek dowvolené.

Vyrovnat precerpanou dovolenou: pokud zaméstnanec precerpal dowolenou, mizZete zde zadat jeji
wrownani. Nize zadanou €astku program odecte od hrubé mzdy. Ale pozor ! Nikdy nezadawejte wssi
Castku za preCerpanou dowolenou nez bude hrubd mzda v daném mésici.

Priklad: zaméstnanec kon¢i pracowni pomér v pracovni neschopnosti (pobird nemocenskou dawku) a pfi
zadavani wstupu zjistite, Ze pfe€erpal dowolenou. V tomto pfipadé bude hrubd mzda nulovd, proto nelze
timto zpUsobem wrownavat jeho dluh vi¢i zaméstnavateli. Je tfeba mimo program od dluzné ¢astky
odecist pojistné a dan a pozadovanou ¢astku whbrat od zameéstnance pres pokladnu.

Zména dochazky: jak uz bylo wse uvedeno, tato wlba slouzi k zadani dochazky v pfipadé, kdy
nezadana dochazka ouiviiuje wpocet naroku nebo zlstatku dowolené. Tato situace miZe vzniknout
tehdy, kdyZ zaméstnanec neodpracoval 60 dnll a posledni dochazka je tedy dost dlleZita pro spramy
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6.2

6.2.1

wpocet pomérné ¢asti dowolené nebo nesouhlasi zUstatek dowolené, protoZe ji zaméstnanec Cerpal v
poslednim mésici pracowmiho poméru.

Dochazka

Pfimé zadani (F4)

v dochéazce: Edit / Zadani dochazky primym zplsobem (F4)
Blizsi vysvétleni k jednotlivym polozkam:

Jiny fond pracovni doby - pouziva se v pfipadech, kdy pracovni Gvazek zaméstnance
neodpovida pracovnimu kalendafi. Jinymi slow, zaméstnanec pracuje méné nebo vice nez 5 dnll v
tydnu, nebo jeho denni Gvazek je proménlivy. V tom pfipadé si zadate sami podet pracownich dnl v
mésici a Uvazek prepocitany na jeden den. Tato wolba je ur€ena pro pracowni pomér, spole€nika a
jednatele s.r.o., ¢i dohodu o pracowni &innosti nad 14 dnll. Netykéa se mimopracownich vztah(, napf.
dohody o provedeni prace, protoze tam se wplaci odména, ktera s pracowmnim fondem nesouvisi .

Tato volba se vam v zadani dochazky F4 zobrazi pouze tehdy, kdyz ji potvdite volbou Servis/
Implicitni hodnoty / VSeobecné nastaveni.

Zplsob vyplaty - zde si miZete zwlit jeden ze &tyr zplsobl wplaceni wplaty.

Nepritomen cely den (dny)

Dovolena - dny se zadavaji po pll dnech. Jsou to dny Eerpané dowolené.

Pokud budete chtit zaméstnanci proplatit newc¢erpanou dovolenou (napf. pfi wstupu), nezadava se v
dochazce (F4 nebo F5), ale v kartotéce (Edit / Vystup). Dojde-li nasledkem wstupu k pfeCerpani
dowlené, wrownate ji romez v kartotéce pfi zadani wstupu.

Nemocenské davky a vyjmuti ze stavu - zadavani nemoci, matefské dowlené ap. Zadava se datum
od - do. Tedy od prwniho do posledniho dne pracowni neschopnosti. Do této nabidky se dostanete také v
knize Dochazka wolbou Edit / Omluvena absence (F6).

Paragraf celodenni - jde o pracowni wlno s nahradou mzdy napf. navsSteva lékare, Ucast na pohibu

rodinného pfislusSnika, Mastni svatba ap.

Zakon jiz nefe$i moznost poskytnuti neplaceného pracovniho volna z jinych vaZznych divodu na
Zadost zaméstnance. Na zéakladé zasady, "co neni zakazano, je dovoleno" totiz zaméstnavateli nic

nebrani takové wlno zaméstnanci poskytnout.

Néahradni volno za pfestas - proplaci se jako odpracovany den, nikoliv primérem na dowolenou. Ve
wplatni pasce se tudiZz zahrnuje do odpracovanych dnll a hodin. V mésici, kdy zaméstnanec odpracoval
pres€as pro nahradni wlno, se mzda ani pfiplatek za pres€as newplaci. Eviduji se pouze odpracované
hodiny presCasu.

Néahradni volno za svatek - ten se proplaci primérem na dowolenou. Za odpracovany svatek
zameéstnanec obdrzi mzdu bez pfiplatku.

Samostudium s nahradou mzdy - tato nahrada se pouziva ve Skolstvi a proplaci se jako odpracovana
smeéna.

Nepritomen ¢ast dne (hod)
Paragraf hodinovy - pracowni wlno s ndhradou mzdy (proplacené primérem na dowvolenou).
Nahradni volno za pfestas - proplaci se stejnym zplsobem jako nahradni volno za pfescas [dny].
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Nahradni volno za svatek - proplaci se stejnym zplsobem jako nahradni wlno za svatek [dny].

Ostatni

Pfiplatky - do pfiplatku za svatek uvedete pocet hodin, které zaméstnanec ve svatek odpracoval. Pokud
vSak bude €erpat nahradni wlno za tento svatek, do pfiplatku hodiny nezadawejte. Tento pfiplatek se ve
wpoltu mzdy poéita z primérného wdélku (prdimér na dowolenou) a procentni sazby, kterou mate
zadanou v Parametrech pro vypocet mezd (Servis / Implicitni hodnoty). Minimalni sazba je 100%.

Nepfitomen bez ndhrady mzdy (dny) - pokud zaméstnanec Cerpa napf. cely prosinec neplacené
wolno, do fadku Celodenni neplacené volno (den) wpliite 31, nebot je dileZité odvést zdravotni
pojistné za kazdy kalendarni den.

To je \Se, hodiny se vtomto pripadé nezadavaji. Pokud by zaméstnanec Cerpal neplacené wolno tyden,
zadate 5 dn.

Nepfitomen bez ndhrady mzdy (hod) - zde wplnite poc€et hodin pouze v pfipadé, Ze neplacené volno
trvalo €ast smeény, tedy méné nez 1 den.

6.2.2 Zadani kalendarem (F5)
v dochézce: Edit / Zadani dochazky kalendarem (F5)

Vyhody tohoto zadavani dochazky:
1. pfesna evidence dochazky zaméstnance v jednotliwych dnech
2. moznost tisku dochazky s délkou pracowni doby i pfestavkou v praci (tzv.

Sichtownice")

Prvni kroky:

1. Dochéazka / F5

2. Nejdrive nastavite délku pracovni doby. Z nabidky si whberete potfebny typ smény ("smeéna, ranni,
odpoledni" ap.), kliknete na ni a wplnite zaatek a konec pracowni doby vetne pfestawky. Data ulozite
az do konce roku.

Priklad: zaméstnanec ma Gvazek 8 hodin a pracowni sména mu zacina v 7.00 hodin. Vyplnite mu tedy,
Ze jeho pracowni doba zacina v 07.00 a pracowni doba trva do 15.30 (uvadi se pracowni doba, ke které je
zapoctena i pfestavka). Narok na prestavku bude mit zaméstnanec pouze jednu, takZe uvedete zaCatek
pfestawky napf. v 11.00 hodin a délku 30 minut. Pokud by mél zaméstnanec 12-ti hodinowy Gvazek,
wplnime mu také ¢asow Usek pro druhou pfestavku (narok na prestavku vznika nejpozdeji po 6-ti
hodinach prace).

3. Nyni jiz mdzete zadavat dochazku. V dolni ¢asti okna méte k dispozici az 12 typu smén. Aktivni vSak
bude pouze ta sména, u které mate wplnénou délku pracowni doby. V pfisluSném dni se zobrazuje
symbol pro danou sménu a pocet hodin dané smény. Pokud zaméstnanec pracoval 4 hodiny a 4 hodiny
Cerpal dowlenou, zadate mu sménu, jako by ji odpracoval celou (zobrazi se cely pocet hodin) a 1/2 dne
dowolené zadate pomoci wolby "Nepfitomen ¢ast dne" (v této chvili se uz odpracované hodiny ponizi -
vidite je v horni ¢asti okna Cervené zobrazené). Podobné postupujete také u hodinového paragrafu,
nahradniho wlna za pfescas...

4. Pfi ukladani dochazky (F2) bude dotaz, zda chcete: ulozit dochazku bez zdmku (bez vypoctu)
nebo ulozit dochazku se zamkem (s vypoctem mzdy). Prwni wolba se pouZiva v pfipadé, Ze zadavate
dochazku denng, takze v prib&hu mésice nepotrebujete dochazku wpoditavat, ale data se ulozi. Druhou
wolbu pouzijete, pokud VSechny smény zadavate najednou a chcete provést wpocet mzdy.

5. Tisk dochazky najdete v nabidce Tisk / Tisk dokumentu / Dochazka.
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Co siv dochéazce s kalendarfem (F5) muZete jeSte zadat nebo nastavit:

V horni €asti okna jsou wolby:
Dochazka.......... Nepfitomen.......... Nepfitomen Cast dne.......... Zrusit.......... Nastaveni

Dochazka

Zde najdete smeény, které mlize zaméstnanec odpracovat. Vidite je i v hlamim okné, ale jsou tu i jiné
wolby, pfedevSim pres€as nebo neplaceny pfescas, za ktery si zaméstnanec v jiném dni wbere nahradni
wolno. Pokud kurzorem stojite v dochazce na pracownim dni (pondéli az péatek), zobrazi se vam pfescas
ve VSedni den, pokud stojite na nepracownim dni (sobota, nedé€le), zobrazi se pfescas za sobotu nebo
nedéli.

Pracovni cesta se ve wpoctu projevi stejné jako odpracovany den.

Pohotovost se nezahrnuje do wpoctu mzdy. Slouzi pouze pro pfesnou evidenci dochazky (tisk
dochéazky). Vypoctenou ¢astku za pohotovost zadéate v kartotéce nebo dochazce wlbou Edit / Srazky +
doplatky + Upraw mzdy / Now doplatek - kéd 612.

Den svatku se vdochézce newplriuje, pokud zaméstnanec v tento den nepracoval. U mésicni mzdy se
mu svatek ve wplatni pasce pri¢te k odpracovanym dndim a hodindm a u hodinové a smluwni mzdy
dostane zaméstnanec za tento den nahradu mzdy.

POZOR !

PresCas nelze zadavat samostatné, takZe v jakémkoliv dni (pondéli ... nedéle) mdze byt zadan pouze v
kombinaci s jinou sménou. NejCastejSi chyby vznikaji pfi zadavani prescasovych hodin v sobotu a
nedéli, kdy zaméstnanec vtyto dny béZzné nepracuje. PfesCas tedy nebudete zadavat klavesou
"presCas”, ale wplnite potfebnou sménu, jejiz délku si mizete nadefinovat v "Nastaveni”. Ve dnech
pracowniho klidu (sobota, nedéle) se program déle zepta, zda se jedna o pres€as placeny ¢i neplaceny.

Dale zde mizete zadat &i zménit:

" zpUsob wplaty

" po€et hodin za ztizené pracowni podminky

" jiné pfiplatky zadané v K¢

" procento primérného wdélku pro pfekazky na strané zaméstnavatele (nejéastéji 60%), pokud
zaméstnavatel nema pro zaméstnance praci

Nepfitomen

Zde najdete smény (divody), pro které zaméstnanec v dany den nepracovat. Jde o nepfitomnost v praci
po cely den. Napf. dowlena, neplacené wlno, nemoc, absence ap.

DilezZité osobni prekazky v praci a pracovni volno maji v zavorkach napséno jako odpracovany den,
jako NEodpracovany den. Je to mySleno tak, zda tento den v programu posuzujeme jako wkon prace
pro Ucely naroku na dowlenou ¢i nikoliv. Jako dulezité osobni prek&zky v praci Ize napf. povazovat
UCast na svatbé rodiCe a za pracovni volno Ize povazovat napfiklad dobu, po kterou zaméstnanec
wkonéava verejnou funkci.

Turnusové volno se pouziva pouze u hodinové nebo smluwmi mzdy. Je ur€eno pro svatek v pracowni den
(pondéli az patek), kdy zaméstnanec nepracoval, ale zarovent mu neusla mzda, takze nema narok na
n&hradu mzdy. Tato moznost mlZe nastat u zaméstnancl v nepfetrzitém provozu, kdy pracuijf
nerovnomeérné (tzv. "kolotoc").

Nepfitomen ¢ast dne
Jak nézev napovida, jedna se o nepfitomnost v préci po Cast dne. V tento den zadate zaméstnanci
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sménu, jako by odpracoval cely den, ale kdyz k ni jeSté pfidate napf. 4 hodiny nahradniho wlna za
prescas, tyto 4 hodiny budou ode€teny od celkového souctu odpracovanych hodin (soucet vidite v horni
Casti okna a je zobrazen Ceneng).

Zrusit

Zrusit zadani - touto wlbou miZete zrusit jiZz wplnénou dochazku, a to bud v jednom dni nebo tfeba
cely mésic najednou. Zalezi na tom, zda mate v Nastaveni zatrzeno Denni zadavani nebo Dotaz Od /
Do. V prwnim pfipadé zadavate dochazku (ale také rusite) po jednom dni, tedy kazdy den zvast. Vv
druhém pfipadé se kurzorem postavite na prwni pracowni den, zwlite typ smeény a po potwzeni datumu
(napf. od 1.4.2018 do 30.04.2018) se vam wplni (zrusi) dochazka v celém mésici najednou.

Nastaveni

Definice pracovni doby - slouZi k nastaveni délky pracowni doby i s prestavkami v praci. MliZete si
nawlit az 12 typl smén, tedy 12 rlizné dlouhych smén. Pracowni doba se uvadi i s prestavkou, jejiz
zacCatek, ale hlamné délka prestawky, musi byt nize uvedena. Pokud nechystate zmény pracowni doby,
uloZte ji vzdy az do konce roku (pfi dotazu).

Denni zadavani / Dotaz Od / Do - tyto funkce jsou popsany wse (Zrusit zadani).

Upozornéni pFepisu - pokud mate tuto wlbu zatrhnutou, bude vaSe zadana dochazka chranéna pred
prepsanim smény jinou sménou, napf. nedopatfenim. Chranéna bude dotazem, zda opravdu poZadujete
sménu prepsat.

Dotaz na zruSeni zadani - obdobné jako Upozornéni pfepisu. Pokud méate tuto wlbu zatrhnutou, bude
vaSe zadana dochazka chranéna pfed wmazanim.

6.2.3 Nemoc (F6)
v dochazce: Edit/ Omluvenéa absence (F6)

Nemoc mdZete zadavat v knize "Dochazka" bud pfimo klavesou F6 (Edit / Omluvend absence) nebo ji
wplnite souCasné se zadavanim dochézky. V pfimém zadani dochazky (F4) slouzi pro tento U€el radek
"Nemoc. davky / Vyjmuti ze stavu" a pii zadavani dochazky kalendarem (F5) zwlite "Nepfitomen /
Nemoc / POCR".

ZaCatek a konec nemoci v jednom meésici

1. Méte-li pfed sebou tabulku "Omluvend absence", zwlite kldvesu "Nemocenskéa davka". Déle
whberete z nabidky potfebnou wolbu, napf. nemoc, oSetfowmné, karanténu, pracowni ¢i nepracowni Uraz.

2. VypiSete "ZaCatek omluvené absence", coz je prwni den nemocenské dawky. Napf. 05.07. - dany
rok psat nemusite, automaticky naskoci rok, ve kterém pracujete.

3. "Prvni den nemoci" wpisujete pouze v pfipade, Ze zaméstnanec prvni den nemoci odpracoval ¢ast
smény. TakZe pokud odpracoval 3 hodiny a vten den mél odpracovat 8 hodin, do prwiho fadku
uvedete 3 hodiny a do druhého fadku 5 hodin. MiZe se také stat, Ze zaméstnanec odpracoval celou
sménu a po praci byl hospitalizovdn v nemocnici. Pracowni neschopnost se v takovém pfipadé
wstawije uz od daného dne. VyfeSite to nasledowné: do prwniho fadku uvedete 8 hodin a do druhého
fadku 0 hodin.

4. "Rozvrh smén pro ndhradu mzdy" - do tabulky "Za prvnich 14 dn nemoci" dopiSete do
jednotliwych dnd pocet hodin (Uvazek), za které dostane zaméstnanec nahradu mzdy za nemoc. Prwni
3 SMENY wnechate. TakZe pokud zaméstnanec pracuje 5 dnd vtydnu a ma 8 hodinow Gvazek,
wplnite max. 7 smén. Koneény wsledek bude 7 dndi / 56 hodin.

"Kraceni nahrady mzdy" Ize pouZzit v pfipadé, Ze vtéto dobé zaméstnavatel provede kontrolu
zameéstnance, nenajde ho doma a ma nérok zkratit mu procentni sazbu za zbylé dny nemoci.
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5. "Ukonc€eni omluvené absence" - zde date ANO (nabidku otevfete mySi nebo klavesou Insert) a
uvedete datum posledniho dne nemaoci.
6. Potwdite klAvesou OK (miiZete také pouzit klAvesu F2, ktera slouzi k uloZenf dat).

Zacatek nemoci (nemoc prechéazi do dalSiho mésice)

1. Méte-li pfed sebou tabulku "Omluven4 absence", zwlite klavesu "Nemocenska davka". Dale
wberete z nabidky potfebnou wolbu, napf. nemoc, oSetfomné, karanténu, pracowni ¢i nepracowni Uraz.

2. VypiSete "Zacatek omluvené absence", coz je prwni den nemocenské dawky. Napf. 05.07. - dany
rok psat nemusite, automaticky naskoc€i rok, ve kterém pracujete.

3. "Prvni den nemoci" wpisujete pouze v pfipadé, Ze zaméstnanec prwni den nemoci odpracoval ¢ast
smény. TakzZe pokud odpracoval 3 hodiny a vten den mél odpracovat 8 hodin, do prwniho Ffadku
uvedete 3 hodiny a do druhého fadku 5 hodin. M0Ze se také stat, Ze zaméstnanec odpracoval celou
sménu a po praci byl hospitalizovan v nemocnici. Pracowni neschopnost se v takovém pfipadé
wstawije uz od daného dne. VyfeSite to nasledoweé: do prwniho fadku uvedete 8 hodin a do druhého
fadku 0 hodin.

4. "Ukonceni omluvené absence" - newplniujete.

5. Potwdite klavesou OK (mUzZete také pouzit klavesu F2, ktera slouzi k uloZeni dat).

PokraCovani nemoci (poCatek nemoci v minulém meésici)

1. Pokud nemoc stale tn4, s nemoci vtomto mésici nepracujete (neni tfeba wolit klavesu F6).

2. Stali potwdit dochazku. V pfimém zadani dochazky (F4) se vFadku "Nemoc. davky / Vyjmuti ze
stavu" objevi pocet dni nemoci. Déle projedete kurzorem az na posledni dva fadky, kde naskocCi v
odpracovanych dnech a hodinach nuly).

3. Potwdite klavesou OK (miZete také pouzit klavesu F2, ktera slouzi k uloZeni dat).

Ukonceni nemoci (poCatek nemoci v minulém mésici)

1. V knice Dochazka date wolbu Edit / Omluvena absence. Mate-li pfed sebou tabulku "Omluvena
absence" a kurzorem stojite na neukonené nemoci, zwlite klavesu "Oprava davky / ukonc€eni
davky".

2. VypiSete "Ukonceni omluvené absence" - zde date ANO (nabidku oteviete mySi nebo klavesou
Insert) a uvedete datum posledniho dne nemoci.

3. Potwdite klavesou OK (miZete také pouzit klavesu F2, ktera slouzi k uloZeni dat).

Svatky

Jak spravné v dochézce zadat odpracovany svétek, ktery pfipadl na sobotu.
Vychazime z toho, Ze sobota je pro zaméstnance dnem pracovniho klidu.

Prace ve svatek je pro tohoto zaméstnance zaroven praci pfes€as, proto mu nalezi mzda za pocet
hodin
odpracovanych ve svatek, pfiplatek za praci ve svatek, ale také priplatek za pfescas.
V F4 zadate: priplatek za svatek so/ne [hod]- po€et odpracovanych hodin ve svatek
pfescas ve svatek [hod] - pocet odpracovanych hodin ve svatek
odpracovano svatk{ v so/ne [den] - pocet odpracovanych dnll ve svatek
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odpracovano pracovnich dnll [den] - dny bez odpracovaného svatku
odpracovano hodin [hod] - hodiny bez odpracovaného svatku

Mzda za svatek je proplacena zarovei s priplatkem za pfescas, proto nem(ize byt zapoétena do
odpracovanych hodin.

Vychazime z toho, Ze sobota je pro zaméstnance béznym pracovnim dnem.

Prace e svatek neni pro tohoto zaméstnance praci pfescas, proto mu naleZi pouze mzda za pocet
hodin

odpracovanych ve svatek a priplatek za praci ve svatek, popr. pfiplatek za sobotu ¢i nedéli (pokud
zaméstnavatel

poskytuje zaméstnanclm také pfiplatky za praci v sobotu &i nedéli).

V F4 zadate: priplatek za svatek so/ne [hod]- poCet odpracovanych hodin ve svatek
odpracovano svatk v so/ne [den] - poéet odpracovanych dni ve svatek

odpracovano pracovnich dnll [den] - dny bez odpracovaného svatku
odpracovano hodin [hod] - hodiny v€etné odpracovaného svatku

Mzda za svatek je proplacena tim, Ze jste ji zahrnuli do odpracovanych hodin.

6.2.5 Zamky uzavifenych mezd

Kdy dochazi k uzamc€eni mezd ...

e v okamziku, kdy wplnite a potvrdite zadani dochazky (F4 nebo F5). V této chvili totiz dochazi k
wpoctu mzdy, ktery vidite ve zjednoduSené formé v knize Dochéazka dole pod ¢arou (pod poslednim
zaméstnancem).

¢ To V8ak neznamend, Ze by se dochazka nemohla v daném meésici zadat znow. M{Zete se libovolné
vracet a ménit zadani dochazky. PFi kazdém potwrzeni se mzda prepocita znow. Pokud vSak budete
mit uzamcené (potwzené) dochazky napf. za mésice leden, Unor a frezen a budete chtit znow vstoupit
do dochazky v mésici leden, program vam to nedowli. Podafi se vam to pouze tim, Ze vlednu pouZijete
wolbu Kniha - Dochézka / Edit / Ru¢ni zasahy do dat / Odstranéni zadmku uzavfenych mezd a program
wmaze u daného zaméstnance Sechny uzawené dochazky od mésice, ve kterém tuto wlbu
pouZzijete.

e SkuteCnost, Ze je dochazka potwzena, 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, pouzijete volbu Tisk / Mzdy
(Alt+T / M). Zde si mlzete nawlit, co chcete ¢i nechcete v daném mésici tisknout. Jedna se o
mincovku, wcetku platidel, ale také tisk wplatni pasky, whplatni listiny ¢i HPP (hromadného piikazu do
banky). Zde je nutno dodat, Ze i kdyZ si zwlite, Ze chcete tisknout (napf. wplatni pasku), k
samotnému tisku nemusi dojit. Vyplatni pdska se vdm na obrazovce zobrazi, uloZi se do tiskového
programu Kprint, ale pokud nepotwdite tisk (Ctrl+P), k tisku nedojde.

e Zobrazi-li se vam na obrazovce wplatni paska (nebo jiny tiskopis) v takoveém provedeni, Ze ho
nemUZete poradné precist, staci na klavesnici kliknout na znaménko "+" (vpravo) nebo pouzit v horni
listé lupu. Tou si mdZete nastavit VEtSi procento zobrazeni (napf. 100%).

e BliZSi informace o tisku hromadného pfikazu do banky najdete v kapitole "HPP".
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6.3

6.3.1

6.4

6.4.1

Udaje pro vypocet mezd

Udaje z minulého roku

Kniha / Udaje pro vypocet mezd / Pocateéni idaje pro vypodet primérného
vydélku

Zde program pievadi data zaméstnanct z minulého roku, ktera jsou potfebna pro nékteré wpodty v
daném roce.

Tyto Udaje wpliiujete pouze u zaméstnancd, ktefi nastoupili pred pocatkem zpracovani mezd. Mate-li v
programu tento poCatek zpracovani mezd nastaven na leden 2018, zaméstnanec musi mit datum
nastupu pfed prwnim lednem 2018. Pracownik(, ktefi nastoupili v roce 2018, se tyto Udaje netykaj.

Préimér vypodteny ze IV. Gtvrtleti pfedeslého roku

Zde se uvadi primeérny hodinow wdélek (priimér na dowolenou) wpodcteny ze IV. étwtleti minulého roku.
Pokud v ném zaméstnanec neodpracoval 21 dnd, uvede se "Ne" a program bude pocitat pravdépodobny
prmér.

Kdo pracoval v pfedeslém roce s na$im programem MUKwin, nic newpliuje, primér se wplni pfi
prfevodu dat (Senvis / Operace s daty / Pfevod Gdajli do nasleduijici roku - Naéti data z minulého roku).

Uvazky ze IV. &tvrtleti pFfedeslého roku

Zde se uvadi tydenni GUvazek za mésic fijen, listopad a prosinec predesiého roku. Tyto Udaje bude
program potfebovat u zaméstnanc(, ktefi v 1. &tutleti daného roku ukon&i pracowni pomér. Uvazek je
dalezity pro spramy wpodcet primérného mésiéniho hrubého wdélku, ktery je soucasti zapoétového listu
(wpocet se provadi z Udajli z minulého &twritleti).

Odpracované hodiny predeslého roku

Tyto hodiny se zadavaji pouze zaméstnanclim, kterym byly wplaceny odmeény rozpocitavané do
nékolika Ctwtleti, napf. 14. plat nebo podily na hospodarském wsledku.

Pokud byla odmeéna wplacena napf. v listopadu a chcete tuto ¢astku rozpocitat do dvou Etwtleti, wplnite
odpracované hodiny za IV. a lll. Ctutleti. To proto, Ze odména naleZela za dobu odpracovanou v téchto

Zameéstnanci po vystupu

Zadani audajl
Kniha / Zaméstnanci po vystupu

Kniha je uréena zaméstnanclim, kterym jste zadali v daném roce wstup. Pokud zaméstnanec ukongil
pracowni pomér napf. v dubnu, vtéto knize se objevi od nasledujiciho mésice, tedy od mésice kvtna.
ProhlaSeni k dani z{stava nastaveno stejné jako pred wstupem. Pokud chcete zménit nastaveni napt. z
UPLATNUJE na NEPODEPSAL, provedte opraw v kartotéce wolbou Oprava.
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Zaméstnanctlim na pracovni pomér lze po vystupu proplatit nebo zadat:
e dovolenou

e prémie

e jiny prijem (+) - kéd 649, 651

e jiny pfijem (-) - kéd 749

¢ nedanéné prijmy - kéd 801, 803, 848, 849

e pracowni neschopnost

¢ 03Setfomné

e penezitou pomoc v matefstvi

Jak postupovat pri zadani dovolené a prémii:

1. Edit / Proplaceni financi po wstupu (P)

2. Zadate potfebnou polozku, popf. €islo G¢tu pro bezhotovostni platbu
3. Ulozite (F2)

V knize se po pravé strané objevi "fajfka", coz znamena, Ze je zadani potwzeno a doslo k wpoctu mzdy.
Vyplatni pasku zaméstnance tisknete stejné jako u ostatnich pracowniki. Rozdil je pouze vtom, Ze u
jejich jména vidite poznamku PO VYSTUPU.

Jak postupovat pfi zadani jiného pfijmu a nedané&nych pFijma:

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

2. Nowy doplatek

3. Vyberete pozadovany kéd a zadate Castku a mésic, kdy ma dojit k proplaceni

4. Ulozite (F2)

5. Edit / Proplaceni financi po wstupu (P) - musi byt potwzeno, i kdyZ tam newplfiujete Zadnou Castku.
Je tam vSak uloZen zplsob wplaty.

V knize se po pravé strane objevi "fajfka”, coz znamen4, Ze je zadani potwzeno a mlze dojit k wpodtu.
Vyplatni pasku zaméstnance tisknete stejné jako u ostatnich pracowniki. Rozdil je pouze vtom, Ze u
jejich jména vidite poznamku PO VYSTUPU.

Jak postupovat pri zadani nemoci, oSetfovného a penézité pomoci v materstvi:

1. Edit / Omluvena absence (F6)

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

3. Uvedete zacatek omluvené absence, popt. ukonéeni

4. Ulozite (F2)

5. Edit / Proplaceni financi po wstupu (P) - musi byt potwzeno, i kdyZ tam newplfiujete Zadnou Castku.
Je tam vSak uloZen zplsob wplaty.

V knize se po pravé strané objevi "fajfka”, coz znamen4, Ze je zadani potwzeno a mlze dojit k wpodtu.
Vyplatni pasku zaméstnance tisknete stejné jako u ostatnich pracowniki. Rozdil je pouze vtom, Ze u
jejich jména vidite poznamku PO VYSTUPU.

Ochranna Ihita je doba po wstupu, ve které vznika zaméstnanci narok na wplatu davek
nemocenského pojisteni. Maximalni délka ochranné Ihity &ini 7 kalendarnich dnd. Pokud
zaméstnanci trval pracowni pomér krat3i dobu nez 7 dnl a pied timto pracowim pomérem nebyl
zaméstnan, pak je délka ochranné Ih(ty tolik kalendarnich dn(, kolik trvalo posledni zaméstnani.
V nékterych pfipadech se priéita newdcerpana ochranna Ihdita z titulu pfedchoziho zaméstnani.

Priklad:

Zameéstnanec ukoncil pracowni pomér 31. bfezna a 7. dubna onemocnél.

Zameéstnavatel nadhradu mzdy za nemoc neproplaci, nebot tento narok je omezen pouze na dobu
pracowniho pomeéru, ale narok na nemocenské dawky vzniknou od 15. kalendarniho dne tnani do€asné
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6.4.2

6.5

6.5.1

pracowni neschopnosti, max. viak 380 kalednarnich dn.

Tiskopisy
U proplaceni financi po vystupu zaméstnance dochazi v nékterych tiskopisech k uritym odliSnostem.

Vyplatni paska - neuvadéji se nékteré tdaje, napi. Gvazek, mzda, prdmér na dowolenou, dowolena
nérok

Mési¢ni hlaseni - na tiskopisy pro finan¢ni Ufad, OSSZ a zdravotni pojiStowny jsou zaméstnanci
uvedeni s poznamkou "po wstupu". Do poctu zaméstnanc(l se nezapoditavaji
(Pfehled o platbé pojistného na zdravotni pojiSténi zaméstnavatele).

Evidencni list - pfijmy a nemoc po wstupu se zadava na dalSi fadek. Eviduji se samostatné. U
nemoci, oSetfomého a penézité pomoci v matefstvi se uvadi také datum, u pfijmu po
wstupu se datum neuvadi. Do "wméfovaciho zékladu celkem" se zahrnuje také
prilem po wstupu.

Prehled mezd - vtéto rekapitulaci jsou zaméstnanci po wstupu oznaceni za jménem symbolem #.

Tisk dovolené - do kolonky "Nepfitomen prac. dny" se dny nemoci po wstupu neudavaji, nebot’
neoviviiuji narok na dowvolenou.

Mzdovy vykaz pro Ucetnictvi - pfijmy zaméstnancl po wstupu jsou zde zahrnuty, pocet
zaméstnancU je vSak pouze souétem aktivnich zaméstnancu.

Rocni zdctovani dane

Vypocet dané a dannového zvyhodnéni
Kniha / Roéni zG&tovani dané

Edit

PFijmy od byvalych zaméstnavatel( (dopInite podle Potwzeni o zdanitelnych pfijmech od
byvalého zaméstnavatele)

Zmény v prohlageni k dani (mtZete doplnit roéni slews na manzelku, $kolkowmé nebo dary, Zivotni
pripojisténi ap.)

Vypocet dané a danového zvyhodnéni - samotny wpocet RZD a jeho tisk

Vypocet dané a danového zvyhodnéni

slouzi k roénimu vypodtu dané a danového zvyhodnéni u jednotliwch zaméstnancl. Kompenzuje
vzniklé preplatky na dani nebo doplatky na dafiovém bonusu. RZD provadi mzdova U€etni na podkladé
pisemného pozadani zaméstnance (Prohlaseni k dani).

Kdy nevznikd narok na ro¢ni zuctovani dané:

e zaméstnanec nepodepsal prohlaseni k dani a mél pfijmy zdanéné zalohou

e ma jiné pfijmy wSSi nez 6 000 Kc (napf. pronajem bytu, pozemku ap.)

¢ podnika

e vjednom mésici pracoval soucasné u dvou zaméstnavatell a u obou mu srazili zalohu na darn

e zaméstnanec dostal doplatky mzdy z minulého roku podle § 5 odst. 4 (zaméstnavatel dluzil wplatu a
wplatil ji az po 31.1. dalSiho roku)

e zaméstnanec odvadél vdaném roce solidarni dan nad jeho max. hodnotu (vroce 2017 je to ¢astka 1
355136 K& a vroce 2018 castka 1 438 992 K&)
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Pokyny k vyplnéni tiskopisu:

1.

2.

3.

4,

10.
11.

12.
13.
19.
20.
21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
20.
30.

31

fadek - hruba mzda od v8ech zaméstnavatell - Udaje ze mzdového listu, popf. jesté pfijmy od
byvalych zaméstnavateld.
fadek - Uhrn pojistného od viech zaméstnavatell - Udaje ze mzdového listu, popf. piijmy od
byvalych zaméstnavatell. Jedna se o zdravotni a sociélni pojistné (9% + 25%).
fadek - dil¢i zaklad dané - Gdaje ze mzdového listu, popt. jesté piijmy od byvalych zaméstnavateld.
Jde o soucet r. 1 a 2 fadku.
fadek az 9 radek - nezdanitelné céstky dle §15 odst.1 zékona o danich - wplnite sami podle
dokladu, které Vam zaméstnanec dolozil
fadek - nezdanitelné ¢astky celkem - soucet fadku 4 az 9
fadek - zaklad dané snizeny o nezdanitelné C4stky - od fadku 3 se odecte rfadek 10 a Castka se
zaokrouhli na stovky dol(l
fadek - vypocCtena dan - fadek 11 se wnéasobi 15%
fadek az fadek 18a.- slevy na dani - wplni program kromé fadku 18a.
fadek - slevy na dani celkem - souCet fadku 13 aZ 18a
fadek - dan po slevé na dani - od fadku 12 se odecte fadek 19
fadek - Uhrn skutecné srazenych zaloh na dani - Gdaj ze mzdowvého listu, popr. z Pfijm0{ od
byvalych zaméstnavatel(l
fadek - preplatek / nedoplatek - od fadku 21 se odecte fadek 20. Pokud zaméstnanec neuplatiiuje
danové zwhodnéni na dité, na tomto fadku ro€ni za€tovani dané konci.
Pokud uplatiiuje, tak se tento Fadek newpliiuje.
fadek - danové zvyhodnéni - narok celkem - soucet déti a mésicl, za které vznika narok na
danové zwhodnéni
fadek - sleva na dani za danové zvyhodnéni - maximéalné do wse radku 20. Je to sleva, o kterou
si zaméstnanec ponizil z&lohu na dan
fadek - danovy bonus z danového zvyhodnéni - idaj ze mzdowvého listu. Jde o ¢astku, o kterou
si zameéstnanec jiz nemohl ponizit zalohu na dan, nebot’ byla nizsi nez soucet slew na poplatnika a
danového zwhodnéni na déti
fadek - dan po slevé - od fadku 20 odecCteme fadek 24
fadek - rozdil na dani po sleve - od fadku 21 odecteme fadek 26
fadek - vyplacené darnové bonusy od viech platct - Udaje ze mzdového listu, popf. piijmy od
byvalych zaméstnavatell
fadek - rozdil na dafiovém bonusu - od fadku 25 odeCteme Fadek 28
fadek - doplatek ze zuctovani (kladné Céastka) - fadek 27 + fadek 29. Pokud vznikne nedoplatek,
zaméstnanec si musi podat danové pfiznani, protoZze nedoplatek nelze zaméstnanci odecist ze
mzdy
fadek - a) - preplatek na dani po slevé - v programu figuruje tento pfeplatek na dani pod
kédem 801

b) - doplatek na dafnovém bonusu - v programu figuruje tento preplatek na dani pod
kédem 803. Jde o slew na deti.
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Zakony a jiné predpisy

PrekaZzky v praci
Zakonik prace c. 262/2006 Sb.

Prekazky v praci na strané zameéstnance §191 az 205
Ddlezité osobni prekazky v praci 8191 az 199
Prekazky v praci z dlvodu obecniho zajmu § 200 az 205
Prekézky v praci na strané zameéstnavatele § 207 az 210
§191

Zameéstnavatel omluvi nepfitomnost zaméstnance v praci po dobu jeho:

- doCasné pracowni neschopnosti

- karantény

- matefské nebo rodi¢ovské dovolené

- oSetfovani ditéte mladSiho nez 10 let nebo jiného €lena doméacnosti podle § 115 obanského zékoniku
- péce o dité& mladsi 10 let z dlvodu stanovenych v § 25 nebo § 39 zakona o nemocenském pojisténi

- péce o dit&, pokud se fyzicka osoba, ktera se o dité stard, nemlze o dité peCovat (nemoc, wsetieni..)

Jiné dilezité osobni prekazky v praci (NV ¢. 590/2006 Sb.)

1. VySetreni nebo oSetreni

a) Pracowni wIno s nahradou mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu, bylo-li wSetfeni
nebo oSetfeni provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které je ve smluwnim vztahu ke zdravotni
pojiStowné, kterou si zaméstnanec zwlil, a které je nejblize bydlisti nebo pracovisti zaméstnance a je
schopné potfebnou zdravotni péci poskytnout (dale jen ,nejbliz§i zdravotnické zafizeni*), pokud
wSetfeni nebo oSetfeni nebylo mozné provést mimo pracowni dobu.

b) Bylo-li wSetfeni nebo oSetfeni provedeno v jiném nez nejblizSim zdravotnickém zafizeni, poskytne se
pracowni wlno na nezbytné nutnou dobu; nahrada mzdy nebo platu vSak prislusi nejwSe za dobu
podle pismene a).

2. Pracovnélékarska prohlidka, vySetreni nebo ockovani souvisejici s vykonem prace
Pracowni wlno na nezbytné nutnou dobu se poskytne zaméstnanci, ktery se podrobil
pracownélékarské prohlidce, wSetfeni nebo o¢kovani souvisejicim s wkonem prace vrozsahu
stanoveném zvasStnimi prawnimi pfedpisy nebo rozhodnutim pfislusného organu ochrany verejného
zdram.

3. Pferudeni dopravniho provozu nebo zpozdeni hromadnych dopravnich prostiedk
Pracowni wlno bez nahrady mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu pro nepfedvidané
preruseni doprawniho provozu nebo zpozdéni hromadnych doprawnich prostiedkd, nemohl-li
zaméstnanec dosahnout véas mista pracovisté jinym priméfenym zplsobem.

4. Znemoznéni cesty do zameéstnani
Pracowni wlno s ndhradou mzdy nebo platu na nezbytné nutnou dobu, nejvySe na 1 den se poskytne
zameéstnanci téZce zdrawvotné postizenému pro znemoznéni cesty do zaméstnani z povétrnostnich
divodd nehromadnym dopravnim prostiedkem, ktery tento zaméstnanec pouziva.

5. Svatba
Pracowni wlno se poskytne na 2 dny na vlastni svatbu, z toho 1 den k G€asti na svatebnim obradu;
nahrada mzdy nebo platu prislusi vSak pouze za 1 den. Pracowni wlno s ndhradou mzdy nebo
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platu se poskytne rodi€i na 1 den k U€asti na svatbé ditéte a ve stejném rozsahu se poskytne pracowni
wolno bez nahrady mzdy nebo platu ditéti pfi svatbé rodi€e. Nahrada mzdy nebo platu podle tohoto
bodu piislusi roméz zaméstnanctim uvedenym v § 317 zakoniku prace.

6. Narozeni ditéte

Pracowni wlno se poskytne na nezbytné nutnou dobu
a) s nahradou mzdy nebo platu k pfevozu manzelky (druzky) do zdravotnického zafizeni a zpét,
b) bez nahrady mzdy nebo platu k G€asti pfi porodu manzelky (druzky).

7. Umrti
Pracowni wlno s ndhradou mzdy nebo platu se poskytne na

a) 2 dny pfi umrti manzela, druha nebo ditéte a na dalSi den k UCasti na pohfbu téchto osob,

b) 1 den k U€asti na pohfbu rodi¢e a sourozence zaméstnance, rodice a sourozence jeho manzela,
jakoz i manzela ditéte nebo manZela sourozence zaméstnance a na dalSi den, jestlize zaméstnanec
obstarava pohreb téchto osob,

¢) nezbytné nutnou dobu, nejwse na 1 den, k Ucasti na pohfbu prarodi¢e nebo wauka zaméstnance nebo
prarodiCe jeho manzela nebo jiné osoby, ktera sice nepatfi k uvedenym fyzickym osobam, ale Zila se
zameéstnancem v dobe umrti vdomacnosti, a na dalSi den, jestlize zaméstnanec obstarava pohreb
téchto osob. Nahrada mzdy nebo platu podle tohoto bodu pfislusi romné&z zaméstnancéim uvedenym v
8§ 317 zékoniku préace.

8. Doprovod

a) Pracowni wlno k doprovodu rodinného pfislusSnika do zdravotnického zafizeni k wSetfeni nebo oSetfeni
pfi nahlém onemocnéni nebo Urazu a k pfedem stanovenému wsSetreni, oSetreni nebo IéCeni se
poskytne jen jednomu z rodinnych prislugnikd na nezbytné& nutnou dobu, nejw3e 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 0 doprovod manzela, druha nebo ditéte, jakoz i rodice a prarodice
zameéstnance nebo jeho manzela; ma-li zaméstnanec narok na oSetromné z nemocenského pojisténti,
neprfislusi mu nadhrada mzdy nebo platu,

2. bez nahrady mzdy nebo platu, jde-li o ostatni rodinné pfislusniky.

b) Pracowni wolno k doprovodu zdravotné postizeného ditéte do zafizeni socialnich sluzeb nebo do Skoly
nebo Skolského zafizeni samostatné zfizenych pro Zaky se zdravotnim postiZzenim s internatnim
provozem a zpét se poskytne jen jednomu z rodinnych pfislusnik(, a to s nahradou mzdy nebo platu
na nezbytné nutnou dobu, nejw3e VSak na 6 pracovnich dnl v kalendainim roce.

¢) Pracowni wlno k doprovodu ditéte do Skolského poradenského zafizeni ke zjisténi specialnich
vzdélavacich potfeb ditéte se poskytne jen jednomu z rodinnych pfislusnik( na nezbytné nutnou dobu
bez nahrady mzdy nebo platu. Pro U€ely tohoto bodu se rodinnymi pfislusniky rozumi fyzické osoby
uvedené v bodé 7.

9. Pohfeb spoluzaméstnance
Pracowni wlno s nahradou mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu zaméstnanctm,
ktefi se zUCastni pohfbu spoluzaméstnance; tyto zaméstnance urci zaméstnavatel nebo
zameéstnavatel v dohodé s odborovou organizaci.

10. Pfestéhovéni
Pracowni wlno bez nahrady mzdy nebo platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu, nejwse na 2
dny pfi pfestéhovani zaméstnance, ktery ma Mastni bytové zafizeni; jde-li o pfestéhovani v zamu
zameéstnavatele, poskytne se pracowni wlno s nahradou mzdy nebo platu. Nahrada mzdy nebo platu
podle tohoto bodu pfislusi romé&z zaméstnanclim uvedenym v § 317 zakoniku prace.

11. Vyhledani nového zameéstnani
Pracowni wlno bez nahrady mzdy nebo platu pfed skon€enim pracowniho poméru se poskytne na
nezbytné nutnou dobu, nejwse na 1 ptilden v tydnu, po dobu odpovidajici wpovedni dobé v délce dvou
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mésicld. Ve stejném rozsahu se poskytne pracowni wlno s nahradou mzdy nebo platu pfed
skonéenim pracowniho poméru wpowvedi danou zaméstnavatelem z dlivodu uvedenych v § 52 pism. a)
az e) zakoniku prace, nebo dohodou z tychz dlivodu. Pracowni vlno je moZné se souhlasem
zaméstnavatele slucovat.

1. VySetfeni nebo oSetreni zameéstnance ve zdravotnickém zafizeni

Na dobu nezbytné nutnou na oSetfeni ve zdravotnickém zafizeni, které je ve smluwnim vztahu ke
zdravotni pojiStowné.

Bylo-li wSetfeni nebo oSetfeni provedeno v jiném nez nejblizSim zdravotnickém zafizeni, poskytne se
sice

pracowni wlno po celou nezbytné nutnou dobu, ale nahrada mzdy pfisluSi jen za dobu, kterou by
zameéstnanec potfeboval k navsteve nejblizSiho takového zafizeni.

2. Narozeni ditéte manzelce (druzce) zaméstnance

Doba nezbytné nutna k pfevozu manzelky (druzky) do zdravotnického zafizeni a zpét. Ugast pfi
porodu je bez nadhrady mzdy.

3. Doprovod

- rodinného prislusnika do zdrawotnického zafizeni k wSetfeni nebo oSetfeni pfi ndhlém
onemocnéni nebo Urazu a k pfedem stanovenému wsSetreni. Pracowni wlno se poskytuje jen
jednomu z rodinnych pfislusnikd na nezbytné nutnou dobu, nejwse viak na jeden den. Nahrada
mzdy nepfislusi zaméstnanci, ktery ma narok na osetromné

- zdravotné postizeného ditéte do zafizeni socialnich sluZzeb az na na Sest pracovnich dnl v
kalendarnim roce s ndhradou mzdy. Doprovod ditéte do Skolského poradenského zafizeni (na
nezbytné nutnou dobu, bez nahrady mzdy)

4. Umrti rodinného prislusnika

Pracowni wlno s ndhradou mzdy se poskytuje na

- 2 dny pfi umrti manzela, druha nebo ditéte a na dalSi den k G€asti na pohfbu téchto osob,

- 1 den k u€asti na pohfbu rodi€e a sourozence zaméstnance, rodi¢e a sourozence jeho manzela,
jakoz i manzela ditéte nebo manZela sourozence zaméstnance a na dalSi den, jestlize zaméstnanec
obstarava pohfeb téchto osob,

- nezbytné nutnou dobu, nejwse na 1 den, k G€asti na pohfbu prarodi¢e nebo wnuka zaméstnance
nebo prarodice jeho manzela nebo jiné osoby, ktera sice nepatfi k uvedenym fyzickym osobam, ale
Zila se zaméstnancem v dobé umrti vdomacnosti, a na dalSi den, jestlize zameéstnanec obstarava
pohfeb téchto osob.

5. Vlastni svatba, svatba déti a rodict

Pracowni wlno se poskytuje na 2 dny na Mastni svatbu, z toho 1 den k UCasti na svatebnim

obradu; nahrada mzdy nebo platu pfislusi vS8ak pouze na 1 den. Pracowi wlno s ndhradou mzdy
nebo platu se poskytne rodi€i na 1 den k GCasti na svatbé ditéte a ve stejném rozsahu se poskytne
pracowni wlno bez nadhrady mzdy nebo platu ditéti pfi svatbé rodice.

6. Pfestéehovani zaméstnance, ktery ma vlastni bytové zafizeni

Prislusi nejwse 2 dny a neni rozliSovano, zda jde o stéhovani v obci nebo mimo ni. S nahradou
mzdy, pokud jde o pfestéhovani v zajmu zaméstnavatele, jinak bez nahrady mzdy.

7. Znemoznéni cesty do zaméstnani z povétrnostnich déivodu nehromadnym dopravnim
prostfedkem, kterého pouziva zaméstnanec tézce postizeny na zdravi

Na nezbytné nutnou dobu, nejwsSe na 1 den.

8. Vyhledavani nového mista pfed skonCenim pracovniho poméru

Na nezbytné nutnou dobu, nejvyse na 1 pllden v tydnu po dobu odpovidajici wpovédni dobé.
Pracowni wlno Ize se souhlasem zaméstnavatele slucovat. Nahrada mzdy nalezi jen pfi rozvazani
pracowniho poméru dohodou nebo wWpovedi ze strany zaméstnavatele z divodu podle § 52 pism.

a) az e) ZP.

9. Pohfeb spoluzaméstnance

S nahradou mzdy na nezbytné& nutnou dobu zaméstnanclim, ktefi se zti¢astni pohibu
spoluzaméstnance. Tyto zaméstnance urci zaméstnavatel v dohodé s prisluSnym odborowm
organem.

© KOPR software, ekonomicky software pro podnikatele



Zakony a jiné predpisy 57

Dalezité osobni prekazky v praci, pri nichZ se neposkytuje pracovni volno

1. Pfestéhovani zaméstnance, ktery ma vlastni bytové zafrizeni

- 1 den pfi stéhovani vtéze obci

- 2 den pfi stéhovani do jiné obce

2. Svatba rodicl

- 1 den k U€asti na svatebnim obfadu pfi svatbé rodice

3. Nepredvidané prerueni provozu nebo zpozdéni hromadnych dopravnich prostfedkd
Na nezbytné nutnou dobu, nemohl-li zaméstnanec dosahnout mista pracovi§té jinym pfimérenym
zplsobem.

4. Vyhledavani nového mista pfed skonCenim pracovniho poméru

Nejvyse na 1 pllden v tydnu, po dobu odpovidajici wpovedni dobé& (8§ 45 odst. 1 zakoniku).
Pracowni wlno Ize se souhlasem zaméstnavatele slucovat.

Odmeénovani zameéstnance pri prostojich (8 207 ZP)

Prostoj - v pfipade, Ze nem(iZe zaméstnanec konat praci pro prechodnou zavadu zplisobenou poruchou
na strojnim zafizeni, kterou nezavinil, vdodawvce surovin nebo pohonné sily, chybnymi pracownimi
podklady nebo jinymi podobnymi provoznimi pfic¢inami, jde o prostoj. Pokud zaméstnanec nebyl
pfeveden na jinou préaci, pfislu$i mu nahrada mzdy nebo platu ve wsi nejméne 80 % priimérného
vydélku.

Nepfiznivé povétrnostni vlivy - v pfipadé, Ze nemiZe zaméstnanec konat praci v diisledku preruseni
prace zplisobené nepfizniwmi pov&trnostnimi iy nebo Zivelni udalosti, a nebyl-li pfeveden na jinou
praci, pfislusi mu nahrada mzdy nebo platu ve w3i nejméné 60 % prdmérného vydélku. § 207 ZP
zwseni nahrady mzdy neomezuje. Zaméstnavatel si mze wnitinim pfedpisem stanovit i w3Si procento
pro ndhradu mzdy.

7.2  Zdravotni pojiSteni

7.2.1 Hromadné oznadmeni zameéstnavatele

Pouceni k formulari "Hromadné oznameni zaméstnavatele".

Prihlaseni se k platbé pojistného za zameéstnance, odhlaseni se od platby pojistného za

zameéstnance:

P néstup do zaméstnani zaméstnance s trvalym pobytem na Gzemi CR, nebo s dlouhodobym
pobytem, ktery ma jiZz pfidéleno Cislo pojiSténce. PouZije se v pfipadé vzniku GCasti na
nemocenském pojisténi a pfestupu od jiné zdravotni pojiStowny.

A nastup do zaméstnani ob&ana EU pojisténého v CR, ktery ma jiz pfid&leno &islo pojisténce.
Pouzije se také v pfipadé, kdy nebylo upfesnéno, Ze jde o ob¢ana EU.

E  pri pfihlaSeni zaméstnace - ob&ana EU pojisténého v CR (napf. zaméstnanec ze Slovenska nebo
Némecka)

C  prwi piihlaSeni zaméstnance - cizince ze zemi mimo EU (napf. z USA nebo Ukrajiny), ktery nema
trvaly pobyt na tizemi CR

O ukonceni zaméstnani zaméstnance prihlaSeného kédy P, A, E nebo C. Pouzije se v pfipadech
zaniku ucasti na nemocenském pojisténi, prestupu od VZP Kk jiné zdravotni pojiStowmneé €i ukonceni
pojisténi v CR
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Skute€nosti rozhodné pro platbu pojistného statem:

M - nastup zaméstnankyné na matefskou dovolenou nebo rodi¢ovskou dovolenou
- zaCatek nepfitomnosti muZe v praci, po kterou se mu poskytuje penézita pomoc
- zaCatek pobirani rodiCovského pfispévku

U - ukonceni matefské nebo rodiCovské dowlené
- ukonceni nepfitomnosti muze v praci, po kterou se mu poskytuje penézita pomoc
- ukonceni pobirani rodiCovského pfispévku

D - pfiznani dichodu (starobniho, plného invalidniho, ¢aste¢ného invalidniho, vdovského)
- nastup ddichodce do zaméstnani (spole¢né s kédem P)

H - odejmuti dichodu
- ukoné&eni wplaty wdovského &i vdoveckého diichodu

I nastup uchaze€e o zaméstnani do zaméstnani (spolecné s kédem P). Je evidovan na Ufadu prace.

J  ukonceni evidence uchazece o zaméstnani

G - nastup nezaopatfeného ditéte, tj. studenta stfedni (i u€¢né€) nebo wsoké skoly do zaméstnani v
pribéhu studia (spoleéné s kédem P)
- pfiznani nezaopatieného ditéte v prib&hu zaméstnani, poéatek studia na stfedni nebo wsoké
Skole atd.

F  ukon€eni nezaopatfenosti ditéte

L  zaCatek naroku na zafazeni do kategorie L - osoba bez pfijmu ze zaméstnani nebo samostatné
wdélecné €innosti, pecujici osobné, celodenné a fadné alespoii o 1 dité do 7 let veku nebo
nejméné o 2 déti do 15 let v&ku

T  ztrata naroku na zafazeni do kategorie L

N  wplata davek nemocenského pojisténi po ukon€eni zameéstnani

K ukon€eni wplaty davek nemocenského pojiSténi u zaméstnance, kterému byly dawky wplaceny po
ukon€eni zameéstnani

V  nastup na wojenské cviCeni

Q jednodenni zaméstnani

W ukon€eni wojenského cviceni

Opravy:

X oprava v polozZce Cislo pojiSténce: zaméstnavatel uvede na jednom fadku zameéstnance s kédem X
a chybnym cislem pojiSténce, na dalSim fadku s kédem P a opravenym &islem

Y oprava v polozce datum prihlaSeni

Z oprava Vv polozce datum odhlaSeni
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7.3 Dan z prijmu

7.3.1 ZpUsob zdanéni - zalohova a srazkova dan

Platné pro rok 2015

Zalohovéa dan platna pro rok 2018 (poplatnik podepsal Prohlaseni k dani)

spolecna sazba dané 15%

Superhruba mzda vznikne souctem hrubé mzdy + pojistné za zaméstnavatele (34%).

Zaokrouhlovani je na stokoruny nahoru.

Ze superhrubé mzdy se wpocte zaloha na dan 15%.

Od wpoctené zalohy na dafi se ode¢tou dafiové slew a vznikne dar ke srazeni, ktera se odvede F.U.

Srazkova dan platna pro rok 2018 (poplatnik nepodepsal Prohlaseni k dani)

Dohody o provedeni prace a autorské honoréare do 10 000 K¢.

do 10 000 K& ... ...... srazkova dan 15% (zaokrouhleni na koruny dol()
DDP od 10 001 K& ......... zaloha na dan 15% (zaokrouhleni na stokoruny
nahoru)

Ostatni pracovni vztahy

do 2 500 KE ..., srazkova dan 15% (zaokrouhleni na koruny dol()

7.3.2 Slevy a nezdanitelné castky

Mesicni slevy na dani pro rok 2018 (8 35ba)

na poplatnika (zakladni sleva) 2 070 K&
na invaliditu 1. a 2. stupné 210 K¢
na invaliditu 3. stupné 420 K¢
na prikaz ZTP/P 1 345 K¢
na studenta 335 K¢

Mési¢ni danové zvyhodnéni na dité pro rok 2018 (8§ 35c)

jedno vyZivované dité 1 267 Kc (2 534 Kc, ma-li dité prikaz ZTP/P)
druhé vyZivované dité 1 617 Kc (3 234 Kc, ma-l1i dité prikaz ZTP/P)
tfeti vyzivované dité a dalsi 2 017 Kc (4 034 Kc, ma-l1i dité prikaz ZTP/P)

RocCni sleva dané pro rok 2018 (8 35ba) - 1ze uplatnit pouze p¥i roénim zG&tovani
dané

na manzelku (manzela) 24 840 Kc (49 680 Kc, ma-li manzel(ka) prikaz ZTP/
P)
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8.1

VypocCty

Tarifni rozpéti mzdovych trid

Tarifni rozpéti mzdovych tfid od 1. 1. 2018 dle NV €. 567 / 2006 Sb. o minimalni
mzdé...

Nejnizsi aroven zaruc¢ené mzdy pfi stanovené tydenni pracowni dobé 40 h.

Skupina praci v K¢&/hod v K&/mésic
1 73,20 12 200
2 80,80 13 500
3 89,20 14 900
4 98,50 16 400
5 108,50 18 100
6 120,10 20 000
7 132,60 22 100
8 146,40 24 400

Nejnizsi hodinova Uroven zaru€ené mzdy pfi stanovené tydenni pracowni dobé 37.5 h a 38.75 h.

Skupina praci v K¢&/hod v K&/mésic
37.5 hod. 38.75 hod..
1 78,08 75,56 (40/ 38,75 x 73,20 = 75,56)
2 86,19 83,41 (40/ 38.75 x 80.80 = 83.41)
3 95,15 92,08
4 105,07 101,68
5 116,05 112,31
6 128,11 123,97
7 141,44 136,88
8 156,16 151,12

Nejnizsi Grovein zaruéené mzdy pii stanovené tydenni pracowni dobé 40 h. u pozivateld invalidnich
dlchodd.

V roce 2017 je tato tabulka zruSena a invalidni ob¢ané musi byt odménovani na Urowni tabulky o nejnizsi
Growni zaru¢ené minimalni mzdy podle 8§ 3 NV.

Tarifni rozpéti mzdovych tfid od 1. 1. 2017 dle NV €. 567 / 2006 Sb. o minimalni
mzdé...

Nejnizsi aroven zarucené mzdy pfi stanovené tydenni pracowni dobé 40 h.

Skupina praci v K&/hod v K&/mésic
1 66,00 11 000
2 72,90 12 200
3 80,50 13 400
4 88,80 14 800
5 98,10 16 400
6 108,30 18 100
7 119,60 19 900
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8.2

8.3

8 132,00 22 000
Nejnizsi hodinova Uroven zaru€ené mzdy pfi stanovené tydenni pracowni dobé 37.5 h a 38.75 h.
Skupina praci v K&/hod v K&/mésic

37.5 hod. 38.75 hod..

1 70,40 68,13 (40 / 38,75 x 66,00 = 68,13)

2 77,76 75,26 (40 / 38.75 x 72.90 = 75.26)

3 85,87 83,10

4 94,72 91,67

5 104,64 101,27

6 115,52 111,80

7 127,58 123,46

8 140,80 136,26

UchazecCi o zaméstnani

Minimalni mzda a nekolidujici zameéstnani.
Zakon o zaméstnanosti § 25 odst. 3

Pod pojmem nekolidujici zaméstnani se skryva takow pracowni nebo sluzebni pomeér, ktery Ize
wkonavat i v dobé evidence na Ufadu prace.

Prace nesmi byt stanovena na vice nez polovinu bézné tydenni pracowni doby (20 hodin na tyden) a
zaroven meésiéni odména nesmi prekro€it polovinu minimalni mzdy.

V roce 2018 miZe mit uchaze¢ o zaméstnani pfijem do ¢astky wméfovaciho zakladu 6 100 Kc (12
200 : 2 = 6 100 K¢).

Pokud je V43 zaméstnanec evidovan na Ufadu prace, nem(iZe pobirat mzdu i podporu v
nezaméstnanosti zaroven.

Vyhodou soub&Zné prace a evidence na UP je zejména to, zamé&stnavatel zamé&stnanci nestrhava
zdravotni pojiSteni do jeho minimalni wse. Za uchazece o zaméstnani plati zdravotni pojiSteni stat.
Znamena to, Ze zaméstnavatel odvede zdravotni pojiSteni pouze z hrubé mzdy zaméstnance a doplatek
do minimalni mzdy neplati. Pokud se jedna o dohodu o provedeni prace, pojistné se neodvadi vibec.

Pokud by vak ¢astku do poloviny wmétovaciho zakladu (6 100 K&) zaméstnanec prekrogil, mlze
prislusny UP uchazede o zaméstnani wiadit z evidence uchazete o zaméstnani a zaméstnavatel by mu
musel za tohoto zameéstnance odvést zdravotni pojiSteni v piné wsi 1 647 Kc (9% z wdélku zaplati
zameéstnavatel, zbytek uhradi zaméstnanec).

Tento dopocet provede program MUKwin automaticky, mate-li v programu sprawné nastavenou
"kategorii". V tomto pfipadé kategorii "Zadna".

13.a14. plat
Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace § 358

Prispéwky na dowlenou ¢i na vanoce (13. a 14. plat) Ize povaZzovat za mzdu jen tehdy, je-li vySe
odmény zavisla na vysledcich prace zaméstnanci napf. tim, Ze se odwozuje od dosazené mzdy v
prislusném odbobi. Jsou-li stanoveny pewymi ¢astkami pro kazdého zaméstnance bez této zavislosti,
nelze howiit 0 mzdé a do wpodctu primérného wdélku se nezahrnuiji.

Priklad:
Zameéstnanci byl v €ernnu wplacen pfispévek na dowolenou (13. plat) v €astce 7 000 Kc. Tento pfispévek
byl poskytnut za praci v prvnim pololeti (leden az ¢erven), kdy zaméstnanec odpracoval v I. Etwtleti 512
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8.4

8.5

hodin (odpracoval vSechny pracowni dny) a v Il. &tutleti 352 hodin (20 prac. dnti byl nemocen). Celkem
odpracoval v prvnim pololeti 864 hodin.

Odmeéna 7 000 K¢& bude pro wpodet primémého wdélku (priméru na dovolenou) rozpoéitana do dvou
Ctwutleti - druhého a tfetiho, které budou platné pro lll. a IV. Ctutleti.
zameéstnanec odpracoval v :
I. Ctvrtleti - 512 hodin (odpracoval vSechny pracowni dny)
1. &tvrtleti - 352 hodin (20 pracownich dn(i byl nemocen)
Celkem: 864 hodin
I1l. Etvrtleti - 488 hodin

Vypocet:
V Gervenci pii vypoctu primérmného vydélku zapoditdme k dosazené mzdé za druhé Gtvrtleti tak é
pomeérnou cast prispévku na dovolenou ve vySi 2 852 K¢.

7 000 : 864 x 352 = 2 852 K&

V Fijnu pfi vypotu primérného vydélku zapoéitdme k dosaZzené mzdé za tieti Gtvrtleti pomérnou Gast
prispévku na dovolenou ve vysi 3 954 K&.

7 000 : 864 x 488 = 3 954 K&

Zaver :

2 852 + 3954 = 6 806 Kc

Z Castky 7 000 K& se pro Gcely wpodtu priimérného wdélku zapodita celkova castka 6 806 KG&.
V kazdém pfipadé soucet obou Castek nesmi prekrocCit wsi pfispévku, v naSem pfipadé 7 000 K¢.

Odstupné

Narok na odstupné vznika zaméstnanclim, se kterymi organizace rozvazuje pracowni vztah z
organiza¢nich divod( (§ 52 ZP).

Kde odstupné zadat ?
Kartotéka - Edit / Srazky + doplatky + Uprava mzdy. Déle Novy doplatek a kéd 710.

Jak odstupné vypocitat ?
Primérny hodinow wdélek x tydenni Uvazek x 4.348 x 3 (tfi primérné wdélky v pfipadé, Ze byl u
zameéstnavatele zaméstnan déle nez 2 roky )

Préimérny hodinovy vydélek musi byt platny pro dané ¢twtleti. Najdete ho napi. na wplatni pasce za
mésic, kdy ma zaméstnanec wstup nebo na tiskopise Prehled primémych hodinovych vydélk (.

Koeficient 4.348 wyjadiuje primémy pocet tydnd v mésici.
Tento postup je platny od ledna 2007 a souvisi s nowm zakonikem prace.
Priplatky

zakonik prace €. 262/ 2006 Sb.
MZDA
Zakonik prace stanowije tyto druhy pfiplatk(l (§ 114 - 118 ZP)
za praci pres€as
Za praci ve svatek
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za praci v noci
za praci ve ztizeném a zdravi Skodlivém prostredi
za praci v sobotu a nedéli (od ledna 2007)

Pfiplatek za praci v noci nebo priplatek za praci v sobotu nebo nedéli miiZze zaméstnavatel snizit jen
smlouvou, a to kolektivni nebo individudlni.

Vypocty pfiplatku

Priplatek za praci presCas
Nélezi piiplatek nejméné ve wsi 25 % priimerného vydé&lku.
......... primérny wdélek x pocet pfeséasowch hodin x 25% (50%..)

Priplatek za praci ve svatek
Nalezi piiplatek nejméné ve wsi 100% priimérného vydélku.
......... prdmérny wdélek x poéet odpracovanych hodin ve svatek

Priplatek za no¢ni praci
Nélezi ptiplatek nejméné ve wsi 10 % priimérného vydélku.
......... primérny wdélek x poéet odpracovanych hodin v noci x 10%

Priplatek za praci ve ztizeném pracovnim prostredi
Priplatek za praci ve ztizeném pracownim prostfedi €ini nejméné 10% zakladni sazby minimalni mzdy.

Priplatek za praci v sobotu a v nedéli

Prawni narok na pfiplatek od ledna 2007.

Nélezi priplatek nejméne ve w3i 10 % priimérného vydélku.

......... primérny wdélek x poéet odpracovanych hodin v sobotu nebo v nedéli x 10%

PLAT
Zakonik prace stanowje tyto druhy priplatk( (§ 124 - 134 ZP)

Vypocty pfiplatkd

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

Pfiplatek za noCni préaci
NaleZi priplatek ve wsi 20 % primérného vydélku.
......... primérny wdélek x pocet odpracovanych hodin v noci x 20%

Pfiplatek za préaci v sobotu a v nedéli

Prawni narok na pfiplatek od ledna 2007.

NaleZi priplatek ve wsi 25 % primérného vydélku.

......... primérmy wdélek x pocet odpracovanych hodin v sobotu nebo v nedéli x 25%

Priplatek za praci presCas

NaleZi priplatek ve wsi 25 % pramérného vydélku, ve dnech nepretrzitého odpocinku ve wsi 50 %
pramérného vydélku.

......... primérmy wdélek x pocet pres¢asowch hodin x 25% (50%..)

Priplatek za préaci ve ztiZzeném pracovnim prostredi
Priplatek za praci ve ztizeném pracownim prostfedi €ini nejméné 5% zakladni sazby minimalni mzdy.
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Priplatek za praci ve svatek
Nalezi piiplatek ve wsi 100% pramérného vydélku.
......... primérny wdélek x poéet odpracovanych hodin ve svatek

ZVvlastni priplatek
Zameéstnavatel ur€i wsi pfiplatku v rdmci rozpéti stanoveného pro skupinu s pracownimi podminkami,
ve kterych zaméstnanec soustawné wkonava praci.

Priplatek za rozdélenou sménu
Nalezi piiplatek ve wsi 30 % pradmérného vydélku.
......... primérny wdé&lek x poéet odpracovanych hodin v noci x 30%

Osobni priplatek
Dle pracownich wsledk( mdiZe osobni pfiplatek dosahnout aZ do vy3e 100% platového tarifu
nejwssiho platového stupné v platové tfide, do které je zaméstnanec zafrazen.

Priplatek za pfimou pedagogickou ¢innost nad stanoveny rozsah
Nalezi piiplatek ve wsi 200 % prdmérného vydélku.
......... primérny wdélek x poéet odpracovanych hodin v noci x 200%

Specializacni priplatek pedagogického pracovnika
NaleZi priplatek ve wsi 1 000 az 2 000 Kc mésicné

Odména
Zaméstnavatel miize zaméstnanci poskytnout odménu za splnéni mimoradného pracowniho Gkolu.

Cilova odména

Pfislusi zaméstnanci ve wsi uréené zaméstnavetelem v zavislosti na plnéni ukazatelll, neskonéi-li jeho
pracowni pomér pred spinénim stanoveného ukolu.

VySi odmeény oznami zameéstnavatel spolecné s hodnotitelnymi nebo méfitelnymi ukazateli pred
zapocetim plnéni ukolu.

PrescCas

Zakon €. 262/2006 Sb., § 114

Za praci presGas ma zaméstnanec narok na mzdu a priplatek nejméné 25% priimérného wdeélku.

DosaZzenou mzdou se rozumi celkova mzda za praci, kterou zaméstnanec konal pfescas, wetné
WSech polozek, na které by mél zaméstnanec narok, kdyby konal praci vfadné pracowni dobé (osobni
ohodnoceni, procento ze zakladni mzdy, prémie).

Priklad pro hodinovou mzdu:

Zameéstnanec odpracoval v ¢ernu plny fond pracowni doby (176 hodin) a jeSté navic 7 hodin presCasu.
Jeho mzdové podminky jsou: zdkladni mzda 100 K&/hod. a 3 000 K& osobni ohodnoceni.
Primérny hodinow wdélek &ini 125.40 K.

Vypocet pFfesCasu:

zakladni mzda 7 x 100 = 700 K¢
osobni ohodnoceni 3000: 176 x 7 =120 K¢
mzda za presCas 700 + 120 = 820 K&
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pfiplatek za pfesCas 7 x 125.40 x 25% = 220 K¢&
celkem za presCas 820 + 220 = 1 040 K&

Zaver :
Zameéstnanec dostane za praci pfescas celkem 1 040 K¢.

Priklad pro mésiéni mzdu:

Zameéstnanec odpracoval v ¢ernu plny fond pracowni doby (176 hodin) a jeSté navic 7 hodin presCasu.
Jeho mzdové podminky jsou: zdkladni mzda 25 000 K¢&/més. a 3 000 K& osobni ohodnoceni.
Primérny hodinow wdélek &ini 125.40 K.

Vypocet prfesCasu:

zakladni mzda 25000 : 176 x 7 = 995 K¢
osobni ohodnoceni 3000:176 x 7 =120 K&
mzda za presCas 995 + 120 = 1 115 K¢

pfiplatek za pfesCas 7 x 125.40 x 25% = 220 K¢&
celkem za presCas 1115+ 220=1335K¢

Zaver :
Zameéstnanec dostane za praci pfescas celkem 1 335 K¢.

8.7 Dopocet zdravotniho pojistného

zakon €.592 /1992 Sb., § 3 odst. 10
Pokud je wmeéfovaci zaklad zaméstnance nizSi nez minimalni wmeérovaci zaklad (v roce 2018 to je 12
200 K&), je zaméstnanec povinen doplatit zdravotni pojiStomé prostfednictvim svého zaméstnavatele
pojistné ve vysi 13.5 % z rozdilu téchto zaklad.
Ma-li zaméstnanec vice zaméstnavatell, je povinen doplatit pojistné podle pfedchozi vty prostiednictvim
toho zameéstnavatele, kterého si zwoli, a to vZdy soucasné s odvodem pojistného v nasledujicim
kalendarnim mésici.
Pokud je wmétovaci zaklad niz8i z diivodi pfekdZek na strané organizace, je tento rozdil povinen
doplatit zaméstnavatel.

Priklad:

Zameéstnanec je zaméstnan pouze u jednoho zaméstnavatele, a to na dohodu o pracowni €innosti nad 7
dnt. Jeho denni Gvazek ¢ini 4 hodiny a zakladni mzda 10 000 K&.

Nepatii do kategorie, za kterou je platcem pojistného stéat (student, diichodce), ani do kategorie, pro
kterou neplati minimalni wmeérovaci zaklad (osoba, ktera celodenné osobné a fadné pecuje alespon o
jedno dité do 7 let nebo nejméné o dve déti do 15 let).

Vypocet zdravotniho pojisténi:
10 000 x 4.5% = 450 K¢

© KOPR software, ekonomicky software pro podnikatele



68

MUKwin - popis programu

8.8

12 200 - 10 000 = 2 200 K€ ....... minimalni mzda - dosazena mzda = rozdil zakladd
2 200 x 13.5 % = 297 K¢
450 + 297 = 747 K&

Zaver :

Zameéstnanci bude srazeno na zdrawvotni pojiSténi 747 K&. Zaméstnavatel odvede za tohoto
zameéstnance 900 K& (10 000 x 9% = 900 K¢).

Celkem tedy 1 649 K¢, coZz znamena, Zze zaméstnavatel splnil minimalni odvod pojistného (747 + 900 =
1 649 K<).

Minimalni odvod pro zdravotni pojistné je 1 647 K& (12 200 x 13,5% = 1 647 K&). V naSem pfipadé
uhradime o 2 koruny vice. Je to dlsledek zaokrouhlovani, protoZze wchazime pii dopoétu pojistného z
vice wmérovacich zaklad.

Poznamka :

Casto se stava, Ze zaméstnavate vdanou Zenu, kterd ma snizeny Gvazek na polovinu a wchovava bud
jedno dité do 7 let nebo dvé déti do 15 let. V tom pfipadé ji miZete na zdravotni pojistownu piihlasit pod
kédem "L" a dopocet do zdravotniho pojiSténi nebudete provadét.

Mésic, kdy dité dowsi 7 popf. 15 let, se zapocitava pro pfiznani kategorie "L", ale jen jeji pomérna Cast
(do data narozeni ditéte).

Nahrada mzdy za nemoc

Pokud zaméstnanec onemocni, jeho zaméstnavatel mu proplaci prvnich 14 dnli nemoci.
PFesnéji fe¢eno, z prwnich 14 dnli mu proplaci pouze dny, kdy mél naplanovanou sménu a z toho prwi 3
smény (max. 24 hodin) neproplaci vilbec. Témto tfem dnlim se fika karenéni doba.

Redukéni hranice pro wpocet nahrady mzdy za nemoc pro rok 2018 (prwnich 14 dnl pracowni
neschopnosti, které hradi zaméstnavatel).

I. redukéni hranice .......... 175,00 KC ......een.. redukuje se na 90%
Il. redukéni hranice ......... 262,33 KC ....eevnnenns redukuje se na 60%
I1l. redukéni hranice ........ 524,65 KC .............. redukuje se na 30%

takto wpocteny redukovany primérny wdélek dale redukujeme na 60%
Pfiklad cCislo 1:

Pracowni neschopnost: od soboty 6. 1. 2018 do 29. 1. 2018 (hospitalizace)

Rozhodné obdobi: predeslé twtleti (pouzije se primér na dowvolenou platny pro I. Stwtleti)
Prémérny vydélek 154,00 K&

Uvazek 8 hodin / den

6.1.2018 je sobota, proto zatneme wplacet nahradu mzdy az od ¢twtku 11. 1. 2018, nebot' za prvni 3
smény (max. 24 hodin) se nahrada za nemoc neproplaci. Proplatime 7 dn{ a 56 hodin.

Od 20. 1. do 29 .1.2018 proplaci nemocenskou OSSZ, ktera na rozdil od zameéstnavatele proplaci

také soboty a nedéle.
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Zameéstnavatel je povinen odeslat na OSSZ Pfilohu k Zadosti o nemocenské a listek o pracocni

neschopnosti.
Vypocet:
rekukce primérného wdélku dle reduk&nich hranic:
do 175,00 K€ .............. redukce na 90 % ... tj. na 138, 600 K& (154,00 x 90% = 138,6)
nad 175,00 Kc do 262,33 KC .............. redukce na 60 % ... tj. na 000, 000 K¢&
nad 262,33 Kc do 524,65 KC .............. redukce na 30 % ... tj. na 000, 000 K¢&

nad 524,65 Kc nezohledfiuje 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¢&

Celkovéa Gastka nahrady mzdy za 7 dnll nemoci &ini 4 657 Kc.

Priklad ¢islo 2:

Pracowni neschopnost: od pondéli 29. 1. 2018 do 13. 2. 2018

Rozhodné obdobi: pfedeslé Etwtleti (pouzije se primér na dowolenou platny pro I. &tutleti)
Préimérny vydélek 210,00 Kc

Uvazek 8 hodin / den

29. 1.2018 je pondéli, proto zacnheme wplacet nahradu mzdy od &twtku 1. 2. 2018, nebot' za prvni 3
smény (max. 24 hodin) se nahrada za nemoc neproplaci. Proplatime 7 dn(l a 56 hodin.

Od 12.2. do 13 .2.2018 proplaci nemocenskou OSSZ na zakladé nami poslanych dokumentd, a to
Prilohy k zadosti o nemocenské a listku o pracowni neschopnosti.

Vypocet:
rekukce primérného wdélku dle reduk&nich hranic:

do 175,00 K€ .............. redukce na 90 %... tj. na 157, 500 K¢&
nad 175,00 K¢ do 262,33 KC .............. redukce na 60 %... tj. na 21, 000 K&
nad 232,93 K¢ do 524,65 KC .............. redukce na 30 % ... tj. na 000, 000 K¢&

nad 524,65 K& nezohledfiuje se
redukovany PHV .......... 178,500 K&

175,00 K& x 90% = 157,50 K¢&

210 K¢ - 175,00 K& x 60% = 21.00 K¢
157,50 + 21,00 = 178,50 K¢&

178,50 K& x 56 hodin x 60% x = 5 998 K¢

Celkovéa Gastka nahrady mzdy za 7 dnll nemoci &ini 5 998 KG&.

Priklad ¢islo 3:

Pracowni neschopnost: od pondéli 29. 1. 2018 do 6. 2. 2018
Rozhodné obdobi: pfedeslé Etwtleti (pouzije se primér na dowolenou platny pro I. &tutleti)

© KOPR software, ekonomicky software pro podnikatele



70

MUKwin - popis programu

8.9

Préimérny vydélek 470,00 Kc
Uvazek 12 hodin / den

29. 1.2018 je pondéli, proto zacheme wplacet nahradu mzdy jiz od stfedy 31. 1. 2018, nebot za prvni
2 smény (celkem 24 hodin) se ndhrada za nemoc tomuto zaméstnanci neproplaci. Proplatime 5 dn( a
60 hodin.

Na OSSZ nic neposilame, nemocenské listky uloZime do spisu zaméstnance. Pfilohu k Zadosti o
nemocenské Wibec netiskneme.

Vypocet:
rekukce primérného wdélku dle reduk&nich hranic:

do 175,00 K€ .............. redukce na 90 %... tj. na 157, 5000 K¢
nad 175,00 K¢ do 262,33 KC .............. redukce na 60 %... tj. na 52, 3980 K¢
nad 232,93 K¢ do 524,65 KC .............. redukce na 30 %.... tj. na 62,,3010 K¢

nad 524,65 K& nezohledfiuje se
redukovany PHV .......... 272,1990 K¢

175,00 K& x 90% = 157,50 K¢&

262,33 K¢ - 175,00 K& x 60% = 52,398 K¢&

470 K¢ - 262,33 K& x 30% = 62,301 K¢

157,50 K& + 52,398 K& + 62,301 K¢ = 272,199 K¢
272,199 K€ x 60 hodin x 60% x = 9 800 K¢

Celkovéa Gastka nahrady mzdy za 7 dndl nemoci &ini 9 800 K&.

Zivotni minimum a srazky ze mzdy (rok 2018)

SRAZKY ZE MZDY PRO ROK 2018

nafizeni Mady &. 595/2006 Sh., o zplsobu wpodtu zakladni astky

nafizeni Mddy ¢. 407/2017 Sh..... naklady na bydleni...

ust. 8 278 zakona €. 99/1963 Sh., obcanského soudniho fadu uréuje vzorec wpoctu zakladni ¢astky,
ktera nesmi byt srazena povinnému z meésiéni mzdy

z&kon €. 117/1995 Sbh., o statni socialni podpore (8§26 odst. 1 pism. a)

ZIVOTNI A EXISTENCNI MINIMUM

1. Zivotni minimum jednotlivce .........cccoooociiiiiiinn. 3410 K&
2. normativni naklady na bydleni jednotlivce ............. 5928 KE.
Soucet ¢astek vbodé 1 a 2. pro rok 2018 Cini .................. 9 338 KC.

Castka 9 338 K¢ je wpo&tova zakladna, nad kterou je mzda postiZitelna srazkami bez omezeni.

Nafizenim Vady o nezabavitelnych ¢astkach jsou stanoveny:
A. dvé slozky z&kladni nezabavitelné ¢astky, a to:
a) na osobu povinného (nezabavitelna castka)
b) na kaZzdou osobu, které je povinen poskytovat wziwné, pficemz zakladni nezabavitelna ¢astka je
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rowna jejich thrnu.
B. Castka, nad kterou se zbytek Cisté mzdy srazi bez omezeni.
NEZABAVITELNE CASTKY CINI (po zaokrouhleni na haléfe):

A a) nezabavitelna (zadkladni) ¢astka na povinného 6 225,33 Kc (2/3 z uvedené wpoctové zakladny,
tj. z 9 338 K&)
A b) nezabavitelna ¢astka na vyzivované osoby (déti, manZel/ka) 1 556,33 Kc
B  100% vypoctové zakladny, nad kterou se srazi bez omezeni 9 338,00 Kc
z toho wpoctena max. wse 1/3 zbytku Cisté mzdy 3 112,00 Kc

Pfiklad €. 1:
e Zenaty muz Zijici s manzelkou a dv@mi détmi, ktery ma Gisty pfijem 20 520 K&, musi splacet exekuci
pro prednostni i nepfednostni pohledawku.

Nezabavitelna ¢astka na osobu povinného, kterd nem(iZe byt postiZzena (sraZzena), ¢ini 6 225,33 K&
a na wzivwované osoby 3x 1 556,33 K&, coz je 4 668, 99 KE. Celkem 10 895 K¢.

Cistd mzda 20 520 K& - 10 895 K¢& = 9 625 K&

9 625 K& - 9 338 K& = 287 KC (Castka pfesahuijici hranici 9 338 K¢ se srazi bez omezeni)

Tomuto zaméstnanci nesmi byt srazeno 14 009 Kc¢.

Coz je nezabavitelna Castka na povinného a wzivované déti + tfeti tfetina zakladny + 2 K¢, které zbydou
pfi déleni zakladny.

10 895 K& + 3112 K€ (1/3 2 9 338 K&) + 2 K& = 14 009 K&).

Tomuto zaméstnanci srazime 6 511 K¢.

Coz je Castka presahujici wpoctovou zékladnu 9 338 K€ a 2/3 z této zakladny.

Z prni tietiny (3 112 K&) bude uspokojovana nepfednostni pohledawka a ze druhé tfetiny (3 112 K&) a
287 K¢ bude uspokojovana pfednostni pohledawka.

287 K& + 3112 KE + 3112 KE =6 511 K&

Srazka ze mzdy bude Cinit 6 511 K&.

Pfiklad €. 2:
e Swobodny muz, ktery ma Cisty prijem 19 634 Kc, musi splacet exekuci pro neprednostni
pohledavku.

Nezabavitelna ¢astka na osobu povinného, kterd nemizZe byt postiZzena (sraZzena), &ini 6 225,33 KG&.
Cistd mzda 19 634 K& - 6 226 K& = 13 408 K&
13 408 K& - 9 338 K& = 4 070 K¢ (Castka presahujici hranici 9 338 KC se srazi bez omezeni)

Tomuto zaméstnanci nesmi byt srazeno 12 452 K¢.
Coz je nezabavitelna Castka na povinného + 2/3 zakladny + 2 K&, které zbydou pfi déleni zakladny.
6 226 KE + 3 112 K& + 3 112 K€ + 2 K& = 12 452 KZ).

Tomuto zaméstnanci srazime 7 182 K¢.
Coz je Castka presahujici wpoctovou zékladnu 9 338 K€ a 1/3 z této zakladny.
4 070 K€ + 3 112 K€ (1/3z 9 338 K&) = 7 182 K&

Srazka ze mzdy bude Cinit 7 182 Kg&.
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Pfiklad €. 3: uspokojeni soubé&zné exekuovanych pohledavek podle jejich poradi

¢ Podruhé Zenaty muz plati na dité z prwniho manzelstvi vyzivné ve wsi 5 500 K¢&. V druhém manZzelstvi
dité nema. Jeho Cisty pfijem €ini 20 520 Kc. Nadto druhy kalendarni den v mésici byl zaméstnavateli
nove dorucen exekucni pfikaz (financni Urad - pfednostni pohledavka) a desaty kalendarni den v
mésici byla doru¢ena neprednostni pohledavka (soudni exekutor).

Nezabavitelna ¢astka na osobu povinného, kterd nem(iZe byt postiZzena (sraZzena), ¢ini 6 225,33 K&
a na wzivwované osoby 1x 1 556,33 K¢, coz je 4 668, 99 KE. Celkem 7 782 KC.

Cistd mzda 20 520 K& - 7 782 K& = 12 738 K&

12 738 K€ - 9 338 K& = 3 400 K¢ (Castka presahujici hranici 9 338 KC se srazi bez omezeni)

Tomuto zaméstnanci nesmi byt srazeno 10 896 KC.

Coz je nezabavitelna Castka na povinného a manzelku + tfeti tfetina zakladny + 2 K&, které zbydou pfi
déleni zakladny.

7 782 K& + 3112 K& (1/3 2 9 338 KE) + 2 K& = 10 896 K&).

Tomuto zaméstnanci srazime 9 624 K¢.
Coz je Castka presahujici wpoctovou zékladnu 9 338 K€ a 2/3 z této zakladny.
3400 KE + 3112 KE + 3112 KE (2/3z 9338 KE) =9 624 K&

Druha tfetina zakladny 3 112 K& se pouzije (bez zfetele na to, jaké ma poradi) na uspokojeni pfednostni
pohledawky wziwného, které méa vramci prfednostnich pohledavek absolutni pfednost, proto na dalsi
prednostni pohledawku z této tfetiny niceho nezbude. VyZziwné &ini 5 500 K&, potfebny zbytek do této
Castky je 2 388 K¢ a ten se pouzije (doplni) z ¢astky, kterou Ize srazit bez omezeni (z Castky 3 400 K&)
. A z té zbude jesSté 1 012 KC.

Prwni tietinu zakladny 3 112 K& a dalSi zbytek 1 012 K& z Castky, kterou lze srazit bez omezeni,se

Na vyzivné bude srazeno 5500 K¢ (3 112 K¢ + 2 388 K¢ )

Na prednostni dafiovou pohledavku bude srazeno 4 124 K& (3 112 K¢ + 1 012 K¢)
Uspokojeni nepfednostni pohledavky musi poCkat do doby, nez bude realizovana exekuce pro
pohledawku prednostni.

Srazka ze mzdy bude Cinit 9 624 Kg&.

Pfiklad €. 4: pomérné uspokojeni pohledavek

¢ Podruhé Zenaty muz plati na dité z prwniho manzelstvi vyzivné ve wsi 5 500 K¢&. V druhém manZzelstvi
dité nema. Jeho Cisty pfijem €ini 20 520 Kc.

Shodou okolnosti byli zaméstnavateli doru€eny dva exekucni pfikazy vjeden den. Pfednostni
pohledavka (dafova ve wsi 90 000 K&) a nepfednostni pohledavka (soukromoprawni ve wSi 70 000
K¢).

Nezabavitelna ¢astka na osobu povinného, kterd nem(iZe byt postiZzena (sraZzena), ¢ini 6 225,33 K&
a na wzivované osoby 1x 1 556,33 K¢, coz je 4 668, 99 KE. Celkem 7 782 KC.

Cistd mzda 20 520 K& - 7 782 K& = 12 738 K&

12 738 K€ - 9 338 K& = 3 400 K¢ (Castka presahujici hranici 9 338 KC se srazi bez omezeni)

Tomuto zaméstnanci nesmi byt srazeno 10 896 KCc.
Coz je nezabavitelna €astka na povinného a manzelku + tfeti tfetina zakladny + 2 K&, které zbydou pfi
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déleni zakladny.
7 782 K& + 3112 K& (1/3 2 9 338 KE) + 2 K& = 10 896 K&).

Tomuto zameéstnanci srazime 9 624 K¢.
Coz je Castka presahujici wpoctovou zékladnu 9 338 K€ a 2/3 z této zakladny.
3400 KE + 3112 KE + 3112 KE (2/3z 9338 KE)=9624 KE

Druha tfetina zakladny 3 112 K& se pouzije (bez zfetele na to, jaké méa poradi) na uspokojeni pfednostni
pohledawky wziwného, které méa vramci prfednostnich pohledavek absolutni pfednost, proto na dalsi
prednostni pohledawku z této tfetiny niceho nezbude. VyZziwné &ini 5 500 K&, potfebny zbytek do této
Castky je 2 388 KC a ten se pouzije (doplni) z ¢astky, kterou Ize srazit bez omezeni (z €astky 3 400 K&)
. A z té zbude jeSté 1 012 KC.

Prwni tfetina zakladny 3 112 K& bude pomérnou ¢asti rozdélena na uhrazeni obou pohledavek

(pfednostni 90 000 K& a neprednostni 70 000 K¢). Celkem 16 000 KC.

Musime pro tento Ucel stanovit pomérné Cislo. A to podilem ¢€astky 3 112 K& a ¢astky 16 000 K¢.
3112 : 16 000 K& = 0,1945 K¢

Pomérnym ¢islem wnasobime €astky obou pohledavek.

Na neprednostni pohledavku pfipadne 0,1945 K& x 70 000 K¢ = 1 361,50 K& (zaokrouhlime na 1

362 K¢)

Na prednostni pohledavku pfipadne 0,1945 K& x 90 000 K& = 1 750,50 K¢ + 1 012 K& = 2 762 K¢

(zbytek z €astky, nad kterou lze srdzet bez omezeni)

Wse srazek:
Na vyzivné bude srazeno 5 500 K& (3 112 K& + 2 388 K¢ )

Na neprednostni pohledavku bude srazeno 1 362 K& (pomérna €ast z ¢atky 3 112 K¢)
Na prednostni dafiovou pohledavku bude srazeno 2 762 KE (1 750 K& + 1 012 K¢)

Srazka ze mzdy bude ¢€init 9 624 K¢.

Jak postupovat v lednu ohledné nové vypoctené nezabavitelné castky?

Nové nezabavitelné ¢astky oviviiuji (aZ) mzdu za mésic leden 2018, zuctovanou a wplacenou v Gnoru
2018, zatimco mzda za meésic prosinec 2017 wplacena v lednu 2018 bude (jeSté) zu€tovana podle
dasavadnich nezabavitelnych Castek.
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9.1

9.2

HPP - pfikazy do banky

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

Jestlize budete wuZzivat platby pfevodnim pfikazem, je tfeba v nabidce Servis/ Implicitni hodnoty /
VSeobecné nastaveni... /| HPP wplnit z&kladni nastaveni pro praci s HPP. Data Ize tisknout nebo
prevést elektronickou cestou (format KPC nebo CFD) do banky.

Z dlivodu poZadavku jednotliwch bank je tfeba nastavit max. poéet fadkd na tisténém HPP.

Zplsob archivace tiSténych HPP

Nearchivovat  tisténé HPP se nebudou archivovat

Ukladat do dennich soubor( (rrrr-mm-dd) data tisténych HPP se budou postupné naditat do
textového souboru, jehoZ nazev je slozen z data, které je uvedeno v datu Uhrady.
Napfiklad, je-li datum Uhrady 10. Unora 2018, data HPP se budou tento den ukladat
do souboru 2018-02-10.KOS.

Ukladat do mésiénich soubor( (rrrr-mm) obdobné jsou data postupné ukladana mési¢né

Ukladat do ro€niho souboru (rrrr) - obdobné jsou data postupné ukladana rocné

Ukladat do jednotlivych soubort (rrrr-mm-dd(xx)) kazdy piikaz bude uloZzen zvast do
samostatného souboru, napf. 2018-02-10(01). V zaworce je pofadové Cislo souboru
ulozenych pro dany den. Jestlize nékteré pofadové Cislo bude chybét, bude opétomné
pouzito.

Poznamka:
Pro¢ je pouzita u souborl pfipona KOS? ProtoZe se miZe stat, Ze budete potiebovat opétowny tisk
daného tiskopisu a pomoci programu Kprint budete moci tento tiskopis wtisknout.

V programu MUK win jsou dva hromadné pfrevodni prikazy.

Tisk / Mzdy / Vyplata mezd. - je uréen pro odvody z mezd zaméstnanc(, tedy bezhotovostni platby a
srazky ze mzdy

Kniha / Seznam HPP - pfikazy do banky. - je ur€en pro odwody zaméstnavatele (FU, 0SSz, ZP,
Kooperativa)

1. zadani: mzdy
Zadani HPP v tisku mezd
Prwni moznost, jak naplnit seznam HPP, je v nabidce Tisk / Mzdy / Vyplata mezd.

Jestlize zatrhnete wlbu HPP (bezhotovostné / sloZzenkou) a ve mzdach bude nalezena bezhotovostni
wplata mezd nebo bezhotovostni srazka ze mzdy (napf. platba wziwého apod.), potom po stisku
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tladitka Vyplata mezd se bezhotovostni platby prevedou do seznamu HPP.
9.3 2.zadani: mésicni hlaseni
Zadani pfimo v HPP: mésicni hlaSeni
Druh& moznost, jak doplnit seznam HPP, je pfimo v nabidce Kniha / Seznam HPP - pfikazy do banky.

Volbou Edit / Vytvofit HPP pro mésicni hlaseni (nebo pfimo klavesou V) se wwla zadavaci okno, kde
whberete pro dany mésic odvody z mezd. Dale wplnite datum Uhrady a vdS bankowni UCet.
Po wpoctu se do seznamu HPP doplni dalSi prikaz.

Jestlize potfebujete zménit datum Ghrady nebo bankowni i¢et, mlizete pouzit wlbu Edit / Oprava (nebo
pfimo klavesu O) k opravé téchto Gdajd.

Volbou Edit / Oznacit ke zrusni (klavesa Z) dany zapis oznacite a nasledné klavesami Shift+Ctrl+Z
mUiZete takto oznaené zapisy uklidit (trvale wmazat) z vaseho pocitace.

9.4 Tisk HPP
Tisk HPP:

Jestlize méte nastaven uréity pocet fadkd na tist&ném HPP, a w jste si whrali pro tisk vice prikazd,
program VAas na toto upozorni a wtvoii vam vice tiskopisl. Kazdy pfikaz potom bude mit celkové soudty
na jednotliwych HPP.

V nabidce Kniha / Seznam HPP - pfikazy do banky zwlite Tisk / Tisk HPP - elektronicky prenos
dat (nebo pfimo Ctrl+P). V menu si whberete zplsob platby, a to bud klasicky tisk HPP nebo pomoci
elektronického prenosu dat (ve formatu KPC nebo CFD).

Pokud mate vice bezhotovostnich polozek a nevejdou se vam na jeden pfikaz, mate 2 moZnosti:

1. bud si nastavite vice fadkl (max. 30) pro HPP (Servis/ Implicitni hodnoty / V3eobecné nastaveni
| HPP)

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

10.1

10.2

10.3

Tisk

Tiskarny
Jakou tiskarnu zvolit:

Tisk je zajiStén programem KPrint, ktery plné wuziva sluzeb Windows. Kvalitné tisknout I1ze pouze na
kvalitni tiskarné. | kdyZz nékteré jehlickové tiskarny jsou kvalitni, bohuZel rychlost jehlickowch tiskaren je
nejvetSim nepfitelem tisku ve Windows.

Tisky jsme testovali na whbranych tiskarnach, které jsou bézné dostupné na naSem trhu. Nejvice se
osvedCily laserove tiskarny HP. VSeobecné veskeré laserové a inkoustové tiskarny na 100% splnily
poZzadavek na kvalitni tisk. Rozdily v kvalité byly pouze vrychlosti a cené tisku. Tisk na jehlickové
tiskarny je mozny, ale omezeni je v rychlosti tisku a jeho kvalité.

Program KPrint

Program KPrint je tiskow manaZzer, ktery umoznnuje tisk pfimo na tiskarnu a déle tisk do souboru ve
formatu PDF, TXT, CSV a HTML.

Instalaci tohoto programu miZete udélat z nasich webowch stranek nebo pifimo v programu volbou
Servis/ Internet / Instalace dopliikovych programa

Rekapitulace

Mzdovy vykaz pro ucetnictvi

Pro pfehlednost a pfesnéjSi orientaci pfi pfevadéni dat do U€etnictvi zde uvadime jednaotlivé polozky,
které jsou nacteny do fadkd tohoto tiskopisu. Uvedené kédy se zadavaji v kartotéce nebo dochazce

wolbou Srézky + doplatky + Gprava mzdy.

Mzdové néklady (soucet v KE)

© zakladni mzda zakladni mzda + nahradni wolno za pfescas
paragraf paragraf hodinowy i denni
" svatky u hodinové mzdy, mésicni + svatek a smluwni mzdy - nahrada za
neodpracovany svatek + nahradni wlno za svatek
" dovolena dowolena €erpana i proplacena (napf. pfi wstupu)
" presCasy vSechny pres€asy (ve vSedni den, vso / ne, ve svatek)
prémie prémie pewné i pohyblivé + % ze z&kladni mzdy
priplatky pfiplatky za svatek, praci vso / ne, noc, ztizené pracowni podminky
" osobni ohodnoceni osobni ohodnoceni
" naturdini mzda kéd 600
" odmény kédy 630, 633, 634
nahrada mzdy za nemoc  nahrada mzdy za nemoc
" jiné mzdové naklady kédy 612, 649, 660, 661, 710, 711, 749 + nahrada mzdy pro prekazky

v praci (napr. 60%)

Nemzdové naklady
* dary penézni kédy 400, 401, 410, 411, 412, 419
" refundace kod 613
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" jiné nemzdové naklady kédy 610, 611, 614

Naturalni pozitek
naturalni pozitek kédy 603, 650, 700

Penzijni pfipojisténi kéd 601, 701, 708
Soukromé Zivotni pojisténi  kéd 602, 702

Pfechodné ubytovani
" do limitu 3 500 K& kéd 709
nad limit 3 500 K& kéd 651

Hrubd mzda
" do hrubé mzdy nejsou zapocitany tyto polozky: nemzdové naklady, naturdlni pozitek, penzijni
pripojisténi a soukromé Zivotni pojisténi

Zaloha po danové slevé
" od této zalohy na daf nejsou odecteny preplatky z RZD a dafiové bonusy. Tato ¢astka tedy nemusi
byt shodna s €astkou opravdu odvedenou finan€nimu Gfadu.

Cistd mzda

" danovy bonus dariové bonusy zaméstnanc
preplatky z RZD kéd 801

" doplatky danovych bonusti kéd 803

" ostatni nedanéné pfijmy koédy 800 - 849

© srazky kédy 200 - 210 a 500 - 549

" sankce koédy 900 - 949

* zalohy zalohy fadné i momoradné

Pocet pracovniku

" do tohoto po€tu nejsou zahrnuti pracownici, ktefi sice nemaji zadany wstup, ale vdaném meésici
nepracovali (napt. dohoda o provedeni prace, dohoda o pracowni ¢innosti...). Zameéstnanec, ktery
pracuje na pracowni pomér a cely mésic nepracoval pro nemoc, do tohoto poétu zaméstnancd
zahrnuty je.

Kody

Srazky zaméstnavatele

200 - srazka za stravenky

201 - srazka za stravenky (hromadné zadani)
202 - srazka za telefon

203 - srazka za telefon (hromandné zadéni)
209 - jind srazka zameéstnavatele

210 - odborové prispéwky

Srazky na ucet

500 - wZzimné

510 - exekuce

511 - insolvence

515 - splatla pljcky zaméstnavateli
516 - splatka pljcky ostatni

520 - pojiSténi Urazové
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521 - pojisSténi zivotni
522 - pojisténi diichodové
530 - spofeni

549 - jina srazka

Penézni dary

400 - odmeény k Zivotnimu jubileu 50 let

401 - prwni odchod do déichodu

410 - odmeény k Zivotnimu jubileu 55, 60 ... let

411 - odpracovano 20 let a kazdych 5 let

412 - mimoradna aktivita ve prospéch zameéstnavatele
419 - jiny penézni dar

Jiny pfijem (+)

600 - naturalni mzda (finan¢ni hodnota K¢)

601 - pfispévek na penzijni pfipojisténi nad limit

602 - soukromé zivotni pojisténi nad limit

603 - sluzebni auto (1% pofizovaci ceny)

610 - cestowné nad limit

611 - penézni pfispévek na stravovani

612 - pfispévek za pohotovost

613 - refundace (Skoleni)

614 - ndhrada mzdy za nemoc nad limit (od roku 2009)

630 - podily na hospodafském wsledku

633 - odména na dowlenou (13. plat)

634 - vanocni odména (14. plat)

649 - ostatni

650 - ndhrada wdajd souvisejicich s wkonem zaméstnani (naturalni forma, napf. sluzebni byt)
651 - pfechodné ubytovani v nepenézni formé (nad 3 500 K&/meésic)

660 - vernostni a jiné stabilizacni odmény

661 - stipendium wplacené zaméstnavatelem

Jiny pfijem (-

700 - naturdlni pozitek (sluzebni byt, auto)

701 - pfispévek na penzijni pfipojisténi

702 - soukromé zivotni pojiSténi do limitu (12 000 K¢&/rok)

708 - pfispévek na penzijni pfipojisténi do limitu... v% z hrubé mzdy
709 - pfechodné ubytovani v nepenézité formé (do 3 500 K&/mésic)
710 - odstupné

711 - ndhrada za ztratu na wdeélku

749 - ostatni

Nedanéné prijmy

800 - cestowné do limitu dle zakona

801 - preplatek na dani z RZD

802 - prispéwvek za pouzivani Mastniho naradi
803 - doplatek na dariovém bonusu

848 - ostatni

849 - ostatni
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10.4 Statistika

Ctvrtletni Setfeni o cené prace v ramci Informacniho systému o pramé&rném
vydélku (ISPV)

Veskeré pfilohy s klasifikacnimi kédy najdete na www.czso.cz

Tisk / Rekapitulace mezd / Statistika

Zde wplnite Udaje:

DOpanJICI Udaje o ekonomickém subjektu
Identifikace lokalni jednotky - wplnuje se, pokud ma ekonomicky subjekt lokalni jednotky (divize,
Gtvary, zawody, dilny, provozowny, strediska...) v jiném okrese nez je jeho sidlo.

Uzemi podle NUTS4 (dle &iselniku NUTS) - kéd Gzemni jednotky (okresu), v némz ma ekonomicky
subjekt (lokalni jednotka) sidlo, podle Ciselniku NUTS uvedeného na www.czso.cz sekce Klasifikace.
Napf. Praha 1 ma kéd Cz0101, Hradec Kralove CZ0521, Ostrava-mésto CZ0806, Liberec CZ 0513 ap.

" Odvétvova klasifikace ekonomickych &innosti (dle &iselniku OKEC) - kéd podle giselniku CSU
charakterizuje pfevazujici ¢innost ekonomického subjektu. Jedna se o pétimistné Cislo uvedené na
www.czso.cz sekce Klasifikace.

Financni kontrola - kod pro rozliSeni finan¢ni kontroly ekonomického objektu z hlediska vastnika.
Klavesou "Insert" si otewete nabidku tohoto Ciselniku a zwlite jednu ze ¢tyF moznosti.

" Typ kolektivni smlouvy - klavesou "Insert" si oteviete nabidku a v pfipadé existence kolektivnich
smluv vice stupiill uvedete nejniz3i typ kolektini smlouwy. Uvede se 3, pokud existuje podnikova
kolektimi smlouva, 2 pokud existuje odvetvova, ale neexistuje podnikova kolektivni smlouva, 1 pokud
existuje kolektivni smlouva pouze pro narodni Uroven. Pokud existuje specialni kolektivni smlouva pro
lokalni jednotku, uvede se 4 u pfislusné lokalni jednotky. V pfipadé existence jiného typu kolektivni
smlouwy, napf. rlizné kolektivni smlouwy pro rlizna zaméstnani, se uvede 5.

Typ vystupu
Kontrolni tiskovy vystup (celkovy prehled) - pokud zwlite "ANO", miZete si wtisknout zpracované
statistické Udaje pro swou kontrolu. Tento tiskopis se nikam neodevzdava.

" Textovy soubor pro odeslani Ceskému statistiské mu Gradu - volbou "ANO" se wtvofi textové
soubory (MI.TXT a MP.TXT), které odeslete k dalimu zpracovani Ceskému statistickému Gfadu. Tyto
soubory naleznete v podadresafi "Statistika", kde je nainstalovany MUKwin (napf.: C
\KOPR\statistika).

Statistické Udaje za obdobi
" Od ledna do mésici - zde whberete jeden ze ¢ty mésicll podle toho, za které obdobi statistiku
provadite. Udaje se zpracovavaji vzdy od ledna do konce zwleného &twrileti.

Kniha / Udaje pro vypocet mezd, pocateéni Udaje, statistika / Edit / Doplfiujici tdaje pro

statistiku

Zde wplnite Udaje v8em zaméstnanctim:
Identifika&ni ¢islo ekonomického subjektu - wplnite IC organizace.
Identifikace lokalni jednotky - wplnite v pfipadé déleni na lokalni jednotky (divize, Gtvary, zavody,
dilny, provozowny, stfediska...), které se nachazeji vjiném okrese nez ekonomicky subjekt.

" Statni ob&anstvi - uvedete podle klasifikace zemi CSU. Ceska republika méa kéd CZ, Slovensko SK,
Ukrajina UA ap.

* Stupen nejvysSiho dosazeného vzdélani - klavesou "Insert" si otewete nabidku €iselniku vzdélani
CSU a zwlite podle vzdélani daného zaméstnance.
Postaveni v zaméstnani - klavesou "Insert" si oteviete nabidku a zwlite kéd pro rozliSeni
pracownépravniho vztahu.

* Stanoveny (nezkraceny) Uvazek [hod/den] - zde napiSete plny Gvazek, ktery je stanoven pro danou
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funkci, kterou zaméstnanec wkonava. Pokud si zaméstnanec pozadal o zkraceny Uvazek a misto 8
hodin denné pracuje pouze 6 hodin, napiSete zde 8 hodin.

Misto obvyklého vykonu prace (dle klasifikace NUTS4) - wplnite v pfipadé, Ze ekonomicky subjekt
ma lokalni jednotky (divize, Utvary, zavody, dilny, provozovny, stfediska..) v jiném okrese nez je jeho
sidlo.

Zameéstnani, které zaméstnanec vykonava ve zpravodajské jednotce - kéd se zaméstnanci
pofizuje podle pfevazné wkonavaného zaméstnani ve sledovaném obdobi. Klasifikaci KZAM-R
naleznete na wse uvedené webowé strance.

Vedeni nebo fizeni daldich zaméstnanct - napiSete A, jestliZe zaméstnanec vede nebo Fidi dalsi
zameéstnance, v opacném pripadé wplnite N.

Dopliujici daje o délce pracovniho poméru

" Doba zaméstnani u soucasné organizace pred datem nastupu - pocet odpracovanych rok
wplnite pouze v pfipadé, Ze datum nastupu zaméstnance nesouhlasi s dobou, kterou v organizaci
opravdu odpracoval. Tyka se to pfedeviim starobnich dlichodc, ktefi mohou uzawvirat pracowni smlouwu
pouze na 1 rok. V programu mate napf. datum nastupu 1. ledna 2006, ale zaméstnanec obnovil
smlouw jiz potfeti, takZze prwi smlouva byla uzawena jiz 1. ledna 2004. Pracowni poméry na sebe
navazovaly bez preruseni, takZe do kolonky uvedete 2 roky. Stejny postup bude i u zaméstnanci
pracujicich v organizaci, kterd zménila prawni subjekt a wtvarely se nové pracowni smlouwy.
Nepfitomnost delSi nez 1 rok (matefsk& dovolena..) - nepferuSovana nepfitomnost delSi nez 1 rok
se odedita od doby zaméstnani. M{Ze to byt pracowni neschopnost, rodiovska dowolena, odnéti
swobody, uwlnéni pro wkon vefejné funkce ap. Kratkodova nepfitomnost se nescita. Pokud
zameéstnance v programu vedete napf. ve wjmuti ze staw od poloviny roku 2015, napiSete zde 1 rok
(rok 2016), nebot rok 2017 si program whodnoti podle Gdaji ze mzdového listu.
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Tisk dokumentu

Meésicni hlaseni

Tisk / Tisk dokument(i / Mésicni hlaseni
Vykaz zalohy na dan z pfijmu

[EEN

. Tisknete pro swou potfebu nebo pfipadnou kontrolu financnim Gfadem.
. Jsou zde uvedeni zameéstnanci, ktefi podepsali prohlaSeni k dani, anebo nepodepsali, ale odvadéji
zalohu na dan. Uvadegji se zde také zameéstnanci po wstupu, kterym je wacen preplatek na dani.

3. V mésici, ve kterém jste odvedli finan¢nimu Gfadu jinou €astku, neZ je zde uvedena jako celkowy
soucet, si na tento tiskopis poznadite skutecné odvedenou ¢astku, popf. divod. Stava se to
nejcastéji zaCatkem roku, kdy mate velké preplatky z RZD a zélohy na dan je nestaci pokryt. Trva
tedy i nékolik mésic(, kdy si zalohu na darn poniZujete o tyto pfeplatky. Program dokaZe odeéist
preplatky a doplatky pouze v mésici, kdy dosSlo k jeho wplaceni.

4. Podle tohoto tiskopisu Ize dobfe zpracovavat roéni vyaétovani dané z piijmé fyzickych osob... Jde

o tiskopis, ktery najdete wlbou Tisk / Tisk ro€niho vylctovani dané za rok 200x (pouze v mésici

prosinec).

N

Pfehled o srazkové dani

1. Tisknete pro svou potfebu nebo pfipadnou kontrolu finan¢nim Gfadem.

2. Jsou zde uvedeni zameéstnanci, ktefi nepodepsali prohldSeni k dani a jejich hruba mzda je maximalné
2 500 K¢&. U dohody o provedeni prace je hruba mzda do 10 000 K&.

Vykaz pojistného pro zdravotni pojiStovnu

1. Tisknete pro swou potfebu nebo pfipadnou kontrolu ze zdravotni pojiStowny.

2. U jednotliych zaméstnanc( vidite wmérovaci zaklad i pojistné (4.5%). Ma-li nékdo w3$3i wmérovaci
zaklad nez je jeho hruba mzda (doplatek do minimalni mzdy), je to uvedeno pod mezisouctem.

3. V seznamu jsou také zameéstnanci, ktefi maji po wstupu proplacenou dowlenou nebo prémie.

Prehled o platbé pojistného na zdravotni pojisténi

1. Tento tiskopis posilate pfisluSné zdravotni pojiStowné.

2. Zaméstnanci po wstupu nejsou zahruti do po¢tu zameéstnanc(. Uhm wméfovacich zakladi je viak
vietné jejich prijma.

Pfehled o vySi pojistného (pro OSS2)

1. Tento tiskopis posilate pfislusné OSSZ

2. Do Ghrnu wmérovacich zakladll a pojistného jsou zahrnuti i zaméstnanci po wstupu.

Pojistné ze zdkonné odpovédnosti
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1. Tisknete pro swou potfebu nebo pfipadnou kontrolu.

2. V nabidce se zobrazuje pouze Etutletné (bfezen, €erven, zafi, prosinec). Jde o wpocet Castky, kterou
firma plati za své zaméstnance pro pfipadny pracowni Uraz ¢i nemoc z powlani. Jde o povinné
pojisténi a vznika soucasné se vznikem prwniho pracowniho poméru ve firmée.

3. Promile se zadava wolbou Servis / Implicitni hodnoty / Parametry pro vypoCet mezd a stanowije se
podle druhu Cinnosti dané firmy. Uvedete pro vSechna Ctutleti napf. 5.6 (zadava se v promile, ne v
procentech).

Vyplacené davky ndhrady mzdy (mésic¢né za firmu)

1. Tento tiskopis tisknete pro svou potfebu nebo pfipadnou kontrolu OSSZ.

2. Je zde seznam zaméstnancd, ktefi maji v daném mésici pracowni neschopnost.

3. Kromé datumu nemoci je zde uveden primérny wdélek (primér na dovolenou), ze kterého byla
wpodtena nahrada mzdy, dale dny, hodiny a ¢astka, kterou zaméstnanec za prwnich 14 dnl nemoci
dostal.

Pfiloha k zadosti o nemocenské

1. Tento tiskopis posilate pfislusné OSSZ po 14 dnech nemoci zaméstnance, na jehoZ zakladé OSSZ
wpocte nemocenské dawky a také je od 15-tého dne nemoci proplaci.

2. Doplnite Cislo rozhodnuti o vzniku DPN. Je uvedeno nahofe na nemocenském listku.

3. Prawdépodobnou wSsi pfijmu wplfiujete pouze v pfipade, Ze nemoc vznikla v mésici ndstupu do
zameéstnani.

4. Rozhodné obdobi je 12 mésictl pfed vznikem nemoci nebo od data nastupu, pokud zaméstnanec
pracuje u zaméstnavatele méné nez rok.

5. Uvadi se zde zapocitatelny pfijem v K& a wloucené dny podle § 18 odst. 7 zakona €. 187/2006 Sh.

Vytvofrit HPP pro mésicni hlaseni

1. Na tomto pfikazu do banky najdete odvody pro instituce (finan€ni Gfad, OSSZ, zdravotni pojiStowny,
Kooperativa). Bezhotowvostni platby (sraZzky ze mzdy, spofeni, bezhotovostni zplsob wplaty..) se
tiskne zvast. Vytwori se spolecné s wplatnimi paskami a tiskne se wolbou Kniha / Seznam HPP.

2. Pokud nechcete né&kterou poloZku platit, miZete si nastavit na pfislusném fadku wolbu "Ne". VyuZit to
Ize napf. u zalohy na dan z pfijmu v mésici, kdy preplatky z ro¢niho zu¢tovani dané prfewsuji zalohu
na dan i v nasledujicich mésich po jejich wplaceni .

3. Uhradit bankovnim Gétem - tuto wolbu wwolate stiskem tlaéitka (vorawo), kde si mizete wbrat z
nabidky vasich G¢td, které jste si jiz zadali volbou Servis / Zakladni Udaje / Seznam uétd P.U.

4. Tento piikaz do banky mUzZete v programu wtisknout na dvou mistech. Jednak zde, v M&si¢nim
hladSeni, ale také wolbou Kniha / Seznam HPP.

11.2 HIaSeni pfi nastupu / vystupu

Tisk / Tisk dokument( / HIaSeni pfi nastupu /vystupu
Hromadné oznameni na ZP:

Tiskopis pouzijete pro prihlaSeni nebo odhlaSeni zaméstnance na zdravotni pojiStownu, ale také pfi
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zméneé nekterych skute€nosti, napf. nastup na matefskou dowolenou. Zaméstnanec musi mit v
kartotéce ve swch osobnich Udajich zadanou zdravotni pojiStownu (Kartotéka / Edit / Oprava /
Osobni Udaje) a pokud chcete zaméstnance odhlasit pro ukonceni pracovniho poméru, je nutné
zadat nejdfive v kartotéce vystup.

DalSi postup:

1. Zwlite wSe uvedenou cestu a dale Hromadné oznameni na ZP.

2.V seznamu zaméstnancl si Sipkou najedete na daného zaméstnance a volbu potwdite klavesou
Enter.

3. Vprawo od jmenného seznamu zaméstnanc(l se objevi kody, na které se dostanete bud mysi nebo
klavesou Tab. Zde se miZete pohybovat Sipkou nahoru nebo dolli a whbrat si potfebny kod. Ten
potwdite klavesou Enter.

4. Chcete-li pokraCovat u jiného zameéstnance, potwdite wlbu Vybér, zwlite jiného zaméstnance a
postupuijete stejné jako u pfedchoziho. Nakonec date wolbu Tisk. Na obrazovce uvidite Hromadné(a)
oznameni podle zdravotnich pojiStoven, u kterych jsou dani zaméstnanci pojisténi.

5. Nyni se uz nachazite v programu Kprint (Mdite to v horni listé lew), ve kterém tiskopis wtisknete
klavesami Ctrl+P nebo wolbou Soubor / Tisk. Pokud méate tiskow nahled nastaven na 50%, takze
tiskopis na obrazovce nemlzZete ani pofadné precist, zvétSeni nahledu docilite znaménkem plus
(vpravo na klavesnici) nebo lupou (v horni listé).

PrihlaSka k nemocenskému pojisténi - odhlaska

Tento tiskopis slouzi k prihlaSeni, ale také odhlaSeni zaméstnance na OSSZ. PouZije se také k hlaSeni
oprav Udajd nebo nowch zmén.

UPOZORNENI !
Udaje v tiskopise se wplfiuji podle vieobecnych zasad pro wplfiovani tiskopisu. Neni to tedy chyba,
kdyZ v odhlaSce nenajdete napf. adresu zaméstnance.

Potvrzeni o zaméstnani - zapoctovy list:

Zapoctowy list wda zaméstnavatel do rukou zaméstnance pfi skonceni pracowniho poméru. K wdani
dokladu musi dojit i pfesto, Ze zaméstnanec napf. neodevzdal pracowni pomticky nebo neuhradil nahradu
Skody. Nélezitosti tohoto potwzeni jsou uvedeny v § 313 zakoniku prace.

Rodné ¢&islo - tento Gdaj zapoétow list neobsahuje z dlivodu ochrany osobnich Gidajd zaméstnance
(zékon €. 101/ 2000 Sh.).

Diéivod skon&eni pracovniho poméru - je hodné dlleZity, nebot podle ného Urad prace uréi sazbu pro
podporu v nezaméstnanosti (plati od 1. 1. 2011). Pokud zaméstnanec ukonci pracowni pomér z vastni
vile, sazba podpory bude 45 %, pokud by ukonéil z viastni vile z nékterého z vaznych ddvodu
uvedeného v § 5 pism.c) z. c. 435/ 2004 Sb., o zaméstnanosti, podpora bude

odstupriovana.

1-2mésic ...... 65 %

3 -4 mésic...... 50 %

5 mésic........... 45%

Vazné ddvody (8§ 5 pism. c)

. hezbytn& osobni pécCe o dité ve v&ku do 4 let

. nezbytn& osobni péce o dlouhodobé zdravotné postiZzené dité ve veku do 18 let

. hezbytn& osobni péCe o bezmocnou osobu starsi 80 let, pokud maji spoleCnou domacnost

. dochazka ditéte do predSkolniho zafizeni a povinna Skolni dochazka ditéte

. misto wkonu nebo povaha zaméstnani druhého manzela (napf. stéhovani za manzelem ¢i manzelkou)

abwiNPE
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6. zdravotni diivody, které brani wkonavat zaméstnani

7. jiné vdZné osobni divody - napf. etické, mrawni, ndboZenské, které uchazeé¢ doloZi a prokaze
Pokud znate dlivod ukonéeni pracowiho poméru, a je to néktery z wse uvedenych, je dobré ho na
zapoctowy list uvést a klidné i rozvést podrobnosti (napf. o jaké dité se jedna, kolik ma let ap.).

11.3 Ciselnik okresl

Ciselnik okres(

id popis

110 Praha 10 552 Chomutov

111 Praha 1 553 Jablonec nad Nisou
112 Praha 2 554 Liberec

113 Praha 3 555 Litoméfice

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 Haui¢k(v Brod
119 Praha 9 661 Hradec Kralové
121 Jihozapadni Mésto 662 Chrudim

122 Modrany 663 Jicin

123 Praha 23 - Jizni Mésto 664 Nachod

220 BeneSov 665 Pardubice

221 Beroun 666 Rychnov nad KnéZznou
222 Kladno 667 Semily

223 Kolin 668 Svitawy

224 Kutna Hora 669 Trutnov

225 MeélInik 670 Usti nad Orlici
226 Mlada Boleslav 771 Blansko

227 Nymburk 772 Brno - mésto
228 Praha - wchod 773 Brno - venkov
229 Praha - zapad 774 Breclav

230 Pfibram 775 Zlin

231 Rakownik 776 Hodonin

332  Ceské Budgjovice 777  Jihlava

333  Cesky Krumlov 778 Kromé&fiz

334 Jindfichlv Hradec 779 Prostéjov

335 Pelhfimov 780 Trebic

336 Pisek 781 Uherské Hradisté
337 Prachatice 782 VyS§kov

338 Strakonice 783 Znojmo

339  Tabor 784  Zdar nad Sazawu
440 Domazlice 884 Jesenik

441 Cheb 885 Bruntal

442 Karlow Vary 886 Frydek - Mistek
443 Klatowy 887 Kanina

444 Plzef - mésto 888 Nowy Ji€in

445 Plzenf - jih 889 Olomouc

446 Plzen - sewer 890 Opava

447 Rokycany 891 Ostrava - mésto
448 Sokolov 892 Prerov

449  Tachov 893  Sumperk
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550  Ceska Lipa 894  Vsetin
551 Décin

Roc¢ni hlaseni
Tisk / Tisk dokumentd / Ro¢ni hlaseni
Podklady pro ELDP (dichodové pojisténi)

Pokud nechcete wuzit elektronicky pfenos dat, evidenéni list dlichodového pojisténi uréeny pro OSSZ,
musite ho wtisknout na origindlni tiskopis.

Evidenéni list wtistény z naSeho programu pouze na obycéejny papir, miZete pouZzit pro potieby firmy a
také ho mliZete predat zaméstnanci (1x ro¢né nebo pfi wstupu).

Hlavni zasady vedeni a predkladani evidencnich listl dlchodového pojisténi platné od
1.ledna 2014.

ELDP se vyplnuje:

- po Ucetni zawerce (zaverce mzdowch listd), nejpozdéji do 30. dubna nasledujiciho kalendarniho roku,
trvala-li wdéle¢na €innost k 31. prosinci,

- do jednoho mésice po koneé¢ném wudctovani prijmu v piipadé skonéeni i€asti na dlichodovém pojisténi
pred 31. prosincem (je-li v prdbéhu roku ukonéeni pracowniho poméru).

ELDP se predklada:

Ceské spravé socialniho zabezpe&eni prostfednictvim OSSZ (PSSZ2), v jejimZ obvodu je Gtvar
organizace, ve kterém je vedena evidence mezd, a to do 8 dnu:

- ode dne z4pisu udaju do ELDP

- ode dne wzw organu socialniho zabezpeceni

- ode dne zaniku organizace

Ma-li zaméstnanec u jednoho zaméstnavatele dva pracowni poméry soucasné, whotowji se dva
samostatné ELDP pro kazdou wdélecnou €innost.

Pokud vSak dva pracowni poméry na sebe u téze organizace navazuji (zahajeni druhé wdeélecné cinnosti
do 3 mésicli po ukon&eni prwni ¢innosti), whotowije se jeden ELDP a priibéh pojisténi se wplini na dva
fadky.

ELDP se vyhotovuje 3x:

Jedno vyhotoveni (nemusi byt original) s podpisem paojiSténce si ponecha organizace ve své evidenci
po dobu 3 kalendarnich rok( po roce, kterého se tykaji.

Druhé vyhotoveni (nemusi byt original), opatfeny podpisem poveéfeného zaméstnance nebo jiného
oprawéného zastupce a swm razitkem, je zaméstnavatel povinen wdat pojisténci, a to nejpozdseji v den,
kdy predklada ELDP organu socialniho zabezpeceni.

Treti vyhotoveni (musi byt original) odesila zaméstnavatel na OSSZ.

ZpUsob vyplhovani ELDP

V nésledujicich fadcich uvadime priklad, jak wplnit ELDP. Vychazime z toho, Ze se nejedna o oprawmny
prehled. V tom pfipadé by se musela wplnit i kolonka Oprava ELDP ze dne a v kolonce Typ ELDP by se
misto 01 napsalo 51.

1. Identifikace pojiSténce
zarok 2014
Typ ELDP 01
01 se wplni u zaméstnance, jehoz pracowi pomeér trva
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Prijmeni (posledni)
Jméno

Titul

Datum narozeni
Rodné ¢€islo pojisténce
Ulice

Cislo domu
Rodné pfijmeni
Obec

Posta

PsC
Misto narozeni

02 se wplni u zaméstnance, jehoz pracowni pomér byl ukoncen do 31.12.
Novak

Jifi

MUDr.

15.8.1965

650 815 6301

Dlouha

Nema-li obec uliéni systém, newpliiuje se. U cizincd s trvalym pobytem v
zahrani¢i se uvede zahrani¢ni adresa.

109/14

Novak

Ostrava-Poruba

Uvadi se v pfesném znéni v nezkracené podobé.

Ostra

Vypliiuje se pouze prwich 5 pismen z nazw dodaci poSty. NeuZivaji se
zkratky, napt. HKral.

708 00

Brno

Vyplfiuje se obec, popt. okres (u cizince i stat).

2. Priibéh pojisténi v daném roce

Kaéd

Od
Do

Dny

Vylou€. doby
Vymeérovaci zéklad
Doby odect.

Celkem
Celkem

Podrobnosti o kédech:

0++

Tak to bude wpadat u zaméstnance, ktery u vas meél (nebo dosud ma) jeden
pracowni pomeér a po wstupu nedostal Zadny prijem zahrnuty do wméfovaciho
zékladu.

1.1.

31.3.

Data se uvadeji bez mezer. Pokud pomér pfechazi do dalSiho roku, napiSe
se 31.12. Newplfuji se pouze za situace, kdy je vdaném fadku po skonceni
wdeélecné ¢innosti wkazovan dodatecné zlctovany pfijem, zapocitatelny do
wmeéfovaciho zéakladu - druhy znak trojmistného Udaje - hodnota P.

91

5

35 000

Doby odectené se wpliiuji pouze u zaméstnanct wdéle¢né ¢innych po
vzniku naroku na starobni dlichod bez pobirani diichodu. Uvadi se pocet
kalendafnich dnl pracowniho wolna bez nahrady pfijmu, neomluvené
nepfitomnosti v praci a pracowni neschopnosti (nemoc, absence, neplacené
wolno). Dny se odeéitaji od Dnil (v naSem pripadé od Cisla 91).

5

35 000

Prvni znak trojmistného Udaje se vypliiuje hodnotou od 0 do 9.
0 - jeden (popf. prwni) pracowni pomeér u organizace

1 - druhy soub&Zny pracowni pomér u téZe organizace

2 - tfeti soub&zny pracowni pomér u téZe organizace

3 - dohoda o pracowni €innosti

4 - dobrowlny pracownik pecovatelské sluzby

5 - nepravidelna wpomoc

6 - druha soub&zna dohoda o pracowni ¢innosti u téZe organizace
7 - spolecnik, jednatel, komanditista
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8 - Clen druzstva
9 - domacky pracownik

Druhy znak trojmistného Udaje umoziuje rozliSeni situaci, kdy po skoneni vydélecné Cinnosti jsou
Cerpany davky nemocensk ého pojisténi

N - pfi poskytovani nemocenského

R - pfi poskytovani podpory pri oSetfovani ¢lena rodiny

M - pfi poskytovani penézité pomoci v matefstvi

po skon€eni vydélecné Cinnosti jsou dodatecné zuctovany prijmy zapocitatelné do VZ
P - pfijmy

pojistenec pracuije i po dovrdeni diichodového véku
D - dichodowy vk
Vypliiuje se na now fadek s datumem od dow3eni diichodového veku.

Treti znak trojmistného Udaje se vypliiuje jen v pfipade, kdy pojiSténec byl alespon jeden den v roce
€lenem dozorci rady, ¢lenem statutarniho organu,

popfipadé spole€nikem obchodni spole€nosti.

S - statutarni zastupce obchodni spolecnosti

3. Identifika€ni Gdaje organizace a podpisy

Nazev organizace Fitnes s.r.o.
Identifikacni Cislo organizace 10000000
Variabilni symbol organizace 99887766
Ulice Na Skladce
Nema-li obec uli¢ni systém, newplfuje se.
Cislo domu 2018/7

Vydéle¢né Cinnost v organizaci od  1.3.1997
Vypliiuje se jen, byla-li wdéle€na ¢innost zaméstnance zapocata
pfed kalendafnim rokem, za ktery je ELDP veden.

Obec Ostrava
PSC 708 00
Podpis pojisténce Pro OSSZ nemusi byt, ale je nezbytny na stejnopise ELDP, ktery

z(stava zaloZeny v organizaci.

Dochazka

§ 223 zakoniku prace
Kraceni dovolené za absenci

Tento tiskopis slouzi k tomu, abyste po uzavieni prosincovych mezd mohli zaméstnanclim
zkontrolovat jejich narok na dowlenou. Ten totiz nemusi vZdy souhlasit s narokem, ktery vznikl na
zacatku roku nebo pfi nastupu do zaméstnani v priibéhu roku. Nejcastéjsi pricina je pracowni
neschopnost, rodicovska dowolen& a neplacené wolno.

Ke kraceni dowlené dochazi az po zameskani 100 pracovnich dnd, kdy se krati dowolena o jednu
dvanactinu. Za kazdych dalSich 21 takto zameSkanych pracowvnich dnli se kréati dovolena romnéz o jednu
dvanactinu.

NELZE KRATIT DOVOLENOU:
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¢ dodatkowou
¢ pokud zameéstnanec u téhoz zameéstnavatele v prislusném kalendafnim roce neodpracoval alesporn
60 dnd, avsak vznikl mu narok na dowolenou za odpracované dny podle § 214 ZP

VYSTUP:

Zadavate-li zaméstnanci v pracownim poméru wstup, o kraceni dowolené se postara program.

V zadném pripadé v kartotéce nezkracujte narok na dovolenou. Ten zUstane v zadani 20 dnd, i kdyz
nastoupi €i wstoupi ze zaméstnani béhem roku. V obou pfipadech program wpocte pomérnou ¢ast
dowolené.

Kdy pouZzit tiskopis "Kraceni dovolené za absenci".

o Mate-li ve firmé dlouhodobé pracowi neschopnosti, muzete tento tiskopis wuzit kdykoliv béhem roku.
Hlawé v druhé poloving, nebot 100 zameskanych pracownich smén vznikne aZ po pll roce.

¢ VZdy po wpoctu prosincowch mezd.

Dowolenou kratite v kartotéce nebo dochazce wlbou Edit / Srazky + doplatky / Nova srazka (kéd 949)
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96 MUKwin - popis programu

12 Tipy

12.1 www adresy
Zajimavé webové adresy:

WWWw.Cssz.cz - Ceskd sprava socialniho zabezpeceni

WWW.VZp.cz - VSeobecna zdravotni pojiStowna

www.mfcr.cz - ministerstvi financi CR - dafové tiskopisy

www.wplata.cz - kalkulacka pro wpocet exekuce (wpocet nezbavitelné ¢astky ze mzdy) a dalSi
wpocty mzdy

WWW.mpSV.cz - ministerstvo prace a socialnich veci - kalkulacka pro wpocet wse nahrady mzdy
(pracowni neschopnost v prnich 14 dnech)

12.2 Jak poslat data internetem

Nékdy miZe v programu vzniknout problém, ktery se zdlouhavé a $patné fesi telefonicky. V takovém
pripadé je dobré zaslat nam data prostfednictvim internetu.

Jak na to:

1. Z naSi webové stranky www.kopr.cz si stahnete program kMail (pokud jste tak jeSté 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) wplnite v kolonce Pfijemce: mzdy@kopr.cz a
potwrdite klavesou OK.

4. Jestlize potfebujete data zaslat nékomu jinému, samozfejmé do kolonky pfijemce zapiSete e-
mailovou adresu vaSeho prijemce

Doporucujeme stahnout si z naSich stranek tyto programy:

1. ARCHA - program uréeny k archivaci nebo obnové datowch soubor(i z programu MUKwin

2. KPrint - umoZziuje tisk sestav z programu MUKwin

3. kMail - slouzi k odesilani dat (tiskowch sestav z programu VPrint, KPrint nebo archivovanych dat z
programu ARCHA).
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