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KDY TENTO NAVOD POUZIT

Postup v tomto navodu pouZijte pFi zaloZeni zdznamu zaméstnance, pred podanim REGZEC (akce 1), pfi zmé&nach udajd
REGZEC (akce 3), opravach REGZEC (akce 4) a pred zpracovanim mezd, dochazi-li k néjakym zménam v personalni
evidenci zaméstnance. Déle v piipadé, ze zaméstnanec piestane nebo znovu zacne odvadét socidlni pojisténi v CR a je
potfeba provést REGZEC (akce 6 nebo 7).

Udaje vypliiujte v poFadi zalozek. Spravnost Udajll je zakladem pro Uspésné podani PREZEC, REGZEC i MESHL.
Doporuc¢ujeme Udaje vyplfiovat postupné v poradi jednotlivych formulaid.

V nésledujicich kapitolach si projdeme postup spravného vyplnéni polozek na jednotlivych subzalozkach a formulafich
zalozky Detail v agendé Zaméstnanci.

1. SUBZALOZKA HLAVNI UDAJE

Na subzalozce Hlavni Udaje se eviduji zakladni identifika¢ni Udaje zaméstnance. Tyto Udaje jsou zakladem pro registraci
zaméstnance (REGZEC) a vyuzivaji se také v dalSich podanich JMHZ.

Vyplite identifikaéni Udaje zaméstnance podle dokladll totoznosti (obansky prikaz, cestovni pas nebo jiny doklad
prokazujici totoznost).

PFijmeni (10053) - Vyplite prijmeni platné ke dni registrace zaméstnance.
Diilezité
JMHZ porovnava jméno a prijmeni s Udaji vedenymi v Registru obyvatel. V systému proto musi byt uvedena

vsechna pfijmeni pfesné podle dokladu totoZnosti.
Pokud zaméstnanec prijmeni nema, uvedte hodnotu ,Neuvedeno" podle metodiky MPSV.

Jméno (10054) - Vyplnte vSechna jména uvedend na dokladu totoznosti.

Dilezité
I Pokud ma zaméstnanec vice kiestnich jmen, uvedte je ve stejném poradi jako na dokladu totoznosti.

Rodné pFijmeni (10063) - Vyplite rodné prijmeni podle dokladu totoznosti.

Drivéjsi prijmeni (10064) - Vyplite vSechna predchozi pfijmeni zaméstnance. Neuvadéjte aktudlni ani rodné
pFijmeni. Jednotliva pfijmeni oddélujte ¢arkou. Pokud zaméstnanec zadna dalsi prijmeni nemél, polozku nevypliujte.

Priklad
Novakova, Dolezalova

Rodné cislo (10057) - Pokud bylo zaméstnanci pridéleno rodné cislo, vypliite jej. Pokud rodné cislo pFridéleno
nebylo, ponechte poloZzku nevyplnénou.

V pfipadé, Ze jde o zahrani¢niho zaméstnance, po dokonceni této zalozky pokracujte na formulafF Zahrani¢ni
zaméstnanec na subzalozce Ostatni Udaje, kde vyplnite polozku Cislo pojisténce SP (ECP).

Zkusenosti z praxe

Zahraniénimu zaméstnanci byva po ptijezdu do Ceské republiky nejprve pridéleno ECP. Pozd&ji mu mize byt
pridéleno rodné cislo.

Po pridéleni rodného Cisla nezapomerte zménu oznamit prostfednictvim REGZEC — akce 3.

Cislo OP / pasu (10070) a Doklad vystavil (10071) - Vyplfite ¢islo dokladu totoZnosti a stat nebo orgéan, ktery
doklad vydal.

Dllezité
Obé poloZky jsou povinné pouze u zahrani¢nich zaméstnancg.

Pohlavi (10059) - Vyberte pohlavi podle dokladu totoznosti.

Datum narozeni (10056) - Vypliite datum narozeni podle dokladu totoZnosti.
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Misto narozeni (10066) - Vyplrite misto narozeni podle dokladu totoznosti.
Stat narozeni (10065) - Vyberte stat narozeni zaméstnance.
Statni prislusnost (10067) - Vyplnite statni prislusnost podle dokladu totozZnosti.

Dilezité
Statni prislusnost rozhoduje o tom, které dalsi idaje bude potfeba vyplnit na formularich uréenych pro zahranicni
zaméstnance.

Stupefi vzdélani (10091) - Vypliite nejvy3si dosazené vzdélani podle metodiky CSU (KKOV).
Upozornéni
Pokud zaméstnanec vzdélani nedolozi ani jej nedeklaruje, postupujte podle metodiky CSU a uvedte hodnotu
C - zakladni vzdélani.
U obéant Ceské republiky zaméstnanych na DPP nebo DPC se pro JMHZ uvadi hodnota Z — Nerelevantni.
0IC (IK MPSV) (10051) - Pii zaloZeni nového zaméstnance ji zpravidla neni nutné vypliiovat.
01C se doplni:
e automaticky po Uspésném zpracovani registrace pfi komunikaci pfes VREP, nebo

e nactenim odpovédi pomoci funkce PFipojit a zpracovat odpovéd’ v agendé Registrace zaméstnancti.

V odlvodnénych pripadech, nebo pokud jej znate, je mozné OIC zadat také ru¢né.

1.1 SUBZALOZKA TRVALE BYDLISTE

Trvald adresa atributy 10076-10083.
Vyplnte adresu podle dokladu totoznosti.
o Obcan Ceské republiky - uvedte adresu trvalého pobytu.
¢ Zahranic¢ni zaméstnanec - uvedte trvalou adresu v domovském staté.

Zkusenosti z praxe
V systému se ulice, Cislo popisné a Cislo orientacni obvykle zadavaji do jedné polozky Ulice.
Cislo popisné a Cislo orientacni oddélujte lomitkem.

Upozornéni
CSSZ neakceptuje pismena v Cisle orientacnim.

1.2 SUBZALOZKA PRECHODNE BYDLISTE

o Obcan Ceské republiky - vypInéni je nepovinné.

« Zahraniéni zaméstnanec - uvedte adresu pobytu v Ceské republice (atributy 10512-10517).
Dilezité
Nezaménujte trvalou adresu v domovském staté s adresou pobytu v Ceské republice.
Pro zahrani¢niho zaméstnance se jedna o dva rlizné Gdaje, které jsou oba povinné.

1.3 SUBZALOZKA DALSI UDAJE - FORMULAR G. DORUCOVANI PISEMNOSTI

Atributy 10505-10511.
Polozky vypliite pouze tehdy, pokud si zaméstnanec preje dorucovat pisemnosti na jinou adresu nez adresu bydlisté.

Typickym prikladem je dorucovani na adresu zaméstnavatele nebo jinou korespondencni adresu.
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NEZ BUDETE POKRACOVAT

Nez prejdete na subzaloZzku Ostatni udaje, zkontrolujte, ze:
e jsou vSechna jména a prijmeni opséana presné podle dokladu totoznosti,
o je vyplnéno rodné &islo nebo budete dopliovat ECP,
o odpovidd statni prislunost dokladim zaméstnance,
o jsou spravné vyplnény adresy podle typu zaméstnance (ob¢an CR x zahrani¢ni zaméstnanec),

o je pripadné doplnéno OIC, pokud jiz bylo zaméstnanci pfidéleno.

2. SUBZALOZKA OSTATNI UDAIJE

Na subzalozce Ostatni daje se eviduji informace, které doplnuji zakladni identifikacni Udaje zaméstnance. Nékteré z nich
jsou povinné pouze pro zahrani¢ni zaméstnance, jiné ovliviluji spravné vytvoreni podani REGZEC nebo naslednych
mésic¢nich hlaseni (MESHL).

Formulafe doporucujeme vypliiovat v poiadi uvedeném nize.

2.1 FORMULAR ZAHRANICNI ZAMESTNANEC

Tento formulaf vyplfiujte pouze u zaméstnancd, ktefi nejsou ob&any Ceské republiky.

Udaje vyplfiujte podle predloZenych dokladd zaméstnance a dokument{l vydanych pfisluénymi Grady.
Dilezité

Udaje na tomto formulafi musi odpovidat Gdajlim uvedenym na:

- obc¢anském prikazu,

- cestovnim pasu,

- povoleni k pobytu,

- zaméstnanecké karté,

- modré karté,
- pripadné dalsich dokladech opravniujicich zaméstnance k pobytu a vykonu prace v Ceské republice.

Zkusenosti z praxe

U zahraniénich zaméstnanct dochazi béhem pracovniho poméru pomérné ¢asto ke zmé&nam Udajd, napriklad:
- ptidéleni rodného ¢&isla misto ECP,

- zména Cisla cestovniho pasu,

- prodlouzeni platnosti pobytového opravnéni,

- zména typu pobytového opravnéni.

Tyto zmé&ny nezapomefite oznamit prostfednictvim podani REGZEC - akce 3, pokud se tykaji Gdajl pfedévanych
do JMHZ.

Vlastni é&islo platce (VEP) (10060) - Uvede se &islo VCP (vlastni &islo platce), pokud bylo zaméstnanci pridéleno
spravcem dané. Cislo VCP mize byt pFid&lené spravcem dané v pripadé, kdy zaméstnanec jako poplatnik nema rodné
cislo.

Soudasny organ nem. pojisténi (10103) — Uvede se nazev orgénu, jiného nez €SSz, ktery v dobé podéni oznameni
soucasné provadi v CR nemocenské pojisténi zaméstnance (napf. MO, MV).

PFedchozi organ nem. pojisténi (10104) - Uvede se piny nézev organu, jiného nez CSSZ, u kterého byl zaméstnanec
v CR registrovan a ktery provadél jeho nemocenské pojisténi (napf. MO, MV), pred jeho registraci u CSSZ.

Diivod pro volny pFistup na trh prace (10105) - Vybér z &iselniku Divod pro volny pFistup na trh prace.
Volny prFistup na trh prace (10414) - Zatrhnéte, pokud byl zaméstnanci udélen volny pfistup.

Cislo pojisténce ZP - Vypliite ¢islo pridélené zdravotni pojiétovnou pro odvod zdravotniho pojiéténi zaméstnance.
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Cislo pojisténce SP (ECP) (10058) - Vyplrite evidenéni ¢&islo pojisténce (ECP), pokud zaméstnanci dosud nebylo
pridéleno Ceské rodné Cislo.

Diilezité
I Pokud je vyplnéno rodné &islo zaméstnance, polozka Cislo pojisténce SP (ECP) se jiz nevypliiuje.

Zkusenosti z praxe
Zahrani¢nimu zaméstnanci byva po ptijezdu do Ceské republiky nejprve prid&leno ECP. Pozdé&ji mu miZe byt
pridéleno rodné Cislo.

Po pridéleni rodného disla je potreba:
e doplnit rodné cislo do agendy Zaméstnanci,
o zrudit pouzivani ECP,

e zménu oznamit prostrednictvim podani REGZEC - akce 3.

ODDIL PRACOVNI POVOLEN{
Druh pracovniho opravnéni (10106) - Uvede se, pokud cizinec potfebuje pro vykon prace na Uzemi CR néktery
z druhl pracovniho opravnéni.

Vydala Krajska pobocka UP CR (10107) - Atribut je povinny k vyplnéni pouze tehdy, pokud v atributu ,Druh
pracovniho opravnéni® (ID 10106) byla vybrana hodnota Povoleni k zaméstnani.

Identifikator pracovniho opravnéni (10108) - Uvedte cislo pracovniho opravnéni. V pfipadé povoleni k zaméstnani
Cislo jednaci vydaného povoleni k zaméstnani, napf. KLA-123/2021. V pfipadé Zaméstnanecké karty, Karty
vnitropodnikové prevedeného zaméstnance, Modré karty Cislo dokladu uvedené na karti¢ce. Pokud pracovni opravnéni
(typicky Zaméstnanecka karta) jesté nebylo vydano, uvedte Cislo volného pracovniho mista, na které bylo opravnéni
vydano. Po obdrZeni pracovniho opravnéni je nutné Udaj aktualizovat.

Trvani opravnéni od (10109) - Uvedte datum, od kterého je pracovni opravnéni platné. Pokud opravnéni jesté nebylo
vydano, ale cizinec je jiz opravnén vstupovat na trh prace, uvede se datum nastupu do zaméstnani. Po vydani opravnéni
je nutné spravny udaj doplnit.

Trvani opravnéni do (10110) - Pokud pracovni opravnéni (typicky Zaméstnanecka karta) jesté nebylo vydano, uvedte
datum predpokladaného konce trvani pracovnépravniho vztahu, ke kterému bude opravnéni vydano. Po obdrzeni
pracovniho opravnéni je nutné Udaj aktualizovat.

Opravnéni vydala (poboéka UP) (10107) - poloZka se vypliiuje pouze tehdy, pokud v poloZce ,Druh pracovniho
opravnéni® (ID 10106) byla vybrédna hodnota Povoleni k zaméstnani.

Agentura prace (10210) - Nepouziva se.

NEZ BUDETE POKRACOVAT

Pfed prechodem na formular Ciz. pojisténi, Dan. rezidentura zkontrolujte, Ze:
o je vypInéno rodné ¢islo nebo ECP,
o odpovida druh pobytu ptedlozenym dokladtm,
e jsou spravné vyplnény Udaje o povoleni k pobytu nebo zaméstnani, pokud jsou vyzadovany,

e odpovidaji data platnosti skutecnosti.
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2.2 FORMULAR MZDOVE UDAIJE

Formulai Mzdové udaje neobsahuje zadné atributy predavané v ramci JMHZ. Presto se jedna o jeden z nejcCastéji
pouZivanych formuladFd pFi zakladani nového zaméstnance, protoZe obsahuje nastaveni dlleZita pro vypocet mzdy.

Na tomto formulafi se eviduji napfiklad:
e bankovni Uc¢et zaméstnance pro vyplatu mzdy,
o zplsob vyplaty mzdy,
e narok na stravenky nebo stravenkovy pausal,
e Udaje pro Uctovani zaméstnance (napfiklad spolecnik),

Dilezité
Prestoze Udaje z tohoto formulédfe nejsou pfimo vykazovany v JMHZ, jejich spravné nastaveni je nezbytné pro
spravny vypocet mzdy.

2.3 FORMULAR POJISTENI A DANE

Na formulari Pojisténi a dané se eviduji Udaje, které ovliviuji zdanéni zaméstnance a nékteré vypocty mzdy. Nékteré
z téchto Gdajl jsou dlleZité také pro spravné vytvoreni podéni REGZEC a nasledné MESHL.

Vypliujte pouze polozky, které odpovidaji skute¢né situaci zaméstnance.

ODDIL SOCIALNi POJISTENI
Didichodovy vék - PoloZzku doporucujeme zkontrolovat vzdy na zac¢atku roku a vyplnit ji pfiblizné 3 az 5 let pred vznikem
néaroku na starobni dlichod.

Druh dtichodu (10113) - V poddani Registrace zaméstnanci se uvede, e zaméstnanec pobiré dlchod, pokud je
vypInéno datum, od kterého dlchod pobird. Polozka ,Druh dichodu® se uréi podle nasledujicich tdajl:

e Starobni dlch. od data > Druh dlchodu = 1

e  Cizi starobni dichod - Druh dichodu = A

e Invalidni ddch. od data

o  Stupe invalidity & Druh dichodu = 2 nebo 8

e Cizi invalidni dlichod - Druh dlichodu = B nebo C

Pozivatel predc. star. diichodu (10115) - Zatrhnéte, pokud je zaméstnanec poZzivatelem predcasného starobniho
dlichodu pfiznaného podle § 31 zékona ¢. 155/1995 Sb. a pred dosazenim dichodového véku podle § 29 téhoz zdkona
pobira jeho vyplatu.

Dtichodce se snizenym diich. vékem (10504) - Zatrhne se, pokud zaméstnanec je pozivatelem starobniho ddchodu
se snizenym dlichodovym vékem podle § 37e zékona ¢&. 155/1995 Sb.

Typ zdravotniho omezeni (10085) - Vyplni se, zda je zaméstnanec osobou se zdravotnim postizenim podle § 67
zadkona o zaméstnanosti, tj. osobou uznanou ve III., II., I. stupni invalidity nebo osobou zdravotné znevyhodnénou
(0Z22).

Zdravotni omezeni pfiznané od (10086) - Vyplni se datum, od kdy byl zaméstnanec organem socialniho zabezpeceni
uznan invalidni ve III., II., I. stupni invalidity nebo byl uznan osobou zdravotné znevyhodnénou (0ZZ).

Zdravotni omezeni pFfiznané do (10087) - Vyplni se datum, do kdy byl zaméstnanec organem socialniho zabezpeceni
uznan invalidni ve III., II., I. stupni invalidity nebo byl uznan osobou zdravotné znevyhodnénou (0ZZ).

Drzitel karty ZTP/P (10090) - Zatrhne se, je-li zamé&stnanci pfiznén narok na priikaz ZTP/P. Narok na priikaz osoby
se zdravotnim postizenim oznaceny symbolem ,ZTP/P" (priikaz ZTP/P) mé& osoba se zvIast t&zkym funkénim postizenim
nebo Uplnym postizenim pohyblivosti nebo orientace s potiebou privodce, véetné osob s poruchou autistického spektra.
Priikaz osoby se zdravotnim postizenim ZTP/P vydavéa krajské pobocka Ufadu prace podle mista trvalého bydlité
7adatele, a to po posouzeni zdravotniho stavu.
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ODDIL ZDRAVOTNI POJISTENT

Zdravotni pojistovna (10102) - Vybér z &iselniku. Vypliite vzdy konkrétni kéd zdravotni pojistovny, u které je
zameéstnanec pojistén, bez ohledu na to, zda se za néj odvadi nebo neodvadi zdravotni pojisténi. Pokud zahrani¢ni
zaméstnanec jesté neni u 2addné Eeské pojistovny pFihladen, pak vyberte kéd 999.

Prihlaseni k ZP - Polozka se pouziva jen v pfipadé, ze odesilate Hromadné oznadmeni zaméstnavatele formou exportu.
Pokud odesilate PDF datovou schrankou, pak se polozka nepouziva. Provedeni prihlaseni nebo odhlaseni u zdravotni
pojistovny si mzdova Getni miZe evidovat na Pracovnim poméru v poloZce ,Stav prihlaseni k ZP".

Jedna se o pomocnou polozku, kterd se nastavuje automaticky pfi provedeni exportu pro zdravotni pojistovnu. V pFipadé,
ze je zadano ukondceni pracovniho poméru ve stejny mésic, jako je nastup do zaméstnani, v exportu se generuje jen
oznameni o ukonceni pojistného vztahu, pokud je nastavena hodnota ,P - pfihlasen".

Pokud by byla nastavena hodnota ,N - nepfihlasen®, pak by se exportovalo ozndmeni o zacatku i konci pojistného
vztahu.

V pripadé, ze potfebujete opakovat export i s prihlaskou, pak je potfeba ru¢né nastavit polozku zpét na hodnotu ,N -
nepfihlasen®.

Poznamka
Tisk Hromadného oznameni zaméstnavatele s hlasenim prihlaseni pro zaznamni Ucely provadéjte vzdy pred
provedenim exportu.

Platce min. zakladu ZP - Zatrhava se v pripadé, Ze pro dany druh pracovniho poméru je povinnost odvést pojistné
alespori z minimalniho vymérovaciho zakladu.

Jedina vydélecna c¢innost - Zatrhava se pouze u druhu pracovniho poméru DPP, u kterého se ma provadét dopocet
pojistného do minima, i kdyz pfijem nedosahne hranice pro odvod zdravotniho pojisténi, jelikoz zaméstnanec neodvadi
minimalni zdravotni pojisténi z zadného jiného pracovniho pomeéru.

ODDIL DANE

Podepsal danové prohlaseni (10419) - Polozka se zatrhne, pokud zaméstnanec podepsal formulaf Prohlaseni
poplatnika dané z prijmQ ze z&vislé &innosti. V piipadé, Ze pracovni pomé&r kon&i nebo v daldim roce zaméstnanec jiz
prohlaseni nepodepise, pak polozku odtrhnéte.

Pozadal o provedeni roc. zGc¢t. (10319) - Povinny Udaj, relevantni pro Mésicni hlaseni za leden a Unor.
Dilezité
V prosinci pfi zpracovani mzdového obdobi za listopad je potieba u véech zaméstnancl polozku odtrhnout, aby ji

bylo moZné v lednu nebo Unoru, az zaméstnanci pozadaji o provedeni ro¢niho ztc¢tovani, znovu zatrhnout a spravné
vykazat v Mési¢nim hlaseni.

Darovy nerezident a Zemé (10068) - Zaskrtnéte tuto polozku pouze tehdy, pokud zaméstnanec neni dafnovym
rezidentem Ceské republiky.

Dilezité
Danova rezidence neni totéz co statni prislusnost.

Napriklad ob&an Slovenska miZe byt dafiovym rezidentem Ceské republiky a naopak ob¢an Ceské republiky mize
byt za urcitych okolnosti dafiovym rezidentem jiného statu.

Pokud zatrhnete polozku Danovy nerezident, pokracujte vyplnénim formulare Ciz. pojisténi, Dan rezidentura,
konkrétné oddilu Dafova rezidentura.

Vyplite zejména:
o Identifikacni Cislo platce danég,
o Typ danové identifikace,
e Kod statu, ktery osobni doklad vydal,
e Typ osobniho dokladu,

e Adresu rezidenta.
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Zkusenosti z praxe

Nej¢astéjsi chybou je zatrzeni polozky Daflovy nerezident bez doplnéni dajll ve formuldfi Ciz. pojisténi, Dan.
rezidentura.

Dalsi ¢astou chybou je zaménovani statni prislusnosti s danovou rezidenci.

V atributu 10068 se hodnota CZ vykazuje automaticky vypInénim polozky ,Statni prislusnost* hodnotou CZ
a zaroven neni zatrzeno, ze zaméstnanec je dafiovy nerezident v jiné zemi, nez je CZ. Polozka Platnost zmény
kodu statu rezidentstvi od (10495) se pfi akci 1 plni podle data nastupu do zaméstnani (minimalni datum je 1.
1. 2026).

V piipad&, Ze se zatrhne polozka Dafovy nerezident v prib&hu pracovniho poméru, pak se vykazuje podle ¢asové
platnosti polozky a data, ke kterému se hlasi akce 3 nebo akce 4.

Sluzebni auto - Tuto polozku vyplnte, pokud zaméstnanec vyuziva sluzebni vozidlo také pro soukromé Ucely a vznika

mu z

tohoto dlivodu nepenézni pFijem.

Pracovni pomeér - Tato polozka urcuje, ke kterému pracovnimu poméru bude nepenézni prijem ze sluzebniho vozidla
pfifazen.

NEZ

Pred
L]

2.4

Na fo

Dilezité
Pokud ma zaméstnanec pouze jeden pracovni pomér, neni potfeba tuto polozku vyplfiovat.

Upozornéni
Pokud mé& zaméstnanec vice pracovnich pomérl a polozka neni vypin&na, systém ptifadi nepen&zni pFijem
k Fidicimu (primarnimu) pracovnimu poméru. To mdZze ovlivnit vypocet odvodd.

Zkusenosti z praxe

Spravné vyplnéni polozky Pracovni pomér ovliviiuje spravny vypocet:

- vymeérovaciho zékladu socialniho pojisténi,

- odvod{ sociélniho pojisténi,

- véech navazujicich vypoctl mzdy.

Pokud zaméstnanec vyuziva sluzebni vozidlo a sou¢asné mé vice pracovnich pomért, doporucujeme spravnost této
polozky vzdy zkontrolovat jesté pred vypoctem mzdy.

BUDETE POKRACOVAT

prechodem na dalsi formular zkontrolujte, ze:
je spravné uréeno, zda je zaméstnanec dafiovym rezidentem Ceské republiky,

pokud je zatrzen Danovy nerezident, jsou vyplnény Udaje v oddilu Dan rezidentura formulare Ciz. pojisténi,
Dan. rezidentura,

je vyplnéna zemé danové rezidence, pokud je pozadovana,

u zameéstnance s vice pracovnimi poméry je spravné vyplnéna polozka Pracovni pomér u sluzebniho vozidla.

FORMULAR SRAZKY

rmuldri Srazky se eviduji Udaje potfebné pro vypocet a evidenci srazek ze mzdy zaméstnance.

Pro Ucely JMHZ je dileZitd zejména informace o exekucnich a obdobnych srazkach.

Poc.

vyziv. osob - Zadana hodnota ovliviiuje vypocet nezabavitelné ¢astky zaméstnance.

Naklady na bydleni - SlouZi k zadani individudini vy$e normativnich nakladd na bydleni zamé&stnance. Nenulova
hodnota nahradi ¢astku vypoctenou systémem.

Soud

mdZe zamé&stnanci stanovit ¢astku, o kterou se zakladni vy$e nakladli navysi.
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Ma srazky na zakladé soudniho aj. rozhodnuti (10116) - Polozku zatrhnéte, pokud jsou zaméstnanci provadény
srazky ze mzdy na zakladé:

e exekucniho prikazu,

e vykonu rozhodnuti,

e insolvencniho Fizeni,

e nebo jiného soudniho ¢&i spravniho rozhodnuti.

Dilezité

Systém pfi vypoctu mzdového listu kontroluje soulad mezi nastavenim této polozky a skute¢né vypoctenymi
srazkami. Pokud zjisti nesoulad, upozorni na néj pfi vypoctu mzdy.

Diky tomu lze odhalit napfiklad situace, kdy:

- byla zaloZzena exekuce, ale nebyla nastavena polozka u zaméstnance,

- nebo naopak zlstala poloZka zatrzena, prestoze jiz adné srazky neprobihaji.

Zaméstnanec je v insolvenénim Fizeni - Zatrzeni polozky ovliviiuje tisk PFilohy k zadosti o ddvku a Zapoctovy list.

Indiv. nezabavitelné min. - PoloZka pro zadani celkové Castky individualniho nezabavitelného minima, které ma
zameéstnavatel zameéstnanci ponechat pred uspokojenim jednotlivych srazek ze mzdy.

Poznamka

Individudini nezabavitelné minimum je stanoveno zakonem pro zaméstnance a je jen jedno pro vSechny prijmy
zaméstnance. Zaméstnanec mize dostavat prijmy od €SSZ (dlchod, davky), které jsou ponizeny o uspokojeni
srazek, ale ¢ast nezabavitelného minima jiz mize zaméstnanec obdrzet od CSSZ. Pak je zaméstnavatel informovan,
Ze ma zaméstnanci vyplatit nizsi (zbylou) ¢astku nezabavitelného minima.

Zaméstnanec mize mit i vice zaméstnavatelll, pak mGZe byt soudnim rozhodnutim také ¢astka nezabavitelného
minima rozdélena. Pak zaméstnavatel ponechava zaméstnanci pouze stanovenou vysi nezabavitelného minima,
zbytek prijmu se nasledné rozdéluje jiz podle zakonnych pravidel na jednotlivé srazky ze mzdy.

NEZ BUDETE POKRACOVAT

Zkontrolujte, ze:
e odpovida nastaveni polozky skute¢né provadénym srazkam,

e pripadné upozornéni systému bylo vyreseno jesté pred uzavienim mezd.

2.5 FORMULAR PRISPEVKY NA STARI

Na tomto formuldfi se eviduji prispévky zaméstnavatele na produkty spofeni na stafi (napfriklad doplikové penzijni
sporeni nebo dlouhodoby investi¢ni produkt).

Tyto tdaje ovliviiuji vypocet mzdy a odvodd.

Polozka Pracovni pomér — Tato polozka je soucdsti jednotlivych piispévk{ evidovanych na formulafi. Vyplfiiuje se
pouze tehdy, pokud ma zamé&stnanec vice pracovnich pomérd. Pokud mé& zaméstnanec pouze jeden pracovni pomér,
neni potfeba tuto polozku vyplriovat.

Upozornéni

Pokud zaméstnanec vykonavé vice pracovnich pomérl a polozka neni vypln&na, systém prifadi pFispévek
k Fidicimu (primarnimu) pracovnimu poméru.

To mize ovlivnit spravny vypocet odvodd.
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NEZ BUDETE POKRACOVAT

Pfed prechodem na dalsi zalozku zkontrolujte, ze:
e jsou vSechny prispévky prifazeny ke spravnému pracovnimu poméru,
o u zaméstnanc{ s vice pracovnimi poméry je polozka Pracovni pomér vyplnéna viude, kde je to potieba,

o nastaveni odpovida skute¢nému poskytovani piispévki zaméstnavatele.

2.6 FORMULAR CIZ. POJISTENI, DAN. REZIDENTURA

Tento formulaf se pouzivé pouze u zaméstnancd, u nichZ je potieba evidovat Udaje o zahrani¢nim socidlnim pojisténi
nebo o darnové rezidenture mimo Ceskou republiku.

Tento formular obsahuje dva samostatné oddily:
e Cizozemské pojisténi
o Danl rezidentura

Kazdy z nich se vypliuje pouze za urcitych podminek.

ODDIL CIZOZEMSKE POJISTENI

Tento oddil vypliite pouze tehdy, pokud zaméstnanec nepodléhd socidlnimu pojisténi v Ceské republice a odvadi pojistné
v jiném staté.
Dalezité
Skutecnost, Ze se jedna o zahrani¢niho zaméstnance, neznamena, Ze se tento oddil musi vyplnit. Rozhodujici je
stat, ve kterém je zaméstnanec socialné pojistén.

Souvislost s IMHZ
Udaje z tohoto oddilu ovliviiuji spravné vykazovani zaméstnance v JMHZ a musi odpovidat skute¢nému rezimu
socialniho pojisténi.

ODDIL DANOVA REZIDENTURA

Tento oddil vypliite pouze tehdy, pokud zaméstnanec neni dafiovym rezidentem Ceské republiky.

Oddil navazuje na formular Pojisténi a dané v souvislosti s poloZzkou Danovy nerezident. Pokud jste tuto polozku zatrhli,
pokracujte vyplnénim tohoto oddilu. Pokud polozka zatrzena neni, tento oddil se zpravidla nevypliuje.

Identifikacni Cislo platce dané (10062) - Vyplnte identifikacni Cislo, pod kterym zaméstnanec odvadi darn ve staté
své danové rezidence.

Zkusenosti z praxe

U zamé&stnancl ze Slovenska je timto identifikadtorem ve vétsing& p¥ipadl slovenské rodné ¢&islo.

U jinych statll se mize jednat o dafiové identifikaéni &islo (TIN) nebo jiny identifikator pridéleny mistnim spravcem
dané.

Souvislost s JMHZ
Tento Udaj je soudasti identifikace zaméstnance vi¢i zahraniéni dafiové spravé a musi odpovidat Gdajlim uvedenym
v potvrzeni o dafové rezidenci nebo jinych predlozenych dokladech.

Kod statu, ktery osobni doklad vydal (10072) - Vyplite stat, ktery vydal doklad uvedeny na subzaloZce Hlavni
udaje.

Typ osobniho dokladu (10069) - Vyberte typ dokladu, jehoZ Cislo je uvedeno na subzaloZce Hlavni Udaje.
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Adresa rezidenta (10511-10524) - Vyplite adresu pobytu zaméstnance ve staté jeho danové rezidence.

Dilezité
Neuvédéjte adresu pobytu zaméstnance v Ceské republice, pokud se jedna pouze o misto jeho prechodného pobytu.
Vypliuje se adresa ve staté, ve kterém je zaméstnanec danovym rezidentem.

Zkusenosti z praxe
Nejcastéjsi chybou je uvedeni Ceské adresy pobytu misto adresy darnové rezidence.

Typ darové identifikace (10061) - Vyberte typ identifikitoru podle Gdajli pFidélenych zahrani¢nim spravcem dané.
Diilezité
Typ identifikace musi odpovidat vyplnénému identifika¢nimu Cislu platce dané. Na Slovensku to je vétSinou Rodné
cislo.

Platnost zmény statu od (10459) - VyplIni se datum, ke kterému zaméstnanec méni danovou rezidenci (tedy je po
Cast roku danovym rezidentem jednoho statu a po zbyvajici ¢ast roku pak dafnovym rezidentem druhého statu (tzv. split
dariova rezidence), coz miize nastat pfi zméné bydlisté z jednoho statu do druhého).

NEZ BUDETE POKRACOVAT

Pfed prechodem na dalsi formular zkontrolujte, zZe:
o je spravné uréeno, zda zaméstnanec podléha socidlnimu pojiéténi v Ceské republice nebo v jiném staté,
e je polozka Danovy nerezident na formulafri Pojisténi a dané nastavena v souladu s vyplnénymi Gdaji,
¢ je vyplnéno Identifikacni Cislo platce dané a odpovidajici Typ danové identifikace,
e je uvedena spravna adresa danové rezidence,

e Udaje o osobnim dokladu navazuji na Udaje zadané na zalozce Hlavni adaje.

3. SUBZALOZKA ROD. PRISLUSNICI, ODPOCTY A SLEVY

SubzalozZka slouZi pro:
e evidenci danovych slev poplatnika

o evidenci vyZivovanych déti a rodinnych pfisludnik{

ODDIL POLOZKY ODECITATELNE ZE ZAKLADU DANE, DANOVE SLEVY

Zde se zadavaji danové slevy na poplatnika.

ODDIL RODINNI PRISLUSNICI

Zde se zadavaji vyzivované déti a rodinni prislusnici.

Xn

Vztah - Pro vykazovani hodnot v Mési¢nim hldeni se pouzivd vztah ,Dité" a ,Osoba ve spole¢. doméacnosti®. Udaje
vypliujte podle pokynl k vypInéni formulafe Prohlaseni poplatnika dané z pFijmé ze zavislé &innosti. Ostatni
vztahy je mozné pouzit pro evidenci dajd o osobach vykazovanych v eDavkach evidovanych v agendé Nemocenské
davky.

PFijmeni a Kfestni jméno, Datum narozeni - PoloZzky Pfijmeni, Kfestni jméno, Rodné Cislo a Datum narozeni musi
byt u ob&anll CR vzdy vyplnény.

Nema-li dité Rodné Cislo pridéleno, pak se nevyplfiuje ani datum narozeni (plati vétsinou pro cizince).
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Dan. odpocet/sleva - Vypliuje se, pokud zaméstnanec uplatriuje dafiové zvyhodnéni na dité. Vyberte odpovidajici
druh danové slevy podle poradi uplatiiovani slev na jednotlivé déti stanovené zaméstnancem.
Diilezité
Pokud je dité pouze evidovéno (naptiklad z dfvodu Uplnosti osobnich Gdajl), ale zaméstnanec jiz dariové
zvyhodnéni neuplatiuje, musi byt pouZit specialni druh slevy ZDX.
U evidované osoby pecujici o evidované déti ve spole¢né domacnosti se vybirad druh OSDX.

Plati od — Mzdové obdobi platnosti od musi byt vZzdy zadano.

Vyplite mzdové obdobi, od kterého zaméstnanec narok na slevu nebo danové zvyhodnéni uplatriuje. V pripadé evidence
vztahu ,Dit&", kdy dafiovou slevu uplatiiuje druhy z rodi¢li, vyberte mzdové obdobi, od kterého se ma vykazovat
potvrzeni, ze zaméstnanec dafiovou slevu na dité pfi vypoctu mzdy neuplatiuje.

V pripadé evidence osoby pecujici o tytéz evidované déti ve spolecné domacnosti, vyberte mzdové obdobi, od kterého
se maji vykazovat Udaje o této osobé v Mési¢nim hldseni pro Ucely kontroly, Ze danovou slevu na evidované déti
v jednotlivych mésicich uplatfiuje pouze jeden z rodi¢d.

Plati do - Vyplrite mzdové obdobi ukonceni platnosti zaznamu.
Dilezité
Po skonceni naroku zdznam nemazte. Vyplite datum v poloZce Plati do, aby bylo zachovano spravné vedeni
historie.

Zkusenosti z praxe

Po zavedeni JMHZ se Udaje o zaméstnanci vykazuji kazdy mésic.

Proto doporucujeme pred kazdym vypoctem mezd zkontrolovat:

- zda zaméstnanec stale spliiuje podminky pro uplatnéni dafového zvyhodnéni,

- spravnost poradi uplatiiovanych déti,

- zmény po dovrseni 18 let véku (napfiklad pokracovani ve studiu),

- zmény po dovrseni 26 let véku, kdy narok na darové zvyhodnéni zpravidla zanika,

- pripadné zmény v Prohlaseni poplatnika.

Pravidelnd kontrola téchto Udajl vyrazné snizuje riziko chyb pfi vypoétu mzdy i pfi ndsledném vykazovani tudajd
v JMHZ.

Pro pravidelnou kontrolu naroku na darfiové zvyhodnéni doporucujeme vyuzivat tiskovou sestavu Zletilé
vyzivované osoby (pro danové ucely).

Tiskova sestava pomaha vcas odhalit pfipady, kdy:

- dité dosahlo véku 18 let a je potfeba ovérit pokracovani ve studiu,

- dité doséhlo véku 26 let,

- je potrfeba ukoncit platnost zaznamu nebo upravit poradi uplatfiovanych déti.

NEZ BUDETE POKRACOVAT

PFed opusténim agendy Zaméstnanci zkontrolujte, Ze:
e Udaje odpovidaji aktualné platnému Prohlaseni poplatnika,
o u vdech zdznami jsou spravné vyplnéna pole Plati od a piipadné Plati do,
e poradi uplatinovanych déti odpovida skutecnosti,
e byly ukonceny jiz neplatné naroky,

e pripadné zmény budou promitnuty do nasledujiciho vypoctu mzdy.

Strana 13 z 13



