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Vitejte ve mzdach

Vime, Ze mzdy jsou agenda, kde se chyby neodpoustéji a terminy nepockaji. MyU&to vas
proto vede krok za krokem, hlida zadkonné Ihlty a pred kazdym schvalenim zkontroluje, co
se da. Tahle pfirucka je pracovni privodce mzdové Ucetni. U kazdé ¢innosti najdete, kdy ji
délate, co musite mit pripravené, na co presné kliknout, jak poznate, Ze je hotovo, a co
délat, kdyz se néco zasekne.

Kapitoly jdou v poradi skutecné prace. Na zacatku je kalendarF mzdové Gcéetni (kapitola 1),
podle kterého si naplanujete mésic i rok. Nasleduje jednorazové nastaveni, prevzeti mezd z
jiného programu, prace se zameéstnanci, dochazka a absence, mésicni mzdovy béh, podani
a roc¢ni agenda. Kapitola 15 je modelovy zkusebni mésic: cely postup na jednom meésici,
ktery si bezpeCné spocitate soubézné se svym dosavadnim mzdovym programem.

Podrobna pravidla, vypoclty a vyjimky popisuje manual aplikace (kapitoly 75 az 94,97 a 113
na myucto.cz/manual). Odkazujeme na né&j &islem oddilu, napfiklad ,manuél aplikace, §
85.14.9". Tahle pfirucka ale obsahuje hlavni postupy celé, takze ji muZete pouzivat
samostatné.

Jak cCist kroky

e Cestav menu je zapsana jako Mzdy > Podani a hlaseni .

e Nazvy tlacitek, zalozek a poli jsou tuéné presné tak, jak je uvidite v aplikaci. Tlacitko s
poctem, napriklad PFipravit a odeslat vse (3), piSeme bez ¢isla.

e Kazdy krok je jedna akce. Kdyz tlacitko nevidite, nejCastéji vam chybi opravnéni: tlacitka
bez opravnéni aplikace nezobrazuje vibec, ani zasedla.

e Mzdova agenda je plna zkratek (JMHZ, PPZ, HOZ, VREP, DPN...). VSechny vysvétluje
Slovnik zkratek a pojmu v kapitole 18.

Jak manual cist

Podle role:

Kdo jste Zacnéte tady

Mzdova ucetni, bézny mésic kalendar v kapitole 1, pak 8 (dochazka), 9 (absence), 10 (mzdovy béh) a 1

(podani)
Mzdova uUcetni, zavadite 2 (jak mzdy funguiji), 3 (prvni nastaveni), 5 (nastup), pak zkusebni mésic v
mzdy kapitole 15
Pfechazite z jiného 3, potom 4 (prevzeti mezd), pak zkusebni mésic v kapitole 15
mzdového programu
Personalista 5 (nastup), 6 (zmény), 7 (odchod), 13 (ddchodové pojisténi)
Uéetni firmy 3.10 (predkontace), 10.8 (zauctovani a shoda), 14 (roéni agenda)
Jednatel nebo majitel 1 (kalendar), 10 (schvaleni a platby), 17 (co aplikace nedéld)
Spravce systému 3.7 (certifikaty), 4 (pfevody z jinych programu)
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Podle situace:

Situace Kapitola

Je zacatek mésice a pfipravujete mzdy 11,8,10
Blizi se 20. den a musite odeslat hlaseni N3all4
Nastupuje novy zameéstnanec 5
Zaméstnanec se prestéhoval, zménil jméno 6

nebo pojistovnu

Zameéstnanec odchazi, nenastoupil nebo 7a6.6
zemfrel
Zaméstnanec je nemocny déle nez 14 dnd, 9.6az99

oSetfuje ¢lena rodiny, jde na materskou

CSSZ hlaseni odmitla nebo vratila chybu 1.9 a11.10
Prisla exekuce nebo dotaz exekutora 12
CSSZ vas vyzvala k evidenénimu listu, 13

zaméstnanec zada potvrzeni

Je leden az brezen 14
Nevite si rady 16 (Casté otazky) a tabulky ,KdyZ néco nejde" v kazdé
kapitole

1. Kalendar mzdové ucetni

Kalendar shrnuje, co a kdy musite udélat, kde to v aplikaci najdete a jaka je zakonnd Ihuta.
Pfesné terminy pro vasi firmu hlida panel Zakonné terminy na Mzdy > Prehled mezd
(kapitola 1.5). Lhuta, kterd pfipadne na sobotu, nedéli nebo svatek, se u JIMHZ i odvodu
posouva na nejblizsi pracovni den a aplikace s tim pocitd sama.

1.1 KaZzdy mésic podle dnu

Priklad pocita se mzdami za zafri, které zpracovavate v fijnu.

Co udélat Kde v aplikaci Lhata a zakon
prubézné v nastupy, zmeény, odchody, nemoci Mzdy > Zaméstnanci , podle udalosti
zafi a dalsi nepfitomnosti (kapitola 1.2) Mzdy > Absence a

dovolena
1. az 5. fijna import dochazky, nemoci s daty Mzdy > Importy pred spusténim
od-do, Schvalit mésic v dochazce (zalozka Dochazka), mzdového béhu
Mzdy > Dochazka a
smény
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Co udélat

Kde v aplikaci

MyWebdesign.cz s.r.o.

Lhuta a zakon

1. aZ 5. fijna

na zacatku
ctvrtleti
(leden, duben,
cervenec,
fijen)

do 8. ¥ijna

do vyplatniho
dne

do 20. fijna

do 20. fijna

do 20. fijna

do 20. fijna

do 31. fijna

fijen, leden,
duben,
cervenec

hned po
odeslani

po vypisu z
banky

MyWebdesign.cz s.r.o.

zkontrolovat a schvalit mzdové
vstupy, srazky a pracovni cesty

prameérny vydélek pro nahrady na
nove Ctvrtleti

oznameni o skonceni slevy na
pojistném, pokud se sleva v zafi
uplatnila naposledy

mzdovy béh: Spocéitat mzdy,
kontroly, Schvalit, Zatctovat,
Pripravit platby, vyplatni pasky

JIMHZ na CSSZ (mésieni hlageni
véetné prehledu o pojistném)

PPZ (prehled o platbé pojistného)
kazdé zdravotni pojistovné, u
které mate pojisténce

zaplatit socidlni a zdravotni
pojisténi a zalohovou dan

storno celého zarijového hlaseni
nebo oprava chybné uplatnénych
slev

zaplatit srazkovou dan

zakonné pojisténi odpoveédnosti
za uplynulé Ctvrtleti

Nacist dorucenky, zkontrolovat
protokol IMHZ na zaloZce
Odeslano

sparovat Uhrady, Uzav¥it mzdovy
béh
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Mzdy > Rychly
mésicéni vstup , Mzdy
> Mzdové slozky a
vstupy , Mzdy -
Cestovni nahrady

Mzdy > Absence a
dovolend , zalozka
Pramérny vydélek

Mzdy > Podani a
h14seni , MimofFadna
podani ¥ » Zameér slevy

Mzdy > Mzdové béhy ,
Mzdy > Mzdové
prikazy a Uhrady ,
Mzdy - Dokumenty a
vystupy

Mzdy > Podani a
hlaseni , zalozka Mésic

zalozka Mésic nebo
Zdravotni pojistovny

Mzdy > Mzdové
prikazy a Uhrady ,
zalozka Co zaplatit

Mzdy > Podani a
hlaseni , zalozka
Odeslano

zalozka Co zaplatit

zavazek vznikne sadm pfi
pfiprave plateb za
posledni mésic Ctvrtleti

Mzdy > Podéani a
hlaseni

Mzdy > Mzdové
prikazy a Uhrady ,
zalozka Sparovani uhrad;
Mzdy > Mzdové béhy

pred spusténim
mzdového béhu

rozhodné obdobi je
predchozi Ctvrtleti (§
352 zakoniku prace)

8 dnl po skonceni
mésice (§ 23e odst. 2
zakona ¢. 589/1992 Sb.)

mzda nejpozdéji
posledni den
nasledujiciho mésice (§
141 odst. 1 zakoniku
prace)

20. den nasledujiciho
mésice (zakon ¢.
323/2025 Sb.)

20. den nasledujiciho
meésice (zakon C.
592/1992 Sb.)

Ihdta je splnéna az
pfipsanim na ucet
instituce (§ 9 odst. 2
zékona €. 589/1992 Sb.)

po 20. dni uz jen
opravnym hlasenim

do konce nasledujiciho
mésice (§ 38d odst. 3
zdkona o danich z
prjmu)

vyhlagka €.125/1993 Sh.

IMHZ je splnéné az po
prijeti podle protokolu
Cssz

uzavrit jde od stavu
Platby pfipraveny
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TIP: Platebni davku sloZzenou jen z odvodU aplikace datuje o jeden pracovni den dfiv,

nez je zakonny termin. Banka ma na pfipsani ¢as do konce nasledujiciho pracovniho

dne a Ihuta se pocita pfipsanim, ne odeslanim.

1.2 Kdyz se néco stane u zaméstnance

Udalost

Nastup

Zaméstnanec
nenastoupil

Nastoupil jiny
den, nez stalov
pfrihlasce

Zmeéna adresy,
jména, obcanstvi,
pojistovny, mista
vykonu prace

Zména mzdy
nebo lGvazku

Nemoc nebo
karanténa do 14
dna

Nemoc nebo
karanténa pres 14
dnt

Osetfovani ¢lena
rodiny,
dlouhodoba péce,
otcovska,
mateirska

MyWebdesign.cz s.r.o.

Co udélat

zalozit zaméstnance a vztah,
zakonna evidence, pfihlaska CSSZ
(PREZEC P1 nebo REGZEC Al),
oznameni zdravotni pojistovné
(HOZ, kod P)

Oznacit nenastup, storno A8, po
P1 ukonceni predregistrace P2

oprava A4 s pravodnim dopisem

zménu zapsat, pak Ohlasit
zménu (A3); u pojistovny i HOZ
obéma pojistovnam

nové podminky vztahu, pfipadné
Vydat mzdovy vymér

zapsat a schvalit nepfitomnost

NEMPRI; po navratu do prace
HZUPN

zapsat nepritomnost, NEMPRI
podle Zadosti zaméstnance; u
materské a rodiCovské HOZ s kédy
MaU
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Kde v aplikaci

Mzdy >
Zaméstnanci , karta
vztahu, Registrace
vztahu na €SSz, Mzdy
> Podani a

hlaseni , zadlozka
Zdravotni pojistovny

karta vztahu, Nova
udalost A2-A8

karta vztahu, Nova
udalost A2-A8, Prilozit
pruvodni dopis

karta vztahu, blok
Zmeény k ohlaseni

karta zaméstnance a
vztahu

Mzdy > Absence a
dovolena

Mimorfadna podani v
+ Davky
nemocenského

Mzdy > Absence a
dovolena , Davky
nemocenského,
zalozka Zdravotni
pojistovny

Lhuta a zakon

CSSZ nejpozd&ji v
den nastupu, nejdFfiv
8 dnl predem (§19
odst. 1 pism. a)
zékona &. 323/2025
Sb.); po P1plna
registrace Al do 8
dnd po nastupy;
HOZ do 8 dnd, u
DPP a DPC do 20.
dne nasledujiciho
mésice (§ 10 zakona
&. 48/1997 Sb.)

do 8dnt od
predpokladaného
nastupu (§ 19 odst. 4
zakona ¢&. 323/2025
Sb.)

bez zbyte¢ného
odkladu

8 dnu od zjisténi (§ 19
odst. 5 zakona ¢.
323/2025 Sb.); HOZ 8
dnd i udohod

CSSZ se nehlasi,
projevi se v
nejblizs§im JIMHZ

nahrada mzdy za
prvnich 14 dnG (§ 192
zakoniku prace)

NEMPRI v [hGte,
kterou ukaze pfipad;
HZUPN neprodlené
(§ 97 zakona ¢.
187/2006 Sb.)

NEMPRI podle
pfipadu, HOZ do 8
dnt
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Udalost

Co udélat

Kde v aplikaci

MyWebdesign.cz s.r.o.

Lhuta a zakon

Prevedeni na
jinou praci
(téhotenstvi,
matefstvi, kojeni)

Casteéna prace s
prispévkem statu

Soud urdil, Zze
vztah trval po
neplatném
skonceni

Odchod

Odchod
zaméstnance s
exekuci

Umrti
zaméstnance

Dorucena
exekuce nebo
insolvence

Dotaz exekutora
(XMLZAM)

Zadost o
potvrzeni o
zdanitelnych
pfijmech

Vyzva €SSZ nebo
zadost v
dichodovém
pojisténi

Vyzva pojistovny
k odstranéni vad
prehledu

Cizinci kon¢i
povoleni k
pobytu nebo
zaméstnani

MyWebdesign.cz s.r.o.

druhé ozndmeni NEMPRI ke dni
prevedeni

prekazka na strané
zaméstnavatele druhu Casteéna
prace s prispévkem statu

nepfitomnost Trvani vztahu po
neplatném skonceni (bez
nahrady mzdy)

Ukong¢it, vyrovnat dovolenou,
odstupné, odhlaska A2, HOZ s
kédem 0 , dokumenty pfri
skonceni

oznamit skonéeni soudu nebo
exekutorovi

zpUsob skonéeni Umrti
zameéstnance, osoby blizké, A2

zalozit pfipad, overit podklady,
Zahajit srazeni

ruc¢né nacist schranku, pfipravit
odpovéd

zapsat zadost, vystavit potvrzeni

zapsat vyzvu nebo zadost, vyfidit

evidovat vyzvu, opravny PPZ

navazat obnoveni povoleni na
karté osoby
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detail pfipadu davky

Mzdy > Absence a
dovolena

Mzdy > Absence a
dovolena

karta vztahu, sekce
Skonceni vztahu

Mzdy > Srézky a
exekuce , detail
pfipadu

karta vztahu, sekce
Skonceni vztahu

Mzdy > Srézky a
exekuce , Mzdy >
O0ddluzeni

Mzdy > Soucéinnost
exekutordm

karta osoby, Mzdy =
Dokumenty a
vystupy

karta osoby, Vyzvy a
Zzadosti v
dichodovém
pojisténi

Mzdy > Datova
schrénka , zélozka
Vyzvy k odstranéni
vad

karta osoby, Pobytova
a pracovni opravnéni

soucasné s NEMPRI,
stejnd Ihdta (8§19
odst. 6 zdkona ¢.
187/2006 Sb.)

za mésic nenalezi
sleva na pojistném (§
7a odst. 3 pism. e)
zakona ¢. 589/1992
Sb.)

vylou¢ena doba v
IJMHZ i ELDP

HOZ do 8 dnd, u
DPP a DPC do 20.
dne nasledujiciho
meésice

do 1tydne (§ 295
odst. 2 ob¢anského
soudniho fadu)

evidencéni list (jen
kde se jesté vede) do
3 mésicl

od nejblizsi vyplaty

podle dotazu

do 10 dnd (§ 38j odst.
3 zdkona o danich z
prijmu)

8 dnu (ELDP na
VyzvU, oprava
hlasenim podle §
38a, potvrzeni podle
§ 42),30 dnu (§ 37
odst. 2)

opravny PPZ do 8
dnud od zjisténi chyby
(8 25 odst. 4 zakona
¢.592/1992 Sb.)

bez platného
povoleni nesmi
pracovat
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1.3 Jednou rocnhé

Kdy

od 1. fijna

pred
prosincovym
JMHZ

leden

do 15. unora

leden az Gnor

do 20. bfezna

do 31. brezna

se mzdou za
brezen (do
konce dubna)

po uzavieni
prosince

kdyz bonusy
prevysi zalohy

MyWebdesign.cz s.r.o.

Co udélat

oVerit, ze pro leden je Uc¢inna
legislativni sada

ro¢ni Udaje zameéstnavatele pro JIMHZ

narok na dovolenou na novy rok

pfijmout zadosti o ro¢ni zdctovani a
potvrzeni od jinych platcd
mzdove listy, potvrzeni o zdanitelnych

pfijmech

vyUuctovani dané ze zavislé ¢innosti
(elektronicky)

provést rocni zuctovani; vyuctovani

dané vybirané srazkou

vratit prfeplatek z ro¢niho zu&tovani

Uzaviit mzdovy rok, ro¢ni ZIP archiv

zadost o poukazani chybéjici ¢astky na
danovém bonusu

Strana 7 /92

Kde v aplikaci

Mzdy -
Legislativni
pravidla mezd ,
panel Vyhled na pristi
roky

Mzdy > Nastaveni
mezd , zdlozka Podani

Mzdy > Absence a
dovolenad , zalozka
Dovolena

Mzdy > Rocni
zUCtovani

Mzdy > Dokumenty a
vystupy , zdlozka
Roc¢ni dokumenty

Mzdy > Prehled
mezd , panel Roéni
vyuUctovani dané

Mzdy > Rocni
zUCtovani ; panel
Roc¢ni vyuctovani
dané

mzdovy vstup ve mzdé
za brezen

Mzdy > Prehled
mezd , panel Roéni
uzavérka mezd; Mzdy
> Dokumenty a
vystupy , zdlozka
Archiv mezd

XML pro EPO (kapitola
14.7)

MyWebdesign.cz s.r.o.

Lhuta a zakon

bez sady se od 1.
ledna nespocita
zadna vyplata

pripoji se k
prosincovému
podani

zakonik prace § 211
a nasl.

§ 38ch zdkona o
danich z pfijma

potvrzeni na
Zadost do 10 dnu

§ 38j odst. 4
zakona o danich z
prijma

§ 38ch; srazkova
dan do 3 mésict
po skonceni roku
(§ 38d)

preplatek nad 50
Ke

§ 35d zakona o
danich z pfijma
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1.4 Tok mzdového meésice

Béhem mésice Uzavérka mésice
Nastupy, zmény, odchod Ab! dovolena .
as ijpy zm'eny odchody sence a dovolena Import dochézky
Zaméstnanci nemoc od-do
Prilagky CSS7 a HOZ Davky nemocenského Doch’é\z’ka ai s’mény
NEMPRI, HZUPN Schvalit mésic

Rychly mésicni vstup
a mzdové vstupy

—

Mzdovy béh
Spocitat mzdy

Schvalit

— 1 ™

Podani a hlaseni

IMHZ, PPZ Vyplatni pasky Zauctovat
Protokol €SSZ PFipravit platby
dorucenky banka, sparovani

~

Uzaviit

1.5 Zakonné terminy v aplikaci

Panel Zakonné terminy na Mzdy > Prehled mezd hlida za celou firmu podani, odvody, IhGty
u lidi (nastupni a vystupni checklist), zmény k ohlaseni, davky nemocenského, rocni
zUCtovani, vyuctovani dané, vyzvy v duchodovém pojisténi a konec platnosti povoleni
cizincu.

Polozky jsou rozdélené do fazi Po terminu, Dnes, Do péti dnl, Vyzaduje zasah, Ceka na
vysledek a Oteviené. Polozky, ke kterym zakon Ihdtu neukladd, jsou v sekci Bez terminu
na konci. Uvnitf faze jsou seskupené podle druhu (,Pracovni smlouva / dohoda, 25 osob, po
terminu o 4 dny"). Kazda polozka je odkaz na obrazovku, kde se resi.

TIP: Oteviete panel kazdé rano. Je to nejrychlejsi zpUsob, jak zjistit, co dnes hofi, a nic
vas neprekvapi ani pri dovolené kolegyné.

Polozky checklistu, které vyridil predchozi program nebo jiny systém, mdzete hromadné
odskrtnout tlacitky Oznacit vybrané jako splnéné nebo Oznacit celou skupinu jako
splnénou s povinnou poznadmkou (manual aplikace, § 85.14.3).
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2. Jak mzdy v MyU&tu funguji

2.1 TFi zasady

1. Vysledek se nikdy neupravuje ruéné. Opravuje se zdrojovy Udaj (dochazka, vstup,
karta zameéstnance) a mzda se prepocita.

2. Schvalenim se véci zmrazi. Schvaleny vstup, schvaleny mésic dochazky i schvalena
revize béhu jsou neménné. Zmeéna jde jen fizenou opravou, ktera zalozi novou revizi a
puvodni necha dohledatelnou.

3. PFipravené neni odeslané a odeslané neni pfijaté. Plati to pro platby i pro podani.
Aplikace stav vzdy rozliduje: IMHZ je spln&né az po pfijeti podle protokolu CSSZ, platba

az po sparovani s vypisem.

2.2 Menu Mzdy

Menu je serazené podle poradi prace v mésici. Pod oddélovaci je kmenova evidence a
nastaveni. Polozky, na které nemate opravnéni, se nezobrazi.

Polozka K ¢emu slouzi

Prehled mezd

Absence a dovolena

Dochazka a smény
Cestovni nahrady

Rychly mésicni vstup
Mzdové béhy

Shoda uctovani mezd
Mzdové prikazy a Uhrady
Dokumenty a vystupy
Roc¢ni zuctovani

Podani a hlaseni

Datova schranka

Zaméstnanci

Dohody o srazkach

Srazky a exekuce, Soucinnost

exekutoriim, Oddluzeni

Kose benefita

MyWebdesign.cz s.r.o.

privodce rozjezdem, Zakonné terminy, Roéni vyuétovani dané,
Roc¢ni uzavérka mezd, upozornéni

dovolend, nemoc, prekazky, materska a dalsi nepfitomnosti;
pramérny vydélek; kniha dovolené

rozvrh smén, odpracovana doba, pfiplatky, Schvalit mésic
tuzemské pracovni cesty

mzda, prescas a odmeény vsech lidi na jedné obrazovce
vypocet, kontrola, schvaleni, zauc¢tovani, oprava

kontrola mzdy proti U¢etnimu deniku a platbam

vyplaty a odvody, ABO a SEPA, sparovani s vypisem
vyplatni pasky, mzdové listy, potvrzeni, archiv

roc¢ni zuctovani zaloh na dan

IMHZ, pfehledy a ozndmeni pojistovnam, nemocenské, zameér slevy,
evidenc¢ni list

pristup, odchozi podani, pfichozi zpravy, pfijemci, vyzvy k odstranéni
vad

karty osob a pracovnich vztahd
dobrovolné a zakonné srazky ze mzdy

nucené srazky, dotazy exekutory, insolvence

Cerpani zakonnych limitd osvobozenych benefitd
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Polozka K ¢emu slouzi

Nastaveni mezd zameéstnavatel a Uc¢tarny, Ucty instituci, pfedkontace, politiky, podani,
dimenze
Importy JIMHZ (registrace a hlaseni z jiného programu), Dochazka, Mapovani

sloupct, OI€ z POHODY:; pfi pfechodu i Pfevzaté mzdy, Kontrola
prevzeti, Kontace z prevzeti

Mzdové slozky a vstupy katalog slozek, pravidelné predpisy, jednorazové vstupy
Legislativni pravidla mezd zdkonné sazby a limity pro rok
Retenéni lhaty, Vymaz osobnich archivace a GDPR

udaju

2.3 Zjednodusené a uplné mzdy

ReZim Kdy se hodi

Mzdova rekapitulace jen ucetni mUstek: z jedné hrubé Castky spocita rozpad a zauctuje ho. Pro
( UCetnictvi 2> Mzdova jednoho zameéstnance nebo odmeénu jednatele. Neumi dochazku, nemoc,
rekapitulace ) podani ani pasky.

Uplné mzdy (menu Mzdy) plnohodnotny mzdovy systém, kterému se vénuje tento manual

Obé cesty sdileji stejny seznam zaméstnancu.

POZOR: Jeden mésic nelze zpracovat obéma cestami. Mésice pred zacatkem
Uplnych mezd mohou zUstat v rekapitulaci, ale tentyz mésic nezauctovavejte
dvakrat.

2.4 Opravnéni

Jedna mzdova Ucetni s potfebnymi opravnénimi muze vse pripravit, zkontrolovat, schvalit i
odeslat. Druhy schvalovatel ani soubézny provoz se nevyzaduji. Jednotlivé kroky maji
samostatna prava: Novy mzdovy béh vyzaduje pravo na mzdové vstupy, Spocitat mzdy
pravo na vypocet, Schvalit a Uzav¥it pravo schvalovat, Otevfit opravu pravo na
znovuotevreni. Zau&tovani, platby, dokumenty, podani, exekuce a vymaz maji kazdé vlastni
pravo. Uplny pfehled je v manualu aplikace, § 75.7.9.

Pfevody z jinych programd a nahrani certifikatd jsou v menu Systém, které vidi
administrator.

3. Prvni nastaveni zameéstnavatele

3.1 Kdy
e Zavadite mzdy ve firmé poprvé, at uz od ledna, nebo v pribéhu roku.

e CSSZ vam pridélila nebo zménila variabilni symbol zaméstnavatele.
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e Pojistovna, finanéni Urad nebo pojistitel odpovédnosti ma novy Ucet.
e Ménite vyplatni den, vymeéru dovolené nebo predkontace.

e BliZi se konec platnosti certifikatu pro podani CSSZ.

Nastaveni se déla jednou za firmu. Postupujte v poradi oddild: dalsi kroky pouZivaji Udaje z
predchozich a preskoceny krok obvykle skonci blokaci pfi vypoctu nebo podani.

3.2 Nez zaCnete
¢ Opravnéni k nastaveni mezd. Zapnout mzdy smi jen uzivatel s timto pravem.

e Oznameni CSSZ o registraci zaméstnavatele: desetimistny variabilni symbol (VS) a
kdd okresni spravy (OSSZ), datum registrace.

« Cisla platce u viech zdravotnich pojistoven, u kterych mate pojisténce.

e Bankovni Géty instituci (CSSZ, finan&ni Ufad, pojistovny).

e Koédy financni spravy: ctyfmistny kod financniho Uradu a kéd Uzemniho pracovisté.

¢ Osobni kvalifikovany certifikat podavajici osoby (soubor P12 nebo PFX) a plna moc od
zameéstnavatele.

o Ué&tova osnova s Ucty, na které chcete mzdy G&tovat.

e Rozhodnuti, od kterého mésice bude mzdy pocitat MyU¢&to.

3.3 Krok za krokem: zapnuti mezd

1. Otevrete Firma > Nastaveni a zaskrtnéte Vést mzdy. Pokud mzdovy doplnék jesté neni
aktivni, kliknéte na Aktivovat mzdovy doplnék (cena podle poctu aktivnich
zaméstnancu a uzivatell mezd).

2. Ulozte. V menu se objevi sekce Mzdy.

3. Otevrete Mzdy > Prehled mezd .

4.V bloku Aktivovat mzdovou agendu zvolte Prvni mzdové obdobi (prvni mésic, ktery
bude MyU&to poditat).

5. Kliknéte na Zahajit nastaveni.

Jak poznate, Ze je hotovo: Stav modulu je Probihd nastaveni a na prehledu se objevi
Privodce prvnim nastavenim mezd s nadpisem Rozjezd mezd krok za krokem. Po
dokonceni zdkladniho nastaveni se stav sdm prepne na Aktivni a od té chvile jsou
dostupna ostra podani i platebni prikazy.

Prdvodce ma kroky ve skupindch Nastaveni zaméstnavatele, Lidé a Prvni mzdovy mésic.
KdyZ prvni obdobi neni leden, pfibude skupina PFechod v pribé&hu roku se sedmi kroky
(kapitola 4). Odskrtnuté kroky si privodce pamatuje u vaseho uzZivatele a zmizi sdm po

prvnim vypofadaném mzdovém béhu. Rozpracované zahdajeni zrusSite tlacitkem Zrusit
zahdjeni nastaveni, dokud je modul ve stavu nastaveni.
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POZOR: Kdyz prvni mzdové obdobi neni leden, mésice od ledna se musi prevzit z
predchoziho programu (kapitola 4). Bez nich nevyjde rocni zuctovani, rocni
maximum pojistného ani potvrzeni o pfijmech.

3.4 Krok za krokem: zaméstnavatel a mzdové uctarny

1. Otevrete Mzdy > Nastaveni mezd (nadpis stranky je Nastaveni zameéstnavatele), zalozku
Zameéstnavatel a uctarny.

2. Vyplnte Registracni Cislo zaméstnavatele, Kéd spravy socialniho zabezpeceni
(trojmistny kod OSSZ z ozndmeni CSSZ, napfiklad 110 pro Prahu 10) a Kéd vychozi
zdravotni pojistovny.

3.V Casti Mzdové uctarny kliknéte na Zalozit prvni Gétarnu (dalsi Uctarnu pridate
tlacitkem PFidat Gétarnu). Vyplnte Nazev, Kéd se predvyplni sam.

4. Vyberte Vychozi mzdova uctarna.
5. Vyplnte Kontakt pro mzdy (jméno, e-mail, telefon).

6. Kliknéte na Ulozit.

Jak poznate, Ze je hotovo: Aplikace hlasi ,Nastaveni zaméstnavatele bylo ulozeno.!" a
Uctarna je v seznamu jako Aktivni.

Mzdova Uctarna odpovida jedné registraci zameéstnavatele u OSSZ s vlastnim variabilnim
symbolem. Firma s vice registracemi ma vic Uctaren, pravé jedna je vychozi. Registraéni
cislo zaméstnavatele je evidencni udaj, nikoli variabilni symbol platby.

3.5 Krok za krokem: variabilni symbol €SSZ a jeho kontrola

Variabilni symbol CSSZ jde na kazdy platebni pfikaz socidlniho pojistného a do viech
podani CSSZ. Nezadava se do fadku Uctarny, ale jako U¢inna registrace s datem.

1. Na zalozce Zaméstnavatel a Gétarny kliknéte u Uctarny na Spravovat Gucinné
registrace. U nové Uctarny tlac¢itko uvidite az po ulozeni.

2. Do U&inné od zadejte datum registrace podle oznameni CSSZ. Vychozi je za¢atek
vedeni mezd v MyU¢&tu, ne dnesek.

. Do Variabilni symbol €SSZ opiste desetimistny symbol pfesné z oznameni CSSZ.
. Volitelné vyplnte Reference zdroje (odkaz na oznameni).

. Kliknéte na Ulozit.

o 0 M W

. Aplikace symbol pfi uloZeni overi: desetimistny VS musi zacinat kodem vasi OSSZ (prvni
tfi Cislice, napfiklad 110) a projit kontrolni Cislici (LuhnUv soucet). Pfi chybé ukaze hlasku
pfimo u pole a neulozi ho.

Jak poznate, Ze je hotovo: V dialogu je v historii fadek ,datum - symbol" a aplikace hlasi
,Nova ucinna registrace CSSZ byla ulozena."
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Kontrolni Cislici a kod okresu aplikace overi pfi priprave prvni prihlasky zaméstnance
(PREZEC, REGZEC) nebo zmény VS. Pfi preklepu hlasi, Ze wvariabilni symbol
zaméstnavatele ... neni platny, a uvede, zda nesouhlasi kontrolni Cislice, nebo kdéd okresu.
CSSZ by takové podani odmitla. Chybné datum uc&innosti opravite tlacitkem Vzit zpét u
nejnovejsino zaznamu a novym zadanim.

TIP: Pro zkudebni podani do testovaciho prostfedi CSSZ (jen vyvojova instalace)
vyplfite u GU&tarny Testovaci VS €SSZ. Testovaci prostfedi ma vlastni symbol a podani
pod ostrym symbolem odmitne hlaskou o chybéjicim povéreni, kterou je snadné
splést s vadou certifikatu.

Udaje z Firma > Nastaveni (VS CSSZ, kéd OSSZ, &islo platce zdravotniho pojisténi) se pfi
zapnuti mezd prevezmou samy, ale jen do prazdnych poli. Zkontrolujte je.

3.6 Krok za krokem: zmocnéni a registrace certifikatu u €SSz

Podani JIMHZ a registraci zaméstnancu pres branu VREP podepisuje osobni kvalifikovany
certifikat podavajici osoby. Tyto kroky se dé&laji mimo MyUé&to a jednou za firmu. Aplikace
je ovéfit nemUze, chybu ukaze az protokol CSSZ.

1. Zamé&stnavatel (typicky statutar) udéli podavajici osobé plnou moc na ePortalu CSSZ v
aplikaci Sprava plnych moci, nebo tiskopisem ,PInd moc ke sluzbam a tiskopisim
CSSZ". Rozsah musi obsahovat polozku ,JMHZ - Jednotné mésiéni hlaseni
zameéstnavatele" (mésicni hladseni, registrace zaméstnancu i zmény registrace
zameéstnavatele), nebo vSechny ukony.

2. Zmocnénec poda na OSSZ tiskopis ,O0zndmeni o zmocnéni k Ukonum a sluzbam CSSZ
a UFadu prace CR (pro zmocné&nou osobu)" s kopii plné moci. Uvede v ném vystavitele a
sériové cislo certifikatu presné podle certifikatu a variabilni symboly zastupovanych
zaméstnavateld. Uvedte i svou datovou schranku, jinak CSSZ odpovédi dohledava
rucneée.

3. Pro podani NEMPRI, HZUPN a OZUSPQOJ si nechte u OSSZ zapsat i povéreni k dané e-
sluzbé&. Bez n&j CSSZ vraci chybu 103.

Jak poznate, zZe je hotovo: OSSZ registraci potvrdi. Zastupujete-li vic firem, staci registrace

na jedné OSSZ a jeden certifikat pokryje vSéechny zastupované variabilni symboly.

POZOR: Novy certifikat oznamte CSSZ jesté pred vyprienim starého (po vyprseni uz
jen pres podatelnu OSSZ). Pak ho v MyU&tu nahrajte, povolte a vyberte znovu ve
vSech firmach vcetné nového sériového Cisla.

3.7 Krok za krokem: certifikat v MyUé&tu

Nahrani do trezoru (jednou, patfi pfihlasenému uzivateli):
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1. Oteviete Systém > E-maily a certifikaty , zdloZku Certifikaty a elektronické podpisy.
UZivatel, ktery neni administrator, najde stejnou obrazovku pfimo jako Systém >
Certifikaty a elektronické podpisy .

2.V sekci Certifikaty nahrajte soubor P12 nebo PFX.

3. Zadejte Heslo k certifikatu (chrani samotny soubor) a zvlast potvrdte svou totoznost

(passkey, heslo do MyUc¢ta nebo kéd z autentikatoru). Heslo do MyU¢&ta nepatfi do pole
s heslem k certifikatu.

Povoleni pro firmu (v kazdé zastupované firmé):

1. Oteviete Dané > EPO podani a archiv a kliknéte na Certifikaty EPO.

2. U certifikatu kliknéte na Povolit pro tuto firmu. Mzdy i EPO pouZivaji stejny trezor, nic
se nenahrava dvakrat.

Vybér pro mzdova podani (v kazdé firmé):

1. Oteviete Mzdy » Podani a hlaseni a v nabidce DalSi v zvolte Certifikat (panel
Podpisovy certifikat €SSZz).

2. Vyberte Certifikat z trezoru.
3. Do Sériové &islo registrované u €SSZ opiste ¢islo z Ozndmeni o zmocnéni.

4. Kliknéte na Ulozit volbu.

Jak poznate, Ze je hotovo: Panel ukazuje v ¢asti Co podepisuje ted' vybrany certifikat.
Aplikace cCislo porovna se sériovym cislem certifikdatu v decimalnim i hexadecimalnim
zapisu a pfi neshodé volbu neulozi.

POZN: Starsi soubory PFX (zejména exporty z Windows) jsou chranéné zastaralym
Sifrovanim RC2, které server nepodporuje. Aplikace to ohlasi hlaskou o zastaralém
Sifrovani (RC2), nikoli o Spatném heslu. Certifikat znovu vyexportujte s Sifrovanim AES
(ve Windows volba AES256-SHA256), nebo soubor prevedte nastrojem OpenSSL:
openssl pkecsl2 -in stary.pfx -legacy -nodes -out docasny.pem, potom openssl
pkcsl2 -export -in docasny.pem -out novy.pfx a docCasny soubor PEM hned smarzte,
protoze obsahuje kli¢ bez hesla.

oo\

3.8 Krok za krokem: Gcty instituci a zdravotni pojistovny

1. Otevrete zalozku Ué&ty instituci a kliknéte na PFidat Géet instituce.

2. Vyberte Typ instituce (CSSZ, Finan&ni Ufad, Zdravotni pojistovna, Zakonné pojisténti,
Jiny pfijemce). U pojistovny ji vyberte ze seznamu Zdravotni pojistovna, kod a nazev se
doplni samy.

3. Vypliite Bankovni Géet instituce (predcisli-cislo/koéd banky, nebo IBAN).

4. Vyplnte VS zaméstnavatele. U zdravotni pojistovny je to desetimistné Cislo platce,
podle kterého se paruje platba i prehled. Pfipadné doplnte Specificky symbol a
Konstantni symbol.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 14 / 92 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Mzdy v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

5. Vyplnite Platnost od, zdroj ovéreni a Ovéreno dne.
6. Kliknéte na Zalozit ucet.
7. Opakujte pro CSSZ, finanéni Urad (zvlast pro zalohovou a srazkovou dan, pokud se li&i) a

kazdou pojistovnu, u které mate pojisténce.

Jak poznate, Ze je hotovo: Ucty jsou v seznamu Platebni Géty instituci s celym &islem a
variabilnim symbolem. Kazda pojistovna ma prave jeden ucet ucinny ke dni splatnosti.

Zmeénu bankovniho Uctu, typu, mény nebo pocatku platnosti zalozte jako novy uUcet s
novou ucinnosti a starému nastavte Platnost do. Obdobi téze instituce se nesméji
prekryvat.

POZOR: Variabilni symbol instituce je povinny. Prazdny se nenahradi nulou a
pfiprava plateb se zastavi s odkazem, kde symbol doplnit. Cislo platce z tohoto pole
jde i do prehledu o platbé pojistného a do HOZ.

3.9 Krok za krokem: zakonné pojisténi odpovédnosti
1. Na zalozce Uéty instituci zaloZte Gcet typu Zakonné pojisténi (postup v kapitole 3.8).

2. NiZe v ¢asti Zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele rozbalte sazebnik
pfilohy ¢. 2 vyhlasky ¢.125/1993 Sb. a kliknéte na fadek své prevazujici ¢Cinnosti. Sazba se

predvyplni.
3. Vyplnte Plati od a Kéd pojistitele (stejny jako kod instituce u Uctu Zakonné pojisténi).

4. Kliknéte na Pridat sazbu.

Jak poznate, Ze je hotovo: Nad formularem je véta ,,Aktualni sazba: ... %o, plati od ...".

Pojistné se pocita ctvrtletné z vymeérovaciho zédkladu socialniho pojisténi, nejméné 100 K
za Ctvrtleti. Zavazek vznikne pfi pripravé plateb za posledni mésic Ctvrtleti. Sazebnik &leni
cinnosti podle star&i klasifikace OKEC; podobnost ndzvu s CZ-NACE je jen navrh, rozhoduje
skutecna prevazujici Cinnost (manual aplikace, § 90.14.4).

3.10 Krok za krokem: automatické Gctovani (predkontace)
1. Otevrete zalozku Automatické Gctovani.

2. U kazdé mzdové polozky vyberte Ucet Ma dati a Dal. Nabidka obsahuje jen aktivni Ucty
vhodného typu z vasi osnovy.

3. Zkontrolujte predkontace zvlastnich situaci.

4. Kliknéte na Ulozit.

Jak poznate, Ze je hotovo: U zadného pole neni cervend hlaska a aplikace hlasi ulozeni.

Druh Naklad Zavazek

Pracovni pomé&r, zaméstnani malého rozsahu, DPP, DPC 521 33]
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Druh Naklad Zavazek
Prijem spole¢nika ze zavislé ¢innosti 522 366
Odména clena organu (jednatel ze smlouvy o vykonu 523 366
funkce)

Pojistné hrazené zaméstnavatelem 524 336
Socialni a zdravotni pojisténi zameéstnance 331 (3606) 336
Zaloha a srazkova dan 331 (3606) 342

Zvlastni situace Vychozi ucty

Pohledavka za zamé&stnancem (zaporna &istd mzda) = 335 proti 331/ 366

Nedanova cast benefitu 528

Cestovni ndhrady 512 proti 331/ 366
Povinné sporeni u rizikové prace 527 /379
Zakonné pojisteni odpovednosti 548 / 379.400

¢ Nové zaloZzend firma ma predvyplnéné analytiky 336.100 (SP), 336.200 (ZP), 342.100
(zdlohova dan) a 342.200 (srazkova dan). Drive zalozené firmy zUstavaji na syntetikach
336 a 342. O prepnuti rozhodnéte k zac¢atku ucetniho obdobi, at se saldo neroztrhne
uprostred roku.

e Predkontace se pfi uzamceni vstupl mzdového béhu zmrazi. Pozdéjsi zména se do uz
zalctovanych mésicl nepromitne.

o UcCty 524, 336, 342, 379, 331 a 366 nelze pouzit jako nakladovy Ucet dimenze.

3.11 Krok za krokem: politiky a kontrola pripravenosti
1. Otevrete zalozku Politiky a pFipravenost a kliknéte na Nova politika.

2. Vyplnte Platnost od a Vyplatni termin: Den vyplaty a Mésic vyplaty (Ve mzdovém
mésici, nebo V nasledujicim mésici).

3. Vyplite Posun pracovniho dne, Zaokrouhleni zGstatku a Firemni vyméra dovolené
(tydny) (4 az 12, bézné 5).

4. Pfipadné nastavte Vychozi sazby pfFiplatku (§ 114-118). Prazdné pole znamena zakonné
minimum.

5. Rozhodnéte o automatizaci (Automaticky zatGétovat) a bezpecném kanalu doruceni
vyplatnich pasek (Portal zaméstnance s datem ovéreni).

6. Ulozte politiku.

7.V ¢asti Kontrola pFipravenosti zvolte Kontrolovat ke dni a kliknéte na Obnovit.

Jak poznate, Ze je hotovo: Kontrola hlasi ,Mzdové nastaveni je k vybranému dni
pripravené." Jinak vypise kazdy blokujici nedostatek.
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3.12 Krok za krokem: profil REGZEL a ro¢ni udaje pro JIMHZ

Profil zaméstnavatele REGZEL (jednou):

1.
2.

5

Otevrete zalozku Podani.

Vyplrite Kéd finanéniho Gfadu pro REGZEL (Ctyrmistny, z Ciselniku finanéni spravy) a
Kéd pracovisté finanéniho Gfadu pro REGZEL. Navrh z danového nastaveni firmy
prevezmete tlacitkem Pouzit navrh ... z danového nastaveni firmy.

s

.Jen pokud firmé spravce dané pridélil vlastni Cislo platce, vyplnite Vlastni €islo platce

(VCP) (devét &islic zacinajicich 6).

. Zaskrtnéte postaveni zameéstnavatele (Agentura prace, Chranény trh prace, Socidlni

podnik), jen pokud ho mate dolozené.

. Zaskrtnéte potvrzeni spravnosti a profil ulozte.

Roc¢ni Udaje zaméstnavatele pro IMHZ (kazdy rok pfed prosincovym hlasenim):

1.
2.

3.

Ve stejné zalozce zvolte Vykazovany rok a kliknéte na Nacist rok.

Vyplnte Primérny roéni poéet zaméstnancu, Z toho primérny poéet zaméstnancu
se zdravotnim postiZzenim, Forma vlastnictvi a kontroly k 31. 12. a Typy kolektivnich
smliuv k 31.12.

Ulozte.

Jak poznate, ze je hotovo: U profilu REGZEL je Naposledy potvrzeno s datem, u ro¢nich
Udajl nova Revize.

Kod financ¢niho Ufadu neni tficiselny kéd EPO (napfiklad 451); aplikace tyto ciselniky

zameérneé neslucuje. Dopliujici ddaje zaméstnavatele REGZELDOPL25 pfipravite jako XML

vV Mzdy > Podani a hlaseni, Mimofadna podani ¥ » Registrace zaméstnavatele. Aplikace

je jen pripravi ke stazeni, podani je mimo aplikaci.

3.13 Krok za krokem: datova schranka

Datovou schrankou odchazeji prehledy a ozndmeni zdravotnim pojistovnam, NEMPRI a

HZUPN, alternativné i IMHZ a odpovédi exekutordm.

1.
2.
3.

5.

Otevrete Mzdy > Datova schranka , zalozku PFistup.
Zvolte prostredi Ostry provoz.

Nastavte zpUsob prihlaseni. Doporuceny je Mobilni kli¢ eGovernmentu: zadejte
uzivatelské jméno schranky a komunikac¢ni kéd, kliknéte na Pozadat o potvrzeni v klici
a potvrdte relaci v mobilu. Chcete-li pfistup pfisté nezadavat, zaskrtnéte Zapamatovat
Sifrované pro tuto firmu a muj uZivatelsky Gcéet.

. Pfipadné nastavte Systémovy certifikat firmy (Vybrat ze sdileného trezoru,

Oznaceni, ID nasi datové schranky, Heslo k certifikatu) a ulozte.

Otevrete zalozku PFijemci a zkontrolujte ID datovych schranek pojistoven a CSSZ.

Jak poznate, Ze je hotovo: Aplikace ohlasi UloZzeno a pfistup je vidét na zaloZce PFistup.
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ZpUsoby odeslani zpravy z MyU&ta:

Zpusob Jak funguje

Mobilni kli¢ jedno potvrzeni v mobilu odesle vSechny pfipravené zpravy najednou
a dorucenky se dotdhnou samy

Odesilaci brana ISDS MyUc¢to vlozi koncept, kazdy koncept schvalite v ISDS zvlast (Schvalit
koncept v datovce)

Iméno a heslo u jednotlivé zpravy tla¢itko Odeslat jménem a heslem; heslo se
neuklada

Systémovy certifikat firmy u jednotlivé zpravy tla¢itko Odeslat certifikatem, odeslani vyslovné
potvrzujete

Rucné pfilohu stahnete, odedlete ze své schranky a v MyU&tu zapidete

odeslani a dorucenku

POZN: Dorucena posta se nikdy nestahuje automaticky. Nacteni na zalozce PFichozi
zpravy spoustite vzdy sami a pred nim potvrzujete, ze vyzvednuti muZe zaloZit
doruceni a rozbéhnout Ihdty.

3.14 Krok za krokem: legislativni pravidla
1. Otevrete Mzdy > Legislativni pravidla mezd .
2. Zkontrolujte, Ze pro prvni zpracovavany mésic je sada ve stavu U&inné.

v

3.V panelu Vyhled na pfristi roky zkontrolujte pfristi rok.

Jak poznate, Ze je hotovo: Rok ma stav Pokryto.

Sady dodava provozovatel, firma je jen Cte. Pokryté roky jsou 2025 a 2026. Rok 2025 slouzi
jen pro vypocty a opravy, IMHZ za rok 2025 se nepodava. Sada na rok 2027 vznika po

vyhlaseni priumérné mzdy (nafizeni vlady do 30. zafi); stav Doplnit ihned znamen3, ze
hodnoty jsou vyhladsené a sada chybi. O jeji doplnéni pozadejte provozovatele, tlacitko pro
zalozeni sady obrazovka nema.

3.15 Jak poznate, Ze je nastaveni hotové
1. Firma > Nastaveni : Vést mzdy, aktivni mzdovy doplnék.
2. Mzdy > Prehled mezd : Prvni mzdové obdobi, stav Aktivni.
3. Zaméstnavatel a uc¢tarny: Uctarna, kod OSSZ, vychozi pojistovna.
4. Spravovat Géinné registrace: VS CSSZ s datem registrace.

5. Uéty instituci: CSSZ, FU, véechny pojistovny s &islem platce, zakonné pojisténi se
sazbou.

6. Automatické uctovani: Ucty existuji v osnove.

7. Politiky a pfipravenost: vyplatni termin, dovolend, kontrola pfipravenosti bez
nedostatkd.
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8. Podani: profil REGZEL potvrzeny.
9. Certifikat nahrany, povoleny pro firmu a vybrany v Dalsi v » Certifikat, zmnocnéni u
CSSZ vyrizené.
10. Datova schranka: pristup a prijemci.
L 1. Legislativni pravidla mezd: Uc¢inna sada pro zpracovavany rok.
12. Zameéstnanci (kapitola 5), pfipadné prevzeti roku (kapitola 4) a profil importu dochazky

(kapitola 8).

TotézZ hlida privodce Rozjezd mezd krok za krokem na prehledu mezd.

3.16 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

V menu chybi sekce Mzdy Firma nema zapnuté Vést mzdy, Firma > Nastaveni , Vést mzdy
nebo chybi mzdovy doplnék

Mzdy mlzZe zapnout jen Chybi opravnéni Pozadejte spravce firmy o opravnéni
uzivatel s prdvem na
nastaveni mezd."

.Pred ulozenim opravte Chybi aktivni nebo vychozi Opravte pole oznac¢ena Cervené
oznacena pole." uctarna, platny kéd OSSZ,
pojistovna nebo e-mail

,Kod spravy socidlniho Kdéd neni trojmistny, nebo neni v Opiste kéd z oznameni €SSZ
zabezpeceni musi byt ¢iselniku okresnich sprav
trojmistné ¢islo"

Ulozit v dialogu registrace je Variabilni symbol nema presné Opiste cely desetimistny symbol
neaktivni deset Cislic

»,Datum dcinnosti musi Nova verze zac¢ina dfiv nez Nejnoveéjsi zaznam Vzit zpét a
navazovat za posledni posledni zadejte znovu

uloZzenou verzi."

Priprava prihlasky hlasi Nesouhlasi kontrolni &islice, nebo Opravte symbol v Spravovat Gc¢inné
neplatny variabilni symbol symbol nezacinad kédem okresu registrace
zaméstnavatele

Mzdovy béh za dfivejsi Historie registrace zacina pozdégji Vezméte posledni verzi zpét a
mésice neprojde kvlli zadejte skute¢né datum registrace
registraci u¢tarny

»Pro tuto instituci uz ve Prekryvajici se obdobi Starému uctu nastavte Platnost do

zvoleném obdobi existuje

ucet."

Vybér certifikdtu se neulozi Sériové Cislo neodpovida Opiste Cislo z Ozndmeni o zmocnéni
certifikatu presné

Hlaska o zastaralém Sifrovani Stary format PFX Exportujte certifikdt znovu s AES

(RC2) (kapitola 3.7)

.Nastaveni se mezitim Jiny uZivatel ulozil novéjsi verzi Nacist aktudlni data a zmény

zménilo" zadejte znovu
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3.17 Tipy z praxe
e Variabilni symbol a ¢isla platce opisujte z oznameni, ne z minulych vypisud z banky.
Preklep v jedné cCislici se projevi az odmitnutou prihlaskou nebo nesparovanou platbou.

o Certifikat si nechte zapsat u OSSZ i s povérenim k e-sluzbam NEMPRI a OZUSPOJ hned
pfi prvni registraci. Usetfite si pozdéjsi chybu 103.

¢ Do kalendare si dejte pfipominku mésic pfed koncem platnosti certifikatu.

e Kontrolu pripravenosti pustte ke dni prvni vyplaty, ne ke dnesku.

4. Prevzeti mezd z jiného programu

4.1 Kdy

e Firma dosud pocitala mzdy jinde a od nékterého mésice je bude pocitat MyU¢&to.

e Prvni mzdové obdobi v MyU¢&tu neni leden. Mé&sice od ledna zpracoval pfedchozi
program a MyU¢&to je musi pfevzit, aby sedély roéni agendy (roéni zU&tovani, potvrzeni o
prijmech, vyuctovani dané, mzdovy list, rocni maximum pojistného, pramérny vydélek,
limit 300 hodin DPP).

e Potfebujete pFfevzit zaméstnance, identifikatory CSSZ (OIC, ID PPV), rozbéhnuté
nemoci, zaméry slevy a hlaseni, ktera uz odeslal predchozi program.

Prevzaté mésice MyU¢to nepoéita znovu, neGétuje ani nepodava. Potiebuje jen jejich
soucty.

4.2 Nez zaCnete

e Rozhodnéte prvni mzdové obdobi v MyUctu (kapitola 3.3). Za pfevzaté se povazuji
mésice roku zahajeni pred timto obdobim.

e M&jte hotové nastaveni zamé&stnavatele (kapitola 3), zejména Gctarny s VS CSSZ. Import
hlaseni podle VS pozna3, ze jde o vasi firmu.

e Pripravte si z predchoziho programu: export dat nebo zalohu, XML odeslanych
registraci a meésicnich hlaseni IMHZ, pfipadné NEMPRI, HZUPN a OZUSPQOJ, export
zaméstnancl z ePortalu CSSZ a vysledky mezd po mésicich (hruba a &istd mzda,
pojistnég, zaklady, zalohy, hodiny).

e Prevody z jinych programu spousti administrator v menu Systém.

4.3 Kterou cestou prevzit

Predchozi program Co pouzit Kde
PAMICA, PAMICA SQL, pravodce pfevodem: zaméstnanci, Systém > Prechod z jinych
POHODA Mzdy vztahy, pfevzaté mzdy, srazky, dovolen3, Ucetnich systém0 > PAMICA
podani (i SQL) (manual aplikace,
kapitola 108)
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Predchozi program Co pouzit

PREMIER pravodce prevodem uUcetnictvi i Systém > Prechod z jinych
zaméstnancl a mezd Ucetnich systém0 > PREMIER

(kapitola 109)

Money S3 prevod UcCetnictvi; zaméstnance a mzdy Systém > Prechod z jinych
pfevod neprebird, pfevezméte je UCetnich systémd > Money S3
importem hlaseni IMHZ (kapitola 103), pak Mzdy =

Importy

POHODA (Gc&etnictvi) prevod Ucetnictvi; mzdy jdou cestou kapitola 107, Mzdy > Importy
PAMICA, OIC hromadné zalozkou OIC z
POHODY

Jiny program import registraci a hlaseni IMHZ, ruéni Mzdy > Importy

nebo souborové prevzaté mzdy

Postup je pro vSsechny cesty stejny: nejdfiv zaméstnanci a historie (privodce nebo import
XML), pak doplnéni toho, co prfevod neprenesl, nakonec kontrola prevzeti.

4.4 Krok za krokem: pfevod pruvodcem (PAMICA, PREMIER)
Priklad pro PAMICA, PREMIER funguje obdobné (manual aplikace, § 109.4).
1.V pravodci kliknéte na Zobrazit exportni nastroj a Stahnout vse (ZIP). Na pocitaci s

Windows nastrojem vytvorte export (PAMICA musi byt zaviena, podrobné manual
aplikace, §108.3).

2. Otevrete Systém > Prechod z jinych G¢etnich systémd > PAMICA (i SQL) .

3.V kroku Export z PAMICA vyberte ZIP a kliknéte na Nahrat a nacist. Stranku nechte
béhem nahravani otevienou.

4.V kroku Nahled a volby zkontrolujte po¢et zaméstnancd a mésicl a ICO.

5. Nastavte volby: Pfevzatou dochazku a mzdové vstupy rovnou schvalit, potvrzeni
pUvodu OIC a ID PPV z protokolt CSSZ (jen pokud tomu tak je) a pfipadné posun
zacatku vedeni mezd.

6. Spustte zkousku nanecisto a prectéte protokol.
7. Spustte ostry prevod a potvrdte jeho dopad. Prevod bézi na pozadi.

8. Projdéte protokol. Osoby, které neslo zalozit (napfiklad rodné Cislo bez platného data
narozeni, neznamy kod pojistovny), doplnte v evidenci a prfevod spustte znovu.
Opakovany prevod nic nezdvoji.

Jak poznate, Ze je hotovo: Prevod skonci stavem V poradku nebo S upozornénimi. V

Mzdy > Zaméstnanci jsou osoby a vztahy a prevzaté mésice jsou vedené jako zpracované
prfedchozim programem.

4.5 Krok za krokem: import registraci a hlaseni IMHZ

PouZijte u programu bez pruvodce, nebo kdyz registraci podal nékdo jiny. Potfebujete
opravnéni spravovat zameéstnance.
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1. Oteviete Mzdy > Importy , zdlozku IMHZ.

2. Nahrajte soubory XML najednou: pfihldsky REGZEC a PREZEC, export zaméstnancu z
ePortalu CSSZ, mésiéni hlaseni IMHZ a podle potfeby NEMPRI, HZUPN a OZUSPOJ
odeslané prfedchozim programem.

3. Projdéte nahled. Kazda véta ukazuje osobu, sparovani a navrzenou operaci (zalozeni
osoby, novy vztah, aktualizace, doplnéni Udajd, ukonceni vztahu, doplnéni OIC a ID
PPV). Zablokované véty maji divod u sebe.

4. Nejasné formulare prifadte ru¢né vybérem vztahu. U odhadnutého druhu vztahu zvolte
Druh vztahu podle smlouvy.

5. Rozhodnéte volby Rovnou odskrtnout povinnosti ke zménam a Priméry rovnou
schvalit (obé jsou predem zapnuté) a prevzeti historie (ndvrh pocatecnich stavu a
pramérnych vydélkd z hlaseni).

6. Potvrdte, Ze jste Udaje porovnali s podanim, které CSSZ prijala.

7. Kliknéte na Pouzit vybrané.

8. Ohlasi-li vysledek Import neni uplny, kliknéte na Ukazat v nahledu, opravte formular a
import pouzijte znovu.

Jak poznate, Ze je hotovo: Vysledek nehlasi nedplny import, osoby a vztahy jsou v Mzdy >
Zaméstnanci a vztahy maji OIC a ID PPV.

Co je dobré vedét:

e REGZEC doplni osobu zalozenou dfiv z hlaseni (zastupné jméno ,,Doplnte"), dafovou
rezidenci a Udaje profilu registrace Al. V&ta mimo schéma CSSZ se odmitne a ostatni
projdou.

¢ Véta jiného zaméstnavatele (podle VS) je zablokovana. Opakovany import téhoz
souboru nic nezalozi podruhé.

e Vyberte export zaméstnancu i hlaseni najednou. Véty exportu se zapidou dfiv a
formulare hlaseni se k novym vztahdm sparuji samy.

e Hlaseni JIMHZ ani export zaméstnancl nenesou zdravotni pojistovnu. Po importu ji
doplnte hromadné ( Mzdy » Zaméstnanci , Zdravotni pojistovny hromadné), jinak
vypocet zdravotniho pojisténi skonci chybou.

¢ NEMPRI, HZUPN a OZUSPOJ se znovu neodesilaji. Import zapise, ze je vyridil predchozi
program. NEMPRI nemocenského se prifadi k nepritomnosti v mésici udalosti, takze
neschopnost zapiste nejdriv v absencich. U OZUSPOJ zadejte den doruceni oznameni.

vsr vwew s Pe

e Hlaseni s dfivejsSim nastupem z pozdéjsi davky nabidne posun nastupu driv.

Podrobnosti importu jsou v manualu aplikace, § 90.14.10.

4.6 Krok za krokem: prevzaté mzdy
PouZijte pro mésice, které neprevzal privodce ani import hlaseni.

Rucné:
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1. Otevrete Mzdy > Importy ,zdlozku Prevzaté mzdy, blok Ruéni zadani prevzatych mezd.

2. Vyberte zameéstnance. Formular nabidne vztahy a mésice, za které se prevzeti Ceka.

3. Za kazdy vztah a mésic vyplite Uhrny z pfedchoziho programu v korunach (mzda,

pojisténi, dan, doby).

. Mésic, ve kterém zameéstnanec opravdu nemél zadny pfijem, zaskrtnéte Opravdu nula.

5. Zaklad dang, slevy, zvyhodnéni na déti a dopocet do minima vyplfite u soubéznych

6.

vztahU jen v jednom rfadku mésice.

Ulozte. Rucni zadani zapiSe prevzaté mzdy i pocatecni stavy najednou.

Ze souboru:

1.
2.

3.
4.

Na zalozce Prevzaté mzdy kliknéte na Stahnout vzor.

Vyplnte soubor: zaméstnanec, oznaceni vztahu, mésic, Castky v korunach (napfriklad 12
345,50 ).

Nahrajte CSV nebo XLSX a projdéte nahled.

Import pIni jen pfevzaté mzdy. Otevrete proto ru¢ni zadani, nactené hodnoty
zkontrolujte a ulozte, tim se doplni i pocatecni stavy.

Jak poznate, Ze je hotovo: Kontrola prevzeti (kapitola 4.9) nehlasi chybéjici mésice ani

Prevzata mzda bez pocatecniho stavu.

POZOR: Prazdny mésic neni nula. Chybéjici prevzaty mésic by tise podhodnotil rocni
zuctovani, potvrzeni o pfijmech i rocni maximum socialniho pojisténi. Vyuctovani
dané ani uzavérka roku se nesestavi, dokud komukoli chybi pocatec¢ni stav.

4.7 Krok za krokem: co doplnit u kazdého zaméstnance

1.

Pocatecni stavy za rok: na karté hlavniho vztahu (zaméstnanec nastoupil pfed prvnim
mzdovym obdobim) v sekci Po€atec¢ni stavy za rok vyplnte uhrny kazdého prevzatého
meésice, nebo Opravdu nula. Vyplnilo-li je rucni zadani, jen je zkontrolujte.

. Prohlaseni, déti a invalidita v zakonné evidenci osoby s platnosti od 1. ledna, ne od

prechodu. Bez nich se nevystavi potvrzeni o zdanitelnych pfrijmech.

.OIC a ID PPV na karté& vztahu (kapitola 5.9), hromadné importem (kapitola 4.5) nebo

zalozkou OIC z POHODY.

. ZGstatek dovolené: cerpani za ¢ast roku v pfedchozim programu zapiste ru¢ni

polozkou v Mzdy > Absence a dovolend , zalozka Dovolena.

. Prumérny vydélek pro prvni ¢tvrtleti: zkontrolujte a schvalte navrh u kazdého vztahu

(Mzdy > Absence a dovolend , zdlozka Pramérny vydélek). Navrh z prevzatych mezd se
hromadné nezaklada.

. Rozb&hnuta nemoc: neschopnost, ktera trva do prvniho mésice v MyUc&tu, zapiste se

skuteénym dnem vzniku, nebo vyplnte dny okna nahrady, které uz proplatil predchozi
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program (Upravit dny okna nahrady). Jinak by se okno ndhrady mzdy otevielo
podruhé.

7.Srazky a exekuce: hlaseni nese jen pfiznak srazek. Zaevidujte je v Mzdy > Sréazky a
exekuce a Mzdy > Dohody o srazkach.

Jak poznate, Ze je hotovo: Ukoly Zaevidovat srazky ze mzdy a Ovéfit rozbéhnutou
nemoc, PPM nebo osSetfovné, které prevzeti zalozilo na vztazich, se splnily samy.

4.8 Krok za krokem: hlaseni podana predchozim programem

IMHZ za pfevzaté mésice podal pfedchozi program. MyU¢&to je znovu nepoda, ale musi o
nich védét.

1. Oteviete Mzdy > Podani a hlaseni, zdlozku IMHZ, a rozbalte Podrobnosti.

2.V oddilu Podani predchozim programem zkontrolujte mésicni hlaseni a registrace
prevzaté prevodem nebo importem.

3. Mé&sic, ktery pfedchozi program nebo portal CSSZ podal, ale doklad v MyU¢&tu neni,
potvrdte tla¢itkem Potvrdit podani mimo MyU&to: vyberte mésice, datum podani a
pfipadné poznamku.

4. Upozornéni na neodeslany mésic (predchozi program hlaseni pripravil, ale neodeslal)
vyfidte: hlaseni je potfeba podat.

Jak poznate, Ze je hotovo: Oddil nehlasi Zddny nepodany mésic a hlida¢ termint nema u
prevzatych meésict IMHZ po terminu.

Opravu takového meésice podejte z programu nebo portalu, odkud Slo radné hlaseni.
Druhé fadné hlageni za tyz mésic by CSSZ zamitla jako duplicitni. Opravené Uhrny pak
promitnéte do prevzatych mezd i pocatecnich stavu.

4.9 Krok za krokem: kontrola prevzeti

1. Otevrete Mzdy > Importy, zdlozku Kontrola prevzeti, a zvolte rok.

2. U prevodu PAMICA nebo PREMIER zkontrolujte prehled mésict s odchylkami (prepinac
Jen mésice s odchylkou). Radek ,MyUcto nepoéitalo" ani ,,chybi v plvodnim systému"
neznamena nulu.

3. Projdéte sekci Kontrola prevzaté ¢asti roku: Chybi pocatec¢ni stavy, Poc¢atecni stavy a
prevzaté mzdy si odporuji, Chybi prevzaté mzdy, Prevzata mzda bez pocatec¢niho
stavu, Nastup odhadnuty z hlaseni, Sleva na pojistném bez pfijatého zaméru
OZUSPOJ a Hlaseni JIMHZ podané s jinymi udaji, nez ma kone¢na mzda.

4. U kazdého nalezu pouzijte odkaz (Otevrit kartu, Pfrevzata mzda, Otevrit hlaseni) a
Uudaj doplnte nebo opravte.

5. Nastup odhadnuty z hlaseni opravte na karté vztahu, nebo ho potvrdte tlacitkem
Nastup je spravné.

6. U prevodu PAMICA otevrete zalozku Kontace z prevzeti a ulozte Ucty ve stavu
jednoznacéné; o rozporech rozhodnéte sami.
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Jak poznate, Zze je hotovo: Kontrola nic nehldsi, nebo zbyvaji jen vysvétlené rozdily
(napfriklad osvobozeny pfijem v hrubé mzdg, ktery neni v zakladu dané).

4.10 Krok za krokem: hlaseni JIMHZ podané pred opravou mzdy

Nalez Hlaseni JMHZ podané s jinymi Gdaji, nez ma kone¢nda mzda znamen3j, zZe
predchozi program podal mésicni hlaseni driv, nez se mzda opravila, a opravné hlaseni uz
nepodal. Pfevzeti je spravné, CSSZ a finan&ni sprava ale maji jiné udaje.

1. U nalezu si prectéte rozpad: veliCina, hodnota v hlaseni, prfevzata mzda a rozdil.

2. Kliknéte na Prevzata mzda a oveérte, ze prevzata kone¢na mzda je spravna. Otevrit
hlaseni ukaze importované hlaseni.

3. Rozhodnéte o opravném hlaseni za dotcené osoby a mésice. Podava se z programu
nebo portalu, odkud Slo Fadné hlageni. MyU¢&to ho za pfevzaty mésic nesestavi, protoze
prevzaty mésic nema mzdovy béh.

4. Prijaté opravné hlaseni naimportujte (kapitola 4.5).
Jak poznate, Ze je hotovo: Po importu pfijatého opravného hlaseni nalez zmizi.

Nalez zaklada jen rozdil ve vymérovacim zakladu socialniho pojisténi, v zaloze na dan po
slevach nebo ve zdravotnim pojistném. Rozdil jen ve zdcltovaném pfijmu se ukaze v
rozpadu, ale nalez nezaklada. Rozdil pod 1 K&, u zdravotniho pojistného do 2 K¢, je
zaokrouhleni. Pfevod ani uzavérku nalez neblokuje.

4.11 Prevzaté mésice v mzdovych bézich

V Mzdy > Mzdové béhy je v roce prechodu panel Prevzaté mésice roku prechodu.
Tlacitkem Zobrazit se rozbali seznam prevzatych mésicu, Pfevzit mésic prevezme cCekajici
mésic, Zobrazit doloZeni plateb ukaze, co se za mésic platilo, a Zrusit prevzeti s divodem
vrati chybné prevzeti.

Prevzaty béh je zrcadlo ciziho vypoctu: nic se v ném nepocita, nema revizi, nezadctovava
se, neopravuje se a nevstupuje do zakonnych vystupl. Za mésic pred prvnim mzdovym
obdobim mzdovy béh zalozit nejde.

4.12 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Mésic ,nema vyplnénou Prazdny mésic neni nula Vyplite uhrny, nebo zaskrtnéte
zadnou ¢astku" Opravdu nula

Formular ru¢niho zadani je Z Uhrnd uz vyslo podané hlaseni, Formular fekne ddvod; oprava jde
jen ke cteni je vydany ro¢ni doklad, nebo je jen pres navazujici doklady

rok uzavreny

Import IMHZ zablokuje vétu VS ve vété nesouhlasi s VS vasich Zkontrolujte, Ze nahravate soubory
jako jiného zaméstnavatele uctaren své firmy, a VS uctarny
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Co vidite Proc¢ Co udélat

Vypocet zdravotniho pojisténi Hlaseni nenese pojistovnu Zdravotni pojistovny hromadné v
skonéi chybou Mzdy > Zaméstnanci

Véta NEMPRI zUstala Chybi nepfitomnost v mésici Zapiste neschopnost v absencich a
zablokovana udalosti import zopakujte

Potvrzeni o zdanitelnych Chybi prohlaseni, déti nebo Doplnite zakonnou evidenci osoby
pfijmech se nevystavi invalidita od zac¢atku roku od 1. ledna

Navrh prdmérného vydélku Prevzaty mésic nema Doplnite hodiny v prevzatych

se zastavi odpracované hodiny mzdach

Vyuctovani dané nebo Nékomu chybi pocatecni stav Panel vypise komu a za které
uzdvérka roku se nesestavi prevzatého mésice meésice; doplnte je

Mésic se neda pfipravit, Radné hlageni za mésic uz podal Opravu poslete z programu, ktery
hlaska odkazuje na predchozi predchozi program fadné hlaseni podal

program

Pfevod PAMICA: ,Export Jiné ICO v PAMICA nebo ve firmé Srovnejte ICO

neobsahuje mzdy s ICO firmy

v MyUé&tu"

4.13 Tipy z praxe

e ZacCatek vedeni mezd volte k prvnimu dni ¢tvrtleti. Primérny vydélek pak vychazi z
jednoho uceleného prevzatého Ctvrtleti.

o Prevzeti délejte postupné: zameéstnanci a identifikatory, pak prevzaté mzdy, pak
kontrola. Kontrola prevzeti je nejrychlejsi zpUsob, jak najit zapomenuty mésic.

¢ Pred ostrym prevodem vzdy pustte zkousku nanecisto a protokol si ulozte.

o Nejlepsi kontrola prevzeti je zkuSebni mésic spocitany soubézné v obou programech
(kapitola 15).

5. Nastup zameéstnance

5.1 Kdy
Kdy Co udélat
co nejdfiv po podpisu smlouvy zalozit zaméstnance a pracovni vztah, zakonnou evidenci, vyplatni
Ucet
nejdfiv 8 dnul pfed nastupem, prihlaska na CSSZ: ¢aste¢na PREZEC P1, nebo plnd REGZEC Al (cizinec
nejpozdéji v den nastupu vzdy Al pfed zahdjenim prace)
do 8 dnll po nastupu po Castecném prihlaseni P1 plna registrace Al

do 8 dnti od nastupu (DPP a DPC = oznameni zdravotni pojisdtovné HOZ s kédem P
do 20. dne nasledujiciho mésice)

v den nastupu Potvrdit nastup

do 8 dnti od nastupu zaméstnanec vam sdéli zdravotni pojistovnu, vy pfijeti potvrdite
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5.2 Nez zacCnete

e Podepsana smlouva nebo dohoda, prohlaseni poplatnika (pokud ho zaméstnanec
podepsal), doklady k détem a slevam, Cislo Uctu pro vyplatu, prdkaz pojisténce.

e Pro pfihladku na CSSZ: datum a misto narozeni, stat narozeni, statni ob&anstvi, pohlavi,
tituly, adresa trvalého pobytu véetné Cisla popisného, vzdélani, u cizince doklad
totoznosti a pracovni opravnéni.

¢ Nastaveni zameéstnavatele s U¢tarnou a vychozi pojistovnou (kapitola 3).

e Opravnéni spravovat zameéstnance a zapisovat pracovni vztahy.

5.3 Krok za krokem: zalozeni zaméstnance

1. Oteviete Mzdy » Zaméstnanci a kliknéte na PFidat zaméstnance (rychle také +v
hlavicce - Novy zaméstnanec).

2. VyplAte jméno a pfijmeni, druh vztahu a planovany nastup. Jen tato pole jsou povinna.
3. Osobni €islo nechte prazdné (aplikace ho pridéli jako zAM-.. ), nebo pouzijte stejné Cislo
jako v dochazkovéem systému. Import dochazky pak zaméstnance sparuje sam.

4. Rozbalte Dalsi udaje a vyplnte rodné Cislo, datum narozeni, zakladni mzdu, tydenni
pracovni dobu, mzdovou Uctarnu a zdravotni pojistovnu.

5. Odpovézte na tfi otdzky pro CSSZ (pfispévek od Ufadu prace, funkeni pozitky, docasné
pridéleni). Predvybrané Ne plati pro vétsinu firem.
6. Kliknéte na Ulozit. Vznikne karta osoby i prvni pracovni vztah.

7. Nahofe na karté projdéte souhrn chybéjicich Udajd a u kazdé polozky kliknéte na
Doplnit ».

Jak poznate, Ze je hotovo: Karta je oteviend a souhrn chybéjicich Udajd ukazuje jen to, co
doplnite v dalsich krocich. V seznamu zaméstnancl je u osoby akce podle dalsiho kroku,
napfiklad Doplnit adresu.

Osoba mUze mit vic vztahU (napfiklad pracovni pomér a soubé&znou DPP). Duplicitni kartu
nezakladejte, pfidejte vztah tla¢itkem PFidat pracovni vztah. Karta ma jedno spole¢né
Ulozit vSe; neuloZzené zmény hlida lista dole.

5.4 Krok za krokem: zakonna evidence a prohlaseni k dani

Bez prohlaseni, danové rezidence, socidlniho a zdravotniho pojisténi a zdravotni pojistovny
mzdovy béh osobu nespocdita a posle ji do ru¢niho posouzeni.

1. Na karté osoby najdéte sekci Zadkonna evidence osoby. Pole Ke kterému dni urcuje
mésic, ktery se kontroluje.

2. U bé&Zného Eeského zaméstnance kliknéte na Doplnit bézné Gdaje (rezident CR).
Nahled ukaze, co se doplni a od kterého mésice. Potvrdte.

3.V sekci Prohlaseni poplatnika k dani kliknéte na Upravit, PFidat zdznam a zvolte
Podepsano, nebo Nepodepsano. Vyplnte Plati od (prvni den mésice). Doplnéni
béznych Udajl prohladseni nezapise, to je vzdy védoma volba.
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4. Podle situace doplnte dalsi sekce (tabulka nize).

5. Kliknéte na Ulozit vse.

Jak poznate, Ze je hotovo: Sekce hlasi ,Evidence je k tomuto mésici Uplnd" a Stitek v
hlavicce ukazuje vse doplnéno.

Situace zaméstnance Sekce zakonné evidence

Uplatfuje slevu na invaliditu nebo ZTP/P Slevy na dani (§ 35ba)

Pracuje v cizim rezimu socialniho Pfislusnost k socidlnimu pojisténi
pojisténi (formular Al)

Pobira starobni dichod a uplatiuje slevu = Sleva pracujiciho dichodce
na pojistném

Dosahl dichodového véku nebo pobird Duchodovy vék a Pobirany dichod (z nich vznika kéd D v
ddchod IJMHZ a ELDP)

Minimum zdravotniho pojisténise na néj = Vyjimky z minima zdravotniho pojisténi (napfiklad statni
nevztahuje pojisténec, drzitel ZTP, Péce o dité do 7 let (potvrzena
pojistovnou))

Ma soubézné zaméstnani jinde Vymérovaci zaklad u jiného zaméstnavatele a Mési¢ni
evidence zdravotniho minima

Stav prohlaseni Co znamena

Podepsano meési¢ni slevy a zvyhodnéni se uplatni

Nepodepsano védomeé zapsané ,nepodepsal"’, dan se srazi bez slev
Neovéreno zapsané, ale nedolozené; osoba jde do ru¢niho posouzeni
Nezadano k mésici neni zadny zaznam

Prohlaseni se nastavuje jen v zakonné evidenci osoby. Evidence se vede po celych
mésicich a zaznamy jedné fady musi navazovat den po dni.

TIP: Zapiste i den, kdy vdm zameéstnanec sdélil zdravotni pojistovnu. U pojistovny je
blok Sdéleni zdravotni pojistovny zaméstnancem: vyplnte den sdéleni a den
potvrzeni, ulozte tlacitkem Ulozit sdéleni a tlacitkem Potvrzeni (PDF) vytisknéte
potvrzeni k podpisu (§ 12 pism. b) zdkona &. 48/1997 Sb.).

5.5 Krok za krokem: déti a danové zvyhodnéni
1. Na karté osoby rozbalte Uplna osobni evidence a historie a najdéte sekci Vyzivované
osoby a danové zvyhodnéni.

2. Kliknéte na PFidat vyzivovanou osobu. Vyplite vztah, jméno a pfijmeni zvlast, datum
narozeni, Vyzivovana od (den narozeni, osvojeni, prevzeti do péce nebo zahajeni
studia), pfipadné& Vyzivovana do. U ditéte s prikazem vyplnite Prakaz ZTP/P pfiznan
od.
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3. ZalozZte uplatnéni: kdo zvyhodnéni uplatiuje, poradi ditéte v domacnosti, ddvod a stav
ovéreni a Narok od (prvni den mésice). Formular datum predvyplni podle pravidel §
35c zakona o danich z pfijmU.

4. Odpovézte, zda déti v domacnosti vyzivuje i jina osoba. Pfi ,,ano" doplnite jeji jmeéno,
prijmeni a datum narozeni.

5. Dité, které uplatnuje druhy rodic¢, zapiste také a zvolte Jina osoba v domacnosti
(poradi N). Drzi poradi ostatnich déti.

6. Kliknéte na Ulozit vse.

Jak poznate, Ze je hotovo: U uplatnéni sviti ,Narok je doloZzeny a lIze jej uplatnit.
Prohlaseni poplatnika musi byt vdaném mésici Podepsano.

Dokud je otazka na jinou vyzivujici osobu ,zatim nerozhodnuto", mési¢ni hlaseni se
nesestavi. Odpoved musi byt u vSech déti domacnosti stejna.

5.6 Krok za krokem: vyplatni ucet
1. Na karté osoby rozbalte Uplna osobni evidence a historie a zalozte vyplatni G&et.
2. Zvolte Na Géet a vyplnte Cislo uctu. Podily Uc¢tl a hotovosti musi dat dohromady 100 %.
3. Zaskrtnéte Uéet mam ovéfeny (ovéfeni se zapise pfi ulozeni karty).

4. Kliknéte na Ulozit vse.

Jak poznate, Ze je hotovo: U UCtu je zapsané ovéreni. UZ uloZzeny Ucet ovéfite tlacitkem
OVéFit Gcet. Kazda pozdéjsi zmeéna uctu ovéreni zrusi.

5.7 Krok za krokem: pracovni vztah

1. Na karté vztahu zkontrolujte v Zakladnich Gdajich pravidelnou hrubou mzdu, tydenni
pracovni dobu, Mzdova Gétarna, Druh ¢innosti a BlizSi uréeni pracovnépravniho
vztahu.

2. Rozbalte Dalsi udaje a vyplnte Misto vykonu prace (obec z naseptavace) a skupinu
JMHZ - vykonavana pozice (CZ-ISCO a dalsi).

3. Pracuje-li zaméstnanec ve svatek nebo ve ztizeném prostredi, nastavte v Casti Zasady
zakonnych pFiplatku (§ 114-118) reZzim svatku, pfipadné pocet ztézujicich vliva (kapitola
8.13).

4. Nema-li vztah jesté skutecny primeér (dohoda v prvnim meésici), kliknéte na Zadat
pravdépodobny vydélek (§ 355 ZP).

5. Kliknéte na Ulozit vse.

Jak poznate, Ze je hotovo: Souhrn chybégjicich Udaju nehlasi misto vykonu prace ani druh
¢innosti.

¢ Druh ¢innosti aplikace navrhne podle poradi soubézného vztahu (prvni pracovni
pomér 1, druhy 2, DPC A, DPP T, spole¢nik a &len organu S). U DPP, DPC, spole¢nika a
jednatele se v JMHZ uvadi tydenni doba 99.
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Blizsi urceni 2 znamena vykon trestu (formular vézné), 3 pracovni vztah specifické
skupiny. Druhy 11 az 14 (ndhrada od pojistovny, mezinarodni pronajem pracovni sily, jiny
pfijem, neuvolnény zastupitel) nezakladaji pojisténi.

Clen druzstva nebo SVJ pracujici za odménu: ve skupiné Pojisténi a dan zaskrtnéte
Clen druzstva nebo SVJ, ktery pro né pracuje za odménu. Zamé&stnancem pro
zdravotni pojistént je jen v mésici, kdy dosahne zapocitatelného prijmu.

Srazkova dan 15 % se urcuje sama: DPP pod 12 000 K& mésicné, ostatni vztahy pod 4
500 K& mésicné, vzdy jen bez podepsaného prohlaseni.

5.8 Krok za krokem: ptihlaska na CSSZ pres VREP

1.

Na karté osoby v ¢asti Uplna osobni evidence a historie, zaloZce Identita a adresy,
rozbalte u verze jména Udaje pro registraci zaméstnance a doplfite datum a misto
narozeni, stat narozeni, statni obCanstvi, pohlavi a tituly.

2. Na karté pracovniho vztahu otevfete ¢ast Registrace vztahu na €CSSZ.

3. Pro plnou registraci kliknéte v ¢asti Autoritativni profil REGZEC Al na Doplnit profil.

Projdéte sekce formulafe; hodnoty jsou pfedvyplnéné z karty a u kazdé je zdroj. Udaje,
které evidence nevede (Cislo popisné, vzdélani, rezim prace, doklad totoznosti), opiste z
personalniho podkladu podle bloku Doplnite ruéné z personalniho podkladu.

. Kliknéte na Kontrola. U kazdé vady je tlacitko, které otevre misto opravy. Profil ulozte

tla¢itkem Ulozit.

. Kliknéte na Zjistit, co se poda. Nahled ukaze druh prihlasky a Ihdtu. U zaméstnance s

C¢eskym obcanstvim zvolte v PFihlaseni pred nastupem castecné prihlaseni (PREZEC
P1), nebo plnou registraci (REGZEC Al). Cizinec se pfrihlasuje vzdy plnou registraci.

6. Kliknéte na PFipravit podani.

7. Kliknéte na Odeslat do produkce. Podani podepise vybrany certifikat a odejde pres

LO.

VREP. Vsechny pripravené registrace firmy najdete také pohromadé na zalozce K
odeslani (kapitola 11).

. Po prevzeti branou kliknéte na Zjistit vysledek. Aplikace pfecte protokol CSSZ a vede

podani jako PFijato, Casteéné pfijato nebo Odmitnuto (u odmitnuti s kédem a textem
chyby).

. Az je protokol nacteny, kliknéte na Uzavrit. Nezavirejte pfenos béhem ¢ekani na

protokol.

Podali-li jste Castecné prihlaseni P1, podejte plnou registraci Al do 8 dnu po nastupu
stejnym postupem.

Jak poznate, Ze je hotovo: Prihlaska ma stav PFijato a na karté vztahu se objevi OIC a ID
PPV s pGvodem ,protokol CSSZ". Polozka Registrace €SSZ / IMHZ v checklistu nastupu je
splnéna.

Dfiv nez 8 dnu pred nastupem aplikace pfihlasku nepfipravi a napise, od kterého dne
to jde.
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e Zacal-lizaméstnanec pracovat bez predchoziho ohlaseni, zaskrtnéte u pfimé plné
registrace po nastupu Nastup nebyl pfredem znam. LhUta je pak osm dnu od nastupu.

e \ztah, ktery uz ma ID PPV (je u CSSZ pfihladeny), plnou registraci Al nedostane.
Aplikace odkaze na zménu A3 nebo opravu A4.

e Je-li k vztahu prihlaska uz pfipravenad, karta nabidne Otevfit ve fronté misto nové
pfipravy.

e Profil je snimek k datu registrace. Opravu v profilu prenesete do karty tlacitkem Zapsat
do kmenovych dat.

5.9 OIC a ID PPV

ID PPV identifikuje pracovni vztah u CSSZ, OIC osobu. Bez nich se nesestavi mésicni
hlaseni.
e Z protokolu: po prijeti pfihlasky Al je aplikace zapise sama. CSSZ je nékdy pfidéluje
dodatecng; prijeti se potvrdi a Cisla se doplni pozdéji.
¢ Rucneé (prevzaty zaméstnanec, Cisla z ePortalu):
1. Na karté vztahu rozbalte Identifikatory pridélené €SSZ pro IMHZ.
2. Zvolte Prostredi (produkce).

3. Vyplfite OIC / IK MPSV osoby (10 ¢islic), ID PPV pracovniho vztahu (nejvys 22 &islic)
a Plati od.

4. Zaskrtnéte potvrzeni, ze jste hodnoty ovéfili v podkladu CSSZ.
5. Kliknéte na Ulozit.

e Hromadné: importem registraci nebo exportu z ePortalu (kapitola 4.5), nebo zalozkou
OIC z POHODY v lzdy > Importy .

Jak poznate, Ze je hotovo: Sekce ukazuje ulozené hodnoty jako masku a souhrn
chybéjicich udajd nehlasi ,Doplnit OIC" ani ,Doplnit ID PPV".

5.10 Krok za krokem: oznameni zdravotni pojistovné (HOZ)

1. Na karté vztahu v checklistu nastupu kliknéte na PFipravit oznameni ZP. Otevre se
Mzdy > Podani a hlaseni , zdlozka Zdravotni pojistovny za mésic nastupu, a hromadné
oznameni se sestavi.

2.V akéni karté nahore kliknéte u radku hromadného oznadmeni na PFipravit a odeslat.

3. Odeslani dokoncete v datové schrance (kapitola 11.4).

Jak poznate, Ze je hotovo: HOZ je Doruéeno do schranky pojistovny a polozka checklistu
je splnéna.

Koédy oznameni: P nastup, 0 skonceni, Q jednodenni zaméstnani, M nastup na
matefskou, U konec rodi¢ovské. Ob&an EU, EHP nebo Svycarska s &islem pojist&énce ma
kod A, beznéj E,cizinec ze treti zemé bez Cisla € . Podrobnosti v kapitole 11.7.
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5.11 Krok za krokem: potvrzeni nastupu
1.V den nastupu kliknéte na karté vztahu na Potvrdit nastup k ... (s datem).

2. Potvrdte. U nového zaméstnance bez drivéjsi mzdy u firmy aplikace zapise nulovy
pocatecni stav za rok nastupu.

Jak poznate, Ze je hotovo: VVztah ma stav Aktivni.

Stavy vztahu: Planovany » Predregistrovany » Aktivni » Preruseny » Skoncéeny -
Archivovany. Nenastoupil-li zameéstnanec, postupujte podle kapitoly 6.6.

5.12 Kdyz néco nejde

Co vidite Proé¢

Chybi prohlaseni, rezidence,
socialni nebo zdravotni pojisténi k
meésici

Mzdovy béh posle osobu do
ruc¢niho posouzeni

Ulozeni evidence odmitne
diru v fadé

Zaznamy jedné fady musi
navazovat den po dni

Zaznam zacal pred koncem
posledniho schvaleného obdobi

Radek evidence ma &titek
Uzavieno schvalenou
mzdou

Zalozeni zaméstnance Neznamy kdéd zdravotni pojistovny
odmitne pojistovnu

Vztah nema mzdovou
uctarnu.”

Prevzaty vztah bez uctarny

OVEéFit ucet je nedostupné Na karté je neulozena zména uctu

Profil Al nejde podat Chybi povinné udaje varianty

Prihlasku CSSZ odmitla
chybou 603 nebo 604

Prekryvajici se vztah se stejnym
druhem cinnosti

Prihlaska se nepfipravi, ,dfiv Nastup je dal nez 8 dnd

nez 8 dng"

Protokol hlasi chybu 103 U OSSZ chybi povéreni nebo

certifikat

Zameéstnanci mladSimu 14 let CSSZ takové podani zamita

se podani nevytvofi

5.13 Tipy z praxe

Co udélat

Doplite Zadkonnou evidenci osoby
(kapitola 5.4)

Upravte Plati od nebo Plati do
sousednich zaznamd

Zmeénit od ..., nebo OtevFit mzdu k
opravé
Vyberte pojistovnu ze seznamu

Vyberte Mzdova uctarna a ulozte

Nejdfiv kartu ulozte
Kontrola a tlac¢itko u vady

Odhlaste predchozi vztah, nebo
zmeénte druh Cinnosti (profil ukaze
Upozornéni pred podanim)

Pockejte na den, ktery hlaska uvede

Kapitola 3.6, pak Zahodit a podat
znovu

Zkontrolujte datum narozeni a
rodné Cislo

e Prihlasku pripravte hned, jak je to mozné (8 dnu predem), a odeslete ji nejpozdéji den

pred nastupem. USetfite si stres, kdyby protokol vratil chybu.

e Udaje pro registraci si od zamé&stnance vyzadejte uz s pracovni smlouvou (&islo popisné,

vzdélani, misto narozeni). Doplhovani po ndstupu je nejcastéjsi ddvod zpozdéni.
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e Privetsim nastupu (sezéna) odeslete vSechny pripravené prihlasky najednou ze zalozky
K odeslani tlacitkem Odeslat vybrané.

6. Zmény u zameéstnance

6.1 Kdy
Zména Co udélat a do kdy
Mzda, Gvazek, pracovni doba nové podminky vztahu, pfipadné& mzdovy vymeér; CSSZ se

nehlasi, projevi se vIJMHZ

Adresa, jméno, obc¢anstvi, titul, doklad, zména A3 na CSSZ do 8 dn(l od zjisténi
misto vykonu prace, CZ-ISCO

Zdravotni pojistovna A3 na CSSZ a HOZ ob&ma pojistovnam do 8 dnd (i u dohod)

Zaméstnanec nastoupil jiny den, nez oprava A4 s pravodnim dopisem
stalo v prihlasce

Zameéstnanec nenastoupil storno A8, po P1 ukonéeni pfedregistrace P2, do 8 dnl od
pfedpokladaného nastupu

Prodlouzené povoleni k pobytu nebo navazat obnoveni na karté, A3
zaméstnani
Prohlaseni, déti, dichod, slevy zakonna evidence osoby; JIMHZ to pfevezme samo

6.2 Krok za krokem: zména mzdy nebo uvazku
1. Na karté zameéstnance v BéZnych udajich zaméstnance kliknéte na Upravit.
2. Zménte Pravidelna hruba mzda nebo Tydenni pracovni doba a vyplrite Plati od.

3. U ostatnich podminek (Uvazek, uctarna, druh Cinnosti, misto vykonu prace) upravte
pole na karté vztahu a v Jak zménu ulozit zvolte Od data plati nové podminky s
datem Ucinnosti. Opravit platné podminky pouzijte jen pro opravu preklepu.

4. Kliknéte na Ulozit vse.

5. Potfebujete-li pisemny mzdovy vymeér, kliknéte v ¢asti Mzdovy vymeér na Vydat

mzdovy vymeér.

Jak poznate, Ze je hotovo: V casové ose vztahu pribude nova verze podminek a predchozi
je uzavifena dnem pred novou UcCinnosti. Mzdovy vymeér ma hlasku ,Mzdovy vymér byl
vydan." a PDF ke stazeni.

6.3 Krok za krokem: zména udaja hlasena CSSZ (A3)

Aplikace zménu hlaseného Udaje najde sama (kazdou noc a pfi otevieni karty) a nabidne
hotovy navrh.

1. Opravte Udaj na karté osoby nebo vztahu a ulozte.

2. Na karté pracovniho vztahu se v Easti Registrace vztahu na €SSZ objevi Zluty blok
Zmény k ohlaseni. Zmény za celou firmu hned najde Zkontrolovat zmény u vsech
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zaméstnancu na zaloZce K odeslani.
3. Zkontrolujte pole Zména plati od (den, od kterého novy udaj plati).

4. Kliknéte na Ohlasit zménu. Chybi-li u nové adresy cCislo popisné, kliknéte nejdfiv na
Doplnit v profilu Al a profil ulozte.

5. Vznikne registracni udalost. Kliknéte na Zjistit, co se poda a PFipravit podani.

6. Odeslete podani z karty (Odeslat do produkce) nebo ze zalozky K odeslani, pak Zjistit
vysledek a Uzavrit.

Jak poznate, Ze je hotovo: Blok Zmény k ohlaseni zmizi a podani A3 ma stav P¥ijato.

Lh{ta osmi dnl bézi od dne, kdy jste se o zméné dozvédéli, platnost zmény mudze byt jina.
Udaj, ktery datova véta A3 nenese, aplikace ohlasi vétou, ze ho podate jinou cestou; navrh
pak uzavfete tladitkem Vyfidit ruéné s vyplnénym polem Cim jste povinnost splnili.
Datum narozeni, pohlavi a rodné pfijmeni se pfes A3 neopravuji, to je oprava A4.

POZOR: Hlaseni JMHZ, které obsahuje vztah s praveé prijatou zménou A3, aplikace
pfipravi nejdfiv 48 hodin po pfijeti zmény. Dfiv odeslané hlaseni by CSSZ zamitla
chybou 243.

6.4 Krok za krokem: zména zdravotni pojistovny
1.V zakonné evidenci osoby pfidejte zaznam s novou pojistovnou od dne zmény a ulozte.
2. Ohlaste zménu CSSZ podle kapitoly 6.3.

3. U navrhu zmény kliknéte na PFipravit HOZ za .... Otevie se zalozka Zdravotni
pojistovny za mésic zmeény a vzniknou dveé véty: odhlaska s kddem 0 u dosavadni
pojistovny a prihlaska s kddem P u nové.

4. Hromadné oznameni kazdé pojistovné odeslete (kapitola 11.7).

Jak poznate, Ze je hotovo: Obé HOZ jsou doruc¢end a zména A3 prijatd. Lhlta je osm dnU i
u dohod a neposouva se na pracovni den.

6.5 Krok za krokem: oprava skute¢ného dne nastupu (A4)

Pouzijte, kdyz prihlaska odesSla s predpokladanym dnem nastupu a zaméstnanec
nastoupil jindy.

1. Na karté vztahu opravte skutecny nastup.

2.V &asti Registrace vztahu na €SSZ kliknéte na Nova udalost A2-A8 a v Druh udalosti
zvolte opravu (A4).

3. Napiste prlvodni dopis (proc se den nastupu lisi) a prilozte ho tlacitkem PFilozit
pravodni dopis. Bez n&j CSSZ opravu nezpracuje.

4. Kliknéte na Schvdlit zdroj a zobrazit ndhled, pak na PFipravit podani a podani
odeslete.
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Jak poznate, Ze je hotovo: Oprava A4 ma stav P¥Fijato.

Plnou registraci Al po pfijatém casteCném prihlaseni P1 jde se skuteCcnym dnem nastupu
podat jen do osmi dnu po predpokladaném dni z P1. Nastoupi-li zaméstnanec pozdéji,
aplikace vede k podani P2 a nového prihlaseni.

6.6 Krok za krokem: zaméstnanec nenastoupil
1. Na karté vztahu kliknéte na Oznacit nenastup a potvrdte. Vztah ma stav Nenastoupil.
2.V &asti Registrace vztahu na €SSZ kliknéte na Nova udalost A2-A8.

3. Byl-li zaméstnanec prihladen plnou registraci Al, zvolte storno (A8) a Davod storna
Zameéstnanec nenastoupil. Po ¢astecném prihlaseni P1 aplikace nabidne ukonceni
predregistrace (PREZEC P2).

4. Pripravte a odeslete podani.
5. Vztah archivujte.
Jak poznate, Ze je hotovo: Storno nebo P2 ma stav P¥ijato.
e P2 odkazuje na GUID prijaté P1. Aplikace ho bere z protokolu pfijeti P1, takze P2
pfipravite az po jeho nacteni.
e Podali-li jste P1i Al, potfebujete P2 i A8.

e Storno z jiného duvodu (chybny VS, neopravitelny druh ¢innosti, soudni zneplatnéni
vztahu) CSSZ zpracuje jen s pisemnym zdUvodné&nim; priloZte ho tlac¢itkem PFiloZit
zdUvodnéni.

e LhUta pro nenastup je osm dnu od predpoklddaného dne nastupu (§ 19 odst. 4 zdkona
¢.323/2025 Sb.).

6.7 Krok za krokem: povoleni cizince

1. Na karté osoby v ¢asti Pobytova a pracovni opravnéni u predchoziho opravnéni
kliknéte na Navazat obnoveni.

2. Vyplnte druh, oznaceni, platnost a podklad z firemnich Dokumentu a ulozZte.
3. Nové datum platnosti aplikace zachyti jako zménu k ohlaseni. Cislo nového rozhodnuti

doplnite v profilu Al a zménu ohlaste (kapitola 6.3).

Jak poznate, ze je hotovo: Panel Zakonné terminy nehlasi konec platnosti povoleni.
Sekce upozornuje na opravnéni, kterd skoncila nebo skonci do 30 dnd.

6.8 Krok za krokem: dohlaseni udaji zaméstnancu pfihlasenych pres ONZ

Zaméstnance pfihlasené do 31. 3. 2026 tiskopisem ONZ zna CSSZ bez Udajl, které ONZ
nevedla (postaveni v zaméstnani, rezim prace, misto vykonu prace, profese, vzdélani, stat
danové rezidence). Zakon je uklada doplnit akci A3.

1. Oteviete Mzdy » Podani a hlaseni , MimoFadna podani v » Dohlaseni Gdaju (A3).
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2. Seznam ukazuje vztahy s ID PPV, za které aplikace nepodavala prihlasku. U vztahu bez
ovéreného profilu kliknéte na Otevfit profil registrace, profil Al dopliite a ulozte.

3. Vyberte vztahy, zvolte rozsah (Dohlaseni udaju - cely profil, nebo Dohlaseni Gdaja -
jen udaje, které ONZ nevedla) a den odeslani.

4. Kliknéte na Dohlasit vybrané.

5. Pripravena podani odeslete ze zalozky K odeslani.

Jak poznate, Ze je hotovo: VVztahy maji prijaté dohlaseni. Vztahy, které dohlasil predchozi
program, nesou stitek Dohlaseno predchozim programem a ve vychozim zobrazeni se
nenabizeji (Zobrazit vséechny vztahy je ukaze).

U jednoho zaméstnance pouzijte na karté vztahu tlacitko Dohlasit Gdaje (A3).

6.9 KdyzZ néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat
Blok Zmény k ohlaseni se Detekce bézi pfi otevreni karty a Zkontrolovat zmény u vSech
neobjevil kazdou noc, ne pfi ulozeni zaméstnanci na zalozce K odeslani
Zména se nedetekuje vibec Bez odeslané prvotni registrace Nejdriv podejte pfihlasku nebo

neni s ¢im porovnat dohlaseni
Navrh u nové adresy hlasi Karta vede adresu jednim rfadkem Doplnit v profilu Al

chybéjici Cislo popisné

Navrh nejde schvalit, ,datova Udaj se hlasf jinou cestou Podejte ho jinak, navrh uzavrete

véta A3 nenese" Vyfidit ruéné

CSSZ zamitla IMHZ chybou Hlaseni odeslo dfiv, nez se zména Pockejte 48 hodin a podejte znovu

243 A3 propsala

A4 CSSZ nezpracovala Chybi prdvodni dopis Prilozit pravodni dopis

P2 nejde pfipravit Chybi protokol pfijeti P1 Nactéte protokol P1 (Zjistit
vysledek)

6.10 Tipy z praxe

e Zmeénu mzdy zadavejte vzdy s datem dcinnosti, nikdy prepisem. Starsi mésice se pak
neprepocitaji a historie zlstane Citelna.

e Jednou tydné pustte Zkontrolovat zmény u vdech zaméstnancu, i kdyz aplikace
zmény hleda kazdou noc sama.

e Zménu pojistovny vyrizujte jednim tahem: evidence, A3 a obé HOZ.
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7. Odchod zameéstnance

7.1 Kdy
Kdy Co udélat
pred poslednim mzdovym ukoncit vztah, vyrovnat dovolenou, odstupné
béhem
po skonéeni odhlagka A2 na CSSZ

do 8 dnti (DPP a DPC do 20.dne HOZ s kédem 0
nasledujiciho mésice)

do 1tydne oznameni soudu nebo exekutorovi, bézi-li exekuce (§ 295 odst. 2 0. s.

r.)

v den skonceni potvrzeni o zameéstnani (zadpoctovy list, § 313 odst. 1 zakoniku prace),
na zadost potvrzeni pro Ufad prace (§ 313 odst. 2)

na zadost, do 10 dnt potvrzeni o zdanitelnych pfijmech

pFi umrti osoby blizké, A2, pfipadné evidenéni list do 3 mésicl

7.2 Nez zaCnete

e Datum a zpuUsob skonceni (vypovéd, dohoda, zkusebni doba, doba urcita, umrti) a
zakonny duvod.

e Schvaleny prameérny vydélek za ¢tvrtleti skonceni (pro ndhradu dovolené a odstupné) a
narok dovolené v knize dovolené.

e Vite-li, kam zaméstnanec nastupuje (pro oznameni exekutorovi).

7.3 Krok za krokem: ukonc¢eni vztahu
1. Na karté vztahu kliknéte na Ukongit, zvolte datum skonceni a potvrdte.

2.V sekci Skonéeni vztahu vyberte Zpusob skonéeni, u vypovédi zaméstnavatele,
dohody a okamzitého zrudeni i Zdkonny davod.

3. Kliknéte na UlozZit skonéeni. Sekce ukaze kod dlvodu pro A2 a zpusob skonceni pro
potvrzeni Ufadu prace.

Jak poznate, Ze je hotovo: Vztah ma stav Skonéeny a sekce Skonéeni vztahu je vyplnéna.
POZOR: Vztah nejdfiv ukoncete a teprve potom pfipadné archivujte. Archivaci

neukonceného vztahu zmizi z prehledu odhlaska ze zdravotniho pojisténi, kterou je
stale nutné podat.

7.4 Krok za krokem: dovolena a odstupné

1.V sekci Skonéeni vztahu zkontrolujte zUstatek dovolené za rok skonceni.
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2. Kliknéte na Proplatit nevycerpanou dovolenou (ndhrada ve vysi prdmérného vydélku,
§ 222 zakoniku prace), nebo Srazit prec¢erpanou dovolenou. Vzniknou schvalené vstupy
do mésice skonceni. Vratit je mldzete akci Vzit vyrovnani dovolené zpét.

3. U vypovédi nebo dohody z organizac¢nich ddvodu zkontrolujte navrzeny nasobek
odstupného (§ 67 zakoniku prace). Vyssi nasobek podle kolektivni smlouvy zadejte do
Nasobek odstupného podle kolektivni smlouvy.

4. Vyplite Poéet nasobkl priméru pro srazky (pro exekuce z odstupného).
5. Kliknéte na ZaloZit odstupné do posledniho béhu.
6. U skonc&eni pro pracovni Uraz nebo nemoc z povolani sekce nabidne jednorazovou

nahradu: zvolte Kdo nahradu vyplaci, Den vyplaty a Zalozit ndhradu.

Jak poznate, Ze je hotovo: V mésici skonceni jsou schvalené vstupy Nahrada mzdy za
dovolenou, pifipadné Odstupné, a kniha dovolené ma nulovy zUstatek.

7.5 Krok za krokem: odhlaska z CSSZ (A2)

1.V &asti Registrace vztahu na €SSZ kliknéte na Nova udalost A2-A8 a v Druh udalosti
zvolte ukonceni vztahu (A2).

2. Kliknéte na Predvyplnit ze skonéeni vztahu. Pfevezme se ddvod ukonceni, Cisty
prameérny vydélek a odstupné.

3. Zkontrolujte Skute€éné datum skonceni vztahu a podklady pro podporu v
nezameéstnanosti. U cizince s pracovnim opravnénim, jehoz zaméstnani konci dfiv nez
opravneéni, vyplnte divod predcasného ukonceni.

4. U zaméstnance prevzatého z ONZ, jehoz Cisla jste opsali ru¢né a dohlaseni A3 jesté
neodeslo, porovnejte OIC a ID PPV se Seznamem zaméstnancl na ePortalu a
zaskrtnéte OIC a ID PPV jsem ovéFil(a) v Seznamu zaméstnanctl na ePortalu CSSZ.

5. Kliknéte na Schvalit zdroj a zobrazit nahled, pak na PFipravit podani a podani
odeslete.

Jak poznate, Ze je hotovo: A2 ma stav Prijato.

POZOR: Priprava A2 provéri vsechny meésice od ledna 2026 do mésice skonceni.
Chybi-li u opraveného mésice prijaté opravné JIMHZ, odhlaska se nepripravi a hlaska
uvede konkrétni obdobi. Nejdfiv dotahnéte opravné hlaseni (kapitola 11.9).

7.6 Krok za krokem: odhlaska u zdravotni pojistovny

1. Oteviete Mzdy » Podani a hlaseni , zdlozku Zdravotni pojistovny za mésic skonceni
(nebo na karté vztahu PFipravit oznameni ZP).

2. U fadku hromadného oznameni kliknéte na PFipravit a odeslat a odeslete ho datovou
schrankou.

Jak poznate, Ze je hotovo: HOZ s kédem 0 je Doruceno. Skonci-li vztah béhem materské
nebo rodicovské, jde ke dni skoncenivedle 0 i U.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 38 / 92 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Mzdy v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

7.7 Krok za krokem: dokumenty pri skonceni
1. Na karté ukonceného vztahu otevrete ¢ast Dokumenty pfi skonéeni vztahu.

2. Na zalozce Potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) potvrdte druh prace, kvalifikaci,
pracovni expozici a pokracujici srazky. Castky srazek se pfevezmou z evidence. Kliknéte
na Vytvofrit potvrzeni.

3. Na zaloZce Potvrzeni pro UP potvrdte posouzeni zplsobu skonceni a potvrzeni
vytvorte.

4. Na zdloZce Potvrzeni o primérném vydélku vytvoite potvrzeni, Zada-li o né&;
zameéstnanec, a uvedte Ucel.

5. Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech vystavte na zadost v Mzdy > Dokumenty a vystupy ,
zalozka Ro¢ni dokumenty (kapitola 14.4).

Jak poznate, ze je hotovo: Polozky vystupniho checklistu vztahu jsou splnéné. Polozka,
ktera na vztah nedopada (napfiklad ELDP u vztahu skonceného od 1. 4. 2026), se v
checklistu vibec nezalozi.

Potvrzeni pro Ufad prace aplikace nevystavi, kdyZz zamé&stnanec uplatfiuje zvyhodné&ni na
déti nebo jiné slevy nez zakladni slevu na poplatnika, ma jiny danovy rezim nez zalohovou
dan, nebo vydélek pod minimem zdravotniho pojisténi. Hlaska Potvrzeni pro podporu v
nezaméstnanosti zatim nelze vytvofit pak fekne dlvod; potvrzeni vystavte mimo
aplikaci. Pokracujici srazky musi odpovidat vsem srazkam, které evidence zn3, jinak se
zapoctovy list nevyda.

7.8 Odména vyplacena po skonceni

Doplatek zdctovany v mésici po skonceni pracovniho pomeéru (typicky odménu) potvrdte v
¢asti Odlozeny pfrijem po skonceni vztahu: mésic zuc¢tovani a druh ,Pfijem po skonceni
zameéstnani (1)". Béh pak pfijem pfijme a IMHZ ho vykaze formulafem odlozeného prijmu.

Mésic¢ni slevy ani zvyhodnéni na déti se za mésic, kdy uz u vas nepracuje, neodectou.

Odlozeny pfijem z dohod a zaméstnani malého rozsahu bé&h nepfijme ani po potvrzeni.
Hlageni i opravu podejte ruéné pres ePortal CSSZ.

7.9 Umrti zaméstnance
1.V sekci Skonéeni vztahu zvolte ZpUsob skonéeni ,Umrti zamé&stnance".

2. Zapiste osoby blizké (PFidat osobu): jméno, vztah, spole€¢nou domacnost a Ucet. Sekce
oznaci, kdo narok nabyva a jeho podil (mzdova prava do trojndsobku primeérného
mésicniho vydélku, § 328 zakoniku prace).

3. Vyplite a potvrdte Dafnové posouzeni vyplaty pozustalym. Zdanéni aplikace neurcuje.
4. Ukoncete exekuce, insolvence a dohody o srazkach v jejich agendach.
5. Podejte A2 (prfedvyplni se s pfiznakem umrti) a HOZ s kédem 0.

Jak poznate, Ze je hotovo: Vztah je Skonéeny, A2 prijatd a vyplata pozUstalym zadana.
Evidencéni list typu 03 (jen kde se jesté vede) podejte do 3 mésicu od umrti (kapitola 13).
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7.10 Zaméstnanec s exekuci
1. Ukoncete vztah a schvalte posledni mzdu.
2.V Mzdy > Srdzky a exekuce otevrete pripad a blok Skonéeni pracovniho poméru.
3. Vite-li, kam nastoupil, vyplfite Novy platce mzdy (je-li znam).

4. Kliknéte na Vystavit oznameni a odeslete ho (PFipravit k odeslani do datové schranky,
nebo jinak).

5. Kliknéte na Zaznamenat odeslani a pak na Ukong¢it u nas (skoncil pomér).

Jak poznate, zZe je hotovo: Ozndmeni je Odeslano s datem do jednoho tydne od skonceni
a pripad je ukonceny u vas.

7.11 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc Co udélat

Sekce Skonceni vztahu hlasi Za Ctvrtleti skonceni neni Mzdy > Absence a dovolend,
chybéjici prdmeér nebo narok schvéleny primér, nebo kniha zalozka Primérny vydélek nebo
dovolené dovolené nema narok Dovolena

A2 se nepfipravi, hlaska uvadi U opraveného mésice chybi Dotahnéte opravné hlaseni, pak A2
obdobi prijaté opravné JIMHZ

Mzdovy béh odmitne prijem Odlozeny pfijem neni potvrzeny, Potvrdte ho v Odlozeny pfijem po
po skonceni nebo jde o dohodu skonéeni vztahu; u dohod ePortal
Potvrzeni o zaméstnani nejde = Chybi identita, adresa nebo Doplnte kartu; potvrzeni pfipravte v
vytvorit podminky ke dni skonceni, nebo den skonceni nebo po ném

vztah konc¢i v budoucnu

Zapoctovy list se nevyda Pokracujici srazky neodpovidaji Doplnte opravnéného, organ a
evidenci spisovou znacku u kazdé srazky
Zameéstnance nejde smazat Ma neprazdny personalni spis Skonceny vztah nemazte, jen ho
archivujte

7.12 Tipy z praxe

e Posledni mzdu spocitejte az po zapisu skonceni a vyrovnani dovolené. Usetfite si
opravnou revizi.

e Odhlasku A2 a HOZ podavejte hned po skonceni, ne az s mésic¢nim hlasenim.

e Z3apocCtovy list predejte v den skonceni a predani si zapiste.

8. Dochazka a import dochazky

8.1 Kdy
Kdy Co udélat
na zacatku mésice rozvrhnout smény (ndhrady mzdy i dovolena se pocitaji z rozvrzenych

smeén)
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Kdy Co udélat

prubézné zapisovat skutec¢né odpracovany cas, prescas, noc, vikend, svatek

1. az 5. den po skonceni import mési¢nich podkladl z dochazkového systému, vyfeseni vyjimek
mésice

pred mzdovym béhem Schvalit mésic v dochdazce; z toho vzniknou zakonné priplatky

Dochazku nemusite pfepisovat ruéné. MyU¢Eto nacte mésic¢ni podklady z dochazkového
systému (XLSX nebo CSV) a podle profilu mapovani pozn3d, co ktery sloupec znamena. Pro
systém GIRITON je hotovy vzorovy profil, pro jiny systém si profil jednou nastavite.

8.2 Nez zacnete

e Zaméstnanci maji aktivni vztah s tydenni pracovni dobou a pracovnim kalendarem.
Osobni Cisla jsou idedlné stejna jako v dochazkovém systému.

e Schvaleny prumérny vydélek pro Ctvrtleti (pro priplatky a pohotovost).

e Sazby priplatkd v Mzdy > Nastaveni mezd , zdlozka Politiky a pFipravenost; pro svatek a
ztizené prostredi zasada na karté vztahu (kapitola 8.13).

e Opravnéni zapisovat mzdoveé vstupy (import) a dochazku.

8.3 Dva rtizné importy dochazky

Import Pouziti

Mzdy > Importy ,zaloZzka mésicni podklady z dochazkového systému (XLSX a CSV, vic
Dochazka soubord najednou). Cte souhrny hodin, absenci a penézni slozky pres
profil mapovani. Hodi se pro vétSinu firem.

Mzdy > Dochazka a smény , jednotlivé denni zaznamy od-do v pevném formatu (kapitola 8.11), pro

tlacitko Import systém, ktery exportuje dochazku po dnech

Import nic nezapise, dokud nezkontrolujete ndhled a nepotvrdite Pouzit. Soubory se na
serveru neukladaji.

8.4 Co pripravit z dochazkového systému

Profil mapovani se neorientuje podle pofadi sloupcl, ale podle nazvu listi a hlaviéek.
Nevadi posunuté sloupce ani drobné rozdily mezi verzemi exportu. Nahrajte viechny
soubory mésice najednou.

Co ¢te Vzor GIRITON:

Soubor / list Nazev listu Co nese
Vypocetni list vypocet.. mési¢ni souhrn v hodinach a penézni slozky
Export dochazky data.. trvani h:mm, bere se jen odpoledni, home office a

volno z prescasu
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Soubor / list Nazev listu Co nese

Hlavni seznam osob mzdy.. oddéleni, stfedisko, Uvazek, mzdovy vymeér, pfiplatky,
odmény, obédy, srazky

CSV exportu mezd osobni a rodné ¢islo, kontrolni hruba a Cista mzda

Hodiny z vypocetniho listu:

fond prac. doby Fond pracovni doby

odpracovano celkem Odpracovano

prescasové hodiny Prescas

prace nocni, prace o vikendu, prace ve Nocni prace, Vikend, Prace ve svatek

svatek

svatek, dovolend Svatek, Dovolend

nemocenska, Iékar, oCr, otcovska Nemoc, Lékar, Osetfovani ¢lena rodiny, Otcovska
paragraf Prekdzka na strané zaméstnance

doma za 80 Prekazka na strané zameéstnavatele (80 %)
neomluveno, neplacené volno, sluzebni Neomluvena absence, Neplacené volno, SluZzebni cesta
cesta

Penézni sloupce (vypocetni list a hlavni seznam):

mzda Ukol, odmeény (oddéleni vyroba) Ukolova mzda

suma hodinovky hodinova mzda z dochazky
suma hodinovky noc pfiplatek za no¢ni praci
priplatky k hodinové mzdé, pfiplatek prislusné priplatky

odpoledni, pfiplatek BOZP

kontejnery, mimoradna odmeéna, odmeény
hotovostni odména, senior, odmeény

doplatek, skoleni doplatek mzdy, mzda za skoleni
...pro socku..., ..vypoctu obé&du... zdanitelna ¢ast stravovani (nepenézni prijem)
..dotovana cena..., srazky... srazka ze mzdy (obédy, ostatni)

Pomocné a kontrolni sloupce (soucty, kontroly, ,presCas 25 %", zadloha, poznamka) se
zamérné ignoruji. Zakonny pfiplatek za prescas pocita MyU&to z hodin samo. Limity: nejvys
20 soubord, kazdy do 5 MB, celkem 15 MB, 40 listl v sesitu. Vzorce se neprepocitavaji, bere
se hodnota ulozena v sesitu.
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8.5 Krok za krokem: profil mapovani (jednou)
1. Oteviete Mzdy > Importy ,zaloZzku Mapovani sloupcu.

2. Kazda firmma ma profil Vzor GIRITON (Stitek ,Vzor"). Upravte ho, nebo kliknéte na
Duplikovat a upravujte kopii. Pro jiny systém kliknéte na Novy profil.

3. Pravidla se vyhodnocuji shora dolU: List, Hlaviéka ( * zastupuje libovolny text), Vyznam,
Jednotka, Kéd slozky, Podminka (napriklad oddéleni = vyroba).

4. U pravidla Pfekazka na strané zaméstnavatele zadejte sazbu ndhrady v % primeéru
(60 az 100, vychozi 80).

5.V Mzdové slozky profilu uvedte slozky, které import zalozi, kdyz je firma nema.

6. Kliknéte na Vyzkouset mapovani na skute¢nych souborech. Ukaze sparované a
nerozpoznané sloupce a nic neuklada.

Jak poznate, Ze je hotovo: Zkouska nehlasi nerozpoznané sloupce s daty.

Dalsi akce: Import JSON, Export JISON, Kopirovat do jiné firmy. Kdyz prijde nova verze
vzoru a profil jste upravovali, objevi se Stitek Nova verze vzoru a tlacitko Aktualizovat vzor
(vlastni Upravy se nahradi). Smazany vzor vrati Obnovit vzor GIRITON.

8.6 Krok za krokem: import dochazky za mésic
1. Otevrete Mzdy > Importy , zadlozku Dochazka.

2. Zvolte Mzdové obdobi (mésic, za ktery se mzda pocitd) a Profil mapovani (vychozi
~2Automaticky podle soubord").

3. Pretahnéte vSechny soubory z dochazkového systému a kliknéte na Nacist nahled.

4. Pruh pod vybérem ukaze rozpoznané sloupce. Kliknéte na Zobrazit nerozpoznané.
Chybi-li sloupec s daty, doplfite ho tlacitkem PFidat pravidlo a nahled nactéte znovu.

5.V kroku osob pfifadte kazdé osobé pracovni vztah (tabulka nize).

6.V souhrnu zkontrolujte pocet osob, pfifazenych, preskocenych, konfliktd a hodnot.
Tabulka uvadi u kazdé hodnoty bunku pdvodu a kontrolni hrubou a Cistou mzdu,
pokud je podklady obsahuiji.

7. Nastavte volby pred pouzitim (kapitola 8.7).
8. Potvrdte nalez o jiném mésici nebo o dvojich vstupech, pokud se objevi.

9. Kliknéte na Pouzit (N osob).

Jak poznate, Ze je hotovo: Vznikne davka s ¢islem a odkaz Otev¥it mzdové vstupy. V
historii importu je davka za mésic.

Stav osoby Co udélat

Propojeno, Sparovano nic, osoba je pfifrazena
Nejasné vybrat spravny vztah ze sloupce ,Mozné shody"
Nenalezeno prifadit existujici vztah, nebo zaskrtnout ZaloZit nového (hromadné Vybrat k

zaloZeni vSechny nenalezené) a Zalozit osoby
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Parovani jde v poradi ulozena vazba, rodné Cislo, osobni Cislo, jméno. Osoby bez vztahu se
pfi pouziti preskoCi. PFi zaklddani se z podkladd prevezme mési¢ni mzda, nastup z
poznamky, datum narozeni a kdd pojistovny.

POZOR: Vychozi obdobi je pracovni mésic mezd. Kdyz nazvy souborl nebo listd
ukazuji jiny mésic (,mzdy 08-26", ,0826.xlsx"), nebo kdyz obdobi uz ma vstupy z
jiného importu (napriklad z prfevodu), aplikace upozorni. Pouzit se odemkne az po
potvrzeni, ze to tak opravdu chcete.

8.7 Volby pred pouzitim

Volba Co udéla

Zalozit chybéjici mzdové slozky slozky z profilu vzniknou jako jednorazové; bez toho se jejich
¢astky neprevedou

Ulozit vazby osob na pracovni vztahy pristi mésic se osoby sparuji samy

Pfevzit osobni &isla z podkladt jen uvztahd s automatickym cislem

PfFevzit mésiéni mzdu z podkladi zmeénéna mzda zalozi novou verzi podminek od 1. dne
obdobi

Vytvofit mzdové vstupy (navrhy ke penézni slozky jako koncepty vstupt

schvaleni)

Chybéjici osoby zalozit automaticky jen osoby s osobnim nebo rodnym cislem

Zalozit srazky ze mzdy obédy a srazky jako dohody o srazce na dany mésic

Zapsat souhrn dochazky do pracovnich hodiny a absence jako mési¢ni evidence dochazky

mésica

Bezchybné mésice rovnou schvalit schvali dochazku lidi bez vyjimek (vyZaduje predchozi volbu)

Vypocitat nahrady mzdy z hodin koncepty ndhrad podle schvaleného primérného vydélku

dovolené, Iékare a prekazek

8.8 Co import udéla a co ne

Udéla: ulozi meésicni souhrn hodin a nepfitomnosti s odkazem na zdrojovou bunku, z
penéznich sloupcl zalozi navrhy mzdovych vstupU, volitelné zaloZi srazky, ndhrady mzdy a
nové zameéstnance, volitelné schvali bezchybné meésice a slozi podklad pro IMHZ
(odpracované hodiny, absence).

Neudéla:

e neprevadi hodiny na penize (kromé volitelnych nahrad mzdy),

¢ nezaklada absence s konkrétnimi dny. Nemoc (DPN) zadejte v Mzdy > Absence a
dovolena s daty od-do, ndhrada za prvnich 14 dni se z mési¢nich souctl spocitat ned3,
e nezadava zakonné pfriplatky; ty vzniknou samy pfi schvaleni mésice dochazky,

e nepficCita srazky k hrubé mzdé.
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Mésic dochazky se automaticky neschvali, kdyZz ma nepritomnost bez dat od-do (typicky
nemoc), chybi tydenni Uvazek, prescas je vyssi nez odpracované hodiny, fond z podkladd
nesedi s kalendarem, nebo vztah v obdobi neplati. U kazdé vyjimky je odkaz na napravu
(Uvazek na karté Absence, Dochdazka). Davku Ize schvalit i pozdéji tlacitkem Schvalit
bezchybné mésice v historii importu.

8.9 Opakovany import a opravy

Situace Chovani

Stejné soubory podruhé vrati se existujici davka, nic se nezdvoji

Opraveny soubor vstup nese staly identifikdtor osoby, mésice a slozky; plvodni navrh
vstupu nejdfiv smazte

Souhrn dochazky opravna davka nahradi souhrn otevieného mésice, schvaleny mésic
zUstava

Srazky opravi se, dokud nejsou ve schvalené mzdé

Ruc¢né prepsané hodnoty import je nezméni a vypise je

8.10 Porovnani s vypoctem mezd

Po vypoctu mzdového béhu kliknéte v historii importl dochazky na Porovnat s vypoctem
mezd. Porovna hrubou a cistou mzdu z kontrolniho mzdového CSV (u GIRITONu je
soucasti exportu) s vypoctem béhu po osobach. Stavy Shoda (rozdil do 1 K&), Rozdil a Bez
vypodétu. Je to nejrychlejsi kontrola, Ze MyU¢to pocita stejné jako dosavadni zpracovani.

8.11 Denni import (jiny dochazkovy systém)

Mzdy > Dochazka a smény, tlaCcitko Import, soubor CSV nebo XLSX, dvoukrokove
Zkontrolovat a Importovat platné radky.

Sloupec Obsah

employment_code osobni ¢islo vztahu

starts_at, ends_at zacatek a konec s Casovym posunem, napfiklad 2026-08-
05T06:00:00+02:00

timezone Europe/Prague

category regular , overtime , night, weekend , holiday ,
difficult_environment

external_id jedinec¢né ID zdznamu ve zdrojovém systému
break_minutes , volitelné

employment_id

Odpracovanou dobu tvofi jen regular a overtime . Ostatni kategorie jsou pfiznaky nad
tymiz hodinami: nocni sména je fadek regular plus fadek night na stejné hodiny. Limity:
5 MB, 10 000 fadku, u XLSX jen prvni list a jen statické hodnoty (bez vzorcd a maker).
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8.12 Krok za krokem: dochazka a schvaleni mésice
1. Otevrete Mzdy > Dochazka a smény a zvolte mésic v poli Obdobi.

2. Zkontrolujte kalendar, uvazek a smény. Chybi-li smény, kliknéte na Rozvrhnout smény
podle kalendare.

3. Doplnte Skute¢né odpracovany ¢as. Noc, vikend, svatek a ztizené prostredi zapiste
jako priznak k odpracované dobé, ne misto ni. U pracovni pohotovosti vyplnte
Pohotovost (min).

4. Porovnejte dochazku s absencemi a svatky (souhrn z importu je uz vidét) a vyreste
varovani.

5. Kliknéte na Schvalit mésic (vice lidi najednou Schvalit vybrané).

6.V dialogu Potvrzeni pracovniho souhrnu IMHZ zkontrolujte fond, Skute¢né
odpracovano a neodpracované hodiny po druzich. U vztahu bez sledované dochazky
pomuze Odpracoval presné predepsany fond.

7.Vyslovné odpovézte Ano, nebo Ne na otazky Byly v mésici neodpracované hodiny? a
Byly v mésici prekazky v praci?. Nic se nepredvyplnuje.

8. Kliknéte na Potvrdit a schvalit mésic.

Jak poznate, Ze je hotovo: Mésic je schvdleny a uzamceny. Zakonné pfiplatky (prescas,
noc, vikend, svatek, ztizené prostredi) a odména za pohotovost jsou zapsané jako
schvalené mzdové vstupy.

POZOR: Dochazku schvalte pfed kliknutim na Spocitat mzdy. Po uzamceni vstupd
se priplatky do béhu nedostanou a schvaleni mésice skonci hlaskou, zZe vstupy
obdobi jsou uzamcené mzdovym béhem.

Hodiny svatku, ve kterém zaméstnanec nepracoval ani necerpal jinou nepfitomnost,
aplikace sama pricte k neodpracovanym placenym hodindm; do poli je nepridavejte.
Hodiny nemoci v prvnich 14 dnech prevede hlaseni samo do prekazek na strané
zameéstnance; u mésice jen s nemoci odpovézte na otazku o prekazkach Ne.

8.13 Krok za krokem: pfiplatek za svatek a ztizené prostredi

Priplatek za praci ve svatek a ve ztizeném prostredi vznikd schvalenim dochazky stejné
jako prescas, noc a vikend, ale potfebuje sjednanou zasadu.

1. Otevrete kartu pracovniho vztahu, ¢ast Zasady zakonnych p¥iplatku (§ 114-118).

2. Kliknéte na Nova verze zasady a vyplinte Plati od.

3. U Prescas (8§ 114) a Svatek (§ 115) zvolte rezim Priplatek, Nahradni volno, nebo u
prfesCasu Zahrnuto ve mzdé (8§ 114 odst. 3).

4. Pracuje-li zaméstnanec ve ztizeném prostfedi, vyplite Poéet ztéZujicich vlivu (§ 117).

5.V Sjednané sazby zvolte Zpusob sjednani (Procentem, nebo Pevnou éastkou za
hodinu) a sazbu. Prazdné pole znamena zakonné minimum.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 46 / 92 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Mzdy v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

6. Vyplnte Odkaz na sjednani (smlouva, kolektivni smlouva) a uloZte.

Jak poznate, Ze je hotovo: Zasada je v ¢asti Platna zadsada a mésic s praci ve svatek nebo
ve ztizeném prostredi jde schvalit.

Hodiny pfiplatkll mUzZete zadat i v Mzdy > Rychly mésiéni vstup po kliknuti na Zadat i
priplatky. Tentyz pfiplatek ale za mésic nejde vykazat z dochazky i z rychlého vstupu
najednou; priplatek ze schvalené dochazky uz v rychlém vstupu zadat nejde.

8.14 Nahradni volno za presc¢as a souhlas s prescasem

Nahradni volno se eviduje na dvou mistech:

1.V Mzdy > Absence a dovolend zapiSte den Cerpanijako absenci druhu Nahradni volno
za prescas.

2.V Mzdy > Dochazka a smény kliknéte na Nahradni volno a zapiste, ke kterému dni
prescasu se volno vztahuje.

Souhlas s preséasem nad narizeny rozsah (8 hodin tydné, 150 hodin rocné) zapisete
tlacitkem Souhlas s pres€éasem u zameéstnance s dobou platnosti a oznacenim dohodly.
PrekroCeni limitl presCasu i rozsahu DPP (300 hodin rocné) je upozornéni, vyplatu

nezastavi.

8.15 KdyZ néco nejde

Co vidite

Import nenacetl néktery
sloupec

Osoba je Nejasné

Mésic dochazky se
automaticky neschvalil

Mésic s praci ve svatek nejde
schvalit

Hlaska ,Doplnite pocet
ztézujicich vliva.."
Schvaleni mésice hlasi

chybéjici primeérny vydélek

»Vstupy obdobi jsou
uzamcené mzdovym
pbéhem..."

Priznakovych minut je za den
vic nez odpracovanych

TyZ pfescas je i v rychlém
meésicnim vstupu

MyWebdesign.cz s.r.o.

Proc¢

Sloupec neni v profilu

Vic moznych shod

Nemoc bez dat, chybi Uvazek,
fond nesedi, presc¢as nad
odpracované hodiny

Chybi sjednana zasada pro svatek

Chybi pocet ztézujicich vlivQ

Pro ¢tvrtleti neni schvaleny
pramér

Béh uz zamkl vstupy

Noc nebo vikend zapsané misto
odpracované doby

Jeden prescas nejde vykazat
dvakrat
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Co udélat

Zobrazit nerozpoznané, Pfidat
pravidlo, nahled znovu

Vyberte vztah ze sloupce ,Mozné
shody"

Odkaz u vyjimky (Uvazek na karté,
Absence, Dochazka)

Kapitola 813
Poéet ztézujicich vlivl (§ 117) na

karté vztahu

Schvalte primér (kapitola 9.4) a
meésic schvalte znovu

Otevrete opravu nebo obnovte
podklady béhu a mésic schvalte
Znovu

Zapiste odpracovanou dobu a
priznak k ni

Rozhodnéte se pro jednu cestu
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Co vidite Proc¢ Co udélat

Vzorec, makro, externi propojeni,
prekrocené limity

UloZte tabulku jen se statickymi
hodnotami

Import odmitl soubor

8.16 Tipy z praxe

e Osobni &isla v MyUc&tu nastavte stejna jako v dochazkovém systému a pfi prvnim
importu zapnéte UloZit vazby osob na pracovni vztahy. DalSi mésice se pak nic
neparuje rucné.

e Po kazdém importu se podivejte do Zobrazit nerozpoznané. Nova verze dochazkového
systému obcas prejmenuje hlavicku.

e Nemocizadavejte hned, jak pfijde eNeschopenka, ne az pri uzavérce. Lhita NEMPRI
bézi od vzniku neschopnosti.

9. Absence, nemoc a davky

9.1 Kdy
Situace Druh absence Kde to dal pokracuje
Dovolena Dovolena C¢erpani v knize dovolené,

Nemoc, karanténa

Osetfovani ¢lena rodiny

Materska, otcovska, rodi¢ovska

Lékar, svatba, umrti v rodiné a
dalsi osobni prekazky

Osobni prekazka bez naroku na
nahradu

Prostoj, pocasi, Castec¢na
nezameéstnanost, castecna prace s

prispévkem

Neplacené volno, volno za prescas,
neomluvend absence

Verejna funkce bez nahrady
Vztah trval po neplatném
skonceni bez pfiznané nahrady

Nic z uvedeného

MyWebdesign.cz s.r.o.

Docasna pracovni neschopnost,
Karanténa

Osetiovné, Dlouhodobé osetrovné

Penézita pomoc v matefstvi,
Otcovska, Rodic¢ovska

Prekazka na strané zaméstnance s

nahradou mzdy

Prekazka na strané zaméstnance
bez ndhrady mzdy

Prekazka na strané
zaméstnavatele

Neplacené volno, Nahradni volno
za prescas, Neomluvena absence

Vykon vefejné funkce (volno bez
nahrady)

Trvani vztahu po neplatném
skonceni (bez ndhrady mzdy)

Jina absence
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nahrada mzdy ve mzdé
nahrada za prvnich 14 dng,
delsi nemoc jako pfipad
davky (NEMPRI, HZUPN)
pfipad davky (NEMPRI)

pfipad davky, HOZ s kody M
a Ul
nahrada mzdy ve mzdé

jen neodpracované hodiny

nahrada mzdy ve mzdé

kraceni mzdy, hlaseni
jen neodpracované hodiny
vylou¢ena doba vIMHZ a

ELDP

rucni posouzeni
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9.2 Nez zaCnete

e Zameéstnanec s pracovnim vztahem a rozvrzenymi sménamiv Mzdy > Dochazka a
smény . Bez smén nahrada nevznikne.

e Schvaleny pramérny vydélek pro kazdou nepfitomnost s ndhradou mzdy (dovolen3,
nemoc v prvnich 14 dnech, placené prekazky).

e Firemnivyméra dovolené v Politiky a pfipravenost.

e Pro davky nemocenského: &islo rozhodnuti z eNeschopenky nebo eOCR, zddost
zaméstnance o davku (osetfovné, otcovska, materska), kod OSSZ firmy.

Strdanka Mzdy > Absence a dovolend mMa nadpis Absence, dovolena a DPN a zalozky
Absence, Primérny vydélek a Dovolena. Nahore vyberete Zaméstnanec, Pracovni vztah
a obdobi.

9.3 Krok za krokem: zapsat a schvalit nepfitomnost

1. Otevrete Mzdy > Absence a dovolend , zdlozku Absence.

2. Nahore vyberte Zameéstnanec a Pracovni vztah.

3.V casti Nova absence zvolte Druh absence a vyplnte Od a Do.
4

.U druhu s ndhradou mzdy vyberte Schvaleny priamér za hodinu. Chybi-li, kliknéte na
Pfejit na Primeéry (kapitola 9.4).

5. Za¢ina nebo kond&i nepfitomnost ¢asti smény, vyplite Cerpani prvni den (hodiny)
nebo Cerpani posledni den (hodiny).

6. Doplnte Udaje, které formular u druhu chce, a pfipadné Poznamka.
7. Kliknéte na Zalozit absenci. Nepfitomnost ma stav Ke schvaleni.
8.V seznamu Evidované absence kliknéte na Schvalit (vice najednou Hromadné

schvalit).

Jak poznate, Ze je hotovo: Nepritommnost ma stav Schvaleno. U dovolené pfibylo ¢erpani v
Historii dovolené, u nepfitomnosti s ndhradou vznikl mzdovy vstup nahradly.

POZOR: Nepritomnost nezadavejte zaroven v dochazce i tady. Schvalenou
nepfitomnost po uzavieni mzdy neménte primo: zruste ji tlacitkem Zrusit a zapiste
znovu, aplikace pak oznac&i mzdovy béh ke kontrole opravy.

9.4 Krok za krokem: primérny vydélek pro nahrady

Primeér se zaklada jednou za Ctvrtleti pro kazdy vztah.
Pro celou firmu najednou:

1. Otevrete zalozku Primérny vydélek bez vybraného zaméstnance.

2.V ¢asti Hromadné vypoé&teni primérl za étvrtleti zvolte Rok pouziti a Ctvrtleti.
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3. Projdéte navrhy (skutec¢ny prdmeér nebo pravdépodobny vydélek se zdrojem, nebo
divod, pro¢ navrh nevznikl).

4. Kliknéte na Vybrat pripravené na strance a pak na Zalozit a schvalit vybrané.
Pro jednoho zaméstnance (napfiklad s rocni odménou):

1. Vyberte zaméstnance a vztah, oteviete zalozku Primérny vydélek.

2.V ¢asti Novy snapshot primérného vydélku zkontrolujte ¢isla. Pomérnou ¢ast odmén
za obdobi delsi nez Ctvrtleti doplnte do Pomérna ¢ast delSich odmén (Kg).

3. Kliknéte na Vypocitat snapshot a pak na Schvalit.

Jak poznate, Ze je hotovo: Primér ma stav Schvaleny snapshot a nabizi se v poli
Schvaleny primeér za hodinu.

Novy zameéstnanec s méne nez 21 odpracovanymi dny potfebuje pravdépodobny vydélek:
na karté vztahu Zadat pravdépodobny vydélek (§ 355 ZP). Kdyz ho nezadate, aplikace ho
navrhne z prvni mzdy, sjednané mzdy, nebo z minimalni mzdy. Primér nizsi nez
mMinimalni mzda se zvedne na minimalni mzdu.

9.5 Krok za krokem: dovolena

Narok na zacatku roku:

1. Otevrete zalozku Dovolena a zvolte Rok.

2.V ¢asti Hromadny vypoéet z ovéfenych podkladl projdéte vztahy. Stitek PFipraveno
znamena3, ze vypocet muze probéhnout.

3. U stitku Doplnit kliknéte na né&j a doplnte, co chybi. U jinych absenci v ¢asti Posouzeni
jinych absenci zvolte Zapocitat, nebo Nezapocitat.

4. Kliknéte na Vybrat pfipravené na strance a Spocitat vybrané.
Cerpani:
1. Na zalozce Absence zapiste druh Dovolena se schvalenym prdmérem.
2. Kliknéte na Zalozit absenci a Schvalit.
3. Nestadi-li zUstatek, aplikace se zepta , Poskytnout dovolenou nad ramec ndroku?".

Potvrdte tlacitkem Poskytnout nad ramec naroku, jen kdyz to tak opravdu chcete.

Jak poznate, Ze je hotovo: V Historii dovolené je polozka Narok na rok a u kazdého
schvaleného ¢erpani polozka Cerpani. Zistatek dovolené (h:mm) odpovida skute&nosti.

Schvalena dovolend sama zalozi ndhradu mzdy za dovolenou; ru¢né se nezadava. Svatek v
dobé dovolené se necerpa. Vyjimky (pracovni Uraz, zména Uvazku, prevod z predchoziho
programu) rfeste v ¢asti Ruéni vypocet a opravy.

9.6 Krok za krokem: nemoc a karanténa

1. Na zalozce Absence zapiste Do¢asna pracovni nheschopnost, nebo Karanténa s
obdobim z eNeschopenky. Diagnozu nezapisujte.
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2. Vyberte schvaleny prameér.

3. Zaskrtnéte Potvrzena Ucast na nemocenském pojisténi a Vylouc¢en soubéh s
davkou, ktera nahradu nepfripousti.
4. Odpracoval-li zaméstnanec prvni planovanou sménu celou, zaskrtnéte Prvni

planovana sména byla celd odpracovana. Okno nahrady i Ihdta NEMPRI se posunou o
den.

5. Nema-li zaméstnanec narok (neni Ucasten nemocenského pojisténi), zaskrtnéte
Zaméstnanec nema narok na nahradu (DPN bez naroku).

6. Je-li ddvod nahradu snizit, zvolte Snizeni nahrady (Na polovinu (§ 192 odst. 4 ZP),
nebo Poruseni rezimu (§ 192 odst. 5 ZP)) a vypliite DUvod snizeni.

7. Kliknéte na Zalozit absenci a Schvalit. Nemoc se schvaluje jednotlivé, ne hromadné.

8. Prodlouzeni zapiste jako dalsi ¢ast, ktera za¢ina den po konci predchozi. Schvalujte
Casti poporadé.
Jak poznate, Ze je hotovo: Nemoc ma stav Schvdleno a ve mzdé je nahrada za dny v

prvnich 14 kalendarnich dnech. Trva-li nemoc déle nez 14 dnud, nad seznamem se objevi
zprava o zalozeném pripadu davky a odkaz Otevrit pripady davek.

Nemoc zapsana po ¢astech je jedna neschopnost s jednim ¢trnactidennim oknem.
Navazujici ¢ast (zaCina den po konci pfedchozi) dostane pfi schvaleni jen zbytek okna a
dny vycerpané predchozimi ¢astmi se zapiSou do Dnl okna nahrady vyéerpanych pred
touto casti. Za dny za oknem nahrada nevznika, zaméstnanec dostdvd nemocenské.
Navazujici ¢ast pocitd z prdméru prvni Casti, i kdyz zacina v dalsim ctvrtleti. Ru¢né (Upravit
dny okna nahrady) zapisujte vyCerpané dny jen tehdy, kdyz neschopnost zacala u
predchoziho zaméstnavatele nebo v predchozim mzdovém programu.

9.7 Krok za krokem: NEMPRI a HZUPN

Pripad davky vznikne sdm po schvaleni nepfitomnosti delsi nez 14 dnd, karantény,
osetfovného, dlouhodobého osetfovného, materfské nebo otcovské. Neschopnost do 14
dnl se CSSZ nehlasi, celou ji kryje ndhrada mzdy.
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DPN schvalena
Absence a dovolena

Trva déle
nez 14 dndi?

‘ '

jen nahrada mzdy Pipad davky
€557 se nehlasi vznikne sam

J

Upravit: &islo rozhodnuti,
potvrzeni, rozhodné obdobi

PFipravit NEMPRI

Odeslat NEMPRI
datovou schrankou

Zapsat piijeti NEMPRI

Navrat do prace:
UkonZeni neschopnosti

l

Pfipravit HZUPN
a odeslat

. Oteviete Mzdy > Podani a hlaseni , MimoFadna podani ¥ » Davky nemocenského

(nebo odkaz Otevrit pripady davek z absenci).

2. U pripadu kliknéte na Upravit.

3.V sekci PFipad vyplfte &islo rozhodnuti (u eNeschopenky a eOCR &islo z rozhodnuti

|ékate). Slovenskou neschopenku oznacte Slovensky pfFipad, rozhodnuti mimo CR a SR
Zahranic¢ni pfFipad.

.V sekci Potvrzeni zaméstnavatele vyplnte, co se tykd zaméstnance (dlchod, student o

prazdninach, pracovni volno bez nahrady, pfevedeni na jinou praci).

. U osetfovného, dlouhodobého osetfovného, otcovské a materské opiste do sekce

Zadost o davku Udaje ze zaddosti zamé&stnance. Dité vyberte z vyzivovanych osob.

. Zkontrolujte Rozhodné obdobi. Bere se ze schvalenych mezd a prevzatych mezd;

meésic bez podkladu doplnte ru¢né. Bez rozhodného obdobi (zaméstnani kratsi nez 12
mésicl, nemoc v mésici nastupu) kliknéte na Navrhnout z mzdy (pravdépodobna vyse
prijmu).

7. Vyplnte Kontaktni pracovnik a kliknéte na Ulozit ve spodni listé.

8. Kliknéte na Pripravit NEMPRI. Aplikace ovéri Uplnost a napise, ktery Udaj chybi nebo

1O.

prebyva.

. Kliknéte na Odeslat NEMPRI datovou schrankou (nebo odeslete ze zalozky K

odeslani).

Po doruceni vypliite u piipadu Den doruéeni €SSZ a kliknéte na Zapsat pfijeti
NEMPRI. Pfi odmitnuti vyplnte dGvod a Zapsat odmitnuti.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 52 / 92 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Mzdy v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

L 1. Kdyz se zaméstnanec vrati do prace, vyplnte v editoru sekci Ukonéeni neschopnosti
(navrat ano ¢i ne, datum navratu, hodiny posledniho dne), kliknéte na PFipravit HZUPN
a Odeslat HZUPN datovou schrankou. Prijeti zapisSte stejné jako u NEMPRI.

Jak poznate, Ze je hotovo: U pfipadu je kazdé podani pfijaté s dnem doruceni a cely
pfipad ukazuje VSe vyfizeno. Dokud jedno z podani ¢eka, je Casteéné vyfizeno a hlida¢
termind Ihdtu hilida dal.

e NEMPRI a HZUPN maji kazdé vlastni stav. Prijaté NEMPRI pfipad neuzavre.

e U zameéstnani malého rozsahu a DPP se NEMPRI podava az po skonceni mésice, kdy
udalost vznikla; vyplnte zapocitatelny pfijem.

e Vznikne-li neschopnost az po skonceni zaméstnani, nemocenské nalezi jen v ochranné
IhGté 7 dnd. Pfipad mimo ni nejde zalozit.

e Pripad prevzaty z predchoziho programu nese podani, které program podal. Nepodal-li
ho ve skute&nosti, kliknéte na Pfedchozi program NEMPRI nepodal a MyU¢&to ho
pripravi.

e Opravu pfijatého podani podate zaskrtnutim Opravné podani v sekci PFipad, Upravou
Udajd a novou pfipravou.

POZOR: NEMPRI a HZUPN odchazeji do ostrého provozu jen datovou schrankou.
Odeslani splni povinnost az dorucenim Uzemni sprave; dorucenku nebo protokol
ulozte do DokumentU a vysledek zapiste u pfipadu.

9.8 Krok za krokem: druhé NEMPRI ke dni prevedeni

Byla-li zaméstnankyné prevedena na jinou praci kvuli téhotenstvi, materstvi nebo kojeni a
den prevedeni lezi v drfivéjSim mésici nez vznik davky, podava se vedle NEMPRI i druhé
oznameni s rozhodnym obdobim ke dni pfevedeni (§ 19 odst. 6 zakona ¢&. 187/2006 Sb.).
Vyhodné&jsi obdobi vybere CSSZ.

1.V editoru pfipadu v sekci Potvrzeni zaméstnavatele zaskrtnéte Pfevedena na jinou
praci, vyplite Den pfevedeni a Dlvod prevedeni (Téhotenstvi, Matefstvi, Kojeni).
Ulozte.

2. Pripravte a odeslete bézné NEMPRI (kapitola 9.7).

3. Kliknéte na PFipravit NEMPRI ke dni pfevedeni (ndhled nabizi Nahled NEMPRI ke dni
prevedeni).

4. Kliknéte na Odeslat NEMPRI ke dni prevedeni datovou schrankou.

5. Po doruceni kliknéte na Zapsat prijeti NEMPRI ke dni prevedeni (nebo Zapsat
odmitnuti NEMPRI ke dni prevedeni).

Jak poznate, Ze je hotovo: Obé oznameni jsou prijatd. Obé se podavaji souCasné a se
stejnou Ihdtou. LezZi-li prevedeni ve stejném mésici jako vznik davky, druhé ozndmeni
nevznika.
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9.9 Krok za krokem: materska, otcovska a osetrovani

1. U Penézita pomoc v matefstvi vyplnte povinny O¢ekavany den porodu. Zac¢ina-li
nepritomnost porodem nebo po ném, vyplfite rovhou Den porodu.

2. Po porodu kliknéte u nepfitomnosti na Doplnit den porodu, zadejte datum a Ulozit
den porodu. Jde to jen jednou.

3. U Osetfovné zaskrtnéte Osamély zaméstnanec pecujici o dité do 16 let, pokud o dité
pecuje sam (podplréi doba 16 misto 9 dnu).

4. Schvalte nepfitomnost a pokracujte pfipadem davky (kapitola 9.7). Udaje ze zadosti
zaméstnance opiste do sekce Zadost o davku; u osetfovného zagkrtnéte akce Vznik,
Trvani nebo Ukonceni.

5. U dlouhodobého oSetfovného vyplnte Rozhodnuti zaméstnavatele o dlouhodobé
péci (Souhlasil, nebo Odmitl s dGvodem).

6. Na zacatku materské podejte HOZ s kédem M, na konci rodicovské s kddem U
(kapitola 1.7).

Jak poznate, Ze je hotovo: Nepfitomnost je Schvdleno, u matefské je doplnény den
porodu, pfipad davky je vyrizeny a HOZ dorucené.

Mésic, ktery sahd na oCekavany den porodu, se bez doplnéného dne porodu do hlaseni
nesestavi. Rodicovska navazujici na matefskou bez mezery je jedna nepfitomnost: M jen
na zacatku materské, U az na konci rodi¢ovské.

9.10 Krok za krokem: prekazky v praci a ¢astecna prace s prispévkem
1. Na zalozce Absence zvolte Pfekazka na strané zameéstnance s nahradou mzdy, nebo

Prekazka na strané zameéstnavatele.

2.V Druh prekazky vyberte dUvod. Pod nim se zobrazi, za jakych podminek a v jaké vysi
nahrada pfrislusi.

3. Zkontrolujte Nahrada mzdy (% pramérného vydélku). U prekdzek zaméstnavatele ji
mUzete zvysit az na pramér s vyplnénym Davod sazby / podklad.

4. U Casteéna nezaméstnanost (nejméné 60 %) a Jina placena prekazka (vnitini
predpis) je DUvod sazby / podklad povinny.

5. Za Casteénou praci, na kterou firma 2zada piispévek statu, zvolte druh Casteéna prace s
prispévkem statu (nejméné 80 %).

6. Vyberte schvaleny prameér, kliknéte na Zalozit absenci a Schvalit.
Jak poznate, Ze je hotovo: Ve mzdé je vstup ndhrady mzdy pfi prekazkach s hodinami z

rozvrzenych smén.

POZOR: Za zaméstnance s c¢asteCnou praci s prispévkem statu nenalezi v daném
mésici sleva na pojistném (§ 7a odst. 3 pism. ) zdkona ¢&. 589/1992 Sb.). Aplikace ji pro
ten meésic sama neuplatni, i kdyz ma zameéstnanec prijaty zameér slevy.
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Snizi-li prekazka na strané zameéstnavatele se snizenou nahradou vymeérovaci zaklad pod
minimum, doplatek zdravotniho pojisténi hradi zaméstnavatel; béh to pozna ze schvalené
prekazky sam.

9.11 Krok za krokem: trvani vztahu po neplatném skonceni

Pouzijte, kdyz pravomocné rozhodnuti soudu (nebo mimosoudni dohoda po podani
zaloby) urcilo, ze vztah trval po neplatném skonceni, a nahrada mzdy za tu dobu pfiznana
nebyla.

1. Na zalozce Absence zvolte Trvani vztahu po neplatném skonceni (bez nahrady
mzdy).
2. Vyplnte Od a Do podle rozhodnuti. Primér se nevybira.

3. Kliknéte na Zalozit absenci a Schvalit.

Jak poznate, Ze je hotovo: Mzdovy béh za mésic probéhne i bez mzdového vstupu a v
JMHZ i evidencnim listu se doba vykaze jako vyloucena doba.

Byla-li nahrada mzdy pfiznana, tento druh nepouzivejte a nahradu zadejte jako mzdovy
vstup.

9.12 Krok za krokem: cestovni nahrady
1. Otevrete Mzdy > Cestovni nahrady a zapiSte tuzemskou pracovni cestu, vydaje a stravné.
2. Poskytnutou zalohu vyporadejte mzdou nebo pokladnou.

3. Kliknéte na Promitnout do mzdy.

Jak poznate, Ze je hotovo: Nahrada je ve mzdovém béhu mésice. Zaméstnanec dolozi
vydaje do 10 pracovnich dnl po navratu, zaméstnavatel cestu vyuctuje do dalsich 10
pracovnich dnd. Obé Ihuty hlida panel Zdkonné terminy. Zahrani¢ni cesty jdou do ruc¢ni
kontroly.

9.13 KdyzZ néco nejde

Co vidite Proc Co udélat

.Novou nepfitomnost Ize zaloZit Je vybrano Vsichni Vyberte Zaméstnanec a Pracovni
az po vybéru konkrétniho zaméstnanci vztah

zameéstnance"

»Pro tento vztah neni spocitany Chybi prdmeér za Ctvrtleti Pfejit na Praméry

zadny prdmeérny vydélek."

.Prekazka je schvalena, ale Na dny prekazky nejsou Rozvrhnout smény v dochazce
nahrada mzdy nevznikla" rozvrzené smeny

Nemoc nejde schvalit Nemoc potfebuje potvrzeni Schvalte jednotlivé

hromadné Ucasti na pojistéeni

Navazujici ¢ast nemoci nejde Predchozi ¢ast neni schvalena Schvalujte poporadé

schvalit
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Co vidite Proc¢ Co udélat

Nahrada za nemoc chybi Nemoc pfisla jen jako soucet Zapiste DPN s daty od-do
hodin z importu

NEMPRI se nepfipravi Chybi Cislo rozhodnuti, HIaSka jmenuje Udaj; doplnte ho v
rozhodné obdobi, zplsob editoru pfipadu nebo na karté osoby
vyplaty nebo jiny udaj

Rozhodné obdobi se zastavi s K mésici chybi mzda nebo Schvalte mzdu, doplnite prevzatou
vyctem mésict prevzata mzda mzdu, nebo meésic zadejte rucné
NEMPRI hlasi chybéjici ucet ZpUsob vyplaty se bere z Opravte vyplatni U¢et nebo adresu
nebo adresu vyplatniho profilu na karté osoby

Protokol hlasi chybu 103 U OSSZ chybi povéreni k e- Kapitola 3.6

sluzbé NEMPRI

Mésic s matefskou nejde Chybi den porodu Doplnit den porodu
sestavit do hlaseni

Dovolena se zastavi dotazem na = ZUstatek nestaci Poskytnout nad ramec naroku,
precerpani nebo zkratte ¢erpani

9.14 Tipy z praxe

e Na zacatku kazdého Ctvrtleti zalozte prdméry hromadné. Usetfite si zastaveni u prvni
dovolené nebo nemoci.

e eNeschopenku zapisujte hned. Cislo rozhodnuti si opiste do poznambky, budete ho
potfebovat v NEMPRI.

e P¥i prodlouzeni neschopnosti nezakladejte novou nemoc od prvniho dne dalsiho

mésice bez navaznosti. Navazujici ¢ast musi zaCinat den po konci predchozi, jinak by
vzniklo druhé okno nahrady.

10. Mésicéni mzdovy béh

10.1 Kdy
Kdy Co udélat
po schvaleni dochazky a vstupu zalozit béh, spocitat a schvalit mzdy
hned po schvaleni zaUuctovat, pfipravit platby, rozeslat pasky, pfipravit podani
do vyplatniho dne vyplaty do banky (nejpozdéji posledni den nasledujiciho mésice, § 141
odst. 1 zakoniku prace)
do 20. dne odvody pojistného a zalohové dané
po sparovani plateb a pfrijeti Uzavrit
podani
kdyz se ve schvaleném mésici opravna revize
najde chyba
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10.2 NezZ zacnete

Schvaleny mésic dochazky (kapitola 8.12) a schvalené nepfitomnosti.
Zameéstnanci maji Uplnou zakonnou evidenci a vztah s mzdovou uctarnou.
U&inna legislativni pravidla pro obdobi.

Srazky a exekuce jsou zaevidované a zahajené (kapitola 12).

Opravnéni: vstupy, vypocet, schvalovani; pro dalsi kroky zauctovani, platby, dokumenty
a podani.

10.3 Krok za krokem: mzdové vstupy

1. Otevrete Mzdy > Rychly mésic¢ni vstup a zvolte mésic. Tabulka ukazuje vSechny lidi:

zakladni mzdu (uz zkracenou o absence), prfesc¢as a odmeénu.

2. Tlacitkem Slozky pridate dalsi sloupce, Zadat i pFiplatky sloupce hodin priplatkd.

3. Doplnte odmény a jednorazové polozky. Hodnoty z importu maji ikonu Sipky, rucni

prepis ikonu tuzky (Vratit na hodnotu z importu).

4. Kliknéte na Ulozit mésiéni podklady. S pravem schvalovat vstupy se fadky uloZi rovnou

jako schvalené.

5. Opakujici se slozky (pausal, benefit, pravidelna srazka) zadejte v Mzdy > Mzdové slozky a

vstupy , zaloZzka Pravidelné predpisy.

6. Koncepty vstupu (z importu dochazky nebo z Mzdové slozky a vstupy ) schvalte

tlacitkem Schvalit N odpovidajicich filtru.

Jak poznate, Ze je hotovo: V Mzdy > Mzdové slozky a vstupy nezUstal za mésic zadny

koncept.

Prazdné pole neni nula. Pokud slozka v mésici neni, zadejte 0.
Prescas zadejte bud'v dochazce, nebo v rychlém vstupu, nikdy obojim.

Nahrady vazané na schvalenou absenci (dovolena, nemoc, prekazky) ru¢né ani
importem zadat nejde, vznikaji samy.

Vstupy lze nahrat i ze souboru CSV nebo XLSX pres nahled (sloupec component_code
nese kod slozky).

10.4 Krok za krokem: spocitat mzdy

1

. Otevrete Mzdy > Mzdové béhy .
2.

Vyplnte Mzdové obdobi a Datum vyplaty a kliknéte na Novy mzdovy béh. Nejde-li to,
divod je napsany pod tlacitkem.

. Projdéte panel pfipravy vstupl za mésic (odkazy na vstupy, dochazku, nepfitomnosti,

slozky a lidi).

. Kliknéte na Spocitat mzdy. Zobrazi se Kontrola pred zahajenim.

5. Nasla-li kontrola néco, opravte to a zvolte Zkontrolovat znovu, nebo védomé Presto

zahdjit. Vstupy se zamknou a mzdy se spocitaji.
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6. ZUstal-li néktery vstup v konceptu, béh ohlasi blokaci. Kliknéte pfimo u ni na Schvalit
vse.

Jak poznate, Zze je hotovo: BEh ma stav Spocitano a na karté béhu jsou vysledky po
zaméstnancich.

10.5 Krok za krokem: kontroly a oprava zdroje

1. Projdéte sekci kontrol na karté behu. Odkaz Otevrit misto k opraveé vas prenese tam,
kde se Uudaj opravuje.

2. Zkontrolujte dlazdice (hruba a Cista mzda, dan, pojistné, srazky, k vyplaté) a rozpad pod
odkazem Zobrazit rozpad podle zaméstnancu. U dané& pomuze Rozpad dané ze
zavislé ¢innosti, u vyplaty Rozklad Cisté mzdy.

3. Opravte zdroj (vstup, nepritomnost, karta) a kliknéte na Prepocitat.

4. Zmeénil-li se po uzamceni schvaleny podklad (novy vstup, nepfritomnost, zakonna
evidence), karta to ukaze. Kliknéte na Obnovit podklady a pak Prepocitat.

5. U varovani, které je spravné, ale neobvyklé, kliknéte na Schvalit vyjimku a napiste
odlvodnéni celou vétou (nejméné 20 znaku a tfi slova).

Jak poznate, Ze je hotovo: NezUstala blokujici chyba ani varovani bez schvalené vyjimky.

Uroven Vyznam

blokujici chyba (Cerveng) zastavi vypocet nebo schvaleni, je nutné opravit zdroj
varovani vyzadujici vyjimku schvaleni ¢eka na Schvalit vyjimku

(oranzove)

informace (Sedé) jen upozornéni

Opakovand neskodna varovani (napfiklad nepodepsané prohlaseni) skryjete tlacitkem
Skryt u této osoby (u skupiny Skryt pro vSech N osob) nebo Skryt tento typ ve firmé.
Obnovite je v Mzdy > Nastaveni mezd, zalozka Skrytda varovani. Blokujici chyby ani
prekroceni zakonnych limitd (DPP nad 300 hodin, presCasy, exekuce) skryt nejde. Stav
Vyzaduje ruéni kontrolu v rozpadu dané neni nula: vypise dlvod, napfiklad neovérené
prohlaseni.

10.6 Krok za krokem: schvalit

1. Kliknéte na Schvalit.
Jak poznate, ze je hotovo: BEh ma stav Schvaleno a hlavni tla¢itko nabizi Zauctovat.

Schvaleni najednou a jako celek vytvori vyplatni pasky vsech zpracovanych osob, mzdovy
ucetni denik (je-li zapnuté automatické Uctovani), zapise srazky do evidence srazeno a
deponovano a zalozi povinnosti JIMHZ a PPZ v Podani a hlaseni. Selze-li kterykoli krok, nic
z toho nevznikne a béh zUstane ve stavu Zkontrolovano. Po odstranéni priciny kliknéte na
Schvalit znovu.
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10.7 Zaméstnanec bez pfijmu v mésici
Zaméstnanec, jehoz vztah trva, ale v mésici nedostal zadny pfijem (typicky dohoda, na
které se nepracovalo), patfi do béhu taky:
1.V rychlém vstupu nebo v mzdovych vstupech zadejte u zakladni slozky vyslovné 0 K€ a
schvalte.

2. Spocitejte béh jako obvykle.

Za vztah se pak poda nulovy formulaf IMHZ a prdmérny vydélek se pro takovy meésic
nevyzaduje. Bez vstupu béh ohlasi ,pracovni vztah nema v obdobi zadnou schvalenou
mzdovou slozku", aby zapomenuta mzda neprosla. Vyjimkou je mésic se schvalenou
nepritomnosti bez nahrady (neplacené volno, rodicovska, materska, nemoc cely mésic,
trvani vztahu po neplatném skonceni); ten se spocita i bez vstupu.

10.8 Krok za krokem: zauctovat a zkontrolovat shodu

1. Na karté schvaleného béhu kliknéte na Zaucétovat. Vznikne mzdovy denik podle
predkontaci zmrazenych pfi uzamceni vstupd. U danové evidence zapis nevznikne a
béh jen postoupi dal.

2.V podvojném ucetnictvi oteviete Mzdy > Shoda UCtovani mezd .

3. Porovnejte mzdovou revizi, denik a platebni zavazky po kategoriich (hrubé mzdy,
pojistné zaméstnavatele, SP, ZP, dan, ostatni srazky, exekuce, Cista mzda).

Jak poznate, Ze je hotovo: Stranka hlasi ,Mzda, denik i platby si po kategoriich odpovidaji".
e Je-li UCetni obdobi uzamcené, datum deniku se posune na prvni otevieny den.

Opravna revize zauctuje jen rozdil.

e Rozdil na strané dané muze byt spravny: kdyz vyplacené danové bonusy prevysi srazené
zalohy, Uc¢et 342 zUstane debetni jako pohledavka za FU.

e Neutralni nepenézni plnéni (napfiklad 1% z ceny sluzebniho vozidla) se z hrubych mezd
vyClenuje; hruba mzda na shodé nemusi byt totéz &islo jako na mzdovém listu.

o Rozdil neprekryvejte rucnim ucetnim zapisem. Opravte pfricinu.

10.9 Krok za krokem: platby mezd a odvodu

1. Na karté zauctovaného béhu kliknéte na Pripravit platby. Otevie se Mzdy » Mzdové
prikazy a Uhrady se zavazky béhu (na strdnce totéz déla Pripravit zavazky; opakované
spusténi nic nezdvoji).

2. Na zalozce Co zaplatit zkontrolujte pfijemce, Ucet, ¢astku, splatnost a symboly.

3. Vyberte platby se stejnym datem, ménou a zpUsobem Uhrady a zvolte Datum Ghrady:
Podle splatnosti, Dnes, nebo Vlastni datum.

4. Zkontrolujte U&et platce a kliknéte na Vytvofit mzdovy pfikaz. Pro CZK vznikne ABO /
KPC pro ¢eskou banku, pro EUR SEPA XML pro EUR, u hotovosti Ruéni hotovostni
vyplata.
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5. Prikaz predejte bance tlacitkem Odeslat do banky (napojeny uUcet), nebo stahnéte
soubor a nahrajte ho do bankovnictvi.

6. Platby autorizujte v bankovnictvi.
7. Po importu vypisu se odvody a vyplaty sparuji samy podle VS a castky (ru¢né spustite

Nacist platby z banky). Zbylé sparujte na zalozce Sparovani uhrad.

Jak poznate, Ze je hotovo: B&h piejde sam do stavu Uhrazeno a na karté je véta ,Uhrady
doloZzené vypisem: véech N zavazk(." Tlacitko pro ru¢ni oznaceni Uhrady na karté béhu
zameérneé neni.

Zavazek Splatnost

Cistd mzda datum vyplaty, rozdé&leni podle vyplatnich Gctd

Socialni pojisténi do 20. dne nasledujiciho mésice, za kazdou Uctarnu zvlast
Zdravotni pojisténi do 20. dne nasledujiciho mésice, za kazdou pojistovnu zvlast
Zaloha na dan 20. den nasledujiciho mésice

Srazkova dan posledni den nasledujiciho mésice

Srazky, exekuce podle pfijemce

¢ Zménit datum pfikaz zahodi a vytvori novy, Zahodit vrati zavazky na Co zaplatit. Byl-li
soubor uz v bance, ovérte nejdfiv, ze pfikaz neni autorizovany, jinak hrozi dvoji platba.

e Zaplatil jsem u zavazku zastavi upominani terminu, saldo nezméni. E-mailové avizo
vytvofi jen poznamku, zavazek uzavre az vypis.

e Vratka od instituce (zaporny rozdil po oprave) je prichozi opravny zavazek. Az penize
dorazi, dolozte ji na zaloZce Sparovani Ghrad v ¢asti Potvrdit skute¢né pfijatou vratku.

e Z3aporna Cista mzda (doplatek do minima zdravotniho pojisténi v mésici bez prijmu) je
legitimni. Vznikne pohledavka za zaméstnancem, zapocet v dalsim meésici je ru¢ni
ukon.

10.10 Krok za krokem: vyplatni pasky

Pasky vznikaji samy pfi schvaleni béhu. Elektronicky se posilaji jen se souhlasem
zameéstnance zabezpelenym odkazem s jednorazovym kédem.

1. Jednou ovérte, ze politika v Politiky a pFipravenost ma kanal Portal zaméstnance s
datem ovéreni a ze zaméstnanec ma na karté elektronické doruceni a aktivni primarni
e-mail.

2. Otevrete Mzdy > Dokumenty a vystupy , zalozku Mési€ni vystupy, a zvolte obdobi.

3. Kliknéte u schvalené revize na Rozeslat pasky: ... (jedno tlacitko za kazdou mzdovou
Uctarnu) a potvrdte.

4. Jednotlivou pasku poslete tlacitkem Poslat zabezpeceny odkaz.

5. Zaméstnancim, kterym se paska poslat nemohla, ji predejte jinak.
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Jak poznate, Ze je hotovo: U pasky je stav Odeslano s datem a po vyzvednuti Pfevzato.

Mésiéni archiv vytvofite na zaloZzce Archiv mezd tlacitkem Vytvofrit a stahnout mésicni
ZIP.

10.11 Krok za krokem: uzavrit meésic
1. Ovérte, ze platby jsou dolozené a podani za mésic pfijata (kapitola 11).

2. Na karté béhu kliknéte na Uzavrit.

Jak poznate, Ze je hotovo: BEh ma stav Uzavieno a v panelu Zakonné terminy jsou
podani za mésic Splnéno. Uzavfit jde od stavu Platby pFfipraveny.

10.12 Krok za krokem: oprava schvaleného mésice

1. Na karté schvaleného b&hu kliknéte na Vyzadat opravu. Béh piejde do stavu Ceka na
opravu.

2. Opravte zdroj (vstup, nepritomnost, kartu osoby nebo vztahu).

3. Kliknéte na Otevrit opravu. Vznikne revize se stavem Oprava otevrena.
4. Kliknéte na PFepoditat, zkontrolujte a kliknéte na Schvalit.

5. Opravnou revizi zal&tujte a pfipravte platby. Uctuje se a plati jen rozdil.

6. Bylo-li za mésic odeslané JMHZ, podejte opravné hlaseni (kapitola 11.9) a opravny PPZ.

Jak poznate, Ze je hotovo: Nova revize je Schvaleno a predchozi Nahrazeno. Dokumenty
z pUvodni revize zUstavaji platné.

Prazdny béh bez evidence smazete tlaCitkem Smazat prazdny béh, béh s evidenci jde jen
zrusit (Zrusit béh). Zrudeny bé&h znovu otevie Zaéit z opravenych vstupul.
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10.13 Stavy mzdového béhu

?

Novy mzdovy béh
‘ Koncept

Spocitat mzdy

Vstupy uzamceny ‘

Spocitano
Schvalit (kontrola)

Zkontrolovano

Prepo¢itat /  Obnovit

podklady

‘ Schvaleno ‘

Zauctovat Vyzadat opravu

Ceké na opravu

(

Otevrit opravu

‘ Zauctovano

Pripravit platby

‘ Platby pripraveny ‘

; sparované platby

Uzavfit Uhrazeno ‘

Uzavrit

Uzavieno ‘

\/ nova revize

‘ Oprava oteviena

MyWebdesign.cz s.r.o.

Stav Zkontrolovano se jako samostatné tlaCitko nenabizi; kontrolu provede schvaleni

samo. Stav Uhrazeno nastavi aplikace podle sparovanych plateb. Dalsi stav je Zruseno.

10.14 KdyzZ néco nejde

Co vidite

».pracovni vztah nemav
obdobi zadnou schvalenou
mzdovou slozku."

Blokace kvuli vstupu v
konceptu

Schvéaleni odmitnuto s vyzvou
k obnoveni

Prepocet nevzal opraveny
udaj

Datum vyplaty se neulozi

Nedokonc¢eny zakonny
vypocet u vetsiny lidi po
importu

MyWebdesign.cz s.r.o.

Proc

Vztah nema schvaleny vstup

Vstup zUstal neschvaleny

Od zmrazeni pfibyly schvalené
podklady

Prepocitat pocita ze zmrazeného
snimku

Je pozdéji nez posledni den
nasledujiciho mésice

Osoby nemaiji rezidenci ani
prislusnost k pojisténi

Strana 62/ 92

Co udélat

Doplnte vstup; trva-li vztah bez
pfijmu, zadejte O K& (kapitola 10.7),
pak Obnovit podklady

U blokace Schvalit vse

Obnovit podklady a Pfepocditat

Obnovit podklady, u schvaleného
béhu Vyzadat opravu

Zadejte datum v zdkonné Ihaté
U blokace Doplnit vychozi udaje (N
osob), pfipadné Mzdy -

Zaméstnanci , Doplnit vychozi
zakonné udaje
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Co vidite Proc¢ Co udélat

Vypocet zdravotniho pojisténi = Osoba nema zdravotni pojistovnu Zdravotni pojistovny hromadné
skoné&i chybou

Priplatek za noc, vikend nebo Dochazka nebyla schvalena pred Vyzadat opravu, schvalte dochazku,

svatek ve mzdé chybi uzamdcenim vstupl prepocitejte

Schvéleni zablokovano kvuli Legislativni pravidla nejsou aktivni = Kapitola 3.14

pravidlim

Platba odvodU se nepfipravila Chybi VS u uctarny (SP) nebo u Doplnite symbol podle hlasky
Uctu instituce

,Datum Uhrady nemUze byt v Banka by pfikaz odmitla Zvolte dnesek nebo pozdéjsi den

minulosti."

Cistda mzda vysla zaporné Doplatek do minima ZP v mésici Nejde o chybu, vznikla pohledavka
bez pfijmu za zaméstnancem

Varovani nejde skryt Blokujici chyba nebo zakonny Vyreste pficinu, nebo schvalte
limit vyjimku

10.15 Tipy z praxe

e Pracujte shora doll podle menu Mzdy: absence, dochazka, cesty, rychly vstup, béh.
Poradi polozek odpovida poradi prace.

e Pred Spocitat mzdy si v Mzdové slozky a vstupy vyfiltrujte koncepty meésice. Kontrola
pred zahdjenim je pak prazdna.

e Na rozpad dané se podivejte u kazdého, kdo ma poprvé dité, slevu nebo zmeénu
prohlaseni. Chyba v evidenci se tam ukaze dfiv nez v hlaseni.

e Uzavirejte mésic az po pfijeti IMHZ a sparovani plateb, ne driv.

11. Podani a hlaseni

VSechna mzdova podani se pripravuji a odesilaji na strance Mzdy > Podani a hlaseni
(nadpis stranky je Mzdova podani). Kapitola fika, co a kdy podat a na co kliknout. Pravidla
a vyjimky jsou v manualu aplikace, kapitola 85 (Podani a hlaseni), na kterou odkazujeme
Cisly oddild.

11.1 Kdy co podat

Kdy Co Kde v aplikaci

po schvaleni projit, co je za mésic potrfeba podat zalozka Mésic
mzdového béhu

do 20. dne IMHZ (mésicni hlaseni zaméstnavatele véetné zélozka Mésic nebo JIMHZ
nasledujiciho mésice prehledu o pojistném) na CSSZ pres VREP,

nebo datovou schrankou

do 20. dne PPZ (pfehled o platbé pojistného) kazdé zélozka Zdravotni pojistovny
nasledujiciho mésice zdravotni pojistovné datovou schrankou
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Kdy Co Kde v aplikaci

hned po odeslani nacist doruc¢enky, zkontrolovat protokol IMHZ Nacist dorucenky na zalozce
Mésic, zdlozka Odeslano

pred nastupem pfihlaska na CSSZ (PREZEC P1 nebo REGZEC karta pracovniho vztahu,

(nejdfiv 8 dnu predem) Al) pfes VREP Registrace vztahu na €SSz
(kapitola 5.8)

do 8 dnti od nastupu, HOZ zdravotni pojistovné datovou schrankou zélozka Zdravotni pojistovny

skoncéeni, pfestupu (u
DPP a DPC nastup a
skoncenido 20. dne
nasledujicihno mésice)

do 8 dnti od zjisténi zména Udaj’ A3 na CSSZ karta vztahu, blok Zmény k
zmeény ohlaseni (kapitola 6.3)
pfi skonéeni vztahu odhlaska A2 na €SSz karta vztahu, Nova udalost

A2-A8 (kapitola 7.5)

nemoc pfes 14 dndu, NEMPRI v Ih(té z pfipadu, po ndvratu z nemoci Mimofadna podani v »
osetfovani, materska, HZUPN neprodlené; datovou schrankou Davky nemocenského
otcovska (kapitola 9.7)

podle zaméru OZUSPO3J (zamér slevy na pojistném) nejdFfiv Mimoradna podani v »

meésic pfedem a ne dFiv nez pfihlaska; skonceni = Zameér slevy (kapitola 11.8)
do 8 dnl po mésici posledniho uplatnéni

na vyzvu €SSZ (8 dn() ELDP jen za obdobi pfed rokem 2026, u Mimofradna podani v »
zaméstnani skoncenych pred 1. 4. 2026 a na Evidencni list DP (kapitola 13)
vyzvu; aplikace pfipravi kontrolni XML

do 20. 3. (elektronicky), = vyuctovani dané ze zavislé Cinnosti a vybirané Mzdy > Prehled mezd ,
do 31. 3. srazkou; XML pro EPO panel Roéni vyuctovani dané
(kapitola 14.5)

Presné IhGty pro vasi firmu hlida panel Zakonné terminy na prehledu mezd. Lhita JIMHZ
pfipadajici na vikend nebo svatek se posouva na nejblizsi pracovni den.

11.2 Nez zacnete

Jednou za firmu musite mit hotoveé (kapitola 3):

1. PInou moc a Oznameni o zmocnéni s registraci certifikdtu u OSSZ (kapitola 3.6).

2. Certifikat nahrany, povoleny pro firmu a vybrany v Dalsi v » Certifikat (kapitola 3.7).
3. Variabilni symbol €SSZ uctarny (kapitola 3.5).

4. VS zaméstnavatele (Cislo platce) u Uc¢tu kazdé pojistovny (kapitola 3.8).

5. Pristup do datové schranky a prijemce (kapitola 3.13).

6. Schvéleny mzdovy béh za mésic.

Nahofe na strance je jedno Vécné obdobi pro vSechny zalozky. Bez obdobi v adrese se
otevfe nejstarsi meésic s nesplnénym hlasenim, jinak prfedchozi mésic, protoze mzdy se
podavaji zpétné.
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Zalozka K ¢emu slouzi

Maésic co za mésic podat, komu, jakou cestou a do kdy; odtud se nejCastéji
odesila
JMHZ akéni karta; pod Podrobnosti potvrzeni pravnich skutec¢nosti, test, nahledy

a podani predchozim programem

Zdravotni pojistovny prehledy o platbé pojistného po pojistovnach a ozndmeni HOZ

Rocni vyuctovani dané archiv vyuctovani dané

K odeslani vSe pfipravené, co jesté neodeslo, napfic mésici a agendami

Odeslano odeslana podani CSSZ, protokoly, opravy a storna

Mimofradna podani v Piehled povinnosti, Registrace zaméstnavatele, Dohlaseni udaja (A3),

Zameér slevy, Davky nemocenského, Evidencéni list DP, Ostatni

Dalsi v Inbox (pfipominky Ihdt a problém0) a Certifikat

11.3 Krok za krokem: mésicni hlaseni IMHZ

1. Schvalte mzdovy béh v Mzdy > Mzdové béhy .

2. Otevrfete Mzdy > Podani a hlaseni a zkontrolujte Vécné obdobi.
3. Na zalozce IMHZ rozbalte Podrobnosti.
4

.V ¢asti Pravni skute¢nosti IMHZ potvrdte za kazdy pracovni vztah pét skute¢nosti
(srazky ze mzdy, sleva pro sezdnni praci, specificka pravni skutecnost, podpora
zameéstnavani OZP, hlubinné hornictvi). Kazdé Ne se zaskrtava vyslovné, nic se
nepredvyplnuje.

5. Kliknéte na Potvrdit pravni skutec¢nosti.

6.V panelu Test mési¢éniho hlaseni IMHZ kliknéte na Otestovat XML. Sestavi se XML a
ové&fi schématem a katalogem kontrol CSSZ; nic neodejde.

7. U kazdého nalezu je tlacitko na misto opravy. Opravte data, pfipadné prepoctéte
mzdovy béh, a test spustte znovu. Zameéstnance s nedplnymi daty mdzete OdlozZit z
hlaseni (kapitola 11.5).

8. Prepnéte na zalozku Mésic a u radku JMHZ kliknéte na PFipravit a odeslat. \VSechna
podani mésice najednou odesle Pripravit a odeslat vse. Chcete-li hlaseni jen zmrazit a
odeslat pozdéji, kliknéte na Jen pfipravit a pozdéji na Odeslat.

9. Zobrazi se jedno potvrzeni s prehledem co, komu a jakou cestou. Potvrdte. IMHZ
odejde pres VREP hned, podepsané certifikatem.

LO. Aplikace se CSSZ na vysledek doptava sama. Stav sledujte na zalozce Odeslano.
Jak poznate, Zze je hotovo: JIMHZ m3a na zalozce Odeslano Stitek PFijato a v panelu
Zakonné terminy je mésic Splnéno. Stav Odeslano ani Ceka na vysledek jesté nestad,

rozhoduje ovéfeny protokol CSSZ. Casteéné pfijato nebo Odmitnuto znamena opravu
(kapitola 11.9).
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POZOR: Uplatnujete-li slevu na pojistném a podavate po splatnosti pojistného,
pfiprava se zastavi u kontroly 290 a ¢ekd na potvrzeni tlacitkem Sleva neprevysuje
posledni akceptovanou, zmrazit. \Vy3&i slevu po hdté CSSZ neuzna; opravte ji v
mzdovem béhu.

Druhé rfadné hlaseni za tyz mésic aplikace nepripravi. Obsahuje-li hlaseni vztah s prave
pfijatou zménou A3, pfipravi se nejdfiv 48 hodin po jejim pfijeti; hlaska uvede, od kdy to
jde.

11.4 Krok za krokem: prehledy o platbé pojistného (PPZ)

Lhita je 20. den nasledujiciho mésice za kazdou pojistovnu, u které je v mésici pojistény
aspon jeden zameéstnanec.

1. Otevrete zadlozku Zdravotni pojistovny (nebo podavejte vie najednou ze zalozky Mésic
tlacitkem PFipravit a odeslat vse).

2.V akeéni karté kliknéte u pojistovny na PFipravit a odeslat. Jednotlivou pojistovnu
podate i z jeji karty tlaCitkem Podat datovkou, soubor stahnete tlacitkem Stahnout
PDF/XML.

3. Zpravy se zaradi do odchozi fronty datové schranky. Odeslete je:

o s Mobilnim klicéem jednim potvrzenim v mobilu (na zalozce Mésic tlacitko Odeslat
vybrana podani ... Mobilnim klic¢em),

o pres odesilaci branu schvalujete kazdy koncept zvlast tlacitkem Schvalit koncept v
datovce (napfiiklad 1/3),

o jinakv Mzdy > Datova schrénka , zaloZka Odchozi podani, tlacitkern Odeslat jménem
a heslem nebo Odeslat certifikatem, pfipadné rucné ze své schranky.

4. Kliknéte na Nacist dorucenky, pokud se nedotahly samy.

Jak poznate, Ze je hotovo: Radek pojistovny na zalozce Mésic ukazuje Doruéeno a karta
pojistovny Podano s datem. Prehled je podany dorucenim do schranky pojistovny,
odpovéd pojistovna neposila. Na karté pojistovny je i stav Uhrady: Ceka na Ghradu, Po
splatnosti, nesouhlas, nebo Uhrada dolozena.

Vadu pfehledu oznami pojistovna vyzvou do datové schranky. Evidujte ji v Mzdy > Datova
schranka , zadlozka Vyzvy k odstranéni vad, a opravny PPZ podejte do 8 dnu od zjisténi
chyby. Opravny PPZ vznikne z opravné revize mzdového béhu. Prfehled odeslany mimo
aplikaci bez dorucenky uzavrete tlacitkern Oznaéit za vyfizené s poznamkou, ¢im je
doruceni dolozené.

11.5 Co IMHZ obsahuje: nulovy formular, scénare, odlozeni

Nulovy formulaf. Trvajici vztah, za ktery se v mésici nic nezuctovalo, se hlasi nulovym
formulafem. Zaradte ho do béhu se mzdou 0 K& u zakladni slozky (kapitola 10.7). Za mésic,
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ve kterém netrvalo zadné zaméstnani, se IMHZ nepodava; hlaseni bez jediného formulare
by CSSZ odmitla (kontrola 232).

Scénare, které aplikace sestavi:

Scénar Kdy Formular

1 druh ¢innosti1az 9 s blizs§im uréenim 1, dohody, druhy bézny formular
15al16

3 jednatel, spole¢nik, prokurista, ¢len organu (druh Ka ¢innost Kaz S

N az S s blizSim urcenim 1)

4 vykon trestu nebo zabezpecovaci detence (druh1az 9 vézen: bez zdravotniho pojisténi,
s blizSim uréenim 2 u pracovniho pomeéru nebo pozice a rozpadu mzdy, s ELDP a
zameéstnani malého rozsahu) hodinami

5 druh ¢innosti 11,13 nebo 14 u pracovniho poméru jiny pfijem, bez pojisténi

6 druh €innosti 12 u pracovniho poméru mezinarodni pronajem pracovni sily,

bez pojisténi

8 odména zuctovana po skonceni (potvrzeny odlozeny odlozeny pfijem
prijem)

Co se podava ruéné pres ePortal CSSZ (test u vztahu ohlasi nalez s pokynem podat
ru¢né, nebo vztah odlozit):

e scénar 2 (odmeéna péstouna, druh M), scénar 3 u pracovniho vztahu specifické skupiny
nebo s jinym blizSim urenim nez 1, scénar 7 (druh Cinnosti 10),

e vézen s oSetfovanim Clena rodiny, otcovskou nebo jinou vylou¢enou dobou nez nemoc
a penézita pomoc v materstvi,

¢ mezinarodni pronajem pracovni sily s jinou slevou nez zdkladni slevou na poplatnika,
se zvyhodnénim na déti nebo danovym bonusem,

e pracujici ddchodce s vic soubéznymi vztahy Ucastnymi pojisténi,

e zameéstnanec po dosazeni dichodového véku bez starobniho dGchodu s odecitanou
dobou (nemoc, neplacené volno a podobné) v mésici.

U nalezu, ktery aplikace zameérné nezpracovava, je tlaCitko Zpracovat rucné.

Odlozeni vztahu. Jeden zaméstnanec s nelUplnymi daty nemusi blokovat ostatni:

1. U ndlezu v testu kliknéte na Odlozit z hlaseni a zadejte dlvod.
2. Test se spusti znovu a radné hlaseni se sestavi bez odlozeného vztahu.
3. Odlozené vztahy jsou v seznamu Odlozené vztahy se |IhUtou.

4. Po prijeti radného hlaseni doplnte data vztahu (pfipadné opravte béh) a kliknéte na
Doplnit opravnym hlasenim.

5. Opravné hlaseni odeslete na zalozce Odeslano.

Odlozeni je nesplnénd povinnost s toutéz |hUtou. Pojistnd Cast a sleva na pojistném
zUstavaji za vSechny zameéstnance; varovani kontrol test oznaci jako ocekavana. Firemni
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nalez (chybéjici VS uctarny, pojistna cast) odlozit nejde.

11.6 Hlaseni nad 1500 formularu

CSSZ pfijme Vv jedné datové vété nejvys 1500 formuldfd. Radné hldseni s vice formuléafi
aplikace sama rozdéli do diléich balika: vdechny nesou stejny GUID podani, souhrn a
prehled o pojistném jsou jen v prvnim baliku. S kazdym balikem se pracuje zvlast.

1. Pripravte a odeslete hlaseni jako obvykle (kapitola 11.3). Baliky odchazeji jen pres VREP;

panel ukazuje ,Odeslano ...z ..".
2. Prerusilo-li se odeslani, kliknéte na Doposlat zbyvajici baliky. Odejdou jen baliky, které

jesté neodesly.

Jak poznate, ze je hotovo: VSechny baliky jsou odeslané a protokoly pfijaté. Opravné
hlaseni nebo storno s vice nez 1500 formulafi aplikace nesestavi; opravujete-li jen ast
zaméstnancy, limit nevadi.

11.7 Krok za krokem: oznameni zdravotni pojistovné (HOZ)

1. Otevrete zaloZzku Zdravotni pojistovny za meésic udalosti (nastup, skonceni, prestup,
materska). Oznameni z jiného mésice s otevienou Ihdtou ukaze akéni karta jako radek
mimo zvolené obdobi.

2. U fadku hromadného oznameni kliknéte na PFipravit a odeslat.

3. Ruc¢ni sestaveni: rozbalte Podrobnosti: oznameni HOZ, ru¢ni sestaveni a historie,
vyberte pojistovnu a kliknéte na Sestavit HOZ.

4. Odeslani dokoncete v datové schrance jako u PPZ (kapitola 11.4).

Jak poznate, Ze je hotovo: HOZ je Doru€eno a polozka checklistu vztahu je splnéna.

Kod Kdy
P nastup (a pfihlaska u nové pojistovny pfi prestupu)
AlLIE|[C nastup cizince: ob&an EU, EHP nebo Svycarska s &islem pojisténce A ,bezné&j E ;

cizinec ze tfeti zemé& bez &isla C (uZP MV CRjen P nebo A ,zamé&stnanec musi byt
prfedem zaregistrovany)

0 skonceni (a odhlaska u dosavadni pojistovny pfi prestupu)

Q jednodenni zaméstnani (vznikne a skonci tyz den)

M, U zacatek materské, konec rodicovské; skonci-li vztah béhem nich, ke dni skonceni 0 i
u

Kdo se hlasi: pracovni pomér a zameéstnani malého rozsahu vzdy; jednatel a spole¢nik se
sjiednanou odménou; DPC, kdyz odména dosahuje prahu Ucasti; DPP jen podle
schvaleného mzdového béhu (rozhoduje uhrn DPP za mésic).

Format prilohy se fidi pojistovnou a dnem pfipravy prehledu:
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Pojistovna Format pro datovou schranku

m vzP CR do 31.12. 2026 strojove Citelné PDF (Ufedni tiskopis), od 1. 1. 2027
XML

201 VozZP CR do 31.12. 2026 strojove Citelné PDF (Uredni tiskopis), od 1. 1. 2027
XML

205 cpzp XML

207 ozpP XML

209 ZPS do 31.12. 2026 strojove Citelné PDF, od 1.1. 2027 XML

21 ZP MV CR strojové &itelné PDF

213 RBP XML

Format se voli podle data, kdy prehled pfipravujete, ne podle vykazovaného mésice.
Prosincovy prehled pfipraveny v lednu 2027 tedy u VZP, VoZP a ZPS odejde jako XML.

Zvlastni pripady zdravotniho pojisténi:

o Péce o dité do 7 let: zaméstnanec, ktery osobné a radné pecuje aspon o jedno dité do
7 let a pojistovna mu to potvrdila, nema minimum vymeérovaciho zakladu (§ 7 odst. 1
pism. k) zdkona ¢. 48/1997 Sb.). Na karté& osoby v zakonné evidenci zapiste vyjimku Péée
o dité do 7 let (potvrzena pojistovnou) s datem z oznameni pojistovné (nejdfiv den po
jeho doruceni) a dokladem. Doplatek do minima pak nevznikne. Nejde o kod HOZ,
hromadné akce tuto vyjimku nedoplniuji.

e Clen druzstva nebo SVJ pracujici za odménu: je zamé&stnancem pro zdravotni pojisténi
jen v mésici, kdy dosahne zapocitatelného prijmu. V ostatnich meésicich se nepocita do
prehledu o platbé ani do minima. Nastaveni je na karté vztahu ve skupiné Pojisténi a
dan (kapitola 5.7).

¢ Byvaly zaméstnanec s prijmem po skonceni je v prehledu se zakladem i pojistnym, ale
nepocitd se do poctu zameéstnancl. Plyne-li pojistné za mésic jen od byvalych
zaméstnancuy, podejte prehled na tiskopisu pojistovny.

11.8 Krok za krokem: zamér slevy na pojistném (OZUSPOJ)

1. Oteviete Mimoradna podani ¥ » Zamér slevy a kliknéte na Zalozit zamér. VVyberte
zaméstnance, dlvod slevy, den, od kterého se sleva uplatni, a den pouceni
zameéstnance.

2. Kliknéte na Pripravit oznameni (nahled Zobrazit XML).

3. Stdhnéte XML a odeslete ho ze své datové schranky. Do ostrého provozu ho aplikace
sama neodesle.

4. Po doruceni kliknéte na Zapsat prijeti (nebo Zapsat odmitnuti).

5. Kdyz sleva skonci, kliknéte na Zadat den skoncéeni, Pripravit oznameni o skonceni,
odeslete ho a zapiste (Zapsat skonceni).

Jak poznate, Ze je hotovo: Zamér je pfijaty a mzdovy béh slevu uplatnuje.
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e Zameér lze oznamit nejdfiv meésic prede dnem uplatnéni a ne dfiv nez dnem podani
prihlasky zaméstnance (§ 7a odst. 5 zdkona ¢&. 589/1992 Sb.).

e Skoncenise oznamuje do 8 dnl po skonceni mésice, ve kterém se sleva uplatnila
naposledy.

e Pouceni zameéstnance je povinné pred prvnim uplatnénim; dodatec¢né ho zapisete
tlacitkem Zapsat pouceni.

e DUvody podle véku (55 let, student do 26 let, do 21 let) se porovnavaji s datem narozenr,
v mésici, kdy zaméstnanec hranici protne, sleva nenalezi.

¢ V mésici s ¢astecnou praci s prispévkem statu sleva nendlezi (kapitola 9.10). Aplikace
ji v takovém meésici neuplatni sama.

e Zaméstnanclm s postizenim u zaméstnavatele na chranéném trhu prace sleva
nenalezi.

11.9 Krok za krokem: oprava nebo storno odeslaného JIMHZ
Oprava hodnot (CSSZ hlaseni prijala, ale Udaje jsou Spatnd):
1.V Mzdy > Mzdové béhy kliknéte u béhu na Vyzadat opravu, opravte podklady,
prepoctéte a schvalte novou revizi.
2. Na strance podani otevrete zalozku Odeslano.
3. U platné karty obdobi kliknéte na Opravit hodnoty hlaseni.
4. VVyberte Aktualni pfiprava IMHZ (jedina se vybere sama) a kliknéte na Nacist vysledky
formularua.
5. Vyberte zaméstnance, jejichz Udaje se méni. Vybrat oznac¢ené protokolem vybere ty, u
kterych protokol hlasil chybu.
6. Potvrdte dopad a kliknéte na PFipravit obsahovou opravu.

7.V oddilu Pfipravenda podani ¢ekaji na odeslani kliknéte na Odeslat pres VREP (nebo
Odeslat pres ISDS).

Storno (celé hlaseni, nebo jen nékteré vztahy):

1. Na zaloZce Odeslano u platné karty obdobi kliknéte na Stornovat podani.

2.V Rozsah storna zvolte Celé podani za obdobi, nebo Jen vybrané pracovni vztahy a
vyberte zameéstnance.

3. Potvrdte dopad a storno odeslete jako radné hlaseni.

Odmitnuté nebo neprevzaté podani: na zalozce K odeslani kliknéte u podani na Zahodit
a podat znovu, vloZte odpovéd Gfadu jako dUvod a podani odeslete znovu. Radné hlaseni,
které CSSZ zamitla, dostane novy GUID.

Jak poznate, Ze je hotovo: Na zaloZzce Odeslano je nahore platna karta obdobi se stitkem
Prijato. Nahrazenda podani jsou pod tlacitkem Historie obdobi.
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POZOR: Celé hlaseni Ize stornovat jen do 20. dne nasledujiciho mésice, potom uz jen

opravnym hlasenim. Chybné uplatnéné slevy Ize opravit jen do 20. dne nasledujiciho

meésice.

11.10 Chyby z protokolu CSSZ

U odmitnutého formuldre ukaze aplikace kod chyby, vysvétleni a kroky napravy (blok Jak

chybu opravit). Nejc¢astéjsi kody:

Kéd Co znamena

103 CSSZ podani nezpracovala: u OSSZ chybi
povéereni k e-sluzbé nebo registrace
certifikatu, kterym je podani podepsané.
Nejde o vadu podani. (Kontrola 103 v
testu JIMHZ u docasné pridéleného
zameéstnance znamena néco jiného:
chybi identifikace uzivatele.)

219 Opravné podani ma novy GUID misto
GUID radného podani.

238 Formuldf v opravném podani nema v
pfedchozim podani par (OIC a ID PPV);
CSSZ ho dfiv zamitla nebo v podani
nebyl.

242 Podepsané prohlaseni, ale dan vybrana
srazkou podle zvlastni sazby.

243 Nerezident s prohlasenim smi uplatnit
jen zakladni slevu na poplatnika; typicky
CSSZ jesté nema zménu rezidence.

244 Slevy nebo zvyhodnéni bez
podepsaného prohlaseni.

245 Bez prohlaseni a se srazkovou dani, ale
vyplnéna zalohova dan.

325 Dan se vybira zalohou, ale je vyplnéna
srazkova dan.

326 Druhé fadné podani za stejné obdobi.

262 CSSZ nezna ID PPV (pracovni vztah).

263 C€SSZ nezna OIC (osobu).

290 Sleva na pojistném uplatnéna po
splatnosti je vySSi nez posledni
akceptovana.
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Co udélat

Nechte povérfeni nebo certifikat zapsat na OSSZ
(kapitola 3.6), pak na zadlozce K odeslani Zahodit
a podat znovu. U docasného pfidéleni doplrite na
karté vztahu ICO uZivatele.

Na zaloZce Odeslano najdéte castecné prijaté
radné podani a opravu pfipravte k nému znovu.
Podani s novym GUID znovu neodesilejte.

V opravé se takovy formuldrf posila jako novy (v
aplikaci Doplnit odmitnuty/chybé&jici formular).
Opravu pfipravte znovu a odeslete.

Opravte prohlaseni nebo danovy rezim vztahu,
prepoctéte béh, poslete opravné podani.

Podejte zménu A3 s rezidenci CZ od 1.1. 2026
nebo od nastupu, pockejte 48 hodin a poslete
opravu jen se souhrnnou ¢asti. ZUstava-li
nerezidentem, zruste ostatni slevy a prepoctéte.

Doplnte prohlaseni (ma-li narok) a prepoctéte;
bez néj se slevy neuvadeéji ani nulou. Poslete
opravu.

Zkontrolujte prohlaseni a dafovy rezim,
prepoctéte, poslete opravu.

Zkontrolujte prohlaseni a danovy rezim,
prepoctéte, poslete opravu.

Zmény poslete jako opravné podani s GUID
radného podani (Opravit hodnoty hlaseni).

Zkontrolujte ID PPV na karté vztahu proti
protokolu nebo ePortalu. Neni-li vztah prihlaseny,
podejte prihlasku a pockejte na propsani. Pak
opravné podani.

Stejné jako 262, kontrolujte OIC.

Pfed zmrazenim potvrdte Sleva neprevysuje
posledni akceptovanou, zmrazit, nebo slevu
opravte v mzdovém béhu.
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Kod Co znamena Co udélat
22,20022 Shodné podani uz CSSZ ma (opakované Znovu neodesilejte, dolozte nebo nactéte
odeslani). Nejde o zamitnuti. protokol originalu.
232 Hlaseni bez jediného formulare osoby. Trvajici vztah bez pfijmu zafadte s O K& (kapitola
10.7).

U chyb 242 az 245 a 325 plati: atributy, které protokol oznacil jako chybné vyplnéné, nesmi
byt v opravé vyplnéné vlbec, ani nulou. Aplikace je v opravném podani vynecha sama po
prepoctu béhu.

Chyby 603 a 604 se tykaji prihlasky (REGZEC), ne JIMHZ: zameéstnanec ma jiny prekryvajici
se vztah se stejnym druhem cinnosti. Odhlaste predchozi vztah, nebo zménte druh
¢innosti.

11.11 Krok za krokem: ruéni potvrzeni prijeti IMHZ

Pouzijte, kdyz v aplikaci CSSZ vidite, Ze hladeni bylo pfijato, ale ovéFeny protokol do MyU&ta
nedorazil, nebo CSSZ hlaseni v aplikaci upravila.

1. Na zalozce Odeslano kliknéte u podani na Oznadcit jako pfijaté ru¢né.

2. Zvolte PFijato beze zmény, nebo PFijato s Gpravou v aplikaci €SSZ.

3. Vyplnte Interni poznamka (povinna): co jste v aplikaci CSSZ vidéli a kdo to ové&Fil.
VoliteIné Datum pfijeti podle €SSZ (nepovinné) a snimek nebo PDF.

4. Kliknéte na Oznacit jako pfrijaté.

Jak poznate, ze je hotovo: Podani nese stitek PFijato ruéné a povinnost za mésic je
splnéna.

Pozdéjsi overeny protokol ma prednost. Nesouhlasi-li, objevi se Cerveny stitek Rozpor s
protokolem a mésic se vrati ke kontrole. U hlddeni upraveného v aplikaci CSSZ aplikace
nesestavi opravné hlaseni z vlastnich dat. Ru¢ni potvrzeni se ulozi natrvalo a nejde upravit
ani smazat.

11.12 Krok za krokem: podano mimo aplikaci

Hlageni, které jste vyplnili a odeslali na ePortalu CSSZ:

1. Na zalozce agendy (u IMHZ pod Podrobnosti) kliknéte u rddku na Podano mimo
aplikaci.
2. Vyplfite Den podani na portalu a Cim je podani dolozené (naptiklad &islo protokolu).
3. Kliknéte na Potvrdit podani.
Jak poznate, Ze je hotovo: Povinnost je Splnéno a v historii je zapsané, ze podani

probéhlo jinudy. Mésic, ktery podal predchozi program, potvrdite v oddilu Podani
predchozim programem (kapitola 4.8).
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11.13 Stavy podani

Stav Vyznam

Pripraveno proslo kontrolou a je zmrazené, nic neodeslo

Odeslano zprava odesla

Ceka na doruéenku datova zprava odesla, dorucenka zatim neni na¢tena

Doruceno zprava je v datové schrance Uradu; u pojiStoven tim je povinnost splnéna
Ceka na vysledek CSSZ podani prevzala, ¢eka se na protokol

Pfijato / Casteéné podle ovéfeného protokolu CSSZ

pfijato / Odmitnuto
Mozna dorucéeno poZadavek odesel, odpoveéd nedorazila; podani se samo neopakuje

Spinéno povinnost je vyfizena

11.14 KdyZ néco nejde

Co vidite Proc Co udélat

Podani zUstava prevzaté a CSSZ zpravu prevzala, ale odmitla K odeslani, Zahodit a podat znovu
¢eka na protokol, odpovéd zpracovat (typicky certifikat neniv s odpovédi Ufadu jako divodem
nepfichazi registru)

Mozna doruceno, Odeslat je Ned3 se poznat, zda CSSZ zpravu Dohledejte protokol (Otevrit
nedostupné prevzala datovou schranku, ePortdl) a Nacist

protokol. Jen kdyz nikde neni,
Potvrdit opakovani.

Original podani je u €SSz Opakované odeslani narazilo na Znovu neodesilejte, dolozte protokol
chybu 20022 originalu
Protokol neprosel ovérenim Podani se podle neovéfeného Znovu ovéfit protokol na zalozce
podpisu protokolu nepohne Odeslano
Protokol k hlaseni podanému Aplikace ho nema Nacist protokol z datové schranky
jinym softwarem na zalozce Odeslano
Mésic se neda pfipravit, Radné hlageni podal predchozi Opravu podejte z programu, ktery
hlaska odkazuje na prfedchozi program fadné hlaseni podal
program
Test vypiSe ndlez s pokynem Scéndr vztahu aplikace nesestavi Podejte ruc¢né, nebo vztah odlozte
podat ru¢né pres ePortal (kapitola 11.5)
Radek ukazuje €eka na Dorucenka jesté neni nactena Nacist doruc¢enky
doruc¢enku
Podani ve fronté K odeslani Neni zmrazené, uz odeslo, ¢eka ve Ddvod je u fadku
nejde vybrat fronté datové schranky nebo ma
chyby
CSSZ zamitla IMHZ chybou Zmeéna se jesté nepropsala Pockejte 48 hodin a podejte znovu

243 hned po zméné A3

Vyzva pojistovny nebo CSSZ Vada podani Evidujte ji ve Vyzvy k odstranéni
vad, pfipravte opravné podani
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Dalsi hlasky a reseni: manual aplikace, § 85.13.

POZOR: Viechna podani jdou do ostrého provozu. Testovaci prostfedi CSSZ nabizi
jen vyvojova instalace. Vyzkouset hlaseni bez odeslani muizete tlacitkem Otestovat
XML. Odeslané podani nejde vzit zpét, jen opravit nebo stornovat dalsim podanim.

11.15 Tipy z praxe

e Test JIMHZ poustéjte hned po schvaleni mzdy, ne 20. den. Nalez se pak da opravit novou
revizi v klidu.

e Fronta K odeslani je nejrychlejsi kontrola, Ze nic nezdstalo viset: rdno po odeslani by
méla byt prazdna.

e |Inbox v Dalsi ¥ » Inbox ukazuje vSechno, co vyzaduje pozornost: odmitnuté podani,
blizici se IhGtu, Cekdni na ztotoznéni. Polozku muzete Potvrdit, nebo Odlozit s
dlvodem.

e Dorucenky a protokoly ukladejte do DokumentU firmy. PFi kontrole z CSSZ nebo
pojistovny je mate po ruce.

12. Srazky, exekuce a benefity

12.1 Kdy
Situace Co udélat Kde v aplikaci
Zaméstnanec podepsal dohodu o nova dohoda o srazce Mzdy - Dohody o
srdzkach (obédy, pujcka, ndhrada srazkach
Skody)
Vraceni zalohy, nevylUctovana zaloha, = srazka ze zédkona (§ 147 zakoniku prace) Mzdy > Dohody o
nahrada mzdy bez naroku srazkach
Prisel exekucni pfikaz nebo zalozit pripad, overit podklady, zahajit Mzdy 2 Sréazky a
usneseni o srazkach ze mzdy srazeni exekuce
Zahajené insolvencni fizeni, rezim oddluzeni za mésic Mzdy > 0ddluZeni

schvélené oddluzeni

Exekutor poslal dotaz XMLZAM odpovéd o pfijmech a srazkach Mzdy > Soucéinnost
exekutorim

Povinnému skoncil pracovni pomér oznamit do tydne (kapitola 7.10) detail pfipadu

Novy benefit (zdravotni pInéni, zaradit slozku do zakonného kose Mzdy > Mzdové

rekreace, stravovani) slozky a vstupy ,
Mzdy > KoSe
benefitl
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12.2 NezZ zaChete

Exekucni pfikaz nebo usneseni nahrajte do firemnich Dokumentd. Zahajeni srazeni,
odklad i zastaveni se o vybrany dokument opiraji.

Uc&et exekutora, opravnéného nebo insolven&niho spravce zalozte jako ovéfeny Ucet
typu Jiny pfijemce v Mzdy > Nastaveni mezd , zalozka Ué&ty instituci.

Opravnéni k exekucim, k oddluzeni navic k insolvenci, pro souc¢innost exekutordm
vlastni opravnéni.

12.3 Krok za krokem: dohoda o srazce

1.
2.

Otevrete Mzdy » Dohody o srazkach a kliknéte na Nova dohoda.

Vyberte Zaméstnanec a vyplnte Titul dohody (pod timto nazvem se srazka objevi na
vyplatni pasce).

. Zvolte Pravni titul srazky. U dohody vyplfite Doruéeno platci mzdy, u srazky ze zakona

Den zahajeni srazek.

. Zvolte Druh srazky a Poradi.

5.V Zadani ¢astky zvolte Pevna ¢astka, nebo Procento ze zakladu. Volitelné vyplhite

6.
7.

Celkovy limit (K¢).
Vyplite Uéinnost od, pfipadné U&innost do, a PFijemce srazky.

Chcete-li srdzet hned, zaskrtnéte Rovnou aktivovat a kliknéte na Ulozit.

Jak poznate, Ze je hotovo: Dohoda je ve stavu Aktivni. Po schvaleni mzdy pribude v

Pohyby srazek srazena Castka.

Zménu ¢astky ulozite jako novou verzi s Zména Gcinna od; doc¢asné zastaveni Pozastavit
a Obnovit, konec Ukon¢it. Srazky z importu dochazky (obédy) vznikaji jako dohody jen pro

dany meésic.

12.4 Krok za krokem: nova exekuce

1.
2.

Oteviete Mzdy > Srazky a exekuce a kliknéte na Nova exekuce nebo dohoda.

Vyberte zaméstnance a Pravni titul a uloZte. Pfipad je ve stavu PFijato (Ceka na
ovéreni).

. Ridte se blokem Doporuéeny dalsi krok v detailu pfipadu.

. Kliknéte na PFidat pohledavku: Kategorie pohledavky, Puvodni vyse pohledavky

(K€), Doru¢eno prvnimu platci a Rozhodnuti vydano.

.V bloku Strany pripadu a skladba pohledavky ulozte soud nebo exekutora,

opravnéného a rozpad na jistinu, uroky, naklady a vyzivné.

. Zkontrolujte VyzZivované osoby. U manZzela nebo partnera odpovézte, zda je dolozen

ddchod.

7.V Ovéfeni podkladd potvrdte pravni titul, doruceni, splatnou pohledavku a poradi.

8. Kliknéte na Zahdjit srazeni, vyberte rozhodnuti v Dokumentech a potvrdte. Do ovéreni

pfijemce zUstavaji ¢astky v depozitu.
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9.V bloku Platebni instrukce pfijemce zalozte instrukci, kliknéte na OvéFit pFijemce a
Povolit odesilani.

LO. Po schvaleni mzdy pfipravte zavazek v Mzdy > Mzdové prikazy a Uhrady (PFipravit
zavazky).

Jak poznate, Zze je hotovo: Prfipad ma stav Srazet a odesilat a v bloku Srazeno,
depozitum a odeslané platby roste Odeslano pfijemci.

Kazdy mésic pred schvalenim mzdy otevrete u béziciho pripadu blok Mésiéni podklady
vypoctu a projdéte BéZna meésicéni kontrola. Vyjimky (vice platcd, soudem urcend
nezabavitelnd ¢astka, insolvence) zadejte jen pfi zméné tlacitkem Zkontrolovat vyjimky.
Poradi srazek a nezabavitelné Castky pocita aplikace podle legislativni sady roku.

12.5 Krok za krokem: oddluzeni
1. Otevrete Mzdy > 0ddluzeni , vyberte zaméstnance a Obdobi.

2. Zvolte Rezim oddluzeni (zahdjené fizeni, Schvdlené standardni oddluzeni, Soudem
urcéena jina vyse mésicnich splatek, OddluzZeni se tento mésic neuplatni).

3. U schvaleného oddluzeni vyberte Uéinny pracovni vztah, Ovéfeny CZK ucet
insolvencéniho spravce a Firemni rozhodnuti v Dokumentech.

4. Kliknéte na Ulozit.

Jak poznate, Ze je hotovo: Aplikace hlasi ,Evidence oddluzeni byla ulozena." Oddluzeni se
vede za osobu a mésic, exekucni pfipad kvuli nému nezakladejte.

12.6 Krok za krokem: dotaz exekutora (XMLZAM)

1. Ruc¢né nactéte datovou schranku ( Mzdy > Datové schréanka , zalozka PFichozi zpravy).

2. Otevrete Mzdy > Souinnost exekutordm ,vyberte pozadavek a kliknéte na OvéFit a
importovat.

3. Zkontrolujte zaméstnance a pfijemce, vyberte Exeku€ni pFfipad zaméstnance a obdobi
(PFidat obdobi).

4. Kliknéte na PFipravit nahled odpovédi, pak Schvalit a zmrazit XML a PFipravit do
datové schranky.

5. Odpovéd odeslete v datové schrance.

Jak poznate, Ze je hotovo: Aplikace hlasi ,Odpovéd byla pfipravena do fronty datové
schranky." a zprava odesla.

12.7 Krok za krokem: benefity a kose

1.V Mzdy > Mzdové slozky a vstupy u slozky benefitu vyberte zakonny kos (napfiklad
zdravotni plnéni). Volitelné vyplnite Roéni limit (KE) jako firemni strop.

2. Zadejte benefit zaméstnanci jako mzdovy vstup a schvalte. Nadlimitni ¢ast se pfi
schvaleni oddéli jako zdanitelna.
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3. Cerpani za firmu kontrolujte v Mzdy > Ko3e benefitd na zalozkach Roéni kose a Mé&siéni
kose (sloupce Vy€erpano, Limit, Zbyva, Zdanéno nad limit).

Jak poznate, ze je hotovo: Zaméstnanec ma fadek kose se stavem V limitu, Blizi se
limitu nebo Nad limitem.

Nedanova ¢ast benefitu (u kosd zdravotni plnéni a rekreace, sport a kultura) se Uctuje na
528.
12.8 KdyZ néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Mzdovy béh hlasi varovani k Pripad je PFijato a jesté se nesrazi Ovérte podklady a Zahdjit srazeni
doru¢enému pripadu

Zahdjit sraZeni nejde Chybi pohledavka, ovéreni, Ridte se blokem Doporuéeny dalsi
rozhodnuti nebo strana krok
Penize zUstavaji v depozitu Pfijemce neni ovéreny nebo Ovéfit prijemce, Povolit odesilani

odesilani povolené

Srazka z dohody se Dohoda neni aktivni, je vy€erpany Zkontrolujte stav, u¢innost a limit
neprovedla nebo je nizsi limit, nebo nezbyla kapacita po
zakonnych srazkach

Srazka se srazi dvakrat K dohodé je i ru¢ni srazka ve Rucni vstup odstrante

vstupech
Mésic spadne do ru¢ni Stav ddchodu manzela je Dolozte dichod, nebo manzela z
kontroly kvUli manzelovi neovéreny vyZivovanych osob odeberte
Benefit se v kosi nezobrazuje Slozka nema zakonny kos§, nebo Upravte slozku a vstup schvalte

vstup neni schvaleny

12.9 Tipy z praxe

e Exekuci zakladejte hned po doruceni, i kdyz srazet zaCnete az z dalsi vyplaty. Poradi se
fidi dnem doruceni.

e Pred schvalenim kazdé mzdy se u exekuci podivejte do vysledku béhu na rozdéleni
srazek mezi pfipady.
e Kose benefitl kontrolujte pribézné, ne v prosinci. Prekroceni limitu se zdani ve meésici

Cerpani.

~ Ve

13. DUchodové pojisténi: evidencni list, vyzvy a Zadosti

13.1 Kdy

Evidenéni list dGchodového pojisténi (ELDP) uz neni roéni povinnost. Od roku 2026 ho
CSSZ sestavuje z mésicnich hladeni. Pripravujete ho jen:

e za obdobi pred 1. 1. 2026,
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e U zameéstnani skonéenych pred 1. 4. 2026,

e na vyzvu CSSZ nebo Gzemni spravy (§ 38a odst. 2 a 3 zdkona ¢&. 582/1991 Sb.).

Vyzva nebo Zadost Kdo Lhata
Evidenéni list dichodového pojisténi = CSSZ, Uzemni sprava, 8 dnl od doruceni vyzvy (za
pozUustali roky od 2027 IhUta z vyzvy), po

amrti 3 mésice

Sdéleni nebo oprava Gdajti mésiénim = CSSZ, Gzemni sprava 8 dntl od doruceni vyzvy
hlasenim (§ 38a odst. 1)

Potvrzeni o dobé dichodového zameéstnanec, byvaly 8 dnul od zadosti
pojisténi (§ 42) zaméstnanec, Uzemni sprava

Potvrzeni o ndhradach za ztratu na zaméstnanec, byvaly 30 dnu

vydélku (§ 37 odst. 2) Zameéstnanec

Potvrzeni podle znéni do 31. 12. 2025 zameéstnanec, byvaly 30dnd
(vyloucené doby, hlubinné hornictvi, zameéstnanec

rizikové zameéstnani, zachranar nebo
hasi¢ podniku)

13.2 Nez zacnete
e \yzvu nebo zadost s datem doruceni.
e Schvalené mzdy za dotCeny rok (u roku prechodu prevzaté mzdy, kapitola 4).

e V zdkonné evidenci osoby Udaje Dlchodovy vék a Pobirany dichod (z nich vznika kod
D).

13.3 Krok za krokem: zapsat vyzvu nebo zadost

1. Na karté osoby rozbalte Uplna osobni evidence a historie a otevfete sekci Vyzvy a
Zadosti v dichodovém pojisténi.
2. Zvolte Druh a Kdo vyzval nebo pozadal.

3. Vyplnte Den doruceni a podle druhu Pracovni vztah, Rok nebo Mésic hlaseni. U vyzvy
k eviden&nimu listu za rok od 2027 vyplnte Lhata uvedena ve vyzvé, po Umrti Datum
umrti. Volitelné Cislo jednaci nebo znaéka.

4. Kliknéte na Zapsat vyzvu nebo zadost.

Jak poznate, Ze je hotovo: Aplikace hlasi ,Vyzva nebo zadost je zapsand, termin je v
hlidaci termin(." Radek ukazuje, kdy byla doruc¢ena a do kdy ji vyfidit.

13.4 Krok za krokem: evidencni list na vyzvu

1. U vyzvy kliknéte na Sestavit evidenéni list. Otevie se Mzdy > Podani a hladeni,
Mimoradna podani v » Evidencéni list DP.

2. Zkontrolujte Osoba, Pracovni vztah a Rok. Nad formularem si prectéte, jestli se list za
zvoleny rok vyhotovuje.
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3. U vwyzvy je zadkrtnuté, Ze se list sestavuje na vyzvu CSSZ/USSZ, a vyplnéné Datum
doruéeni vyzvy (za roky od 2027 i Lhita uvedena ve vyzvé).

4. Potvrdte vyloucené doby a ddchodové udaje. Pri umrti vyplnte Datum amrti
zaméstnance (list typu 03 ).

5. Kliknéte na PFipravit evidencni list.

6. Kliknéte na Stahnout kontrolni XML a Gdaje z ¢asti Udaje tiskopisu k opisu preneste
do oficidlniho rozhrani CSSZ, kde list podate.

7. Stejnopis vytisknéte tlacitkem Stejnopis pro zaméstnance (PDF) a predejte ho.

8. Potvrzeni z CSSZ ulozte do Dokument( a v ¢asti Dolozit ruéni dokonéeni zvolte
vysledek, vyberte dokument a kliknéte na Ulozit doloZzeny vysledek.

9. Na karté osoby u vyzvy kliknéte na Stejnopis predan zaméstnanci a vyzvu uzavrete
tlacitkem Vyfizeno.

Jak poznate, Ze je hotovo: Vysledek Prijato Gfadem s pripojenym dokumentem oznadi
povinnost za splnénou. U vyzvy postupuje stav pres Evidenéni list pfipraven a Evidenéni
list poddn az po Evidenéni list pfijat. Odeslano, ¢ekda na vysledek povinnost jesté
nesplni.

POZOR: MyUc¢to evidenéni list neodesila. Kontrolni XML slouZi jen ke kontrole Udajq,
list podate v oficialnim rozhrani CSSZ.

Zmeéni-li se podklad po zmrazeni listu, zaskrtnéte Opravny evidencéni list a list pripravte
znovu (typ 51 nebo 52 ). List se nesestavi mimo jiné u pracujiciho dichodce s plnym
starobnim ddchodem (od roku 2025), pfi dosazeni dichodového véku uprostfed mésice,
pfi novém nastupu do tfi mésicl ve stejném roce nebo po podani zadosti o invalidni
ddchod; ty podejte mimo aplikaci (manudl aplikace, § 85.14.22).

13.5 Krok za krokem: oprava udaju mésiénim hlasenim (§ 38a)
1. Zapiste vyzvu druhu Sdéleni nebo oprava tdaji mésiénim hlasenim (§ 38a odst. 1) s
Maésic hlaseni.
2. Opravte podklad a mzdovy béh (kapitola 10.12) a podejte opravné JIMHZ (kapitola 11.9).

3. Vyzvu uzavrete tlacitkem Vyfizeno.

Jak poznate, Ze je hotovo: Opravné JMHZ je pfijaté a vyzva ma stav Vyfizeno. Uplynula-li
Ihdata pro hladeni, sdélte Udaje na tiskopise CSSZ, pfipadné evidenénim listem na vyzvu.

13.6 Krok za krokem: potvrzeni pro zaméstnance

Potvrzeni o dobé diichodového pojisténi (§ 42), vydat do 8 dnu:

1. Zapiste zaddost druhu Potvrzeni o dobé dlichodového pojisténi (§ 42) s Pracovni
vztah a Rok.

2. Kliknéte na Stahnout potvrzeni (PDF). Aplikace ho sestavi ze schvalenych mezd.
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3. Predejte ho, kliknéte na Stejnopis predan zaméstnanci a Vyf¥izeno.

Potvrzeni o nahradach za ztratu na vydélku (§ 37 odst. 2) a potvrzeni podle znéni do 31.
12. 2025 (do 30 dnu): ndhrady ani Udaje o sménach modul nevede. Vystavte je z vlastni
evidence na predepsaném tiskopisu, zapiste predani (u hornictvi a smén Stejnopis
predlozen CSSZ) a zadost uzavrete Vyfizeno.

Jak poznate, Ze je hotovo: Zadost ma stav VyfFizeno s datem a termin zmizel z hlidace
terminu.

13.7 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Pfiprava listu je nedostupna, List se za rok nevyhotovuje Udaje sdé&lte opravnym mésiénim
véta nad formularem rika (zaméstnani v roce 2026 trva, hlasenim

proc¢ skoncilo po 31. 3. 2026)

,Za rok od 2027 zadejte IhUtu Za roky od 2027 IhGtu uréuje vyzva = Vyplnite Lhita uvedena ve vyzvé
uvedenou ve vyzve."

List se zastavi na Formular nesouhlasi se zdkonnou Opravte DGchodovy vék nebo
dlchodovych Udajich evidenci Pobirany dichod na karté osoby
List se zastavi na prevzatém Prevzatému meésici chybi druh Doplnte prevzaté mzdy (kapitola 4.6)
meésici ¢innosti, dny, zaklad nebo trvani

vztahu
R&dna pfiprava hlasi, ze list je Podklad se zmeénil Opravny evidencni list

zmrazeny s jinym obsahem

13.8 Tipy z praxe

e \lyzvu zapiste v den doruceni. Hlida¢ termind pak IhGtu ohlida za vas.

e Stejnopis tisknéte z obrazovky evidenéniho listu, ne z vlastni $ablony. Rika pfesné to, co
jde na CSSZ.

14. Ro¢ni agenda

14.1 Kdy
Kdy Co udélat Kde v aplikaci
od 1. fijna ovérit legislativni sadu na pfisti rok Mzdy > Legislativni
pravidla mezd
pfed prosincovym ro¢ni Udaje zaméstnavatele pro JIMHZ Mzdy > Nastaveni mezd ,
JMHZ zalozka Podani
leden narok na dovolenou, mzdové listy Mzdy > Absence a

dovolena , Mzdy >
Dokumenty a vystupy
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Kdy Co udélat Kde v aplikaci

do15. 2. zadosti o ro¢ni zUc¢tovani, potvrzeni od jinych Mzdy > Rocéni zUctovani
platct

do 20. 3. vyUctovani dané ze zavislé ¢innosti Mzdy 2 Prehled mezd ,
(elektronicky) panel Roéni vyGcétovani dané

do 31. 3. provést ro¢ni zacétovani; vyuctovani dané Mzdy > Rocni zUctovani ;
vybirané srazkou panel Roéni vyuctovani dané

se mzdou za brezen vratit preplatek mzdovy vstup

po uzavieni prosince ro¢ni uzavérka mezd, ro¢ni archiv panel Roéni uzavérka mezd,

zédloZzka Archiv mezd

14.2 Nez za€nete
e VSechny mésice roku jsou schvalené, opravy dokoncené, platby sparované a podani
prijata.
¢ U roku prfechodu jsou prevzaté mzdy a pocatecni stavy Uplné (kapitola 4.9).
e Prohlaseni poplatnika a naroky na slevy jsou v zakonné evidenci.

e Od zameéstnancl mate zadosti o ro¢ni zuc¢tovani a potvrzeni od daldich zaméstnavateld.

14.3 Krok za krokem: ro¢ni zuc¢tovani
1. Oteviete Mzdy > Ro&ni zU&tovani a zvolte zdarovaci obdobi.
2. Vlevo vyberte zameéstnance (filtry Pozadali, nezic¢tovano, Bez zuctovani, Zactovano).

3. Vpravo zapiste zadost s Datum Zadosti a zodpovézte vSechny otazky (predchozi
zameéstnavatelé, danoveé priznani, rocni polozky).

4. Mél-li zaméstnanec jiného zaméstnavatele, v sekci Potvrzeni od jiného platce dané
opiste Udaje z jeho potvrzeni a oznacte ho jako Dolozené.

5. Zkontrolujte vypocet a nesplnéné podminky.

6. Kliknéte na Provést ro¢ni zuctovani. VSechny Zadatele najednou zUctujete tlacitkem
Provést zuétovani véem Zadatelim.

7. Preplatek nad 50 K¢ zalozte jako mzdovy vstup ve mzdé za brezen. Nedoplatek se
nesrazi.

Jak poznate, Ze je hotovo: Zaméstnanec ma stav Zaétovano a mezi rocnimi dokumenty
je doklad Ro€ni zuctovani zaloh.

POZOR: Provedené roc¢ni zucCtovani nelze v aplikaci zrusit. Podklady kontrolujte pred
spusténim. Odpocty jen ro¢ni (dary, Uroky z hypotéky, penzijni a zivotni pojisténi, DIP,
sleva na manzelku) aplikace nepocitd; takovému zameéstnanci zuctovani provedte
mimo aplikaci, nebo at poda danové pfiznani.
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14.4 Krok za krokem: potvrzeni o pfijmech a mzdové listy
1. Otevrete Mzdy > Dokumenty a vystupy , zalozku Roéni dokumenty, a zvolte rok.

2.V Rozsah vystaveni roénich dokumentt zvolte Za jednu osobu, nebo Za véechny
zameéstnance.

3. Kliknéte na Vytvofrit mzdovy list, Potvrzeni se zdlohovou dani nebo Potvrzeni se
srazkovou dani.

4. Projdéte osoby Preskocéeno, Bez pFijmu tohoto druhu a Nepodatilo se; nelspésné
zopakujte tlacitkem Opakovat.

Jak poznate, Ze je hotovo: Davka ma stav Dokonéeno a kazdy zaméstnanec s pfijmem
ma dokument.

Zadost zamé&stnance o potvrzeni (vydat do 10 dnUl) zapiste na karté osoby v sekci Zadosti o
potvrzeni o zdanitelnych pfijmech (Den Zadosti, Rok pfijmul, Zapsat Zadost). Tlacitko
Vystavit potvrzeni vas prenese do dokumentd; predané jinak uzaviete VyFfizeno mimo

aplikaci. Danové potvrzeni se nevystavi, dokud platby nedokladaji vyplatu vsech cistych
mezd roku do 31. ledna.

14.5 Krok za krokem: vyuctovani dané
1. Otevrete Mzdy > Piehled mezd , panel Roéni vyuctovani dané.

2. Zvolte Zdanovaci obdobi (vychozi je lonsky rok) a Typ vyGétovani (Radné, Radné-
opravné, Dodateéné, Dodateéné-opravné; u dodatec¢nych i Datum zjisténi davodu).

3. Zkontrolujte dlazdice, tabulku po mésicich, pfilohu ¢.1 (pocet zameéstnancl podle obce
k1.12.) a varovani.

4. Kliknéte na Stahnout XML zavislé ¢innosti a Stahnout XML srazkové dané.

5. Pokracujte tlacitkem Odeslat do EPO a podejte obé vyuctovani pres EPO.
Jak poznate, Ze je hotovo: Obé XML jsou archivované v prehledu danovych podani a
podani na EPO je pfijaté. Vyuctovani zavislé cinnosti se podava do

1. 3. (elektronicky), srazkové dané do 31. 3.

Zadnou ¢astku nelze prepsat; podklad je prdmeét schvalenych b&hd a u roku pfechodu
pocatecnich stavl. Pfilohu €. 2 pro nerezidenty a pfilohy ¢. 3 a 4 aplikace nevytvafi; doplnite
jerucnév EPO.

14.6 Krok za krokem: ro¢ni uzavérka mezd

1. Otevrete Mzdy > Prehled mezd , panel Ro¢éni uzavérka mezd, a zvolte Rok.

2. Projdéte Co brani uzavreni (chybéjici uzaviena obdobi, oteviené opravy, neukoncena
podani, neuhrazené zavazky, nevyrizena dovolenad, exekuce, nevysvétlené rozdily proti
ucetnictvi, chybéjici prevzaté uhrny). U kazdé polozky je tlacitko Otevrit.

3. Prectéte Na co upozornit (uzavreni to nebrani).

4. Kliknéte na UzavfFit mzdovy rok a potvrdte.
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Jak poznate, ze je hotovo: Aplikace hlasi ,Mzdovy rok je uzavien." a rok ma stav Uzavreny.
Znovuotevieni (Znovu otevFit rok) vyzaduje divod.

Pak vytvorte ro¢ni archiv: Mzdy > Dokumenty a vystupy, zdlozka Archiv mezd, Vytvorit a
stahnout roc¢ni ZIP.

14.7 Zadost o poukazani chybéjici ¢astky na dafiovém bonusu

Vyplati-li zaméstnavatel na danovych bonusech vic, nez kolik ten mésic srazil na zalohach,
rozdil doplaci ze svého a vrati se mu jen na zadost (§ 35d odst. 5 a 9 zakona o danich z
pfijmU). Zadost se vaze na mésic vyplaty. Aplikace pfipravi XML pro EPO ze schvalenych
revizi mésice; samostatna obrazovka pro zadost zatim neni a hotové XML najdete v
prehledu danovych podani ve slozce ,Danové bonusy". Lhitu aplikace nehlida.

14.8 Krok za krokem: legislativni sada a narok dovolené na novy rok

1. Od 1. fijna oteviete Mzdy > Legislativni pravidla mezd a v Vyhled na pfristi roky
zkontrolujte pristi rok.

2. Stav Doplnit letos nebo Doplnit ihned znamen3, Zze sada chybi. Pozadejte
provozovatele o doplnéni.

3.V lednu otevrfete Mzdy > Absence a dovolenéa, zalozku Dovolena, a spocitejte narok
(kapitola 9.5).

Jak poznate, Ze je hotovo: Pristi rok ma stav Pokryto a v Historii dovolené je polozka
Narok na novy rok.

POZOR: Bez ucinné sady pro novy rok se od 1. ledna nespocita ani jedna vyplata.
Ovérte to na podzim, ne v lednu.

14.9 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc Co udélat

Provést rocni zuctovani je Podminka § 38ch neni splnéna Prectéte vypsané véty a doplfite, co
zasedlé nebo zodpovézend chybi

Zuctovani roku nejde spustit Rok jesté neskoncil Pockejte do 1. ledna

Zastaveno kvuli roénim Zameéstnanec uplatnuje dary, Zuctovani mimo aplikaci, nebo
polozkdm uroky a podobné danové pfiznani

Zastaveno kvuli potvrzeni od Potvrzeni chybi, je nedolozené, Doplnte Udaje, nebo zuc¢tovani
jiného platce nebo doruc¢ené po 15. 2. provedte mimo aplikaci
Vyuctovani dané se nesestavi Chybi schvaleny béh, nebo Schvalte béhy, doplnte pocatecni

pocatecni stav prevzatého mésice stavy

Uzavérka roku hlasi chybéjici Néktery mésic neni uzavieny Otevrit u polozky a mésic
obdobi dokoncete
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Co vidite Proc Co udélat
Potvrzeni o pfijmech se Chybi schvaleny vysledek, identita Doplnte podle vypsaného dlvodu
nevytvori nebo doklad o vyplaté

14.10 Tipy z praxe

e RoCni zUCtovani délejte hromadné (Provést ziétovani vdem zadatelum) a preskocené
feste jednotlivé. Hromadné zuctovani uz zdctované preskodi.

e Mzdu za brezen nespoustéjte, dokud nemate provedena zuctovani. Preplatky se vraci
pravé s ni.

e RocCni ZIP archiv ulozte mimo aplikaci do zabezpeceného ulozisté.

15. Modelovy prichod: zkusebni mésic

Nejbezpe&néjsi zplsob, jak mzdy v MyUc&tu rozjet, je spocitat jeden mésic soubé&zné s
dosavadnim mzdovym programem a vysledky porovnat. Priklad poc&itd s firmou, kterd
pfechazi v prabé&hu roku: MyUc&to zacne zafim 2026, leden aZ srpen zpracoval pfedchozi
program a zari se na zkousku spocita v obou systémech.

POZOR: Zkusebni mésic ostfe zpracovava a odesila dosavadni program. V MyU¢&tu
proto nic neodesilejte (JIMHZ, PPZ, HOZ, registrace), neposilejte platby do banky a
nerozesilejte pasky. Automatické Uctovani pro zkusebni mésic vypnéte
(Automaticky zauctovat v Politiky a pfipravenost) a mzdu neulctujte ani z jiného
zdroje dvakrat. Podani za tento mésic potvrdte jako podana mimo MyUcto (Potvrdit
podani mimo MyU¢&to).

A. PFiprava (jednou)

1. Zapnout mzdy, Prvni mzdové obdobi = 09/2026 (kapitola 3.3).
2. Nastaveni mezd podle kontrolniho seznamu v kapitole 3.15.

3. Zaméstnanci: pfevodem z predchoziho programu (kapitola 4.4), nebo importem XML
registraci, exportu ePortalu CSSZ a hlaseni IMHZ (kapitola 4.5), pfipadné z importu
dochazky (krok C). Osobni ¢isla volte stejna jako v dochazkovém systému.

4. Hromadné doplnit Zdravotni pojistovny hromadné a Doplnit vychozi zakonné udaje
VvV Mzdy > Zaméstnanci .

5. U kazdého zaméstnance zakonna evidence: prohlaseni, déti a invalidita od
1. ledna (kapitola 4.7).

6. Prevzeti ledna az srpna: prevzaté mzdy, pocatecni stavy, prumeérny vydélek za 2.
ctvrtleti, zGstatky dovolené (kapitoly 4.6 a 4.7).

7. Hlaseni JIMHZ za leden az srpen v oddilu Podani predchozim programem (kapitola
4.8).
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8. Mzdy > Importy , zdlozka Kontrola prevzeti bez nalez( (kapitola 4.9).

B. Podklady
1. Z dochazkového systému vyexportujte za zari podklady pro mzdy (u GIRITONu
vypocetni list, export dochazky, hlavni seznam a CSV mezd).

2. Z dosavadniho mzdového programu si vytisknéte nebo vyexportujte vysledky zafi pro
porovnani (hruba a Cista mzda, pojistnég, zaloha, odvody).

C. Import dochazky
1. Mzdy > Importy,zdloZka Mapovani sloupcl: Vyzkouset mapovani na zafijovych
souborech. Nerozpoznané sloupce s daty doplfite pravidlem.
2. Zalozka Dochazka: obdobi 09/2026, soubory, Naéist nahled.
3. Osoby: vyfeste Nejasné a Nenalezeno.
4. Volby: zalozit slozky, ulozit vazby, vytvorit mzdové vstupy, zalozit srazky, zapsat souhrn

dochazky, bezchybné mésice rovnou schvalit. Kliknéte na Pouzit.

D. DoplInéni a kontrola podkladu
1. Nemoci zadejte v Absence a dovolena s daty od-do. Neschopnost, ktera zacala v srpnu,
se skutecnym dnem vzniku (kapitola 4.7).
2. Dochazka a smény: vyreste vyjimky a Schvalit mésic zbylym lidem.

3. Mzdové slozky a vstupy: zkontrolujte koncepty z importu a Schvdlit N odpovidajicich
filtru.

4. Rychly mésicni vstup: kontrola zakladnich mezd a odmeén; trvajici vztahy bez pfijmu s
0 Ke.
E. Vypocet

1. Mzdové béhy: obdobi 09/2026, datum vyplaty, Novy mzdovy béh, Spoéitat mzdy.
2. Projdéte kontroly, opravte zdroje, PFepocitat.

3. Porovnejte hrubou a ¢istou mzdu s dosavadnim programem. Obsahuji-li podklady
kontrolni mzdové CSV, pouzijte v historii importd dochazky Porovnat s vypoétem
mezd. Rozdily vysvétlete (typicky prevzaté stavy, prohldseni, nemoc, priplatky, prameér).

4. Schvadlit.

F. Vystupy na zkousku (nic neodesilat)

1. Nahled deniku a Shoda Gctovani mezd (zauctujete-li ho na zkousku v oddélené firmé).

2. Mzdové prikazy a Uhrady » Pripravit zavazky: porovnejte odvody s tim, co se za zafi
skutecné platilo. Mzdovy pfikaz nevytvarejte.

3. Dokumenty a vystupy: stahnéte nékolik vyplatnich pasek a porovnejte.

4. Podani a hlaseni » JIMHZ » Otestovat XML: kontrola hlaseni bez odeslani. Porovnejte
nalezy a PPZ s podanym prehledem.
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G. Vyhodnoceni

1. Sepiste rozdily a nejasnosti, upravte profil mapovani a nastaveni.

2. Rijen zpracujte stejng, ale ostfe: platby, pasky a podani. Dosavadni program pak muizete
odstavit.

Jak poznate, Ze je hotovo: Hrubé a Cisté mzdy se s dosavadnim programem shoduji do
koruny, nebo umite kazdy rozdil vysvétlit. Test IMHZ nehlasi nalezy a odvody sedi na
skutecné zaplacené Castky.

16. Casté otazky

Import dochazky nenacetl néktery sloupec. Kliknéte na Zobrazit nerozpoznané,
doplnte pravidlo v Mapovani sloupct a nactéte ndhled znovu. Nerozpoznané sloupce se
neimportuji.

Pro¢ nemam po importu priplatek za pfes¢as, noc nebo svatek? Zikonné priplatky
vznikaji az schvalenim mésice v Dochazka a smény. Zkontrolujte, ze mésic je schvaleny a
Ze prescas neni zadany i v rychlém vstupu. Svatek a ztizené prostredi potrebuji zasadu na
karté vztahu (kapitola 8.13).

Pro¢ zameéstnanec nema nahradu za nemoc? Nemoc z importu dochazky je jen soucet
hodin bez dat. Zadejte DPN v Absence a dovolena od-do se schvalenym prdmérem.

Nemoc pokracuje do dalSiho mésice. Mam zalozit novou? Zapiste navazujici ¢ast, kterd
zacCina den po konci predchozi. Je to jedna neschopnost s jednim ctrnactidennim oknem
nahrady; nova nemoc od prvniho dne mésice bez navaznosti by otevrela druhé okno.

Mzdovy béh hlasi, ze osobu nespocita. Chybi zakonna evidence (prohlaseni, rezidence,
pojisténi, pojistovna) nebo mzdova uctarna na vztahu. Odkaz u chyby vede pfimo na misto
opravy.

Zmeénil jsem vstup a béh ho nevidi. B&h pocitd ze snimku zamceného pfi spusténi.
Pouzijte Obnovit podklady, u schvaleného béhu Vyzadat opravu.

Zaméstnanec v mésici nepracoval, ale vztah trva. Co s IMHZ? Zadejte u zakladni slozky
0 KC. Za vztah se poda nulovy formular. Bez vstupu béh ohlasi chybéjici mzdovou slozku.

Platba odvodu se nepfipravila. Chybi variabilni symbol u Gétarny (socialni pojisténi) nebo
u Uctu instituce (pojistovna, FU). Aplikace napise, kde ho doplnit.

JIJMHZ odeslo, ale mésic neni splnény. Cekd se na protokol CSSZ. Sledujte zalozku
Odeslano. Rozhoduje az stitek PFijato.

CSSZ hlaseni odmitla. Co ted? Podivejte se na kéd chyby a blok Jak chybu opravit
(kapitola 11.10). Obsahovou chybu opravte novou revizi béhu a Opravit hodnoty hlaseni.
Radné hlaseni zamitnuté celé zahodte tlagitkem Zahodit a podat znovu.
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CSSZ vratila chybu 243 hned po zméné udaji. Zména A3 se do systémU’ CSSZ propisuje
az 48 hodin. PocCkejte a poslete opravné hldseni jen se souhrnnou c¢asti. Zdstava-li
zameéstnanec nerezidentem s prohlasenim, smi mit jen zakladni slevu na poplatnika.

CSSZ vratila chybu 103. U OSSZ chybi povéfeni k e-sluzbé& ( €SSZ_NEM_PRI pro NEMPRI a
HZUPN, €SSZ_0ZUSP0J pro OZUSPOIJ), nebo tam neni certifikat, kterym je podani
podepsané. Chyba neni v podani, ale v registraci podavajiciho. Nechte povéreni a certifikat
zapsat na OSSZ (kapitola 3.6) a podani poslete znovu tlacitkem Zahodit a podat znovu.

Proc¢ nejde stornovat celé hlaseni? Celé hlaseni Ize stornovat jen do 20. dne nasledujiciho
mésice. Potom opravte jednotlivé formulare opravnym hlasenim.

V aplikaci €SSZ vidim, Ze hlaseni proslo, ale v MyUé&tu ne. Pouzijte Oznaéit jako pfrijaté
ruc¢né (kapitola 11.11). AZ dorazi ovéreny protokol, ma prednost.

Proé prehled pro VZP odesel jako XML, kdyz dFiv §lo PDF? VVZP, VoZP a ZPS pfechazeji
od 1. 1. 2027 na XML. Format se voli podle dne pripravy prehledu, takze i prosincovy prehled
pfipraveny v lednu jde jako XML.

Proé zaméstnanec nema v mésici slevu na pojistném? M3 v mésici prekazku Casteéna
prace s prispévkem statu (pak sleva nendlezi), protnul v mésici vékovou hranici ddvodu
slevy, chybi mu datum narozeni, nebo zamér OZUSPOJ neni pfijaty.

Odhlaska A2 se nepfipravi. Néktery opraveny mésic od ledna 2026 nema pfijaté opravné
JMHZ. HIaska uvede obdobi; nejdfiv dotahnéte opravné hlaseni.

Zaméstnanec nakonec nenastoupil. Oznacit nendastup, podejte storno A8 nebo po
Castecném prihlaseni P2 do 8 dnl od predpoklddaného nastupu (kapitola 6.6).

Nastoupil jindy, neZ stalo v pfihlasce. Podejte opravu A4 s privodnim dopisem (PFilozit
pruvodni dopis).

Pfi nahrani certifikatu aplikace piSe o zastaralém Sifrovani (RC2). Soubor PFX je

chranény starou Sifrou. Vyexportujte certifikat znovu s Sifrovanim AES (ve Windows
AES256-SHA256), nebo ho prevedte nastrojem OpenSSL (kapitola 3.7).

Dorucéenka od pojistovny chybi. Kliknéte na Nacist doruc¢enky na zalozce Mésic, nebo
dorucenku ZFO nahrajte ru¢né k podani.

Proc se evidencni list nesestavi? Od roku 2026 se list nevyhotovuje za trvajici zaméstnani
ani za zameéstnani skoncené po 31. 3. 2026; udaje sdeéluje mésicni hlaseni. Véta nad
formularem vzdy fekne duvod (kapitola 13).

Kde vystavim potvrzeni pro Ufad prace? Na karté& ukonceného vztahu, Dokumenty pfi
skonéeni vztahu, zilozka Potvrzeni pro UP. N&které piipady aplikace nevystavi (kapitola
7.7).

Jak opravim chybné zadany variabilni symbol €SSZ? V Spravovat Géinné registrace
vezmeéte nejnovejsi zaznam zpét (Vzit zpét) a zadejte ho znovu se spravnym symbolem a
datem.
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17. Co aplikace nedéla

Pozadavek Reseni

Nahrada za nemoc ze souhrnu hodin z zadat DPN s daty v Absence a dovolena

dochazky

Automatické stahovani posty z datové schranky = ru¢ni nacteni; doruc¢enky Nacist dorué¢enky nebo
soubor ZFO

Odeslani NEMPRI, HZUPN a OZUSPQOJ pres NEMPRI a HZUPN jdou datovou schrankou, OZUSPOJ

VREP do ostrého provozu jako XML odeslete ze své datové schranky

IMHZ pro odménu péstouna (scénar 2), hlaseni za vztah podat ruéné pres ePortal CSSZ, nebo

pracovni vztah specifické skupiny (scénar 3) a vztah odlozit

druh ¢innosti 10 (scénar 7)

IMHZ vézné s oSetfovanim clena rodiny, ru¢né pres ePortal CSSZ

otcovskou nebo jinou vylou¢enou dobou

IMHZ mezinarodniho pronajmu pracovni sily se ruéné pres ePortal €SSz
slevou nad zakladni slevu na poplatnika,
zvyhodnénim na déti nebo bonusem

IMHZ pracujiciho dlichodce s vic soubé&znymi ru¢né pres ePortal CSSZ
vztahy Ucéastnymi pojisténi

Odecitané doby zaméstnance po dosazeni ru¢né pres ePortal CSSZ, nebo vztah odlozit
dlchodového véku bez starobniho ddchodu

Opravné hlaseni nebo storno s vice nez 1500 rozdélit opravu, nebo ru¢né
formulafi
Opravné JMHZ za mésice zpracované podat z pfedchoziho programu nebo portalu CSSZ

predchozim programem

Odlozeny prijem z dohod a zaméstnani malého hlageni i opravu ru¢né pres ePortal CSSZ
rozsahu

Odeslani evidenc¢niho listu aplikace pfipravi kontrolni XML a stejnopis; list podate v
rozhrani CSSZ

ELDP pfi novém nastupu do 3 mésicd, po podat mimo aplikaci
za&dosti o invalidni dGchod, pfi dGchodovém
véku uprostfed mésice

ELDP za rok od roku 2026 ho CSSZ sestavuje z IMHZ

Potvrzeni o ndhradach za ztratu na vydélku a vystavit z vlastni evidence, v aplikaci evidovat vyfizeni
potvrzeni podle znéni do 31.12. 2025

Potvrzeni pro Ufad prace u zaméstnance se vystavit mimo aplikaci
zvyhodnénim na déti, slevami nad zakladni,
srazkovou dani nebo vydélkem pod minimem

zP

Registrace zaméstnavatele (REGZEL) jen XML ke stazeni, podani mimo aplikaci

Rocni odpocty (dary, hypotéka, penzijni a zameéstnanec poda danové pfiznani, nebo zuctovani
zivotni pojisténi, DIP, sleva na manzelku) mimo aplikaci

ZruSeni provedeného ro¢niho zuctovani vyporadat mimo aplikaci
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Pozadavek Reseni

Prilohy €. 2,3 a 4 vyuctovani dané

Samostatna obrazovka pro zadost o poukazani
chybgjici ¢astky na danovém bonusu

Zakonné pojisténi odpoveédnosti

Odhlasky a pfihlasky HOZ u DPP v mésicich bez
Ucasti mezi prvnim meésicem a skonéenim

Zdanéni vyplaty pozUlstalym

Zahranicni pracovni cesty
Zalozeni legislativni sady na novy rok

Testovaci podani na CSSZ a pojistovny

18. Slovnik zkratek a pojmu

doplnit ru¢né v EPO

XML vznikne mimo obrazovku, najdete ho v prehledu
danovych podani

vypocet a platba ano, hlaseni pojistovné mimo aplikaci
podat ruc¢né, vyzaduje-li je pojiStovna

rozhodnout sami, zapsat do Danové posouzeni vyplaty
pozlstalym

ru¢ni kontrola

pozadat provozovatele

jen Otestovat XML bez odeslani; testovaci prostredi
CSSZ nabizi jen vyvojova instalace

Zkratka Vyznam

Al, A2, A3, A4, A5, A8 akce registrace zaméstnance REGZEC: Al pfihlaska, A2 odhlaska, A3 zména nebo
dohlaseni udajl, A4 oprava, A5 prevod pod jiny variabilni symbol, A8 storno

P1, P2 castecné prihlaseni PREZEC pred nastupem a ukonceni predregistrace, kdyz
zameéstnanec nenastoupil

&ssz, 0ssz Ceska sprava socidlniho zabezpe&eni a jeji okresni (Gzemni) sprava

ZP, SP zdravotni pojisténi, socialni pojisteni

FU, EPO financni Urad; elektronicka podani financni spravy

JMHZ Jednotné mésicni hlaseni zameéstnavatele. Od roku 2026 nahrazuje prehled o

pojistném, roéni ELDP a ¢ast dalsich hladeni na CSSZ.

PVPOJ prehled o vysi pojistného, pojistna ¢ast IMHZ
PPZ prehled o platbé pojistného zaméstnavatele pro zdravotni pojistovnu
HOZ hromadné ozndmeni zameéstnavatele zdravotni pojistovné (nastup, skonceni,

prestup, materska)

PREZEC, REGZEC registrace zamé&stnance u CSSZ: ¢aste¢né prihlaseni a pIna registrace

REGZEL registrace zamé&stnavatele u CSSZ

ONZ drivéjsi tiskopis oznameni o nastupu do zameéstnani, pouzivany do 31. 3. 2026
VREP brana CSSZ pro elektronicka podani podepsana kvalifikovanym certifikatem; v

MyUc&tu pro IMHZ a registrace zaméstnancl

Protokol podepsana odpovéd CSSZ s vysledkem zpracovani podani. Teprve protokol
rozhoduje o pfijeti, ne prevzeti branou.
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Zkratka Vyznam

GUID jedinecny identifikator podani; opravné a stornovaci podani nese GUID fadného
podani

Diléi balik ¢ast hlaseni nad 1500 formulaid; vdechny baliky nesou stejny GUID

Scénar JIMHZ druh formulare podle druhu ¢innosti (bé&zny, péstoun, statutar, vézen, jiny pfijem,

prondjem pracovni sily, odlozeny pfijem)

Nulovy formular formuldr IMHZ za trvajici vztah bez pfijmu v mésici

Odlozeny pfijem pfijem zuctovany v meésici po skonceni zameéstnani (typicky odmeéna)

Druh &innosti kéd CSSZ pro vztah (1az 9 pracovni pomeér, Aaz J DPC, Taz ZC DPP,Ka N az S
statutar a spolecnik, 10 az 16 zvlastni prijmy)

Blizsi uréeni upfesnéni druhu ¢innosti: 1zadné, 2 vykon trestu, 3 specificka skupina

Koéd D druhy znak kédu ¢innosti v JMHZ a ELDP od dosazeni ddchodového véku nebo

priznani pfed¢asného ddchodu

Vyloucena doba doba (nemoc, karanténa, odetifovani v podpurci dobé, materska, otcovska), ktera
se vylucuje z doby pojisténi pro dlichod

Odecitana doba doba, kterd se po dosazeni dichodového véku odeditd z doby pojisténi (nemoc,
neplacené volno a dalsi)

OZUSPOJ oznameni zadmeéru uplatiovat slevu na pojistném zaméstnavatele
ozP osoba se zdravotnim postizenim
NEMPRI, HZUPN podklady zaméstnavatele pro vyplatu nemocenskych davek a hlaSeni o ukonceni

pracovni neschopnosti

DPN, eNeschopenka docasna pracovni neschopnost (nemoc) a jeji elektronické rozhodnuti Iékare
eOCR elektronické rozhodnuti o potfebé oSetfovani ¢lena rodiny
Rozhodné obdobi obdobi, ze kterého se pocita davka nemocenského (zpravidla 12 mésict pred

vznikem udalosti)

Pravdépodobny odhad vydélku pro novy vztah bez skute¢ného prdmeéru (§ 355 zdkoniku prace)

vydélek

Ochranna Ihita 7 dnu po skonceni zameéstnani, kdy jesté vznika narok na nemocenské

Podpuréi doba doba, po kterou se vyplaci davka (osetfovné 9 dnd, osamélému 16, dlouhodobé
90)

ELDP evidencni list ddchodového pojistéeni

Stejnopis kopie evidencniho listu nebo potvrzeni pro zaméstnance

ePortal €ssz webovy portal €SSZ: plné moci, seznam zaméstnancd, ruéni podani

ISDS, datova schranka informacni systém datovych schranek, Ufedni elektronickd posta

Mobilni kli¢ Mobilni kli¢ eGovernmentu, prihlaSeni do datové schranky potvrzené v mobilu
Odesilaci brana sluzba, kterd do datové schranky vlozi koncept zpravy k vaSemu schvéleni
ZFO soubor s datovou zpravou nebo doruc¢enkou z datové schranky

XMLZAM strukturovany dotaz exekutora na pfijmy a srazky zameéstnance
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Zkratka Vyznam

OI€ (IK MPSV), ID PPV OIC identifikuje pojisténce, ID PPV pracovné&pravni vztah: oba pfidéluje CSSZ a
IMHZ je potrebuje

ECP, VCP evidencni &islo pojisténce CSSZ (u cizince bez rodného &isla); vlastni ¢islo platce
pridélené spravcem dané

CZ-ISCcO klasifikace zaméstnani, kéd vykonavané pozice vIMHZ

NKPZ klasifikace postaveni v zameéstnani (Ctyfmistny kéd v prihlasce)

DPP, DPC dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti

Zaméstnani malého pracovni pomér s pfijmem pod rozhodnou ¢astkou pro Uc¢ast na nemocenském
rozsahu pojisténi

ABO, SEPA formaty platebnich ptikazCl pro platby v korunach a v eurech

VS variabilni symbol. U CSSZ a pojistoven identifikuje zamé&stnavatele.

Priamérny vydélek prameér pro vypocet ndhrad mzdy (dovolend, prekazky, nemoc), pocita se z

predchoziho Ctvrtleti

Fond pracovni doby pocet hodin, které mél zameéstnanec v mésici odpracovat podle Uvazku a
kalendare

Mzdova slozka jednotliva ¢ast mzdy, napfriklad zakladni mzda, odména, pfiplatek nebo ndhrada

Mzdovy vstup konkrétni hodnota slozky pro zaméstnance a mésic

Mzdovy béh vypocet mezd za jedno obdobi

Revize béhu verze vypoctu. Oprava schvaleného mésice zalozi novou revizi.

Prevzaty mésic mésic pfed zacatkem vedeni mezd v MyU¢tu, ktery spodital pfedchozi program

Pocatecni stavy roc¢ni soucty za prevzaté mésice (zaklady, dan, slevy), ze kterych pocitaji rocni
agendy

Predkontace predem nastavené Ucty, na které se mzda zauctuje

Mzdova uctarna registrace zameéstnavatele u OSSZ s vlastnim variabilnim symbolem

DPZVD, DPSVD vyUctovani dané ze zavislé ¢innosti a dané vybirané srazkou (XML pro EPO)

Souvisejici dokumentace

Véechny pfiru¢ky najdete ke stazeni na myucto.cz/prirucky, kompletni manual online na
myucto.cz/manual a v aplikaci pfes napovédu.

Dalsi prirucky
Zaciname a prechod z jiného prvni nastaveni firmy, uzivatelé, prfevod dat ze starého programu
systému
Klientsky portal predavani dokladd Ucetni a faktury pro podnikatele
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Pfirucka O ¢em je

Al asistent v MyUétu
Fakturace a pohledavky
Workflow dokladd v MyUétu
E-shop a sklad

Majetek a kniha jizd
Uzavérka a DPH

Dimenze v MyUé&tu

Manazerské prehledy

pfipojeni do Claude a ChatGPT, dotazy na Cisla firmy
vydané faktury, zalohy, upominky a parovani plateb
prijaté doklady od pfijmu pres schvaleni po Uhradu
skladové karty, pohyby, inventura, e-shop a Shoptet
majetek, odpisy, vozidla, jizdy a tankovani

mésicni kontroly, DPH, KH, SH, ro¢ni uzavérka
stfediska, projekty, rozpad nakladl a schvalovani

zisk, trzby, cashflow a prehled za skupinu firem

Kapitoly kompletniho manualu

Kap. Nazev

75  Uplné mzdy: jak zagit a jak postupovat 87

76  Absence a dovolena
77  Dochazka a smény
78 = Cestovni ndhrady

79  Rychly mési¢ni vstup
80  Mzdové behy

81  Shoda uctovani mezd
82 Mzdové prikazy a Uhrady
83  Dokumenty a vystupy
84 | Rocnizuctovani

85  Podania hlaseni

86  Zameéstnanci

13  Prechod mezd v prdbéhu roku

MyWebdesign.cz s.r.o.

Kap. Nazev

Dohody o srazkach

88  Srazky a exekuce

89  Kose benefitu

90 Nastaveni mezd

91  Mzdové slozky a vstupy
92  Legislativni pravidla mezd
93  Retenénilhity

94  Vymaz osobnich udajl

97 Datova schranka

103 = Prechod z Money S3
108 = Prechod z PAMICA
109  Prechod z PREMIER
14  Dimenze
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