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14 Personalistika  

14.1   Program Pohoda 

Agenda Mzdy / Personalistika 

- eviduje údaje o jednotlivých zaměstnancích firmy, 

- ke každému zaměstnanci jsou vedeny samostatné tabulky se seznamem odčitatelných položek, 

způsobem zdanění, odvodech pojistného, údajů pro účely ročního zúčtování záloh daně z příjmů, 

srážek ze mzdy a nepřítomnosti pracovníka 

 

Agenda Mzdy / Personalistika / karta Zaměstnanec 

- vyplňuje se zde adresa a osobní údaje o zaměstnanci, 

- v případě provedení ročního zúčtování záloh daně z příjmů, zatrhnout Roční zúčtování záloh 

(povel pro provedení ročního zúčtování se nachází v nabídce Záznam). 

 

 

 

Agenda Mzdy / Personalistika / karta Pracovní poměr 

- obsahuje údaje o druhu a době trvání pracovního poměru, pracovním zařazení zaměstnance, 

velikosti úvazku a délce pracovní doby 

- pole Mzda – uvede se tarifní mzda v Kč za období (měsíc, hodinu, jednici výkonu) podle toho, o 

jaký druh mzdy se jedná 

- Dovolená – pole Dovolená a Stará dovolená = nárok zaměstnance na dovolenou 

-  pole Čerpáno – počet vyčerpaných dní dovolené z tabulky Nepřítomnost (nutno 

doplnit před zpracováním mezd za příslušný měsíc). 
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Agenda Mzdy / Personalistika / karta Pojištění 

- obsahuje údaje o zdravotním pojištění, důchodovém pojištění, příspěvcích zaměstnavatele na 

penzijní připojištění a životní pojištění 

 

Agenda Mzdy / Personalistika / karta Doplňkové údaje 

- zadávají se sem informace, které se použijí v tiskových sestavách Přihláška a Odhláška 

zaměstnance k pojištění, Potvrzení o zaměstnání a Zápočtový list 

 

Agenda Mzdy / Personalistika / tabulka Daně a pojistné 

- vyplňují se zde veškeré odčitatelné položky a další údaje o způsobu zdanění a odvodech 

pojistného zaměstnance 

- pole Typ – vyplníme údaj ze seznamu 

 

Agenda Mzdy / Personalistika / tabulka Srážky 

- uvádí se zde platby, které se mají proplácet ze mzdy zaměstnance (dobrovolné i soudem 

nařízené) 

 

Agenda Mzdy / Personalistika / tabulka Nepřítomnost 

- každý typ nepřítomnosti v jednom měsíci na samostatném řádku 

- pokud nepřítomnost přesahuje hranici kalendářního měsíce, bude automaticky rozepsána do více 

řádků po jednotlivých kalendářních měsících 

- záznam v tabulce Nepřítomnost nelze smazat, pokud již byly pro dané období vystaveny mzdy 

 

 Souvislý příklad – Cvičná firma  

 

Ve cvičné firmě pracuje zaměstnanec Arnošt Sobota, narozen 1. 1. 1964 v Rakovníku. Pan Sobota je 

svobodný a bydlí v Rakovníku, Jaroslavova 14. RČ 640101/2240, číslo OP 102563082, číslo BÚ 

15457465165216545/0100. Nejvyšší dosažené vzdělání pana Soboty je středoškolské a žádá o roční 

zúčtování daně. 

Pan Sobota má ve cvičné firmě první pracovní poměr a pracuje zde jako účetní od 1. 1. 2010. Pracovní 

úvazek je 40 hodin / týden. Hodinová mzda ve výši 155 Kč / hodinu. Pan Sobota nebyl nemocen, neměl 

dovolenou, je pojištěn u všeobecné zdravotní pojišťovny, podepsal prohlášení a uplatňuje slevu na 

poplatníka, nemá žádné srážky ze mzdy. 

Úkol: Vyplňte agendu Personalistika pro pana Sobotu 
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 Řešení 
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Tabulka Daně a pojistné 

 

 

Uložený záznam 
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Záznam / Zaúčtovat zálohy… 

- provede zaúčtování záloh na mzdy u všech zaměstnanců 

 

 

Záznam / Úrazové pojištění… 

- provede výpočet a zaúčtování zákonného pojištění odpovědnosti zaměstnavatele za škodu při 

pracovním úrazu nebo nemoci z povolání 
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Záznam / Roční zúčtování záloh DzP… 

- provede roční zúčtování záloh na daň z příjmů vybraných zaměstnanců, u nichž je zatržena volba 

Roční zúčtování záloh 

- zaměstnanci požádají o roční zúčtování a předloží potřebné doklady do 15. 2. následujícího roku. 
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Tiskové sestavy 

- Mzdový list, Vyúčtování daně z příjmů odvedené zaměstnavatelem, … 

 

 

Agenda Mzdy / příslušný měsíc, za který počítáme mzdy 

- program nabídne vytvoření mzdových záznamů za uvedený měsíc, 

- pro výpočet mzdy se použijí údaje z agendy Personalistika 

 

 

 

Agenda Mzdy / příslušný měsíc, za který počítáme mzdy / karta Hrubá mzda 

- karta obsahuje oddíly Zaměstnanec, Náhrady a Příplatky 

- oddíl Náhrady: program vyplní podle přednastavených údajů v tabulce Nepřítomnost agendy 

Personalistika 

- oddíl Příplatky: uvedeme počet hodin přesčasů, svátků a další skutečnosti, za něž je třeba platit  

příplatky,  

částky Osobního ohodnocení, Prémií, Příspěvku na životní pojištění 

Příspěvku na penzijní připojištění se převede z agendy Personalistika   

 



Výukový materiál pro předmět Integrovaný ekonomický předmět 
reg. č. projektu CZ.1.07/1.1.10/01.0007 

   

 

Agenda Mzdy / příslušný měsíc, za který počítáme mzdy / karta Čistá mzda 

- obsahuje tyto oddíly: Zvýšení základu, Sociální pojištění, Zdravotní pojištění, Slevy na dani, 

Daň z příjmů a Mzda 

- jedná se o výpočet čisté mzdy 
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Zaúčtování mezd 

Záznam / Zaúčtovat mzdy 

- umožňuje provést hromadné zaúčtování mezd všech zaměstnanců za zvolený měsíc nebo 

v případě potřeby zaúčtování mezd zrušit, 

- zaúčtování se projeví v agendách Pokladna, Ostatní závazky, Interní doklady, Účetní deník 

 

 

  

 

- aby program vytvořil veškeré související závazky a doklady automaticky, musí být zatrženy obě 

volby Vytvořit záznamy bezhotovostně vyplácených mezd, odvodů a srážek do agendy 

Ostatní závazky a Provést zaúčtování hotovostní výplaty do pokladny (upravíme data 

splatnosti, účetního případu a platby) 
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- v agendě Ostatní závazky se vytvoří závazky bezhotovostně proplácených mezd, závazek daň 

z příjmů, závazek sociální pojištění, závazky zdravotní pojištění (pro každou pojišťovnu), závazky 

srážek z mezd a závazky příspěvků zaměstnavatele na životní pojištění a penzijní připojištění 

zaměstnanců 

 

 

- v agendě Pokladna se vytvoří doklad o vyplacených mzdách v hotovosti 
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- v agendě Interní doklady se zaúčtují hrubé mzdy 

 

 

 

Účetní deník 
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Nastavení mezd 

Nastavení / Globální nastavení / Mzdy 1 

- slouží k zadání různých druhů příplatků, čísel účtů a variabilních symbolů pro platby, týkající se 

daně ze mzdy, sociálního pojištění atd. 

- zadáme den výplaty 

 

 

Nastavení / Globální nastavení / Mzdy 2 

- v této sekci lze zadat zejména předkontace týkající se mezd 
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