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Skoleni uzivateltl KEO

13.1.2020 Trebi¢
14.1.2020 Brno
15.1.2020 Znojmo
16.1.2020 Hodonin
17.1.2020 Breclav
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Program skoleni

1. Uetnictvi
. DPH

. Prfijmové agendy

A WD

. Zabezpeceni

(@)

. Spisova sluzba
6. Majetek
7. Mzdy
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Ucetnictvi

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥ Uéetr“CtVi
Ukonceni podpory KEO-W
31.12.2020
Naplanujte prechod na KEO4
Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

Ucetnictvi

Aktualni stav prevedenych aplikaci Ugetnictvi KEO4
(Zakaznici OK Znojmo - stav k 9.1.2020)

Celkovy pocCet organizaci: 423
Prevedeno organizaci: 247

Zbyva preveést: 176

* Vroce 2020 je tfeba prevést jesté 42% organizaci z KEO-W na KEO4.
* Neodkladejte pfechod na nové ucetnictvi na konec roku 2020.

* Prevod je mozné provést v prubéhu roku (vzdy na konci mésice).

* Provadime skoleni na novy systém.

» Terminy budeme vypisovat prabézné (pozvanky emailem)

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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Ucetnictvi

Prechod na novy rok
(ukazka v KEO-W a KEO4)

* (Oddélena pokladna (doporucujeme prejit)
» Pofizeni dokladd pred ro¢ni uzavérkou
» Pofizeni rozpoctu roku 2020

* Pfiprava rozpoctu na novy rok

» Tiskova sestava navrhu rozpoctu vcetné plnéni roku 2019

(KEO4 — sestavy UR023 a UR024)
(KEO-W — sestava 19ro)

» Pokud prechazite v lednu na nové ucetnictvi, pfipravte si rozpocet
jesté v KEO-W

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo

Skoleni uzivateltl KEO 2020 3



10.1.2020

7] organizaéni kancela¥

Ucetnictvi

Ukond&eni roku
(ukézka v KEO-W a KEO4)

* Inventarizace uétd

(KEO-W —sestavy u17..)
(KEO4 — sestavy UC17 a UC018)
(Prijmoveé agendy KEO4 — PA0Q7)

* Provedeni ro¢ni uzavérky
* Kde najdu pocatecni stavy?

(KEO-W — nabidka U&tovy rozvrh)
(KEO4 — Systémové doklady)

* Opakovani ro¢ni uzavérky

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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Ucetnictvi

Postupy a novinky v KEO4 Ugetnictvi (1/3)
(ukazka v KEO4)

» Hvézdi¢ka a lomitko v zauctovani, klavesa F4 kopiruje fadek
» Vytvéareni opravnych dokladU

» ZaloZeni nové dokladové fady

+ Vlastni varianta likvidacniho listku a ostatnich sestav

* Opravné polozky k pohledavkam

* Dohledani rozdilu v bance / pokladné

* Import zauctovani
Mzdy
Prijmové agendy

Majetek (pouze zauctovani odpisl a rozpustény transfert)

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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Ucetnictvi

Postupy a novinky v KEO4 U&etnictvi (2/3)
(ukézka v KEO4)

+ Ciselnik inventariza&nich komisi
» Export vykazl a sestav do Excelu

+ Moznost vypnout zobrazovani nabidky Plan (pro USC)

Parametry — Zakladni — Zobrazit v menu Plan

« Ciselnik kombinaci zau&tovani

» Primy tisk pokladnich dokladd na vychozi tiskarné
Ciselniky — Zakladni — Pokladna — v detailu zaloZka Tisk pokladnich doklad

* Homebanking — automatické zauctovani dle Cisla uctu v ceniku

* Platebni terminaly

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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Ucetnictvi

Postupy a novinky v KEO4 Ugetnictvi 33)
(ukazka v KEO4)

» Elektronické faktury ve formatu ISDOC
*  Upominky
* Vazba na spisovou sluzbu

» Kontrola na limit pro neplatce DPH

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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Ucetnictvi

Hlavni rozdily Ugetnictvi KEO-W / KEO4

* Bezpecnost (cloud)

* V bance/pokladné neni nutné vytvaret zvlastni vnitini doklady
+ Jedno Cislo dokladu

» Hlidani prekro¢eni rozpoctu

» Jednodussi prace s ucetnim obdobim

* Moznost mazani dokladu

» ZaucCtovani mezd, majetku a pfijmovych agend

* Novy zplsob uc¢tovani opravnych doklad(

» Vlastni sestavy a filtry, kreativni prace s daty

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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Ucetnictvi

Co se chysta v KEO4 U&etnictvi

» Evidence objednavek s vazbou na rozpocet
* Manazerska nadstavba
* Spousta vylepSeni (i dle pfipominek uzivatell)

+ DalSi nové vazby a moduly do KEO4

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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DPH

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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[~ organizadni kancel&f s ;s s
DPH — typ priznani
=, , Zaznamni povinnosti zdanovaciho obdobi \
Radné , C ,
Zaznamni povinnosti zdanovaciho obdobi
Zaznamni povinnosti zdanovaciho obdobi
Opravné Zaznamni povinnosti zdarovaciho obdobi
Zaznamni povinnosti zdanovaciho obdobi J
25.XX.
~
Zaznamni povinnosti zdanovaciho obdobi
Zaznamni povinnosti zdanovaciho obdobi
J
Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

DPH

Opravy v zdznamnich povinnostech

» Nastavit obéh a pfedavani dafiovych dokladl v organizaci.

+ DF: Nastavit terminy vystavovani faktur s dodavateli (zejména u PDP).

* VF: Vystavovat v€as vzhledem k terminu podavani pfiznani nebo KH.

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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DPH

Dodate¢né danoveé pfiznani a nasledné KH

» Dodatecné darioveé pfiznani je nutné podat vzdy po zjisténi dokladu:
- s PDP s DUZP v jiz podaném zdanovacim obdobi.

- VF na uskutecnéné zdanitelna plnéni vystavovana po podani pfiznani k DPH
do podaného obdobi DPH.

» Dodatecné darioveé pfiznani neni nutné podat po zjisténi dokladu:

- DF s neuplatnénym narokem na odpocet DPH s datumem doslo v podaném
zdanovacim obdobi (narok na odpocet Ize uplatnit po dobu 3 let).

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo

16

Skoleni uzivateltl KEO 2020 8



10.1.2020

7] organizaéni kancela¥

DPH

Posledni pfiznani roku a roCni vyporadani

» Zpracovat radné pfiznani (jen v Keo-W).
* /pracovat pfiznani vCetné rocniho vyporadani.
+ Uplatnit zménu zdanovaciho obdobi (limity).

+ Uprava ro&niho vyporadani, pokud v KEO nebyla zpracovana véechna
danova priznani roku 2019.

» VypocCet zalohového koeficientu pro rok 2019.

* Nasazeni zalohového koeficientu do parametru.

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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DPH

Sledovani obratu

. Parametry / DPH / [¥]Sledovat vysi obratt pro DPH

» Kontrola na limit pro neplatce - sestava UC041 — Sledovani obratd
za poslednich 12 mésict k obdobi MM.YYYY).

+ Nastaveni v t¢tovém rozvrhu: Ciselniky / Zakladni / U¢tovy rozvrh
* Moznost upravit filtrovani pfimo v sestavé UC041.
* Moznost uloZit si upravené sestavy sledovani obratu.

* MozZnost exportu do Excelu.

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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DPH

Sazby DPH v roce 2020

¢ Novela zakona o DPH ¢.256/2019.

* 0Od 1.1.2020 se z prvni (15%) do druhé (10%) snizené sazby presouva:
- dodani tepla a chladu

+ 0Od 1.5.2020 se druha snizena sazba dané (10 %) bude uplatfovat u:

- U elektronicky poskytovanych sluzeb (knihy, Casopisy, ...),

- vodné (Uprava a rozvod vody prostrednictvim siti),

- stoCné (odvadéni a Cisténi odpadnich vod),

- knihy, e-knihy, audioknihy,

- stravovaci sluzby a podavani napoju (v€etné toceného piva),

* 0Od 1.5.2020 dochézi k pfesunu sazby DPHz 21 % na 10 % u :

- U vybranych femeslinych sluzeb jako jsou oprava jizdnich kol, obuvi
a obleCeni nebo kadernické a holi¢ské sluzby,

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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Prijmové agendy

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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Prijmoveé agendy
Zména zékona €. 565/1990 Sb. O mistnich poplatcich

¢ Novelou ¢. 278/2019.

* (Obecné zavazné vyhlasky o mistnich poplatcich
- nutna Uprava ke stavu k 1.1.2020.

* Metodické materialy k vydavani obecné zavaznych vyhlasek:
https://www.mvcr.cz/clanek/metodicky-material-c-28-stav-od-1-1-2020.aspx

* Rusise:
- poplatek za lazefisky nebo rekreacni pobyt,
- poplatek z ubytovaci kapacity.

+ Zavadise:
- poplatek z pobytu (§1, pismeno b).

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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Prijmové agendy

Poplatek z pobytu (Hlava ll, § 3 az § 3h)

Subjekt poplatku (§ 3)

Poplatnikem poplatku z pobytu je osoba, ktera v obci neni pfihlasena.

* Predmét poplatku (§ 3a)
Uplatny pobyt trvajici nejvyse 60 po sobé jdoucich kalendarnich dndi u jednotlivého
poskytovatele pobytu.

Zaklad poplatku (§ 3c)

Pocet zapocatych dnd pobytu, s vyjimkou dne po¢atku pobytu.

Sazba poplatku (§ 3d)
Nejvyse 21 K& v roce 2020.

Sazba odpovida souctu maximalnich sazeb obou dosavadnich stavajicich mistnich
poplatkd (za lazensky nebo rekreacni pobyt 15 K& a z ubytovaci kapacity 6 K&).

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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Prijmoveé agendy

Poplatek z pobytu (Hlava Il, §3 az §3h)

* Vypocet poplatku (§ 3e)

Poplatek z pobytu se vypocte jako soucCin zakladu poplatku a sazby poplatku.

» Platce poplatku (§ 3f)
Platcem poplatku z pobytu je poskytovatel uplatného pobytu.
Platce poplatku je povinen vybrat poplatek od poplatnika.

+ Eviden¢ni povinnost (§ 3g)
Platce poplatku z pobytu je povinen vést v listinné nebo elektronické podobé eviden&ni
knihu za kazdé zafizeni nebo misto, kde poskytuje Uplatny pobyt.

Platce poplatku je povinen uchovavat eviden¢ni knihu po dobu 6 let ode dne provedeni
posledniho zapisu.

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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Prijmové agendy

Poplatek ze psu

» Sazba poplatku ze psu (§ 2, odst. 3)
Sazba poplatku ze psu €ini az 1 500 K& za kalendarni rok a jednoho psa.

Sazba za psa, jehoz drzitelem je osoba starsi 65 let, Cini az 200 K& za kalendarni rok.
U druhého a kazdého dalSiho psa muze sazba poplatku ze psl ¢init az o 50 % vice.

V pfipadé trvani poplatkové povinnosti po dobu kratsi nez jeden rok se plati poplatek
v pomérné vysi, ktera odpovida poctu i zapoc€atych kalendarnich mésic.

+ Platce poplatku (§2, odst. 4)
Poplatek ze psu plati drzitel obci prislusné podle svého mista pfihlaseni nebo sidla.
Pri zméné mista prihlaSeni nebo sidla plati drzitel psa poplatek od pocatku kalendarniho
meésice nasledujiciho po mésici, ve kterém zména nastala, nové pfislusné obci.

* Od 1. ledna 2020 vstupuje na zakladé novely veterinarniho zakona ¢. 302/2017 Sb.
v Gginnost povinnost oznagovat psy na tzemi Ceské republiky mikro&ipem.

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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Prijmoveé agendy

Zaucgtovani predpist

+ Z&sadni Udaje pro zauctovani piedpisu poplatkd
KDY bude zau¢tovano = datum UUP/UZP na pfedpisu,
JAK bude zauc¢tovano = automaticka operace,

KAM bude zaudétovano = dokladova rada.

« Zpusoby zau&tovani predpisu
Uhrada predchazi pfedpis =  P¥i Uhradé poplatku dochazi i k vytvoreni predpisu.
Pfi vytvoreni pfedpisu =  VétSinovy zpUsob.
Pfimo z pfedpisu - U vyuctovani (uzavfit vyuctovani),

U faktur (zauctovat predpis).

« Kontrola na ucetnictvi

Kontroluji se nevygenerované a nezauctované predpisy a nezauctované likvidace
patfici do aktualniho ucetniho obdobi.

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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Kyberneticka bezpecnost a ochrana dat
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Kyberneticka bezpecnost

Konec podpory Windows 7 "é
Windows 7

14.1.2020 — ukonceni podpory (zasilani aktualizaci zabezpeceni, oprava chyb)
Dopady: - bezpec€nostni riziko

- nekompatibilita ovladacl hardware

- problémy s kompatibilitou software (napf. internetové

bankovnictvi)

Regeni: - prechod na novy OS Windows 10

- nové PC (vhodné u starsich PC)

- upgrade stavajiciho PC (u mladsich PC, nutnost koupit licenci)
Microsoft Office 2007 — podpora skoncila v roce 2017!

13.10.2020 — konec podpory Microsoft Office 2010

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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Kyberneticka bezpecCnost

Ransomware — aktualni hrozba | NEMOCNICE jyy.
o BENESov | )
* 100% ochrana neexistuje B 2. s. g T

* Nejlepsi ochrana = obezfetnost a kvalitni zaloha dat

s pribyvajicim mnoZstvim dat a rostouci zavislosti na nich nutnost!

Pro spravnou funkci zalohovani je potreba:

* jasné a spolehlivé definovat jaka data zalohovat

+ stanovit jak ¢asto (s ohledem na mnozstvi a dllezitost dat)

* nejlepsi varianta - automatické zalohovani

« zalohovaci disk musi byt fyzicky mimo pocitac

+ zalohovaci disk nesmi byt ,vidét* (kvali kryptovirim)

+ zalohovani na vice discich z divodd maximalniho zabezpeceni (napf. 2HDD v NAS)
* pravidelné testovani zaloh

+ v soucinnosti se svym spravcem IT (OK Znojmo nabizi)

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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Kyberneticka bezpecnost

Test zranitelnosti s
H]
Y E &

Nova sluzba OK Znojmo v oblasti IT bezpecnosti

Jedna se o bezpecnostni test(audit) odhalujici slaba mista

v IT infrastrukture zakaznika. Pomdze odhalit a identifikovat

bezpecnostni rizika a jeho cilem je navrh a implementace

opatfeni, jak tato rizika eliminovat. Zahrnuje interni i

externi test sité, provéreni konfigurace systému v souladu se standardy atd.
Soucasti je zaveérecna zprava obsahuijici vyCet nalezenych zranitelnosti a doporuceni
jak je omezit.

Test je vhodny pro vSechny druhy organizaci v€etné firem

Kontakt: AleS Svoboda, svoboda@okznojmo.cz, 736 535 867

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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Spisova sluzba KEO4
Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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Spisova sluzba

Zakladni legislativa Spisové sluzby

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisoveé sluzbé a o zméne nékterych zakond,
ve znéni pozdeéjsich predpisl.

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpis.

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, ucinny od 4.7.2017,
Véstnik ministerstva vnitra €. 57/2017.

Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diveru pro elektronické transakce,
ve znéni pozdeéjsich predpisU.

Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdejsich predpisu.

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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Spisova sluzba

Listinna vs. elektronicka spisova sluzba

Listinna spisova sluzba

VSechny dokumenty pouze v analogové (listinné) podobé

Podaci denik

PFl’jem datOV)'/Ch zprév a emaill (povinnost odeslat informaci o zaevidovani emailu v SSL)

KzMU nebo konverze dle §69a u vSech digitalnich dokumentd do listinné podoby
Ovérovan el. podpist a ¢asovych razitek

Odesilani datovych zprav a emaild

Povinnost pouzivat el.podpisy s Cas. razitky

Elektronicka spisova sluzba

Dokumenty v analogové i digitalni podobé

Typovy SpiS eSSL (ndzev SSL, dodavatel, dokumentace, datum pofizeni, spisovy a skartacni fad...v tisténné podobé)
Transakéni protokol ®5IK@O - v keo4 SSL - nutna aktivace spraveem

Skartacni fizeni se SIP baliCky

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

Spisova sluzba

Kvalifikovany elektronicky podpis na kvalifikovaném prostifedku

Zakon¢.297/2016 o sluzbach vytvarejicich diveru pro elektronické transakce
0Od 19.9.2018 nova povinnost pro vefejnopravni pdvodce

+ Vyhradné kvalifikované elektronické podpisy a peceté na kvalifikovaném prostiedku (§5)
pokud se s dokumentem pravné jedna

+ Kvalifikovany podpis musi mit privatni kli¢ uloZzen praveé jen na kvalifikovaném prostfedku
bez moZnosti jeho exportu - token

+ Kuvalifikovana ¢asova razitka (§11)
» PouZiti pouze zaruceného elektronického podpisu nebo znacky- nespravny uredni

postup (z.82/1998Sb.,0 odpovédnosti za $kodu zplsobenou pfi vykonu verejné moci
rozhodnutim nebo nespravnym ufednim postupem)

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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Spisova sluzba
Vystupni datove formaty
§23 €. 259/2012 Sb. Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby
Proc je to nutné?
» Kontrola pfi vyfizovani dokumentu a uzavirani spisu, pfed predanim do spisovny (§19
vyhl.)
» Prenos digitalnich dokument( do archivu
* MozZnost Konverze do vystupniho datového formatu
» Dolozka obsahuijici podpis a ¢asové razitko
* Pravni UCinky ovérené kopie
{_»
Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

Spisova sluzba

Autorizovana konverze z moci Uredni

Autorizovana konverze dle §69a

Je provadéna organem verejné moci pro viastni potfebu e’keo
Zména formy dokumentu (Pfevod z analogové (listinné) podoby do digitalni podoby a naopak)
Pravni ucinky originalu
| po provedené konverzi je tfeba uchovat plvodni dokument nejméné 3 roky, pokud neni
skartacni Ih(ta pfevedeného dokumentu kratsi.

wi=

Stejné pravni Ucinky jako ovéfena kopie

Konverze EE (zména datového formatu — konverze do vystupniho datového formatu)
Konverze EL (kdyz nelze pouzit KzMU)

Musi vzdy obsahovat ové&fovaci dolozku @_E - }“

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

Spisova sluzba

Kontrola vykonu Spisové sluzby

» Metodicky navod pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostiednictvim
elektronického systému spisové sluzby u verejnopravnich plvodct

+ Urcen vefejnopravnim ptvodclim, ktefi si chtéji ovéfit, Ze jejich vykon spisové sluzby
odpovida kli¢ovym pozadavklm platné pravni Upravy.

+ Urcen kontrolnim organiim jakozto metodicky navod pro kontrolu u vefejnopravnich
plvodcu.

» Metodicky navod je pojat jako seznam a obsahuje vybrané pozadavky predevsim zakona
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzbé a o zmené nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpisu (dale jen ,Zakon*), vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby (dale jen ,Vyhlaska“), a Narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby(dale jen ,NSESSS*)

https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx

%@l
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7] organizaéni kancela¥

Spisova sluzba

Spisovy fad

Zakladni vnitini pFedpis stanovuijici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni
fizeni

Nalezitosti spisoveho a skartacniho planu:

Ve spisovém radu by mély byt popsany veSkeré ukony spojené s pfijmem, tffidénim,
oznagovanim, evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim, cb&hem, vyhotovovanim,
podepisovanim, odesflanim, ukladanim a vyfazovanim dokumentt ve skartacnim fizeni.
VycCet vSech evidenci

Evidence v listinné podobg, elektronické podobé, dokumenty ze samostatné evidence...

Struktura Cisla jednaciho, popf. eviden¢niho Cisla v samostatné evidenci dokumentt
ZpUsob tvorby spisu

Sbérné archy, priorace

ZpUsoby vyfizeni

Podminky podepisovani a pouzivani Urednich razitek

Spisovy Fad podIéhé pifpadné kontrole statniho oblastniho archivu

Soucasti spisového radu je vzdy spisovy a skartacni plan

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

Spisova sluzba

Spisovy a skartacni plan

Rozsah spisového a skarta&ni planu je doporugen MVCR.

Kazdy ptvodce si mize doporuceny spisovy a skartacni plan upravit.
Konzultace s pfislusnym archivem.

Obsahuje vécné skupiny

Koncové vécné skupiny vzdy obsahuij:

Spisovy znak 56.1

Spisovy nazev Smlouvy vSeobecné

Skartacni znak V

Skartacni lhata 5

Spoustéci udalost Vyrizeni dokumentu nebo uzavreni spisu, externi udalost

Napt.: Skarta¢ni IhGta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni platnosti dokumentu, u smluv po uplynuti platnosti
¢i po jejim ukonceni, zruSeni nebo zaniku

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

Spisova sluzba

Kontrola vykonu Spisové sluzby — zjisténé nedostatky u plvodcu

+ V evidenci dokument( neni informace o vyrazeni dokumentl ve skartacnim fizeni a o
predani dokumentd do archivu

* Informace o zménach a obéhu dokumentl neni zaznamenana v eSSL
— neodpovida skutecnosti

» Chybné podoba ¢isla jednaciho

» Neprevadéni dokumentl do vystupniho datového formatu (PDF/A) pfi vyfizovani
dokumentu

+ Uzavrené spisy a vyfizené dokumenty zUstavaji u referentl
— nepiedavaji se dale do spisovny

+ eSSL neumi znazornit transakénf protokol a ulozit denni obsah v PDF/A

* Neni evidovan typovy spis eSSL-NSESSS

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

Spisova sluzba

Kontrola vykonu Spisové sluZby — zjisténé nedostatky u plvodc(

v @
. . O o o
» Neni dostupna dokumentace =

+ Spisovy Fad puvodce nevydal
+ Spisovy rad neodpovida platnym pravnim predpistim a ¢asto ani vykonu SSL

Nevyhovuijici Spisovy a skartacni plan:

* Nazev Vécné skupiny oznacuje pracovni postup (napf. vyfizeno spisem),

» Obecné stanovené vécné skupiny —napf. prichozi posta, bez archivace,

» Dokumenty jsou zafazeny do nespravnych vécnych skupin —-mudze dojit ke skartaci
dualezitych dokument,

« Spatné definované skartadni znaky u v&cnych skupin (napt. Uzemni plany -S),

+ Spisovy a skartaéni plan obsahuje malo znak( (napr. jen Dokumenty starosty a Ke
skartaci).

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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[s7] organiza¢ni kancelaf

Majetek

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo

41

7] organizaéni kancela¥

Majetek

Konec roku v KEO4 Majetek
(ukazka v KEO4)

« Zkontrolovat zivotnost majetku pred tiskem odpisovych plant
Sestava R87 — Opis Udaju pro ucetni odpisy
» Upravit zivotnost u majetku, ktery budete dale pouzivat
Odpisova kalkulacka — tlacitko v detailu karty majetku
+ Sestavy pro odpisy a transfery
Odpisy — sestava R88a
Transfery — sestava R88b
» Uzaverka prosince probiha stejné jako klasicka mésicni uzavérka

(pouze nastaveni novych Ciselnych fad pro doklady)

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

Majetek

Spole¢né inventarni Cislo
(ukézka v KEO4)

+ Pro potfeby tisku inventurnich soupisl Ize sloucit nékolik stejnych karet pod jedno
inventarni Cislo.

* U velkého mnozstvi majetku vyrazna uspora prostoru pfi tisku

» Spole¢né inventarni Cislo ma vliv pouze na tiskovou sestavu a nijak neméni

inventarni ¢islo nebo zplsob jakym je majetek evidovan

» Oznacit jednotliva inventarni Cisla

nabidka Akce — Nastavit spoleCné inventari Cislo

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

Majetek

Vlastni pohled na pozemky
(ukazka v KEO4)

+ Doporuc€ujeme vytvofeni vlastniho pohledu na pozemky

+ Prehlednéjsi zobrazeni Udaju tykajici se pozemk v prehledu majetku

» Lze vyuzit i pro ostatni skupiny majetku

+ Vypnuti/zapnuti sloupcl v pfehledu, zména jejich poradi a ulozeni pohledu
do nabidky

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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Majetek

Novinky v KEO4 Majetek

(ukézka v KEO4)

* Nove sestavy s vlastnim nastavenim
(nabidka Sestavy)
» Ocenovani pozemku — tisk rozdila ve vécnych bfemenech a zastavnich pravech
(nabidka Ocerovani pozemkd — Zménéne - Tisk)
* Zmény v hromadném pofizeni majetku
Novy — jedna karta
Novy — vice karet
» Novy prehled vSech transfer(

Pfidana zalozka Transfery do dlouhodobého majetku

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

Majetek

Zajimavé funkce v KEO4 Majetek
(ukazka v KEO4)

+ Kopirovani karet
+ Pridani fotografii ke kartdm
* Prilozeni dokumentU ke kartam

+ Soubory movitych véci

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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Majetek

Casté dotazy ke KEO4 Majetek (1/3)

(ukézka v KEO4)

* Pohyby a karty Ize v ramci aktualniho obdobi mazat

» Obchodni zastupce mlze smazat libovolnou kartu

» Technické zhodnoceni a ocenéni realnou hodnotou se provani pres tlacitko
Zména ceny

» Transfer se zadava do detailu karty na zalozku Transfery — Novy

» Jak postupovat, kdyz potfebuji zadat kartu zpétné do obdobi v ramci roku
DDHM — bez problému (nejsou odpisy)
DHM - Ize také (odpisy se dopoditaji automaticky, rozpusténi transferu doplnit ru¢né)

« Jak postupovat, kdyz zapomenu technické zhodnoceni
Ru¢né dopocitat opravky a rozpusténi transferu a ¢astky zadat pres

Akce - 399 Oprava opravek a transfer(

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

Majetek

Casté dotazy ke KEO4 Majetek (2/3)
(ukazka v KEO4)

« Castetné vyrazeni se provadi pres tlacitko VyFazeni
» Jaké jsou moznosti, kdyz se potrebu;ji vrativ zpét do obdobi
Ize to provést, ale veskeré zmény od obdobi navratu musite znovu zadat
+ Jak zobrazim pozemky s vécnym bfemenem
tlacitko filtru v horni listé
+ Zapomenuté vyrazeni odpisovaného majetku
provést v aktualnim obdobi a upravit neopravnéné uplatnéné opravky pres nabidku
Akce — Zména obdobi vyfazeni
» Jak zménim inventarni ¢islo

Akce — zména inventarniho Cisla

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

Majetek

(ukézka v KEO4)

Casté dotazy ke KEO4 Majetek (3/3)

» Jak zménim analyticky ucet (podtyp majetku)
Akce — zmena AU (podtypu)

+ Jak zménim synteticky Ucet (typ majetku)
U dlouhodobého majetku nelze

» Jak prevedu kartu dlouhodobého majetku do podrozvahového majetku
MUze provést obchodni zastupce

» V sestavach se nezobrazuje vSechen majetek

pravdépodobné je nastaveny filtr — sestavy tisknou majetek dle nastaveni filtru

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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[s7] organiza¢ni kancelaf
(vybrané zmény od 1.1.2020)
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F; organizadni kancel&f

MZDY

Platove tarify
(nafizeni viddy 300/2019 Sb.)

Platové tarify - Clenéni

od 1.1.2019 od 1.1.2020

Z&kladni platové tarify Priloha €. 1 Pfiloha €. 1 slougeno
Uednici Priloha ¢. 2 Pfiloha €. 1 slougeno
Zdravotnici, sociélni pracovnici Ptiloha €. 3 Pfiloha &. 2
Lékari Priloha ¢. 4 Pfiloha &. 3
Pedagogové Ptiloha €. 5 Pfiloha &. 4
®'keo
* KEO4 TIP! — Hromadna zména tarift

V pripade, Ze u nékterého z pracovnich pomér( budete mit nastavenu jiz neplatnou tabulku platovych tarifd, program vas
na tuto skutecnost pri uzavérce upozorni.

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo

* Mésicni uzavérka v KEO4 rozsirena o kontrolu platnosti tabulek platovych tarifi pouZitych u aktuélnich platovych vymerd.
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F; organizadni kancel&f

MZDY

Zmeény v oblasti odménovani ¢lend zastupitelstev

* Nafizeni vlady 338/2019 Sb. méni nafizeni vlady 318/2017 Sb. — navyseni
dosavadnich ¢astek stanovenych v pfiloze nafizeni o 10% s Gginnosti od
1.1.2020

» Uvolnéni Clenové zastupitelstva — navySeni automaticky

* Neuvolnéni ¢lenové zastupitelstva — navyseni pouze maximalni mozné vyse
odmeén. ZvySovani vliastnich mési¢nich odmén neuvolnénych ¢lenl
zastupitelstva je v kompetenci zastupitelstev jednotlivych obci

Metodické doporuceni k aktualnim zménam v oblasti odmériovani lenti zastupitelstev USC
https://www.mvcr.cz/odk2/soubor/metodika-odmenovani-final-pdf.aspx

MINISTERSTVOVNITRA
CESKE REPUBLIKY

* Novelazakoni o obcich, krajich a hl. mésté Praze ( 263/2019 Sb) — omezeni vy$e odmény pfi
soubéhu funkci uvolnéného ¢lena zastupitelstva USC s funkci poslance, senatora nebo ¢lena
vlady — pouze 0,4 nadsobek odmény uvolnéného zastupitele

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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F; organizadni kancel&f

MZDY

Minimalni a zaru¢ena mzda
(natizeni viddy 286/2017 Sb.)

» Od roku 2019 se zvysi miniméaini mzda na 14 600 K& a 87,30 K&/hod

* Dopad na zaru¢enou mzdu:

Dosavadni sazba od 1.1.2020

Tiidy Ké/hod Ké&/mesic Ké&/hod K&/mésic
1-2 79,80 13 350 87,30 14 600
3-4 88,10 14 740 96,30 16 100
5-6 97,30 16 280 106,40 17 800
7-8 107,40 17 970 117,40 19 600

9-10 118,60 19 850 129,70 21700

11-12 130,90 21900 143,20 24 000

13-14 144,50 24180 168,10 26 500

15-16 169,60 26 700 174,60 29 200

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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[<7] organiza¢ni kancela¥ MZDY
Minimalni a zarucena mzda
vliv zvyseni minimdlni mzdy
* Minimalni vyméfovaci zaklad pro zdravotni pojisténi (minimalni mzda) dopocet v
roce 2020: 13,5% z 14 600 K& - 1 971 K&
* Nekolidujici zaméstnani — pro rok 2020 max. 7300,- K&
(Nekolidujici zaméstnani je takové zameéstnani, které muZete vykonavat, zatimco jste vedeni na tradu prace a stat za vas hradi zdravotni
pojisténi. Nekolidujici zaméstnani mohou vykonavat pouze ti uchazeci o zaméstnani, kteri (jiz) nemaji nérok na podporu v nezaméstnanosti)
» Mésicni dariovy bonus - narok pokud meési¢ni vyméfovaci zaklad dosahne
alespori poloviny minimalni mzdy. Pro rok 2020 je to 7 300 K&.
» Maximalni vySe darfiového bonusu zUstava na 5 025 K&/meésicne 60 300 K&
rocné
Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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MZDY

Nahrada mzdy po dobu pracovni neschopnosti

» Zru8enikarenénidoby—od 1.7.2019 (32/2019 Sb.)
» Nafizeni vlady ¢. 260/2019 Sb. — nova vySe primérné mzdy 34 835 K¢ —
redukeni hranice od 1.1.2020

Redukéni hranice pro nemocenské

Redukeni hranice Prvni Druha Treti
Rok 2019 1090 K& 1635Ke 3270Ke
Rok 2020 1162Ke 1742Ke 3484Ke

Redukéni hranice pro nahradu mzdy pfi DPN

Redukeni hranice Prvni Druha Treti
Rok 2019 190,75 Ke 286,13 K& 572,25 K¢
Rok 2020 203,35K¢ 304,85K¢ 609,70 K&

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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7] organizaéni kancela¥

MZDY

eNeschopenka eNeschopenka

«  Z&kony ¢. 259/2017 Sb. C. 164/2019 Sb.

» 0Od 1.1.2020 povinnost elektronizace hlaseni o docasnych pracovnich
neschopnostech

+ Tyka se pouze neschopnosti, které Iékari uznaji od pocatku roku 2020,
» pouze DPN (nikoliv karanténa, matefska, rodiCovska..)

Z dosavadniho 5 dilného tiskopisu budou 3 dily

dil — vznik DPN - lékar odesila elektronicky na OSSZ
dil — zGstava zaméstnanci

dil — konec DPN - Iékar odesila elektronicky na OSSZ

WN) —

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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MZDY

eNeschopenka — moznosti zaméstnavatele pri
ziskavani informaci o DPN svych zaméstnancu

» Automatické zasilanf notifikaci — do datovych schranek(doporu€ujeme)/na
urCené e-mailove adresy

+ Informaéni sluzby na ePortalu CSSZ - nahled prihlagenym subjektiim na
vybrané udaje tykajici se DPN zaméstnancu

+ Sluzba Data zaméstnavatelim o do¢asné pracovni neschopnosti —
automatizovana komunikace mzdového software s CSSZ (rozhrani
APEP(VREP))

+ AlisPVS - verze 6.X — placeny upgrade, nutna registrace na
www.alis.cz 2

+  Ptedpokladané zprovoznéni v priibéhu roku 2020 &keo

Pravodce pro zaméstnavatele a Gcetnifirmy, jak ziskat informace o neschopenkach zaméstnanct
https://www.cssz.cz/web/eneschopenka/pruvodce-pro-zamestnavatele-a-ucetni-firmy-jak-ziskat-informace-o- S

TeNeschopenka

neschopenkach-zamestnancu ]

Organizaéni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Hordkové 12, 66902 Znojmo
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k_/’ organizadni kancel&f

MZDY

eNeschopenka — postup aktivace notifikaci

1. Povéfeni zaméstnance nebo jinou fyzickou &i pravnickou osobu
(prinlaseni pres DS je nutné na statutarni organ - starosta, reditel/ka)

ePortal UL L.

online sluzby

fjici zaméstnavateli povéfit zaméstnance nebo externi subjekty™
Sdéleni zamé: 0 povéfeni zamé i k eSluzbam SSZ
Povéeni k eSluzbém CSSZ (zamé povéiiuje pravnickou osobu)
&Feni k eSluzbam CSSZ (zamé | povétuje fyzickou osobu)
Z4dod] eagizuden( zasilan informaci o docasny =

opnostech zamé&stnanct

isy umoZriujic & i povéfit & e nebo externi subjekty:
. Sdéleni zamé 0 povéfeni zamé i k eSluzbém €SSZ
. Povéeni k eSluzbém CSSZ (zamé | povéiuje pravnickou osobu)
. Povéfeni k eSluzbam CSSZ (zaméstnavatel povéiuje fyzickou osobu)
. Vzor plné moci
I

Zédost o zasilani/zrudent zasilani informaci o do¢asnych pracovnich neschopnostech zaméstnanct
nteraktivni tiskopis pro povéiené externi subjekty:
. Oznameni o povéieni k eSluzbédm CSSZ (pro povéienou osobu)
Navod a priivodce:
. Préivodce pro zaméstnavatele a Getni firmy, jak ziskat informace o neschopenkach é e
. Névod pro klienty s povérenim pfihlaéenych pres NIA pro spusténi sluZeb pro l

Organiza¢ni kancelaf Znojmo s.r.o, Dr. Milady Horakové 12, 66902 Znojmo
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MZDY

eNeschopenka — postup zameéstnavatele
2. Aktivace notifikaci datovou schrankou nebo emailem

MGl cPortal

Cssz online sluzby

S Stz o | Zhoost o 2. BN

Zadost o zasilani / zruseni zasilani informaci o docasnych pracovnich
neschopnostech zaméstnanc(

CO: 46970746
Moje podani

4] odniasit

Zamé&stnavatel miie za pomoci sluzby poZadat o zasilani notifikaci — sdélovéni Udajé o docasnych pracovnich neschopnostech jeho
zamé&stnancll a urcit zplisob jejich zasilani do datové schranky nebo na e-mailovou adresu. Sluzbou miiZe poZadat i o zrudeni t&chto
notifikaci.

Do datové schranky pak budou na zakladé Z&dosti zasilény informace o Rozhodnuti o DPN (hldeni o vzniku), Potvrzeni o trvani DPN a
Rozhodnuti o DPN (hld3eni o ukonéent).

V piipadé zasiléni notifikaci na e-mail adresu obdrzi é | pouze sdéleni, Ze doslo ke zméné v pracovni neschopnosti
zaméstnance a informace jsou k nahlédnuti / ke staZeni prostiednictvim sluzeb pro zaméstnavatele na tomto ePortélu €SSZ.
e ———— e ——

VarWol 7835102273 \

{ﬁ) datové schrénky + N\ | Email [+]

N

~—_
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eNeschopenka — ukazka notifikaci - DS

CESKA SPRAVA
¥ SOCIALNIHO ZABEZPECENI

CSSZ

Ozna i 0 vzniku di pi i (DPN)

Sdélujeme, Ze osetfujici lékal v nize uvedeném rozhodnuti o vzniku docasné pracovni neschopnosti
uved, Ze va$ zaméstnanec je prace neschopen.

Zaméstnavatel
[nézev & ] (1€ [1¢0 é 1), VS: [variabilni symbol mzdové u¢tamy]
Druh ¢innosti: [nazev druhu ¢innosti]

Zaméstnanec
Jméno a pifjmeni: [jméno pifjmeni]

Datum narozeni: [datum narozeni]

Rozhodnuti o do¢asné pracovni neschopnosti
Cislo rozhodnuti: [€islo rozhodnuti DPN]
Datum vzniku DPN: [datum vzniku DPN]

Platnost (idajti ke dni: [datum a ¢as vygenerovani notifikace]

Upozornéni

Zaslané ozndmeni md pouze informativni charakter. Aktudlné probihé verifikace idajéi na strané
(s5Z, poté budou zaslany dal% informace.
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eNeschopenka — ukazka notifikaci - DS

W CESKA SPRAVA
X SOCIALNIHO ZABEZPECENI
CSSz

Informace o ukonéeni do&asné pracovni neschopnosti (DPN)

Sdélujeme Vam nize uvedené idaje o doZasné pracovni neschopnosti Vaseho zaméstnance.

Zaméstnavatel
& (1€ [1€O zamé: ), Vs: [variabilni symbol mzdové aétamy]
Druh ginnosti: [nazev druhu Zinnosti]

[nzev

Zaméstnanec

Iméno a prijmeni: [jméno prijmeni]
Datum narozeni: [datum narozeni]
Rodné cislo: [RC / ECP]

Rozhodnuti o dogasné pracovni neschopnosti
Cislo rozhodnuti: [¢islo rozhodnuti DPN]

Datum vzniku DPN: [datum vzniku DPN]

Datum ukoneni DPN: [datum ukonceni DPN]
Osetfujici Iékar:

[nazev PZS)

[jméno a prijmeni lékare]

[adresa ICPE]

Platnost idajd ke dni: [datum a Zas vygenerovani notifikace]

Upozorméni

Upozoriiujeme, Ze byla-li DPN zamé: delsi nez 14 sinich dnd, je zam povinen
zaslat formulare , Piiloha k Zadosti o davku nemocenského pojistén™ a ,Hidseni zaméstnavatele pii
ukonéeni pracovni neschopnosti™. Pokud jste jiz formulafe odeslali, povaZujte, prosim, upozoméni za
bezpredmétns.
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eNeschopenka — ukazka notifikaci - email

OZNAMENi ZAMESTNAVATELI
Vazena pani, vazeny pane

pro zaméstnavatele Testovaci eNeschopenka, IC 98533975
doslo k nove udalosti tykajici se pracovni neschopnosti s Cislem rozhodnuti 95****03**01049245 zaméstnance piifazeného ke mzdove uctame s VS 1182114205
Podrobné informace jsou k nahlédnuti/ ke staZeni prostrednictvim sluzeb pro zaméstnavatele na ePortalu CSSZ

Ceska sprava socilniho zabezpeceni
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ExekucCni srazky ze mzdy

» Nafizeni vlady ¢. 91/2019 Sb. - zména vypoctu Castky, nad kterou je mzda
postizitelna srazkami bez omezeni — 19 824 K¢
* VySe normativnich nakladd na bydleni pro rok 20120 na ¢astku 6 502 K&

2019 2020

Zivotni minimum jednotlivce 3410 Ke 3410Ke

Normativni n&klady na bydleni 6233 K¢ 6 502 K&

Souget-zakladni nezabaviteln4 ¢4stka 9643 K¢ 9912Ke

Dvojné&sobek nezabavitelné &4stky 19 286 K¢ 19 824 K&
2/3 ze souctu (dluznik) 6 428,67 K& 6608 K&

Y% ze zakladniNC na vyZivovanou 160717 K& 1652 K&

osobu

[
b keo porizeni exekuce zaméstnanci
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Nékteré novinky v modulu KEO4 — MZDY ®keo
+  Nové formulare CSSZ — Ptiloha k zadosti o davku (novy daj o zptisobu
vyplaty)
* Hromadné ozndmeni zaméstnavatele — ma jiz archiv
+ Vyplatni listek — mozno netisknout nulové vyplatnice
*  DoplInén export do Excelu
» Pro Skoly sestava M025 — prehled samostudia pedagoga(filtr s moznosti pres
rok)
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