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ŠKOLENÍ AVENSIO SW SE ZAMĚŘENÍM NA 
PERSONÁLNÍ AGENDU – ONLINE 16.9.2025 

 

1. Právní úprava 

Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce 

2. Nastavení uživatelských účtů v programu 
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2.1 Nastavení skupin uživatelů a uživatelských práv 
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2.2 Založení uživatelského účtu 
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2.3 Nastavení přístupových práv k pracovištím 
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2.4 Přístupová práva k oblastem programu 
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2.5 Přístupová práva na Hlavní nabídku 
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3. Funkční a odborné zařazení, ISCO 

Nastavení funkcí provedete v menu programu Hlavní nabídka – Číselníky a nastavení – Funkční  

a odborné zařazení – Funkce ISCO.  

 

Funkce nastavíte v okně Editace číselníku: Funkce, ISCO.  Jak správně nastavit funkce najdete popsáno 
v dokumentu Číselník funkčního zařazení, který najdete v menu programu Nápověda – Online nápověda 
nebo Zákaznická zóna – Online nápověda.   
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Pro správné vygenerování statistiky ISP je nutné mít správně nastavený ISCO kód. Pokud nevíte, jaký 
ISCO kód daná funkce má, použijte ISCO pomocníka, pomocí kterého můžete správný ISCO kód vyhledat. 

Klasifikace zaměstnání ISCO byla zavedena sdělením Českého statistického úřadu s účinností od 1. 1. 
2011 pro potřeby sledování jednotlivých skupin (druhů) zaměstnání v České republice a možnost jejich 
mezinárodního srovnání. Nahrazuje rozšířenou klasifikaci zaměstnání KZAM. 

Klasifikace CZ-ISCO je pětimístná. Do čtvrté úrovně je prakticky převzata z mezinárodního standardu 
ISCO-08. Pro národní statistické účely vyvstala potřeba podrobnějšího členění, proto bylo provedeno 
rozšíření do hloubky 5. místa. 
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3.1 Specifika školských organizací 

Do pole Týdny dovolené je u pedagogů nutné nastavit „8“ – 8 týdnů dovolené,  
u nepedagogů „1“ (tím dáte programu informaci, že se program má podívat do nastavení parametru č. 26 
– Základní výměra – týdny, kde si nastavíte, že základní výměra dovolené  
je 5 týdnů (použije se pro nepedagogy).  

 

Pro správné vygenerování dat do statistik P1-04 a P1c-01 je nutné mít v okně Editace číselníku Funkce, 
ISCO správně vyplněná pole:  

✓ Kategorie 

✓ Ped – neped 

✓ Ne/pedagog – vychovatel 
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3.2 Nastavení stupně řízení u vedoucích pracovníků 

✓ Stupeň řízení vedoucích pracovníků se nastavuje v číselníku Systemizace, který najdete v menu 

programu Hlavní nabídka – Číselníky a nastavení – Funkční a odborné zařazení – Systemizace 

 

✓ Správné nastavení stupně řízení u vedoucích pracovníků je důležité kvůli generování statistiky 

Informační systém o platech (ISP) – datový prvek „AA1591“ 

 

✓ Je tedy nutné v okně Editace číselníku systemizace k vedoucím pracovníkům nastavit stupně 

řízení a pak u těchto pracovníků na Kartě zaměstnance nastavit kód systemizace (Pracovní 

poměry – Pracovní poměr – oblast Zařazení – pole Systemizace) 
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Pracovněprávní vztahy 

4. Závislá práce 

• Upravuje § 2 a § 3 zákoníku práce 

• Práce vykonávána na základě nadřízenosti zaměstnavatele a podřízenosti zaměstnance 

• Jménem zaměstnavatele 

• Na základně pokynů zaměstnavatele 

• Je vykonávána zaměstnancem osobně 

• Může být vykonávána výhradně v základním pracovněprávním vztahu 
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5. Kdo je zaměstnavatel a zaměstnanec 

Zaměstnavatel – osoba, pro kterou se fyzická osoba zavázala vykonávat práci v základním 
pracovněprávním vztahu. 

 

Zaměstnanec – fyzická osoba, která se zavázala k výkonu práce v základním pracovněprávním vztahu. 

 

5.1 Identifikace zaměstnavatele 
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5.2 Evidence zaměstnanců 
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6. Základní pracovněprávní vztahy 

• Pracovní poměr 

• Dohoda o provedení práce 

• Dohoda o pracovní činnosti 
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7. Pracovní poměr 

Pracovněprávní vztah mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem založený nejčastěji pracovní smlouvou. 

U vedoucích pracovníků platové sféry a ve zvláštních případech jmenováním.  

 

 

 

7.1 Pracovní smlouva 

✓ Musí být uzavřena písemně 

✓ Náležitosti: 

➢ Druh práce 

➢ Místo nebo místa výkonu práce 

➢ Den nástupu do práce 

✓ Každá smluvní strana obdrží jedno vyhotovení 
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8. Dohody konané mimo pracovní poměr 

Pracovněprávní vztah mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem založený na základě dohod konaných 
mimo pracovní poměr.  

 

✓ Dohoda o provedení práce (rozsah práce max. 300 hodin v kalendářním roce u jednoho 

zaměstnavatele) – kontrola dat 

✓ Dohoda o pracovní činnosti (rozsah práce nesmí v průměru překročit polovinu stanovené týdenní 

pracovní doby) 
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8.1 Dohoda o provedení práce 

Zaměstnání založené na základě dohody o provedení práce je možné vykonávat v rozsahu maximálně 
300 hodin práce za kalendářní rok u jednoho zaměstnavatele. Pokud má zaměstnanec se svým 
zaměstnavatelem uzavřeno více pracovněprávních vztahů na základě dohody o provedení práce, rozsah 
odpracovaných hodin v rámci těchto DPP se u jednoho zaměstnavatele sčítá.  

✓ V dohodě o provedení práce musí být: 

➢ Sjednané práce 

➢ Doba, na kterou se dohoda uzavírá 
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8.2 Dohoda o pracovní činnosti 

Pracovněprávní vztah uzavřený na základě písemné dohody o pracovní činnosti. Rozsah práce na základě 
DPČ nesmí překročit v průměru polovinu stanovené týdenní pracovní doby v organizaci. Období, za které 
se průměrný rozsah práce odpracovaný na základě DPČ počítá je: 

• za dobu trvání dohody o pracovní činnosti, byla-li uzavřena maximálně na dobu 52 týdnů 

Nebo  

• 52 týdnů jdoucích po sobě, pokud dohoda o pracovní činnosti byla uzavřena na dobu neurčitou, 

nebo na dobu určitou trvající déle než 52 týdnů. 

 

✓ V dohodě o pracovní činnosti musí být: 

➢ Sjednané práce 

➢ Sjednaný rozsah pracovní doby 

➢ Doba, na kterou se dohoda uzavírá 

 

tel:+420376709890
mailto:podpora@alfasoftware.cz
http://www.alfasoftware.cz/
http://www.rsm.cz/


 

Školení AVENSIO SW se zaměřením na personální agendu 

RSM Payroll Centre CZ s.r.o., Karolinská 661/4, Karlín, 186 00 Praha 8 – Karlín, Česká republika 

Pobočka Klatovy: Pražská 22, 339 01, Klatovy 

Tel.: ++420 376 709 890, E-mail: podpora@alfasoftware.cz, www.alfasoftware.cz | www.rsm.cz 

Společnost je zapsána v obchodním rejstříku vedeném u Krajského soudu v Plzni, oddíl C, vložka 15248, IČO 26359812 

RSM Payroll Centre CZ je členem sítě RSM a podniká pod obchodním jménem RSM, které používají členské firmy. Každý z členů sítě RSM je nezávislou účetní a poradenskou společností, 

která poskytuje své služby zcela nezávisle. Síť RSM International není samostatným právním subjektem v žádné jurisdikci.   | 19 

9. Informování o obsahu pracovněprávního vztahu 

✓ Informování o obsahu pracovního poměru - § 37 zákoníku práce 

✓ Informování zaměstnanců vysílaných na území jiného státu - § 37a zákoníku práce 

✓ Informování o obsahu právního vztahu založeného dohodami o pracích konaných mimo pracovní 

poměr - § 77a zákoníku práce 

✓ Informování zaměstnanců pracujících na základě dohod konaných mimo pracovní poměr 

vysílaných na území jiného státu - § 77b zákoníku práce 

10. Odměňování  

✓ Mzda – měsíční, hodinová 
✓ Plat – platové zařazení -  třída, stupeň, tarifní tabulka 
✓ Odměna z dohody – měsíční, hodinová 

 

✓ Důležité nastavení parametru č. 8 – Způsob odměňování 
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10.1 Mzdový/platový výměr 
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11. Nástup nového zaměstnance a evidence jeho údajů 

11.1 Záložka Osobní údaje – Zaměstnanec 

 

 

Obecné údaje 

✓ Příjmení, jméno, titul 

✓ Datum narození  

✓ Rodné číslo 

✓ Rodinný stav 

✓ Státní občanství 

✓ Cizinec /nerezident 

✓ Statut cizince 

✓ Evidenční pracoviště – rekapitulace úplná 
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✓ Zdravotní postižení – vliv na podíl OZP 

 

 

 

Daň 

✓ Učiněné/neučiněné prohlášení 
✓ Možnost nastavení daňových slev 
✓ Možnost tisku Prohlášení poplatníka daně, Potvrzení zaměstnavatel druhého z poplatníků pro 

uplatnění nároku na daňové zvýhodnění 
✓ Možnost exportu do Payminator 
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Zdravotní pojištění 

✓ Nastavení zdravotní pojišťovny – možno i dopředu 

✓ Číslo pojištěnce – u cizinců 

✓ Zda se má hlídat minimální vyměřovací základ nebo si platí pojistné z MVZ na ZP jinde 

✓ Zda jde z pohledu zdravotního pojištění o „státního“ pojištěnce – Úleva na ZP 

 

 

 

Sociální pojištění 

✓ Číslo pojištěnce – u cizinců 

✓ Nastavení uplatnění slevy na pojistném zaměstnance pro starobní důchodce 
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Důchod 

✓ Zadání důchodu (starobní, pozůstalostní, invalidní) 
✓ Počet vychovaných dětí na důchod  
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Související sestavy 

Hlavní nabídka – Tiskové sestavy – Výběrové sestavy – Výběry dat (410000) 

Hlavní nabídka – Tiskové sestavy – Výběrové sestavy - Přehledy 

 

11.2 Záložka Osobní údaje – Rodinní příslušníci 

✓ Evidence dětí zaměstnance – vliv na uplatnění daňového zvýhodnění, nezabavitelnou částku na 

vyživovanou osobu, počet vychovaných dětí ohledně nároku na starobní důchod 

✓ Manžel/Manželka – pokud je poživatelem starobního důchodu/invalidního důchodu pro invaliditu 

2. a 3. stupně nebo sirotčího důchodu (vyživovaná osoba – pravidla od 1.1.2025) – nutno 

zatrhnout podmínku vyživovaná osoba 

✓ Možnost tisknout sestavy přímo ze záložky Rodinní příslušníci 

➢ Č. 560806 – Rodinní příslušníci 

➢ Č. 611211 – Daňové zvýhodnění na vyživované dítě – potvrzení pro druhého poplatníka 

➢ Č. 611210 – Daňové zvýhodnění na vyživované dítě – pro daňové přiznání 
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11.3 Záložka Osobní údaje – Kontakty 

✓ Adresa trvalého pobytu 
✓ Telefonní číslo 
✓ Emailová adresa pro zasílání mzdových lístků emailem 
✓ Heslo pro mzdové lístky 
✓ Další kontakty 
✓ Možnost tisku sestavy č. 560802 - Kontakty 

 

 

 

11.4 Záložka Osobní údaje - Vzdělání 

✓ Evidence průběhu vzdělání včetně nejvyššího dosaženého – má vliv na případné krácení 

praxe 
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✓ Obor 

✓ Kód oboru vzdělání ISPV – pro statistiku (Trexima) 

✓ Možnost zadat dosažené tituly 

✓ Možnost tisknout sestavu č. 560808 - Vzdělání 

 

 

 

Související sestavy: 

✓ 560808 – Vzdělání (Hlavní nabídka – Tiskové sestavy – Výběry z personálních, dalších údajů – 

Vzdělání) 
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11.5 Záložka Osobní údaje – Zdravotní stav 

✓ Evidence lékařských a bezpečnostních prohlídek 
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11.6 Záložka Osobní údaje – Znalosti 

✓ Evidence školení bezpečnosti práce a požární ochrany 

✓ Evidence školení 

✓ Evidence zkoušek a dosažených úrovní 

✓ Možnost evidence, kdy se má zkouška (školení) opakovat 

✓ Evidence dodavatelů, číselník 

✓ Evidence nákladů 

✓ Možnost tisknout sestavu č. 560811 – Znalosti a zkoušky 
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11.7 Záložka Osobní údaje – Zápůjčky 

✓ Slouží k evidenci záznamů o zapůjčených věcech k plnění pracovních úkolů (nářadí, služební 

mobil, služební notebook…….) 

✓ Možnost tisknout sestavu č. 550405 - Zápůjčky 
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11.8 Záložka Osobní údaje – Foto 

✓ Načtení fotografie zaměstnance – např. pro vytisknutí jmenovky 

✓ Možnost vytisknout – sestava č. 550611 – Osobní karta 
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12. Evidence praxe 

Praxi můžete evidovat na záložce Praxe (Karta zaměstnance – Pracovní poměry – Praxe). 
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Jednotlivé doklady praxe se zadávají přes PTM a zvolením možnosti 

. Otevře se okno Praxe, kam se zadává časový interval, o jaký zápočet 
praxe se jedná. Doba praxe z jednotlivých dokladů se sčítá a tuto dobu můžete vidět 
na záložce Praxe, v oblasti Zápočet praxe, pole Doklady a Započteno. Případné krácení praxe kvůli 
vzdělání je v poli Krácení.  

Pokud nechcete zadávat praxi jednotlivými doklady na záložce Praxe, je možné zadat počáteční 
stav na záložce Pracovní poměr, oblasti Praxe, přes šipku vedle pole Dny, zvolením možnosti 

. Počáteční stav praxe však musí být již upraven  
o případné krácení.  
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Sestavy: 

950100 – Platové postupy (Hlavní nabídka  - Platové postupy a praxe – Platové postupy) 

951210 – Zápočet praxe – seznam (Hlavní nabídka – Platové postupy a praxe – Zápočet praxe – seznam) 

951200 – Zápočet praxe (Hlavní nabídka – Platové postupy a praxe – Zápočet praxe) 

951209 – Přehled platového zařazení (Hlavní nabídka – Platové postupy a praxe – Přehled platového zařazení) 

 

 

13. Evidence náhrad 

✓ Evidují se nepřítomnosti zaměstnance – dovolená, samostudium, překážky v práci 

✓ Nárok a zůstatky dovolené, proplacení dovolené 

✓ Indispoziční volno, samostudium 

✓ Možnost tisknout sestavy:  

➢ Č. 011700 – Dovolené 

➢ Č. 012000 – Přehled ročního čerpání dovolené 

➢ Č. 550101 – Kontrola nároku na dovolenou 
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➢ Č. 550411 – Zůstatky dovolené 

➢ Č. 550511 – Samostudium 

➢ Č. 981200 – Průměrné výdělky prac.právní 

➢ Č. 981110 – Průměrný měsíční hrubý a čistý výdělek 

➢ Č. 612311 – Žádost o převedení nevyčerpané části dovolené 
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14. Evidence nemocenských 

✓ Evidence nemocí, karantén, ošetřovného, mateřských dávek, otcovské poporodní péče, 

pracovních úrazů 
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15. Evidence srážek 

✓ Číslo účtu zaměstnance pro výplatu mzdy/platu/odměny z dohody 
✓ Zadání exekučních srážek a insolvencí 
✓ Zadání produktů spoření na stáří 
✓ Přikázání jiné peněžité pohledávky na přeplatek z RZD – Exekuce dohodou 
✓ Korekce nezabavitelné částky 
✓ Srážky na odborový svaz  
✓ Ostatní srážky 
✓ Možnost tisku sestav: 

➢ 550403 – Historie srážky 
➢ 550403 – Celá historie srážky 
➢ 550404 – Historie srážek 
➢ 011100 – Mimořádné srážky 
➢ 012300 – Rekapitulace srážek 
➢ 500900 – Inventura srážek 
➢ 440111 – Odborové hnutí 
➢ 410900 – Penzijní fondy – přehled příspěvků 
➢ 470111 – Celkový přehled srážek 
➢ 470211 – Přehled exekucí 
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16. Evidence benefitů 

✓ Podrobný popis problematiky najdete popsaný v dokumentu Číselník benefitů, který najdete v Online 
nápovědě k programu 
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17. Evidence indispozičního volna 

Indispoziční volno se eviduje na záložce Náhrady (Karta zaměstnance – Pracovní poměry – 

Náhrady). Nastavení nároku na indispoziční volno je možné provést v programu několika způsoby. 

První způsob je přes systémové parametry. Parametr číslo 128 – Základní nárok – dny slouží pro 

hromadné nastavení nároku indispozičního volna ke všem zaměstnancům najednou. Po nastavení tohoto 

parametru je nutné provést hromadný přepočet mezd (Výpočet dat – Přepočti mzdy všem osobám ve 

zpracovávaném období). Pomocí systémového parametru číslo 129 – Platnost nároku od měsíce se 

nastavuje, od kterého měsíce platí nárok na indispoziční volno po dalších 12 po sobě jdoucích měsíců. 

Automaticky je programem nastaven měsíc leden.  
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Další možností je nastavení nároku u funkce (Hlavní nabídka – Číselníky – Funkční a odborné 

zařazení – Funkce, ISCO). Třetí možností je nastavení na záložce Náhrady (Karta zaměstnance – 

Pracovní poměry – Náhrady) v okně Indispoziční volno, samostudium – nárok a zůstatky. 
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Mzdové kódy, kterými se eviduje čerpání indispozičního volna na záložce Náhrady, musí mít nastavené 
systémové kódy 847 – Indispoziční volno platem nebo 848 – Indispoziční volno průměrem. 

Sledování čerpání a zůstatků je v okně Indispoziční volno, samostudium – nárok a zůstatky. Pokud je 
nedostatečný zůstatek z nároku na indispoziční volno, program na to upozorní v kontrole dat. Případné 
krácení nároku na indispoziční volno je nutné provést ručně.  

Sestavy 

011701 – Rekapitulace náhrad 

011702 – Indispoziční volno 

Mzdové lístky 

 

18. Evidence homeoffice 

Náhradu nákladů při výkonu práce na dálku upravuje § 190a zákoníku práce.  

Jsou dva způsoby určení nákladů v souvislostí s výkonem práce na dálku: 

✓ náhrada nákladů, které zaměstnanci v souvislosti s výkonem práce prokazatelně vznikly 

✓ paušální částka náhrady nákladů.  

Zaměstnavatel si se zaměstnancem může písemně sjednat, že náhrada nákladů v souvislosti 
s výkonem práce na dálku zaměstnanci nepřísluší.  

Paušální částka náhrady nákladů 

Je-li to písemně sjednáno nebo stanoveno vnitřním předpisem, poskytuje zaměstnavatel zaměstnanci 
paušální částku za každou započatou hodinu práce na dálku. Výše paušální částky se stanovuje podle 
údajů zveřejněných Českým statistickým úřadem o spotřebě domácností pro model práce na dálku za 
jednu dospělou osobu v průměrné domácnosti v České republice za jednu hodinu.  

Od 1. ledna 2025 je paušální částka 4,80 Kč za každou započatou hodinu práce na dálku.  

Zaměstnancům, kteří jsou odměňováni mzdou, může být poskytována vyšší paušální částka, než 
stanovuje vyhláška MPSV. U zaměstnanců zaměstnavatelů uvedených v § 109 odst. 3 zákoníku práce 
(platová sféra), to možné není.  
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Náhradu nákladů musí zaměstnavatel zaměstnanci uhradit nejpozději v kalendářním měsíci následujícím 
po měsíci, v němž na ni zaměstnanci vzniklo právo.  

Na náhradu nákladů při práci na dálku má nárok i zaměstnanec pracující pro zaměstnavatele na základě 
dohody o provedení práce nebo dohody o pracovní činnosti, jestliže si toto právo zaměstnavatel se 
zaměstnancem sjednal.  

Pro zadání náhrady nákladů práce na dálku byly v programu ALFA MZDY AVENSIO vytvořeny následující 
kódy, které se zadávají na mzdových položkách (Karta zaměstnance – Pracovní poměry): 

✓ systémový kód 577 – PAUŠÁLNÍ NÁHRADA NÁKLADŮ PŘI HOMEOFFICE  

• sazba daná vyhláškou Ministerstva práce a sociálních věcí – aktuálně 4,80 Kč/hod 

• Zadávají se hodiny do pole Hodiny, které se zaokrouhlí na celé nahoru do pole Množství 

• Neodvádí se daň, ZP ani SP 

 

 

✓ systémový kód 578 - PAUŠÁLNÍ NÁHR. NÁKLADŮ PŘI HOMEOFFICE – NAD LIMIT 
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• sazba se zadává ručně u mzdového kódu do pole Sazba 

• hodiny zadané v poli Hodiny se zaokrouhlí na celé nahoru do pole Množství  

• odvádí se daň, ZP i SP 

 
 

✓ systémový kód 579 – NÁHRADA SKUTEČNÝCH NÁKLADŮ PŘI HOMEOFFICE 

• sazba se zadává do pole Sazba, množství do pole Množství, obojí ručně 

• neodvádí se daň, ZP i SP 

 

19. Vynětí ze stavu 

Karta zaměstnance – Pracovní poměry – tlačítko se třemi tečkami u políčka Vynětí ze stavu. 
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20. Evidence poznámek 

20.1 Poznámka k zaměstnanci nebo na mzdový lístek 
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20.2 Poznámka k pracovnímu poměru 

 

20.3 Poznámka ke mzdové položce 
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20.4 Poznámka k nezabavitelné částce 
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20.5 Přiložení dokumentu k poznámce 

 

 

20.6 Sestava Přehled poznámek 
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21. Kontrola insolvence 
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22. Ukončení zaměstnání 
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23. Odstupné 
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24. Mzdový a evidenční list 
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25. Oblíbené položky 
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Společnost je zapsána v obchodním rejstříku vedeném u Krajského soudu v Plzni, oddíl C, vložka 15248, IČO 26359812 

RSM Payroll Centre CZ je členem sítě RSM a podniká pod obchodním jménem RSM, které používají členské firmy. Každý z členů sítě RSM je nezávislou účetní a poradenskou společností, 

která poskytuje své služby zcela nezávisle. Síť RSM International není samostatným právním subjektem v žádné jurisdikci.   | 62 
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26. Kontrola dat 
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27. Zálohování dat 

 

 

 

Důležité je provádět zálohování databáze uživatelem a zálohy mít uložené na externím zařízení!!!! 

 

Kdy je důležité zálohovat data 

• Vždy před nahráním verze 
• Vždy před prováděním skriptu 
• Vždy před závěrkou měsíce 
• Při přenášení dat z jednoho PC na jiný (např. při přenášení databáze z pracoviště domů a zpět) 
• Před prováděním velkého množství změn v databázi 
• Před prováděním nestandardních a hromadných změn 

tel:+420376709890
mailto:podpora@alfasoftware.cz
http://www.alfasoftware.cz/
http://www.rsm.cz/


 

Školení AVENSIO SW se zaměřením na personální agendu 

RSM Payroll Centre CZ s.r.o., Karolinská 661/4, Karlín, 186 00 Praha 8 – Karlín, Česká republika 

Pobočka Klatovy: Pražská 22, 339 01, Klatovy 

Tel.: ++420 376 709 890, E-mail: podpora@alfasoftware.cz, www.alfasoftware.cz | www.rsm.cz 

Společnost je zapsána v obchodním rejstříku vedeném u Krajského soudu v Plzni, oddíl C, vložka 15248, IČO 26359812 

RSM Payroll Centre CZ je členem sítě RSM a podniká pod obchodním jménem RSM, které používají členské firmy. Každý z členů sítě RSM je nezávislou účetní a poradenskou společností, 

která poskytuje své služby zcela nezávisle. Síť RSM International není samostatným právním subjektem v žádné jurisdikci.   | 66 

Lucie Kubátová 

Manager, Akademie mezd 
E-mail: lucie.kubatova@rsm.cz 

www.akademiemezd.cz 
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