Mozné oblasti zpracovani OU

NiZe je uveden pouze mozny vycet zpracovani. Uvedené Cinnosti je mozné
sloucit do jednoho spolecného zpracovani v ramci souvisejici spolecné agendy.

Pf.: slouceni smluvni agendy, fakturace, pfijmové a vydajové doklady, souhlasy...

Pracovnépravni vztahy, personalistika

- shroméazdéni OU uchaze&e o zaméstnani
- evidence souhlasu se zpracovanim OU uchazede
- evidence souhlasu se zpracovanim OU zaméstnance
- evidence Zadosti o zaméstnani
- evidence dokladu o dosazeném vzdélani
- evidence vyjadreni Iékare ke zdravotni zpUsobilosti uchazece - zaméstnance
- Zivotopis uchazece o zaméstnani
- zdroj SU
- zdroj personalni agentura (Jobs apod...)
- zdroj Ufad prace
- sepsani pracovni smlouvy
- dodatky ¢i zmény prac. smlouvy — zména prac. poméru, prefazeni na jinou praci
- mzdovy vymér
- pracovni fad organizace
- pracovni napln pozice zaméstnance
- sepsani dohody o provedeni prace
- sepsani dohody o pracovni ¢innosti
- dohoda o hmotné odpovédnosti
- Skoleni podle pravniho pfedpisu - BOZP + PO, fidici.....
- Skoleni ostatni (interni) — marketing, odbornosti......
- TFidicské prlikazy, specialni prlkazy (stroje....)
- vypis z bodového systému Fidicl
- vypis z trestniho rejstfiku
- osobni spis zaméstnance
- evidence rodinnych pfislusnikd pro danové ucely
- evidence rodinnych pfislusnik( pro ucely socidlniho zabezpeceni
- evidence Udaju o détech zaméstnancl
- evidence osob se zdravotnim postizenim nebo omezenim
- evidence obc¢anl EU a cizincU, které organizace zaméstnava
- pracovni posudek
- hodnoceni zaméstnancl — profilovani, scoring
- disciplinarni opatreni
- potvrzeni o zaméstnani
- evidence pracovnich urazi v knize Graz(
- hlaseni o pracovnim drazu, zaznam o pracovnim Urazu — pfedavani pojistovnam, inspektoratu
bezpecnosti prace a jinym institucim



- evidence potvrzeni o pracovni neschopnosti (neschopenka)

- odeslani potvrzeni o pracovni neschopnosti (neschopenka) na socialku
- potvrzeni o docasné prac. neschopnosti — listek na penize

- evidence rozhodnuti o doc¢asné pracovni neschopnosti, oSetfovani ¢lena rodiny, neplaceného volna
- evidence vyplaty nemocenské — ndhrady mzdy

- evidence nemoci z povolani

- evidence o dovolené na zotavenou

- propustky, ,sick days”

- pfihlaska a odhldska zaméstnance ke zdravotnimu pojisténi

- prihlaska a odhlaska zaméstnance k socidlnimu pojisténi

- evidence zapoctového listu od predchoziho zaméstnavatele

- vydani zapoctového listu

- vydani dichodového listu

Zpracovani mezd

- vedeni evidence o odpracovanych sménach

- mési¢ni vypocet mzdy, odvodu pojistného a zdlohy na dan z pfijmu

- maésicni vypocet odvodl pojistného

- zpracovani mésicnich prehled(i o vymérovacich zakladech a platbach pojistného pro OSSZ a
zdravotni pojistovny

- zpracovani hlaseni platce o srazkové dani podle § 38d zdkona o dani z ptijmu

- prohlaseni poplatnika dané z pfijmu FO ze zavislé Cinnosti

- vedeni evidencnich listl dichodového pojisténi zaméstnancl

- potvrzeni o pfijmech — kdyZ si déla sdm dané

- vypracovani ro¢niho zuc¢tovani dané pro zaméstnance

- zpracovani mzdovych list

- odménovani ¢lenl statutarnich organt

- vedeni evidence pro Ucely dichodového pojisténi podle § 37 odst.2 pism. c) zdkona ¢. 582/1991 Sb.
o dobach uvedenych v § 16 odst.4 vété druhé, pism. a), d), a e) zdkona o dlichodovém pojisténi

- dohoda o srazkach ze mzdy

- vedeni evidence exekucnich fizeni vi¢i zaméstnanci

- poskytnuti idaju podle zakona €. 120/2001 Sb., exekuéni fad - soucinnost

- vedeni evidence insolvencnich tizeni — oddluzeni zaméstnancl

- poskytnuti Gdajd podle zakona ¢. 182/2006 Sb., insolvencéni zakon

- predavani podkladid pro provadéni srazek ze mzdy

- penzijni fondy, Zivotni pojisténi
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Provozni ucetnictvi

- evidence pfrijatych a vydanych faktur PO

- evidence pfijatych a vydanych faktur FO

- dobropisy

- evidence prijmovych — vydajovych ucetnich dokladd (pokladna)

- cestovni ptikazy + vyuctovani pracovnich cest (stravné, ostatni nahrady)

- DPH - pfiznani k DPH + kontrolni hld$eni podle § 101c zak. &. 235/2004 Sb. (OU zaméstnanci — e-
mail) v€. pfilohy — , kontrolni opis” + souhrnné hlaseni k DPH podle § 102c zak. ¢. 235/2004 Sb.

- sprava bankovnich uctd



- hlaseni INTRASTAT — dovoz a vyvoz materidlu (zuslechténi) celniklim — dalkovy pfistup
elektronickym formulafem na webu celniho Ufadu

- statistickd hlaseni CSU

- silniéni dan, dan z nemovitosti + ostatni danova hlaseni

- dodaci listy — pfijaté + vydané

- CMR — celni papiry

- stravenky

Darnova pfiznani + audit (externé)

- dan z pfijmu

- ostatni dané

- dané ze zavislé ¢innosti (zaméstnanci)
- zprava auditora

Pravni

- upominky dluznych plateb

- uznani dluhu, splatkové kalendare

- sménky

- predzalobni vyzva

- podavani Zalob

- navrh na nafizeni exekuce

- soucinnost v ramci exekucnich a insolvencnich fizeni

- vyfizovani zadosti o poskytnuti OU (Policie, samospravy — pfestupky, organy ver. spravy....)
- reklamacni fizeni

Organy spolecnosti

- vyrocni zprava

- pozvanky na valnou hromadu

- prezencni listina

- zapisy z jednani

- evidence akcii

- prohlaseni ¢lena statutarniho organu

- oznameni o podnikani ¢lena vedeni (statutar, dozorci organ, spolecnik)

Ostatni zpracovani

- uzavirani a evidence dodavatelskych a odbératelskych smluv

- vedeni registru dodavatelll a odbératel( (CRM)

- prihlasky do vybérovych fizeni

- vedeni knihy jizd

- GPS —firemni vozidla

- vedeni evidence o pouzivani véci poskytnutych zaméstnavatelem (osobni vozidla, notebooky,
mobilni telefony, jina zafizeni..)

- protokol - smlouva o predani véci k uzivani zaméstnancem

- dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétu



evidence dochazky

predavani OU v rdmci skupiny
sprava firemniho webu — kontakty, fotografie, sdéleni.......
elektronické formulare na webu
posta prijata + odeslana
e-mailova komunikace
vybérova fizeni

kniha navstév

kamerové systémy

kniha hlaseni poruch

knihy sluzeb

klicové hospodarstvi



