Zprava o zpusobu vedeni a uchovavani
personalni a mzdové dokumentace (od 1. 1. 2025)

Uéel dokumentu:

Tato zprava popisuje zplUsob vedeni, strukturu a ulozeni personalni, mzdové a
souvisejici dokumentace vedené od 1. ledna 2025. Dokumentace je spravovana v
souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy.

1. Forma a zpusob uchovavani dokumentace

Veskera personalni a mzdova dokumentace je uchovavana ve fyzické podobé, ato v
Sanonu oznaceném jako ,,Personalistika®“. Tento Sanon je ulozen na zabezpeeném
misté s pfistupem vyhrazenym pouze odpovédnym osobam.

Dokumenty jsou v Sanonu systematicky ¢lenény podle typu a ucelu. Fyzické
uchovavani je doplfiovano dodejkami z datovych schranek a souvisejicimi
potvrzenimi o podani, které jsou rovnéz zakladany.

2. Personalni dokumentace zaméstnancu a pracovnik( na dohody
V §anonu jsou zaloZeny nasledujici dokumenty vztahujici se ke konkrétnim osobam:
Petra Myslinova Cejpkova
e Pracovni smlouva na dobu urcitou od 3. 2. 2025 do 31. 12. 2025
Mzdovy vymeér ve vySi 10 000 KE mésicné
Dohoda o odpovédnosti za schodek (svéfené hodnoty)
Lékarsky posudek
Dohoda o provedeni prace (DPP) na obdobi od 2. 1. 2025 do 31. 12. 2025 s
maximalnim mési¢nim rozsahem 25 hodin a sjednanou odmeénou 400
K&/hodinu
Simona Barsova
e Dohoda o provedeni prace (DPP) na obdobi od 2. 1. 2025 do 31. 12. 2025
(max. 25 hodin/mésic, 400 K&/hodina)
e Dohoda o vykonu prace na dalku
e Prohlaseni poplatnika dané
e Informace o obsahu pravniho vztahu zaloZeného dohodou o pracich konanych
mimo pracovni pomeér
e Samotna uzaviena dohoda

3. Mzdové a ucetni doklady
Mzdové vystupy a prehledy jsou pravidelné dodavany externi mzdovou ucetni pani
Andreou Pacalovou. Dokumenty jsou pfehledné archivovany podle mésicu a
zahrnuji:
e Vyplatni pasky
e Rekapitulace mezd
e Vykazy pfijml zuétovanych zaméstnavatelem osobam ¢innym na zakladé
DPP
Soupis dané z pfijmu fyzickych osob
Soupis zdravotniho a socialniho pojisténi
Pfehledy o vysi pojistného (OZP)
Potvrzeni o odeslani pfehledu pres datovou schranku
Hromadné pfikazy k uhradé a jejich opisy



Seznam elektronickych podani

4. Uredni a pravni dokumentace
V této Casti Sanonu jsou zalozeny dokumenty tykajici se zakonnych povinnosti vici
spravnim uradam:

Oznameni o nastupu do zaméstnani

Hromadné oznameni zaméstnavatele na zdravotni pojistovnu (OZP)
PrihlaSka zaméstnavatele a evidencni list

Vyuctovani dané z pfijmud ze zavislé Cinnosti a vyuctovani dané vybirané
srazkou

PIna moc k tkontim a sluzbam viéi Ceské spravé socialniho
zabezpeéeni (CSSZ) a Uradu prace CR

Dodejky a potvrzeni o doru¢eni dokumentl pres datovou schranku

5. Urazové pojisténi a pracovni neschopnost

V jednom z mésicl byla evidovana pracovni neschopnost zaméstnankyné Petry
Myslinové Cejpkove. K tomuto pfipadu jsou uloZeny prislusné doklady o urazovém
pojisténi a dokumentace souvisejici s doasnou pracovni neschopnosti.

6. Dokumenty k zalozeni a ucetni vykazy
V samostatné sekci jsou archivovany ucetni vykazy souvisejici se zalozenim firmy:

Rozvaha (analyticka) za rok 2024
Vysledovka za rok 2024

Pro jednani OKRR zpracovala: Simona Barsova
Dne: 18. kvétna 2025



