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1. Kratky uvod

Mzdové a vykaznické podklady ¢asto nepfichazeji v idealnim stavu. Cast Udajil je v e-mailu, ¢ast v tabulce,
néco doplni klient v chatu a nékteré informace chybi Upiné.

Tento ndvod pomaha pouzit Al jako kontrolniho asistenta pro pfipravu anonymizovanych podkladl. Pomdze
vytfidit informace, oznacit nejasnosti, pfipravit kontrolni otazky a sepsat body, které je potfeba ovéfrit v
oficialnich zdrojich nebo interni metodice.

Al zde nerozhoduje o mzdovém, dariovém, Gcetnim ani pravnim postupu. Finalni odborné posouzeni, zpracovani a
odeslani zistava vZdy na odpovédném ¢lovéku.

2. Pro koho je balicek

Tento balicek je ur€en hlavné pro:

s s

e malé Ucetni a mzdové kancelare;

e mzdové ucetni;

e (cetni, které pfipravuji podklady pro mzdové zpracovani;

e malé firmy, které chtéji pfedat podklady pfehlednéj;

e tymy, které chtéji snizit chaos v komunikaci s klientem.

Neni uréen jako pravni, dafiovy ani mzdovy vyklad. Slouzi pouze jako pomdcka pro kontrolu Gplnosti a
prehlednosti podklady.

3. Bezpecnostni pravidla

Pred vlozenim jakychkoli podkladd do Al nastroje provedte anonymizaci.
Odstrante nebo nahradte:

e jména zaméstnanct;

e rodna Cisla, data narozeni, adresy, telefonni Cisla a e-mailové adresy;
e nazvy klientdl nebo firem, pokud nejsou nezbytné;

e interni identifikatory, ¢isla smluv, U¢td nebo dokumentd;

e mzdové Castky, pokud nejsou pro test nutné;

e pfistupy, hesla a nevefejné dokumenty v plném znéni.

Pouzivejte zastupna oznaceni:

[ZAMESTNANEC A]
[KLIENT]
[FIRMA]
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[DATUM]

[UVAZEK]

[DRUH VZTAHU]
[CHYBEJICI UDAJ]

Do vefejnych Al nastrojl nevkladejte celé mzdové slozky, osobni dokumenty ani citlivé interni vystupy.

Vystup z Al vZdy berte jako pracovni kontrolni podklad. Ne jako zavér, rozhodnuti nebo pokyn k podani.

4. Hlavni prompt

Zkopirujte tento prompt do nového chatu. Potom vlozte anonymizovany popis situace nebo anonymizované

podklady.

Jsi mGj kontrolni asistent pro praci s anonymizovanymi podklady k ceské mzdové agendé a

souvisejicimu vykaznictvi.

Tvym ukolem neni rozhodovat o mzdovém, danovém, ucetnim ani pravnim postupu. Pomahas mi vytridit

podklady, oznaCit chybéjici informace, pripravit kontrolni otéazky a vypsat body k ovéreni.

PRAVIDLA PRACE

Pracuj pouze s informacemi, které jsou ve vstupu.

Pokud néco neni uvedené, neodhaduj to.

Kazdy predpoklad jasné ozna¢ jako ,K ovéreni”.

Nevyvozuj findlni odborny zavér.

Nerikej, zZe je podani spravné, kompletni nebo pripravené k odeslani.
Neurcuj mzdové, danové, ucetni ani pravni reSeni.

Pokud chybi udaj, napis§, proc¢ je dalezity.

Pokud je potreba odborny zdroj, napi$§ ,ovérit v oficidlnim zdroji nebo interni metodice”.

0ddél potvrzené informace od predpokladd.

Pokud vstup obsahuje osobni nebo citlivé Gdaje, nejdrive upozorni, ze maji byt odstranény nebo

nahrazeny zastupnymi udaji.

Pokud je vstup necCitelny, neuplny nebo rozporny, oznaC problém a pozadej o doplnéni.

AZ VLOZIM ANONYMIZOVANE PODKLADY, VYTVOR VYSTUP V TETO STRUKTURE:

. STRUCNE SHRNUTI SITUACE

maximalné 4 vety;
popiS, co se zjevné reSi;
neuvadéj odborny zaveér.

. CO VIME JISTE

pouze informace vyslovné uvedené ve vstupu;
nepridavej domnénky.

. CO CHYBI NEBO JE NEJASNE

chybéjici udaje;

rozpory;

neuplné informace;

u kazdého bodu napis, proc¢ je dhlezity.

KONTROLNTI OTAZKY
otazky pro klienta nebo interni tym;
ptej se strucné a konkrétnég;
uprednostni otazky, bez kterych nelze pokracovat.

BotCentralHub / Tarts RGL — JMHZ kontrolni asistent v1.0



5. BODY K OVERENI
- body, které je nutné ovérit v oficidlnich zdrojich nebo interni metodice;
- nepi§, jaky je spravny zaver, pokud neni jasné potvrzeny.

6. PRACOVNI CHECKLIST
- kratky seznam krokl, které ma ¢lovék projit pred dal$im zpracovanim.

7. POZNAMKA PRO ODBORNOU KONTROLU
- pripomen, ze finalni posouzeni, zpracovani a odeslani zlistava na mzdové Ucetni nebo odpovédném
specialistovi.

Na konci vzdy pridej veétu:
,Tento vystup je pouze pracovni kontrolni podklad. Finadlni odborné posouzeni zistava na odpovédném
¢loveéku.”

5. Ukazkovy anonymizovany vstup

Toto je modelovy priklad. Neobsahuje skuteCné osobni ani mzdové udaje.

Klient poslal podklady k nastupu zaméstnance.

Ve zpravé je uvedeno:

- zaméstnanec nastupuje k [DATUM];

- typ vztahu je uveden jako [DRUH VZTAHU]J;

- uvazek je uveden jako [UVAZEK];

- misto vykonu prace je uvedeno obecng;

- klient piSe, ze dal$i dokumenty ,poSle pozdéji“.

Chybi nebo neni jasné:

- zda jsou vSechny identifikacni udaje kompletni;

- zda je typ vztahu finalni;

- zda se v mésici reSi jeSté zména uUvazku nebo dals$i udalost;
- zda jsou dodané podklady posledni verze;

- zda existuji dalsi interni dokumenty k ovéreni.

6. Zkracena ukazka vystupu

Toto je ukazka formatu. Neni to odborny zaver.

1. STRUCNE SHRNUTI SITUACE

Klient predal neluplné podklady k nastupu zaméstnance. Ve vstupu jsou uvedeny zakladni informace o
nastupu, typu vztahu a uUvazku, ale ¢ast udajl chybi nebo neni potvrzena. Pred dalSim zpracovanim je
potreba doplnit chybéjici informace a ovérit nejasné body.

2. CO VIME JISTE

- Re$i se nastup zaméstnance.

- Je uvedeno datum nastupu.

- Je uveden typ pracovniho vztahu.

- Je uveden uvazek.

- Klient avizuje, Ze dal$i dokumenty doda pozdéji.

3. CO CHYBI NEBO JE NEJASNE

- Kompletnost identifikacnich Gddajl: bez potvrzeni nelze zkontrolovat Uplnost podkladd.
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- Finalni typ vztahu: ve vstupu je uveden, ale neni jasné, zda jde o koneCnou verzi.

- Dalsi udalosti v mésici: neni jasné, zda se rFeSi zména uvazku, ukonceni, soubéh nebo jina
situace.

- Posledni verze dokumentl: klient piSe, ze dal$i dokumenty doda pozdéji.

4. KONTROLNI OTAZKY

Jsou vSechny identifikacni udaje zaméstnance kompletni a ovérené?
Je uvedeny typ pracovniho vztahu finalni?

Plati uvedeny uvazek od data nastupu bez dalSich zmén?

Budou dodany jesté dalsi dokumenty nebo opravené verze?

Existuje k této situaci interni metodika nebo pfedchozi rozhodnuti?

a b WON R

5. BODY K OVERENI

- Ovérit nejasné body v oficialnim zdroji nebo internim postupu.

- Ovérit uplnost pozadovanych udajl v interni metodice.
- Ovérit, zda dodané podklady odpovidaji posledni verzi od klienta.

6. PRACOVNI CHECKLIST

- Doplnit chybéjici udaje.

- Oznac¢it nejasnosti k ovéreni.

- Vyzadat potvrzeni od klienta.

- Provést odbornou kontrolu pred dalSim zpracovanim.

7. POZNAMKA PRO ODBORNOU KONTROLU

Tento vystup je pouze pracovni kontrolni podklad. Findlni odborné posouzeni zlstava na odpovédném
Clovéku.

7. Kontrolni checklist vystupu

Pfed pouzitim vystupu zkontrolujte:

e Jsou ze vstupu odstranéné osobni a citlivé Gdaje?

e Neobsahuje vystup skutecna jména, rodna Cisla nebo jiné identifikatory?
e Jsou potvrzené informace oddélené od predpokladii?

e Jsou vSechny nejisté body oznacené jako ,K ovéreni“?

¢ Nevydava Al odborny zavér?

e Netvrdi Al, Ze je néco spravné, kompletni nebo pfipravené k odeslani?

e Jsou chybéjici udaje vysvétlené prakticky?

e Jsou kontrolni otazky stru¢né a pouZzitelné?

e Jsou body k ovéfeni smérované na oficialni zdroje nebo interni metodiku?
e Provede finalni kontrolu ¢lovék?

8. Jak s vysledkem dal pracovat
Vystup z Al pouzijte jako pracovni seznam, ne jako rozhodnuti.
Doporuceny postup:

1. Nejprve zkontrolujte, zda Al spravné pochopila situaci.
2. Projdéte cast ,Co vime jisté“ a odstrante vSe, co neni vyslovné uvedené ve vstupu.
3. V ¢&asti ,Co chybi nebo je nejasné” oznacte polozky, které je nutné doplnit od klienta.
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Z kontrolnich otazek vyberte jen ty, které opravdu potfebujete.

Body k ovéreni projdéte podle interni metodiky nebo oficialnich zdroju.
Teprve potom pokraCujte v odborném zpracovani.

Pfed jakymkoli odeslanim provedte lidskou odbornou kontrolu.

Al vam mé& pomoci nezapomenout na otadzky a nejasnosti. Nema nahradit odborné rozhodnuti.

No ok

9. Co Al nesmi rozhodovat

Al nesmi rozhodovat zejména:

e zda je podklad kompletni pro skutecné podani;

e zda je zvoleny mzdovy postup spravny;

e zda je splnéna zakonna nebo metodick& povinnost;

e jak ma byt situace finalné vykazana;

e zda lze vystup odeslat;

e zda je klientova informace dostatecna bez dalSi kontroly;

e zda je situace pravné, danoveé nebo ucetné v poradku.

Pokud vystup Al plsobi prilis jist&, berte to jako varovani a provedte vlastni kontrolu.

10. Potiebujete s tim pomoci?

Tento navod miZete pouzit samostatné. Nejvétsi hodnotu ale ziska ve chvili, kdy se pfizplsobi vasemu
skuteCnému pracovnimu postupu.

Mohu vam pomoci:

e upravit prompt pro vasi mzdovou nebo ucetni praxi;

e nastavit bezpecny postup anonymizace;

e pfipravit vzorové vstupy pro testovani;

e otestovat vystupy na modelovych anonymizovanych pripadech;
e sladit prompt s vasi interni metodikou;

e  pripravit checklist pro tym;

e zaSkolit vds nebo malé pracoviste.

Spoluprace mize probéhnout pifes Zoom nebo osobné.

postup pred dalSim zpracovanim.
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