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Predmluva

Poptavka po knize Mzdové iicetnictvi — prakticky pritvodce na kniznim trhu v Ceské
republice je jednim z diivodd, pro¢ pravidelné nabizime odborné vetejnosti aktualizované
a doplnéné vydani této publikace, ktera je uréena predevsim mzdovym ucetnim. Praktic-
kym privodcem se vSak zcela jisté stane SirSimu okruhu ¢tenaiti, zejména ekonomim,
podnikatelim, manazerim, advokatim, odbornym pracovniklim statni spravy a mistnich
samosprav a v neposledni fad¢€ i posluchac¢tim na fakultach ekonomického zaméieni
a ostatnim zajemcim o problematiku, se kterou se kazdodenn¢ setkévaji mzdové (mzdovi)
ucetni a dalsi pracovnici ekonomickych usekt Sirokého spektra organizaci.

Znacny rozsah naznacené problematiky, stupen narocnosti jeji sémantické aplikace v praxi,
hustota novel a rozmanité spektrum ptedpist vedly autory k rozhodnuti usnadnit Sirokému
okruhu potencialnich zajemct cestou knizniho zpracovani potiebnou orientaci ve slozité
konstruovanych predpisech. V neposledni fad¢ autofi uvitaji, stane-li se kniha nepostra-
datelnym pomocnikem pro ucetni praktikanty, zacinajici ucetni a ekonomy pfti zvladani
narocnych situaci pti prechodu z prostiedi teoretické a praktické pripravy na odbornych
skolach do prostredi, vyzadujiciho samostatnou a odpovédnou praci na urcitych pozicich
v podnikatelskych subjektech a jinych organizacich.

Kniha obsahuje Siroky okruh informaci, orientovanych na otdzky spojené s pracovnim
pravem a zaméstnanosti, se mzdovou problematikou vcetné zdravotniho, dichodového
a nemocenského pojisténi 1 zdanéni piijmi ze zavislé ¢innosti, s Castymi otdzkami nahrad
cestovnich vydaju, statni socialni podpory a pomoci v hmotné nouzi i i¢tovani o mzdach.

Vsechny kapitoly byly aktualizovany k 1. 1. 2025. Nejvétsi rozsah zmén byl realizovan
v kapitolach 3, 6 a 7 pfedevSim z titulu promitnuti legislativnich zmén do ptiklada.
Vyznamné zmény byly provedeny i v kapitole 13. Dil¢i ﬁpravy byly provedeny oproti
minulému vydani v kapitolach pojednavajicich o pracovnim pravu a zameéstnanosti, o ve-
fejném zdravotnim pojisténi, o pojistném na socialni pojisténi, o dani z piijmi fyzwkych
osob ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozitki, o statni socialni podpofe a o nahradach
cestovnich V}'/dajﬁ. Aktualizovény byly pfilohy.

et

souvisejici s mlmoradnyml opatfenimi z titulti dopadti ekonomické krize, zejména ener-
getické, ale i dalsich krizovych jevi ve spole¢nosti. Proto zdvofile zddame ¢tenare, aby
tyto zmény pozorn¢ sledovali a pfipadné si je doplnili do textu této knihy.

Autofti byli vedeni upiimnou snahou poradit ctenaitim, jak se v praxi co nejlépe vypo-
tadat se Sirokym okruhem otazek, souvisejicich piimo i zprosttedkované se mzdovym
ucetnictvim. Predkladaji text, ktery pouze neparafrazuje jednotliva ustanoveni danych
predpist, ale jsou zde zakotveny piiklady z praxe a ztélesnény poznatky ziskané autory
pti jejich n€kolikaleté lektorské ¢innosti. Mozna ¢tenafi najdou v textu i kvalifikované
odpovédi na otazky, které v téchto kursech byly nastoleny nebo které se teprve chystaji
lektortim polozit.

Prali bychom si, aby publikace pfispé€la i k vétsi akceleraci zdjmu o naro¢nou problematiku
mzdového ucetnictvi v fadach nastupujici mladé generace ucetnich.

Brno, leden 2025 Vaclav Vybihal, autor



Role mzdovych uéetnich ve firmé

1. Role mzdovych ucetnich ve firmé

S rozvojem podnikatelskych aktivit v ramci Sirokého spektra organiza¢né-pravnich forem
podnikani, s rozSifovanim vyrobnich kapacit a nabidky sluzeb vznika v praktické ¢innosti
podnikatelskych subjekti, ale i subjekti vefejného sektoru potieba zaméstnavat pra-
covniky a ze zcela pochopitelnych divodi jim za praci vykonanou pro zaméstnavatele
vyplacet mzdu.

Zpravidla teprve v okamzZiku, kdy fyzicka nebo pravnickéa osoba zacne nékoho zaméstnavat,
dospé&je k poznani, ze pted ni vyvstava nelehky kol dostat Siroké bazi ruznych pred-
pisu, které se vazi k zaméstnanosti, k pracovnimu pravu, k problematice zdanéni pfijma
ze zavislé ¢innosti (vCetné otazek souvisejicich se zdravotnim a socialnim pojisténim),
k okruhu otazek orientovanych na zdkonné naroky nahrad cestovnich vydaji spojenych
s pracovni cestou, k i¢tovani o mzdach a k problematice vystavovani riznych potvrzeni
pro naroky zaméstnance na statni socialni podporu.

Je ziejmé, Ze pii vys$Sim nebo nartistajicim poc¢tu zaméstnanct se vrcholové vedeni kaz-
dého podnikatelského subjektu musi se v§i vaznosti zabyvat roli, tj. alohou mzdovych
ucetnich ve firmé. Uvédomuje si totiz, Ze musi v této 0osobé nebo osobach najit spolehlivy
opérny bod, schopny metodicky, vécné i prakticky zvladnout Siroky okruh predpisi,
souvisejicich se zaméstnavanim pracovniku.

Podnikatelsky subjekt se totiz v roli zaméstnavatele dostava do pozice platce dané, od
n¢hoz se vyZaduje perfektni znalost vSech ptedpisii z jiz nazna¢eného okruhu pfedmétné
problematiky. Kazdy jednotlivy nedostatek se mize podnikatelskému subjektu vratit
v podob¢ sankce, ktera ma mnohdy velmi nepfijemny dopad na celkové hospodateni
firmy a v neposledni fad¢ i na jeji ,,image”.

V obdobnych intencich je tfeba chépat tuto problematiku rovnéz u organizacnich slozek
statu a ptispévkovych organizaci ¢i subjekt, které nebyly zalozeny za uc¢elem podnikani.

Naznacené diivody povedou zcela jist¢ management firmy ¢i vedeni organizace k pecli-
vému vybéru mzdové icetni, resp. mzdového ucetniho. Lze bezesporu tvrdit, ze tato
funkce patii mezi takové, které kladou pomérné vysoké naroky nejen na pracovni vypéti,
ale i na droven samovzdélavani a prirozeného poZadavku na sledovani pomérné
castych zmén v pravnich predpisech vcetné detailniho rozliSovani u¢innosti téchto
zmén a jejich promitnuti do mzdové evidence a jinych materiald, s nimiZ mzdové
(mzdovi) ucetni, ale i management firmy pracuji.

Mzdové (mzdovi) ucetni zodpovidaji Casto nejen za spravné a véasné administrativni
zabezpeceni vztahu mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, ale i vztahu mezi za-
méstnavatelem a organy a institucemi spravy zdroji vefejnych rozpocti a museji
kvalitou a v€asnosti své prace dobie vychazet se zaméstnanci podniku, ktefi pomérné
Casto prichazeji ke mzdovym uGcetnim se svymi pozadavky.

Role mzdovych ucetnich ve firmé by méla v podstaté korespondovat s jejich pracovni
naplni, i kdyz se da bez nadsazky uvést, ze jejich tloha je z hlediska personalné-psy-
chologického kdesi za hranicemi pouh¢ pracovni naplné€, zejména pokud jde o rovinu
mezilidskych vztaht. V této souvislosti bylo jiz uzito pfeneseného pojmu ,,opérny bod*,
a snad 1 v této urovni chapani 1ze vymezit ulohu mzdovych ucetnich ve firmé.
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Rozsah ¢innosti mzdovych tcetnich Ize charakterizovat takto:
1) Provadéji:
m narocné prace v oblasti ucelené mzdové agendy;
m srazku a odvod mési¢ni zalohy na dail z pfijmi ze zavislé ¢innosti mistné piislus-
nému spravci dan€ a odvod vybirany formou srazky dané (finanénimu ufadu);
m srazky zdravotniho, nemocenského a socialniho pojisténi a jejich odvod ptislusnym
zdravotnim pojistovnam a izemni spraveé socialniho zabezpeceni;
zapis vSech predepsanych tidaji do mzdovych listi;
zuctovani danovych zaloh na podkladé zadosti ze strany zaméstnance;
vypocet odmén na zdklad€ dohod o provedeni prace a o pracovni ¢innosti;

vypocty dennich vyméfovacich zakladi pro davky nemocenského pojiSténi a jejich
predani ptislusné USSZ.
2) Vyhotovuji:

m mzdové listy pracovniki;

m cvidenéni listy diichodového zabezpeceni zaméstnanct;

m hlaSeni o pracovnich a nepracovnich tirazech bezpecnostnimu technikovi;

[

¢tvrtletni a rocni hlaSeni o pracovni neschopnosti pro nemoc a uraz, které zasilaji
Ceskému statistickému ufadu;

m potvrzeni pro soudy, spofitelny a banky, pojistovny, rizné urady, posudkové ko-
mise a jiné subjekty;
m potvrzeni pro zameéstnance, obsahujici rocni a Ctvrtletni ptijmy a dalsi udaje, po-
tiebné k Zadosti pro pfiznani davek statni socidlni podpory;
potvrzeni o zdanitelnych ptijmech;
zaznam s vypoctem uslého vydelku na pfislusném tiskopisu pro pojistovnu;
m mzdové a evidendni listy za icelem zdznamni povinnosti, vztahujici se k dohodam
o pracovni ¢innosti, a to na zaklad¢ predanych podkladti.
3) Zakladaji:
m vyplatni listky vSech pracovnikii do jejich mzdovych listu;
m prohlaseni k dani zamé&stnancti véetné vSech potvrzeni, ktera jsou stanovena pro
pfiznani nezdanitelnych ¢astek, slev na dani a daflového zvyhodnéni na dité.
4) Sleduji:
m veskeré zmény, vyplyvajici z uprav pravnich ptedpisi a dotykajici se zamestnavani
pracovniku;
m vécnou a formalni spravnost predlozenych doklada.
5) Zxucastiuji se:
m  kurst, Skoleni, seminaft a konzultaci zamétenych na oblast dani z piijmi fyzickych
osob, socialniho a zdravotniho pojisténi, mzdové problematiky, zaméstnanosti aj.
6) Zpracovavaji na pocitaci:
m veskerou mzdovou agendu vcetné podkladi pro digitalizované davky nemocen-
ského pojisténi;
m mésicni zmeény ve srazkach;
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m zadani odstupného, mezd a jejich slozek, platd, dovolené, studijniho volna, infor-
maci o matefské dovolené a dalsi materské dovolené, refundace mzdy, neplaceného
volna a ptekazek v praci placenych ze zdkona.

7) Odvadéji:

m  mési¢né socialni pojistné na tcet kontaktniho pracovisté! Uzemni spravy socialniho
zabezpeceni;

m mésiéné zdravotni pojiSténi na ucty jednotlivych zdravotnich pojistoven;

m z piijmu, které jsou pfedmétem dané a nejsou od dané osvobozeny, mésicni da-
novou zalohu nebo dan, vybiranou formou srazky na piislusny ucet, vedeny pro
finan¢ni urad.

8) Vyrizuji:
m korespondenci.
9) Zajist'uji:

m zpracovani vyplat mimoradnych odmén, odmén pfi pracovnim a Zivotnim vyroci,

odmeén za feseni vyzkumnych ¢i jinych tkolt, dalsi mzdy, autorskych honorait aj.
10) Predkladaji:

m kaZzdoro¢né zaméstnanctim k podpisu nejpozdéji do 15. Ginora prohlaseni k dani
vcetné pozadavku na vyznaceni a doplnéni zmén;

m kazdoro¢né zaméstnanciim k ovéfeni, podpisu a predani evidencni listy diichodového
pojisténi, do kterych v terminu do 30. dubna zapisuji pfedepsané udaje.

11) Odesilaji:

m cvidencni listy zaméstnance na izemni spravu socialniho zabezpeceni a predavaji

ELDP rovnéz zaméstnanciim.

12) Kontroluji:

m pievodni piikazy odvodu zdravotniho, nemocenského a socialniho pojisténi, ptjcek,
spofeni, ostatnich pojisténi, srazek pro odborové organizace, penzijniho piipojisténi,
zivotniho pojisténi, dart;

m dobirky zasilané postou.

13) Zodpovidaji:

m za piesné zavadeéni srazek z platli zaméstnanci do pocitace;

m za v€asné provedeni vSech ukonit mzdové ti¢etni (mzdového ucetniho);

m za piipravu dokladi pro zalozeni a archivaci.

Od 1. 1. 2024 se v ramci organizace a provadéni socialniho zabezpeceni méni okresni spravy socialniho zabez-
peceni na tzv. kontaktni pracovisté, ktera pisobi v kazdém okrese a v Praze, s vyjimkou okresti Praha-vychod,
Praha-zapad, Plzeni-ji, Plzen-sever a Brno-venkov. Kromé toho vznika celkem 5 izemnich sprav socialniho
zabezpe&eni, napt. Uzemni sprava socialniho zabezpe&eni pro kraj Vysoina, Jihomoravsky kraj a Zlinsky kraj
nebo Uzemni sprava pro Prahu a Stiedo¢esky kraj. Podrobnosti jsou uvedeny v zakonu €. 412/2023 Sb., kterym
se méni zakon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdé&jsich predpisi,
a dalsi souvisejici zakony.
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Uvadény vycet tkolt, které ve firmé bézné€ plni mzdové (mzdovi) ti€etni, nemusi byt sto-
procentné vyc€erpavajici a iplny. Méla by z n¢ho vSak ptirozené vyplynout Sife odborného
z&béru a uloha mzdovych Gcetnich jak v podnikatelskych subjektech, tak v organizacich,
které maji jiné cile a poslani, nez je podnikani.

Mzdové (mzdovi) ucetni potiebuji pro zabezpeceni naznaceného Sirokého spektra ukold
a povinnosti mit k dispozici urcity rozsah informaci o zaméstnancich, vhodn¢ uspota-
danych a strukturovanych tak, aby mohli pfesn¢ a v€as zpracovat mzdy a provést celou
fadu dalSich potfebnych operaci. Ve své evidenci musi zaméstnavatel povinné vést
nasledujici okruh udaju:
m piijmeni (véetné vSech piijmeni diivéjsich), jméno, datum a misto narozeni, misto
trvalého pobytu, rodinny stav;
rodné ¢islo;
den vzniku a skonéeni pracovniho nebo ¢lenského ¢i jiného pracovnépravniho vztahu
k zaméstnavateli;
m dobu pracovni neschopnosti pro nemoc nebo pro uraz;
dobu karantény;

dobu mateiské dovolené, dobu dalsi mateiské dovolené, otcovského a dobu pobirani
PPM nebo VPTM,;

dobu pobirani osetfrovného a dlouhodobého osetfovného;

m dobu neplaceného pracovniho volna, poskytnutého zaméstnavatelem pro ucely studia
pti zaméstnani nebo kombinované formy studia nebo pro ucely odborného skoleni;
dobu pracovniho volna bez nahrady mzdy, poskytnutého z jinych divodu;
kalendaini dobu, po kterou obcan pobiral davky nemocenského pojisténi nahrazujici
prijem z vyd€le¢né ¢innosti;

m zaznamy o pobirani starobniho diichodu, invalidniho dichodu 1., 2. nebo 3. stupné
s vyznacenim, kdo jej vyplaci, ¢islo rozhodnuti o pfiznani diichodu, jde-1i o pozivatele
dichodu vyplaceného organy ministerstev obrany, vnitra a spravedlnosti;

m Udaje o zalohach vyplacenych za ztratu na vydélku po skonceni pracovni neschopnosti,
nalezZejicich za pracovni traz;

m udaje o zvlastnich piispevcich vyplacenych hornikim;
udaje o détech zaméstnance, jimz je poskytovano danové zvyhodnéni na dit€ formou
slevy na dani ¢i daitového bonusu.

Vyse uvedenou rozsahlou evidenci zameéstnavatele pochopitelné vedou mzdovi Gcetni,
ktefi z ni vychazeji nejen pfi zpracovavani mezd, ale i v pfipadech, kdy zaméstnanci
prichazeji se zadosti o vydani riznych potvrzeni.

K vyznamné roli ucetnich ve firme patii také sledovani a zabezpecovani urcitych ikoni
pri vzniku pracovniho poméru (1), pii nastupu kazdého nového zaméstnance (2),
pri vystupu zaméstnance (3), v zavéru kazdého kalendainiho mésice (4) a v zavéru
kazdého roku (5). Jaké ukony a v jakych terminech jsou ucetni povinni zabezpecit ve
vyse uvedenych etapach, je uvedeno v nésledujici tab. 1.1.
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Tab. 1.1 Ptehled tikonil provadénych mzdovymi Gi€etnimi, s terminy a mistem uréeni

(1) Povinnosti zaméstnavatele

Instituce

Ukon

Termin

Finan¢ni ufad

Registracni povinnost platce dan¢

Do 15 dni od vzniku povinnosti
srazet dai nebo zalohy na dan

Sprava socialniho zabezpeceni

Registracni povinnost

Do 8 kalendafnich dnt

Zdravotni pojistovna

Registraéni povinnost

Do 8 kalendainich dnui

Sprava socialniho zabezpeceni

Registrace kazdé mzdové Gctarny
nebo jeji zruseni

Do 8 kalendainich dnt

Sprava socialniho zabezpeceni

Ohléseni, ze firma pfestala byt
zamé&stnavatelem

Do 8 kalendainich dnt

(2) Nastup nového zaméstnance

Ukon

Termin

Misto uréeni

Shromazdit osobni idaje a uzaviit
pracovni smlouvu s platovym
vymérem

Nejpozdéji v den nastupu do prace

Zustava zaloZeno u zaméstnavatele

Vyplnéni eviden¢niho listu

Pred odeslanim organtim socialniho

Predava se zaméstnanci a odesila se

na zdravotni pojisténi

dichodového pojisténi zabezpedeni Usszh

Prihlaska k socialnimu pojisténi Do 8 dnit Mistné ptislusna sprava socialniho
zabezpedeni

Prihlaska k platbé pojistného Do 8 dnii Prislusna zdravotni pojistovna

zaméstnance

Predat zaméstnanci (poplatnikovi)
k podpisu prohlaseni k dani

Do 30 dni po vstupu do zaméstnani
a kazdoro¢né do 15. tinora na bézné
zdanovaci obdobi

Zustava zaloZzeno u zaméstnavatele

Shromazdit udaje, které ma
obsahovat mzdovy list

Pfi nastupu

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Zjistit, u které zdravotni pojistovny
je zameéstnanec pojistén

Pfi nastupu

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Oznamovat skuteénosti rozhodné
pro platbu zdravotniho pojisténi
statem

Do 8 dnti od vzniku této skutecnosti

Pfislu$na zdravotni pojistovna

Zameéstnanec se zavaze oznamovat
zmeénu zdravotni pojistovny

Pfi nastupu

V pracovni smlouvé

(3) V pribéhu trvani pracovniho poméru

Ukon

Termin

Misto uréeni

Prijimat zadosti zaméstnancti

o davky nemocenského pojisténi
a predavat je spolu s dal§imi udaji
(denni vymeétovaci zaklad,
vylouéené dny)

Priibézné

Mistné piisluind USSZY

Poskytovat sou¢innost ptislusné
UsSszy

Pribézne

<

Povéteni zaméstnanci USSZD

Vést evidenci o zaméstnancich
ucastnych nemocenského pojisténi
a uschovavat udaje po dobu

10 rokd nasledujicich po roce,
kterého se tykaji”

<

Pribézn

Zaméstnavatel

Ve styku s USSZ pouzivat ptidéleny
variabilni symbol

Priibézné

Usszh

Ohlasit kazdou zménu

Do 8 kalendainich dnti

Usszh

Dostavit se k provedeni kontroly
(zamé&stnavatel s mén¢ nez 26 za-
méstnanci)

Na vyzvu USSZ

USSZ nebo jiné uréené misto
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Sdélit piisluiné USSZ a osetiujici-
mu lékafi informace o zafizeni
zavodni preventivni péce a pracov-
nim zafazeni, naplni prace

a pracovnich podminkéach docasné
préace neschopného zaméstnance
(ve spolupréci s personalnim
oddélenim)

Prib

(¢

Vil

<

USSZ, osetiujici l6kaf

(4) Vystup zaméstnance

Ukon

Termin

Misto uréeni

Zadost o rozvazani pracovniho
poméru

Dohodou podle zakoniku prace

Zaméstnavatel, zaméstnanec
do vlastnich rukou

Odhlaska ze socialniho pojisténi Do 8 dnit Pfislusna sprava socialniho
zabezpedeni!
Odhlaska ze zdravotniho pojisténi | Do 8 dnti Prislusna zdravotni pojistovna

zamé&stnance"

Vyplnény evidenéni list

Do 8 dnii po vyuctovani vydélku

Prislusna sprava socialniho
zabezpeceni, zaméstnanec

po skonceni kalendainiho roku
(nejpozdéji do 30. dubna)

Potvrzeni o zdanitelnych piijmech
ze z4vislé ¢innosti a z funk¢énich
pozitkli a o srazenych zalohach
na dail

Do 10 dnii od podéni zadosti
poplatnika

Zaméstnanec do vlastnich rukou,
zaméstnavatel uschova kopii
dokladu

Potvrzeny zapoctovy list

Pfi vystupu z pracovniho poméru

Zaméstnanec

Pracovni posudek na zadost
zaméstnance

Do 15 dnii ode dne piedani zadosti

Zamgéstnanec

(5) Zavér mésice

Ukon

Termin

Misto urceni

Stanovit vyplaty, pfipravit souhrnny
mzdovy list, pfipravit vyplatni
pasky pro zaméstnance a zpracovat
mzdovou uzavérku pro uéetnictvi

a archivaci

Ve stanoveny den vyplaty nebo

do 8 dnti po skonéeni ptislusného
mesice, pokud neni stanoven vyplat-
ni termin

Zistava zalozeno u zaméstnavatele
(v ptipad¢ vyplatni pasky je tato
ptedana s vyplatou zamé&stnanci)

zaméstnance (0,6 %)

Odvod socialniho pojisténi Dtto Na ucet piislusné spravy socialniho
(6,5 % + 24,8 %) zabezpedeni"

Odvod zdravotniho pojisténi Dtto Na tcet piislusné zdravotni

4,5 % +9 %) pojistovny zaméstnance

Odvod nemocenského pojisténi za | Dtto Na tcet ptislusné spravy socialniho

zabezped&eni!

Vykon rozhodnuti srazkou ze mzdy

Ve stanoveny den vyplaty

Opravnéna osoba

Srazit zalohu na dan z mezd
zaméstnanci

Pti vyplaté nebo ptipsani mzdy
poplatnikovi

Zaznamy zUstavaji u zaméestnavate-
le, srazenou zalohu ma zaméstnanec
vyznacenu na vyplatni pasce

Srazit dan vybiranou zvlastni
sazbou

Pti vyplaté, poukazani nebo pfipsani
mzdy ve prospéch poplatnika

Zaznamy u zameéstnavatele

Odvést mési¢ni zalohy na dan
z ptijmu ze zavislé ¢innosti
a z funk¢énich pozitka

Do 20. dne kalendainiho mésice,

v némz povinnost srazit zalohy
vznikla. Z ptijma vyplacenych
poplatnikovi prostfednictvim osoby
se sidlem nebo s bydlistém

v zahrani¢i odvede platce thrn
castek, které¢ mély byt jako zalohy
na dan srazeny, nejpozdé&ji

do 20. dne po uplynuti kalendainiho
mesice, v némz o zavazku udtuje

Mistné ptislusny finanéni ufad
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v souladu s platnymi uc¢etnimi
predpisy. Spravce dané mize
stanovit lhtitu pro odvod zalohy
jinak, lhuta vSak nesmi pfesahnout
posledni den kalendainiho mésice,
v némz povinnost srazit zalohy
vznikla.

Odvod dané vybirané srazkou

Do konce mésice nasledujiciho
po dni, kdy platce byl povinen
srazku provést

Mistné ptislusny finanéni ufad

Provedeni rekapitulace o srazenych
zalohach a dani srazenych podle
zvlastni sazby dané

Za kazdy kalendaini mésic i za celé
zdatiovaci obdobi

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Vrétit poplatnikovi preplatek
na dani nebo zaloze na dan

Nejpozdéji pti uctovani mzdy

za biezen, je-li ¢astka vyssi nez
50 K¢. O vraceny pieplatek snizi
platce dané nejblizsi odvody zaloh
spravci dang, nejdéle do konce
zdanovaciho obdobi, pokud
nepozada o vraceni pieplatku
mistné pfislusného spravce dané.
Ptipadny nedoplatek z ro¢niho
zictovani zaloh se poplatnikovi
nesrazi.

Mistné pfislusny finan¢ni urad
(snizeni odvodu daniovych zaloh
v nejbliz§im terminu)

Vybrat u poplatnika nedoplatek
na dani nebo zéloze na dan

—nebyla srazena zéloha ve
stanovené vysi, nasledujici mésic,
nejpozdéji do 31. 3. po uplynuti
roku

— dan nebyla srazena ve stanovené
vys$i z viny poplatnika dodate¢né
spolu s ptislusenstvim dan¢ do 3 let
od konce zdanovaciho obdobi,

v némz k nespravné srazce doslo
V ptipadech, kdy nebyla srazena:
— dan ve stanovené vysi, pokud
neuplynulo od doby, kdy dan byla
nespravné srazena, 12 mésict

— zéloha ve stanovené vysi, pak je
to nasledujici mésic, nejpozdéji
do 31. 3. po uplynuti roku

— dan ve stanovené vysi z viny
poplatnika dodate¢né spolu

s piislusenstvim dané do 3 let

od konce zdanovaciho obdobi,

v némz k nespravné srazce doslo

Mistné ptislusny finan¢ni trad
(nedoplatek se odvede v nejbliz§im
terminu pro odvod zéloh)

Odeslat doklady o vysi nedoplatku
na dani, ktery nelze srazit, protoze
platce jiz nevyplaci mzdu
poplatnikovi, nebo podle obecné
zavaznych ptedpisi nelze srazku
provést, pokud vyse nedoplatkl
ptesahne 100 K¢&

Do 30 dnii ode dne zjisténi
skute¢nosti

Finanéni Gfad pfislusny podle mista
trvalého bydlisté poplatnika

U dang vybirané srazkou z ptijmua
ze zavislé ¢innosti a z funkénich
pozitkl:

— vratit poplatnikovi pieplatek

na dani

— vybrat nedoplatek na dani

Za podminky, ze:

— neuplynuly 3 roky od konce
zdanovaciho obdobi, v némz
preplatek vznikl

— neuplynulo od doby, kdy dan byla
nespravné srazena, 12 mésict

Mistné prislusny finan¢ni ufad,
kterému se:

— snizi odvod dané v nejbliz§im
terminu (v piipadé preplatku) nebo
— odvede ve lhute splatnosti

(v ptipadé€ nedoplatku)
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Sdélit pisemné poplatnikovi
pozadované udaje o srazce dané
nebo zéloh na dan a pfipadnou
chybu opravit

Ve Thité 30 dni ode dne, kdy
zaméstnavatel obdrzi zadost
o vysvétleni

Zameéstnanec do vlastnich rukou

Vést mzdovy list pro kazdého
zaméstnance a uvést na ném
skute¢nosti rozhodné pro uznani
daniovych zvyhodnéni, slev na dani
a danovych bonust, které poplatnik
prokazal

Pravidelné v prub&hu zdanovaciho
obdobi

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Pfi zméné skute¢nosti pro uznani
danovych zvyhodnéni, slev na dani
a danovych bonusti u zaméstnance
zaevidovat zménu na mzdovém listé

Pravidelné mésicné

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Vycetka platidel pro banku

Den pied vybérem hotovosti

Ptislusna banka

Splatky statnich a jinych pajcek

Den uvedeny ve smlouve o ptijéce

Pfislusny penézni tstav

Vykaz spofeni

Den uvedeny ve smlouvé o spofeni

Prislusny penézni stav

Sledovani ¢erpani dovolenych

Priibézné

Zustava zaloZeno u zaméstnavatele

(6) Zavér roku

Ukon

Termin

a srazkovém dni

Provést rekapitulaci o srazenych zalohach na dan

Po skonceni zdanovaciho obdobi

Shromazdit podklady pro provedeni ro¢niho za¢tovani
danovych zaloh z ptijmu ze zavislé ¢innosti a z funk¢-
nich pozitkii a dannového zvyhodnéni

Do 15. inora po uplynuti zdaniovaciho obdobi

Vystavit doklad, resp. potvrzeni, o udajich na mzdovém
listé, které jsou rozhodné pro vypocet dané a zaloh
na dai

Na zadost poplatnika do 10 dnt od podéani zadosti
(kopie dokladu se uschovava)

Predlozit vyuétovani dané z pfijmi ze zavislé ¢innosti
a z funkénich pozitkd na tiskopise MF mistné
pfislusnému finanénimu Gfadu

Do 30 dnil ode dne splatnosti zaloh na dan za posledni
mésic zdaniovaciho obdobi, pfi ukonéeni ¢innosti

do 30 dnui ode dne, v némz byl platce povinen odvést
za rozhodné obdobi posledni daiovou povinnost

Predlozit vyuctovani dané vybirané srazkou na tiskopi-
se MF

Do 30 dnii od lhity, v niz byl platce povinen odvést
za rozhodné obdobi posledni danovou povinnost

Provést ro¢ni ziictovani zaloh na dan z ptijmi
ze zavislé ¢innosti a z funk¢énich pozitkd a danového
zvyhodnéni platcem na zadost poplatnika

Do 31. 3. po uplynuti zdaniovaciho obdobi

Vrétit preplatek dané, ktery vyplyne z ro¢niho
zuctovani danovych zéloh poplatnikim, je-li castka
vyssi nez 50 K¢

Nejpozdéji pti vyuctovani mzdy za biezen

Vyplnit evidenéni list dichodového pojisténi
za piedchozi rok a nechat jej podepsat od zaméstnance

Do 30. dubna

Vyhotovit 2 stejnopisy ELDP; jeden stejnopis
s podpisem zaméstnance si ponechat ve své evidenci

Odeslat USSZ" do 8 dni1 ode dne zépisu udajt
do evidenéniho listu a ponechat v evidenci po dobu
3 kalendafnich roku po roce, kterého se tykaji

Druhy stejnopis ELDP opatfeny podpisem povéfeného
zaméstnance nebo jiného opravnéného zastupce a svym
razitkem vydat pojisténci

Nejpozdéji v den, kdy predklada ELDP organu
socialniho zabezpeceni
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Pracovni pravo a zaméstnanost

2. Pracovni pravo a zaméstnanost

2.1 Pravni predpisy

Problematika pracovniho prava a zaméstnanosti je charakteristicka existenci znac¢né Siro-
kého spektra pravnich predpisi. Kromé obecnych predpisi, tj. zakoniku prace vcéetné
souvisejicich piedpistl, jsou v pravnim fadu CR zakotveny dalsi predpisy, predevsim pak ke
kolektivnimu vyjednavani, ke vztahtim mezi odborovymi organizacemi a zamé&stnavateli,
k ochrané zaméstnancu pti platebni neschopnosti zaméstnavatele, k inspekci prace, ke
hmotné podpofe a k rekvalifikaci uchazecli o zaméstnani, dale predpisy k odSkodiiovani
pracovnich urazl a nemoci z povolani a ptedpisy o pojisténi odpovédnosti zameéstnavatele
a v neposledni fad¢ predpisy o zaméstnanosti, zejména zakon o zaméstnanosti.

Z:akon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, a na néj navazujici predpisy upravuji vztahy
mezi zaméstnanci a zaméstnavateli. Existuji ptipady, kdy do formovani téchto vztahii

muze zasahovat i tieti subjekt, a to odborova organizace. Jeji ptisobnost je legislativné
vymezena zédkonikem prace a zdkonem o kolektivnim vyjednavani.

V navazujicim textu uvadime vycet nékterych z dalsich stéZzejnich pravnich predpist, které

upravuji problematiku pracovniho prava a zaméstnanosti, a to chronologicky v poradi

zakony, natizeni vlady, vyhlasky a sdéleni. Jde o tyto predpisy:

m Zakon ¢. 120/1990 Sb., kterym se upravuji nékteré vztahy mezi odborovymi
organizacemi a zaméstnavateli, ve znéni pozdéjSich predpisi.
Zakon ¢. 2/1991 Sb., o kolektivnim vyjednavani, ve znéni pozdé&jSich piedpisa.
Zakon ¢. 118/2000 Sb., o ochrané zaméstnancu pri platebni neschopnosti zamést-
navatele a 0 zméné nékterych ziakonii, ve znéni pozdéjsich predpist.

m Zaikon ¢. 245/2000 Sb., o statnich svatcich, o vyznamnych dnech a o dnech pra-
covniho klidu, ve znéni pozd¢&jsich predpisi.

m Zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozd¢jSich predpisi.
Zakon ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace, ve znéni pozd¢jsich piedpisti.
Zakon ¢. 347/2010 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s uspornymi
opati‘enimi v pilisobnosti Ministerstva prace a socialnich véci.

m Zikon & 73/2011 Sb., o Utadu prace Ceské republiky a o zméné souvisejicich
zakont, ve znéni pozdg&jsich predpisi.
Zakon ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist.
Natrizeni vlady €. 515/2004 Sb., o hmotné podpoie na vytvaieni novych pracov-
nich mist a hmotné podpofe rekvalifikace nebo $koleni zaméstnancid v ramci
investi¢nich pobidek, ve znéni pozdéjsich piedpisi.

m Nafrizeni vlady €. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dulezitych
osobnich prekazek v praci.

m Navizeni vlady €. 135/2015 Sb., o dalSich prekazkach ve statni sluzbé, na které
prislusi statnimu zaméstnanci plat.

m Narizeni vlady €. 276/2015 Sb., o odSkodiiovani bolesti a ztiZeni spolecenského
uplatnéni zpiisobené pracovnim urazem nebo nemoci z povolani.

m Navizeni vlady ¢. 348/2021 Sb., o zavedeni letniho ¢asu v letech 2022 az 2026.
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m Nafrizeni vlady ¢. 390/2021 Sb., o blizSich podminkach poskytovani osobnich
ochrannych pracovnich prostifedki, mycich, ¢isticich a dezinfekénich prostredkii.

m Nafrizeni vlady ¢. 182/2007 Sb., o odchylné tipravé pracovni doby a doby odpocinku
¢lent jednotky hasi¢ského zachranného sboru podniku, ve znéni pozdé&jsich predpist.

m Vyhlaska Ministerstva prace a socialnich véci ¢. 518/2004 Sb., kterou se provadi
zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpist.

m Vyhlaska €. 277/2015 Sb., o postupu p¥i uréovani vySe nahrady za bolest a ztiZeni
spolecenského uplatnéni prislusniki bezpec¢nostnich sbori.

m Sdéleni Ministerstva prace a socialnich véci ¢. 67/2024 Sb., o rozhodné castce
pro urceni celkové vySe mzdovych naroku vyplacenych jednomu zaméstnanci
podle zakona ¢. 118/2000 Sb., o ochrané zaméstnanci pi¥i platebni neschopnosti
zaméstnavatele (Castka Cini 43 341 K¢ pro obdobi od 1. 5. 2024 do 30. 4. 2025).

m Sdéleni Ministerstva prace a socialnich véci ¢. 411/2024 Sb., o vyhlaSeni primérné
mzdy v narodnim hospodaistvi za 1. az 3. ¢tvrtleti roku 2024 pro ucely zakoniku
prace (Castka ¢ini 45 107 K¢).

m Sdéleni Ministerstva prace a socialnich véci ¢. 410/2024 Sb., o vyhlaseni primérné

mzdy v narodnim hospodai'stvi za 1. aZ 3. ¢tvrtleti 2024 pro ucely zakona o za-
méstnanosti (Castka ¢ini 45 107 K¢).

2.2 Pracovnépravni vztahy

Zaméstnani je z pravniho hlediska realizovano uzavienim pracovniho poméru nebo
dohodou o pracich konanych mimo pracovni pomér (jde o prace konané na zékladé
dohod o provedeni prace nebo dohod o pracovni ¢innosti). Pracovnépravni vztahy
mohou vzniknout pouze se souhlasem fyzické osoby a zaméstnavatele. Nikdo nesmi
vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahd zneuzivat k ijmeé
jiného ucastnika pracovnépravniho vztahu.
V pracovné pravnich vztazich se uplatiiuji urcité zasady. Jedna se predevsim o tyto
zékladni zasady (§ 1a ZP):

zvlastni zakonna ochrana postaveni zaméstnance;

uspokojivé a bezpecné pracovni podminky pro vykon prace;

]

]

m spravedlivé odméenovani zameéstnance;

m fadny vykon prace zaméstnancem v souladu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele;
[

rovné zachdzeni se zaméstnanci a zakaz jejich diskriminace.

Uvedené zasady zvlastni zakonné ochrany postaveni zaméstnance, uspokojivych a bez-
pecnych pracovnich podminek pro vykon prace, spravedlivého odménovani zaméstnance,
rovného zachazeni ze zaméstnanci a zakazu jejich diskriminace vyjadiuji hodnoty, které
chrani vefejny poradek.

Zikladnimi pracovné pravnimi vztahy (§ 3 ZP) jsou:

m pracovni pomér;
m pravni vztahy zalozené dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomér.

V zakladnim pracovnépravnim vztahu je vykonavana tzv. zavisla prace. Jde o praci vy-
konavanou ve vztahu nadfizenosti zaméstnavatele a podiizenosti zaméstnance, jménem
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zaméstnavatele, podle pokynil zaméstnavatele, pfi¢emz zaméstnanec vykondva tuto praci
pro zamg&stnavatele osobng. Zavisla prace musi byt vykondavana za mzdu, plat nebo
odménu za praci, na naklady a odpovédnost zaméstnavatele, v pracovni dobé na
pracovisti zaméstnavatele, popfipadé na jiném dohodnutém misté (§ 2 ZP).

Zaméstnavatelem miiZe byt:

m fyzicka osoba opravnéna podnikat nebo vykonavat jinou samostatnou vydélecnou
¢innost (osoba samostatné vydélecné ¢inna);

obcan (ktery chce pfijmout druhého obcana do pracovniho poméru);

pravnicka osoba (obchodni korporace, druzstvo, vefejna vysoka Skola, organizacni
slozka statu, ptispévkova organizace, statni podnik, ob¢anské sdruzeni, politicka
strana aj.);
m obec jako vefejnépravni korporace;

stat, a to v pripadée, ze ucastnikem pracovnépravnich vztahi je Ceska republika;
v tomto piipadé je stat pravnickou osobou a zaméstnavatelem, pficemz za stat jedna
a prava a povinnosti z pracovnépravnich vztahli vykonava organizacni slozka statu,
kterd jménem statu v zékladnim pracovnépravnim vztahu zaméstnance zaméstnava.

Zaméstnavatel ma odpovédnost z pracovnépravnich vztahi a jedna:

m svym jménem nebo prostfednictvim svého zéstupce, pfi€¢emz zastupce musi byt
k tomuto jedndni zmocnén zaméstnavatelem (fyzicka osoba);

m prostifednictvim statutarniho organu', pfipadné zmocnéného zastupce (pravnicka
osoba).

Zpusobilost mit v pracovnépravnich vztazich prava a povinnosti jako zaméstnavatel
vznika u:

m pravnickych osob zapisem do obchodniho rejstiiku;
fyzickych osob narozenim, pfi¢emz zpusobilost fyzické osoby vlastnimi pravnimi
ukony nabyvat prav a brat na sebe povinnosti v pracovnépravnich vztazich jako za-
méstnavatel vznika dosazenim 18 let véku, kdy dosahuje tzv. zletilosti (§ 30 ObcZ).

Zpiusobilost mit v pracovnépravnich vztazich prava a povinnosti jako zaméstnanec,
jakoz i zpisobilost vlastnimi pravnimi tikony nabyvat téchto prav a brat na sebe tyto po-
vinnosti vznika dnem, kdy fyzick4 osoba dosdhne 15 let véku. Kazdy nezletily, ktery
nenabyl plné svépravnosti, je zplsobily k pravnim jednanim co do povahy piimérenym
rozumové a volni vyspélosti nezletilych jeho véku (§ 31 ObcZ). Zaméstnavatel vSak s ni
nesmi sjednat jako den néstupu do prace den, ktery by predchdzel dni, kdy tato fyzicka
osoba ukon¢i povinnou $kolni dochazku. Zavisla prace nezletilych mladsich 15 let nebo
nezletilych, ktefi neukoncili povinnou skolni dochazku, je totiz zakdzana. Tito nezletili
mohou vykonavat jen uméleckou, kulturni, reklamni nebo sportovni ¢innost (§ 34 ObcZ).
Zbaveni nebo omezeni zpusobilosti k pravnim ukontim fyzické osoby, ktera je zamést-
navatelem, se fidi ObCZ.

Ob¢éan (fyzickd osoba) tedy mlze sjednat pracovni pomér dosazenim 15 let véku, ale
nejdiive po skonceni zdkladni Skolni dochazky (Zaci a studenti).

! Statutarnim organem u akciové spole¢nosti a druzstva (u a.s. v dualistickém systému) je pfedstavenstvo, u koman-

ditni spole¢nosti jsou to komplementafi, u vefejné obchodni spole¢nosti je to kazdy ze spoleénikl, u spole¢nosti
s ruenim omezenym je to jeden nebo vice jednatelt.
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