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Predmluva

Predmluva

Poptavka po knize Mzdové ucetnictvi — prakticky pritvodce na kniznim trhu v Ceské
republice je jednim z divodu, pro¢ pravidelné nabizime odborné vefejnosti aktualizované
a doplnéné vydani této publikace, ktera je uréena predevsim mzdovym tcetnim. Praktic-
kym privodcem se vSak zcela jisté stane SirSimu okruhu ¢tenaiti, zejména ekonomim,
podnikatelim, manazeriim, advokatiim, odbornym pracovnikiim statni spravy a mistnich
samosprav a v neposledni fad¢ i posluchac¢tim prezenc¢niho, kombinovaného a distanéniho
studia na fakultach ekonomického zaméfeni a ostatnim zdjemciim o problematiku, se
kterou se kazdodenné setkavaji mzdové (mzdovi) tietni a dalsi pracovnici ekonomickych
usekt Sirokého spektra organizaci.

Znacny rozsah naznacené problematiky, stupen naro¢nosti 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 ptedpisech. V neposledni fadé autofi uvitaji, stane-li se kniha nepostra-
datelnym pomocnikem pro G¢etni praktikanty, za¢inajici ucetni a ekonomy pii zvladani
narocnych situaci pti ptechodu z prostredi teoretické a praktické ptipravy na odbornych
Skolach do prostiedi, vyzadujiciho samostatnou a odpovédnou praci na ur€itych pozicich
v podnikatelskych subjektech a jinych organizacich.

Kniha obsahuje pomérné siroky okruh informaci, které jsou orientovany na otazky spoje-
né s pracovnim pravem a zaméstnanosti, se mzdovou problematikou v¢etné zdravotniho,
dichodového a nemocenského pojisténi i zdanéni piijml ze zavislé Cinnosti, se Siroce
frekventovanymi otdzkami néhrad cestovnich vydajti, statni socidlni podpory a pomoci
v hmotné nouzi i i€tovani o mzdach.

Vsechny kapitoly byly aktualizovany k 1. 1. 2013, pfi¢emz vyraznéji byly pfepracovany
kapitoly 2 (pracovni pravo a zameéstnanost), 3 (mzdové problematika — zejména ptikla-
dy), 6 (dichodové pojisténi) a 11 (statni socialni podpora). Ze statni socialni podpory
byly vy€lenény davky péstounské péce, které jsou od 1. 1. 2013 soucasti textu zakona
¢.359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochran€ déti. Nove je do textu této publikace zatfazena
kapitola 12., zamétena na davky pomoci v hmotné nouzi a kapitola 13., pojednavajici
o statni socialni péci, predevsim pak o davkach péstounské péce, o davkach poskytovanych
osobam se zdravotnim postizenim a o ptispévku na péci. Dil¢i upravy oproti patnactému
vydani byly provedeny v pasazich o vefejném zdravotnim pojisténi, o nemocenském po-
jisténi, o dani z pfijmi ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozitkl a o ndhradach cestovnich
vydaja. Aktualizovany byly ptilohy této publikace.

y.0

Autofti byli vedeni upfimnou snahou poradit ¢tenaiiim, jak se v praxi co nejlépe vyporadat
se Sirokym okruhem otazek, souvisejicich ptimo i zprosttedkované se mzdovym ucetnic-
tvim. Predkladaji text, ktery pouze neparafrazuje jednotliva ustanoveni danych predpist,
ale jsou zde zakotveny prtiklady z praxe a ztélesnény poznatky ziskané autory pfii jejich
nékolikaleté lektorské Einnosti v kursech, pofadanych agenturami v Cechach a na jizni
Moravé. Mozna ¢tenafi najdou v textu i kvalifikované odpovédi na otazky, které v téchto
kursech byly nastoleny nebo které se teprve chystaji lektoram polozit.

Prali bychom si, aby publikace prispéla i k vétsi akceleraci zajmu o naro¢nou problematiku
mzdového tcetnictvi v fadach nastupujici mladé generace ucetnich.

Brno, leden 2013 Za autory Vaclav Vybihal
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Role mzdovych uéetnich ve firmé

1. Role mzdovych ucetnich ve firmé

S rozvojem podnikatelskych aktivit v rimci Sirokého spektra organizaéné-pravnich forem
podnikani, s rozSifovanim vyrobnich kapacit a nabidky sluzeb vznika v praktické ¢innosti
podnikatelskych subjektt, ale i subjektii vetejného sektoru potieba zaméstnavat pra-
covniky a ze zcela pochopitelnych diivodl jim za praci vykonanou pro zaméstnavatele
vyplacet mzdu.

Zpravidla teprve v okamziku, kdy fyzicka nebo pravnicka osoba za¢ne né¢koho zamést-
navat, dospé&je k poznani, ze pred ni vyvstava nelehky tikol dostat Siroké bazi riznych
predpist, které se vazi k zaméstnanosti, k pracovnimu pravu, k problematice zdanéni
prijmi ze zavislé ¢innosti (véetné otazek souvisejicich se zdravotnim a socialnim po-
jisténim), k okruhu otdzek orientovanych na zakonné naroky nahrad cestovnich vydaji
spojenych s pracovni cestou, k u¢tovani o mzdach a k problematice vystavovani riznych
potvrzeni pro naroky zaméstnance na statni socialni podporu.

Je zfejmé, ze pii vy$Sim nebo nartistajicim poctu zaméstnanci se vrcholové vedeni kaz-
dého podnikatelského subjektu musi se v§i vaznosti zabyvat roli, tj. ilohou mzdovych
ucetnich ve firmeé. Uvédomuje si totiz, Ze musi v této osob¢ nebo osobach najit spolehlivy
opérny bod, schopny metodicky, vécné i prakticky zvladnout Siroky okruh predpisi,
souvisejicich se zaméstnavanim pracovniki.

Podnikatelsky subjekt se totiz v roli zaméstnavatele dostava do pozice platce dané, od
n¢hoz se vyzaduje perfektni znalost vSech predpist z jiz nazna¢eného okruhu predmétné
problematiky. Kazdy jednotlivy nedostatek se mize podnikatelskému subjektu vratit
v podobé¢ sankce, ktera ma mnohdy velmi neptijemny dopad na celkové hospodaieni
firmy a v neposledni fad¢€ i na jeji ,,image®.

V obdobnych intencich je tieba chapat tuto problematiku rovnéz u organizacnich slozek
statu a prispévkovych organizaci ¢i subjekti, které nebyly zalozeny za G¢elem podnikani.

Naznacené diivody povedou zcela jist¢ management firmy i vedeni organizace k pecli-
vému vybéru mzdové tcetni, resp. mzdového ucetniho. Lze bezesporu tvrdit, Ze tato
funkce patii mezi takové, které kladou pomémé vysoké naroky nejen na pracovni vy-
péti, ale i na xirovei samovzdélavani a prirozeného poZadavku na sledovani pomérné
castych zmén v pravnich piedpisech véetné detailniho rozliSovani i¢innosti téchto
zmén a jejich promitnuti do mzdové evidence a jinych materiald, s nimiz mzdové
(mzdovi) ucetni, ale i management firmy pracuji.

Mzdové (mzdovi) Gcetni zodpovidaji ¢asto nejen za spravné a v€asné administrativni
zabezpeceni vztahu mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, ale i vztahu mezi za-
méstnavatelem a organy a institucemi spravy zdroju vefejnych rozpocti a museji
kvalitou a v¢asnosti své prace dobfe vychdzet se zaméstnanci podniku, kteti pomérné
Casto prichazeji ke mzdovym Gcéetnim se svymi pozadavky.

Role mzdovych ti¢etnich 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 pouhé pracovni naplné€, zejména pokud jde o rovinu
mezilidskych vztaht. V této souvislosti bylo jiz uzito preneseného pojmu ,,opérny bod*,
a snad i v této urovni chapani lze vymezit ulohu mzdovych Gcetnich ve firmé.
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Rozsah ¢innosti mzdovych ucetnich lze charakterizovat takto:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

12

Provadéji:

O ndarocné prace v oblasti ucelené mzdové agendy;

O  srazku a odvod mésicni zalohy na dan z pfijmil ze zavislé ¢innosti mistné piislus-
nému spravcei dané a odvod vybirany formou srazky dané€ (finanénimu tGfadu);

(]

srazky zdravotniho a socialniho pojisténi a jejich odvod pfislusnym zdravotnim
pojistovnam a okresni (méstské) spraveé socialniho zabezpecenti;

zapis vsech predepsanych tidaji do mzdovych listt;

zuctovani danovych zaloh na podklad€ zadosti ze strany zaméstnance;
vypocet odmén na zakladé dohod o provedeni prace a o pracovni ¢innosti;
vypocty dennich vymétovacich zékladi pro davky nemocenského pojisténi
a jejich ptedani ptislusné OSSZ.

OO0 0O

Vyhotovuji:

(]

mzdové listy pracovniku;
evidencni listy dichodového zabezpeceni zaméstnanct;
hlaSeni o pracovnich a nepracovnich tirazech bezpecnostnimu technikovi;

00D

Ctvrtletni a roéni hlaseni o pracovni neschopnosti pro nemoc a uraz, které zasilaji
Ceskému statistickému ufadu;

O

potvrzeni pro soudy, spofitelny a banky, pojistovny, rizné urady, posudkové

komise a jiné subjekty;

O potvrzeni pro zameéstnance, obsahujici rocni a Ctvrtletni pfijmy a dalsi udaje,
pottebné k zadosti pro priznani davek statni socidlni podpory;

O potvrzeni o zdanitelnych ptijmech;

O

zaznam s vypoctem uslého vydelku na piislusném tiskopisu pro pojistovnu;

O mzdové a evidencni listy za tiCelem zaznamni povinnosti, vztahujici se k doho-
dam o pracovni ¢innosti, a to na zaklad¢ ptredanych podkladu.

Zakladaji:

Q vyplatni listky vSech pracovnikti do jejich mzdovych listi;

O prohlaseni k dani zaméstnancti véetn€ vSech potvrzeni, ktera jsou stanovena pro
ptiznani nezdanitelnych ¢astek, slev na dani a daiového zvyhodnéni na dité.

Sleduji:

O  veskeré zmény, vyplyvajici z iprav pravnich pfedpisti a dotykajici se zamé&st-
navani pracovniku;

Q vécnou a formalni spravnost predlozenych doklad.

Zucastiuji se:

Q kurst, skoleni, seminaii a konzultaci zaméfenych na oblast dani z piijmu
fyzickych osob, socialniho a zdravotniho pojisténi, mzdové problematiky, za-
méstnanosti aj.

Zpracovavaji na pocitaci:

Q veskerou mzdovou agendu véetné podkladt pro davky nemocenského pojisténi;

O mésicni zmeény ve srazkach;
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O zadani odstupného, mezd a jejich slozek, platl, dovolené, studijniho volna,
informaci o matetské dovolené a dal$i mateiské dovolené, refundace mzdy,
neplaceného volna a ptekazek v praci placenych ze zakona.

7) Odvadéji:

O mésicné na ucet okresni (méstské) spravy socialniho zabezpeceni socialni po-
jistné;

O mésicne zdravotni pojisténi na ucty jednotlivych zdravotnich pojistoven;

Q z prijmu, které jsou predmétem dané€ a nejsou od dané osvobozeny, mésicni
danovou zalohu nebo da, vybiranou formou srazky na pfislusny ucet, vedeny
pro finan¢ni ufad.

8) Vyfizuji:
Q korespondenci.
9) Zajistuji:

Q zpracovani vyplat mimotadnych odmén, odmeén pii pracovnim a Zivotnim vy-

roc¢i, odmeén za feSeni vyzkumnych ¢i jinych tkold, autorskych honorait aj.
10) Predkladaji:

QO kazdorocné zaméstnanctim k podpisu nejpozdéji do 15. tinora prohlaSeni k dani
véetné pozadavku na vyznaceni a doplnéni zmén;

Q kazdoro¢né zaméstnanctim k ovéteni, podpisu a predani evidencni listy da-
chodového pojisténi, do kterych v terminu do 30. dubna zapisuji predepsané
udaje.

11) Odesilaji:

Q evidenéni listy zaméstnance na okresni (méstskou) spravu socialniho zabezpe-

Ceni a predavaji ELDP rovnéz zaméstnanctim.
12) Kontroluji:

Q prevodni piikazy odvodu zdravotniho a socidlniho pojisténi, ptijcek, spofeni,
ostatnich pojisténi, srazek pro odborové organizace, penzijniho pfipojisténi,
zivotniho pojisténi, dart;

Q dobirky zasilané postou.

13) Zodpovidaji:

O zapresné zavadeéni srazek z platli zaméstnanci do pocitace;

O za vcasné provedeni vSech ukonit mzdové ti¢etni (mzdového ucetniho);

O  za ptipravu dokladii pro zalozeni a archivaci.

Uvadény vycet tkolu, které ve firmé bézné plni mzdové (mzdovi) Gcetni, nemusi byt sto-
procentné vycerpavajici a uplny. Méla by z ného vSak ptirozené vyplynout §ite odborného
zéabéru a loha mzdovych ucetnich jak v podnikatelskych subjektech, tak v organizacich,
které maji jiné cile a poslani, nez je podnikani.

Mzdové (mzdovi) ucetni potiebuji pro zabezpeceni nazna¢eného 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
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fadu dalSich potfebnych operaci. Ve své evidenci musi zaméstnavatel povinné vést

nasledujici okruh udaju:

O prijmeni (véetné vSech piijmeni diivéjsich), jméno, datum a misto narozeni, misto
trvalého pobytu, rodinny stav;

Q rodné ¢islo;

QO den vzniku a skonceni pracovniho nebo ¢lenského ¢i jiného pracovnépravniho vztahu
k zaméstnavateli;

O dobu pracovni neschopnosti pro nemoc nebo pro uraz;

O dobu karantény;

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

O dobu pobirani osetfovného;

O dobu neplaceného pracovniho volna, poskytnutého zaméstnavatelem pro ucely studia
pti zaméstnani nebo kombinované formy studia nebo pro ucely odborného skoleni;

O dobu pracovniho volna bez ndhrady mzdy, poskytnutého z jinych davodi;

O kalendaini dobu, po kterou ob¢an pobiral davky nemocenského pojisténi nahrazujici
ptijem z vydélec¢né Cinnosti;

QO zaznamy o pobirani starobniho diichodu, plného invalidniho nebo ¢astecné invalidniho
dichodu s vyznacenim, kdo jej vyplaci, ¢islo rozhodnuti o pfiznani dichodu, jde-li
o pozivatele diichodu vyplaceného organy ministerstev obrany, vnitra a spravedlnosti;

QO udaje o zalohach vyplacenych za ztratu na vydelku po skonceni pracovni neschopnosti,
nalezejicich za pracovni uraz;

O udaje o zvlastnich ptispeévcich vyplacenych hornikiim;

O udaje o détech zameéstnance, jimz je poskytovano danové zvyhodnéni na dit€ formou
slevy na dani ¢i daitového bonusu.

Vyse uvedenou rozsahlou evidenci zaméstnavatele pochopitelné vedou mzdovi Gcetni,
ktefi z ni vychazeji nejen pii zpracovavani mezd, ale i v piipadech, kdy zaméstnanci
prichazeji se zadosti o vydani riiznych potvrzeni.

K vyznamné roli ucetnich ve firmé patii také sledovani a zabezpecovani urcitych tikoni
pri vzniku pracovniho poméru (1), pri 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 nasledujici tab. 1.1.

Tab. 1.1 Prehled ukont provadénych mzdovymi ucetnimi, s terminy a mistem urceni

(1) Povinnosti zaméstnavatele

Instituce Ukon Termin
Finanéni Gfad Registracni povinnost platce dané | Do 15 dnli od vzniku povinnosti
srazet dai nebo zalohy na dan
Sprava socialniho zabezpeceni Registracni povinnost Do 8 kalendatnich dni
Zdravotni pojistovna Registrac¢ni povinnost Do 8 kalendatnich dnt
Sprava socialniho zabezpeceni Registrace kazdé mzdové Gctarny Do 8 kalendainich dnt

nebo jeji zruseni

Sprava socialniho zabezpeceni Ohlaseni, ze firma prestala byt Do 8 kalendainich dni
zaméstnavatelem
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(2) Nastup nového zaméstnance

Ukon

Termin

Misto urceni

Shromazdit osobni Gdaje a uzaviit
pracovni smlouvu s platovym
vymérem

Nejpozdéji v den nastupu do prace

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Vyplnéni eviden¢niho listu
dichodového pojisténi

Pred odeslanim organtim socialniho
zabezpeceni

Predava se zaméstnanci a odesila se
0SSz

Prihlaska k socialnimu pojisténi Do 8 dnil Mistné ptislusna sprava socialniho
zabezpeceni
Prihlaska k platbé pojistného Do 8 dnil Piislusna zdravotni pojistovna

na zdravotni pojisténi

zamgéstnance

Predat zaméstnanci (poplatnikovi)
k podpisu prohlaseni k dani

Do 30 dnt po vstupu do zamé&stnani
a kazdoro¢n¢ do 15. tinora na bézné
zdanovaci obdobi

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Shromazdit udaje, které¢ ma
obsahovat mzdovy list

Pii nastupu

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Zjistit, u které zdravotni pojistovny
je zaméstnanec pojistén

Pfi nastupu

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Oznamovat skute¢nosti rozhodné
pro platbu zdravotniho pojisténi
statem

Do 8 dnii od vzniku této skute¢nosti

tislu$na zdravotni pojistovna
Piisl d tni pojist

Zamgstnanec se zavaze oznamovat
zménu zdravotni pojistovny

Pfi nastupu

V pracovni smlouvé

(3) V prubéhu trvani pracovniho poméru

Ukon

Termin

Misto uréeni

Pfijimat zadosti zamé&stnanct

o davky nemocenského pojisténi
a predavat je spolu s dal$imi udaji
(denni vymeéfovaci zaklad,
vyloucené dny)

Prabézné

Mistné ptislusna OSSZ

Poskytovat soucinnost pfislusné
0Ssz

Prubézné

Povéifeni zaméstnanci OSSZ

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

10 rokt nasledujicich po roce,
kterého se tykaji

Prabézné

Zaméstnavatel

Ve styku s OSSZ pouzivat pridéleny
variabilni symbol

Priibézné

OSSZ

Ohlasit kazdou zménu

Do 8 kalendainich dnt

OSSZ

Dostavit se k provedeni kontroly Na vyzvu OSSZ OSSZ nebo jiné urcené misto
(zamé&stnavatel s méné

nez 26 zaméstnanci)

Sdelit ptislusné OSSZ Priibézné OSSZ, osetiujici 1ékat

a oSetfujicimu lékati informace

o zafizeni zavodni preventivni péce
a pracovnim zafazeni, naplni prace
a pracovnich podminkach docasné
prace neschopného zameéstnance
(ve spolupraci s personalnim
oddélenim)

(4) Vystup zaméstnance

Ukon

Termin

Misto urceni

Zadost o rozvazani pracovniho
poméru

Dohodou podle zakoniku prace

Zaméstnavatel, zaméstnanec
do vlastnich rukou
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Odhlaska ze socialniho pojisténi Do 8 dnii Prislusna sprava socialniho
zabezpeceni
Odhlaska ze zdravotniho pojisténi | Do 8 dnti Piislusna zdravotni pojistovna

zaméstnance

Vyplnény evidenéni list

Do 8 dnii po vyuctovani vydélku

Prislusna sprava socialniho
zabezpeceni, zaméstnanec

po skonéeni kalendainiho roku
(nejpozdéji do 30. dubna)

Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech
ze zavislé ¢innosti a z funkcnich
pozitkil a o srazenych zalohach
na dan

Do 10 dni od podani zadosti
poplatnika

Zaméstnanec do vlastnich rukou,
zaméstnavatel uschova kopii
dokladu

Potvrzeny zapoctovy list

Pfi vystupu z pracovniho poméru

Zamgéstnanec

Pracovni posudek na zadost
zaméstnance

Do 15 dnti ode dne piedani zadosti

Zameéstnanec

(5) Zavér mésice

Ukon

Termin

Misto urceni

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

a archivaci

Ve stanoveny den vyplaty nebo
do 8 dnui po skonceni ptislusného
mésice, pokud neni stanoven
vyplatni termin

Zustava zalozeno u zaméstnavatele
(v pripad¢ vyplatni pasky je tato
predéana s vyplatou zaméstnanci)

(4,5 % +9 %)

Odvod socialniho pojisténi Dtto Na ucet prislusné spravy socialniho
(6,5 % + 25 %), ptipadné vice % pfi zabezpeceni

zapojeni zaméstnance do penzijni

reformy

Odvod zdravotniho pojisténi Dtto Na ucet prislusné zdravotni

pojistovny zaméstnance

Vykon rozhodnuti srazkou ze mzdy

Ve stanoveny den vyplaty

Opravnéna osoba

Srazit zalohu na dan z mezd
zaméstnancu

Pfi vyplaté nebo piipsani mzdy
poplatnikovi

Zaznamy zUstavaji

u zaméstnavatele, sraZzenou zalohu
ma zaméstnanec vyznacenu

na vyplatni pasce

Srazit daf vybiranou zvlastni
sazbou

Pii vyplaté, poukazani nebo piipsani
mzdy ve prospéch poplatnika

Zaznamy u zamé&stnavatele

Odvést mésicni zalohy na dan
z piijmi ze zavislé ¢innosti
a z funk¢nich pozitki

Do 20. dne kalendainiho mésice,

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

v zahrani¢i odvede platce thrm
castek, které mély byt jako zalohy
na dan srazeny, nejpozdéji

do 20. dne po uplynuti kalendainiho
mésice, v némz o zavazku uctuje

v souladu s platnymi uéetnimi
predpisy. Spravce dané muze
stanovit [htitu pro odvod zalohy
jinak, Ihtita vSak nesmi pfesahnout
posledni den kalendainiho mésice,
v némz povinnost srazit zalohy
vznikla.

Mistné pfislusny financni urad

Odvod dané vybirané srazkou

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

Mistné pfislusny financni ufad
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Provedeni rekapitulace o srazenych
zalohach a dani srazenych podle
zvlastni sazby dané

Za kazdy kalendaini mésic i za celé
zdanovaci obdobi

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Vratit poplatnikovi pteplatek
na dani nebo zaloze na dan

Nejpozdéji pii Gctovani mzdy

za biezen, je-li Castka 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
ptislusného spravce dané. Piipadny
nedoplatek z roéniho zuctovani
zaloh se poplatnikovi nesrazi.

Mistné ptislusny finanéni ufad
(snizeni odvodu danovych zaloh
v nejbliz§im terminu)

Vybrat u poplatnika nedoplatek
na dani nebo zaloze na dan

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

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

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

— zéloha ve stanoven¢ 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 tad
(nedoplatek se odvede v nejbliz§im
terminu pro odvod zaloh)

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

Do 30 dni ode dne zjisténi
skute¢nosti

Finanéni Gfad ptislusny podle mista
trvalého bydlisté poplatnika

U dang vybirané srazkou z ptijmua
ze zavislé ¢innosti a z funk¢nich
pozitki:

— vratit poplatnikovi pfeplatek

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 ptislusny finanéni urad,
kterému se:

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

(v ptipadé nedoplatku)

Sdelit pisemné poplatnikovi
pozadované udaje o srazce dané
nebo zaloh na dan a pfipadnou
chybu opravit

Ve 1htté 30 dnti ode dne, kdy
zaméstnavatel obdrzi zadost
o vysvétleni

Zamestnanec do vlastnich rukou

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

Pravideln¢ v pribéhu zdanovaciho
obdobi

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

17




Mzdové ucetnictvi 2013

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

Pravideln¢ mési¢né

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Vycetka platidel pro banku

Den pied vybérem hotovosti

Ptislusna banka

Splatky statnich a jinych ptjcek

Den uvedeny ve smlouve o ptijéce

Prislusny penézni ustav

Vykaz spofeni

Den uvedeny ve smlouvé o spofeni

Ptislusny penézni ustav

Sledovani ¢erpani dovolenych Pribézné

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

(5) Zavér roku

Ukon

Termin

Provést rekapitulaci o srazenych zalohach na dan
a srazkovém dni

Po skonceni zdanovaciho obdobi

Shromazdit podklady pro provedeni ro¢niho za¢tovani
danovych zaloh z ptijmu ze zavislé Cinnosti
a z funk¢nich pozitki a danového zvyhodnéni

Do 15. inora po uplynuti zdanovaciho 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 dnti od podani zadosti
(kopie dokladu se uschovava)

Ptedlozit vyuctovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti
a z funkénich pozitkd na tiskopise MF mistné
ptislusnému finanénimu Gfadu

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

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

Predlozit vyGctovani dané vybirané srazkou
na tiskopise MF

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

Provést ro¢ni zictovani zaloh na dan z piijmi
ze zavislé ¢innosti a z funk¢nich pozitkd a danového
zvyhodnéni platcem na zadost poplatnika

Do 31. 3. po uplynuti zdanovaciho obdobi

Vratit pieplatek dané, ktery vyplyne z ro¢niho
zuctovani danovych zaloh poplatniktm, je-li ¢astka
vyssi nez 50 K¢

Nejpozdéji pii 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 OSSZ do 8 dnii ode dne zapisu udaji
do evidenéniho listu a ponechat v evidenci po dobu
3 kalendarnich roki 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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2. Pracovni pravo a zaméstnanost

2.1 Pravni predpisy

Problematika pracovniho prava a zaméstnanosti je charakteristicka existenci znac¢né Siro-
kého spektra pravnich predpisii. Krom¢ obecnych piedpisi, tj. zakoniku prace véetné
souvisejicich predpist, jsou v pravnim fadu CR zakotveny dalii predpisy, predevsim pak
ke kolektivnimu vyjednavani, ke vztahiim mezi odborovymi organizacemi a zaméstnava-
teli, k ochran¢ zameéstnanct pii platebni neschopnosti zaméstnavatele, k inspekci prace, ke
hmotné podpoie a k rekvalifikaci uchazec¢t o zaméstnani, dale predpisy k odSkodnovani
pracovnich trazii a nemoci z povolani a piedpisy o pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele
a v neposledni fad¢ predpisy o zaméstnanosti, zejména zakon o zaméstnanosti.

Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, a na néj navazujici predpisy upravuji vztahy
mezi zaméstnanci a zaméstnavateli. Existuji piipady, kdy do formovani téchto vztahd
muze zasahovat i tieti subjekt, a to odborova organizace. Jeji pisobnost je legislativné
vymezena zakonikem prace a zdkonem o kolektivnim vyjednavani.

V navazujicim textu uvadime vycet nékterych z dalSich stézejnich pravnich predpisi, které

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

zakony, nafizeni vlady, vyhlasky a sd€leni. Jde o tyto predpisy:

O Zakon €. 120/1990 Sb., kterym se upravuji nékteré vztahy mezi odborovymi
organizacemi a zaméstnavateli, ve znéni pozdéjSich predpist.

O Zaikon ¢. 2/1991 Sb., o kolektivnim vyjednavani, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

Q Zakon ¢. 118/2000 Sb., o ochrané zaméstnanci pii platebni neschopnosti zamést-
navatele a 0 zméné nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist.

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

Q Zaikon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozd¢jSich predpisi.

Q Zakon ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace, ve znéni pozdéjsich piedpisi.

O Zakon ¢.347/2010 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s uspornymi
opatienimi v pisobnosti Ministerstva prace a socialnich véci.

O Natrizeni vlady €. 515/2004 Sb., o hmotné podpoie na vytvaieni novych pracov-
nich mist a hmotné podpore rekvalifikace nebo $koleni zaméstnanct v ramci
investi¢nich pobidek, ve znéni pozdéjsich predpist.

O Natizeni vlady €. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dilezitych
osobnich prekazek v praci.

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

O Sdéleni Ministerstva prace a socidlnich véci ¢. 136/2012 Sb., o rozhodné ¢astce
pro urceni celkové vySe mzdovych narokii vyplacenych jednomu zaméstnanci
podle zakona ¢. 118/2000 Sb., o ochrané zaméstnanci pi¥i platebni neschopnosti
zaméstnavatele (Castka ¢ini 24 319 K¢ pro obdobi od 1. 5. 2012 do 30. 4. 2013).

O Sdéleni Ministerstva prace a socialnich véci ¢. 446/2012 Sb., o vyhlasSeni priamérné
mzdy v narodnim hospodarstvi za 1. az 3. ¢tvrtleti 2012 pro ucely zikona o za-
meéstnanosti (Castka ¢ini 24 408 K¢).
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2.2 Pracovnépravni vztahy

Zaméstnani je z pravniho hlediska realizoviano uzavienim pracovniho poméru nebo
dohodou o pracich konanych mimo pracovni pomér (jde o prace konané na zakladé
dohod o provedeni prace nebo dohod o pracovni ¢innosti). Pracovnépravni vztahy
mohou vzniknout pouze se souhlasem fyzické osoby a zaméstnavatele. Nikdo nesmi
vykonu prév a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahli zneuzivat k 4jmeé
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;

spravedlivé odménovani zaméstnance;

fadny vykon prace zaméstnancem v souladu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele;

OO0O00ODO

rovné zachazeni se zaméstnanci a zakaz jejich diskriminace.
Zakladnimi pracovné pravnimi vztahy (§ 3 ZP) jsou:

O pracovni pomér;
O 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 podfizenosti zaméstnance, jménem
zamgstnavatele, podle pokynl zaméstnavatele, pficemz zaméstnanec vykonava tuto praci
pro zaméstnavatele osobné. Zavisla prace musi byt vykonavana za mzdu, plat nebo
odménu za praci, na niaklady a odpovédnost zaméstnavatele, v pracovni dobé na
pracovisti zaméstnavatele, popiipad€ na jiném dohodnutém misté (§ 2 ZP).

Zaméstnavatelem muZe byt:

O fyzicka osoba opravnénd podnikat nebo vykondvat jinou samostatnou vydéle¢nou
¢innost (osoba samostatné vydélecné ¢innd);

O obécan (ktery chce piijmout druhého ob¢ana do pracovniho poméru);

O pravnicka osoba (obchodni spole¢nost, druzstvo, vefejna vysoka skola, organizacni
slozka statu, piispévkova organizace, statni podnik, obcanské sdruzeni, politicka stra-
na aj.);

QO obec jako vetejnépravni korporace;

Q stat, a to v pripadé, Ze ucastnikem pracovnépravnich vztahti je Ceska republika; v tom-
to ptipad¢ je stat pravnickou osobou a zaméstnavatelem, pricemz za stat jedna a prava
a povinnosti z pracovnépravnich vztahli vykonava organizacni slozka statu, ktera
jménem statu v zakladnim pracovnépravnim vztahu zaméstnance zaméstnava.

Zaméstnavatel ma odpovédnost z pracovnépravnich vztahi a jedna:

O svym jménem nebo prostiednictvim svého zastupce, piicemz zastupce musi byt k to-
muto jednani zmocnén zaméstnavatelem (fyzicka osoba);
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O prostifednictvim statutarniho organu', pfipadné zmocnéného zastupce (pravnicka
osoba).

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

O pravnickych osob zapisem do obchodniho rejstiiku;

Q fyzickych osob narozenim (§ 10 ZP), pticemz zpusobilost fyzické osoby vlastnimi
pravnimi tkony nabyvat prav a brat na sebe povinnosti v pracovnépravnich vztazich
jako zamé&stnavatel vznika dosazenim 18 let véku.

Zpusobilost 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 fyzicka osoba dosahne 15 let véku. Zamé&stnavatel vSak s ni
nesmi sjednat jako den nastupu do prace den, ktery by pfedchazel dni, kdy tato fyzicka
osoba ukon¢i povinnou skolni dochdzku. Zbaveni nebo omezeni zptsobilosti k pravnim
ukontm fyzické osoby, kterd je zaméstnavatelem, se fidi § 20 ObcZ.

Obcan (fyzicka osoba) tedy mize sjednat pracovni pomér dosazenim 15 let véku, ale
nejdiive po skonceni zdkladni Skolni dochazky (Zaci a studenti).

74k si miize sjednat pracovni ¢innost (napt. prazdninovou brigadu) po dovrieni 15 let
veéku (napt. podle dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace). Pod-
minkou vsak je, jak pozaduje skolsky zékon, Ze jde o spolecensky prospésné prace nebo
o prace, které svym charakterem ani rozsahem neohrozuji zdravi a vyvoj zakd a nebrani
jim v ptipravé na povolani.

Zaméstnanec muze uzaviit dohodu o hmotné odpovédnosti nejdiive v den, kdy dosdhne
18 let veéku.

V ramci pracovnépravnich vztahti jsou zaméstnavatelé povinni zajist'ovat rovné zacha-
zeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky véetné odménovani za
praci a jinych penézitych plnéni a plnéni penézité hodnoty, odbornou piipravu a ptilezitost
dosahnout funk¢éniho nebo jiného postupu v zaméstnani.

Kromé pozadavkl rovného zachédzeni je zakdzana jakakoliv diskriminace (§ 16 ZP).
Antidiskriminaéni zakon?> (ADZ) pak upravuje diskriminaci zaméstnanci z divodu:

— ptimé diskriminace;

— nepiimé diskriminace;

— obtéZovani;

— sexualniho obtézovani,

— pronasledovani;

— pokynu k diskriminaci;

— mnavadéni k diskriminaci.

' Statutarnim organem u akciové spole€nosti a druzstva je pfedstavenstvo, u komanditni spole¢nosti jsou to kom-
plementafi, u vefejné obchodni spolecnosti je to kazdy ze spole¢nikil, u spole¢nosti s ru¢enim omezenym je to
jeden nebo vice jednatelu.

2 Zakon ¢. 198/2009 Sb., o rovném zachéazeni a o pravnich prostiedcich ochrany pted diskriminaci a o zméng
nékterych zakonu (antidiskriminaéni zakon).
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