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Piedmluva

Mzdovéa agenda patii u vétsiny zaméstnavatelt k nejnarocnéjsim ucetnim agendam,
protoze jeji vysledky jsou predavany nejen mnoha vnéjsim orgdndm, ale dotykaji se
vsech zaméstnancd, a jsou proto pod jejich stalou kontrolou. Z tohoto dlvodu je v ob-
lasti mzdové a osobni agendy nutné, aby byly pfesné vymezeny povinnosti jednotlivych
utvart zajistujicich tuto oblast, pfipadné jednotlivych zaméstnanct, jde-li o malou firmu.
Meritum Mzdy 2018 obsahuje srozumitelny vyklad viech povinnosti vici finan¢nimu
Ufadu, spravé socialniho zabezpeéeni, zdravotnim pojistovnam, Ufadu préce, inspekci
prace, kooperativé Ci pojistovné a v neposledni fadé vici samotnému zaméstnanci, ktery
chce vzdy obdrzet spravné vypocitanou mzdu nebo prijem.

Cela problematika je rozdélena do 26 dil(i podle jednotlivych obort ¢innosti, se kterymi
se mzdové Ucetni a personalisté dnes a denné potkavaji, pficemz celd kniha odrazi nejak-
tudlnéjsi déni v pfislusné legislativé.

Vyhodou publikace je piehledna a prakticka struktura textd, které odpovida i grafické
odliseni jeho jednotlivych ¢asti, v textech jsou uvaddény na okraji stran konkrétni odkazy
na legislativu (napf.: § 54 odst. 1 ZSZS), kniha je doplnéna velkym mnozstvim praktickych
prikladd, prehlednymi tabulkami, grafy, ale i ukdzkami vyplnénych aktuélnich formulara.

Véfime, Ze ocenite pfehlednost a srozumitelnost vykladu a Ze vdm Meritum Mzdy 2018
poskytne feseni vasich kazdodennich pracovnich problém(. Uvitame jakékoli vase pod-
néty ¢i pfipominky k obsahu i formé vykladu. Vase nézory zasilejte e-mailem na adresu
meritum@wkcr.cz.

Redakce

Xl



Piehled zkratek

zkratka nazev predpisu Cislo predpisu
DR danovy fad z&kon €. 280/2009 Sb.
ER exekuéni fad zé&kon ¢&. 120/2001 Sb.
GFR Generalni finanéni Feditelstvi

1z insolven¢ni zakon zakon ¢. 182/2006 Sb.
NOZ obcansky zakonik zakon ¢.89/2012 Sb.
NR Notafsky Fad zékon & 358/1992 Sb.
OSR ob¢ansky soudni fad zékon & 99/1963 Sb.
SRS soudni fad spravni z&kon ¢&. 150/2002 Sb.
TZ trestni zékonik zakon ¢. 40/2009 Sb.
ZA zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl | zakon ¢. 499/2004 Sb.
ZDDPN zékon o dani dédické, dani darovaci a dani z pfevodu nemovitosti | zakon ¢.357/1992 Sb.
ZDN zakon o dani z nemovitosti zakon ¢. 338/1992 Sb.
ZDP zakon o danich z pfijmG zakon ¢. 586/1992 Sb.
ZDPH zakon o dani z pfidané hodnoty zakon ¢. 235/2004 Sb.
ZDS zakon o dani silni¢ni zakon ¢. 16/1993 Sb.
ZDuP zakon o diichodovém pojisténi zakon ¢. 155/1995 Sb.
ZDuS zakon o pojisténi na diichodové sporeni zakon ¢.397/2012 Sb.
ZIP zédkon o inspekci prace zakon ¢. 251/2005 Sb.
ZNP zakon o nemocenském pojisténi zakon ¢. 187/2006 Sb.
Zoou zakon o ochrané osobnich udajt zakon ¢. 101/2000 Sb.
ZOPS zakon o obecné prospésnych spole¢nostech zakon ¢. 248/1995 Sb.
ZOPSZ zakon o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni zakon ¢.582/1991 Sb.
zP zdkonik prace zakon ¢. 262/2006 Sb.
ZPDuS zakon o diichodovém spofeni zakon ¢. 426/2011 Sb.
ZPSZ zédkon o pojistném na socialni zabezpeceni zakon ¢. 589/1992 Sb.
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XV




PRAVNI UPRAVA

DiL 1

Pracovnélékarska sluzba

Pravni Uprava

Dne 1. dubna 2012 nabyl U¢innosti zdkon ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich
sluzbach (déle zkratka ZSZS), ktery je zvldstni pravni Upravou ve vztahu k obecnému za-
konu ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani (zékon
o zdravotnich sluzbdach). ZSZS byl novelizovan, a to ve vztahu k pracovnélékaiskym sluz-
bam zékonem ¢.47/2013 Sb. s Uc¢innosti od 1. dubna 2013 a dale zdkonem ¢. 202/2017 Sb.
s ucinnosti od 1. listopadu 2017. ZSZS upravuje sluzby nejriiznéjsi povahy, jejichz jedinym
spole¢nym znakem je skutecnost, Ze se jednd o sluzbu, a to zvlastni povahy. Pro pracovné-
pravni vztahy zaméstnancli ma ovsem zasadni vyznam hlava Ctvrté zékona o posudkové
péci a lékarskych posudcich, pracovnélékariskych sluzbach a posuzovéni nemoci z povolé-
ni. Posudkova péce a vydavani lékaiskych posudkd je upraveno v ustanovenich § 41 az 52
zékona, pracovnélékarské sluzby v § 53 az 60 a posuzovani a uznavani nemoci z povolani
v ustanovenich § 61 az 68 (uznavani téchto nemoci neni predmétem tohoto vykladu).
Néktera spole¢nd pravidla pro uvedené tfi segmenty pravni Upravy upravuje ustanoveni
§ 69, které se tyka zejména bezpecnostnich sbord, ozbrojenych sil, véznic a Ustavd pro
vykon zabezpecovaci detence.

Provadécim predpisem k ZSZS je vyhlaska ¢. 79/2013 Sb., o provedeni nékterych ustano-
veni zakona €. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach (vyhléska o pracovnélé-
kafskych sluzbach a o nékterych druzich posudkové péce) - déle téz,provadéci vyhlaska”
Ta byla novelizovéna s Ucinnosti od 15. 12. 2017 vyhlaskou ¢. 436/2017 Sb. K postupu pfi
uznavéani nemoci z povolani byla vydéna vyhlaska ¢. 104/2012 Sb.

Pracovnélékaiské sluzby

Obsah pracovnélékarskych sluzeb
Tyto sluzby jsou zdravotni sluzby preventivni, zahrnujici tfi souéasti:

1) hodnoceni vlivu pracovni cinnosti, pracovniho prostiedi a pracovnich podminek
na zdravi a provadéni preventivnich prohlidek a hodnoceni zdravotniho stavu
za ucelem posuzovani zdravotni zpGsobilosti k praci,

2) poradenstvi zaméfené na ochranu zdravi pfi praci a ochranu pred pracovnimi dra-
zy, nemocemi z povoldni a nemocemi souvisejicimi s praci — jeho soucasti je také
provadéni skoleni zaméstnancl urcenych zaméstnavatelem k prvni pomoci (§ 102
odst. 6 ZP) a zpracovani ndvrhu vybaveni [ékarnic¢ky prvni pomoci pro zaméstnavatele,

§98157S

§531751S
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3) pravidelny dohled na pracovistich a v dalSich zafizenich zaméstnavatele a nad vyko-
nem préce (dohled hygienické povahy).

Podrobnosti k obsahu téchto soucasti pracovnélékarské sluzby stanovi jiz uvedend
provadéci vyhlaska ¢. 79/2013. Tato vyhlaska také stanovi obsah pracovnélékarskych
prohlidek, které vzdy obsahuji zékladni vysetifeni, zahrnujici komplexni fyzikalni vy-
Setfeni a zakladni chemické vysetfeni moce, a také eventudlni odbornd vysetieni.
Déle vyhlaska stanovi ¢asovy rozsah pracovnélékarskych sluzeb, a to pro pracovné-
Iékarské prohlidky ¢as potiebny na jednu prohlidku podle jejiho druhu a s ohledem
na naroc¢nost prace (kategorii prace) a ¢as potrebny pro poradenstvi a dohled na jed-
no pracovni misto za rok, rovnéz podle kategorie prace (kategorizaci praci podle miry
vyskytu rizikovych faktor( pracovnich podminek upravuji ustanoveni § 37 az 39 za-
kona ¢. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi, v platném znéni a provadéci vy-
hlaska ¢. 432/2003 Sb., kterou se stanovi podminky pro zafazovéni praci do kategorii,
limitni hodnoty ukazatell biologickych expozi¢nich test(, podminky odbéru biologic-
kého materidlu pro provadéni biologickych expozi¢nich testl a néleZitosti hlaseni pra-
ci s azbestem a biologickymi ¢initeli, ve znéni vyhlasek ¢. 107/2013 Sb., ¢. 181/2015 Sb.
a €. 240/2015 Sb. Prace se zafazuji do ¢tyf kategorii, pficemz kategorie ¢tvrta vyjadiuje
nejvyssi miru rizikovosti, prace ve treti a ¢tvrté kategorii jsou automaticky rizikové,
u praci v druhé kategorii tak mdize svym rozhodnutim stanovit organ ochrany verejné-
ho zdravi, tj. krajska hygienicka stanice, v Praze Hygienicka stanice hl. m. Prahy).

Z téchto minimalnich ¢asovych norem lze vypocitat ¢asovy rozsah pracovnélékar-
skych sluzeb, ktery musi zaméstnavatel zabezpecit smlouvou s poskytovatelem a kte-
ré bude muset hradit (s urcitou vyjimkou u vstupnich prohlidek).

Zaméstnavatel musi zajistit pracovnélékarské sluzby pro zaméstnance a osoby uchdzejici
se o zaméstnani zdsadné u poskytovatele pracovnélékaiskych sluzeb (tj. poskytovatele
v oboru vseobecné praktické lékafstvi nebo v oboru pracovni lékafstvi, a to pisemnou
smlouvou). U takového poskytovatele musi zaméstnanci a uchazeci o zaméstnani ab-
solvovat stanovené pracovnélékarské prohlidky — k nim je vylou¢ena svobodna volba
lékare. Jde-li ale o prace zafazené pouze do kategorie prvni a neni-li soucasti této pra-
ce ¢innost, pro jejiz vykon jsou zdravotni podminky stanoveny jinymi pravnimi predpi-
sy aod 1. 11. 2017 téz provadécim predpisem, tj. provadéci vyhlaskou v jeji pfiloze ¢. 2
(tzv. Cista kategorie 1.), mGze zaméstnavatel vysilat zaméstnance nebo uchazece o zamést-
nani na pracovnélékarské prohlidky k jejich registrujicim poskytovateliim, tj. k Iékafdm
vybranym na zakladé prava svobodné volby Iékare. Je vak vylu¢né jen na z méstnavateli,
zda takové zaméstnance hodla vysilat k jejich registrujicim poskytovatelim zdravotnich
sluzeb, nebo zda bude trvat na tom, Ze musi |ékafské prohlidky absolvovat u smluvniho
poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb. Novela ZSZS od 1. 11. 2017 zakotvila povinnost
registrujicich |ékar( zaméstnavatelem vyzadanou lékaiskou prohlidku provést a vydal 1é-
katsky posudek.

PFi vyslani zaméstnance na pracovnélékarskou prohlidku jej musi zaméstnavatel vybavit
zadosti obsahujici Gdaje o druhu prace, rezimu prace (sménnosti) a pracovnich podmin-
kach, zejména o rizikovych faktorech pracovnich podminek a o jejich dil¢i kategorii, jakoz
i 0 vysledné kategorii, do niz je prace zafazena — podrobnosti o obsahu Z&dosti stanovi
provadéci vyhlaska.

Zakon uklada zaméstnavateli povinnost poskytnout potfebnou soucinnost poskytova-
teli pracovnélékarskych sluzeb, mj. umoznit mu vstup na kazdé své pracovisté, predlozit
technickou dokumentaci strojli a zafizeni a sdélit dalsi potfebné udaje k hodnoceni a pre-
venci rizik.



SYSTEM PRACOVNELEKARSKYCH PROHLIDEK A JEJICH DUSLEDKY

Zaméstnanec je povinen podrobit se pracovnélékaiskym sluzbdm a rovnéz odbornym vy-
Setfenim, které mu indikoval poskytovatel pracovnélékarskych sluzeb. Nesplnéni téchto
povinnosti mé podle zdkona pro zaméstnance velmi zavazné dlsledky, zejména nebude
vydan |ékaisky posudek a zaméstnanec nebude zplsobily praci konat. Tato povinnost je
zaméstnanci ulozena rovnéz v ustanoveni § 106 odst. 4 pism. b) ZP — musi se podrobit
pracovnélékarskym prohlidkam, vy3etfenim nebo oc¢kovanim stanovenym zvlastnimi
pravnimi predpisy.

Systém pracovnélékariskych prohlidek
a jejich dusledky

Zakon sam vyslovné upravuje vstupni lékaiskou prohlidku osoby uchézejici se o za-
méstnani a v nékterych pfipadech mimoradnou prohlidku. Cely systém pracovnélékar-
skych prohlidek vsak stanovi provadéci vyhlaska.

Jde o prohlidky:
1) wvstupni, ato

a) pred vznikem pracovniho poméru (pted novelou ZSZS do 31. 10. 2017 to bylo
prfed uzavienim pracovni smlouvy),

b) pred vznikem pravniho vztahu zalozeného na zdkladé dohody o provedeni prace
nebo dohody o pracovni ¢innosti, ma-li byt osoba uchazejici se o zaméstnani za-
fazena k rizikové praci nebo k préci, jejiz soucésti je ¢innost, pro jejiz vykon jsou
podminky zdravotni zpUsobilosti stanoveny jinymi pravnimi predpisy (zejména
predpisy prikladmo uvedenymi v pozndmce pod carou ¢. 5 v provadéci vyhlasce)
aod 1.11.2017 i k préci, pro niz stanovi tyto podminky provadéci vyhlaska k ZSZS
v pfiloze ¢. 2, zésadné v jeji ¢asti Il. (rizika ohroZeni zdravi);

c) pred vznikem vztahu obdobného vztahu pracovnépravnimu (zejména sluzebniho
poméru statniho urednika nebo vojika nebo piislusnika bezpecnostnich sbor();

d) pfed zménou druhu prace nebo pievedenim zaméstnance na jinou praci, pokud
ma byt tato prace vykonavana za odlisnych podminek, nez ke kterym byla posou-
zena zdravotni zpUsobilost zaméstnance (napt. pfi vyskytu nového rizikového fak-
toru nebo pfi jejich zméné, tj. prace bude konana v jinych faktorech ¢i pfi zafazeni
na rizikovou praci).

Jestlize se osoba uchazejici se o zaméstnani v pfipadech podle pismen a) az c) nepo-
drobi vstupni Iékafské prohlidce, povazuje se za zdravotné nezpusobilou k vykonu
préce, k niz ma byt zarazena.

2) periodicka, predepsana v intervalu - IhGté, kterd je diferencovana podle kategorie
prace, respektive véku, popfipadé podle toho, zda jde o praci v riziku ohrozeni zdravi
podle provadéci vyhlasky (jeji ¢ast Il pfilohy 2). Tyto Ihity se pocitaji podle ustanoveni
§ 605 a § 606 nového obcanského zékoniku. Pfedepsana lhuta tak konci kalendar-
nim dnem, ktery ¢iselnym oznacenim odpovidéa dnu, v némz byla predchozi prohlid-
ka provedena. Jestlize napiiklad byla provedena 1. 7. 2014 a dalsi prohlidka ma byt

§56 odst. 1 pism. a)
1515,

§106 odst. 4

pism. b) ZP

§59 odst. 12525,
§10vyhl.
€.79/2013 Sh.

§11vyhl.
€.79/2013 Sh.
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po ctyfech letech, bude muset byt kondna nejpozdéji 1.7.2018, coz je den, jimz kon¢i
platnost lIékarského posudku;

3) mimoradna, kterd se provadi v pfipadé dlvodného predpokladu, ze doslo ke ztraté
nebo zméné zdravotni zpUsobilosti k praci. Pfimo podle zadkona (§ 55 odst. 2 ZSZS)
ma zaméstnavatel pravo vyslat zaméstnance na mimofadnou pracovnélékaf-
skou prohlidku, ma-li pochybnosti o zdravotni zpusobilosti zaméstnance k praci.
Naopak, zaméstnavatel je povinen odeslat zaméstnance na mimofadnou prohlidku,
pokud o to zaméstnanec pozadal. Dalsi pfipady mimoiadnych prohlidek stanovi pro-
védéci vyhlaska;

4) vystupni, jejimz dlvodem je zjisténi eventudlnich zmén zdravotniho stavu, u kterych
Ize predpokladat souvislost se zdravotni naro¢nosti vykondvané prace. Vystupni pro-
hlidka se provadéla do 14.12.2017 jen na zdkladé zadosti zaméstnance, podle novely
provadéci vyhlasky se ale provadi obligatorné ve stanovenych pfipadech, zejména pfi
ukonceni rizikové prace nebo pokud tak stanovi jiny pravni predpis, a to:

a) pred ukoncenim pracovnépravniho nebo obdobného vztahu,

b) prfed prevedenim na jinou praci nebo pred zménou druhu prace, pokud jde
o ukonceni prace rizikové.

O provedeni vystupni prohlidky se vydava potvrzeni, nikoli 1ékafsky posudek.

5) nasledna, a to po skonceni rizikové prace v pfipadech uvedenych v pfiloze €. 2 k pro-
vadéci vyhlasce, pokud tak stanovi organ ochrany vefejného zdravi (krajska hygienic-
ka stanice). U¢elem této prohlidky je véasné zjisténi zmén zdravotniho stavu, jejichz
disledky se mohou projevit i po ukonceni prace.

Pro ucely posouzeni dalsiho trvani zdravotni zpUsobilosti Ize I1ékafskou prohlidku (zpravi-
dla periodickou) provést nejdrive 90 dnii pied koncem platnosti dosavadniho Iékaf-
ského posudku. Jeho ¢asova platnost se neméni, pokud posuzujici IékaF nezjisti zménu
zdravotniho stavu, zpUsobujici ztratu nebo zménu zdravotni zpusobilosti k dané praci.
Nebude-li takova zména zjisténa, nedojde tak ke zkraceni IhGty pfisti prohlidky z divodu
drivéjsiho provedeni aktudini pracovnélékaiské prohlidky. Tato doba v délce 90 dnl je
stanovena z ddvodu, aby se stihla viechna potiebna odborna vysetieni a nenastala tak
situace, kdy aktuadlni Iékafsky posudek ztrati platnost dfive, nez bude vydan novy.

Zaméstnavatel nemuze nafidit zaméstnanci periodickou prohlidku dfive, nez je vyse uve-
deno. Zaméstnavatel mlize zaméstnance sice dfive vyslat na pracovnélékaiskou prohlid-
ku, avsak jen mimofadnou, tj. individualné potiebnou, nikoli nafizenou zaméstnanctim
hromadné.

Jak jiz bylo uvedeno, nepodrobeni se pracovnélékaiské prohlidce zaméstnancem nebo
uchazecem o praci ma pro néj zavazné pravni dusledky, a to:

s590dst. 1pism.b) 1) Jde-li o vstupni prohlidku pred uzavienim pfisluSného pracovnépravniho vzta-

SIS,
§3217P

hu, povazuje se osoba uchézejici se o zaméstnani za zdravotné nezplsobilou, pokud
se této prohlidce nepodrobi [§ 59 odst. 1 pism. b) ZSZS]. Viz téZ § 32 ZP a pfedchozi
vyklad ke vstupni prohlidce.

s44odst.6pism.a), 2) Pokud jde o prohlidky periodické, je tieba vychazet z ustanoveni § 44 odst. 6 pism. a)

§44 odst. 8 1515,
§103 odst. 1
pism. a) ZP

ZSZS, podle néhoz Iékafsky posudek pozbyva platnost uplynutim doby, na kterou
byl vydan. Jestlize tedy zaméstnanec neabsolvoval v¢as dalsi periodickou, popfipadé
mimoradnou prohlidku, je podle ustanoveni § 44 odst. 8 ZSZS povazovan za zdra-
votné nezpusobilého a zaméstnavatel je povinen jej vyfadit z prace, protoze nesmi
pfipustit, aby zaméstnanec vykondval prace, jejichz naro¢nost by neodpovidala jeho
zdravotni zpUsobilosti [§ 103 odst. 1 pism. a) ZP]. Jestlize zaméstnavatel zaméstnance
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vcas na lékarskou prohlidku nevyslal, plijde o pfekazku v praci na strané zaméstna-
vatele podle ustanoveni § 208 zékoniku prace a zaméstnanci bude pfisluset ndhrada
mzdy ve vysi prdmérného vydélku - Ize proto doporucit, aby zaméstnavatelé vysi-
lali zaméstnance na periodické prohlidky v jiz uvedené dobé 90 dnl pred koncem
platnosti dosavadniho lékafského posudku. Pokud by ale zaméstnavatel zaméstnan-
ce vcas na prohlidku vyslal, ale z ddvodu napfiklad protahovani doby odbornych vy-
Setfeni by nebyl novy lékafsky posudek véas vydan, neni pravni opora v zékoné pro
zaveér, ze se jedna o prekazku v praci na strané zaméstnavatele (ten nezpuisobilost za-
méstnance k praci nezpUsobil). Slo by tedy o pfekézku v praci na strané zaméstnance,
pro niz zakonik prace ani jiny pravni pfedpis ndrok zaméstnance na ndhradu mzdy
nestanovi.

3) Lékarsky posudek se nevydd, jestlize se posuzovand osoba odmitne podrobit Iékai-
ské prohlidce nebo vysetteni (véetné odborného), které je jeji soucasti — na takovou
osobu se pohlizi jako na zdravotné nezplisobilou (§ 43 odst. 7 az 9 ZSZS).

Financovani pracovnélékarské sluzby

Pracovnélékarské sluzby hradi zaméstnavatel, s vyjimkou posuzovani nemoci z povolani
a sledovani zdravotniho stavu pfi preventivnich lékafskych prohlidkach u nemoci z povo-
Iani a pfi naslednych prohlidkach po skoncenirizikové prace. Soucasné bylo novelou zdko-
na ¢. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi, provedenou s ucinnosti od 1. 4. 2012
zékonem ¢. 369/2009 Sb. zruseno ustanoveni § 35 zékona o verejném zdravotnim pojis-
téni. To uvadélo, které pracovnélékarské prohlidky jsou hrazeny z prostiedkd zdravotniho
pojisténi, coz se tykalo periodickych a mimoradnych prohlidek zaméstnancl konajicich
rizikové prace nebo téch, jejichz cinnost mlze ohrozit zdravi jinych osob (napt. obsluh sta-
vebnich stroju, jefabnikd, vazacd bifemen, zaméstnanct skol aj.) a zaméstnancd, u nichz
byla vyzadovéna zvlastni zdravotni zpUsobilost (napf. pfi praci v podzemi, v hutich, ve vys-
ce nad 10m nad Urovni terénu aj.).

Uhrada pracovnélékaiskych sluzeb zaméstnavatelem jejich poskytovateli by méla byt
sjednana ve smlouvé mezi zaméstnavatelem a timto poskytovatelem (uzavirané pod-
le ob¢anského zakoniku), pficemz cena je smluvni. Podle ustanoveni § 24 odst. 2 pism. j)
bodu 2 zdkona o danich z pfijmu jsou tyto naklady pro zaméstnavatele dafové uznatel-
né, a to véetné vstupnich lékarskych prohlidek. Bude-li zaméstnavatel vysilat své zamést-
nance vykonavajici praci zafazenou v ,isté” prvni kategorii k jejich registrujicimu Iékafi,
Uctuje tento poskytovatel zdravotnich sluzeb tzv. regulovanou cenu, tj. takovou, kterou
sam stanovi a kterou zahrne do seznamu cen, jenz musi zvefejnit tak, aby byl pfistupny
pacientdm, napfiklad v ¢ekarné ordinace [§ 45 odst. 2 pism. b) zékona ¢. 372/2011 Sb.,,
o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani].

Odlisnd pravni Uprava se tykd financovéani vstupnich lékafskych prohlidek pred vzni-
kem pracovnépravniho nebo obdobného vztahu. Tuto prohlidku hradi osoba uchézeji-
ci se o zaméstnéni, aviak uzavre-li s ni zaméstnavatel pracovnépravni vztah, hradi
ji zaméstnavatel (soucasti Uhrady je i pofizeni vypisu ze zdravotnické dokumentace).
Novela ZSZS od 1. 11. 2017 jiz neumoziije, aby se dohodli jinak. Pfedtim bylo mozné se
dohodnout, Ze si prohlidku uhradi zaméstnanec, i kdyz do prace pfrijat bude (resp. do-
hodnout, ze bude naptiklad zaméstnanci uhrazena po uplynuti zkusebni doby, nebo Ze
si zaméstnanec uhradi vypis ze zdravotnické dokumentace). Nyni se Ize dohodnout jen,

§43 odst.7
az9151s

§ 581515

§591515
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ze zaméstnavatel uhradi vstupni prohlidku, i kdyz uchaze¢ nebude do préce pfijat. Zadkon
také uvadi, Ze tato pravidla plati, pokud zvlastni pravni pfedpis nestanovi jinak (coz se tyka
mladistvych, pfijimanych do pracovniho poméru) a Ze vzdy musi zaméstnavatel vstupni
prohlidku hradit u zaméstnancl pfijimanych na no¢ni praci.

Zvlastnim pravnim predpisem je zejména zakonik prace, ktery upravuje hrazeni Ié-
katskych prohlidek, a to i vstupnich, u zaméstnanca pracujicich v noci [§ 94 odst. 2
a pokud jde o vymezeni téchto zaméstnanct § 78 odst. 1 pism. k) ZP] a u mladistvych
(§ 247 odst. 1 ZP). V obou pfipadech tyto prohlidky hradi zaméstnavatel, a to i kdyz neni
potencidlni zaméstnanec do prace pfijat. Pokud jde o zaméstnance, ktefi jsou pfijimani
na praci ve sménném rezimu, zahrnujici i no¢ni praci, je posouzeni zpUsobilosti k no¢ni
praci nedilnou a neoddélitelnou soucasti vstupni prohlidky, takze dhrada této prohlidky
zaméstnavatelem se tyka ceny prohlidky jako celku.

Zvlastni pravni uprava

Zvlastni (specidlni) pravni Uprava ma vzdy prednost pfed Upravou obecnou, pficemz
obecnou pravni Upravou pro Ucel, ktery je zde pojednavan, je zakon o specifickych zdra-
votnich sluzbach.

Zvlastni pravni Upravou jsou jiz - v rdmci pfedchoziho vykladu o financovani - zminéné
Iékarské prohlidky zaméstnancti pracujicich v noci a mladistvych. U mladistvych v pra-
covnim pomeéru kromé vstupni prohlidky jsou prohlidky periodické jednou za rok. To se
ale netyka mladistvych zaméstnanych na zakladé dohod o pracich konanych mimo pra-
covni pomér (DPP ¢&i DPC), pro néz plati obecna Gprava jako pro dospélé.

Rovnéz pravni Uprava lékarskych prohlidek zaméstnancl pracujicich v noci se vztahuje
jen na zaméstnance v pracovnim poméru, nebot podle ustanoveni § 78 odst. 2 pism. d) ZP
se na obé zminéné dohody vibec nevztahuje pravni Uprava pracovni doby a doby odpo-
¢inku, tj. ani § 94 odst. 2 ZP, v némz jsou tyto prohlidky obecné uvedeny. U zaméstnanc(
pracujicich v noci doslo dnem 1. 11.2017 ke zméné pravni Upravy. Novelou ZP, obsazenou
v zakoné ¢. 202/2017 Sb., byly z ustanoveni jeho § 94 odst. 2 vypustény pfipady téchto
prohlidek a zékon nyni odkazuje, Ze je stanovi ZSZS. V praxi je ale stanovi provadéci vy-
hlaska v ¢asti ll. pfilohy €. 2 tak, Ze se konaji 1 x za 2 roky, nikoliv jiz za 1 rok.

Zvlastnim pravnim predpisem je téz zakon €. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich ko-
munikacich (zakon o silni¢nim provozu). Ten v ustanoveni § 87 stanovi pravidelné léka¥-
ské prohlidky ridicu, a to jednak vstupni, jednak dalsi pravidelné prohlidky (periodické)
po dvou letech a u osob nad 50 let véku kazdoro¢né. Témto prohlidkdm se musi podrobit
fidi¢, ktery fidi motorové vozidlo v pracovnépravnim vztahu a u néhoz je fizeni motoro-
vého vozidla druhem prace sjednanym v pracovni smlouvé. Dale naptiklad fidici, ktefi
jsou drziteli ridi¢ského opravnéni skupin C a vyse, fidici, ktefi uzivaji zvlastniho vystrazné-
ho svétla modré barvy a drzitelé osvédceni pro ucitele fidica (v autoskole). To znamen3,
ze nejde-li o uvedené vyjimky, nevztahuiji se tyto lékarské prohlidky viibec na fidice, ktefi
fizeni motorového vozidla provadéji na zdkladé dohod o pracich konanych mimo pra-
covni pomér. Pokud jde o tzv. fidice-referenty (u nichz fizeni motorového vozidla neni
soucasti druhu prace sjednaného v pracovni smlouvé), predepisuje jejich periodické pro-
hlidky ¢ast Il v pfiloze 2 provadéci vyhlasky (viz vyklad o periodickych prohlidkach). Na po-
suzovani pracovni zpUsobilosti fidi¢l se vztahuje téz vyhlaska ¢. 277/2004 Sb. (vyhlaska
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o zdravotni zpUsobilosti k fizeni motorovych vozidel). Tento pravni predpis stanovuje
pozadavky na zdravotni zpUsobilost, takze i kdyby fidi¢ vykonaval praci zafazenou v prv-
ni kategorii, nemuze jej zaméstnavatel vyslat na lékafskou prohlidku k jeho registruji-
cimu poskytovateli zdravotnich sluzeb (nejde o tzv. ¢istou kategorii 1.). To se nyni tyka
i tzv. fidica-referentd.

Rovnéz vyhlaska €. 101/1995 Sb., kterou se vydavéa Rad pro zdravotni zplisobilost osob
pfi provozovéni drahy a drazni dopravy, je zvlastnim pravnim predpisem vici provadé-
ci vyhlasce k ZSZS. Vyhlaska (Rad) stanovi specialni dobu platnosti lékafského posudku.
Zvlastnosti také je, Ze Iékar vyda lékafsky posudek i pfi vystupni prohlidce, aniz by uvadél
posudkovy zavér (i kdyz Ize pochybovat o ucelnosti tohoto postupu).

Vydavani lékarskych posudki
o zdravotni zpuUsobilosti k praci

Lékarsky posudek o zdravotni zpUsobilosti vydava poskytovatel pracovnélékaiskych slu-
zeb na Zadost zaméstnavatele a na zédkladé zhodnoceni Iékaiské prohlidky, véetné od-
bornych Iékaiskych vysetrfeni, vypisu ze zdravotnické dokumentace vedené registrujicim
poskytovatelem zdravotnich sluzeb posuzované osoby a na zakladé posouzeni ndro¢nosti
pro vykon préce a podminek, za kterych mé byt nebo je tato prace vykonavana.

Vypis ze zdravotnické dokumentace nelze oviem vnimat jako podminku pro vydéni
lékarského posudku - Ize jej pozadovat, pokud zaméstnanec vibec ma registrujiciho 1é-
kate (u cizincl zakon pripousti vypis z dokumentace vedené v cizing, pokud je pielozen
do ¢estiny a preklad uredné ovéren, s vyjimkou slovenstiny). V nékterych pfipadech, a to
zejména u cizincl viak dovezeni vypisu z ciziny neni ¢asové vibec redlné. Lékar proto
musi postupovat ,lege artis” tak, aby nebranil posuzované osobé v pfijeti do zaméstnani
nebo v jeho vykonu. Novela ZSZS od 1. 11. 2017 umoznila (§ 42a), aby registrujici Iékaf
namisto vypisu vydal potvrzeni o nezménéném zdravotnim stavu. Zakon pocitd s tim,
Ze o vypis zada poskytovatel pracovnélékarskych sluzeb, a to eventudlné prostiednictvim
posuzované osoby.

Lékarsky posudek musi byt vydan (az na vyjimky) nejdéle do 10 pracovnich dnii ode
dne obdrzeni zadosti (v pfipadé posudku o uznani nemoci z povolani do 45 pracovnich
dna). Jde o lhuty, jejichZ béh se posuzuje podle ustanoveni § 605 az 608 nového obcan-
ského zdkoniku. To znamen4, ze Ihlita poc¢ind dnem, ktery nasleduje po obdrzeni zadosti
a jestlize pripadne posledni den IhGty na sobotu, nedéli nebo svatek, je jejim poslednim
dnem nejblize nasledujici pracovni den. Tyto lhaty nebézi do obdrzeni posledniho po-
tirebného podkladu (vysledku odborného vysetieni) pro posouzeni zdravotni zpUsobilos-
ti. Desetidenni Ih(tu (plus dobu na odborna vysetieni) ma tedy |ékaF pracovnélékaiské
sluzby k dispozici, coZ podtrhuje nezbytnost, aby zaméstnavatel vyslal zaméstnance na Ié-
kafskou prohlidku s dostate¢nym ¢asovym predstihem. Na strané druhé jde o smluvniho
lékafe zaméstnavatele, ktery zfejmé nebude mit snahu vydani lékafského posudku zby-
te¢né zdrzovat.

Z3akon pfedepisuje posudkové zavéry lékarského posudku. Jde o zavéry, ze posuzo-
vana osoba je zdravotné zplisobila nebo zdravotné nezpusobila nebo zdravotné
zpusobila s podminkou nebo pfipadné Ze pozbyla dlouhodobé zdravotni zpiisobilost

§420dst. 1255
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(dalsi uvedeny posudkovy zavér, zda zdravotni stav splriuje predpoklady nebo pozadavky,
ke kterym byla osoba posuzovana, se netyka zdravotni zpGsobilosti k praci, ale naptiklad
uznani nemoci z povoldni). Zakon od 1. 11. 2017 jiz pfedepisuje, Ze ma lékaf pouzit po-
sudkovy zavér, Ze je posuzovana osoba zdravotné nezpUsobild pouze v pfipadé vstupni
prohlidky. V jinych pfipadech (pfi periodické ¢i mimoradné prohlidce) musi pouzit zavér,
Ze posuzovana osoba dlouhodobé pozbyla zdravotni zpUsobilost. Posudkovy zavér musi
totiz vyvolavat pravni dusledky, které predepisuje zakonik prace. Dlouhodoba ztrata zdra-
votni zpUsobilosti je pak podkladem pro pfevedeni na jinou praci [§ 41 odst. 1 pism. a)
a b) ZP] nebo pro dani vypovédi zaméstnanci [§ 52 pism. d) a e) ZP]. ZSZS nyni vymezuje,
ze dlouhodobym pozbytim zdravotni zpUsobilosti je stabilizovany zdravotni stav, ktery
trva déle nez 180 dnli nebo Ize predpokladat, ze bude trvat déle nez 180 dni a vykon
posuzované prace by vazné ohrozil zdravi zaméstnance. Zatimco ustanoveni § 61 odst. 2
zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, vyslovné uvadi, Ze je to stav, ktery trva déle nez
1 rok nebo Ize pfedpokladat, Zze bude trvat déle nz 1 rok. Toto dvoji rozdilné vymezeni je
vaznou chybou.

Novinkou od 1. 11. 2017 je, Ze ZSZS pozaduje, aby lékaf pti konstatovani dlouhodobé-
ho pozbyti zdravotni zpUsobilosti v posudku uvedl, zda pfi¢inou je pracovni traz nebo
nemoc z povolani (bude-li nutné pfi¢inu medicinsky dosetfit, uvede to nasledné v sa-
mostatném posudku). Tim zdkon vychazi vstfic potfebé zaméstnavatelli spravné vymezit
vypovédni divod.

V lékaiském posudku musi byt uvedeno pouceni o moznosti podat navrh na jeho
pfezkoumani a o [h{ité pro toto podani, o jejim pocitani a o odkladném ucinku (viz dalsi
vyklad). Jestlize by toto pouceni v posudku chybélo, zaméstnanec by mél nepochybné
prévo podat opravny prostfedek bez ¢asového omezeni. Nové musi byt uvedeno i pouce-
ni 0 moznosti vzdat se prava na pfezkoumani posudku.

Pravni Ucinky Iékaiského posudku se zadvérem o zdravotni nezplsobilosti, dlouhodobém
pozbyti zdravotni zpusobilosti nebo zdravotni zpUsobilosti s podminkou nastavaji dnem
jeho prokazatelného predani. Naopak ZSZS stanovi, Ze pravni ucinky lékafského posudku
se zavérem, Ze posuzovana osoba je zdravotné zpusobila nebo je zpUsobila s opakova-
né uvedenou podminkou, spocivajici v uzivani kompenzaéné upraveného zafizeni nebo
zdravotnického prtostredku (napf. bryli) nastavaji pro osobu, které byl pfedén, dnem, kdy
konc¢i platnost predchézejiciho posudku, nejdfive vsak dnem uplynuti IhGty pro podani
navrhu na jeho pfezkoumani nebo dnem prokazatelného doruceni rozhodnuti o potvr-
zeni posudku spravnim uradem. To by ovsem pii vstupnich prohlidkach pred vznikem
pracovnépravniho nebo obdobného vztahu znamenalo, Ze zaméstnanec nem(ize drive
préci konat. Proto je vhodné vyuzit ze strany zaméstnance i zaméstnavatele moznosti
vzdat se opravného prostiedku, coz je nutné deklarovat vici lékafi. Nasledujicim
pracovnim dnem pak posudek nabyva pravni ucinky (§ 44 odst. 4 ZSZS).

Lékaisky posudek pozbyva platnost mimo jiné uplynutim doby, na kterou byl vydan,
nebo dnem, kdy méla byt provedena lékarska prohlidka za u¢elem nového posouzeni
zdravotni zpUsobilosti, nebo dnem, kterym nastaly pravni u¢inky nového posudku, jakoz
i ukonéenim pracovnépravniho vztahu. Jestlize by vSak zaméstnanec nastoupil u téhoz
zaméstnavatele v dobé nejdéle do tii mésict do nového pracovnépravniho vztahu se stej-
nym vykonem prace, bude zdsadné pouzitelny posudek z pfedchoziho pracovnépravniho
vztahu. Pozbyl-li Iékafsky posudek platnosti, neni zaméstnanec k préci nadale zpisobi-
ly. Pokud by jej zaméstnavatel nadale ponechal vykondvat praci, dopousti se prestupku
na Useku BOZP podle § 30 odst. 1 pism.f), resp. § 17 odst. 1 pism. f) zakona ¢. 251/2005 Sb.,
o inspekci prace, s hrozbou pokuty do 2 milionl K¢, resp. totozného prestupku podle
§ 92h odst. 4 pism. n) zakona ¢. 258/2000 Sb., o ochrané verejného zdravi, s moznou poku-
tou od krajské hygienické stanice do 3 miliond K.



OPRAVNE PROSTREDKY VUCI LEKARSKYM POSUDKUM

Poskytovatel pracovnélékariskych sluzeb zajisti neprodlené predani lékaiského posud-
ku jak posuzované osobé, tak i zaméstnavateli, ktery o posudek pozadal - posudek tak
lékaf vyda dvojmo. Zjisti-li posuzujici |ékaf, Ze posuzovana osoba neni naddle zdravotné
zpUsobild, nebo je zplsobild s podminkou, oznami to bezodkladné zaméstnavateli, pfi-
¢emz ten musi zaméstnance z takové prace vyradit, a to i presto, ze mu lékafsky posudek
nebyl jesté pfedan a nenastaly tak jeho pravni ucinky.

O ve

Opravné prostredky vudi lékaiskym
posudkiim

Jak posuzovany zaméstnanec, tak zaméstnavatel mize do 10 pracovnich dnii ode dne
prokazatelného predani posudku podat navrh na jeho pfezkoumani, a to poskyto-
vateli, ktery posudek vydal. Jestlize poskytovatel vyhovi ndvrhu na prezkoumdani, vyda
posudek novy. Pokud vsak nevyhovi v plném rozsahu, postoupi nédvrh do 10 pracovnich
dnl ode dne doruceni spolu se spisem véetné podkladll pfislusnému spravnimu organu,
ktery vykondva statni spravu na Useku zdravotnictvi (zpravidla krajské urady, v Praze Ma-
gistrat hl. m. Prahy). Tento spravni ufad potom posudek bud potvrdi, nebo zrusi a even-
tualné vrati véc poskytovateli k vydani nového posudku. Pro toto spravni fizeni stanovi
zakon Ihty a blizsi postup, pficemz se podpurné pouzije spravni fad.

Na rozdil od Upravy platné do 31. 3. 2012 nema navrh na prezkoumani odkladny uci-
nek, nevyslovuje-li ovsem lékarsky posudek zavér, Ze je posuzovana osoba k praci zpuso-
bila. Vyslovuje-li Iékafsky posudek nezpuisobilost zaméstnance v préci, je zaméstnavatel
opravnén (a povinen) zaméstnance pievést na jinou praci, respektive mu muze dat
vypovéd (jak znamo, dani vypovédi neni podminéno tim, ze zaméstnavatel nema k dis-
pozici praci, na niz by mohl zaméstnance prevést). Bude-li napadeny lékarsky posudek
ve spravnim fizeni zrusen, nestane se vypovéd neplatnou, protoze v dobé, kdy byla poda-
na, byly podminky pro jeji platnost spInény. Zaméstnanec by se tak mohl jen v ob¢ansko-
pravnim fizeni doméhat nahrady skody (uslého vydélku) od poskytovatele pracovnélékar-
skych sluzeb, ktery vadny lékafsky posudek vydal.

Kontroly a sankce

Vykon statniho zdravotniho dozoru nad plnénim povinnosti zajistit pracovnélékarské
sluzby a nad plnénim povinnosti zaméstnavatele poskytovat zafizenim vykonavajicim
pracovnélékaiské sluzby informace nutné k ochrané zdravi pii praci (ulozené v ZSZS)
pfislusi podle ustanoveni § 82 odst. 2 pism. 0) zakona o ochrané vefejného zdravi (za-
kon ¢. 258/2000 Sb., naposledy ve znéni zékona ¢. 267/2015 Sb.) krajskym hygienickym
stanicim (v Praze Hygienické stanici hl. m. Prahy). Az do 30. 11. 2015 platilo, Ze za nespIné-
ni nebo poruseni povinnosti stanovenych k zajisténi a vykonu pracovnélékarskych sluzeb
ulozi uvedeny pfislusny orgén pokutu do vyse 2 miliond K¢.

§44 odst. 12525
§45 odst. 1575
§103 odst. 1
pism. a) ZP

§46157S

§47 odst. 27515

zdk. €. 258/2000 Sh.



DiL 1 - PRACOVNELEKARSKA SLUZBA

Novela zdkona provedena s ucinnosti od 1. 12. 2015 pravidla spravniho trestani zménila
a ve vztahu k pracovnélékarské sluzbé stanovila podrobnéji formulované skutkové pod-
staty spravnich deliktd (od 1. 7 2017 prestupkd), a to v ustanoveni § 92h odst. 7 zakona
o ochrané verejného zdravi (viz ale téz, co bylo uvedeno na konci kapitoly 6). Nyni mohou
byt pokuty ulozeny do vyse 1 milionu K¢ v ptipadech, kdy zaméstnavatel:

a) neuzavie smlouvu o poskytovani pracovnélékarskych sluzeb,

b) nezajisti provedeni pracovnélékarské prohlidky u poskytovatele pracovnélékaiskych
sluzeb nebo registrujiciho poskytovatele zaméstnance nebo uchazece o zaméstnani,

c) neuzavie novou nebo nedoplni dosavadni pisemnou smlouvu s poskytovatelem pra-
covnélékaiskych sluzeb pfi zméné zarazeni prace do kategorie nebo zméné cinnosti
o pracovnélékariské sluzby, které dosud nepozadoval,

d) pfi zafazeni zaméstnance k praci nepostupuje podle zavéru lékafského posudku
o zdravotni zpUsobilosti,

e) neodesle zaméstnance, ktery o to pozadal, na mimofadnou pracovnélékarskou pro-
hlidku nebo

f) neumozni vstup na pracovisté

1) byvalému zaméstnanci pro zajisténi objektivity Setfeni a ovéreni podminek vzniku
nemoci z povolani, nebo

2) povéfenym zaméstnanclm orgénu ochrany vefejného zdravi za ucelem ovéreni
podminek vzniku nemoci z povolani.

zk.¢.251720055h. Ve vztahu k 1ékarskym prohlidkam upravenym v zakoniku prace tak muze pfi jejich zajisto-
vani kontrolovat a eventualni pokutu uloZit inspekce prace podle zdkona ¢. 251/2005 Sb.,
o inspekci prace, ve znéni pozdéjsich predpistl (ZIP). To se tykd nezajisténi lékarské pro-
hlidky a vykonu prace bez platného lékafského posudku [§ 103 odst. 1 pism. a) ZP, § 17
odst. 1 pism. f) a 30 odst. 1 pism. f) ZIP - moznd pokuta do 2 miliond K¢], dale prohlidek
zaméstnancl pracujicich v noci (§ 94 odst. 2 ZP, § 15 a 28 ZIP pokuta do 1 milionu K¢)
a prohlidek mladistvych (§ 247 ZP, § 18 a 31 ZIP — pokuta do 500 tisic K¢).
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POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE PRI NASTUPU ZAMESTNANCE DO ZAMESTNANI

DiL 2

Piehled povinnosti zaméstnavatele

Povinnosti zameéstnavatele pfi nastupu

ré

zaméstnance do zaméstnani
1.1 Povinnosti zaméstnavatele
UKON TERMIN URCENI MISTO URCENI
Pred uzavienim pracovnépravniho pred uzavienim zaméstnavatel

vztahu zajistit, aby se uchaze¢
0 zaméstnani podrobil vstupni lékaiské
prohlidce

pracovnépravniho
vztahu

Uzavfit pracovnépravni vztah - zpravidla
pracovni pomér

nejpozdéji vden
nastupu do zaméstnani

zaméstnavatel - § 33 az
38 a§74az77 zdkona
¢.262/2006 Sh.

Shromazdit pfislusné osobni doklady
budouciho zaméstnance (potvrzeni

0 zaméstnani — zapoctovy list, osobni
dotaznik, souhlas se zpracovanim
osobnich udaj, vypis z trestniho
rejstiiku, prohlaseni o pfislusnosti

ke zdravotni pojistovné, doklady

o ukonéeném vzdélani a dalsi doklady
nutné k vykonu funkce - napf. fidi¢sky
prikaz, aj.

pred sepsanim
pracovni smlouvy,
pfipadné pred
uzavienim dohody

o pracich konanych
mimo pracovni pomér

zaméstnavatel —
§ 30 az 32 zdkona
¢.262/2006 Sb.

Seznamit zaméstnance s pravy

a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovni
smlouvy, s pracovnimi podminkami

a podminkami odménovani

pfed uzavienim
pracovni smlouvy

zaméstnavatel - § 37
zékona ¢. 262/2006 Sb.

Neobsahuje-li pracovni smlouva udaje

o pravech a povinnostech vyplyvajicich
z pracovniho poméru, je zaméstnavatel
povinen zaméstnance o nich pisemné
informovat

nejpozdéji do 1 mésice
od vzniku pracovniho
poméru

zaméstnanec - § 37
zékona ¢. 262/2006 Sb.

Pfevzit Potvrzeni o zaméstnani
(zapoctovy list — dale jen,ZL")
od posledniho zaméstnavatele

ihned pfi ndstupu
do zaméstnani

Zaméstnavatel

opora § 313 zdkona
¢.262/2006 Sb. a § 294
zdkona ¢. 99/1963 Sb.




DiL 2 - PREHLED POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE

UKON

TERMIN URCENi

MiSTO URCENI

Zjistit, zdali ma zaméstnanec exekuc¢ni
srazky a zdali neni veden v insolvenénim
rejstiiku (bylo-li zahajeno insolven¢ni
fizeni nebo jiz vydano rozhodnuti

o oddluzeni schvalenim splatkového
kalendare nebo rozhodnuti o konkurzu)

ihned pfi nastupu
do zaméstnani

zaméstnavatel

§ 294 odst. 2 zakona
¢.99/1963 Sb., § 424
zékona ¢. 182/2006 Sb.

Vyzadat si pisemny souhlas se
zpracovanim a uchovavanim osobnich
udajt zdkonem ¢. 101/2000 Sb.,

které neni zaméstnavatel opravnén
bez souhlasu zaméstnance pouzivat
(napt. fotografie)

nejpozdéji vden
nastupu do zaméstnani

zaméstnavatel — zdkon
¢.101/2000 Sb.

Vyhotovit pracovni smlouvu a mzdovy
vymér (pokud neni mzda sjednana

v pracovni smlouvé), zalozit osobni
spis zaméstnance, pokud pljde

o dohody konané mimo pracovni pomér,
tak uzaviit dohodu pisemné.

nejpozdéji vden
nastupu do zaméstnani

zaméstnavatel — § 33 az
38 a§74az77 zékona
¢.262/2006 Sb.

Platovy vymér musi obsahovat udaje

o platové tfidé a platovém stupni, vysi
platového tarifu a ostatnich pravidelné
mési¢né poskytovanych slozkach platu.
Udaje o terminu a mistu vyplaty se musi
uvést jen v pfipadé, pokud tyto udaje
neobsahuje pracovni smlouva nebo
vnitini pfedpis.

nejpozdéji v den
nastupu zaméstnance
do préace

zaméstnavatel - § 136
zakona ¢. 262/2006 Sb.

V souladu se zdkonikem prace provést
vstupni S$koleni o BOZP a podepsat
zdznam o instruktazi o BOZP

nejpozdéji vden
nastupu zaméstnance
do zaméstnani

zaméstnavatel —
odst. 2 § 103 zédkona
¢.262/2006 Sb.

Je-li s vykonem prace spojena
odpovédnost za schodek na svéfenych
hodnotéch, které je zaméstnanec
povinen vyuctovat, je nutné uzavfit
dohodu o odpovédnosti za svérené
hodnoty v souladu se ZP (provést
inventarizaci hmotného majetku atd.)

nejpozdéji vden
nastupu do zaméstnani

zaméstnavatel — § 252
zékona ¢. 262/2006 Sb.

Je-li tieba k poskytnuti ndhrady mzdy
pfi do¢asné pracovni neschopnosti znat
Cerpani podpdrci doby (jde o prvnich
14 dn(i DPN po vstupu zaméstnance

do zaméstnani), je nutné vyzadat si
Cerpani podparci doby od 0SSZ

pfi poskytovani
nahrady mzdy za dobu
docasné pracovni
neschopnosti ihned

po vstupu zaméstnance
do zaméstnani

zaméstnavatel — zakon
¢.187/2006 Sb.

Zalozit mzdovy list

pfi nastupu
zaméstnance do
zaméstnani, nejpozdéji
vsak do prvni mzdové
zavérky

zaméstnavatel -

§ 38j odst. 2 zdkona
586/1992 Sb., archivovat
nejméné po dobu 30 let
nasledujicich po roce,
kdy je ucinén posledni
zdznam
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POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE PRI NASTUPU ZAMESTNANCE DO ZAMESTNANI

UKON

TERMIN URCENi

MiSTO URCENI

Pfihlasit zaméstnance

k nemocenskému pojisténi (ohlasovaci
povinnost). Od roku 2014 jsou zmény

v ohlasovacich povinnostech u ZMR

a DPP.

do 8 dnii po vstupu
zaméstnance do
zaméstnani oznamit
nastup do zaméstnani

mistné pfislusna
sprava socialniho
zabezpeceni - § 94
zdkona 187/2006 Sb.

Splnit ohlasovaci povinnost

u zdravotni pojistovny zaméstnance

(u spolec¢nosti, u nichz se veskeré zmény
o zaméstnancich predévaji elektronickou
formou, se jednd o termin dohodnuty se
zdravotni pojistovnou a pro vsechny plati
forma tiskopisu ,Hromadné ozndmeni
zaméstnavatele”

do 8 dnii po vstupu
zaméstnance do
zaméstnani

pfislusna zdravotni
pojistovna
zaméstnance - § 10
zakona ¢. 48/1997 Sb.,
§ 25 odst. 1 zékona
¢.592/1992 Sb.

Predlozit k podpisu prohlaseni k dani
(poplatnik maze ucinit Prohlaseni k dani
pouze u jednoho zaméstnavatele)

do 30 dnii po
vstupu zaméstnance
do zaméstnani

a kazdorocné

do 15. 2. na bézné
zdanovaci obdobi

zaméstnavatel - § 35ba,
35¢, 38h zdkona
¢.586/1992 Sh.

Splnit ohlasovaci povinnost vici platci
dlchodu (tyka se pozivateld predcasnych

do 8 dnii po vstupu
zaméstnance do

zpravidla CSSZ -
§ 41 odst. 1 zdkona

rozhodnuti, pfipadné insolven¢nimu
spravci, ze nastoupil povinny jako novy
zaméstnanec

dichodu) zaméstnani ¢.582/1991 Sb., § 37
odst. 1 a 2 zdkona
¢.155/1995 Sb.

Oznamit tomu, kdo vydal vykon pFi nastupu soud nebo spravni ufad

zaméstnance do
pracovniho poméru
nebo v ramci DPC zjistit,
zdali ma zaméstnanec
exeku¢ni srazky

- § 294 odst. 2 zakona
¢.99/1963 Sb., § 424
zakona ¢. 182/2006 Sb.

1.1.1 Mzdovy list

Bez ohledu na formu pracovnépravniho vztahu musi byt kazdému zaméstnanci zalozen
mzdovy list. Povinné nalezitosti mzdového listu stanovi v § 38j zdkon ¢. 586/1992 Sb.,
o danich z piijmQ, ve znéni pozdéjsich predpist (dale téz,ZDP*). Dalsi nalezitosti mzdo-
vého listu nejsou povinné, ale jejich icelnost Ize dovodit ze zdkon( upravujicich pojisténi
na socialni zabezpeceni (zdkony ¢. 582/1991 Sb., ¢. 589/1992 Sb.), zdravotni pojisténi (za-
kony ¢. 592/1992 Sb., ¢. 48/1997 Sb.), nemocenské pojisténi (zakon ¢. 187/2006 Sb.) a vy-
pocet pramérného vydélku pro pracovnépravni ucely (§ 351 a nasl. zakoniku prace).

V praxi se setkdvame i s uZivatelskymi pozadavky spole¢nosti, které si mimo zékonné po-
zadavky upravuji mzdové listy k dalSimu svému internimu vyuZziti, aby na daném dokladu
dohledali i dalsi informace ze ztic¢tovani mezd. Jsou to napfiklad srazky ze mzdy a to mize
probihat napfiklad pouze jednou castkou, nebo velmi praktické je mit vSechny srazky
ze mzdy evidovény na mzdovém listé dle druhu srazky — napfiklad exekuce, insolvence,
stravné, telefony, pfispévky — odbory aj.



DiL 2 - PREHLED POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE

Mzdovy list musi obsahovat dle zakona o danich z pfijmi dle § 38j, odst. 2:

1.

5.

Poplatnikovo jméno i dfivéjsi (od roku 2014 se uvadi na mzdovém listé ndstup zamést-
nance do zaméstnani).

Rodné ¢islo a u dafnového nerezidenta datum narozeni, ¢islo a typ dokladu
prokazujiciho jeho totoznost a kod statu, ktery tento doklad vydal, identifika-
ci pro danové ucely ve statu danové rezidence a kod statu, jehoz je dafiovym
rezidentem.

Bydlisté a u poplatnika, ktery je uveden v § 2 odst. 3 — danovy nerezident, bydlisté
ve staté, jehoz je dafnovym rezidentem.

Jméno a rodné ¢islo osoby, na kterou poplatnik uplatiiuje slevu na dani podle
§ 35ba ZDP a dariové zvyhodnéni, a dale vysi jednotlivych nezdanitelnych ¢astek za-
kladu dané podle § 15 ZDP, ¢astek slevy na dani podle § 35ba ZDP a danového zvy-
hodnéni s uvedenim divodu jejich uznani.

Den nastupu do zaméstnani.

POZNAMKA

Toto ustanoveni neobnasi nic nového v nasi praxi, ale na mzdovych listech bézné schazi uvedené
rodné ¢islo a jméno manzela/manzelky, na které uplatiiujeme jednordzovou rocni slevu ve vysi
24 840 K¢, pokud nedosahla pfijma vyssich nez 68 000 K¢ (u statutu drzitele prikazu ZTP/P je to
dvojnasobek) za kalendaini rok.

Upozorniujeme specificky na manzela/manzelku samoziejmé dalsi osoby, které toto ustanoveni
uvadi - jako jsou napfiklad déti, predpokladdme, Ze jsou béZznym uvadénym udajem.

Za kazdy kalenda¥ni mésic:

6.

11.

12.

Uhrn zGétovanych mezd bez ohledu na to, zda jsou vyplaceny platcem v penézich
nebo naturaliich (sem patfi i 1% pofizovaci ceny motorového vozidla poskytnutého
zaméstnanci nejen ke sluzebnim uceldm a dale napt. nadlimitni ¢astky stravného po-
skytnutého zaméstnanci pfi sluzebnich cestach).

Céstky osvobozené od dané z uhrnu mezd uvedenych v bodé 6.
Zaklad pro vypocet zalohy na dan nebo dané podle zvlastni sazby dané.

Vypoctenou zalohu na dan nebo dan podle zvlastni sazby dané.

. Mésicni slevu na dani podle § 35ba ZDP a zalohu snizenou o pfipadnou mési¢ni slevu

na dani podle § 35ba ZDP.

Mési¢ni dariové zvyhodnéni, mési¢ni slevu na dani podle § 35c ZDP, mési¢ni darovy
bonus a zalohu snizenou o pfipadnou mési¢ni slevu na dani podle § 35ba a 35c ZDP.

Skutecné srazenou zélohu.

Udaje v bodech 8 a 9 se uvedou podle zplsobu vypo¢tu zélohy na dan nebo vypoctu
dané zvlastni sazbou dané z pfijm ze zavislé ¢innosti.

Mzdovy list musi obsahovat soucet Udaju za zdanovaci obdobi (rok) uvedenych v bo-
dech 6 az 12 a Uhrn vyplacenych mési¢nich danovych bonus(.

13.

14

Udaje o vypoétu dané a provedeném roénim zuétovani zaloh a danového
zvyhodnéni.
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Vysi pojistného na zdravotni pojisténi, nemocenské pojisténi, které musi zaméstnavatel
hradit podle platnych pravnich predpisd, a jedna-li se o povinné zahranicni pojisténi stej-
ného charakteru, je nutné uvadét fiktivni vysi pojistného podle ceskych pravnich predpi-
sU — tyto Udaje nejsou povinné dle zdkona o dani z piijmu, ale pro vypocet by ndm zcela
chybély v rezimu superhrubé mzdy a Udaje by nedavaly logiku.

Dalsi udaje se uvadéji na mzdovém listé z praktického dlivodu, nebot jak zakony o soci-
alnim zabezpeceni, tak o zdravotnim pojisténi stanovi zaméstnavateli povinnost evido-
vat vymérovaci zaklad pro odvod pojistného, vysi pojistného atd., ovéem formu evidence
muze stanovit sdm zaméstnavatel.

14. Pro odvod pojistného na nemocenské a dichodové pojisténi je vhodné uvadét
na mzdovém listu vymérovaci zdklad, z néhoz je pojistné odvedeno.

15. Pro odvod pojistného na zdravotni pojisténi je vhodné uvadét na mzdovém listu vy-
mérovaci zaklad, z néhoz je zdravotni pojisténi odvedeno.

16. Nazev zdravotni pojistovny, u niz je zaméstnanec zdravotné pojistén.

17. Pro vypocet ¢isté mzdy je nutné uvddét vysi zdravotniho pojisténi, nemocenského
a diichodového pojisténi, které musi zaméstnavatel srazit ze mzdy zaméstnance bez
jeho souhlasu, pfipadné povinné zahranic¢ni pojisténi stejného charakteru.

18. Pro poskytovani davek nemocenského pojisténi je zaméstnavatel povinen

vést pfijem zaméstnance za jednotlivda mzdova obdobi a jednotlivé slozky zapo-
¢itatelného pfijmu, dobu docasné pracovni neschopnosti, dobu karantény, dobu
osetfovného ¢lena domacnosti (péce o dité ve véku do 10 let),

dobu mateiské dovolené a rodicovské dovolené, dobu vazby a vykonu trestu od-
néti svobody a dalsi dny jeho omluvené nepiitomnosti v praci a dny vykonu prace
zaméstnance v pojisténé ¢innosti v dobé, v niz ma narok na vyplatu nemocenské-
ho, penézité pomoci v matefstvi a oSetfovného,

neomluvené pracovni dny zaméstnance, popt. jejich ¢asti,

podle § 95 zdkona ¢. 187/2006 Sb. evidovat tyto Udaje: jméno a pfijmeni, rodné
pfijmeni, rodné ¢islo, datum a misto narozeni, misto trvalého pobytu zaméstnan-
ce, den nastupu do zaméstnani a skonceni zaméstnani, druh ¢innosti zakladajici
Ucast na pojisténi, statni obcanstvi, a byl-li zaméstnanec Ucasten pojisténi v ciziné
a zaméstnavatel je jeho prvnim zaméstnavatelem po skonceni této Ucasti nebo
za jejiho trvani, je nutné evidovat Udaj o ndzvu a adrese cizozemského nosite-
le pojisténi a cizozemském ¢isle pojisténi; u smluvniho zaméstnance se eviduji
identifikacni

udaje jeho zahrani¢niho zaméstnavatele, jakoz i den zahajeni a den skonceni vy-
konu prace na uzemi CR,
vyse sjednaného (stanoveného) piijmu,

udaj o tom, zdali zaméstnanec ma statut starobniho, invalidniho diichodce prv-
niho nebo druhého nebo tietiho stupné, odkdy jej pobira — doklad k RZD, kdo je
platcem tohoto diichodu, a je-li tento dlichod pobiran ze statu, s nimz CR uzavrela
mezindrodni smlouvu o socidlnim zabezpeceni, pak i Udaj o tom, z jakého statu je
dlchod pobiran a jaky cizozemsky nositel pojisténi je platcem dlichodu,

predchazejici organ, ktery provadél pojisténi zaméstnance, pokud jim neni OSSZ,

vysi vymérovaciho zdkladu pro pojistné,
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- ndzev zdravotni pojistovny, u niz je zaméstnanec zdravotné pojistén,

- nepodléhd-li zaméstnanec nebo smluvni zaméstnanec pojisténi podle zako-
na ¢. 187/2006 Sb., musi byt vedeny udaje o jeho pojisténi v ciziné.

- Tato evidence mize byt vedena z¢asti na mzdovém listu (Udaje o ¢erpdni podprei
doby, tdaje o vylou¢enych dobdéch), z&asti v osobnim spisu zaméstnance.

19) Pro vypocet primérného vydélku je vhodné vést samostatné mzdové slozky mezd
vcetné prace presc¢as a ndhrady mzdy (téz i pohotovost), které nevstupuji do vypo-
¢tu pramérného vydélku. Z hlediska vyplaty odmén splatnych za delsi obdobi nez
kalendaini Ctvrtleti je nutné evidovat zapocitatelnost pomérné &asti téchto odmén
pro vypocet priimérného vydélku v dalsich obdobich, a to ve vztahu k odpracované
dobé ve Ctvrtleti (§ 358 ZP).

Mzdovy list s pfedepsanymi nélezitostmi musi organizace vést ve viech pripadech pfi-
jmU ze zavislé ¢innosti a funkénich pozitkd, tzn. i pfi pfijmech za vykon prace dle smluv
o vykonu funkce spole¢nikid a jednatel(l spole¢nosti s ru¢enim omezenym a komanditist(
komanditnich spole¢nosti a téz v pfipadé poskytovani odmén u¢niim a studentdim podle
§ 122 zadkona ¢. 561/2004 Sb. (Skolsky zdkon) za praci v rdmci praktického vycviku nebo
takeé ¢lend statutarniho organu.

vy o

Od roku 2014 jsou pfijmy u¢nu a studentt za prakticky vycvik od dané osvobozené, aviak
mzdovy list je nutné nadale vést a tyto pfijmy je nutné na mzdovém listé uvadét.

Je-limzdova agenda zpracovéna na SW, je mozné vést v priilbéhu roku Udaje uvedené pod
body 1 az 4 oddélené od ostatnich udajd. Musi viak byt zajisténa jednoznaéna navaznost
podle jména, pfijmeni a osobnich cisel zaméstnancd.

Mzdovy list musi organizace archivovat nejméné po dobu 30 let nasledujicich
po roce, v némz byly ucinény posledni ucetni zdznamy ve mzdovém listé (§ 35a odst. 4
zdkona ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, ve znéni pozdéj-
Sich predpist) a mzdové listy pozivatel(l starobnich diichodu jen 10 let po roce, kterého
se tykaji.

Podle § 95 zdkona ¢. 187/2006 Sb. je zaméstnavatel déle povinen vést o svych zaméstnan-
cich udaje uvedené v bodé 17, které muze vést z¢asti na mzdovém listé a z¢asti v osobnim
spisu zaméstnance.

1.2 Povinnost zaméstnance

UKON TERMIN URCENI MISTO URCENI
Pfed uzavienim pracovnépravniho pred uzavienim PPV zaméstnavatel - zakon
vztahu se podrobit vstupni Iékarské ¢.393/2011 Sb.-§ 59
prohlidce
Predlozit zdpoctovy list nejpozdéji v den zaméstnanec predklada

nastupu do zaméstnani | zapoctovy list, ktery
mu vystavil pfedchozi
zaméstnavatel

podle § 313 zékona
¢.262/2006 Sb.

16
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UKON

TERMIN URCENI

MiSTO URCENI

Piedlozit prikazku zdravotni
pojistovny k identifikaci zdravotniho
pojisténi

nejpozdéji vden
nastupu do zaméstnani

zaméstnanec - § 12
zékona ¢. 48/1997 Sb.

Dat souhlas se zpracovanim osobnich
udaja podle zakona ¢.101/2000 Sb.,
které neni zaméstnavatel bez souhlasu
zaméstnance opravnén zpracovavat.

nejpozdéji vden
nastupu do zaméstnani

zaméstnanec - zakon
¢.101/2000 Shb.

Vyplnit prohlaseni pro ucely socidlniho
zabezpeceni tykajiciho se cizozemského
nemocenského a diichodového pojisténi

nejpozdéji vden
nastupu do zaméstnani

zaméstnanec - § 95
pism. a) zdkona
¢.187/2006 Sb.

P¥i zasilani mzdy na Gcet uvést Cislo
uctu, kam ma byt mzda zasilana

nejpozdéji vden
nastupu do zaméstnani

zaméstnanec —
§ 142 a 143 zakona
¢.262/2006 Sb.

Piedlozit ,Prohlaseni poplatnika
dané z piijmu fyzickych osob ze
zavislé ¢innosti a funkénich pozitkd”
zaméstnancem vcetné dolozeni vsech
dokladu k uplatnéni pfislusnych slev
na danich a danového zvyhodnéni

na nezaopatrené déti

ve [haté 30
dnii po vstupu
do zaméstnani

zaméstnanec - § 35ba,
35¢, 38h zdkona
¢.586/1992 Sh.

Piedlozit dalsi doklady, které vyzaduje
zaméstnavatel - vypis z trestniho
rejstfiku, pokud je opradvnéné pozadovat,
doklad

o dosazeném vzdélani atd.

nejpozdéji vden
nastupu do zaméstnani

zaméstnanec —
§ 30 az 32 zdkona
¢.262/2006 Sb.

Sdélit pisemné zaméstnavateli exeku¢ni
srazky ze mzdy

pfi vzniku
pracovnépravniho
vztahu - jakéhokoliv

zakon €. 99/1963 Sb.
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KAPITOLA 2

Povinnosti pfi trvani pracovnépravniho
vztahu a pri ukonceni kalendarniho

meésice

UKON

TERMIN URCENI

MISTO URCENI

Veskeré zmény, které nastdvaji za trvani
pracovnépravniho vztahu, je nutné
provadét predepsanou formou,
zpravidla pisemné s uvedenim data jejich
uc¢innosti.

uvést datum ucinnosti

zaméstnavatel — zakon
¢.262/2006 Sh.

Dochazi-li ke zméné platce (PPM a u DPN
delsi nez 14 dnd) u zaméstnance, jehoz
mzda je zatizena exekucemi nebo
insolvenci, je nutné predat OSSZ: pocatek
socialni udélosti, pfilohu k zadosti

o davku, kopie exeku¢nich tituld nebo
upozornéni na ¢j. insolvence, sdéleni

o evidovanych exeku¢nich srazkach,

vysi celkové nezabavitelné ¢astky a vysi
Casti nezabavitelné ¢astky, kterou
zaméstnavatel pouzil pfi srazce ze mzdy
v daném mésici.

do konce mésice, kdy
dochazi ke zméné
platce (zaméstnavatel
versus 0OSSZ), nebo bez
zbyte¢ného odkladu

§ 97 zdkona
¢.187/2006 Sh.

a § 293 a nasl. zdkona
¢.99/1963 Sh.

V den vyplatniho terminu provést
vyplaty mezd zaméstnancim.

vyplatni termin

Zaméstnavatel - § 141,
142 a 143 zakona
¢.262/2006 Sb.

Zaméstnavatel je povinen v pribéhu
trvani zaméstnani zjistovat, zdali je
zaméstnanec veden v insolvenénim
rejstriku.

trvale

zaméstnavatel — § 424
zékona ¢. 182/2006 Sb.

Vydat pisemny doklad zaméstnanci, ktery
obsahuje udaje o jednotlivych slozkach
mzdy a o provedenych srazkach - tzv.
vyplatni paska.

vyplatni termin

zaméstnavatel -
§ 142 odst. 5 zakona
¢.262/2006 Sb.

18
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UKON

TERMIN URCENI

MiSTO URCENI

Zaslat mzdu na ucet, ktery zaméstnanec
uved| (penézni Gstav v CR)

Pokud je mzda
zasilana na ucet

na zakladé dohody

se zameéstnancem,
staci, aby mzda

byla v den vyplaty
odepisovéna z uctu
zaméstnavatele. Pokud
vsak pUjde o rozhodnuti
zaméstnavatele (slozité
provozni podminky)

§ 142, 143 zakona
¢.262/2006 Sb.

Za bezhotovostni
vyplatu je nutné
povazovat i zasilani
mzdy na adresu
zaméstnance. Tato
forma se uzije v ptipadé,
Ze zaméstnavatel
rozhodl o bezhotovostni
vyplaté mzdy

a zaméstnanec neuvedl
ucet.

provadét vyplatu pouze
bezhotovostné, je
nutné, aby v den vyplaty
mél zaméstnanec
vyplatu k dispozici.

Provést odvod pojistného na socidlni
zabezpeceni.

do 20. kalendainiho
dne nasledujiciho
mésice (nejpozdéji

v tento den musi byt
prostredky na uctu
0SS2)

na ucet prislusné
spravy socidlniho
zabezpeceni podle
sidla zaméstnavatele
podle § 8 a 9 zédkona
¢.589/1992 Sb.

Provést odvod zdravotniho pojisténi
a zaslani,Prehledu o platbé pojistného
na zdravotni pojisténi zaméstnavatele”

do 20. kalendainiho
dne nasledujiciho
mésice (nejpozdéji

v tento den musi

byt prostfedky

na uctech jednotlivych
zdravotnich pojistoven)

na Ucet prislusné
zdravotni pojistovny
zaméstnance - § 5
zékona ¢. 592/1992 Sb.

Povinnost predat, Piehled o vysi
pojistného a vyplacenych davkach .

do 20. kalendainiho
dne nasledujiciho
meésice predat prehled
0SSz

0OSSZ - § 37 odst. 2
pism. a) zdkona
¢.582/1991 Sh.

Provést vykon rozhodnuti srazkami ze
mzdy k rukdm opravnéné osoby.

vyplatni termin

opravnénd osoba -
§ 276 az 281 zékona
¢.99/1963 Sh.

Provést mzdovou uzavérku pro ucely
Ucetnictvi a archivace.

vyplatni termin

zaméstnavatel
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nasledujiciho po mésici,
v némz vznikla
povinnost zalohu dané
srazit (se spravcem dané
Ize v odlvodnénych
pfipadech dohodnout
pozdéjsi termin)

- za den platby se
povazuje den, kdy byly
prostredky pfipsany

na ucet FU

UKON TERMIN URCENI MISTO URCENI
Provést odvod srazené danové zalohy. | do 20. kalendainiho mistné pfislusny
dne mésice finan¢ni urad - § 38h

odst. 9 zékona
¢.586/1992 Sh.

Provést odvod srazkové dané.

do konce mésice
nasledujiciho po mésici,
v jehoz priibéhu byla
dan srazena (tedy

ze mzdy za Cerven

do konce cervence).

Za den platby se
povazuje den, kdy byly
prostfedky pfipsany

na Gcet FU

mistné pfislusny
finan¢ni urad - § 38d
odst. 3 zékona
¢.586/1992 Sb.

Provést hlaseni o srazkové dani

u nerezidenti CR dle § 38d odst. 3 ZDP
(Ize pozadat spravce dané, aby zprostil
platce od pInéni této povinnosti).

do konce mésice
nasledujiciho po mésici,
v jehoz pribéhu byla
dan srazena

§ 38d odst. 3 zékona
¢.586/1992 Sb.

Odvadét zakonné pojistné pro pfipad
odpovédnosti za Skodu pfi pracovnim
urazu nebo nemoci z povolani [v souladu
s vyhlaskou ¢. 125/1993 Sb. a zékona
¢.65/1965 Sb. — § 205d)], které je splatné
do 31.1.zal. ¢tvrtleti, do 30. 4. za Il
Ctrtleti atd.

pravidelné ctvrtletné

Ceska pojistovna, a. s.,
nebo Kooperativa, a. s. -
vyhlaska ¢. 125/1993 Sh.

Vést evidenci o pracovnich

i mimopracovnich urazech. V pfipadé
vzniku pracovniho Urazu musi organizace
do 5 dnu po ukonceni kalendainiho
mésice zaslat zaznam o pracovnim Grazu
prislusné zdravotni pojistovné, u niz je
zaméstnanec v registru, a to v souladu
nafizenim vlady ¢. 201/2010 Sb.

do 5 dnti po skonéeni
kalendainiho mésice,
v némz vznikl pracovni
draz

pfislusna zdravotni
pojistovna, u niz je
zaméstnanec v registru
- nafizeni vlady
¢.201/2010 Sh.

o praci pfescas, no¢ni praci, o pracovni
pohotovosti, o prestavkach na obéd

Ohlasit kazdy pracovni uraz. bez zbyte¢ného Ceska pojistovna, a. s.
odkladu nebo Kooperativa, a. s. -
vyhlaska ¢. 125/1993 Sb.
Vést evidenci o dochazce prabézné zaméstnavatel —
do zaméstnani, o za¢atku a konci smény, § 93 a 96 zdkona

¢.262/2006 Sb.
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UKON

TERMIN URCENI

MiSTO URCENI

Narizovat ¢erpani dovolené a vést
evidenci o ¢erpani dovolené (mit
vytvoren plan dovolenych)

prabézné

zaméstnavatel
§217 a 218 zdkona
¢.262/2006 Sb.

Na zadost zaméstnance vystavit
,Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech’,
které jsou rozhodné pro vypocet zékladu
danég, zdloh na dan a pro poskytnuti
slevy na dani podle § 35ba a dafiového
zvyhodnéni. Od roku 2014 se vydava

na zadost i potvrzeni o pfijmech z DPP,
které byly podrobeny srazkové dani.

nejpozdéji do 10 dnii
od podani zadosti

zaméstnavatel —

§ 38j odst. 3 zdkona
¢.586/1992 Sb. (kopii
vystaveného dokladu
zaméstnavatel
archivuje)

Vést evidenci o dobach uvedenych v § 16
odst. 4 vété druhé pism. a), d) a e) zakona
155/1995 Sb. (tzv. omluvné davody,
vykon voj. sluzby, péce o dité do 4 let
véku, péce o osobu zavislou), pokud

tyto doby trvaly cely mésic, a v takovém
meésici byl za¢tovan pfijem, zahrnovany
do vymérovaciho zakladu pro odvod
pojistného na socidlni zabezpeceni.

pribézné nebo
po ukoncéeni

kalendainiho roku
prabézné

zaméstnavatel — § 37
odst. 2 pism. c) zakona
¢.582/1991 Sb.

Zajistit mimoradnou prohlidku, pokud
byl vykon prace pferusen z divodu

DPN delsi nez 8 tydn(. Tato povinnost

se netyka zaméstnancu vykonavajicich
¢innosti zafazené do |. kategorie dle § 37
zakona ¢. 528/2000 Sb.

prfed vykonem prace

zaméstnavatel - § 12
vyhlasky 79/2013 Sb.

Zajistit mimoradnou prohlidku, pokud
byl vykon prace pferusen déle nez 6
mésicl

pred vykonem prace

zaméstnavatel — § 12
vyhlasky 79/2013 Sb.

Pfi zahajeni insolvenéniho fizeni
pokracovat v exekucni srazce a srazenou
¢astku deponovat

pfi zahajeni
insolven¢niho Fizeni

§ 109 zdkona
¢.182/2006 Sb.

Po doruceni rozhodnuti o oddluzeni
(o konkurzu) zaslat deponované ¢astky
insolven¢nimu spravci

po vydani rozhodnuti
o oddluzeni
(o konkurzu)

zakon ¢. 182/2006 Sb.
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KAPITOLA 3

Povinnosti pii ukoncéeni
pracovnépravniho vztahu

UKON

TERMIN URCENI

MISTO URCENI

Skoncit pracovni pomér.

v souladu se zakonikem
prace v predepsané
formé

zaméstnavatel

(doklad, na jehoz
zdkladé byl skon¢en
pracovni pomér, zalozi
do osobniho spisu, bylo-
li dorucovano drzitelem
postovni licence,
zaklada se i doru¢enka)
- §48 az 66 zdkona
¢.262/2006 Sh.

Oznamit den skonceni zaméstnani
0SSZ.

do 8 dnii ode dne
skonceni zaméstnani
(zaméstnavatel muze
dohodnout jiny
termin pro plnéni této
povinnosti)

pfislusna sprava
socialniho zabezpeceni
- § 94 zékona
¢.187/2006 Sb.

Oznamit den skonéeni zaméstnani
pFislusné zdravotni pojistovné.

do 8 dnii ode dne
skonceni zaméstnani
(u organizaci
predavajicich zmény
na kompatibilnim
médiu, plati termin
do 8 dnu po ukonceni
kalendainiho mésice

pfislusna zdravotni
pojistovna
zaméstnance - § 10
zékona ¢. 48/1997 Sb.,
§ 25 odst. 1 zékona
¢.592/1992 Sb.

Vyplnit ELDP.

do jednoho mésice
po kone¢ném
vyuctovani pfijma,
nejpozdéji viak do 30.
4. nasledujiciho roku,
pokud zaméstnani
trvalo do 31.12.
kalendainiho

roku. V pfipadé, ze
zaméstnani netrvalo
do 31.12,, vyplni se
ELDP do jednoho
mésice po kone¢ném
vyuctovani, nejpozdéji
vsak do 31. 1.
nasledujiciho roku.

zaméstnavatel (jedno
vyhotoveni ELDP
opatiené podpisem
zaméstnance se
archivuje v organizaci
po dobu 3 let po roce,
kterého se ELDP tyka)
- § 38 odst. 4 zdkona
¢.582/1991 Sb.
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POVINNOSTI PRI UKONCENI PRACOVNEPRAVNIHO VZTAHU

UKON

TERMIN URCENI

MiSTO URCENI

Piedlozit ELDP.

do 30 dnti ode dne
zapisu Udajd do ELDP

pfislusna sprava
socialniho zabezpeceni
- § 38 zdkona
¢.582/1991 Sh.

Druhé vyhotoveni ELDP pfedat
zaméstnanci, tieti vyhotoveni se
archivuje.

do 30 dnti ode dne
zapisu Udajt do ELDP

zaméstnanec, archiv
zaméstnavatele - § 38
zékona ¢. 582/1991 Sb.

Vystavit potvrzeni o zdanitelnych
piijmech ze zavislé ¢innosti a funkénich
pozitk( a o srazenych zélohach na dan
(na zadost zaméstnance). Od roku

2014 se na zadost vystavuje Potvrzeni

o zdanitelnych pfijmech z DPP, které byly
podrobeny srazkové dani.

do 10 dnti od podani
z&dosti zaméstnance

zaméstnanec

do vlastnich rukou
zaméstnavatel (kopii
dokladu uschovad) -
§ 38j odst. 3 zdkona
¢.586/1992 Sh.

Predat zaméstnanci potvrzeni

0 zaméstnani (tzv. zdpoctovy list).
Potvrzeni o zaméstnani (Zapoctovy lit) se
vyhotovuje i pro zaméstnance pracujici
na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér a téz pro pracujici
dlchodce.

v den skonéeni
zaméstnani

zaméstnanec

do vlastnich rukou,
zaméstnavatel (kopii
potvrzeni o zaméstnani
s potvrzenim o prevzeti
uschova) — § 313 zdkona
¢.262/2006 Sb.

Vystavit pracovni posudek na zadost
zaméstnance.

do 15 dnti ode dne
podani zadosti,
zaméstnavatel ma
pravo vydat posudek
nejdrive v dobé dvou
mésicl pred skoncenim
pracovniho poméru

zaméstnanec

do vlastnich rukou
zaméstnavatel (kopii
dokladu uschovd)
-§ 312 zadkona
¢.262/2006 Sb.

Byla-li uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti, je nutné provést
inventarizaci zasob, svérenych
prostiedk atd.

pred ukonéenim
pracovniho poméru

zaméstnavatel

(doklad o vyporadani
vzajemnych pohledavek
uschova) — § 254 odst. 1
zakona ¢. 262/2006 Sb.

Oznamit, Zze povinny u ného prestal
pracovat a zaslat soudu vyuctovani
srazek. Insolvenc¢nimu spravci se

oznamuje jen ukonceni zaméstnani.

do jednoho tydne
od skon¢eni pracovniho
poméru

soud, spravni urad,
ktery nafidil vykon
rozhodnuti srazkami
ze mzdy - § 295 odst. 2
zékona ¢. 99/1963 Sb.
insolvencni spravce,

§ 424 zdkona
¢.182/2006 Sb.
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DiL 2 - PREHLED POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE

UKON

TERMIN URCENi

MiSTO URCENI

Vystavit potvrzeni podle § 37 odst. 2
pism. a) zdkona ¢. 582/1991 Sb. v pfipadé
vyplaty nahrad za ztratu na vydélku

po skonceni pracovni neschopnosti
podle ZP.

po skonéeni pracovni
neschopnosti nalezejici
za pracovni Uraz (nemoc
z povolani)

zaméstnanec
(pfedklada potvrzeni
v souvislosti se zadosti
o pfiznani dichodu)
zaméstnavatel

(jde vylucné

o ndhrady za ztratu

na vydélku nalezejici
zaméstnancim

po skonceni pracovni
neschopnosti) - § 37
odst. 2 pism. a) zdkona
¢.582/1991 Sb.

V souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb.

v den skonéeni

zaméstnavatel

potvrzeni o vymérovacich zékladech pro
odvod zdravotniho pojisténi (naposledy
za rok 2012) a socialniho zabezpeceni

za prislusny kalendarni rok, respektive

za dobu trvani pracovnépravniho vztahu.

2adosti zaméstnance

a ZP piredat zaméstnanci veskeré zaméstnani (potvrzeni o prevzeti
osobni doklady, které neni organizace pisemnosti tykajicich
nadale opravnéna shromazdovat. se osobnich udajl
0 zaméstnanci nutno
uschovat) — zakon
¢.101/2000 Sh.
Na zékladé zadosti zaméstnance vystavit | do 8 dnii po podani zaméstnavatel (kopie

se zaklada do osobniho
spisu zaméstnance)

- § 3 odst. 18 zdkona
¢.592/1992 Sb., § 15a
zékona ¢. 589/1992 Sb.

Na zakladé zadosti zaméstnance vystavit
potvrzeni o dobé nemocenského nebo
dlchodového pojisténi.

do 8 dnti po podani
2adosti zaméstnance

§ 42 zdkona
¢.582/1991 Sh.

Uzavfit osobni spis zaméstnance
a ulozit do archivu.

po ukonceni
pracovniho poméru

zaméstnavatel
(archiva¢ni doba udajl
o trvani zaméstnani Cini
nejméné 30 let)
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POVINNOSTI PO UKONCENT

KALENDARNIHO ROKU

KAPITOLA 4

Povinnosti po ukonceni
kalendarniho roku

UKON

TERMIN URCENI

MISTO URCENI

Provést rocni zuctovani zaloh na dan
z pfijmu ze zavislé ¢innosti a funk¢nich
pozitka

do 31. 3. kazdého roku
na zadost zaméstnance

zaméstnavatel — § 38ch
zékona ¢. 586/1992 Sb.

Zpracovat ro¢ni mzdovy list, jestlize
jsou mzdy zpracovavany na pocitaci.

V ptipadé vedeni tradi¢nich mzdovych
listd nutno doplnit daje pro zpracovani
ro¢niho zuctovani dani (Ghrn pfijmd,
Uhrn pojistného, od¢itatelné polozky
atd.). Dle zdkona ¢. 329/2012 Sb.

Ize archivovat data téz digitalné
(elektronicky).

Mzdovy list musi
zaméstnavatel
archivovat nejméné
po dobu 30 let
nasledujicich po roce,
v némz byly u¢inény
posledni ucetni
zdznamy ve mzdovém
listé, u pracujicich
starobnich dichodct
se archivuji mzdové
listy jen 10 let po roce,
v némz byl u¢inén
posledni ucetni
zédznam. Pozor na Udaje
na mzdovém listé -
pokud neobsahuji
udaje, které jsou
nutné pro ddchodové
pojisténi, tak je nutné
archivovat 30 let

i evidenci dochazky.

zaméstnavatel —
§ 35a odst. 4) zakona
¢.582/1991 Sh.

Archivovat Udaje tykajici se srazek ze
mzdy alespon 30 let.

nejméné 30 let
po roce, kdy byla
srazka ukoncena

zaméstnavatel - § 150
zékona ¢. 262/2006 Sb.

Shromazdit podklady pro provedeni
ro¢niho zuctovani dané.

do 15. Unora kazdého
roku

zaméstnavatel — § 38ch
zékona ¢. 586/1992 Sb.

Vystavit doklad -,Potvrzeni

o zdanitelnych pfijmech ze
zavislé ¢innosti a funkénich pozitkd
a o srazenych zalohach na dan”

do 10 dnti od podani
zadosti zaméstnance

zaméstnavatel (kopii
dokladu archivuje
mzdovd uctarna) —

§ 3 odst. 18 zékona
¢.592/1992 Sb., § 15a
zékona ¢. 589/1992 Sb.

Na Zadost zaméstnance vystavit
potvrzeni o vysi vymérovaciho
zakladu pro odvod socialniho

zabezpeceni za prislusny kalendarni rok.

do 8 dnii od podani
z&dosti

obdrzi zaméstnanec
(kopie se zaklada

u zaméstnavatele) -

§ 3 odst. 18 zékona
¢.592/1992 Sb., § 15a
zékona ¢. 589/1992 Sb.

25



DiL 2 - PREHLED POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE

UKON

TERMIN URCENi

MiSTO URCENI

Piedlozit vyuctovani dané z piijmu
fyzickych osob ze zavislé ¢innosti

a funk¢nich pozitk( za kalendaini rok

a prilozit veskeré povinné pfilohy, pokud
zaméstnavatel neztc¢toval zalohu dané
zadnému danovému nerezidentovi.

do 1. 3. nasledujiciho
roku ndsledujiciho roku
v listinné formé

mistné pfislusny
finan¢ni Urad - zakon
¢.280/2009 Sb.
(danovy fad) a zékon
¢.586/1992 Sb.

Piedlozit vyuctovani dané z piijm0
fyzickych osob ze zavislé ¢innosti

a funkcnich pozitk( za kalendafni rok
a prilozit veskeré povinné pfilohy,
pokud zaméstnavatel zuctoval zélohu
dané alespon jednomu dariovému
nerezidentovi.

do 20. 3. nasledujiciho
roku v elektronické
formé

mistné pfislusny
finan¢ni ufad - zdkon
¢.280/2009 Sb. (dariovy
fad), ¢. 586/1992 Sh.

Pfedlozit vyuctovani dané vybirané
srazkou a prilozit povinné pfilohy.

do 1. 4. nasledujiciho
roku

mistné pfislusny
finan¢ni urad - § 137
zakona ¢. 280/2009 Sb. -
danovy rad

Provést rocni zuctovani zaloh na dan
z pfijmu ze zavislé ¢innosti a funk¢nich
pozitk.

do 31. bfezna kazdého
roku na zakladé
uc¢inéného prohlaseni
zaméstnance

zaméstnavatel — § 38ch
zékona ¢. 586/1992 Sb.

Vratit preplatek dané, ktery vyplyne
zro¢niho zUc¢tovani danovych zaloh, jeli
Castka vyssi nez 50K¢.

nejpozdéji do 31. 3.

zaméstnavatel —
§ 38ch odst. 5 zakona
¢.586/1992 Sh.

Vyplnit evidenéni list diichodového
pojisténi (déle jen ,ELDP”) za pfedchozi
rok (po ro¢ni Ucetni zavérce) ve tfech
stejnopisech, nechat podepsat
povéfenym zaméstnancem nebo jinym
opravnénym zastupcem a opatfit
razitkem. Jedna se o zaméstnani, ktera
trvala k 31. 12. kalendafniho roku.

nejpozdéji do 30.
dubna nésledujiciho
roku

zaméstnavatel — § 38
odst. 4 a 5, § 39 zékona
¢.582/1991 Sh.

Piedlozit ELDP (jeden stejnopis)
na spravu socidlniho zabezpeceni.

do 30 dnii po zaznamu,
tj. nejpozdéji do 30. 5.

sprava socialniho
zabezpeceni - § 38
odst. 4 a 5, § 39 zékona
¢.582/1991 Sb.

Druhy stejnopis ELDP predat

zaméstnanci, tieti stejnopis se archivuje.

do 30 dnii po zédznamu

treti stejnopis ELDP
opatfeny podpisem
zaméstnance se
archivuje po dobu

3 let po roce, kterého
se ELDP tyka - § 38
odst. 4 a 5, § 39 zékona
¢.582/1991 Sb.

Provést odvod plynouci z neplnéni
povinného podilu zaméstnanca se
zdravotnim postizenim na prepocteném
poctu zaméstnancd.

do 15. Unora kazdého
roku

pfislusnou krajskou
pobo¢ku Uradu prace -
§ 81 odst. 1 a 2 zakona
¢.435/2004 Sb. a vyhl.
¢.518/2004 Sb.
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POVINNOSTI PO UKONCENI KALENDARNIHO ROKU

UKON

TERMIN URCENI

MiSTO URCENI

Pisemné oznamit Uradu prace pInéni
povinného podilu zaméstnanct se
zdravotnim postizenim za uplynuly rok
a zpusob pInéni.

do 15. Unora kazdého
roku

pfislusnd krajska
pobocka Uradu prace
-§17 az 19 vyhlasky
¢.518/2004 Sb.

Pripravit k archivaci, popiipadé
ke skartaci veskeré pisemnosti
za uplynuly rok podle archiva¢niho
a skartac¢niho fadu organizace.

po ukoncéeni
kalendainiho roku

zaméstnavatel — zakon
¢.563/1991 Sb., zakon
¢.329/2012 Sb.,,

o archivnictvi, a dalsi
pravni predpisy, kde
jsou archivacni IhGty
uvedeny

Ucetni zdznamy o pojistném na socialni
zabezpeceni a na zdravotni pojisténi
archivovat 10 let po roce, kterého se
tykaji.

po ukonceni

kalendainiho roku

zaméstnavatel — zakon
¢.563/1991 Sb.

Ucetni zaznamy majici povahu zavérky se
archivuji po dobu 10 let po roce, kterého
se tykaji.

po ukonceni
kalendafniho roku

zakon ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi

Pracovni vykazy, idaje nepfitomnosti
zaméstnance se archivuji 10 let po roce,
kterého se tykaji.

po ukonceni
kalendainiho roku

zaméstnavatel § 96

zékona ¢. 187/2006 Sb.

Udaje tykajici se srazek ze mzdy se
archivuji 30 let po roce, kdy je naposledy
srazka provadéna.

po ukoncéeni
kalendainiho roku

zaméstnavatel - § 150

zékona ¢. 262/2006 Sb.

Udaje pro ucely dichodového pojisténi
(mzdové listy) se archivuji 30 let po roce,
kdy zaméstnanec ukoncil zaméstnani.

U pracujicich dichodct je IhGta zkracena
na 10 let.

po ukonceni

kalendainiho roku

zaméstnavatel -
§ 35a odst. 4 zdkona
¢.582/1991 Sh.

Zpracovat ro¢ni daje pro statistické
vykazy.

pokud zaméstnavatel
tuto povinnost ma

CSU - zakon
¢.89/1995 Sb., o statni
statistické sluzbé

V pozadovaném rozsahu zpracovat
podklady pro rozbor ro¢nich nakladt

pokud zaméstnavatel
tuto povinnost vyzaduje

zaméstnavatel
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DiL 2 - PREHLED POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE

KAPITOLA 5

Povinnosti zameéstnavatele k vn
organiim

"4

jSim

UKON

TERMIN URCENI

MISTO URCENI

Financni urad

registracni povinnosti
platce dané nebo zalohy

do 15 dnti od vzniku
povinnosti srazet dan
nebo zélohy na dan

z piijmb - § 125 odst. 5
zakona ¢. 280/2009 Sb.

pfislusna)

Sprava socialniho zabezpeceni (mistné

registracni povinnost
zaméstnavatele
(prihlasit
zaméstnavatele

do registru
zaméstnavatel()

do 8 dnii od svého
vzniku - § 93 zakona
¢.187/2006 Sb.

Zdravotni pojistovna

registracni povinnost
zaméstnavatele
(pfihlasit
zaméstnavatele

do registru
zaméstnavateld

u zdravotni pojistovny
zaméstnance)

do 8 dnii po vstupu
takového zaméstnance
do zaméstnani -

§ 25 odst. 1 zékona
¢.592/1992 Sh.

Kooperativa nebo Ceska pojistovna

registracni povinnost

neprodlené po vstupu
prvniho zaméstnance
- § 12 vyhlasky
¢.125/1993 Sh.

Platce diichodu (zpravidla C557)

ohlasovaci povinnost
(tyka se pozivatell
predcasnych starobnich
dlchod)

do 8 dnii po vstupu
takového zaméstnance
do zaméstnani) -

§ 41 odst. 1 zékona
¢.582/1991 Sb., § 37
odst. 1 a 2 zdkona

¢. 155/1995 Sb.

Soud, ktery naFidil vykon rozhodnuti

oznamovaci
povinnost (pfi
nastupu zaméstnance
do pracovniho poméru
nebo pfi uzavteni DPC)
vuci organu, ktery
exekuci nafidil

neprodlené - § 294
odst. 2 zékona
¢.99/1963 Sh.

Utad préce

ohlasovaci povinnost
pfi zaméstnavani
obc¢and EU a cizincd

§ 85 az 101 zakona
¢.435/2004 Sb.
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OBECNE VYMEZENI

DiL 3

Pracovni doba a doba odpocinku

Obecné vymezeni

1.1 Pravni uprava a definice

Pravni Upravu tykajici se pracovni doby a doby odpocinku je nutné hledat predevsim
v ustanovenich § 78 az 100 zékoniku prace. Pracovni doby se tykaji také ustanoveni § 241
odst. 2 a 3 a § 245 odst. 1 téhoz pravniho predpisu, ktera upravuji pracovni podminky né-
kterych zaméstnancl (napf. téhotnych zaméstnankyn nebo mladistvych zaméstnanca).
Specificka pravidla vztahujici se k pracovni dobé a dobé odpocinku jsou obsazena navic
v nésledujicich pravnich predpisech:

+ § 22a zékona ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakond, ve znéni pozdéjsich predpisl

+ nafizeni vlady ¢. 589/2006 Sb., kterym se stanovi odchylnd Uprava pracovni doby
a doby odpocinku zaméstnancl v dopravé, ve znéni pozdéjsich predpist

+ narizeni vlady ¢. 182/2007 Sb., o odchylné Upravé pracovni doby a doby odpocinku
¢lend jednotky hasi¢ského zachranného sboru podniku

+ nafizeni vlady ¢. 227/2010 Sb., o odchylné Upravé pracovniho poméru zaméstnancl
s pravidelnym pracovistém v zahranici

+ vyhldska ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance 3kol a $kol-
skych zafizeni zfizenych Ministerstvem skolstvi, mlddeze a télovychovy, krajem, obci
nebo dobrovolnym svazkem obci.

Ze zakladni definice pracovni doby v zékoniku préce je ziejmé, Ze za pracovni dobu se po-
vazuje doba, v niz je zaméstnanec povinen vykondvat pro zaméstnavatele praci, a doba,
Vv niz je zaméstnanec na pracovisti pfipraven k vykonu prace podle pokyn( zaméstnavate-
le. Pfipravenost zaméstnance k vykonu préace na jiném misté, nez jsou pracovisté zameést-
navatele, je pracovni pohotovosti, ktera soucasti pracovni doby neni.

Vyse uvedena definice se odrazi v zdkladnich povinnostech zaméstnance vyplyvajicich
mu z pracovnépravniho vztahu (pracovniho poméru). Zaméstnanec je povinen konat pra-
ce v rozvrzené tydenni pracovni dobé a vyuzivat pracovni dobu k vykonavani svéfenych
praci.

Pro odménovéani ma pravni Uprava pracovni doby zdsadni vyznam zejména tehdy, pokud
zaméstnavatel odménuje zaméstnance ¢asovou mzdou (mési¢ni, hodinovou) a platem,
kde je odména za praci v pfimé umére k odpracované dobé. Odpracovand doba je jednim
z parametrQ pro vypocet primérného vydélku, z néhoz se pak odviji vy3e ndhrady mzdy
nebo platu.
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§780dst. 1
pism. b) ZP

§77 odst.2
pism. d) ZP

NV €. 598/2006 Sh.
NV €. 182/2007 Sh.
§3NV¢.227/2010 Sh.
§22azdk.
€.563/2004 Sh.

§78 odst. 1 pism. d)
azf)aodst. 32 7P
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a§79azP

DIiL 3- PRACOVNI DOBA A DOBA ODPOCINKU

Z pohledu zékoniku prace plati, Ze co neni pracovni dobou, je dobou odpocinku. O této
dobé se zminuje zakonik prace v podobé nepfretrzitého odpocinku mezi dvéma sménami,
dna pracovniho klidu a nepfretrzitého odpocinku v tydnu.

Pravni Uprava pracovni doby a doby odpocinku v zdkoniku prace se nevztahuje na vykon
prace na zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (dohody o pracovni
¢innosti a dohody o provedeni prace). Zminény pravni pfedpis ale omezuje tento vykon
tim, Ze nesmi presahnout 12 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich.

1.2 Odchylky pro nékteré kategorie zaméstnanct

Na zékladé zmocnéni v zékoniku prace jsou nékteré parametry pracovni doby nebo doby
odpocinku specificky a prostfednictvim nafizeni vlady upraveny napf. pro zaméstnance
v dopravé, pokud je jejich zaméstnavatel dopravcem nebo spravcem pozemnich komu-
nikaci nebo provozovatelem dopravni infrastruktury podle zvlastnich pravnich predpisi
(¢leny osadky nakladniho automobilu nebo autobusu v silni¢ni dopravé, zaméstnance
udrzby pozemnich komunikaci, ktefi zajistuji sjizdnost dalnic, sjizdnost a schiidnost silnic
a mistnich komunikaci apod.), pro ¢leny jednotky hasi¢ského zachranného sboru podniku,
ktefi vykonavaji ¢innost v této jednotce jako své zaméstnani a jejichz pracovni povinnosti
zahrnuji pInéni Ukoll této jednotky, nebo pro zaméstnance s pravidelnym pracovistém
v zahranici. Néktera zvlastni pravidla Ize dovodit ze zvlastnich pravnich predpist napt. pro
pedagogické pracovniky.

Pracovni doba

2.1 Délka

Z hlediska délky pracovni doby je tfeba rozliSovat mezi stanovenou tydenni pracovni do-
bou (tzv. plnym Gvazkem) a kratsi pracovni dobou (tzv. krat$im Uvazkem).

2.1.1 Stanovena tydenni pracovni doba

Stanovena tydenni pracovni doba predstavuje v pravni Upravé pracovni doby urcity limit
nebo zékladnu pro dalsi pracovnépravni instituty. Zaméstnanec nem(ize za tyden, popf.
v priméru za tyden, odpracovat bez prace prescas vice, nez kolik ¢ini stanovena tydenni
pracovni doba. Tato doba je rovnéz jednim z parametrd pro posuzovani, zdali jde, ¢i nejde
o praci prescas. Na stanovenou tydenni pracovni dobu se vaZzou hodinové sazby minimal-

Délka stanovené tydenni pracovni doby je odvisld od charakteru pracovniho rezimu
zaméstnance. Podle zdkoniku préace jde o 40 hodin u jednosménného pracovniho rezi-
mu, 38,75 hodiny u dvousménného pracovniho rezimu a 37,5 hodiny u vicesménného
nebo nepfetrzitého pracovniho rezimu a u zaméstnanct pracujicich v podzemi. Specialni
omezeni plati pro zaméstnance mladsi 18 let, jejichz délka tydenni pracovni doby nesmi
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prekrocit 40 hodin, ale pocitano ve vztahu ke viem jeho zékladnim pracovnépravnim
vztahim (coz predpokladd védomost zaméstnavatele o praci a délce tydenni pracovni
doby v jiném takovém vztahu).

PRIKLAD |

Zameéstnanci pracuji ve dvousménném pracovnim rezimu, tedy se vzajemné a pravidelné
stfidaji ve 2 sméndach v ramci 24 hodin po sobé jdoucich. Jejich stanovena tydenni pracovni
doba ¢ini 38,75 hodiny. Pokud by témito dvéma sménami byl zajistovan nepretrzity provoz
zaméstnavatele (24 hodin denné po 7 dnl v tydnu), jde o praci v nepfretrzitém pracovnim
rezimu. Stanovena tydenni pracovni doba je v tomto pfipadé omezena 37,5 hodinami.

V souvislosti s délkou stanovené tydenni pracovni doby je tifeba upozornit jesté na situa- §3nve 22220115,

ci, kdy dochazi v priibéhu kalendainiho roku ke zméné ¢asu z letniho na stfedoevropsky
a naopak. Zavedeni i konec letniho ¢asu a vliv téchto pfechodll na stanovenou tydenni
pracovni dobu zaméstnancd fesi prislusné nafizeni vlady, pro roky 2017 az 2021 jde o na-
fizeni vlady ¢. 363/2016 Sb. Podle tohoto provadéciho pravniho predpisu plati, ze stanove-
na tydenni pracovni doba u zaméstnancd, jimz konec letniho ¢asu pfipadne do jejich pra-
covni smény, pokud se tato pracovni sména v dlsledku ukonceni letniho ¢asu prodlouzi,
bude v pfislusném tydnu o jednu hodinu delsi a naopak. Pokud bude tedy muset zamést-
nanec v disledku skonceni letniho casu zlstat v praci o hodinu déle, pak to znameng, ze
se mu prodlouzila pdvodné stanovend sména. Tato hodina,navic” bude ale soucasti jeho
stanovené tydenni pracovni doby, nepujde proto o praci prescas a nebude mu pfisluset
ani mzda (plat) za préci prescas.

Zéakonik prace umozriuje zaméstnavateli (s vyjimkou zaméstnavatel(i uvedenych v usta-
noveni § 109 odst. 3 tohoto pravniho predpisu, a tedy odménujici své zaméstnance pla-
tem) zkrétit délku stanovené tydenni pracovni doby pod uvedeny rozsah. K takovému
zkraceni muize dojit ale pouze prostfednictvim kolektivni smlouvy nebo vnitiniho predpi-
su. Zasadni je, ze ke zkraceni stanovené tydenni pracovni doby dochazi bez snizeni mzdy
a ve vztahu k odménovani zaméstnance se tedy nic neméni (zaméstnanec dostava stej-
nou mzdu za mensi pocet odpracovanych hodin, coz vede logicky téz k navyseni primér-
ného vydélku).

PRIKLAD |

Zaméstnavatel v podnikatelské sféfe vydal vnitini predpis, v némz zkratil stanovenou tyden-
ni pracovni dobu zaméstnancu pracujicich v jednosménném pracovnim rezimu ze 40 hodin
na 37,5 hodiny. Pokud bude zaméstnanec pracovat od pondéli do patku, pak to znamena, ze
jeho sména bude kazdy pracovni den o pul hodiny kratsi. Na mzdé bude ale dostévat porad
stejné, protoze jde o jeho stanovenou tydenni pracovni dobu (pIny tUvazek). Kdyby vykonal
praci nad 37,5 hodiny, je to prace prescas.

2.1.2 Kratsi pracovni doba
Zakonik prace vychézi z pravidla, ze pokud nebylo sjedndno mezi zaméstnavatelem a za-

méstnancem jinak, ma se za to, Ze zaméstnanec pracuje po stanovenou tydenni pracovni
dobu a v jejim rozsahu je zaméstnavatel povinen mu pridélovat praci. V takovém pfipadé
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neni proto nutné do pracovni smlouvy (stejné tak do smlouvy, kterou se upravuji pracovni
podminky zaméstnance, ktery byl jmenovén na vedouci pracovni misto) délku pracov-
niho Uvazku uvadét. Povinnosti zaméstnavatele ale je pisemné informovat zaméstnance
do jednoho mésice od vzniku pracovniho poméru o tydenni pracovni dobé a jejim rozvr-
zeni, neobsahuje-li tento Gdaj pracovni smlouva.

Pokud zaméstnavatel dopredu vi, Ze nebude praci zaméstnance potfebovat v rozsahu sta-
novené tydenni pracovni doby, nebo zaméstnanec sdm bude mit zadjem pracovat v men-
$im rozsahu, je mozné se dohodnout na kratsi pracovni dobé a takové ujednani ucinit sou-
¢asti pracovni ¢i jiné smlouvy. Pripusténa je jen individualini dohoda mezi zaméstnancem
a zaméstnavatelem, kterou nelze nahradit kolektivni smlouvou uzavienou s odborovou
organizaci.

Kratsi pracovni dobu je nutné odliSovat od zkrdcené stanovené tydenni pracovni doby.
Kratsi pracovni doba neni stanovenou tydenni pracovni dobou, coz se projevuje mj. u po-
suzovani prace presc¢as. Dllezity rozdil vznika i co do odménovani za praci. Byla-li totiz
sjednana kratsi pracovni doba, pfislusi zaméstnanci mzda nebo plat, které odpovidaji této
pracovni dobé.

PRIKLAD |
Zaméstnanec pracoval ve stanovené tydenni pracovni dobé 40 hodin za mzdu ve vysi
20 000 K¢ hrubého mésicné. Se zaméstnavatelem posléze sjednal kratsi pracovni dobu v dél-

ce 20 hodin tydné (polovi¢ni Gvazek, ivazek 0,5). Jeho mzda ¢ini v dGsledku této skute¢nosti
polovinu dosavadni vyse, tedy 10 000 K¢ hrubého.

Zakonik prace znd i pfipady, kdy mize zaméstnanec o kratsi pracovni dobu pozadat a za-
méstnavatel je povinen takové Zadosti vyhovét, jestlize mu v tom nebréni vazné provozni
dlivody. Takovou povinnost mé zaméstnavatel ve vztahu napft. k zaméstnancim pecuiji-
cim o dité mladsi nez 15 let nebo k téhotnym zaméstnankynim. Nutno upozornit, ze tito
zaméstnanci maji na kratsi pracovni dobu (nebo téz jinou vhodnou Upravu stanovené ty-
denni pracovni doby) pradvo, oviem za predpokladu, Ze o to pozadaji a ze zaméstnavateli
nebréni ve vyhovéni takové zadosti vazné provozni dlivody. Odmitne-li zaméstnavatel vy-
hovét zadosti zaméstnance, ma tento moznost domahat se uspokojeni svého prava u sou-
du. Zaméstnavatel by v pfipadném soudnim sporu obstal jen tehdy, kdyby pfed soudem
tvrdil a také prokazal vazné provozni divody, které mu zabranily zadosti zaméstnance
vyhovét.

Podle soudni judikatury by mél zaméstnavatel pfi rozhodovani o takové zadosti prihlizet
k povaze svého provozu, k organiza¢né technickym pomértim, mnozstvi (poctu) zamést-
nancl, moznostem jejich vzajemného zastupovani a moznosti (Urovné) jejich odmério-
vani za vykonanou praci. Reenim muze byt také ptijeti nového zaméstnance na kratsi
pracovni dobu. Nutno pfitom upozornit, ze zaméstnavatel mGze zrusit svoje rozhodnu-
ti, kterym povolil napt. zaméstnanci pecujicimu o dité mladsi nez 15 let kratsi pracovni
dobu, jestlize posléze nastaly vazné provozni ddvody, které by branily tomuto rozhodnuti.
(Viz rozhodnuti Nejvyssiho soudu ze dne 9. 7. 2014, sp. zn. 21 Cdo 1821/2013)
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2.2 Rozvrzeni

Zaméstnanec musi pfed vykonem prace v pracovnim poméru védét, jak je zaméstnava-
telem rozvrzena jeho pracovni doba. U dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
tomu odpovidajici povinnost zaméstnavatel nema.

2.2.1 Zakladni zasady

Pro rozvrzeni pracovni doby plati tyto zasady:

+  Orozvrzeni pracovni doby rozhoduje zaméstnavatel a v této souvislosti urCuje zacatek
a konec smén. Neni sice vylouceno se se zaméstnancem na rozvrzeni pracovni doby
dohodnout, z pohledu zaméstnavatele jde ale o variantu, kterou nelze s ohledem
na pfipadné (smluvni) zmény doporucit.

«  Zaméstnanec je povinen byt na zacatku smény na svém pracovisti a odchazet z ného
az po skonceni smény. Nestaci, kdyz zaméstnanec na zac¢atku smény prochazi vratnici,
kterd maze byt jeho pracovisti vzdalena i nékolik minut cesty. V tuto dobu musi byt
zaméstnanec jiz na konkrétnim misté uré¢eném k vykonu préce, jinak se dopousti po-
ruseni,pracovni kdzné”.

«  Pracovni doba se rozvrhuje zpravidla do pétidenniho pracovniho tydne a zaméstna-
vatel je povinen pfihlédnout k tomu, aby rozvrzeni nebylo v rozporu s hledisky bez-
pecné a zdravi neohrozujici prace.

+  Pracovni doba muze byt rozvrzena rovnomérné, nebo nerovnomérné. Rozdil je v tom, §78odst. 1pism.)

jestli zaméstnavatel rozvrhuje na kazdy tyden stejné dlouhou pracovni dobu, nebo se
délka této pracovni doby v tydnech lisi (v takovém pripadé se tydenni pracovni doba
naplriuje v prdméru za pfislusné vyrovnavaci obdobi, které ¢ini maximalné 26 tydnud
po sobé jdoucich nebo az 52 tydn(l po sobé jdoucich, pokud to bylo sjednéno v kolek-
tivni smlouvé). Zaméstnavatel mize, a to dokonce pouze na nékterych pracovistich,
poptipadé jen u nékterych zaméstnanct, uplatnovat tzv. pruzné rozvrzeni pracovni
doby. Specifickym zplsobem rozvrzeni pracovni doby je konto pracovni doby.

2.2.2 Smeéna

Pracovni doba je rozvrhovédna do smén. Zjednodusené feceno predstavuje sména pra-
covni den zaméstnance. Sména ma vyznam i ve vztahu k dalsim institutdm obsazenym
v zdkoniku prace, napf. ve vztahu k poskytovani ndhrady mzdy (platu, odmény z dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér) v obdobi prvnich 14 kalendéinich dnd do-
¢asné pracovni neschopnosti nebo karantény zaméstnance nebo ve vztahu k dovolené.

am)a§81zp

Sména je vymezena svym zacatkem a koncem a jeji délka nesmi presdhnout 12 hodin. §7sodst.1 pism.q)

Uvedenym limitem je omezena dopfedu rozvrhem stanovena délka smény zaméstnance,
nikoliv doba jeho skute¢ného vykonu prace na pracovisti. Pokud je potfeba, aby zamést-
nanec zUstal na pracovisti déle, je mozné to fesit napf. nafizenim prace prescas.
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2.2.3 Rozvrh pracovni doby

Praci vykondva zaméstnanec podle rozvrhu pracovni doby (rozvrhu smén), kterym mu za-
méstnavatel rozepisuje stanovenou (pfipadné sjednanou) pracovni dobu do jednotlivych
pracovnich dnd, tydn(, mésict, vyrovnavacich obdobi. Zaméstnavatel je povinen takovy
rozvrh vypracovat v pisemné podobé a sezndmit s nim zaméstnance nejpozdéji 2 tydny
a v pfipadé konta pracovni doby 1 tyden pfed zatatkem obdobi, na nézZ je pracovni doba
rozvrzena, pokud se nedohodne se zaméstnancem na jiné dobé seznameni. Totéz plati
pro pfipadnou zménu rozvrhu, ke které je zaméstnavatel opravnén.

PRIKLAD |

Zaméstnanec pracuje v tiisménném pracovnim rezimu v rtizné dlouhych sménéch. Jeho sta-
novena tydenni pracovni doba je 37,5 hodiny a je rozvrzena nerovnomérné na vyrovnavaci
obdobi 26 tydnl. To znamena, ze zaméstnavatel je povinen zaméstnanci na dané obdobi
rozvrhnout pracovni dobu v celkové délce 975 hodin (26 x 37,5), pficemz v kazdém tydnu
(mésici) se mize délka pracovni doby lisit.

Zameéstnavatel vibec nebere v potaz tzv. planovaci kalendai a fond pracovni doby v ném
uvedeny, protoze ten se vztahuje jen na rovhomérné rozvrzeni pracovni doby nebo na jeji
nerovnomérné rozvrzeni s vyrovnavacim obdobim kalendafniho mésice. Zaméstnanec musi
odpracovat to, co mu zaméstnavatel predepsal rozvrhem pracovni doby (smén), za to mu
pfislusi mzda nebo plat.

Skutec¢nost, ze zdkonik prace pozaduje vypracovani pisemného rozvrhu pracovni doby
a sezndmeni zaméstnance s nim, neznamena, Ze by zaméstnavatel musel jednotlivym
zaméstnanclm vzdy nutné predavat pisemny dokument obsahujici dot¢eny rozvrh. Pro
tyto Ucely napf. u rovnomérného rozvrzeni postacuje, pokud zaméstnavatel zahrne vyse
uvedené napt. do svého vnitiniho predpisu, s nimz bude zaméstnanec seznamen, a bude
tedy védét, jak ma pracovat, v¢etné zac¢atku a konce smény.

Zkraceni doby k sezndmeni zaméstnance s pisemnym rozvrhem pracovni doby nebo jeho
zménou pod zdkonem stanovenou délku je mozné pouze na zédkladé dohody se zamést-
nancem. Tato dohoda nemusi byt pisemna. Jde o opatreni, jehoz jednozna¢nym zdmérem
je ochrana opravnénych zajma zaméstnance, spocivajici napfiklad v tom, Ze podle takto
rozvrzené pracovni doby si mGze na dobu svého volna urcit naplnéni svych osobnich po-
tieb, zajm0 a povinnosti, véetné nezbytného odpocinku. Pokud zaméstnanec nesouhla-
si se zménou pfedem stanoveného rozvrhu pracovnich smén v dobé kratsi nez 2 tydny
a zaméstnavatel pro néj ve stanovenou dobu nema praci, jde o pfekazku v praci na strané
zaméstnavatele. Za dobu prekazky v praci na strané zaméstnavatele zaméstnanci pfislusi
nahrada mzdy nebo platu ve vysi primérného vydélku.
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PRIKLAD |

Zaméstnanec mél pracovni dobu rozvrzenu tak, ze smény mu pfipadaly na pondéli, utery
a pak az na patek. Stfreda méla byt pro zaméstnance dnem pracovniho klidu a provoz za-
méstnavatele zajistovali jini zaméstnanci.

Jeden z téchto zaméstnanct ale ve sttedu onemocnél a zaméstnavatel potieboval, aby praci
vykonal nékdo jiny. Miize se pfitom s vyse uvedenym zaméstnancem dohodnout (jina vari-
anta zmény rozvrhu neni s ohledem na aktualnost situace pfipustna), Ze mu zméni rozvrh,
streda se stane jeho pracovnim dnem a v disledku toho mu ,odpadne” jind sména v ramci
vyrovnavaciho obdobi. Pokud s tim zaméstnanec nebude souhlasit, mohl by zaméstnavatel
danou situaci fesit za podminek uvedenych v zékoniku prace nafizenim prace prescas. Jest-
lize bude souhlasit, dojde ke zméné rozvrhu a na vykon préce ve stfedu se nebude nahlizet
jako na praci prescas, ale jako na praci podle rozvrhu pracovni doby (ve sméné).

2.2.4 Pruzné rozvrzenipracovni doby

Tento flexibilni zpUsob rozvrzeni pracovni doby umoznuje zaméstnanci v daleko vétsi
mife organizovat svij pracovni i osobni ¢as. Pfi uplatnéni pruzného rozvrzeni pracovni
doby je tfeba rozlisovat

+ zékladni pracovni dobu a
+ volitelnou pracovni dobu.

Zakladni pracovni doba predstavuje ¢asovy Usek, v némz je zaméstnanec povinen byt
na pracovisti. Jeji za¢atek a konec urcuje zaméstnavatel. Volitelnou pracovni dobou se ro-
zumi ¢asovy usek, v némz si zaméstnanec sdm voli zacatek nebo konec pracovni doby
v jednotlivych dnech. Také tuto dobu urcuje zaméstnavatel, zpravidla pred zacatkem
a po konci zakladni pracovni doby. Celkova délka smény nesmi ani v tomto pfipadé pre-
krocit 12 hodin.

PRIKLAD |

Zaméstnavatel rozvrhl zaméstnanctim personalniho oddéleni pracovni dobu pruzné a pod-
minky jejiho uplatnéni upravil vnitfnim pfedpisem. Prvni Usek volitelné pracovni doby vztéhl
zacatkem na 6.00 hodin. Na dobu od 9.00 hodin do 14.00 hodin pfipadla zakladni pracovni
doba. Nejzazsi konec pracovni doby (konec druhého Useku volitelné pracovni doby) stanovil
zaméstnavatel na 20.00 hodin.

Z vyse uvedeného rozvrzeni vyplyva, ze zaméstnanec musi v konkrétnim dni pracovat mini-
malné od 9.00 hodin do 14.00 hodin. Pokud by si chtél ,nastfadat” hodiny v ramci vyrovna-
vaciho obdobi, mohl by s vykonem prace zapocit nejdrive v 6.00 hodin. Protoze jeho sména
nemuze byt delsi nez 12 hodin, konec pracovni doby (vychdzime-li z toho, Ze prestavka v pra-
ci najidlo a oddech ¢ini 30 minut) by mu pfipadl nejpozdéji na 18.30 hodin.

Pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby musi byt primérna tydenni pracovni doba naplné-
na ve vyrovnavacim obdobi ur¢eném zaméstnavatelem, nejdéle viak v obdobi 26 tydnd,
popt. 52 tydnd, pokud je to sjednano v kolektivni smlouvé. Obdobi uréené zaméstnavate-
lem pfitom mUze predstavovat i kalendaini mésic.
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Zakonik prace vyslovné vyjmenovava pfipady, kdy se pruzné rozvrzeni pracovni doby
neuplatni. Jde napt. o pracovni cestu zaméstnance nebo dalsi pfipady uréené piimo za-
méstnavatelem. Pro tento Ucel povinuje zakonik prace zaméstnavatele, aby zaméstnanci
predem stanovil rozvrzeni tydenni pracovni doby do smén.

Protoze pruzné rozvrzeni pracovni doby je specifickou zalezitosti, zdkonik prace upra-
vuje ve vztahu k nému samostatné téz oblast prekazek v praci na strané zaméstnance
i zaméstnavatele.

2.2.5 Konto pracovni doby

Pouziti konta pracovni doby se s ohledem na jeho povahu predpoklada tam, kde zamést-
navatel hodla zaméstnanci pfidélovat préaci v takovém rozsahu, v jakém to bude odpo-
vidat jeho aktualni potfebé. Skute¢na potieba prace mize byt jind nez rozvrh pracovni
doby. P¥i aplikaci konta pracovni doby ma zaméstnavatel moznost nafidit zaméstnanci
praci mimo rozvrh pracovni doby, pfi¢emz nenaplnéni tohoto rozvrhu neni povazovano
za prekazku v praci na strané zaméstnavatele. K vyrovnani dochdzi totiz az po skonc¢eni
vyrovnavaciho obdobi, pfipadné pracovniho poméru. S kontem pracovni doby jsou spo-
jeny nésledujici principy:

+ Muze ho uplatnit jen zaméstnavatel odménujici své zaméstnance mzdou.

+ Jeho poutziti je podminéno u zaméstnavatele, u kterého ptsobi odborova organizace,
sjednénim v kolektivni smlouvé, a u zaméstnavatele, kde odborové organizace neni,
stanovenim ve vnitfnim predpisu. Co zaméstnavatel nepotfebuje, je souhlas jednotli-
vych zaméstnancu. ProtoZe pravni Uprava konta pracovni doby je jen kusd, méla by to
byt pravé kolektivni smlouva nebo vnitini pfedpis, v nichz budou blizsi podrobnosti
tykajici se tohoto zpUsobu rozvrzeni pracovni doby upraveny.

«  Zaméstnavatel je povinen vést dva specidlni Gicty, a to Ucet pracovni doby a Gicet mzdy.

«  Zaméstnanci pfislusi za jednotlivé kalendaini mésice béhem konta pracovni doby
mzda ve stalé mési¢ni vysi (stdla mzda), sjednand v kolektivni smlouvé, poptipadé sta-
novena vnitfnim predpisem. Stald mzda zaméstnance nesmi byt nizsi nez 80% jeho
prdmérného vydélku a v jednom specialnim pfipadé (v kolektivni smlouvé dohodnuty
prevod prescasovych hodin do nésledujiciho vyrovnavaciho obdobi) nizsi nez 85%
jeho prdmérného vydélku. Pii vypoctu priimérného vydélku (nejen) pro tyto Ucely se
pfitom vychdzi z rozhodného obdobi predchozich 12 kalendéainich mésici po sobé
jdoucich pred zac¢atkem vyrovnavaciho obdobi.

+  Po uplynuti vyrovnédvaciho obdobi (pfipadné ke dni skonceni pracovniho poméru), je-
hoz délka ¢ini maximalné 26 tydnud po sobé jdoucich a v pfipadé sjednani v kolektivni
smlouvé maximalné 52 tydnd po sobé jdoucich, se zjistuji rozdily mezi souc¢tem sta-
lych mezd vyplacenych zaméstnanci a souhrnem prava na dosazenou mzdu (sou¢tem
dosazenych mezd, na které zaméstnanci vzniklo béhem vyrovnavaciho obdobi, popf.
do skonceni jeho pracovniho poméru, pravo).

«  Specificky se u konta pracovni doby posuzuje prace prescas a prekazky v praci.
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PRIKLAD |

Zaméstnavatel se rozhodl uplatnit u svych zaméstnancl konto pracovni doby. Prostrednic-
tvim vnitiniho predpisu splnil podminky stanovené zékonikem prace, jako vyrovnavaci urcil
maximalni mozné obdobi, tj. 26 tydn(, a vysi stdlé mzdy stanovil na 90% priimérného vydél-
ku kazdého ze zaméstnanct. Zacatek vyrovnavaciho obdobi pfipadne na kvéten 2018. Roz-
hodnym obdobim pro vypocet primérného vydélku jak k urceni vyse stalé mzdy, tak vyse
jednotlivych nahrad (za dovolenou, pfi prekézkéach v praci) bude obdobi mésict kvéten 2017
azduben 2018.

2.3 Prace prescas

Pro praci prescas Ize shrnout nasledujici obecna pravidla:

Jde o praci konanou zaméstnancem na pfikaz zaméstnavatele nebo s jeho souhla-
sem. Svévolny vykon prace zaméstnancem praci pfesc¢as neni. Nutno ale upozornit, ze
podle soudni judikatury lze za souhlas zaméstnavatele s vykonem piescasové prace
povazovat podle okolnosti také jeho védomost o tom, Ze zaméstnanec takovou praci
vykonava, aniz by dal pfikaz k jejimu zastaveni, a vezme tak dotéenou préci na védo-
mi. (Viz rozhodnuti Nejvyssiho soudu ze dne 28. 1. 2016, sp. zn. 21 Cdo 4166/2015)

Zaméstnanec ji kona nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z predem
stanoveného rozvrzeni pracovni doby a mimo rdmec rozvrhu svych pracovnich smén.
To plati i pro zaméstnance s kratsi pracovni dobou, kterym navic nelze praci pfescas
naridit.

Lze ji konat pouze vyjimecné, a zdkonik prace pro ni proto stanovi urcité limity.

Za praci pfescas se nepovazuje, napracovava-li zaméstnanec praci konanou nad sta-
novenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl
na jeho zadost.

Pro nékteré kategorie zaméstnancl (napf. téhotné zaméstnankyné nebo mladistvé
zaméstnance) plati zékaz prace prescas nebo omezeni zaméstnavatele jim praci pre-
s¢as nafidit. V urcitych pfipadech muize praci prescas zakdzat rovnéz inspektor organu
inspekce prace (viz déle).

PRIKLAD |

Zaméstnanec pracuje v nepretrzitém pracovnim rezimu. Na den, ktery je dle jeho rozvrhu
dnem pracovnim, pfipadl svitek a zaméstnanec v tento den pracoval. DoZaduje se na svém
zaméstnavateli nejenom pfiplatku za praci ve svatek, ale téz pfiplatku za préci prescas. Ar-
gumentuje tim, Ze jini zaméstnanci, napr. v jednosménném pracovnim rezimu, byli ve svatek
doma a brali nekracenou mési¢ni mzdu.

O praci piescas ze strany zaméstnance neslo. Jednim z defini¢nich znakd prace prescas je
to, Ze ji zaméstnanec kona mimo rdmec rozvrhu pracovnich smén. Tomu ostatné odpovida
i vymezeni smény jako ¢asti tydenni pracovni doby bez prace prescas, kterou je zaméstna-
nec povinen na zékladé predem stanoveného rozvrhu pracovnich smén odpracovat. Sména
a prace prescas se navzajem vylucuji. Pokud proto zaméstnanec pracoval ve svatek, ale Slo
soucasné o dobu jeho smény, nemuze jit o praci prescas.
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2.3.1 Podminky pro narizeni prace prescas

Praci pfescas mlze zaméstnavatel zaméstnanci naridit jen z vaznych provoznich diivodd,
a to i na dobu nepfretrzitého odpocinku mezi dvéma sménami. V uréitych pfipadech Ize
praci prescas nafidit i na dny pracovniho klidu. Tyto podminky nemusi byt spinény, pokud
se zaméstnavatel se zaméstnancem na praci prescas dohodne.

Potiebu prace presc¢as mlze zaméstnavatel zjistit s pfedstihem nékolika dni, ale také ze
dne na den nebo dokonce v konkrétnim dni, ve kterém pak bude prace prescas konana.
Nelze proto dopiedu upravit a zakonik prace ani neupravuje, v jakém predstihu by mél
zaméstnavatel pozadavek na praci presc¢as zaméstnanci oznamit. Je ale ziejmé, ze by se
tak mélo stat co mozno nejdfive po zjisténi této potieby, aby zaméstnanec nepovazoval
natizeni vykonu prace za zasah do svych opravnénych zajm(, a nevznikaly tak zbyte¢né
komplikace.

2.3.2 Limity prace prescas

U limitl prace prescas je tfeba rozlisovat, zdali jde o natizenou praci pfescas, nebo o praci
prescas, na které se zaméstnavatel se zaméstnancem dohodl.

Zéakonik prace stanovi, Zze nafizena prace pfescas nesmi u zaméstnance ¢init vice nez 8 ho-
din v jednotlivych tydnech a 150 hodin v kalendainim roce. Oba limity je nutné pfitom
sledovat soubézné.

Nad vyse uvedeny rozsah miZze zaméstnavatel pozadovat po zaméstnanci praci prescas
jen na zakladé dohody s nim. Dohoda nemusi byt pisemna. V takovém pfipadé zdkonik
prace stanovi, Ze celkovy rozsah prace presc¢as nesmi Cinit v priiméru vice nez 8 hodin tyd-
né v piislusném obdobi. Toto obdobi mUiZe pfitom ¢init nejvyse 26 tydnd po sobé jdou-
cich, popf. 52 tydnl po sobé jdoucich, je-li tak vymezeno v kolektivni smlouvé. Do poctu
hodin nejvyse pfipustné prace prescas ve vyrovnavacim obdobi se nezahrnuje prace pre-
scas, za kterou bylo zaméstnanci (v témze vyrovnavacim obdobi) poskytnuto nahradni
volno.

PRIKLAD |

Zameéstnavatel se dohod| se zaméstnancem na tom, Zze mu muze naridit praci prescas i nad
rozsah 8 hodin tydné a 150 hodin v kalendainim roce. Protoze neexistuje ujednéni v kolek-
tivni smlouvé, plati pro maximalni mozny rozsah prace (vyrovnavaci) obdobi 26 tydn. To
znamena, ze rozsah prace nemuze za toto obdobi prekrocit 208 hodin (26 x 8). Tento pocet
neovliviiuji ani treba docasna pracovni neschopnost zaméstnance nebo jim cerpana dovo-
lend. Zédkonikem prace vyzadovany prdmér (tj. 8 hodin tydné) je matematickym pojmem
a pravni Uprava nestanovi, Ze se pro jeho vypocet urcité tydny vylucuji.

2.3.3 Prace prescas pfi pruzném rozvrzeni a kontu pracovni
doby

Specificky postup se tyka zjistovani prace prescas pii pruzném rozvrzeni pracovni doby
stejné jako u konta pracovni doby.
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Prace prescas pfi uplatnéni pruzného rozvrzeni pracovni doby se zjistuje vzdy jako prace
jednak nad stanovenou tydenni pracovni dobu, jednak nad zékladni pracovni dobu.

U konta pracovni doby je praci pfescas prace konand nad stanovenou tydenni pracov-
ni dobu, kterd je nasobkem stanovené tydenni pracovni doby a poctu tydnl zvoleného
vyrovnavaciho obdobi nebo obdobi do skonéeni pracovniho poméru. V tomto pfipadé
je pfitom umoznéno pres¢asové hodiny v maximalnim rozsahu do 120 hodin na zakladé
ujedndni v kolektivni smlouvé zapocitat do bezprostfedné nésledujiciho vyrovnavaciho
obdobi.

2.3.4 Zakaz prace prescas

Na co nesmi zaméstnavatel zapominat, je skutecnost, Ze pro nékteré kategorie zamést-
nancl plati absolutni zdkaz prace prescas nebo omezeni zaméstnavatele jim praci prescas
naiidit. V ramci zvlastnich pracovnich podminek nékterych zaméstnancl zakazuje zéko-
nik pradce zaméstndvat praci prescas téhotné zaméstnankyné a mladistvé zaméstnance.
Zaméstnanclm, ktefi pecuji o dité mladsi nez 1 rok, nesmi sice zaméstnavatel praci pre-
s¢as nafidit, nicméné se s nimi mUze na takové praci alespon dohodnout.

Dulezitost pravidel tykajicich se prace prescas podtrhuje fakt, ze pokud by tato prace byla
vykonavana v rozporu se zakonikem prace, ma inspektor organu inspekce pravo vydat
rozhodnuti o zdkazu takové prace.

2.4 Nocni prace

Noc¢ni praci je prace konana v no¢ni dobé. No¢ni dobou se pfitom rozumi doba mezi
22. a 6. hodinou. Zékonik prace zakazuje az na vyjimky vykon no¢ni prace mladistvym
zaméstnanclim. Podobné jako u prace prescas i tady dava zakon o inspekci prace inspek-
torovi kontrolniho organu pravo zakézat no¢ni praci.

Zakonik prace vymezuje pojem zaméstnance pracujiciho v noci a spojuje s jeho zamést-
navanim nékteré specialni povinnosti ze strany zaméstnavatele (napf. povinnost zajistit
na své naklady, aby byl tento zaméstnanec vysetien poskytovatelem pracovnélékarskych
sluzeb v pfipadech a za podminek stanovenych pravni predpisy o pracovnélékaiskych
sluzbach - dle vyhlasky ¢. 79/2013 Sb. jednou za 2 roky). Zejména s ohledem na odmé-
fovani nocni prace je tfeba upozornit, Ze zaméstnancem pracujicim v noci neni kazdy
zaméstnanec, ktery v no¢ni dobé odpracuje ¢ast ze své pracovni doby. Tim je zaméstna-
nec, ktery odpracuje béhem nocni doby nejméné 3 hodiny ze své pracovni doby v ramci
24 hodin po sobé jdoucich v priméru alespon jednou tydné v obdobi 26 tydnd po sobé
jdoucich.

PRIKLAD I
Zameéstnanci stanovil zaméstnavatel zacdtek smény na 6. hodinu ranni. Protoze zaméstnanci
pfijizdél dopravni prostfedek do zaméstnani kratce po 5. hoding, pozadal svého zaméstnava-
tele, jestli by mu nemohla sména zacinat jiz v pul Sesté. Zaméstnavatel zadosti zaméstnance

vyhovél. V takovém pfipadé bude zaméstnanci nalezet priplatek za no¢ni praci. NepGjde ale
o zaméstnance pracujiciho v noci ve smyslu zékoniku prace.
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Zakonik prace nelimituje no¢ni praci na obdobi jednoho kalendainiho mésice. Stanovi,
ze délka smény zaméstnance pracujiciho v noci nesmi prekrodit 8 hodin v rdmci 24 hodin
po sobé jdoucich. Teprve neni-li to z provoznich divod{ mozné, je zaméstnavatel povinen
rozvrhnout stanovenou tydenni pracovni dobu tak, aby primérna délka smény nepre-
krocila 8 hodin v obdobi nejdéle 26 tydn(i po sobé jdoucich. Pfi vypoctu priimérné délky
smény zaméstnance pracujiciho v noci se vychazi z pétidenniho pracovniho tydne neboli
ma se za to, Zze zaméstnanec pracoval 5 dni v tydnu, i kdyz ve skute¢nosti byl pocet od-
pracovanych dni mensi. To ddva dostatecny prostor pro potieby zaméstnavatele stanovit
napfiklad i v nepfretrzitém provozu rezim 11 a 12hodinovych smén. Omezeni priimérné
délky smény se netyka délky no¢ni smény, ale délky jakékoliv smény zaméstnance pra-
cujiciho v noci.

Prestavky v praci a pfiméfena doba
na oddech ajidlo

3.1 Prestavka v praci na jidlo a oddech

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci prestavku v praci na jidlo a oddech.
Pro spravnou aplikaci pravni Upravy tykajici se prestavky v praci na jidlo a oddech plati
nasledujici pravidla:

+ Prestdvku je povinen poskytnout zaméstnavatel zaméstnanci nejpozdéji po 6 hodi-
nach nepfetrzité prace. Vyjimkou je poskytnuti prestavky u mladistvého zaméstnance,
kde k tomu musi dojit nejpozdéji po 4,5 hodinach nepfetrzité prace.

+  Trvani prekazky v praci je limitovano minimalni dobou 30 minut, pficemz je mozné ji
rozdélit na vice casti. V takovém piipadé minimalné jedna jeji ¢ast musi ale Cinit nej-
méné 15 minut.

«  Prestavku v praci nelze poskytovat na za¢atku a na konci pracovni doby.

« Tato prestavka se nezapocitava do pracovni doby. Hovori-li se proto o pracovni dobé,
je tim myslena tzv. ¢istad pracovni doba, tedy pouze doba, v niz je zaméstnanec povi-
nen vykondavat pro zaméstnavatele praci. Pokud jde o pfestavku v praci, je to naopak
doba, ve které zaméstnanec nepracuje, neplni své pracovni ukoly, a mize proto az
na vyjimky opustit pracovisté, aby mohl naplnit jeji hlavni smysl, tj. odpocinout si a na-
jist se.

V praxi se vede obcas polemika o tom, zdali je zaméstnavatel povinen urcit dopfedu kon-
krétni zacatek a konec prestavek v praci na jidlo a oddech. Dle naseho néazoru takovou
povinnost zaméstnavatele dovodit nelze (ackoliv neni vylouceno, Ze zaméstnavatel tak
pfesto ucini) a nedavalo by to ani smysl. Je zcela bézné, Ze zaméstnanci nastupuji na tuto
prestavku v praci v kazdém pracovnim dni jinak, protoZze zaméstnavatel stanovil nikoliv
jeji presny zacatek a konec, ale jakési plovouci obdobi, v némz ji maji vycerpat, a to tak,
aby byli zastupitelni s ostatnimi zaméstnanci na jednom a tomtéz pracovisti. Pfesny roz-
vrh ¢erpani pfestavky v praci na jidlo a oddech neni myslitelny zpravidla ani u zaméstnan-
¢l pracujicich v pruzném rozvrzeni pracovni doby, protoze ti si v rdmci volitelnych useki
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sami urcuji za¢atek a konec pracovni doby a od takové volby se pak miZze odvijet i ¢erpani
prestavky v praci na jidlo a oddech dle zakonnych pravidel.

PRIKLAD |

Zameéstnanci pfipadl zacatek pracovni doby (smény) na 7.00 hodin a jeji konec na 19.00 ho-
din s tim, Ze v jejim pribéhu mu bude poskytnuta podle zakoniku prace jedna 30minutova
prestavka (nejdéle po 6 hodinach nepretrzité prace). Jeho ,ista” pracovni doba ¢ini v tomto
pfipadé 11,5 hodiny.

PRIKLAD |

Pracovni doba zaméstnance podle pfedem stanoveného rozvrhu smén zacind v 7.00 hodin
akon¢iv 15.30 hodin. Poté je mu od 15.30 hodin do 20.00 hodin nafizena nebo s nim dohod-
nuta préace prescas. V takovém pfipadé je nutno dobu smény a dobu prace presc¢as posuzo-
vat vcelku jako nepfetrzitou préci, protoze zakon nerozlisuje, v jakém pracovnim rezimu je
6hodinova nepretrzita prace vykonavana, zda jde o praci v bézné sméné, ¢i o praci prescas.
Jelikoz celkova doba ¢ini vice jak 12 hodin, musi zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci dvé
(nejméné) 30minutové prestavky, a to nejpozdéji ve 13.00 hodin a v 19.30 hodin.

,Cista” pracovni doba pak bude ¢init 8 hodin ve sméné a 4 hodiny v rezimu préace prescas.

3.2 Primérena doba na oddech a jidlo

Poskytuje se tam, kde nemUze byt poskytnuta prestavka v praci najidlo a oddech, protoze
zaméstnanec vykonava praci, ktera nemuize byt prerusena a jejiz potfeba trva nepfretrzité
po celou sménu zaméstnance (zakonik prace ji proto nenazyva ani pfestavkou). Na rozdil
od prestévky v praci se tato doba zapocitava do pracovni doby.

Poskytnuti pfiméfené doby na oddech a jidlo nepfichazi v ivahu u mladistvého zamést-
nance. Tomu musi byt za kazdych okolnosti poskytnuta prestévka na jidlo a oddech.

PRIKLAD |
Zaméstnankyné vykonava praci zdravotni sestry v nepretrzitém pracovnim rezimu. Na no¢ni
sméné se nemuze s nikym vysttidat, a opustit tak své pracovisté. Jestlize zacéatek jeji smény
stanovil zaméstnavatel na 18.00 hodin a konec na 6.00 hodin nésledujiciho dne, musi ji bé-
hem této doby poskytnout pfiméfenou dobu na oddech a jidlo. Sména zaméstnankyné trva
12 hodin (a v této délce bude tedy proplacena), nelze odecitat 30 minut na prestavku v praci,
ktera neprichazela v daném pfipadé v tvahu.
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