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Predmluva

Predmluva

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

Znacny rozsah naznac¢ené problematiky, stupen naro¢nosti jeji sémantické aplikace v praxi,
hustota novel a rozmanité spektrum ptedpist vedly autory k rozhodnuti usnadnit Sirokému
okruhu potencialnich zajemct cestou knizniho zpracovani potiebnou orientaci ve slozité
konstruovanych ptedpisech. V neposledni fad¢€ autofi uvitaji, stane-1i se kniha nepostra-
datelnym pomocnikem pro G¢etni praktikanty, za¢inajici ucetni a ekonomy pii zvladani
narocnych situaci pifi ptechodu z prostredi teoretické a praktické ptipravy na odbornych
Skolach do prostiedi, vyzadujiciho samostatnou a odpovédnou praci na ur€itych pozicich
v podnikatelskych subjektech a jinych organizacich.

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

Vsechny kapitoly byly aktualizovany k 1. 1. 2014, pfi¢emz vyraznéji byly pfepracovany
kapitoly 2 (pracovni pravo a zameéstnanost), 3 (mzdové problematika — zejména ptiklady),
6 (dichodové pojisténi) a 11 (statni socialni podpora). Ze statni socialni podpory byly
jiz v predchazejicim vydani vyclenény davky péstounské péce, které jsou od 1. 1. 2013
soucasti textu zakona ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané¢ déti. Dil¢i ipravy oproti
Sestnactému vydani byly provedeny v pasazich o vefejném zdravotnim pojisténi, o ne-
mocenském pojisténi, o dani z ptijmi ze zavislé Cinnosti a z funkénich pozitkd a o na-
hradach cestovnich vydajt. Do textu knihy byly rovnéz promitnuty dopady jednotlivych
ustanoveni nového ob¢anského zakoniku. Aktualizovany byly pfilohy této publikace.

oz

Autofi byli vedeni uptfimnou snahou poradit ctenafiim, jak se v praxi co nejlépe vypotadat
se Sirokym okruhem otazek, souvisejicich ptimo 1 zprostfedkované se mzdovym tcetnic-
tvim. Pfedkladaji text, ktery pouze neparafrazuje jednotliva ustanoveni danych predpist,
ale jsou zde zakotveny ptiklady z praxe a ztélesnény poznatky ziskané autory pfi jejich
né&kolikaleté lektorské ¢innosti v kursech, pofadanych agenturami v Cechach a na jizni
Moraveé. Mozna ¢tenafi najdou v textu 1 kvalifikované odpovédi na otazky, které v téchto
kursech byly nastoleny nebo které se teprve chystaji lektoram polozit.

Prali bychom si, aby publikace ptispéla i k vétsi akceleraci zajmu o narocnou problematiku
mzdového ucetnictvi v fadach nastupujici mladé generace ucetnich.

Brno, leden 2014 Za autory Vaclav Vybihal
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Seznam pouzitych zkratek

ADZ antidiskriminacni zékon

CHF Svycarsky frank

CNB Ceska narodni banka

CNR Ceska narodni rada

CR Ceska republika

CSsz Ceska sprava socialniho zabezpegeni

CsU Cesky statisticky Gfad

DVZ denni vymétovaci zaklad

ELDP eviden¢ni list dichodového pojisténi

ES Evropské spolecenstvi

EU Evropska unie

EUR euro

GBP anglicka libra

(e identifika¢ni ¢islo

IOLDP informativni osobni list dichodového pojisténi

Ke Ceska koruna

MeSSZ Meéstska sprava socialniho zabezpeceni

MF Ministerstvo financi

MHD Meéstska hromadna doprava

MPSV Ministerstvo prace a socidlnich véci

NKU Nejvyssi kontrolni urad

ObcZ obcansky zdkonik

ObchZ obchodni zakonik

OUORP obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti

OBZP osoba bez zdanitelnych prijmi

ODUDP osoba dobrovolné¢ ucastna dichodového pojisténi

OECD Organizace pro hospodaiskou spolupraci a rozvoj

0SSz Okresni sprava socialniho zabezpeceni

osvC osoba samostatné vydélecné ¢inna

PPM penézitd pomoc v matetstvi

PSSz Prazska spréava socialniho zabezpeceni

RDVZ redukovany denni vymétovaci zaklad

SRN Spolkova republika Némecko

UP utad prace

VPTM vyrovnavaci ptispévek v téhotenstvi a matefstvi

V77 vymétovaci zaklad zaméstnance

ZCN zakon o cestovnich nahradach

ZDP zakon o dichodovém pojisténi

ZDPt zakon o danich z pi{jma

ZNP zakon o nemocenském pojisténi

VA Y zakonik prace

ZPSZ zakon o pojistném na socialni zabezpeceni a piispévku na statni politiku
zamestnanosti

ZSSP zakon o statni socialni podpote
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Role mzdovych uéetnich ve firmé

1. Role mzdovych ucetnich ve firmé

S rozvojem podnikatelskych aktivit v rimci Sirokého spektra organizaéné-pravnich forem
podnikani, s rozSifovanim vyrobnich kapacit a nabidky sluzeb vznika v praktické ¢innosti
podnikatelskych subjektt, ale i1 subjektii vefejného sektoru potieba zaméstnavat pra-
covniky a ze zcela pochopitelnych diivodl jim za praci vykonanou pro zaméstnavatele
vyplacet mzdu.

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

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

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

V obdobnych intencich je tieba chapat tuto problematiku rovnéz u organizac¢nich slozek
statu a prispévkovych organizaci ¢i subjekt, které nebyly zalozeny za ucelem podnikani.

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

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

Role mzdovych ti¢etnich ve firmé by méla v podstaté korespondovat s jejich pracovni
naplni, i kdyz se da bez nadsazky uvést, Ze jejich loha je z hlediska persondlné-psy-
chologického kdesi za hranicemi pouhé pracovni naplné€, zejména pokud jde o rovinu
mezilidskych vztaht. V této souvislosti bylo jiZz uzito preneseného pojmu ,,opérny bod*,
a snad i v této urovni chapani lze vymezit ulohu mzdovych Gcetnich ve firme.

11



Mzdové ucetnictvi 2014

Rozsah ¢innosti mzdovych ucetnich lze charakterizovat takto:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

12

Provadéji:

O ndarocné prace v oblasti ucelené mzdové agendy;

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

(]

srazky zdravotniho a socialniho pojisténi a jejich odvod pfislusnym zdravotnim
pojistovnam a okresni (méstské, Prazské) sprave socidlniho zabezpeceni;
zapis vsech predepsanych tidaji do mzdovych listt;

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

OO0 0O

Vyhotovuji:

(]

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

00D

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

O

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

komise a jiné subjekty;

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

O potvrzeni o zdanitelnych ptijmech;

O

zaznam s vypoctem uslého vydelku na piislusném tiskopisu pro pojistovnu;

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

Zakladaji:

Q vyplatni listky vSech pracovnikti do jejich mzdovych listi;

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

Sleduji:

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

O vécnou a formalni spravnost predlozenych doklad.

Zucastiuji se:

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

Zpracovavaji na pocitaci:

Q veskerou mzdovou agendu véetné podkladt pro davky nemocenského pojisténi;

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

7) Odvadéji:

O mésicné na ucet okresni (méstské, Prazské) spravy socidlniho zabezpeceni so-
cidlni pojistné;

O mésicne zdravotni pojisténi na ucty jednotlivych zdravotnich pojistoven;

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

8) Vyfizuji:
Q korespondenci.
9) Zajistuji:

Q zpracovani vyplat mimotadnych odmén, odmén pii pracovnim a zivotnim vy-

ro¢i, odmén za feSeni vyzkumnych ¢i jinych tkolt, autorskych honorait aj.
10) Predkladaji:

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

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

11) Odesilaji:

Q evidenéni listy zaméstnance na okresni (méstskou, Prazskou) spravu socialniho

zabezpeceni a predavaji ELDP rovnéz zaméstnancm.
12) Kontroluji:

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

Q dobirky zasilané postou.

13) Zodpovidaji:

O zapresné zavadeéni srazek z platli zaméstnanci do pocitace;

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

O  za ptipravu dokladii pro zalozeni a archivaci.

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

Mzdové (mzdovi) ucetni potiebuji pro zabezpeceni nazna¢eného Sirokého spektra ukold
a povinnosti mit k dispozici urcity rozsah informaci o zaméstnancich, vhodn¢ uspota-
danych a strukturovanych tak, aby mohli pfesn¢ a v¢as zpracovat mzdy a provést celou
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fadu dalSich potfebnych operaci. Ve své evidenci musi zaméstnavatel povinné vést

nasledujici okruh udaju:

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

Q rodné ¢islo;

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

O dobu pracovni neschopnosti pro nemoc nebo pro uraz;

O dobu karantény;

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

O dobu pobirani osetfovného;

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

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

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

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

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

O udaje o zvlastnich ptispeévcich vyplacenych hornikiim;

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

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

K vyznamné roli ucetnich ve firmé patii také sledovani a zabezpecovani urcitych tikoni
pri vzniku pracovniho poméru (1), pri nastupu kazdého nového zaméstnance (2),
pri vystupu zaméstnance (3), v zavéru kazdého kalendainiho mésice (4) a v zavéru
kazdého roku (5). Jaké ukony a v jakych terminech jsou ucetni povinni zabezpecit ve
vyse uvedenych etapach, je uvedeno v nasledujici tab. 1.1.

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

(1) Povinnosti zaméstnavatele

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

nebo jeji zruseni

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

Ukon

Termin

Misto urceni

Shromazdit osobni tdaje a uzaviit
pracovni smlouvu s platovym
vymérem

Nejpozdéji v den nastupu do prace

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Vyplnéni eviden¢niho listu
dichodového pojisténi

Pred odeslanim organtim socialniho
zabezpeceni

Predava se zaméstnanci a odesila se
0SSz

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

na zdravotni pojisténi

zamgéstnance

Predat zaméstnanci (poplatnikovi)
k podpisu prohlaseni k dani

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

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Shromazdit udaje, které¢ ma
obsahovat mzdovy list

Pii nastupu

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Zjistit, u které zdravotni pojistovny
je zaméstnanec pojistén

Pfi nastupu

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Oznamovat skute¢nosti rozhodné
pro platbu zdravotniho pojisténi
statem

Do 8 dnii od vzniku této skute¢nosti

tislu$na zdravotni pojistovna
Piisl d tni pojist

Zamgstnanec se zavaze oznamovat
zménu zdravotni pojistovny

Pfi nastupu

V pracovni smlouvé

(3) V prubéhu trvani pracovniho poméru

Ukon

Termin

Misto uréeni

Pfijimat zadosti zamé&stnancu

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

Prabézné

Mistné ptislusna OSSZ

Poskytovat soucinnost pfislusné
0Ssz

Prubézné

Povéieni zaméstnanci OSSZ

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

10 rokt nasledujicich po roce,
kterého se tykaji

Prabézné

Zaméstnavatel

Ve styku s OSSZ pouzivat pridéleny
variabilni symbol

Priibézné

OSSZ

Ohlasit kazdou zménu

Do 8 kalendainich dnt

OSSZ

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

nez 26 zaméstnanci)

Sdéelit prislusné OSSZ Priibézné OSSZ, osetiujici 1ékat

a oSetfujicimu lékati informace

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

(4) Vystup zaméstnance

Ukon

Termin

Misto urceni

Zadost o rozvazani pracovniho
poméru

Dohodou podle zakoniku prace

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

zaméstnance

Vyplnény evidenéni list

Do 8 dnii po vyuctovani vydélku

Prislusna sprava socialniho
zabezpeceni, zaméstnanec

po skonéeni kalendainiho roku
(nejpozdéji do 30. dubna)

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

Do 10 dnti od podani zadosti
poplatnika

Zaméstnanec do vlastnich rukou,
zaméstnavatel uschova kopii
dokladu

Potvrzeny zapoctovy list

Pfi vystupu z pracovniho poméru

Zamgéstnanec

Pracovni posudek na zadost
zaméstnance

Do 15 dnti ode dne piedani zadosti

Zameéstnanec

(5) Zavér mésice

Ukon

Termin

Misto urceni

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

a archivaci

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

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

(4,5 % +9 %)

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

zapojeni zaméstnance do penzijni

reformy

Odvod zdravotniho pojisténi Dtto Na ucet prislusné zdravotni

pojistovny zaméstnance

Vykon rozhodnuti srazkou ze mzdy

Ve stanoveny den vyplaty

Opravnéna osoba

Srazit zalohu na dan z mezd
zaméstnancu

Pfi vyplaté nebo piipsani mzdy
poplatnikovi

Zaznamy zUstavaji

u zaméstnavatele, sraZzenou zalohu
ma zaméstnanec vyznacenu

na vyplatni pasce

Srazit daf vybiranou zvlastni
sazbou

Pfi vyplaté, poukazani nebo piipsani
mzdy ve prospéch poplatnika

Zaznamy u zamé&stnavatele

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

Do 20. dne kalendainiho mésice,

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

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

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

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

Mistné pfislusny financni ufad

Odvod dané vybirané srazkou

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

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

Za kazdy kalendaini mésic i za celé
zdanovaci obdobi

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Vratit poplatnikovi pteplatek
na dani nebo zaloze na dan

Nejpozdéji pii Gctovani mzdy

za biezen, je-li Castka vyssi nez

50 K¢&. O vraceny pieplatek snizi
platce dané nejblizsi odvody zaloh
spravci dang, nejdéle do konce
zdanovaciho obdobi, pokud
nepozada o vraceni pieplatku mistné
ptislusného spravce dané. Piipadny
nedoplatek z roéniho zuctovani
zaloh se poplatnikovi nesrazi.

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

Vybrat u poplatnika nedoplatek
na dani nebo zaloze na dan

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

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

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

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

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

s piislusenstvim dané do 3 let

od konce zdanovaciho obdobi,

v némz k nespravné srazce doslo

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

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

Do 30 dnt ode dne zjisténi
skute¢nosti

Finanéni Gifad ptislusny podle mista
trvalého bydlisté poplatnika

U dang vybirané srazkou z ptijmu
ze zavislé ¢innosti a z funk¢nich
pozitkl:

— vratit poplatnikovi pfeplatek

na dani

— vybrat nedoplatek na dani

Za podminky, ze:

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

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

Mistné ptislusny finanéni urad,
kterému se:

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

(v ptipadé nedoplatku)

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

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

Zamestnanec do vlastnich rukou

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

Pravideln¢ v pribéhu zdanovaciho
obdobi

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

Pravideln¢ mési¢né

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

Vycetka platidel pro banku

Den pied vybérem hotovosti

Ptislusna banka

Splatky statnich a jinych ptjcek

Den uvedeny ve smlouve o ptijéce

Prislusny penézni ustav

Vykaz spofeni

Den uvedeny ve smlouvé o spofeni

Ptislusny penézni ustav

Sledovani ¢erpani dovolenych Pribézné

Zustava zalozeno u zaméstnavatele

(5) Zavér roku

Ukon

Termin

Provést rekapitulaci o srazenych zalohach na dan
a srazkovém dni

Po skonceni zdanovaciho obdobi

Shromazdit podklady pro provedeni ro¢niho zactovani
danovych zaloh z ptijmu ze zavislé ¢innosti
a z funk¢nich pozitki a danového zvyhodnéni

Do 15. inora po uplynuti zdaniovaciho obdobi

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

Na zadost poplatnika do 10 dnti od podani zadosti
(kopie dokladu se uschovava)

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

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

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

Predlozit vyGctovani dané vybirané srazkou
na tiskopise MF

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

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

Do 31. 3. po uplynuti zdanovaciho obdobi

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

Nejpozdéji pii vyuctovani mzdy za biezen

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

Do 30. dubna

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

Odeslat OSSZ do 8 dnii ode dne zapisu udaji
do evidenéniho listu a ponechat v evidenci po dobu
3 kalendarnich roki po roce, kterého se tykaji

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

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

2.1 Pravni predpisy

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

0 Zakon &. 73/2011 Sb., o Ukadu prace Ceské republiky a o zméné souvisejicich
zakont, ve znéni pozde¢jsich predpisi.

Q Zakon ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik.

O Natvizeni vlady €. 515/2004 Sb., o hmotné podpoie na vytvaieni novych pracov-
nich mist a hmotné podpore rekvalifikace nebo Skoleni zaméstnanci v ramci
investi¢nich pobidek, ve znéni pozdéjSich predpist.

O Narizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych diileZitych
osobnich prekazek v praci.

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

O Sdéleni Ministerstva prace a socialnich véci ¢. 88/2013 Sb., o rozhodné ¢astce
pro urceni celkové vySe mzdovych naroki vyplacenych jednomu zaméstnanci
podle zikona ¢. 118/2000 Sb., o ochrané zaméstnancii p¥i platebni neschopnosti
zaméstnavatele (Castka ¢ini 25 101 K¢ pro obdobi od 1. 5. 2013 do 30. 4. 2014).
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