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1. Role mzdové ucetni

Vykon prace mzdové ucetni zahrnuje mnoho ¢innosti vyZadujici velmi dobrou znalost fady zakont a nafizeni.
Co déla mzdova ucetni:

Mési¢ni zuc¢tovani mezd

Odesilani mésicnich prehledd na zdravotni pojistovny a spravu socidlniho zabezpecdeni

Ptihlasky a odhlasky firmy na zdravotni pojistovné a spravé socidlniho zabezpeceni

Prihlasky, odhlasky zaméstnanc( na zdravotni pojistovné a spravé socialniho zabezpeceni

Vystavovani dokument( v souvislosti ukonéenim pracovniho poméru (Potvrzeni o zaméstnani, potvrzeni
o zdanitelnych pFijmech, potvrzeni pro Utad prace)

Cinnosti spojené s pojiténim odpovédnosti zaméstnavatele pro pfipady vzniku pracovniho trazu nebo
nemoci z povolani a feseni pracovnich Urazu

Vypocet srazek ze mzdy, feSeni exekuci

Vystavovani potvrzeni o vysi pfijmu pro Ucely poskytnuti davek statni socialni podpory

Potvrzeni vySe pfijmu za Ucelem ziskani Uvéru

Rocni zuctovani zéloh na dan

Rocni vyuctovani zalohové dané za firmu

Rocni vyuctovani srazkové dané

Vyhotovovani evidencnich listli dichodového pojisténi

Vypocet plnéni podilu zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim

Vyplfiovani statistickych vykaz( (povinnosti moznost zjistit na strankach Ceského statistického Gradu dle
ICO spoleénosti)

RGzné prehledy, tabulky nakladl atd.
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Co musi znat mzdova ucetni:

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich ddajl

Zakon ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace

Zakon €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti

Zakon ¢. 89/2012 Sb., obéansky zakonik

Zakon ¢.90/2012 Sb., zakon o korporacich

Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pFijm0

Zakon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi

Zakon ¢. 592/1992 Sh., o pojistném na verejné zdravotni pojisténi
Zéakon €. 2/1991 Sb. o kolektivnim vyjednéavani

evvs
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Nafizeni vlady ¢ 590/2006, kterym se stanovi okruh a rozsah jinych daleZitych osobnich prekazek v praci
a dalsi nafizeni tykajici se oblasti zpracovani mezd

Jednotlivé ¢innosti budou detailné probirany v ramci pfislusnych kapitol
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Osobni spis zaméstnance

Osobni nebo také personalni evidence o zaméstnancich predstavuje souhrn informaci, kterymi musi nebo
potfebuje disponovat zaméstnavatel. Udaje mohou vyZadovat napt. soudy, vyetfovatelé, finanéni organy,
inspekce prdace, Urady prdce, ale i statistika apod.

Obecné Ize shrnout pozadavky na udaje o zaméstnanci takto:

e prfijmeni, jméno, titul, datum a misto narozeni, rodinny stav, statni ob¢anstvi, adresa trvalého
pobytu, resp. jina dorucovaci adresa, je-li odliSna od trvalého pobytu,

e rodné dislo,

¢ doklady o vzniku, zménach a skonéeni daného pracovniho poméru nebo jiného pracovnépravniho
(pracovniho) vztahu - je uloZena kopie pracovni smlouvy, jeji zmény, dalsi smlouvy a dohody
uzaviené se zaméstnancem (napriklad manazerska smlouva, dohoda, vypovéd atd.),

¢ doklady o predchozim pracovnim poméru a jeho rozvazani (zapoctovy list), popft. i pracovni
posudek,

¢ (daje o dosazZené kvalifikaci (eventudlné i fotokopie prislusnych vysvédceni, osvédceni ¢i diplom),

¢ (daje o zdravotni zpUsobilosti k vykonu prace, tj. |ékarsky posudek ze vstupni preventivai prohlidky,
popft. i zdravotni prikaz, je-li pro pfislusnou praci pravnim predpisem stanoven

e (daje o zdravotni pojistovné zaméstnance,

¢ (daje nezbytné pro Ucely nemocenského pojisténi - zakon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském
pojisténi,

e zaznam o tom, zda obc¢an pobirad dlichod, druh dlchodu, ¢islo rozhodnuti o pobirani dichodu,

* Udaj, zda jde o osobu se zdravotnim postizenim a o tom, do které kategorie téchto osob je
zaméstnanec zarazen (invalidita tfetiho stupné, tj. s tézSim zdravotnim postizenim, invalidita
druhého nebo prvniho stupné,

e mzdovy list,

¢ Udaj o platebnim (bankovnim) Uuc¢tu zaméstnance, jestlize mu bude mzda ¢i plat nebo odména za
praci vyplacena pfevodem na Ucet,

o doklady tykajici se srazek ze mzdy, které jsou vii¢i zaméstnanci vedeny,

e evidence odpracované pracovni doby, véetné ¢asovych Gdajl o préci prescas pro ucely sledovani
limitd, a doby drZzené pracovni pohotovosti,

e (daj o zafazeni prace, kterou zaméstnanec vykonava, do kategorie (1. az 4.) - zakon ¢. 258/2000 Sb.,
o ochrané vefejného zdravi,

e urizikovych praci Udaje - zakon €. 258/2000 Sb., o ochrané verejného zdravi,

o doklady tykajici se eventudlnich pracovnich uraz(i, ohroZzeni nebo uznani nemoci z povolani,

e evidencni list dlichodového pojisténi,

e prohlaseni poplatnika dané z prijma fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a funkcnich pozitkd,

e jiné doklady, napf. kopie informaci o zaméstnanci, které zaméstnavatel poskytl organdm
opravnénym je vyzadovat, upozornéni na poruseni pracovnich povinnosti apod.

Mzdovy list — vedeni mzdovych listl je zaméstnavateli ulozeno vyluéné - zékon ¢. 586/1992 Sb., o danich z
prijmud. Mzdové listy nebo Ucetni zaznamy o Udajich potfebnych pro ucely dlichodového pojisténi jsou
zaméstnavatelé povinni uchovavat po dobu 30 kalendarnich rok( nasledujicich po roce, kterého se tykaji.
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Zaméstnavatel nesmi od zaméstnance vyzadovat informace zejména o:

a) téhotenstvi,

b) rodinnych a majetkovych pomérech,

c) sexualni orientaci,

d) plavodu,

e) ¢lenstvi v odborové organizaci,

f) ¢lenstvi v politickych stranach nebo hnutich,

g) prislusnosti k cirkvi nebo naboZenské spolec¢nosti,
h) trestnépravni bezihonnosti.

Udaje potiebné pro pfijeti do zaméstnani - zaméstnavatel smi vyzadovat v souvislosti s jednanim pred vznikem
pracovniho poméru od zajemce o praci nebo od jinych osob jen Udaje, které bezprostfedné souviseji s
uzavienim pracovni smlouvy.

Osobni spis - Zakonik prace upravuje vedeni osobniho spisu zaméstnance. Zaméstnavatel je opravnén jej vést,
nicméné nema k tomu pravni povinnost. Osobni spis smi obsahovat jen pisemnosti, které jsou nezbytné pro
vykon prace v pracovnéprdvnim vztahu. Do osobniho spisu mohou nahlizet vsichni vedouci zaméstnanci, ktefi
jsou zaméstnanci nadfizeni. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu.

Citlivé udaje:

* 0 narodnostnim, rasovém, etnickém pavodu,
e politickych postojich,

e (lenstvi v odborovych organizacich,

* naboZenstvi a filozofickém presvédceni,

e odsouzeni za trestny Cin,

e zdravotni stav a sexualni Zivot;

e geneticky udaj,

e biometricky udaj,

Souhlas zaméstnance neni nutny, jestlize je zpracovani nezbytné pro dodrZzeni povinnosti a prav spravce (tj.
zejména zaméstnavatele) odpovédného za zpracovani v oblasti pracovniho prava a zaméstnanosti.

Osobni udaj - zaméstnavatelé musi zvazit, které osobni Udaje zaméstnancu, popr. jim blizkych osob, mohou
zpracovavat a zda k tomu potiebuji nebo nepotrebuji souhlas pfislusné osoby. Zvlasté u citlivych idajl je nutna
opatrnost - zaméstnavatel napf. viibec nepotfebuje Udaj o narodnosti - zajima jej ale statni pfisluSnost
zaméstnance, ktera neni citlivym Udajem. Pozor na fotografie — jsou nosi¢em citlivého Udaje o rasovém a
etnickém plvodu a k jejich zafazeni do osobni evidence je nutny pisemny a vyslovny souhlas zaméstnance.
Citlivym udajem neni mzda zaméstnance.

Oblast ochrany osobnich Udajd, a to nejen v ramci pracovné préavnich vztah(, upravuje zdkon ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich udaji. Tento zakon nahradi nova pravni norma Obecné naftizeni o ochrané osobnich udajl
(General Data Protection Regulation neboli GDPR). Jedna se o nové naftizeni EU, které bylo pfijato 27.4.2016 a
nabyde Ucinnosti 25.5.2018 a to ve vSech zemich Evropské unie.
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Udaje o zajemcich o praci u zaméstnavatele - osobni dotaznik & strukturovany Zivotopis, ktery fyzicka osoba
(zajemce) - za tim Ucelem predloZila, je pouze podkladem pro jednorazové posouzeni, tj. rozhodnuti
zaméstnavatele, zda ji pfijimd do prace, ¢i nikoliv. Nebude-li pfijata, je nutné ji tyto pisemnosti vratit nebo udaje

zlikvidovat.

Postup pfi a po skonceni zaméstnani - po skonceni pracovniho vztahu nebo prace na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér provérit, které osobni Udaje o byvalém zaméstnanci by mély byt napfisté
vedeny. PFi této prileZitosti se totiz méni Gcel jejich zpracovavani, a tim bezpochyby i jejich rozsah. Zadny pravni
predpis nestanovi dobu, po kterou by mély byt urcité listiny (napt. pracovni smlouvy) uchovavany.

Povinnosti jesté pred uzavienim pracovniho poméru:

zaméstnavatel by mél zadat o predloZeni potvrzeni o zaméstnani (tzv. zapoctovy list), i kdyZz mu to
zakon neuklada,
zaméstnavatel mlze od zaméstnance rovnéz pozadovat pracovni posudek z predchoziho pracovniho
poméru,
pfi nastupu do prace je zaméstnavatel povinen seznamit zaméstnance s pracovnim radem (je-li
vydan), s kolektivni smlouvou a vnitinimi predpisy (napf. mzdovymi) a ostatnimi o bezpecnosti a
ochrané zdravi pfi praci, s protipozarnimi predpisy apod.
vstupni lIékarska prohlidka — zaméstnavatel je povinen zajistit, aby se budouci zaméstnanec podrobil
vstupni lékarské prohlidce pred vznikem pracovniho poméru (uz nikoliv pfed uzavienim pracovni
smlouvy)
v pokud zaméstnavatel s osobou uchézejici se 0 zaméstndni uzavie pracovnépravni vztah,
uhradi této osobé, tedy jiz zaméstnanci, naklady na vstupni Iékafskou prohlidku.
v" mohou se dohodnout nap¥. na thradé prohlidky po uplynuti zkusebni doby atd.
v novela zdUrazfiuje moznost zaméstnavatele uhradit vstupni lékaFskou prohlidku i
dobrovolné, pokud uchazece do pracovniho poméru nepfijme, s ohledem na to, Ze naklady
na lékarskou prohlidku mohou byt pro tuto osobu zna¢né. Uhradit MUSI pokud jde o
mladistvé.
v vstupni lékafskou prohlidku k posouzeni zdravotni zpUsobilosti osoby uchazejici se o
zaméstnani k praci v noci hradi dle zakoniku prace pripadny zaméstnavatel vzdy.

Povinnosti pfi skonceni pracovniho poméru

Vydat zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani (,,zapoctovy list”)

Vydat posudek o pracovni ¢innosti, pokud o to zaméstnanec pozada

Vydat zaméstnanci na jeho zadost potvrzeni pro Ufad prace o primérném vydélku a dalsich
skutecnostech rozhodnych pro posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti

Odeslat evidenéni list diichodového pojisténi, 1 kopii pfedat zaméstnanci

Oznamit ukonéeni pracovniho poméru zdravotni pojistovné a OSSZ (PSSZ)

V pfipadé, ze byly zaméstnanci provadény srazky ze mzdy z titulu exekuce, oznamit pfislusnému
soudu nebo soudnimu exekutorovi skonceni pracovniho poméru a zaslat vyuctovani provedenych
srazek
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Tabulka Ihat p¥i ukonéeni pracovniho poméru:

Tabulka Ihit pfi ukonfeni pracowvniho poméru:

« do8dnd # na Iadost zaméstnance; vystavit
potvrzeni o wii vwméFovacich
zakladd (odwvod 5P, ZF),

& oznamit okresni spravé socidlniho
zabezpefeni (055Z) a pfisluineé
zdravotni pojistovné ukondeni
pracovniho poméru,

& na fadost zaméstnance vystavit
potvrzeni o dobé trvdni zaméstnani,

+ do 10 dnu & améstnanci vystavit potvrzeni o

zdanitelnych prijmech a sraienych

zalohach na dan,

» do 15 dnid od podani Zadosti, nejdfive s wypracovat a pfedat pracovni
v pribéhu vypovédni lhiity posudek,
+ do 30 dni po konedném vyactovani, & vyplnit ELDP

nejpozdéji viak do 31. 1. nasledujiciho roku

Bezdlvodné obohaceni a odpovédnost mzdovych téetnich

e Bezdldvodnym obohacenim je zejména majetkovy prospéch ziskany plnénim bez pravniho dtivodu nebo z
pravniho diivodu, ktery odpadl a protipravnim uZitim cizi hodnoty. To se tyka i preplatk(i na mzdé a na
dalsich pracovnépravnich plnénich vzniklych chybou mzdové Gcéetni (at jiz pocetni, i jinou).

Kontrolni otazky:
1. Co pottebuiji ziskat pro zarazeni fotografie do osobni evidence?
2. Jaka je stanovena doba pro archivaci mzdovych listd?

3. Je povinnosti zaméstnavatele vystavit pracovni posudek vZdy pfi skonceni pracovniho poméru?



