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1. Role mzdové ucetni

Vykon prace mzdové tcetni zahrnuje mnoho ¢innosti vyZadujici velmi dobrou znalost fady zakont a
narizeni.

Co déla mzdova ucetni:

Meésicni zuc¢tovani mezd

Odesilani mésic¢nich prehledd na zdravotni pojistovny a spravu socialniho zabezpedeni

Prihlasky a odhlasky firmy na zdravotni pojistovné a spravé socialniho zabezpeceni

Ptihlasky, odhlasky zaméstnancl na zdravotni pojistovné a spravé socialniho zabezpeceni

Vystavovani dokumentd v souvislosti ukonéenim pracovniho poméru (Potvrzeni o zaméstnani, potvrzeni
o zdanitelnych pfijmech, potvrzeni pro Ufad prace)

Cinnosti spojené s pojisténim odpovédnosti zaméstnavatele pro p¥ipady vzniku pracovniho trazu nebo
nemoci z povolani a feseni pracovnich urazt

Vypocet srazek ze mzdy, fesSeni exekuci

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

Potvrzeni vyse pfijmu za Uucelem ziskani Gvéru

Rocni zu¢tovani zaloh na dan

Rocni vyuctovani zalohové dané za firmu

Ro¢ni vyuctovani srazkové dané

Vyhotovovéni evidencnich listl diichodového pojisténi

Vypocet plnéni podilu zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim

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

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

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR)
Zakon €. 251/2005 Sb., o inspekci prace

Zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti

Zakon €. 89/2012 Sb., obc¢ansky zakonik

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

Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijma

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

Zakon €. 592/1992 Sb., o pojistném na verejné zdravotni pojisténi
Zakon €. 2/1991 Sb. o kolektivnim vyjednavani
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Nafizeni vlady ¢ 590/2006, kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dileZitych osobnich prekazek v praci
a dalsi nafizeni tykajici se oblasti zpracovani mezd

Vyhlaska MF o stanoveni vyse zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro ptislusny rok

Vyhlaska MF o stanoveni priimérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich nahrad pro
pfislusny rok
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Jednotlivé Cinnosti budou detailné probirany v ramci prislusnych kapitol
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Osobni spis zaméstnance

Osobni nebo také personalni evidence o zaméstnancich predstavuje souhrn informaci, kterymi musi
nebo potiebuje disponovat zaméstnavatel. Udaje mohou vyZadovat napf. soudy, vySetfovatelé,
finanéni organy, inspekce prace, Urady prace, ale i statistika apod.

Obecné lze shrnout poZadavky na udaje o zaméstnanci takto:

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

e rodnédislo,

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

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

¢ Udaje o dosazené kvalifikaci (eventualné i fotokopie pfislusnych vysvédceni, osvédceni ¢i diplom),

e Udaje o zdravotni zpUsobilosti k vykonu prace, tj. Iékafsky posudek ze vstupni prohlidky, popf. i
zdravotni prikaz, je-li pro prislusnou praci pravnim predpisem stanoven

¢ Udaje o zdravotni pojistovné zaméstnance,

e Udaje nezbytné pro Gcely nemocenského pojisténi - zakon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském
pojisténi,

e zaznam o tom, zda obc¢an pobira dichod, druh dichodu, Cislo rozhodnuti o pobirani diichodu,

¢ 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 postiZzenim, invalidita
druhého nebo prvniho stupné,

e mzdovy list,

¢ Udaj o platebnim (bankovnim) U¢tu zaméstnance, jestlize mu bude mzda ci plat nebo odména za
praci vypldcena pfevodem na ucet,

¢ doklady tykajici se srazek ze mzdy, které jsou vici zaméstnanci vedeny,

¢ evidence odpracované pracovni doby, véetné ¢asovych udajli 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 verejného zdravi,

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

¢ doklady tykajici se eventualnich pracovnich traz{, ohroZeni nebo uznani nemoci z povolani,

¢ evidencni list dichodového pojisténi,

e prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a funkénich poZzitka,

¢ jiné doklady, napt. kopie informaci o zaméstnanci, které zaméstnavatel poskytl orgdnim
opravnénym je vyZadovat, upozornéni na poruseni pracovnich povinnosti apod.

Mzdovy list — vedeni mzdovych listl je zaméstnavateli uloZzeno vylucné - zakon ¢. 586/1992 Sb., o
danich z pfijmd. Mzdové listy nebo ucetni zaznamy o udajich potrebnych pro ucely dlichodového
pojisténi jsou zaméstnavatelé povinni uchovavat po dobu 30 kalendarnich rokd nasledujicich po roce,
kterého se tykaji.

Zameéstnavatelé jsou povinni zpracovavat osobni udaje svych zaméstnanci v souladu s platnou
legislativou. StéZejni pravni normou, kterou se zaméstnavatelé pfi zpracovani osobnich idaji musi
fidit je Obecné nafizeni o ochrané osobnich udajt (angl. General Data Protection Regulation neboli
GDPR), které nabylo ucinnosti dne 25.5.2018
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Zakladni zasady zpracovani osobnich udaja

e zdkonnost, korektnost, transparentnost - sprdvce musi zpracovavat osobni Udaje na zakladé nejméné
jednoho pravniho divodu a vici subjektu Udajl transparentné a korektnég,

e omezeni Ucelu - osobni Udaje musi byt shromazdovany pro urcité a legitimni ucely a nesméji byt
zpracovavany neslucitelnym zplsobem s témito ucely,

e minimalizace Udajl - osobni idaje musi byt pfimérené a relevantni ve vztahu k ucelu, pro ktery jsou
zpracovavany,

e presnost - osobni Udaje musi byt presné,

e omezeni uloZeni - osobni Udaje by mély byt uloZzeny ve formé umoznujici identifikaci subjektu Gdajd jen
po nezbytnou dobu pro dané ucely, pro které jsou zpracovavany,

e integrita a davérnost - technické a organizacni zabezpeceni osobnich udaja.

Pravni dlivody zpracovani
Pravni dlvody zpracovani osobnich Udajli znamenaji opravnéni spravce osobni Udaje zpracovavat.
Pravni davody tak jsou nezbytnym predpokladem, legalniho zpracovani osobnich udaju.

Osobni udaje lze zpracovavat, pokud je pfitomen alespon jeden z téchto pravnich divodu:

e subjekt udaju udélil souhlas pro jeden ¢i vice konkrétnich tcelq,

e zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt Gdajd, nebo pro provedeni
opatreni pfijatych pred uzavienim smlouvy na Zadost tohoto subjektu Gdajd,

e zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na sprdvce vztahuje,

e zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné dulezitych zajm( subjektu Udajd nebo jiné fyzické osoby,

e zpracovani je nezbytné pro splnéni Ukolu provadéného ve verejném zajmu nebo pfi vykonu verejné
moci, kterym je povéren spravce,

e zpracovani je nezbytné pro Géely opravnénych zajmu prislusného spravce ¢i tieti strany, kromé pripad,
kdy pred témito zajmy maji prednost zajmy nebo zakladni prava a svobody subjektu Udajd vyZzadujici
ochranu osobnich udaja.

Soubhlas se zpracovanim osobnich udaju

Soubhlas je svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny projev vile, kterym subjekt udaji dava
prohlasenim ¢i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych osobnich udaja. Jde o aktivni
a dobrovolny projev vile subjektu udajud, ke kterému nesmi byt nucen.

Souhlas je jednim z pravnich divodu, na zakladé kterého muze spravce osobni Udaje zpracovavatatov
situaci kdy zpracovani nelze podradit pod ucely, pro které neni nutné souhlas vyZzadovat. Zpravidla
bude vyZadovan v pfipadech zpracovani zvlastnich kategorii osobnich udaju (dfive citlivé osobni Udaje)
Souhlas se vzdy poskytuje k uréitému ucelu zpracovani, ktery musi subjekt udaji znat.

Souhlas je odvolatelny. Pokud by byl souhlas jedinym pravnim divodem zpracovani, bude zpravidla
nasledovat i likvidace osobnich udaja.

Soubhlas subjektu udajti neni vyzadovan pro ucely zpracovani osobnich udajti zaméstnanci pro
pracovnépravni tcely (pro plnéni pracovni smlouvy ¢i plnéni zakonem stanovenych povinnosti ze
strany zaméstnavatele).

Povinnosti zpracovateli osobnich udajt
e povinnost vést zaznamy o ¢innostech zpracovani
e posouzeni vlivu na ochranu osobnich Gdajd
e ohladovani pfipadu poruseni zabezpeceni osobnich udaji Uradu pro ochranu osobnich tdaj
e oznamovani pfipadu poruseni zabezpeceni osobnich Gdajl subjektu udajl
e ustaveni povérence pro ochranu osobnich udajl (pouze u nékterych instituci)
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Zameéstnavatel nesmi od zaméstnance vyZzadovat informace zejména o:
a) téhotenstvi,

b) rodinnych a majetkovych pomérech,

c) sexualni orientaci,

d) plvodu,

e) ¢lenstvi v odborové organizaci,

f) €lenstvi v politickych stranach nebo hnutich,

g) prislusnosti k cirkvi nebo naboZenské spolecnosti,
h) trestnépravni bezuhonnosti.

Udaje potiebné pro prijeti do zaméstnani - zaméstnavatel smi vyZadovat v souvislosti s jednanim pred
vznikem pracovniho poméru od zadjemce o praci nebo od jinych osob jen Udaje, které bezprostiredné
souviseji s uzavienim pracovni smlouvy.

Osobni spis - Zdkonik 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 pracovnépravnim vztahu. Do osobniho spisu mohou nahliZet vSichni
vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého
osobniho spisu.

Zvlastni kategorie osobnich udaju, jsou Gdaje, které vypovidaji o:
e orasovém Ci etnickém pulvodu,
e politickych nadzorech,
e (Clenstvi v odborech,
¢ ndabozZenském vyznani Ci filozofickém presvédceni,
e genetické Udaje,
e biometrické udaje,

Osobni udaj - zaméstnavatelé musi zvazit, které osobni idaje zaméstnanct, popf. jim blizkych osob,
mohou zpracovavat a zda k tomu potrebuji nebo nepotrebuji souhlas pfislusné osoby. Zejména u
zvlastnich kategorii osobnich udajl je nutna opatrnost - zaméstnavatel napf. viibec nepotrebuje idaj o
narodnosti - zajima jej ale statni prislusnost zaméstnance. Pozor na fotografie — jedna se o zvlastni
kategorii osobniho Udaje, nebot vypovida o rasovém a etnickém plvodu a k jejich zafazeni do osobni
evidence je nutny pisemny a vyslovny souhlas zaméstnance.

Udaje o zajemcich o praci u zaméstnavatele - osobni dotaznik ¢&i strukturovany Zivotopis, ktery fyzicka
osoba (zajemce) - za tim Ucelem predlozila, je pouze podkladem pro jednorazové posouzeni, tj.
rozhodnuti zaméstnavatele, zda ji pfijima do prace, ¢i nikoliv. Nebude-li ptijata, je nutné ji tyto
pisemnosti vratit nebo udaje zlikvidovat.

Postup pfi a po skonceni zaméstnani - po skonceni pracovniho vztahu nebo prace na zdkladé dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér provérit, které osobni idaje o byvalém zaméstnanci by mély
byt napristé vedeny. Pfi této pfileZitosti se totiz méni Gcel jejich zpracovavani, a tim bezpochyby i jejich
rozsah. Zadny pravni predpis nestanovi dobu, po kterou by mély byt uréité listiny (napt. pracovni
smlouvy) uchovavany.
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Povinnosti jeSté pred uzavienim pracovniho poméru:
e zameéstnavatel by mél Zadat o predlozZeni potvrzeni o zaméstnani (tzv. zapoctovy list), i kdyZz mu to

zakon neuklada,

e zaméstnavatel miZe od zaméstnance rovnéz pozadovat pracovni posudek z predchoziho pracovniho

poméru,

e pfinastupu do prace je zaméstnavatel povinen seznadmit zaméstnance s pracovnim radem (je-li

vydan), s kolektivni smlouvou a vnitfnimi predpisy (napf. mzdovymi) a ostatnimi o bezpecnosti a
ochrané zdravi pfi préci, s protipoZarnimi predpisy apod.
vstupni lékarska 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 uchazejici se o zaméstnani uzavie pracovnépravni vztah,
uhradi této osobé, tedy jiz zaméstnanci, naklady na vstupni Iékafskou prohlidku.
v" mohou se dohodnout napf. na Ghradé prohlidky po uplynuti zku$ebni doby atd.
v novela zdUrazfiuje moZnost zaméstnavatele uhradit vstupni Iékafskou prohlidku i
dobrovolné, pokud uchazece do pracovniho poméru nepfijme, s ohledem na to, Ze ndklady
na lékarskou prohlidku mohou byt pro tuto osobu znaéné. 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 zdkoniku prace pfipadny zaméstnavatel vidy.

Povinnosti pfi skon¢eni pracovniho poméru

Tabulka

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

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

Vydat zaméstnanci na jeho 7adost potvrzeni pro Utad prace o primérném vydélku a dalsich
skute¢nostech rozhodnych pro posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti

Odeslat evidencni list dichodového pojisténi, 1 kopii predat zaméstnanci

Oznamit ukonceni pracovniho poméru zdravotni pojistovné a OSSZ (PSSZ)

V ptipadé, Ze byly zaméstnanci-provadény srazky. ze mzdy z titulu exekuce, oznamit prislusnému
soudu nebo soudnimu exekutorovi skonéeni pracovniho poméru a zaslat vyuétovani provedenych
srazek

Ihit pfi ukonceni pracovniho poméru:

Tabulka

lhiit pfi ukonéeni pracowniho poméru:

do 8 dni + na iddost zaméstnance: wystavit
potvrzeni o vyii vwmééfovacich
zakladid (odved SP, ZF),

« oznamit okresni spravé socidlniho
zabezpedeni (055Z) a prisluiné
zdravotni pojistovné ukonteni
pracovniho poméru,

* na zadost zamestnance vystavit
potvrzeni o dobé trvani zaméstnani,

do 10 dnii e Zaméstnanci vstavit potvrzeni o
zdanitelnych pfijmech a srafenych
zdlohdch na dad,

« do 15 dnd od podani Zzadosti, nejdfive « vypracovat a predat pracowni
v prib&hu wypoveédni |hity pasudek,
« do 30 dni po konefném vydctovani, & wyplnit ELDP

nejpozd&ji viak do 31. 1. nasledujiciho roku




