FINANCNI RIZENI Z HLEDISKA UCETNI
EVIDENCE

MZDOVE UCETNICTVI I.



MZDOVE UCETNICTVI

 Mzdové ucetnictvi predstavuje u€etnickou agendu souvisejici se
zameéstnavanim pracovniku ucetni jednotky. Zahrnuje personalni a
mzdovou evidenci, vypocet mezd, srazek, dani a jinych odvodu.

« Vysledkem mzdového ucetnictvi jsou podklady pro vyplaceni
mzdy pracovnikovi (vyplatni paska, vyplatnice, pfikaz k uhradé),
prehledy pro instituce socialniho zabezpedeni, zdravotni pojistovny,
finanéni urad, pojiStovnu pro zakonné pojisténi zaméstnavatele, urad
prace, podklady k platbam odvodu apod.

* Vystupy ze mzdoveého ucetnictvi se vzdy zauctuji ve financnim
ucetnictvi zamestnavatele. Mohou vsak byt podkladem i k
manazerskému ucetnictvi, nakladovemu ucetnictvi aj.

Zdroj: Wikipedia



PERSONALNI A MZDOVA
AGENDA

« Zamestnavatel — mzdova/mzdovy ucetni

personalni agenda = vedeni osobni a
personalni agendy o zameéstnancich pro
potreby:

- zameéstnavatele
- zameéstnancu
- externich organu a instituci



e Osobni spis — obsah:

- prfi vzniku pracovniho pomeru (CV, ovérené
doklady o vzdeélani, potvrzeni o zamestnani, atd.)

- béhem trvani (dohody o zmene prac. smlouvy,
mzdové/platove vymery)

- pri skonceni (kopie zapoctoveho listu)



* Personalni agenda

- vybér, nastup, odchod zaméstnancu

- vedeni evidence osobnich spisU

- Skoleni zaméstnancu

- Iékarské a bezpeclnostni prohlidky

- vytvareni smluv a formularu

- fizeni platovych/mzdovych postupu

- vytvareni mzdovych predpisu

- oznamovaci povinnost vuci inspektoratu prace, pojistovné pfi pracovnim urazu

- archivace dokladu



Ochrana osobnich dat

* |[nformace, které NELZE vyzadovat:

- informace, které pfimo nesouvisi s vykonem prace, tj. tehotenstvi, rodinné
a majetkové pomeéry, sexualni orientace, puvod, Clenstvi v odboroveé
organizaci, Clenstvi v politickych stranach a hnutich, prislusnost k cirkvi
nebo nabozenskeé spolecnosti, trestnépravni bezuhonnost

» Data, ktera LZE vyzadovat — vyjimky

- téhotenstvi (jde-li o praci zakazanou pro t€hotné), rodinné pomery (pro
danové ucely, umrti zamce), trestnépravni bezuahonnost

e MicCenlivost

- povinnost mlCenlivosti i po skonCeni zameéstnani nebo praci

- pokuta za nedodrzeni — mzdova ucetni do 10.000,-K¢, zaméstnavatel 5 —
10 milionu K¢.



Zakonneé pojisteni zamestnavatele

1 zameéstnanec a vic = povinnost zaméstnavatele prihlasit se k
zakonnému pojisténi (netyka se statnich organu)

pro pripad své odpovédnosti za Skodu zpusobenou zaméstnanci pfi
pracovnim urazu nebo nemoci z povolani (tyka se pracovnich smluy,
DPP a DPC)

Zamestnavatelé jsou pojisteni u Kooperativa pojistovna, a. s., Vienna
Insurance Group

Zakonné pojisteni se nevztahuje na Cleny dozorcich rad, statutarnich
organu, jednatele, spole€niky, statutary, ktefi nemaji uzavren
pracovnépravni vztah (ikdyz je za tyto odvadéno soc. pojisténi)



Vypocet a sazba pojistneho

« Sazba dle OKEC pfevazujici &innosti
zamestnavatele x zaklad

« Zaklad = vymerovaci zaklad pojistneho na
socialni zabezpeceni a prispevku na statni
politiku zameéstnanosti

» Splatnost pojistneho — za I. Ctvrtleti do 31. 1.,
za ll. ctvrtleti do 30. 4., za Il. Ctvrtleti do 31.
[.,za |V. Ctvrtleti do 31.10.



Pracovne lekarske prohlidky
Vyhlaska 79/1993, Sb.

* Vstupni prohlidka

- zdravotni zpusobilost k praci

* Periodicka prohlidka

- provadi se v intervalech podle zarfazeni zamcu do kategorii dle rizika

1. kategorie — nejdéle 1x za 6 let, po 50 letech veku 1x za 4 roky

2. kategorie a prace se specifickou zdrav. naro¢nosti nejdéle 1x za 5 let, po
50 1x za 3 roky.

3. kategorie — a 2. kategorie rizikova 1x za 2 roky

4. kategorie — 1x za rok



 Mimoradna prohlidka

- zjisteni zdravotniho stavu zamestnance v pripadeé predpokladu, ze doslo
ke ztraté nebo zméné zdravotni zpusobilosti nebo zvyseni miry rizika

* Vystupni prohlidka

= zjisténi zdravotniho stavu zamestnance po ukoncCeni prace s cilem zjistit
zmeny, provadi se pred ukoncCeni pracovniho pomeru

* Nasledna prohlidka

- zjiSténi dusledku rizikové prace, které se mohou projevit se zpozdénim



Povinnosti zameéstnavatele v souvislosti
s vytvorenim pracovniho mista

« Registrace na FU jako platce dané z pfijmi FO
—do 15 tidnu

 Prihlasit se do registru zaméstnancu na SSZ —
do 8 dnu od vzniku pracovnépravniho vztahu

* Prihlasit se do registru zaméstnancu na ZP — do
8 dnu

* Sjednat zakonne pojisteni odpovednosti
zamestnvatele (Kooperativa, Ceska pojistovna)



Mzdova agenda

 Kompletni zpracovani mezd

 Prihlasovani a odhlasovani zameéstnancu u
statnich instituci

« /Zpracovani mésicnich prfehledu pro SSZ a ZP

« Zpracovani evidencénich listt duchodového
pojisteni

* VyucCtovani a odvod veskerych dani



Povinnosti mzdové ucetni

Nastup zameéstnance

- v den nastupu zjistit zakladni osobni udaje, uzvarit pracovni smlouvu,
oveérit udaje z OP a kartiCky ZP, smlouvu zalozit do osobniho spisu

- pfihlasit zaméstnance na SSZ do 8 dnu od nastupu
- pfihlasit zaméstnance na ZP do 8 dnu od nastupu

- pfedat zaméstnanci k podpisu Prohlaseni k dani z pfijmu ze zavislé
¢innosti do 30 dnu od nastupu

Zaméstnanec musi hlasit veskeré zmény do 8 dnu od jejich vzniku (bydlisté,
rodinny stav, ZP, atd.)



Prubézné povinnosti

- pfijimat zadosti zamcu o davky nemocenského pojisténi a pfedavat je SSZ
- vést evidenci o zamcich uCastnych nemocenskeho pojisténi a archivovat

- spolupracovat se SSZ, ZP, FU

- hlasit zmény pfislusnym institucim

- vystavovat potvrzeni pro zaméstnance na jejich zadost (potvrzeni prijmu
pro banku)



Ukonceni pracovniho pomeéru zamce

= rozvazat pracovni pomer

- odhlasit zaméstnance na SSZ a ZP do 8 dnu
- odevzdat SSZ ELDP do 30 dnu od ukonéeni pracovniho poméru

-vydat potvrzeni o zdanitelnych pfijmech do 10 dnl od podani zadosti
(zalozit do osobni slozky)

- vydat povrzeny zapoctovy list — potvrzeni o zaméstnani (zalozit)

- vystavit pracovni posudek na Zzadost zaméstnance (zalozit)



* V prubéhu a ke konci mésice

= vypocitat mzdy, pripravit vyplatni pasku

-v ramci vypocCtu mzdy vyplatit dafiovy bonus

- vypocitat nahradu pfi doCasné pracovni neschopnosti (karantény)
- spocitat vySi odvodu na SP a ZP, uhradit na SSZ a ZP

- spoditat vysi zalohy z mezd a vysi srazkové dané, odvést na FU

- provést rekapitulaci mezd

- sledovat Cerpani dovolené



e Za kalendarni rok

- provést ro¢ni zuctovani zaloh na dan z pfijmu do 15. 2.

- vystavit potvrzeni o zdanitelnych prijmech a o srazenych zalohach na dan
Z prijmu

- vratit preplatek dané, odvést nedoplatky

- predlozit vyuétovani dané z pFijmua na tiskopisu FU
- pfedlozit vyudtovani srazkové dané FU

- provést rekapitulaci odvedenych zaloh

- vyhotovit mzdovy list

- vyhotovit ELDP vSech zaméstnancu do 30. 4.
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