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ABSTRAKT

Prace se bude zabyvat analyzou soucasného stavu a ndvrhem pro zefektivnéni spolupréace
mezi zadavatelem a outsourcingovou spolecnosti Métis s. r. o. pii zpracovani personalni
a mzdové agendy. Cilem prace bude vypracovani metodik pro spolupraci pii zajistovani
persondlni a mzdové agendy formou outsourcingu. Teoretickd cast bude obsahovat
prislusné legislativy a bude vychazet z poznatkli z prostudované odborné literatury oblasti
personalni a mzdové. V praktické Casti bude zkoumana analyza soucasného stavu a na
zakladné jejich zavéru bude vypracovana metodika pro spolupraci. V zavéru prace je

zhodnocen pfinos vypracovanych metodik pro uzivatele.

Kli¢ova slova: outsourcing, zefektivnéni spoluprace, metodika, personalistika, mzdova

agenda, pfijimani pracovnikill, propousténi pracovnikl

ABSTRACT

My thesis pursues the analysis of contemporary state and the proposal of efficiency
improvement of cooperation between the client and Métis s.r.o. outsourcing company in
the areas of HR and payroll when elaborating personnel and wage administration.
The aim of this thesis is to develop the methods for efficient cooperation regarding HR and
payroll outsourcing. The theoretical part includes relevant legislation and proceeds from
the knowledge gained while studying professional literature related to this topic.
In the practical part current state is being examined and on the basis of its conclusion new
methods for collaboration are devised. In the conlusion of my thesis the benefit of
developed methods for the users are evaluated.

Keywords: outsourcing, more effective cooperation, human resources, methodology,

payroll, recruitment, layoffs
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UvVOD

V dob¢, kdy jsem se zacala zajimat o téma mé bakalaiské prace, jsem se setkala
s majitelkou outsourcingové spolecnosti Métis s. 1. 0., jez se zabyva zprostfedkovanim
persondlni a mzdové agendy pro malé firmy. Jeji klienti maji v priméru 3 — 5
zaméstnancl. Zjistila jsem, ze poskytovani sluzeb pro tak malé firmy je znaéné
problematické. Z praxe je zfejmé, Ze majitelé a vedouci pracovnici v jedné osobé
vi 0 nutnosti vést persondlni a mzdovou agendu, ovSem velice radi odpovédnost za ni
pfevedou na jinou osobu, nejlépe mimo vlastni firmu. Pro malou firmu je ptfepychem mit
personalni a mzdovou pracovnici, proto si najimaji outsourcingové spolecnosti. Je to pro
né¢ vyhodné z hlediska hlidani zmén zdkond a norem tykajicich se persondlni a mzdové
agendy. Je to nejen Casové, ale i financn€ naro¢né. Mzdova a personélni pracovnice musi
Vv pribehu roku absolvovat nékolik odbornych seminait a stale sledovat zmény legislativy.
Jedna mzdova ucetni outsourcingové spolecnosti je schopna zpracovavat agendu

pro né¢kolik malych firem a tim se da hovofit o tsporach z rozsahu.

Budu se zabyvat komunikaci mezi zaméstnavatelem a outsourcingovou spolecnosti
V oblasti persondlni a mzdové. Prvni ¢ast mé bakalaiské prace se zabyva teorii tykajici
se ¢innosti mzdové ucetni pfi pfijimani a propousténi zaméstnancl a trvani pracovniho
poméru. V druhé praktické casti se jiZ zamétuji na konkrétni vztahy mezi spolecnosti
Meétis s. 1. 0. a jejimi klienty, analyzou soucasného stavu a navrhem na zefektivnéni

spoluprace.



| TEORETICKA CAST
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1 ZAKONIK PRACE

Zakon ¢.262/2006 Sb.

,»lento zakon upravuje pravni a pracovnépravni vztahy, které vznikaji pti vykonu zavislé
prace mezi zaméstnanci a zaméstnavateli. Upravuje rovnéz pravni vztahy kolektivni
povahy, které souviseji s vykonem zavislé prace tedy s pracovné€pravnimi vztahy. Dale
zpracovava piislusné predpisy Evropské unie a upravuje nékteré pravni vztahy jesté pred

vznikem pracovnépravnich vztaht“. (Zdkony 2012 I1I., 2012, s. 8)

V tomto pravnim predpisu se zaméfim na problematiku tykajici se vzniku a zaniku

pracovniho poméru a pracovni smlouvy.

1.1 Pracovni pomér

Ridi se § 30 - § 39 Zdakoniku prace.

»Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem*.
(Jouza, 2012, s. 142)

Pracovni pomér miiZe byt podle Chladkové a Bukovjana (2009, s. 113) na dobu:

e urcitou
e neurcitou

Pracovni pomér na dobu urcitou:

,»Podle obecného pravidla je mozné sjednat dobu trvani pracovniho poméru na dobu
urcitou nejdéle na 3 roky a ode dne vzniku prvniho pracovniho poméru na dobu urcitou
na dobu ur€itou muze byt opakovana nebo prodlouzena nejvySe 2x. Za opakovani

pracovniho poméru na dobu urcitou se povazuje rovnéz i jeho prodlouzeni®.
(Zdkony 2012 111., 2012, s. 12)
Pracovni pomér na dobu neurcitou:

»Pracovni pomér je sjednan na dobu neurcitou, pokud nebyla v pracovni smlouvé vyslovné

urcena doba jeho trvéani.*

(Zdkony 2012 111., 2012, s. 12)
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1.1.1 Vznik pracovniho poméru

»Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl sjedndn v pracovni smlouvé jako den nastupu
do prace nebo dnem, ktery byl uveden jako den jmenovani na pracovni misto vedouciho

zamé&stnance®. (Zakony 2012 I11., 2012, s. 11)

K zaloZeni pracovniho poméru miiZe podle Chlidkové a Bukovjana (2009, s. 98) dojit

pouze dvéma zpiisoby:
e _pracovni smlouvou
e vyjimecn¢ jmenovanim*
,»Volba jiz neni ve smyslu zékoniku prace samostatnym zptisobem zalozeni pracovniho
pomeéru®.
Povinnosti zaméstnavatele pied vinikem pracovniho poméru jsou:

»Pred uzavienim pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen sezndmit zaméstnance
S pracovnimi podminkami, zpisobem odménovani, a pravy a povinnostmi, které vyplyvaji
z pracovni smlouvy a ze zvlastnich pravnich ptredpist vztahujicich se k praci, jez ma byt
pfedmétem pracovniho poméru. V piipadech stanovenych zvlastnim pravnim ptedpisem je
zaméstnavatel povinen zajistit, aby se fyzicka osoba podrobila vstupni prohlidce jesté pred

uzavienim pracovni smlouvy*.
(Chladkova a Bukovjan, 2009, s. 99)
Povinnosti zaméstnance pii vzniku pracovniho poméru:
e zameéstnanec je povinen se fidit pokyny zaméstnavatele
e konat praci osobné podle pracovni smlouvy* (Zdkony 2012- 111., 2012, s. 12)
1.1.2 Zanik pracovniho poméru
Pracovni pomér mitZe byt rozvazan:

e dohodou
e vypovédi
e okamzitym zruSenim

e zruSenim ve zkuSebni dobg*

(Chladkova a Bukovjan, 2009, s. 152)
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Dohodou
Ridi se Zakonikem prace §49.

Pracovni pomér konc¢i dohodou, pokud se zaméstnavatel a zameéstnanec dohodnou
na rozvazani pracovniho poméru a ten pak konci sjednanym dnem. Dohoda o rozvazani
pracovniho poméru musi byt vyhotovena pouze pisemnou formou a kazda strana musi

obdrzet jedno vyhotoveni.
(Zdkony 2012 - 111, 2012, s. 12)
Vypovédi

Ridi se §52 Zakoniku prce.

»Vypovéd z pracovniho poméru je pravnim utkonem, kterym muze, jak zaméstnanec,
tak zaméstnavatel, rozvazat pracovni pomér. Pii skonceni pracovniho poméru vypoveédi
kon¢i pracovni pomér na zékladé projevu vile jednoho ze subjektii bez ohledu na vili
druhého subjektu. Neni tfeba, aby subjekt s vypoveédi souhlasil. Vypovéd z pracovniho

pomé&ru musi byt pisemna“.
(Foot et al., 2002, s. 434)
Zaméstnavatel miiZe dadt zaméstnanci vypovéd’ jen z téchto divodii:

e _rusi-li se zaméstnavatel nebo jeho Cast

e piemistuje-li se zaméstnavatel nebo jeho Cast

e stane-li se zaméstnanec nadbyte¢nym vzhledem k rozhodnuti zaméstnavatele nebo
ptislusného organu

e nesmi-li zaméstnanec podle Iékatského posudku vydaného poskytovatelem
pracovné-lékatskych sluzeb konat dosavadni praci pro pracovni uraz, onemocnéni
nemoci z povoldni nebo pro ohrozZeni touto nemoci, anebo dosahl-li na pracovisti
uréeném rozhodnutim pfisluSného organu ochrany vefejného zdravi nejvyssi
piipustné expozice

e pozbyl-li zaméstnanec dlouhodobé zdravotni zpusobilosti konat dale dosavadni
praci dle posudku poskytovatele pracovné-lékaiskych sluzeb

e nespliuje-li zaméstnanec predpoklady stanovené pravnimi piedpisy pro vykon
sjednané prace nebo nesplituje-li bez zavinéni zaméstnavatele pozadavky pro fadny

vykon této prace
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jsou-li u zaméstnance dany divody, pro které by s ni zaméstnavatel mohl okamzité
zrusit pracovni pomér nebo pro zdvazné poruseni pracovni povinnosti vyplyvajici
Z pravnich predpisti vztahujici se k vykonavané praci

porusi-li zaméstnanec zvlast hrubym zplsobem jinou povinnost zameéstnance

stanovenou v § 301a Zakoniku prace (Jouza, 2008, s. 197-198)

OkamZitym zruSenim

Ridi se §55 Zakoniku prace.

,,dané zaméstnavatelem

dané zaméstnancem*

OkamZité zruSeni dané zaméstnavatelem

Ridi se Zakonikem prace §55.

Zaméstnavatel miiZe zrusit pracovni pomér, ale jenom vyjimecné a to tehdy:

,»byl-li  zaméstnanec pravomocné odsouzen pro Umyslny trestny Cin
k nepodminénému trestu odnéti svobody na dobu delsi nez 1 rok, nebo byl-li
pravomocné odsouzen za umyslny trestni ¢in spachany pii plnéni pracovniho tkolu
nebo v piimé souvislosti s nim k nepodminénému trestu odnéti svobody na dobu
nejméné 6 mésici

porusi-li zamé&stnanec hrubym zplsobem povinnost vyplyvajici z pravnich predpist

vztahujici se k vykonavané praci‘

»Zameéstnavatel nesmi okamzité zruSit pracovni pomér s tchotnou zameéstnankyni,

zamé&stnankyni na matef'ské dovolené nebo se zaméstnancem nebo zaméstnankyni, ktefi

¢erpaji rodicovskou dovolenou®.

(Zakony 2012 - 111., 2012, s. 16)

OkamZité zruSeni pracovniho poméru zaméstnancem:

Ridi se §56 Zakoniku prce.

Zaméstnanec miiZe pracovni pomér okamZité zrusit jen 7 téchto diivodii:

,podle 1¢katského posudku vydaného poskytovatelem pracovné pravnich sluzeb

nebo piislusného spravniho orgdnu nemiize zaméstnanec dale vykonévat praci bez
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vazného ohrozeni svého zdravi a zaméstnavatel mu neumoznil do 15 dnt
od predlozeni posudku vykon pro n¢ho vhodné prace
e zaméstnavatel zaméstnanci nevyplatil mzdu, plat nebo nahradu mzdy do 15 dni

od doby jeji splatnosti‘

»Zamestnanci, ktery okamzité zrus$i pracovni pomér, nadlezi nadhrada mzdy nebo platu

ve vysi primérného vydelku za dobu, kterd odpovida délce vypovedni lhuty*.

(Zakony 2012 - 111., 2012, s. 16)

1.2 Pracovni smlouva
Ridi se §34 Zakoniku prace.

»Pracovni smlouva je nejobvyklejsi zptisob vzniku pracovniho poméru. Je to dvoustranny
pravni tkon, jehoz formalni a obsahové ndlezitosti stanovi zdkon. Musi byt uzaviena

V pisemné formé, a to minimalné ve dvou vyhotovenich, kdy jednu obdrzi zamé&stnanec

a druhou zaméstnavatel®. (Jakubka, 2010, s. 40-41)

Pracovni smlouva, aby byla povazovéna za uzavienou, musi byt obéma smluvnimi

stranami podepsana bud’ pfedem, nebo v den nastupu zaméstnance do prace.

Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné a to i veskeré zmény souvisejici se zménou
pracovni smlouvy a odstoupeni od ni. Od pracovni smlouvy lze odstoupit jedin€ v ptipadé,
kdy zaméstnanec nenastoupi v dany den do prace. Nenastoupi-li zaméstnanec ve sjednany
den do préce, aniz by mu v tom branila jakdkoliv prekdzka v praci nebo pokud
se zaméstnavatel do tydne nedozvi o prekdzce, miize zaméstnavatel od pracovni smlouvy

odstoupit. (Subrt et al., 2012, s. 41)
1.2.1 Nalezitosti pracovni smlouvy

Pracovni smlouva musi obsahovat

e druh prace, ktery zaméstnanec pro zaméstnance bude vykonavat
e misto nebo misto vykonu prace, ve kterych ma byt prace vykonavana

e den nastupu do prace*

(d'Ambrosova et al., 2011, s. 278)
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»Neobsahuje-li pracovni smlouva udaje o pravech a povinnostech vyplyvajicich
z pracovniho poméru a o piipadnych zménach, je zaméstnavatel povinen zaméstnance

informovat pisemnou formou a to nejpozdéji do 1 mésice od vzniku pracovniho poméru®.
(d'Ambrosova et al., 2011, s. 278)
Informace musi obsahovat:

e . jméno, popiipadé jména a pfijmeni zaméestnance a nazev a sidlo zaméstnavatele,
je-li pravnickou osobou, poptipadé jména a piijmeni a adresu zameéstnavatele je-li
fyzickou osobou

e blizsi oznaceni druhu a mista vykonu prace

e udaje o délce dovolené, zptsob urcovani dovolené

e udaj o vypovédnich dobach

e udaj o vypovédnich dobach a jejim rozvrzeni

e udaj o mzd¢ nebo platu a zplsobu odménovani, splatnosti mzdy nebo platu,
terminu vyplaty mzdy nebo platu, mistu a zplisobu vyplaceni mzdy nebo platu

e udaj o kolektivnich smlouvéch, které upravuji pracovni podminky zaméstnance

a 0 oznaceni smluvnich stran téch kolektivnich smluv*

(Zdkony 2012 - 111., 2012, s. 11)
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2 DUCHODOVE A NEMOCENSKE POJISTENI
Zakon ¢. 155/1995 Sb. o duchodovém pojisteni
Zakon ¢. 187/1995 Sb. o nemocenskem pojisténi

»Zakladni dichodové pojisténi tvoti spolu s nemocenskym pojisténim soucast socidlniho

zabezpeceni®.

,Podle zakona o dichodovém pojisténi jsou osoby ucastné tohoto pojisténi zabezpeceni
Vv zivotnich situacich, jako je staii, invalidita a umrti zivitele. Tehdy maji platce pojistného
narok na vyplaceni davek diichodového zabezpeceni®.

(Ceska sprava socialniho zabezpe&eni, ©[2012])

,Cilem davek nemocenského pojisténi je finanéné zabezpecit ekonomicky aktivni obCany,

kdy ztrati kviili nemoci ¢i matetstvi kratkodoby vydélek*.

»UCast na nemocenském pojisténi vznikd ze zdkona a je povinnd. Osoby samostatné

vydéle¢né ¢inné si mohou platit dobrovolné€ nemocenské pojisténi®.
(Ceska sprava socialniho zabezpedeni, ©[2012])
Princip sraZek ze mzdy

»Za zaméstnance odvadi socidlni pojisténi jejich zaméstnavatel, ktery odvede na ucet
mistné pfislusSné Okresni spravy socidlniho zabezpeceni socidlni pojisténi placené
jak za zaméstnance tak i zaméstnavatele. Zaméstnanec odvadi na socialnim pojisténi 6,5 %

ze své hrubé mzdy. Zaméstnavatel odvadi na socidlnim pojisténi 25 % ze své hrubé mzdy*.

2.1 Prihlaska k dichodovému a nemocenskému pojisténi

»Zakladni povinnosti zaméstnavatelli je vést si zaznamy o skutecnostech rozhodnych
pro narok na davky diichodového pojisténi, jejich vysi a vyplatu a predkladat je ptislusSnym

organtim socidlniho zabezpeceni®.

(Subrt et al., 2012, s. 451)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 19

Konkretizované povinnosti zaméstnavatelii

e evidence udaji o zaméstnancich pro ucely dichodového pojisténi

e uchovavani udaji nezbytnych pro provadeéni dichodového pojisténi

e pisemné déleni udaji souvisejici s podanou zadosti o dichod zaméstnance,
ato na zakladé¢ vyzvy Okresni spravy socidlniho zabezpecCeni sepisujici zadost
0 dichod

e vedeni evidencnich listi dichodového pojisténi

¢ plnéni ohlaSovaci povinnosti o zaméstnanych diichodcich

e pomoc a poskytovani informaci organiim socidlniho zabezpefeni pro potieby
provadéni socialniho zabezpeceni

(13

e povinnost zaméstnavatele spoluprace pii kontrole
Kdo pro koho plni povinnost

»Zaméstnavatel plni povinnost v dichodovém pojisténi pro zaméstnance v pracovnim

pomeéru‘.
(Subrt, 2012, s. 451)

Zaznamy a udaje, které vede zaméstnavatel o zaméstnancich pro ucely diichodového
pojisténi
e datum a misto narozeni
e trvaly pobyt
e statni obCanstvi
e vznik a skonceni pracovniho nebo jiného vztahu k zaméstnavateli, ktery zaklada
ucast na diichodovém pojisténi
e vymeéfovaci zaklad pro stanoveni pojistného na socidlni zabezpeceni
e dobu docasné pracovni neschopnosti, s vyjimkou té, kterou si obfan zpusobil
umyslné
e dobu pracovniho volna bez nédhrady pfijmu a neomluvené nepiitomnosti v praci
e dobu vojenské ¢inné sluzby (nejde-li o vojaky s povolani)
e zdznam o pobirani starobniho dichodu
e dobu a divod poskytovani ndhrad za ztratu na vydélku po skonceni pracovni

neschopnosti
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e dobu poskytovani zvlastniho ptispévku hornikim* (Subrt, 2012, s. 455)

,PTihlasit zaméstnance k diachodovému pojisténi je nutné do 8 kalendainich dnu

od nastupu do prace u mistné piislusné Okresni spravy socialniho zabezpeceni*.

»Povinnost zameéstnavatelli sepisovat Zzadosti o dichod byla zruSena s ucinnosti
0d 1.1 2007 a od tohoto data sepisuji zadosti o dichod vyluéné mistn¢ piislusné Okresni
spravy socialniho zabezpeCeni. Zaméstnavatelé ovSem musi poskytovat organim
socialniho zabezpecCeni nezbytnou spolupraci, zejména pokud jde o vyhotoveni
a predlozeni posledniho eviden¢niho listu dichodového pojisténi svého zaméstnance nebo

sdéleni viech potiebnych udaju. (Subrt et al., 2012, s. 454)

2.2 Odhlaska zaméstnance z diichodového a nemocenského pojisténi
,,Odhlasit zaméstnance musi zaméstnavatel do 8 kalendainich dni od skon¢eni pracovniho
pomeéru u mistné prislusné Okresni spravy socialniho zabezpeceni®.

(Subrt et al., 2012, s. 451)

2.3 Eviden¢ni list diichodového pojiSténi

Zadkon ¢. 48/1997 Sb. o verejném zdravotnim pojisténi a o zmeéné a doplnéni nékterych

souvisejicich zakonii
Zakon ¢. 592/1992 Sb. o pojistném na vseobecné zdravotni pojisténi

»Jednou z povinnosti zaméstnavatelll je vést evidencni list dichodového pojisténi svych
zamé&stnancl, kde jsou uvedeny vSechny udaje pro pfiznani dichodového pojisténi.
Zamgéstnavatel vede evidencni list dichodového pojisténi pro kazdou osobu, jez se tc¢astni
dichodového pojisténi za jednotlivy kalendaini rok. Evidenéni list dichodového pojisténi
se vede i pro poZivatele starobniho diichodu, ktery jesté nedovrsil diichodovy vék. Ucast
na diichodovém pojisténi nevznika, jestlize jde o vydéle¢nou Cinnost, kterd svym rozsahem

nezaklada ucast na dichodovém nebo nemocenském pojisténi®.
(Subrt et al., 2012, s. 465)
Evidencni list diichodového pojisténi se vypliiuje:

e .po zavérce mzdovych listd, nejpozdéji do 30. dubna nasledujiciho

kalendainiho roku, trvala-li vydélecna ¢innost k 31. prosinci
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e do jednoho mésice po konecném vyuctovani piijma v ptipad¢ ukonceni tcasti

na diichodovém pojisténi pred 3 1. prosincem* (Subrt et al., 2012, s. 468)
Evidencni list diichodového pojisténi obsahuje:

e identifikacni idaje zaméstnavatele

e jméno, posledni pfijmeni, rodné pfijmeni, datum a misto narozeni, misto
trvalého pobytu a rodné ¢islo ob¢ana

e druh vydélecné ¢innosti

e doba ucasti na dichodovém pojisténi

e doba diichodového pojisténi

e vyméiovaci zaklad pro pojistné na socialni zabezpeceni a prispévek na statni
politiku zaméstnanosti

e doby, které se vylucuji pti stanoveni osobniho vyméfovaciho zakladu*

»Zamé&stnavatel je povinen vyhotovit stejnopis eviden¢niho listu diichodového pojisténi.
Jeden stejnopis je povinen zaméstnavatel piedlozit zaméstnanci k podpisu a poté zalozit
do své evidence a druhy stejnopis podepsany zaméstnancem a se svym razitkem, je
povinen zaméstnanci vydat nejpozdé€ji v den, kdy predklada evidencni list prislusnému

socialnimu zabezpeceni®.

»Bvidenéni list dichodového pojisSténi je zaméstnavatel povinen piedloZit

do 8 kalendatnich dni od vyzvy pfislusnému organu socialniho zabezpeceni®.
(Subrt et al., 2012, s. 468)

Zaméstnavatel predklada evidencni list diichodového pojisténi Okresni spravé socidlniho

za a to do 30 dnii:

e ,o0de dne zapisu udajii do eviden¢niho listu diichodového pojisténi

e ode dne svého zaniku

e pied umrtim pojiSténce na vyzvu Okresni spravy socialniho zabezpeceni

e v piipadné, kdy zaméstnanec nastoupi na trest odnéti svobody nebo
bezpecnostni detence dochazi ke skonceni G€asti na nemocenském pojisténi, k
datu ukonceni ucasti na nemocenském pojiSténi se evidenéni list uzavird a
predklada se orgdnim socidlniho zabezpeceni, ve vedeni eviden¢niho listu se

pokracuje pfi navratu zaméstnance do zaméstnani (Subrt et al., 2012, s. 469)
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2.4 Prehledy o vymérovacich zakladech

»Zaméstnavatel, ktery plati pojistné ve vysi 25% je povinen ve lhut¢ do 20. dne
nasledujiciho kalendainiho meésice piedlozit ptislusné Okresni spravé socialniho
zabezpeceni na predepsaném tiskopise piehled o vysi vyméiovacich zakladi a o vysi
pojistného, které je povinen odvadét, s uvedenim c¢isla uctu, z néhoz byla platba

provedena®. (Subrt, 2012, s. 391)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 23

3 ZDRAVOTNI POJISTENI

3.1 Prihlaska k zdravotnimu pojiSténi

»Zaméstnavatel je povinen piihlasit zaméstnance nejpozd¢ji do 8 kalendainich dnt od
vzniku pracovniho poméru ke zdravotnimu pojisténi. Zaméstnavatel mé oznamovaci

povinnost po celou dobu trvani pracovniho poméru se zaméstnancem®.

(d'Ambrosova et al., 2011, s. 282)

3.2 Zména zdravotni pojistovny

»Zdravotni pojistovnu lze zménit k 1.1. nasledujiciho kalenddiniho roku, pfiemz
prihlasku je pojisténec nebo jeho zakonny zastupce povinen podat dané zdravotni
pojistovné nejpozdéji 6 mésict pred pozadovanou zménou. Prihlasku ke zméné zdravotni
pojistovny lze podat pouze jednou, v piipade vice podanych ptihlasek se na né nepohlizi, i
kdyz byly podany ve stanovené lhite. Pojisténec musi vyplnit formuldf ,, Ptihlaska a
evidencni list pojisténce®. Tento formulaf tvoii original a 3 kopie®.

,,Original je urcen pro potiebu zdravotni pojistovny, ke které se pojisténec ptihlasuje.

1. kopie je ur¢ena pro zdravotni pojistovnu, u které byl zaméstnanec dosud piihlasen.

2. kopii obdrzi zaméstnavatel, ¢imz se dozvi, které pojistovné a od kterého data bude

pojistné za zaméstnance odvadét.

3. kopie slouzi pojisténci jako doklad o nové uzavieném pojistném vztahu do doby

vystaveni prukazu pojiSténce*.

,»Povinnost zaméstnavatele je ohlasit zmény u piislusné zdravotni pojistovny nejpozdéji

do 8 kalendarnich dnti od jejich vzniku®.

(Subrt, et al., 2012, s. 296-297)

3.3 Odhlaska ze zdravotniho pojiSténi

»Zamestnavatel je povinen odhlasit zaméstnance nejpozdéji do 8 kalendainich dnti od

skon&eni pracovniho poméru u jeho zdravotni pojistovny*. (Subrt, et al., 2012 s. 297)
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4 DAN Z PRIJMU FYZICKYCH OSOB ZE ZAVISLE CINNOSTI A
FUNKCNICH POZITKU

Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmiu
Platce

»Je to fyzickd nebo pravnickd osoba, kterd ma povinnost vybirat dan, srazet dan nebo

vybirat zalohy na dan z ptijmu poplatnikovi®.

Poplatnik

»Je to fyzicka osoba, jejichz piijmy ze zavislé ¢innosti nebo funkéni pozitky podléhaji dani
Z ptijmu*.

Dan

»Je roéni danova povinnost na dani z piijmi za celé zdanovaci obdobi (kalendaini rok)

podle sazby uvedené v § 16 DZ*. (Subrt, et al., 2012, s. 205-207)

»Poplatnik s pfijmy ze =zavislé Cinnost a z funkénich pozitkli je oznacovan jako

zamé&stnanec, platce pfijmu jako zaméstnavatel®. (Zdkony 2012-1., 2012, s. 56)

4.1 Prohlaseni poplatnika dané z prijmi fyzickych osob
Ridi se § 35ba, § 35¢, § 35d a § 38h Zdkona o dani z prijmi

e je tiskopis urceny pro poplatnika — zaméstnance

e je doklad pro urc¢eni zptisobu zdanéni

e slouzi k uplatnéni nezdanitelnych ¢asti zakladu dané (odpocty) po skonceni roku

e slouZzi k uplatnéni slev na dani podle § 35ba DZ

e slouzi k uplatnéni danového zvyhodnéni podle § 35¢ a 35d DZ

e lze podepsat pouze u jednoho plétce pro totéz obdobi

e slouzi k nahlaSeni veSkerych zmén rozhodnych pro uplatnéni naroku ¢i skonceni
poskytnuti, slev na dani a danového zvyhodnéni

slouzi k pozaddani o ro¢ni zOCtovani zaloh dané zpfijmu ze zavislé Cinnosti,

k dodatecnému podpisu a uplatnéni Prohlaseni pii zdanéni za zdanovaci obdobi

zpétn&“ (Subrt et al., 2012, s. 256)
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ProhlaSeni musi poplatnik podepsat:

e ,.do 30 dni od vstupu do pracovniho poméru
e do 15. 2. kazdoro¢né
¢ do konce kalendainiho mésice, v némz nastala zména v udajich

e do 30 dnt1 od narozeni ditéte” (Subrt, 2012, s. 257)

4.2 Roéni zactovani dané

Ridi se §38 odst. h), ch), i), }), K), 1), zdkona o dani z prijmi.

,»O ro¢ni zactovani zaloh dan¢ z ptijmu za zavislé Cinnosti a funkénich pozitkl a danového
zvyhodnéni miiZze pozadat kazdy poplatnik, ktery nemd povinnost podat daiiové pfiznani®.
Podminky pro provedeni ro¢niho zuctovani

,O ro¢ni zictovani musi pozadat pisemné poplatnik nejpozde€ji do 15.2 po skonceni roku.

Roc¢ni zuctovani provede posledni platce, u kterého mél poplatnik provedené prohlaseni.

(Zakony 2012 - 1., 2012, s. 122)
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5 SOUCASNY STAV OUTSOURCINGOVE SPOLECNOSTI A JEHO
ANALYZA

Zadavatelem mé bakalafské prace je spolecnost Métis s ruenim omezenym pusobici
Vv oboru ekonomického, t€etniho a danového poradenstvi od kvétna roku 1995. Spolecnost
zajistuje svym klientim vedeni ucetnictvi, persondlni a mzdové agendy vcetné vypoctu
mezd, danové a ekonomické poradenstvi. Pracuje v soucasné dobé pro 20 klientd
a zpracovava mzdovou agendu o cca 60 zaméstnancich. VétSina jejich klientl pracuje
V oboru stavebnictvi a tak v sezonu stoupne pocet zaméestnanci az na 100. V sezénu je
hlavn¢ i velkd fluktuace u sezénnich zaméstnancii. Jsou to vétSinou pracovnici
nekvalifikovanych profesi a u téch trva pracovni pomér nékdy i jen nékolik hodin, kdy jsou
propusténi ve zkuSebni dobé. Vedeni mzdové a personalni agendy u takovychto typi
zaméstnancl je opravdu narocnou praci. Problém je uz jen v tom, Ze mzdova ucetni
nejednd pfimo s novym zaméstnancem, ale kontaktuje ho prostfednictvim kontaktni osoby
u zaméstnavatele. Je béznou praxi, ze informace poskytnuté ustné se nikdy netlumoci
druhé osobé& ve zcela stejném znéni a formulaci. Casto tak vznika spousta nedorozuméni

a zmatka.

V soucasné dobé¢ je praxe piijimani a propousténi novych zaméstnanct takova, ze se fesi
zcela neorganizované. Zameéstnavatel telefonicky nebo mailem nahldsi tdaje o novém
zamestnanci. Samoziejmeé oznami ty udaje, které uzna za potiebné. Velice Casto nevi
0 svych novych zaméstnancich udaje jako misto narozeni, zdravotni pojistovnu apod.
KdyZ kontaktuje telefonicky pfimo mzdovou ucetni, tak ta mu ihned fekne, co jesté
potiebuje k fadnému pfijeti nového zaméstnance, ale pokud hovoii na firmé Métis s. r. o.
jen se sekretatkou, je jasné, Ze mzdova ucetni nedostane kompletni podklad k piijmu
zaméstnance. Pak nastupuje ta neefektivni ¢ast. Utetni zatne pfipravovat dle podkladi
pracovni smlouvu a tiskopisy k pfijeti zaméstnance. Zjisti, Ze ji né&jaké udaje chybi.
Nejrychleji je kontakt u zaméstnavatele zajistén telefonicky. Opét jsou informace
poskytovany tustné¢ a nikdy nevime, jestli jsme spravné pochopeni a ziskdme zpét ty
informace, které potiebujeme. Nejlepsi zkuSenosti maji ucetni s informacemi
poskytovanymi obousmérné¢ pisemné. 1 kdyZz emailové zpravy nejsou pravnim
dokumentem, neni ziejmé, kdo zpravu odeslal, ani kdo pfijal, je to psand informace,
u které je pravdépodobnost nedopateni podstatné mensi. Ugetni spole¢nosti Métis s. r. 0.

citily potfebu upravit komunikaci s klientem ve véci mzdove agendy jiZ dfive, ale na pozici
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ucetni pracuje starsi pracovnice pred diichodem. Tato si s tim tkolem nebyla dosud

schopna poradit.

Ve spole¢nosti Métis s ru¢enim omezenym jsem stravila dva mésice na praxi a v t&€ dobé
jsem se snazila nahlédnout do mzdovych agend, které firma vede o zaméstnancich svych
klientd. Provedla jsem analyzu pracovnich postupt v oblasti persondlni a mzdové agendy.
Studovala jsem rtzné typy podkladi a dokumentii vyskytujicich se ve slozkach
zamestnancu. Zjistila jsem, Ze prace personalisty a mzdové ucetni v jednom, je praci velmi
naro¢nou na presnost a preciznost. Pani ucetni se snazi klientiim maximalné vychazet
vstiic, ale v nékterych ptipadech ji prosté zdkon nepusti. V minulosti se jiz na firmé Métis
S. r. 0. stalo, ze mzdova ucetni klientovi vyhovéla a uznala zaméstnancovi odpocet na dani
ze mzdy, s tim Ze dokument, ktery toto umoznuje, dodaji dodate¢né. Zaméstnanec
dokument dodal s velkym zpozdénim a jeSté bylo zjiSténo, Ze narok na odpocet dle
dokumentu nemél. Timto nastal problém a tesilo se, kdo zaplati domérek na dani a penale.
Pfi provadéni analyzy soucasného stavu feSené¢ho problému na firmé Métis s. r. 0. jsem
dale zjistila, ze pracovnice ve funkci mzdové Ucetni je v dichodovém veku a brzy bude
pfedavat svou praci nové pracovnici. Majitelka firmy by chtéla pfijmout mladou Zenu.
Tanebude mit jist¢ tolik zkuSenosti a tak mé majitelka povétila, abych pii navrhu
na zefektivnéni Cinnosti v oblasti persondlni a mzdové agendy vyuzivala zkuSenosti

a znalosti souc¢asné zkuSené mzdové ucetni.
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6 NAVRH RESENI PRO ZEFEKTIVNENI SPOLUPRACE MEZI
UZIVATELI

Cilem névrhu feseni pro zefektivnéni spoluprace je vypracovani dvou metodik, kdy jedna
je urCena pro outsourcingovou spolecnosti Métis s. r. o. a druhda metodika
je pro zaméstnavatele. V navrhu feSeni budu popisovat, jak jsem postupovala
pti sestavovani obou metodik. Pfi analyze soucasného stavu jsem zjistila, ze jeden
Z problémt, ktery je tfeba felit, je forma jakou komunikuje zaméstnavatel
S outsourcingovou spole¢nosti a jak predava udaje o zaméstnancich k zpracovani.
V ptiloze mé bakalafské prace je 1 ndvrh jednotlivych dokumenti pro pfedavéani dat.
Dokumenty se nazyvaji ,,Osobni dotaznik“ a ,,Podklady pro sepsani pracovni smlouvy a
platového vyméru“. Zminéné dokumenty najdete v pftilohach P I a P II mé bakalaiské
prace. Tyto dotazniky a metodika ma4ji zefektivnit spolupraci mezi t€émito uzivateli. Zacnu
nejprve popsadnim povinnosti, které musi mzdova ucetni a zamé&stnavatel splnit pfi pfijeti,

propusténi a trvani pracovniho poméru.

6.1 Prijeti zaméstnance

»Zaméstnavatel je povinen uzaviit se zaméstnancem pracovné pravni vztah, ktery vznika,
bud’ pracovni smlouvou, nebo ve vyjimecnych situacich jmenovanim. Pracovni smlouva
se uzavira mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem. Musi byt vyhotovena v pisemné forme
aminimalné ve dvou vyhotovenich, kdy jednu obdrzi zaméstnanec a druhou
zaméstnavatel. Pracovni smlouva by méla byt podepsana jesté pred nastupem zaméstnance
do zaméstnani, nejpozdé€ji vSak v den nastupu do prace. Soucésti pracovni smlouvy musi
byt sjedndna i zkuSebni doba, kterd musi byt pisemné sjednana, jinak by to bylo neplatné.
Ze zékona je zkuSebni doba maximalné 3 mésice. Zamé&stnavatel musi jesté pied sepsanim

pracovni smlouvy shromazdit veSkeré potfebné informace o zaméstnanci®.
(Subrt et al., 2012, s. 41)

Zamgéstnanec by mél svému zameéstnavateli dolozit veskeré potfebné dokumenty, které
potiebuje zaméstnavatel pro pfijeti zaméstnance do zaméstnani. Budouci zaméstnanec
je povinen dolozit svému zaméstnavateli na pozadani zapoctovy list z minulého
zamestnani (musi vystavit zameéstnavatel), vyplnény osobni dotaznik, material
,Podklady pro sepsani pracovni smlouvy a platového vyméru“ (obdrzi od svého budouciho

zaméstnavatele), vypis z rejstiiku trestG  (je-li zaméstnavatelem pozadovan),
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1ékaiské potvrzeni umozinujici vykonavat danou ¢innost, doklady o ukonceném vzdélani a

kopii pritkazu pojisténce zdravotni pojistovny.

Vzhledem k tomu, ze uvedené doklady jsou bezpodminecné nutné k sepsani pracovni
smlouvy, neni mozné, aby byt jejich ¢ast byla dodana zaméstnavateli po zahdjeni

pracovniho poméru.

Pro pracovnika outsourcingové spolecnosti je cinnost piijeti zaméstnance béznou
nenaro¢nou ¢innosti, ovSem dosavadni praxe ukazuje, Ze zaméstnavatelé bohuzel nejsou
schopni napoprvé dodat kompletni dokumentaci k pfijeti. Proto jsem se rozhodla vytvorit
,»Osobni dotaznik* a dotaznik ,,Podklady pro vypracovani pracovni smlouvy a platového
vyméru®“. Pozaduje-li zaméstnavatel po outsourcingové spolecnosti sepsani pracovni
smlouvy a platového vyméru, je nutné, aby vyplnéné dotazniky ptedal outsourcingové
spole¢nosti nejpozdéji den pted vznikem pracovniho poméru. Na zakladé¢ téchto informaci
mzdova ucetni provede pifihlasku a odhlasku zaméstnance ke zdravotnimu a socidlnimu

pojisténi a vyhotovi pracovni smlouvu potiebnou k uzavieni pracovniho poméru.

Sepisuje-li zaméstnavatel pracovni smlouvu a platovy vymér sam, potom je nutné,
aby dotazniky spolu s podpisem pracovni smlouvy a platovym vymérem dodal
outsourcingové spolecnosti nejpozdéji 6. den po vzniku pracovniho poméru. Mzdova
ucetni musi zaméstnance piihlasit k socidlnimu pojiSténi a zdravotnimu pojisténi
nejpozdéji do 8 kalendainich dnti od vzniku pracovniho poméru k mistné ptislusné Okresni
spravé socialniho zabezpeceni. Timto pracovnik outsourcingové spolecnosti splni
povinnosti spojené s piijetim nového zaméstnance, které¢ je nejvice Casové a obsahove
narocné.

Z hlediska danové oblasti ma zaméstnanec moZznost piedlozit také zaméstnavateli
nejpozdéji do 30 dnli od nastupu do prace podepsané ,,Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu
fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a funkénich pozitkd“ (piiloha P V) véetné dolozeni
vSech dokladl k uplatnéni pfislusnych slev na dani a danového zvyhodnéni. V pfipade,
ze zaméstnanec nepiedlozi stanoveny formuldf v daném terminu, nemize mu mzdova
ucetni uplatnit zddnou slevu na dani a misto srazky zadlohové dan€ mu pouzije sazbu dané
srazkové. Podpis prohlaSeni opravituje zaméstnance pozadovat uplatnéni slev, eventualné

bonust v mési¢nim zuctovani mzdy.
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jde o nasledujici slevy

e ,sleva na poplatnika 2070 K¢ mési¢né
e sleva na pobirani invalidniho diichodu pro invaliditu 3. stupné 420 K¢ mési¢né
e sleva pro drzitele ZTP/P 345 K¢ mésicné

e sleva na studenta 335 K¢ mési¢ne*
a bonusy:

e _danové zvyhodnéni na vyzivované dité Zzijici v domacnosti 1117 K¢ na 1 dité
mésicné

e danové zvyhodnéni na vyzivované dité, které je drzitelem prikazu ZTP/P , Zijici s

nim v domacnosti 2234 K¢ na 1 dité mési¢né* (Subrt, etal., 2012, s. 239-243)

6.2 Trvani pracovniho poméru

»Zamégstnavatel sjednavd nejcastéji se svym zameéstnancem pracovni pomér na dobu
neurcitou, tzn., ze ani jedna strana nevi, kdy pracovni pomér skonéi. Zaméstnavatel mize
sjednat se svym zaméstnancem i pomér na dobu urcitou. At jiz je pracovni pomér na dobu
urc¢itou nebo neurcitou, musi mzdova ucetni vést o zaméstnanci dalsi udaje, jako jsou udaje
pro zdanéni mzdy. Potieba vedeni pribézné evidence o zaméstnanci vychazi z potieb pfi
mésicnim zpracovani mezd a ro¢nich mzdovych zavérek. Nejmensi problém v pribézné
evidenci vidim u socialniho a zdravotniho pojiSténi. Zde je narocnost evidence minimalni

vzhledem k potfebam evidence pro dafiové Gdely”. (Subrt et al., 2012. s. 43)

V pribéhu kalendainiho roku, kdy je zaméstnanec piihlaSen k zdravotnimu pojisténi,
se mizou vyskytnout zmény a to napiiklad, ze zaméstnanec pozadal o zménu své zdravotni
pojistovny. Zameéstnanec nebo jeho zdkonny zastupce musi podat ptihlaSku ve lhite
6 mésicti pfed pozadovanou zmeénou piislusné zdravotni pojistovné a zameéstnavateli
ohlasit zménu pojisStovny nejpozdéji pied platnosti zmény. Zaméstnavatel je povinen
ohlasit do 6 dnli mzdové ucetni veskeré zmény, které se nastaly, aby mzdova ucetni mohla
splnit ohlasovaci povinnost do 8 kalendainich dnli od zmény. NahlaSeni zmény zdravotni
pojistovny je nutné z divodu uhrazeni odvodu zdravotniho pojiSténi na spravnou

pojistovnu.
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V praxi se totiz stdva, ze zaméstnanec zménu zdravotni pojistovny nenahlasi, ¢imz srazené
odvody pojistného zaméstnavatel poukazuje nespravné pojistovne. 1 pfresto,
ze zaméstnavatel spravné provede srazku a odvod pojistného, je vystaven sankcim, protoze
u jedné pojistovny ma preplatek a u jiné nedoplatek. Tyto piipadné sankce jsou nasledné
pfedmétem spord zaméstnance, zaméstnavatele a outsourcingové spolecnosti o uhradu

ptipadnych finan¢nich sankci.

Zménu pojistovny muze zaméstnanec provést pouze jednou za rok, ale s poctem
zaméstnancll samoziejmée riziko uhrady na nespravnou pojisStovnu z divodu piestupu
stoupa. Doporucuji i v dobé trvani pracovniho poméru dolozit ozndmeni o zméné
pojistovny a kopii karticky pojisténce, kde bude ziejmé identifikace pojistovny.

Pro piehled zde uvadim tabulku.

Pfehled existujicich zdravotnich pojistoven k datu 1.1.2012

Zkratka [Nazev Kod

VZP CR |V3eobecna zdravotni pojistovna 111
VoZP Vojenska zdravotni pojistovna 201
Oborova |Oborova zdravotni pojistovna zaméstnancl bank, 207

pojistoven a stavebnictvi

Skoda MB|Zaméstnanecka pojistovna Skoda 209
ZP MV Zdravotni pojistovna Ministerstva vnitra 211
Revirni  [Revirni bratrskd pokladna 213
Metal Metal-Aliance 217
cpzp Ceska priimyslova zdravotni pojistovna 205

Zdroj: Mzdova ucetni 2012

Tab. 1. Prehled existujicich zdravotnich pojistoven

Oblast dichodového a nemocenského pojisténi, jak jsem jiz uvedla, neni problematicka.
V priibéhu pracovniho poméru je zde nutné fesit pouze pravidelnou povinnost zasilani
evidencnich listd dichodového pojisténi (ptiloha P VI). Evidencni list dichodového
pojisténi vystavuje mzdova tctarna.

»Eviden¢ni list diichodového pojisténi je potiebny pro ucely diichodového pojisténi
zamé&stnancl. Je to podklad pro budouci vypocet invalidniho nebo starobniho dichodu,
proto je na n¢j kladen takovy daraz. Evidenc¢ni list diichodového pojisténi se predklada
mistné pfisluSné Okresni spravé socidlniho zabezpeceni. Evidencéni list diichodového

pojisténi vystavuje mzdova uétarna“. (Subrt et al., 2012, s. )
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Prostfednictvim  zaméstnavatele mzdova ucetni zajisti podpisy zaméstnancu
na vypracovani evidencnich listl. Zaméstnanec svym podpisem potvrdi spravnost svych
osobnich udajii a obdrzi 1 kopii evidencniho listu. Mzdova ucetni je povinna piedlozit
evidencni list diichodového pojisténi Okresni spravé socidlniho zabezpeceni nejpozdéji
do 30. dubna nasledujiciho kalendainiho roku. Problém zde miZze nastat pfi plnéni této
povinnosti. Termin pro navraceni evidencnich listh od zaméstnancli prostfednictvim

zadavatele mzdové ucetni by mél byt do 15. dubna.

Za nejslozitéjsi v dobé¢ trvani pracovniho poméru povazuji evidenci tykajici se zmén udaja
0 zameéstnanci vztahujici se k vypoc¢tu dan€ z piijmi zaméstnancti. V oblasti dan¢ z piijmi
jde o evidenci potifebnou jak pro mési¢ni vypocet dang€, tak pro ro¢ni zactovani dang.
Pro evidenci téchto udaji slouzi jiz zmiflovany formuléf ,,ProhlaSeni poplatnika dané
Z ptijmu ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozitkti“. V teoretické Casti jsem jiz zmiflovala
povinnost zaméstnance nahlasit zmény tykajici se vypoctu dané¢ do 30 dni od vzniku

zmény.

V praxi jsem narazila na problém, kdy zaméstnanec nenahlésil ukonceni studia ditéte, tudiz
pozbyl naroku na uplatnéni odpoctu na dité. Uplatnoval vyssi danové zvyhodnéni, nez
na jaké mél narok. Finan¢ni Ufad tuto chybu nasledn¢ doméfil zaméstnavateli. V praxi
je slozité dokazat zaméstnanci, ze tato sankce byla zapfi¢inéna jeho chybou. Pokud uz je
zamestnanec propustén, 1ze po ném pozadovat nahradu Skody témét vzdy pouze soudni
cestou. Z uvedené¢ho vyplyva, Ze pokud je mzdova evidence realizovana prostfednictvim
outsourcingu, kde je smluvni odpovédnost za Skodu, miize zadavatel vymérenou sankci
finan¢niho Ufadu vyzadovat k ndhradé po outsourcingové spole¢nosti. Doporucuji zde
V plné mife vyuZivat moZznosti mzdovych programti, které¢ umoziuji zadani doby platnosti
zamé&stnancem piedloZenych potvrzeni. Naptiklad u studia ditéte je potvrzeni vystaveno
vzdy na $kolni rok, tj. od 1. 9. do 30. 6. nasledujiciho roku. Toto potvrzeni zasahuje do
dvou zdanovacich obdobi a mlZe lehce dojit k chybé v uplatnéni danovych zvyhodnéni,
nebot’ se hromadné potvrzuje nové zdanovaci obdobi k 15.2 kalendainiho roku na
formulafi ,, ProhlaSeni k dani z pfijmu ze zavislé Cinnosti a funkénich pozitkt“. Mzdovy
software je potom schopen pii mesicnim zpracovani mzdovou ucetni upozornit na vyprseni

platnosti ptisluSnych potvrzeni.
Po uplynuti zdatiovaciho obdobi mlize zaméstnanec pozadat svého zaméstnavatele o ro¢ni
zO¢tovani dan¢ z piijmu ze zavislé Cinnosti a funkénich pozitkd a danového zvyhodnéni.

Zaméstnavatel musi od svého zaméstnance obdrzet pisemnou Zadost o ro¢ni zictovani
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zaloh dané prostfednictvim formuléie ,,ProhlaSeni poplatnika dané¢ z piijmu fyzickych osob
ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozitkG“. Termin pro piedani je stejny jako pro potvrzeni
platnosti osobnich udajt pro nasledujici kalendaini rok ve vztahu k danim a to do 15.2.
Pti provadéni ro¢niho zactovani dané lze dodatecné uplatnit jiz zminéné slevy a danové
zvyhodnéni, které 1ze uplatiiovat v mésicnim zactovani mzdy, pokud nebyly jiz uplatnény.
Kromé téchto slev a zvyhodnéni 1ze v ro¢nim zG¢tovani dané provést snizeni zakladu dané

o0 tzv. nezdanitelné ¢asti zakladu dané:

o dary

e uroky z uvéru zaplacené ve zdanovacim obdobi

e piispévek zaméstnance na penzijni piipojisténi

e pojistné na soukromé zivotni pojisténi

e odpocet Clenskych piispévkl zaplacenych odborové organizaci

e odpocet uhrady za zkousky* (Subrt et al., 2012, s. 258)

Doporucuji u uplatiiovani nezdanitelnych casti zdkladu dan¢ v€asnou konzultaci a kontrolu
dolozenych potvrzeni pro toto snizeni. V ro¢nim zacétovani Ize uplatnit slevu na dani
namanzelku a to ve vysi 24 840 K&, v ptipadé, ze je drzitelkou prikazu ZTP/P,
pak dvojnasobek a to je 49 680 K¢&. Upozoriuji zde, ze tato sleva lze uplatnit pouze v

ro¢nim za¢tovani dané nikoliv pii mési¢nim zpracovani mezd. (Subrt et al., 2012, s. 240)

6.3 PropusSténi zaméstnance

Propusténi zaméstnance znamend rozvazani pracovniho poméru mezi zaméstnancem
a zaméstnavatelem. Zaméstnavatel pii propusténi zaméstnance ma nékolik povinnosti,
Znichz nékteré provadi automaticky jiné na Zzadost zaméstnance. Jeho povinnosti
je odhlasit zaméstnance ze socialniho a zdravotni pojisténi a zaslat na Ceskou spravu
socialnitho zabezpeceni original eviden¢niho listu diichodového pojisténi. Zaméstnanci
preda osobné nebo doruci postou kopii eviden¢niho listu a vyplnény formulat ,,Potvrzeni
0 zdanitelnych piijmech ze zavislé¢ Cinnosti a z funk¢nich pozitkli, srazenych zéalohach
nadan a danovém zvyhodnéni“ a potvrzeni o zaméstnani. Déale musi mzdova ucetni
vypracovat na zadost zaméstnance potvrzeni pro Ufad prace CR o primérném vydélku
a dalsich skutecnostech rozhodnych pro posouzeni, zda méa zaméstnanec narok na podporu

v nezamestnanosti.
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Mzdova ucetni je povinna do 8 kalendainich dnl odhlésit zaméstnance ze socidlniho
pojisténi u mistné prislusné spravy socidlniho zabezpeceni. Dale musi zaméstnavatel
odhlésit zaméstnance ze zdravotniho pojisténi na formulaii ,,Ozndmeni o skonceni
zamé&stnani® (pfiloha P III). Ve stejné 1htité musi mzdova Gcéetni odhlasit zaméstnance i ze
zdravotniho pojisténi u jeho zdravotni pojistovny na pfislusSném formulafi ,,Hromadné
oznameni zmén zaméstnavatele* (ptiloha P IV). Zadavatel je povinen zaslat mzdové tcetni
vypoveéd zaméstnance nejpozdeji do 6 kalendainich dni od skon¢eni pracovniho poméru.
A dale odeslat evidencni list dichodového pojisténi spravé socialniho zabezpeceni

do 30 kalendainich dnti od skon¢eni pracovniho poméru.

Propusténému zaméstnanci musi byt ptedan do 8 kalendainich dnt po propusténi formulaf
»Potvrzeni o zdanitelnych piijmech ze zavislé Cinnosti a funkcnich pozitkl, srazenych
zalohach na dan a danové zvyhodnéni* a kopii evidenéniho listu diichodového pojisténi lze

predat ¢i zaslat zaméstnanci dodate¢n¢ ve 1huteé 30 dni po skonéeni pracovniho poméru.

6.4 Osobni dotaznik

Jednim z cilti mé prace bylo vytvofit osobni dotaznik. M4 slouzit k zefektivnéni spoluprace
mezi zadavatelem a outsourcingovou spole¢nosti Métis s. r. 0. Cilem bylo vytvofit takovy
dotaznik obsahujici vSechny nezbytné nalezitosti, potiecbuje jak zaméstnavatel tak mzdova

ucetni uchovavat v evidenci.

Praxe ukazuje, Ze odpovédni zastupci zaméstnavateli nemaji viibec piehled o postupech
pii piijeti €1 propusSténi zameéstnance a potiebnych podkladech k praci mzdové ucetni.
Outsourcingové spolecnosti se dosud za dobu jeji existence nepodafilo ani své nejstarsi
klienty naucit postupy pro pfijeti zaméstnancti. Osobné nevidim problém v neschopnosti
zastupct klienttl, ale v samotné problematice personalni a mzdové agendy. Troufnu si fict,
ze neni rok, v némz by v zdkonnych norméch nebyly provedeny upravy tykajici se této
oblasti. Outsourcingova spolecnost si od vytvofeni osobniho dotazniku slibuje podstatné
zjednoduseni komunikace mezi zadavatelem, jeho budoucim zaméstnancem a mzdovou
ucetni. Aby toto ocekévani bylo splnéno, musela jsem prostudovat veskeré tiskopisy,
se kterymi v pribéhu c¢innosti piijeti, propusténi a trvani pracovniho poméru mzdova
ucetni piijde do styku a nasledné¢ jsem sestavila seznam osobnich udaji, které

bezpodmine¢né musim zjistit od zaméstnance.
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Na zéklad¢ osobniho dotazniku mzdova Gcetni vypracovava veskeré pottebné dokumenty,
které souvisi s pfijetim zaméstnance. V riznych zdrojich at v odborné literatufe
¢1 ha internetu jsem patrala po vzorech osobnich dotaznikl. Narazela jsem vétSinou na
dotazniky urcéené pro specifické firmy ¢i obory, sestavené dle jejich potifeb. Obsahovaly
pro nas zcela zbytecné udaje, byly pfiliS obsdhlé a tim nepiehledné. Abych dosdhla
kyzeného efektu tj. zefektivnéni spoluprdce, musi mnou vytvofeny osobni dotaznik
Outsourcingova spole¢nost ve vétSiné piipadil jedna na strané zadavatele s majiteli
spole¢nosti, z ¢ehoz vyplyva, ze tito byvaji ¢asto velice zaneprazdnéni fizenim svych firem
a tak vedeni agendy o zamé&stnancich nepovazuji za dulezité. Cim vice Gdaji bude mzdova

ucetni po téchto lidech pozadovat, tim mén¢ jich dostane a v hor§im terminu.

Je samoziejmé, Ze potiebujeme veédét jméno, piijmeni zaméstnance a dalSi nezbytné
informace, ale ve vét§in¢ dotaznikli nebyly uvedeny napftiklad srazky ze mzdy, coz je pro
mzdovou ucetni velmi dualezity fakt, ktery musi brat v Gvahu. Tato potifeba samoziejmée
koresponduje se stavem zadluzenosti soucasného obyvatelstva Ceské republiky.
V soucasnosti neni problém, aby zaméstnanci z jeho mzdy bylo srdZzeno i nékolik
exekucénich prikazti. Vytvorila jsem tabulku, kde jsou ptfesné specifikované tyto srazky
ze mzdy. Rozdélila jsem je na srazky, které ma budouci zaméstnanec z ufedni moci a které
ma dobrovolné. Zde chci upozornit na nutnost vypliovani osobniho dotazniku piimo rukou
zaméstnance vcetné uvedenych srazek. Doporucuji v tomto ptipadé pozadovat samostatné
podklady k pozadovanym srazkam. Toto je velmi dulezité k vypoctu mzdy a fyzického

provedeni srazek, které provadi mzdova tcetni na zéklad¢ pokyni zadavatele.

Moment pfedani osobniho dotazniku budoucimu zaméstnanci se da povazovat za piislib
budouciho pracovniho poméru. Na zaklad¢ toho jsem vytvofila dotaznik s informacemi,
které jsou nezbytné pro mzdovou ucetni, aby splnila veSkeré své povinnosti vici statnim
organizacim, at’ uz jde o piihlaSeni zaméstnance k socialnimu a zdravotnimu pojisténi nebo
vedeni eviden¢niho listu diichodového pojisténi. Do dotazniku jsem nezatadila informace
pottebné pouze pro ucely dan¢ z piijmu fyzickych osob a to z diivodu, ze jejich vyplnéni
je bezpodmine¢né nutné do formulafe ,,Prohlaseni o dani z pfijmi ze zavislé Cinnosti

a z funk¢nich pozitki®, jak urcuje zdkon o dani z piijmda.

Mzdova tcetni nepotiebuje védét o zaméstnanci prubéh jeho dosavadniho zaméstnani, jeho

jazykové znalosti, odborné znalosti a dovednosti, to vSe jiz bylo uvedeno v jeho Zivotopise
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a neni nutné psat to znovu. Déle neni nutné uvadét ¢islo obcanského prikazu nebo datum

narozeni rodinnych pfislusniku, sta¢i uvedeni rodného cislo a rodinny stav.

Tim, ze jsem vytvofila dotaznik pfimo na miru mzdové Gcetni outsourcingové spolecnosti
se vSemi potifebnymi informacemi, usnadnila jsem prvotni komunikaci pfi piijimani
novych zaméstnancl. Osobné¢ vidim vyhody pro vSechny 3 zacastnéné strany:

outsourcingovou spolecnost, zadavatele i budouciho zaméstnance.

6.5 Podklady pro sepsani pracovni smlouvy a platového vyméru

Dalsi material, jenz, jsem méla vytvofit, se v praxi stane podkladem pro sepsani pracovni
smlouvy a pracovniho vyméru. Tento materidl slouzi k tomu, aby mzdova ucetni mohla
snadno a rychle vyhotovit pracovni smlouvu, kterd je potfebnd ke vzniku pracovniho
poméru. V tomto materidlu jsem se zaméfila na zjisténi odliSnych informaci nez v osobnim
dotazniku. VétSina pracovnich smluv sestavovanych pro zadavatele ma stejné nalezitosti,
proto lze prace na sepsani pracovni smlouvy sjednotit pro vSechny klienty a tim opét
usnadnit komunikaci mezi zadavatelem a outsourcingovou spole¢nosti. Do materialu byly
zapracovany dotazy na informace, které v zdsadé musi obsahovat kazda pracovni smlouva

nebo platovy vymeér.
Material tedy obsahuje informace o:

e datu vzniku pracovniho poméru

e pracovnim zafazeni

e mistu vykonu prace

e typu pracovniho poméru na dobu urc¢itou nebo neurcitou
e naroku na zakonnou eventualné dodatkovou dovolenou
e vysi a stanoveni mzdy

e zpusobu vyplaty mzdy

e tydennim tvazku

Je to jen zjednoduSeny materidl, ktery vyplituje zadavatel. Navazuje na informace
z osobniho dotazniku, proto napfiklad u zpiisobu vyplaty mzdy je dotaz na hotovostné
¢i bezhotovostné nikoliv na ¢islo G¢tu, které uz budouci zaméstnanec vyplnil v osobnim
dotazniku. Co je navic uvedeno v materialu ,, Podklady pro sepsani pracovni smlouvy
a platového vymeéru® jsou udaje o zaméstnavateli, ktery se zaméstnancem uzavira pracovni

pomér. Tento material bude ptilohou metodického pokynu zadavatele. Informace podklad
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pracovni smlouvy a platového vymeéru jsou sestaveny tak, aby korespondovaly s umisténim
na pracovni smlouvy a platového vymeéru, coz znacné usnadiiuje sepisovani smluv

a vymeéru. Prace se takto zefektivni a eliminuje se moznost nedopatteni.
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7 NAVRH METODIKY PRO ZAJISTENI PERSONALNI A
MZDOVE AGENDY

7.1 Urceno pro mzdovou ucetni

Metodika pro outsourcingovou spolecnost obsahuje veskeré povinnosti, které¢ musi mzdova
ucetni splnit, aby dostala svym zavazklim jak vi¢i zadavateli, tak vici prislusSnym statnim
organim a pojistovnam. Je zde uveden piesné postup, co a jak ma udélat a v jakych

terminech.
PRIJETI ZAMESTNANCE

e Prijeti na zédklad¢ osobniho dotazniku a podkladl pro sepsani pracovni smlouvy
a platového vyméru.
e Mzdova ucetni obdrzi od zaméstnavatele vyplnény osobni dotaznik a podklady
pro sepsani pracovni smlouvy a platového vymeéru nového zaméstnance.
o Termin: nejméné 1 den pied pozadovanym vznikem pracovniho poméru
e Mzdova ucetni vypracuje pracovni smlouvu a platovy vymér.
o Termin: na konci pracovni smény pied pozadovanym pocatkem pracovniho
poméru
e Zaméstnavatel doruci podepsanou pracovni smlouvu a platovy vymér.

o Termin: nejpozdé&ji 6. kalendarni den po vzniku pracovniho poméru
Prijeti na zakladé osobniho dotazniku a pracovni smlouvy

e Mzdova tucetni od zaméstnavatele obdrzi osobni dotaznik, pracovni smlouvu
a platovy vymer.

o Termin: nejpozdéji 6. kalendaini den po vzniku pracovniho poméru
PiihlaSeni na socidlni a zdravotni pojisténi.

e Mzdova ucetni vypracuje a zasle pifihlaSku zaméstnance ,,Ozndmeni o nastupu
do zaméstnani“ (ptiloha P Ill) pro mistné pfislusnou Okresni spravu socialniho
zabezpeceni.

o Termin: nejpozdé€ji do 8 kalendarnich dnti po vzniku pracovniho poméru
e Mzdova ucetni vypracuje a zaSle pfihlaSku zaméstnance ,,Hromadné ozndmeni

zaméstnavatele® (pfiloha P VI) pro piislusnou zdravotni pojistovnu.

o Termin: nejpozdé€ji do 8 kalendarnich dnti od vzniku pracovniho poméru
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e Mzdova UCetni obdrzi od zaméstnavatele vyplnény a podepsany tiskopis
,Prohlaseni poplatnika dané¢ z pfijmi fyzickych osob ze zavislé Cinnosti

a z funkénich pozitk(™ nového zaméstnance.
o Termin: nejpozde€ji do 30 dnti od nastupu do zaméstnani véetné povinnych
potvrzeni prokazujicich pfedmétné naroky (zapoctovy list, vypis z rejstiiku

tresta)
PROPUSTENI ZAMESTNANCE

e Pozaduje-li zaméstnavatel sepsani dokumentu, na jehoz podkladé bude rozvazan
pracovni pomér (dohoda, vypovéd’, zruSeni pracovniho poméru), pak je nutno tuto
skutecnost sdélit.

o Termin: minimaln€ den pfed pozadovanym ukoncenim pracovniho poméru

e Mzdova ucetni vypracuje a zasle zaméstnavateli mailem dokument o rozvazani
pracovniho poméru.

o Termin: nejpozdé€ji ke konci pracovni smény pred pozadovanym dnem
zrusenim pracovniho poméru nebo jinak dle dohody

e Mzdova ucetni piijme podklady pro rozvazani pracovniho poméru

o Termin: nejpozdéji do 6. kalendarnich dnt po skonceni pracovniho poméru

e Mzdova ucCetni odhlasi zaméstnance na formulafi ,,Hromadné oznameni

zamestnavatele® u piislusné zdravotni pojistovny
o Termin: nejpozdéji do 8 kalendarnich dni od rozvazani pracovniho poméru

e Mzdova ucetni je povinna vystavit potvrzeni o zaméstnani — zapoctovy list a zaslat
jej propusténému zameéstnanci.

o Termin: do 8 kalendarnich dnil od rozvazani pracovniho poméru

e Mzdova tcetni je povinna vystavit potvrzeni o piijmech.

o Termin: do 8 kalendarnich dntli od rozvazani pracovniho poméru

e Mzdova ucetni je povinna vyplnit a odeslat eviden¢ni list dichodového pojisténi
ve 3 vyhotovenich:

o original zasle Okresni spravé socialniho zabezpeceni
o 1. kopii zaSle zaméstnanci

o 2. kopii zalozi ve mzdové agend¢ zaméstnavatele
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o TRVANI PRACOVNIHO POMERU
Meésicni zpracovani dané

e V piipadé zmén pojisStovny ¢i ndroku na uplatnéni danového odpoctu
nebo danového zvyhodnéni musi byt tato zména zaméstnancem prostiednictvim
zam¢stnavatele nahlaSena pisemnou formou vcetné dolozeni piedmétnych
potvrzeni.

o Termin: nejpozdéji v den predani podkladi pro vypocet mezd
zaméstnavatelem
Rocéni zuctovani dané

e Mzdova tucetni pfedd zameéstnavateli “ProhlaSeni poplatnika dané z piijmi
fyzickych osob ze zavislé Cinnosti a z funkénich pozitk(® zaméstnanctim, kterym
trva pracovni pomér.

o Termin: 31.1

e Zaméstnavatel zajisti u svych zaméstnanct nasledujici:

o aktualizaci osobnich udaji zaméstnance na prohlaseni pro nasledujici
kalendarni rok

o podepsany Oddil 3. ,,Zadost o provedeni roéniho z(&tovani zaloh na daii
a danovém zvyhodnéni a o provedeni vypoctu dané z ptijmu fyzickych osob
ze zavislé Cinnosti a z funkénich pozitkii* vcetné dolozeni predmétnych
potvrzeni

o Termin: 15.2
Roc¢ni zpracovani evidencnich listii diichodového pojisténi

e Mzdova Ucetni vypracuje evidencni list diichodového pojisténi za piedchazejici
kalendarni rok a zaSle zaméstnavateli.
o Termin:do 7.4
e Zaméstnavatel zajisti podepsani origindlu a dvou kopii eviden¢niho listu
zaméstnanci, pricemZ prvni kopii zaméstnanci ponechd, origindl a druhou kopii
zaSle zpét mzdové ucetni.
o Termin: do 25.4
e Mzdova tUcetni zaSle origindl mistné pfislusné Okresni spravé socidlniho

zabezpeceni.
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o Termin: do 30.4

7.2 Urceno pro zaméstnavatele

Metodika pro zadavatele je zpracovana na podobnych principech s ohledem na splnéni

povinnosti vii€i statnim organtim a pojistovnam.

PRIJETI ZAMESTNANCE

e Prijeti na zédklad¢ osobniho dotazniku a podkladii pro sepsani pracovni smlouvy
a platového vymeéru.
e Mzdova ucetni obdrzi od zaméstnavatele vyplnény osobni dotaznik a podklady
pro sepsani pracovni smlouvy a platového vyméru nového zaméstnance.
o Termin: nejméné 1 den pied pozadovanym vznikem pracovniho poméru
e Zaméstnavatel obdrzi vypracovanou pracovni smlouvu a platovy vymér.
o Termin: na konci pracovni smény, den pied pozadovanym pocatkem
pracovniho poméru
e Zaméstnavatel doruc¢i podepsanou pracovni smlouvu a platovy vymer.

o Termin: nejpozdé€ji 6. kalendaini den po vzniku pracovniho poméru
Prijeti na zakladé osobniho dotazniku a pracovni smlouvy

e Zaméstnavatel odeSle mzdové ucetni osobni dotaznik, pracovni smlouvu a platovy
vymer.
o Termin: nejpozdéji 6. kalendaini den po vzniku pracovniho poméru

Prohlaseni poplatnika

e Zaméstnavatel zaSle mzdové Gletni vyplnény a podepsany tiskopis
»Prohlaseni poplatnika dan¢ z piijmd fyzickych osob ze zavislé Ccinnosti

a z funkénich pozitk™ nového zaméstnance.
o Termin: nejpozdeji do 30 dnli od nastupu do zaméstnani véetné povinnych

potvrzeni prokazujicich pfedmétné naroky
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PROPUSTENI ZAMESTNANCE

e Pozaduje-li zaméstnavatel sepsani dokumentu, na jehoz podklad¢ bude rozvazan
pracovni pomér (dohoda, vypoveéd’, zruSeni pracovniho poméru), pak je nutno tuto
skutecnost sdélit.

o Termin: minimaln¢ den pied pozadovanym ukoncenim pracovniho poméru

e Zaméstnavatel obdrzi vypracovany dokument o rozvazani pracovniho poméru.

o Termin: nejpozdé€ji ke konci pracovni smény pred pozadovanym zrusenim
pracovniho poméru nebo jinak dle dohody

e Zaméstnavatel zasle mzdové ucetni podepsany dokument o rozvazani pracovniho
pomeru.

o Termin: do 6 dnti po skonéeni pracovniho poméru

TRVANI PRACOVNIHO POMERU
Meésicni zpracovani dané

e V pfipadé¢ zmén pojistovny ¢i naroku na uplatnéni danového odpoctu nebo
danového zvyhodnéni musi tato byt zaméstnancem prostiednictvim zaméstnavatele
nahlaSena pisemnou formou véetné dolozeni predmétnych potvrzeni.

o Termin: nejpozd€ji v den piedani podkladi pro vypocet mezd
zaméstnavatelem
Rocni zuctovani dané

e Mzdova tcetni preda zaméstnavateli formulat ,,Prohlaseni poplatnika dané z pfijmt
fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozitkl zaméstnanctim, kterym
trva pracovni pomer.

o Termin: 31.1

e Zameéstnavatel zajisti u svych zaméstnanct nésledujici:

o aktualizaci osobnich udaji zaméstnance na prohldSeni pro nasledujici
kalendarni rok

o podepsany Oddil 3. ,,Zadost o provedeni roéniho zuétovani zaloh na dafi
a daniového zvyhodnéni a o provedeni vypoctu dané z pfijma fyzickych
osob ze zavislé Cinnosti a z funkénich pozitkd“ vcetné dolozeni

pfedmétnych potvrzeni
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o Termin: 15.2
Rocni zpracovani evidencnich listit diichodového pojisténi

e Zaméstnavatel obdrzi od mzdové ucetni evidencni listy dichodového pojisténi
za predchazejici kalendaini rok.
o Termin: do 7.4
e Zaméstnavatel zajisti podepsani origindlu a dvou kopii evidencnich listi
zamestnanci, pri¢emz prvni kopii zaméstnancovi ponecha, original a druhou kopii
zasle zpét mzdové ucetni.

o Termin: do 25.4
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8 ELEKTRONICKA KOMUNIKACE

Pfi studiu problematiky, jiz se zabyva ma bakalafskd prace, jsem narazila na problém
s elektronickou komunikaci s organy, s nimiz mzdova ucetni v outsourcingové spolecnosti
komunikuje v soucasné dobé zasadné prostiednictvim posty. Pivodné nebylo téma
elektronické komunikace v zadani feSeni od spolecnosti Métis s. r. 0. ovS§em pii analyze
soucasného stavu a ocekavaného budouciho vyvoje jsem se dohodla s vedenim spole¢nosti
Meétis s. r. 0. na potfebé rozsifeni prace o toto téma. Tato Cast mé bakalédiské prace
se zabyva v prvni fadé moznostmi komunikace, které nam nabizi pfislusné statni instituce
a dale postupem, jak dosdhnout zpiistupnéni elektronické komunikace mezi mzdovou

ucetni a ptislusnymi institucemi.

8.1 Obecné informace o moznostech elektronické komunikace S

institucemi

Mzdova Gdetni komunikuje se statnimi organizacemi a to zejména s Ceskou spravou
socialntho zabezpeceni, mistn¢ pfisluSnou Okresni spravou socidlniho zabezpeceni
a s ptislusnymi zdravotnimi pojiStovnami. Dosud komunikovala zdsadné prostfednictvim
Ceské posty v papirové formé, elektronickych portaldl vyuzivala v poslednich letech pouze
pro tisk formulaii. Elektronickd komunikace funguje dosud pouze jednostranné od doby
povinného zalozeni datovych schranek u spolecnosti s ruCenim omezenym.
Outsourcingova spolecnost je spolec¢nost s ru¢enim omezenym, tudiZ mé zalozenu datovou
schranku ze zakona. Jejimi klienty jsou i osoby samostatné vydélecné ¢inné, které tuto
povinnost nemély a datové schranky zalozeny nemaji. VéEtSina s. r. 0. povazuje datovou
schranku za nutnost. Jeji jednatelé se naucili datové schranky pouzivat jen pro piijeti
zprav. Dokumenty ovéefené podpisem, dosud zasilaji v papirové podobé postou. V tomto
sméru zatim nepochopili vyhody datovych schranek a elektronického podpisu. Nebudu zde
popisovat komunikaci se vemi statnimi institucemi, ale vybrala jsem si Ceskou spravu

socidlniho zabezpeceni a VSeobecnou zdravotni pojiStovnu, protoze s t€émito institucemi

komunikuje mzdova ucetni nejcastéji.
8.2 Ceska sprava socialniho zabezpeceni

,,Ceska sprava socialniho zabezpegeni od 1.1 2012 zpfistupnila novy komunikaéni kanél,

ktery nazvala Vefejné rozhrani pro e-Podani. Tento komunika¢ni kandl umoZiiuje podani
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ptislusnych tiskopisii elektronickou formou. Funguje to na principu elektronické podatelny

pro ptijem tiskopist formou datové zpravy*.
(Ceska sprava socialniho zabezpe&eni, ©[2011])

,»Aby mohl podavajici zacit pouzivat komunikac¢ni kanal VREP, jeho povinnosti
je se zaregistrovat na mistn¢ piislusné Okresni spravé socialniho zabezpeceni. Ta mu
pridéli registracni ¢islo a nasledné bude zaregistrovan do informacéniho systému CSSZ pro

e-Podani*.

,Podavatel, aby mohl vyuzivat sluzeb elektronického podavani tiskopisii, musi splnit
nékteré¢ predpoklady. Nejprve musi vyplnit formulédf ,, Oznameni o povéreni k zajisténi
viech ukontl souvisejicich s e-Podanim CSSZ*“ (nebo pro zastupujici osobu), ,,Sd&leni
dopliiujicich udaji k e-Podani CSSZ“. Sluzba e-Podani je vhodna pro opakovana podéni
ptislusnych formulaid, abychom splnili povinnosti z oblasti socialniho zabezpeceni podle
ptislusnych pravnich piedpisti. E-Podani urychluje komunikaci mezi subjekty a Ceskou
spravou socialniho zabezpeceni*.

(Ceska sprava socialniho zabezpedeni, ©[2011])

Jak se registrovat?

,Registraci je mozné uskute¢nit bez osobni navstévy a to elektronicky, ale za pfedpokladu,
ze vyplnény tiskopis viz vyse, bude podepsany platnym kvalifikovanym certifikdtem, coz
je elektronicky podpis statutarniho zastupce zaméstnavatele, piipadné jiné opravnéné
osoby a nasledn¢ zaslan do e-podatelny mistné pfislusné Okresni spravy socidlniho

zabezpecCeni nebo datové schranky pfislusné Okresni spravy socidlniho zabezpeceni.

V ptipadé zastupujicich osob je tieba piipojit pfislusnou plnou moc*.

,V piipadé osobni navstévy se pracovnik zaméstnavatele dostavi na ptisluSnou spravu
socialniho zabezpeceni, ke které zaméstnavatel vécné a mistné pfislusi (§ 7 zék. C.

582/1991 Sb., v platném znéni*.
(Ceska sprava socialniho zabezpedeni, ©[2012])
Sprava socidlniho zabezpeceni eviduje tyto udaje:

e . jméno, ptijmeni, rodné ¢islo

e emailova adresa povéteného pracovnika
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e variabilni symbol zaméstnavatele, pro kterého povéteny pracovnik =zajistuje
vSechny ukoly souvisejici s predkladanim zdkonnych formulari

e variabilni symbol zastupujici organizace vztahujici se k externimu pracovnikovi
Vv pfipadé, Zze povéefeny pracovnik je externim pracovnikem ze zastupujici
organizace

e udaje z kvalifikovaného certifikatu (,,Sériové ¢islo* a ,,Vystavitel certifikatu®)
(Ceska sprava socialniho zabezpedeni, ©[2012])
Jsou zde nékteré innosti, které musime uskutelnit jesté pied registraci:

e opatfit si kvalifikovany certifikat pro vytvoteni elektronického podpisu
e aktivovat si podpisovy kli¢
o kvalifikovany certifikat, ktery povéfeny pracovnik ziskal od certifikacni
autority, musi byt aktivovan na osobnim pocitaéi, na kterém byla vytvaiena
zadost o tento kvalifikovany certifikat
o pokud je tieba kvalifikovany certifikdt vyuzivat na jiném pocitaci,
je umoznén jeho export
e piipravit si udaje z kvalifikovaného certifikatu - vystavitel a sériové Cislo
o postup pro vlastniky kvalifikovanych certifikati pifi otisku vefejné casti
certifikatu - udaje z kvalifikovaného certifikatu umozni CSSZ jednoznaéng
identifikovat zasilatele
e aktivovat Sifrovaci certifikat
o pro jeho aktivaci

o stdhnout jej mizete na strance Sifrovani datovych zprav*
Pii elektronické komunikaci s CSSZ je nezbytné jednoznacéné identifikovat:

e podavajiciho klienta jeho certifikdtem (pro VREP )

e zaméstnavatele/OSVC, za kterou bylo e-Podani uskuteénéno, piidélenym
variabilnim symbolem

e fyzickou osobu, jiz se zaslané udaje tykaji, rodnym ¢islem

e Correlation ID (unikatni identifikator zaslan¢ho e - Podani, ktery ptidéluje VREP)

e identifikator datové schranky

e ID datové zpravy (unikatni identifikator datové zpravy, ktery ptidéluje systém

ISDS kazdé datové zprave)
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e detaily k Identifikatoriim e-Podéani*
(Ceska sprava socialniho zabezpeceni, ©[2012])

»~Komunikacni kanal Vefejné rozhrani pro e-Podani usnadiiuje komunikaci mezi subjekty
a CSSZ, vyhody komunika¢niho kanalu jsou, Ze je piistupny 24 hodin dennég, v piipadé
podani tiskopisu elektronickou formou je zde okamzitd odezva, kterd nas upozoriuje
na nasledné pfijeti anebo zamitnuti e-Podani. V ptipad¢ odeslaného tiskopisu s chybou
umoznuje komunikaéni kandl okamzité Gpravy a opétovného zaslani e-Podani. Odpada zde
pisemna komunikace mezi subjekty a také je zde kladen velky dlraz na vysokou miru

zabezpedeni dat“. (Ceska sprava socialniho zabezpeéeni, ©[2012])

Elektronické podani je pro mzdovou tcetni velikou vyhodou, protozZe Setfi cas a cestovni
naklady. Mzdova ucetni, ktera by v den, kdy musi odevzdat pfislusné tiskopisy statni

instituci obvykle fyzicky do 18:00 hod., ma tak ¢as elektronicky az do pulnoci.

8.3  VSeobecna zdravotni pojiStovna

Mzdova ucetni jedna s prisluSnymi zdravotnimi pojistovnami, ke kterym jsou jeji klienti
prihlaseni. Nejcastéj$i ukony se zdravotnimi pojistovnami spocivaji v prihlaseni
a odhlaSeni zaméstnance ze zdravotniho pojiSténi. Jak jsem jiZ napsala, vybrala jsem
si VSeobecnou zdravotni pojistovnu z divodu, protoze vétSina klientl outsourcingové
spoleénosti Métis s. r. 0. maji pravé tuto pojistovnu. V CR funguje téméf deset zdravotnich

pojistoven. Nebudu zde popisovat piistupy na elektronické portaly vSech pojistoven.

»VSeobecna zdravotni pojisStovna dale je VZP pouzivd k elektronické komunikaci
se subjekty program zvany ,Portdl VZP“. Portdl slouzi pro bezpec¢nou vymeénu
elektronickych dat mezi subjekty a dale poskytuje veskeré informace z informacéniho
systému VZP CR. Poskytuje sluzby pojisténciim, osobam samostatné vydéleénd ¢innym
(OSVC), zaméstnavatelim, smluvnim zdravotnickym zafizenim, statnim institucim,

soudnim exekutortim a zdravotnim pojisStovnam®.
(Vseobecna zdravotni pojistovna, ©[2011])
Pro praci s Portdilem jsou potieba splnit nékteré poZadavky:

e , mit pocita¢ s podporovanou konfiguraci a pfipojenim k internetu

e vlastnit pfislu§né certifikaty pro ptistup a elektronicky podpis
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e podepsat dodatek ke smlouvé nebo smlouvu o vyuzivani zabezpecené elektronické

komunikace s VZP*
(Vseobecna zdravotni pojistovna, ©[2011])

Pro uacely personalistiky nam Portil VZP umoZiiuje poddani téchto tiskopisi

elektronickou formou:

e  Hromadné oznameni zameéstnavatele

e Piehled o platbé zaméstnavatele

e Oznameni o zménach v evidenci zaméstnavatele
e Obecné podani (nestrukturovany text)

e Udaje o zaméstnavateli

e Zaméstnanci pojisténi u VZP

e Vyuctovani zaméstnavatele

e Ov¢feni platnosti prukazu pojisténce*
(VSeobecna zdravotni pojistovna, ©[2011])
E-podatelna

,Elektronicka podatelna VZP CR je zfizena za uelem moznosti pfijimani a odesilani
datovych zprav. Elektronické podani se provadi zaslanim emailové zpravy, kterou
podavatel odesle na adresu podatelna@vzp.cz, kdy se jednou emailovou zpravou se zasila
pouze jedno podani. E-podatelna slouzi k podéani jinych zprav, nez pro které je urcen

,Portdl VZP*, jak uvadim vyse®.

»Maximalni souhrn velikosti zpravy je IMB. Podavatel musi splnit veSkeré pozadavky
pro podani, protoze v ptipadé pouziti jinych formatl nebo pifekrofeni maximalni
velikosti nebude podani elektronickou podatelnou piijato. Kdyz podavatel splni
veskeré potfebné pozadavky pro podani, piijem je potvrzen emailovou zpravou*.

(Vseobecna zdravotni pojistovna, ©[2011])

,,Vase elektronické podani zaslané na adresu elektronické podatelny VZP CR bylo piijato

a zaevidovano s témito tdaji:
e identifikéator podani
e (as prijeti

e piedmét®
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,»V pripadé, ze elektronické podani neprojde kontrolou, bude informace o nepftijeti zpravy

sdélena odesilateli zaslanim emailové zpravy s uvedenim divodu jeho nepfijeti®.
(VSeobecna zdravotni pojistovna, ©[2011])

Vyuzivanim zasilani tiskopist elektronickou formou je ulehceni v oblasti personalni
a mzdové evidence, kdy odpadé papirova forma, a veskera data jsou zpracovdna pomoci
elektroniky. Ve spole¢nosti Métis s. r. 0. vi o elektronické komunikaci, ale v tomto sméru
vyuzili zatim jenom datovou schranku. Tuto maji povinnou ze zdkona a vyuZzivaji ji pouze

K pfijeti zprav od statnich organt.
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9 DOPORUCENI

Po provedeni analyzy soucasné¢ho stavu jsem zjistila, ze skuteCné nejveétSi ztraty Casu
a vicenaklady jsou z divodu nepifesnych a netplnych podkladii a informaci dodanych
zaméstnavateli ke zpracovani. Je tieba vytvofit urCity standard ¢i pravidla, kterd budou
ob¢ strany jak pracovnice spolecnosti Métis s. r. o., tak kontaktni osoba klienta ¢i klient
dodrzovat a striktné pouzivat pii komunikaci pfi zajisStovani personalni a mzdové agendy

firmy.

Vytvoftila jsem dvé metodiky, kdy jedna je pro personalistku outsourcingové spolecnosti
a druha pro zaméstnavatele, ktery pozaduje po mzdové ucetni vedeni personalni a mzdové
evidence. Metodiky obsahuji pfesny postup, kterym se uzivatelé musi Fidit. Metodika
pro mzdovou ucetni obsahuje veskeré informace a dané terminy, které musi splnit, aby
dostala svym zavazkim va¢i statnim organizacim. Metodika pro zaméstnavatele
je postavena na podobném principu, kde zaméstnavatel ma uvedené terminy a informace,
které musi splnit, aby dostal svym zdvazklim vii¢i mzdové ucetni. Tyto informace mzdova

ucetni potiebuje, aby mohla provést kompletni dokumentaci o pfijimanych zaméstnancich.

Zjistila jsem, ze je tfeba vytvofit v ramci pravidel i formulare, které budou obsahovat
udaje o novych zaméstnancich a o uzavirané pracovni smlouvy. Tyto dokumenty
se nazyvaji ,,Osobni dotaznik* a ,,Podklady pro sepsani pracovni smlouvy a platového

vyméru®“. Praveé tyto dva dokumenty by mély pfinést poZzadovany efekt.
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ZAVER

Zadavatelem mé bakalaiské prace byla spolecnost Métis s ru¢enim omezenym pisobici
Vv oboru ekonomického, tcetniho a danového poradenstvi od kvétna roku 1995. Spolecnost
zajistuje svym klientim vedeni Ucetnictvi, personalni a mzdové agendy vcetné vypoctu
mezd, danové a ekonomické poradenstvi. Pracuje v soucasné dobé pro 20 klientd
a zpracovava mzdovou agendu o cca 60 zaméstnancich. VétSina jejich klientl pracuje
V oboru stavebnictvi a tak v sezonu stoupne pocet zaméstnanct az na 100.

Prvni ¢ast mé bakalaiské prace se zabyva teorii tykajici se ¢innosti mzdové ucetni pfi
pfijimani a propousténi zameéstnanct a trvani pracovniho poméru. Dale jsem se zabyvala
dichodovym a nemocenskym pojisténim, zdravotnim pojisténim a na zavér jsem popsala

oblast dafiovou.

V praktické Casti jsme se zaméfila na konkrétni vztahy mezi spoleCnosti Métis s. r. 0
ajejimi klienty. Dale jsem zkoumala analyzu soucasného stavu, kde jsem narazila na
problém v komunikaci mezi outsourcingovou spolecnosti a jejim zadavatelem. Zadavatelé
chtéji po outsourcingové spolec¢nosti vedeni persondlni a mzdové evidence svych
zaméstnancl. AvSak nejsou schopni dodat mzdové ucetni veSkerou dokumentaci
ke kompletnimu pfijeti zaméstnance. Zde nastava problém, Ze pokud mzdova ucetni
neobdrZi potfebné informace o zaméstnanci, nemize splnit povinnosti, které ma vici

statnim organizacim.

Cilem mé prace bylo vytvofeni dvou metodik a ktomu pfislusnych dokumenti
pro zefektivnéni spoluprace mezi outsourcingovou spolecnosti a zaméstnavatelem. Jedna je
urCena pro personalistku outsourcingové spole¢nosti a druhda zaméstnavateli. Metodika
pro outsourcingovou spole¢nost obsahuje veskeré povinnosti, které musi mzdova ucetni
splnit, aby dostdla svym zavazkim jak vaci zadavateli, tak vici pfisluSnym statnim
orgdniim a pojisStovnam. Je zde uveden piesny postup, co a jak ma udélat a v jakych
terminech. Metodika pro zaméstnavatele je zalozena na stejnych principech, kde ma
zaméstnavatel napsano jaké informace, dokumenty ma mzdové Ucetni predat a v jakych
terminech. Soucasti metodiky pro zameéstnavatele jsou 1 dal$i dva dokumenty. Tyto
dokumenty se nazyvaji ,, Osobni dotaznik* a ,,Podklady pro sepsani pracovni smlouvy a
platového vyméru“. Oba materidly budou piikladany jako pfiloha metodiky pro
zamé&stnavatele. Jako poslednim tématem, jimZz jsem se zabyvala, byla elektronicka

komunikace sufady. Téma elektronické komunikace nebylo v zadani feSeni od
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spoleCnosti Métis s. r. 0. ovSem pfi analyze soucasného stavu jsem se rozhodla rozsifit
praci o toto téma. Tato Cast mé bakalafské prace se zabyva v prvni fadé moZzZnostmi
komunikace, které nam nabizi pfislusné statni instituce a dale postupem, jak dosahnout
zptistupnéni elektronické komunikace mezi jejimi uzivateli. Elektronicka komunikace by
méla zjednodusit komunikaci mzdovych ucetni se statnimi institucemi tim, ze mzdové

ucetni usetii ¢as a cestovni naklady.

Zaveérem bych chtéla napsat, ze metodiky a k tomu pfislusSné dokumenty jesté nebyly

uvedeny do praxe, ale véiim, ze piinesou celkové zlepseni spoluprace mezi uzivateli.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
CR Ceska republika

CSSZ  Ceska sprava socialniho zabezpeéeni

Dz Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmt

OSVC Osoba samostatné vydéleéné inna

VREP Vefejné rozhrani pro e-Podani

ZTP/P  Zvlast tézké postizeni s potiebou privodce

§ Paragraf
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SEZNAM TABULEK

Tab. 1. Piehled existujicich zdravotnich pojistoven
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SEZNAM PRILOH

Pl Osobni dotaznik

Pl Podklady pro sepsani pracovni smlouvy

P 1l Oznameni o nastupu do zaméstnani (Oznameni o skon¢eni zamestnani)

PIV  Hromadné ozndmeni zaméstnavatele

PV Prohlaseni poplatnika dan¢€ z piijmu ze zavislé Cinnosti a z funkcnich pozitki
P VI  Eviden¢ni list dichodového pojisténi



PRILOHA P I: OSOBNI DOTAZNIK

OSOBNi DOTAZNIK

Ptijmeni, jméno, titul

Rodné pfijmeni Misto narozeni

Datum narozeni Rodné ¢&islo

Foto (neni nutné)
Statni pfislusnost

Adresa trvalého bydlisté véetné PSC

Telefon
Souéasna kontaktni adresa véetné PSC

Telefon
E-mailova adresa Mobilni telefon

l ANO - NE *) ’ ANO - NE *)

Zakladni
Stedni

Vyssi stiedni
Vysokoskolské

ANO - NE *)

ANO -NE *)




ANO - NE *)

Pfijmeni a jméno Rodné é&islo Pfibuzensky pomér

Prohlasuji timto, Zze jsem byl/a v souladu s ust. § 11 zék. & 101/2000 Sb., o ochran& osobnich
udaju, ve znéni pozdéjsich zmén a doplikl a v souladu s § 28 zakoniku prace fadné informovan/a o
zpracovani mych osobnich udaju pro ucely pracovné pravni, jakoz i o mych a pravech a pravech
Ceského statu.

Zejména jsem byl/a informovan/a o tom, Ze mnou poskytnuté osobni Gdaje budou zpracovany pro
Gcely pracovné pravni, a to v rozsahu poZadovaném obecné zavaznymi predpisy (napf. zékonik
prace, zakon o socialnim zabezpeceni, zakon o platu).

Na zakladé tohoto predchoziho pouceni souhlasim s tim, aby muj zaméstnavatel zpracovaval mnou
poskytnuté osobni Udaje pro pracovné pravni ucely a pro pinéni zakonem mu uloZzenych povinnosti, a
to ode dne jejich poskytnuti po celou dobu nezbytnou k zajiSténi prav a povinnosti z pracovniho
poméru a zavazuji se mu proto bezodkladné oznamovat vSechny zmény v osobnich udajich mnou
poskytnutych.

Vyslovné prohlasuji, Ze souhlasim s uvadénim mého rodného &isla na zasadnich pracovné pravnich
dokumentech (pracovni smlouva, dohoda o zméné pracovni smlouvy, vypovéd, dohoda o skonéeni
pracovniho poméru apod.)

Prohlasuji, ze jsem veskeré udaje uvedl/a pravdivé.

T2 [} AR OOmr i S

Podpis uchazece

*) Nehodici se skrtnéte
**) Oznacte krizkem

K fadnému prijeti zaméstnance do zameéstnani je nutné dolozit:
Zapoctovy list z minulého zaméstnani, kopii prikazu pojisténce zdravotni pojistovny, potvrzeni
|ékare o zdravotni zpUsobilosti, vypis rejstiiku trestl (pokud je pozadovan).




PRILOHA P II: PODKLADY PRO SEPSANI PRACOVNI SMLOUVY A
PLATOVEHO VYMERU

Podklady pro sepsani pracovni smlouvy a platového
vymeéru

Zaméstnavatel:

Nazev :

Sidlo:

I€o:
DIC:

Zaméstnanec:

Jméno:

Pfijmeni:

Datum narozeni:

Rodné ¢islo:

Adresa trvalého bydlisté:

Pracovni smlouva

e Datum vzniku pracovniho poméru:
e Pracovni zafazeni jako:

e Misto vykonu prace:

e Pracovni pomér:

a) Doba neurcitd *)
b) Doba urcita *)

e Naroky na dovolenou
a) Zékonny nérok na dovolenou (§212) *)
b) Dodatkova dovolend (§215) *)

2
e Sepsani platového vyméru
Typ a vySe mzdy: Zpusob vyplaty mzdy:
a) Casovd— MBEsiEni: .............. K& Platba:
Hodinovi: .............. K& a) Hotovostni *)

b) Bezhotovostni *)
b) Ukolové



¢ tydenni uvazek (pocet hodin)

Prohlasuji, ze jsem veskeré udaje uvedl/a pravdivé.

2 {1 R Tt S e e e

Podpis uchazece

*) Nehodici se $krtnéte




PRILOHA P III: OZNAMENI O NASTUPU DO ZAMESTNANI

Oznameni o nastupu do zaméstnani

N

| HHHHHHHHHHHHHH‘ (skon&eni zaméstnani)
Nastaveni iho Typ akce Datum platnosti akce ke dni
[ e . e
Seznam akei: (Oprava ze dne)
1 - Nastup 5 - Oprava 8 - Navrat po pferuSeni
2 - Skonéeni 6 - Pfevod 9 - Vznik k éeskym
3 -Zména 7- z divodu p 10- it k éeskym

Kéd OSSZ  Mistné prislusna 0SSZ (UP PSSZ)

1. Datum nastupu a skonceni zaméstnani

Datum skonéeni zaméstnani

Datum néstupu do zaméstnani

Titul Datum narozeni

Rodné cislo

|

2. Zakladni identifikace pojisténce
i IC

3. Adresa trvalého pobytu a dopliujici identifikacni tidaje pojisténce
Cislo domu

Pohlavi

Adresa trvalého pobytu - Ulice l
Obec Posta [ l PSC (Post Code) Stat Eodné pijmeni
Kontaktni adresa - Ulice Cislo domu Misto narozeni

Posta

i

.
R

Statni obéanstvi

Vsechna dalsi pfijmeni pfedchazejici sou¢asnému pfijmeni (kromé rodného)

4. Adresa pobytu v CR, je-li trvaly pobyt mimo CR

Ulice Cislo domu_

= '\

Pom R . LS

5 Identifikace zaméstnavatele a informace o zamestnanl
Nazev zaméstnavatele

& ]

_____Variabilni symbol

Druh &innosti Misto vykonu &innosti (stat)

Zameéstnani malého rozsahu:
(Platnou volbu zakfizkujte)

Druh dichodu Dichod ran od

7. Identifikace posledniho (sou¢asného) cizozemského nositele pojisténi

6. Informace o dichodu

T&\g'xs_(ugc pro akci prevodu)

Specifikace

)

Nazev posledniho (sou¢asného) cizozemského nositele pojisténi e P - posledni
| S - soucasny
= L N - neni
Ulice | ‘ Cislodomu w
Obec Post Code Cizozemské ¢islo pojisténi

8. Udaje o zdravotnim pojisténi a jiném nemocenském pojisténi

Kéd zdravotni jmbvny

Cssz

hoziho ktery provadél nemocenské pojisténi, ud jim nel

Nazev

m mgnu, lery pt EI . & | M
Nazev souéasného organu, ktery provadi nemocenské pojisténi, pokud jim neni CSSZ_

|

9. Podpisy a razitka

Potet pfiloh  Datum vypinéni formulafe — Datum pfijeti formulafe na OSSZ
| |
L [ |

5240126886 Podpis a razitko J

i Podpis a razitko 0SSZ ’

CSSZ 89 503 0 - 11/2009

K vyplnéni tohoto formulére na PC a néslednému vytisténi na Vasi tiskérné mazete vyuzit y formular na i

adrese "www.cssz.cz".



PRILOHA P IV: HROMADNE OZNAMENI ZAMESTNAVATELE

A Podet listl / List ¢. | | | |
( ¢

VSEOBECNA ZDRAVOTN OJISTOVNA HROMADNE OZNAMENI ZAMESTNAVATELE

ESKE REPUBLIKY

L B L mésic/rok | |

Néazev a sidlo zaméstnavatele Cislo platce pojistného

m Cislo pojisténce VZP Prijmeni a jméno
Ulice, ¢.p.

Vysvétlivky k vypliiovéani polozek jsou uvedeny v POUCENI.

razitko zaméstnavatele a podpis odpovédného pracovnika

VZP - 73b/2005



PRILOHA P V: PROHLASENI POPLATNIKA DANE Z PRiJMU

PROHLASENI
poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti
a z funkénich pozitka

r ;.
Prijmeni Jméno(-a)
Titul Rodné &islo') Cislo pasu')
Adresa bydlisté (mista trvalého pobytu) PsC

Prohla$eni podepisuji pro platce (nazev a adresa)

1. Podle § 35ba odst. 1 pism. a) a § 35d odst. 2 zakona é 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znini pozdéjilch predpisu (dale
jen ,zakon*), slevu na dani na poplatnika na zdan bdobi nebo di &ast zdan

uplatfiuji?) uplatiujiz) uplatfiuji?)
neuplatiiuji?) neuplatiuji?) neuplatiuji?)

2. Podle § 35ba odst. 1 pism. c) az f) a § 35d odst. 2 zakona uplatiiuji slevu na dani z divodu, Ze?)

a) pobiram invalidni dichod pro invaliditu prvniho nebo druhého stupné z dichodového pojisténi podle zékona o dichodovém
pojléténl nebo u mne zanikl narok na invalidni diichod pro invaliditu prvniho nebo druhého stupné z diivodu soub&hu néroku na vyplatu
tohoto invalidniho dlichodu a starobniho dichodu,

b) pobiram invalidni dichod pro invaliditu tfetiho stupné nebo jiny dichod z diichodového pojidténi podle zakona o dichodovém
pojiéténi, u néhoz jednou z podminek pfiznani je, Ze jsem invalidni ve tfetim stupni, zanikl mi narok na invalidni diichod pro invaliditu
tfetiho stupné z divodu soub&hu naroku na vyplatu invalidniho diichodu pro invaliditu tfetiho stupné a starobniho diichodu nebo jsem
podle zvlastnich predpist invalidni ve tfetim stupni, avdak Zadost o invalidni dlichod pro invaliditu tfetiho stupné mi byla zamitnuta
z jinych dGvodu nez proto, Ze nejsem invalidni ve tretim stupni,

c) jsem drzitelem prukazu ZTP/P

' . - r
Druh pfiznaného dichodu Cislo a datum rozhodnuti o pfiznani diichodu, & Datum vystaveni prikazu
z dtivodu Invalidity popf. potvrzeni FU . J., ze dne Piiod pian o ZTPIP
d) se soustavné pripravuji na budouci povolani studiem nebo pfedepsanym vycvikem, ve zdaf im obdobi

[ od - do?) J L od - do?) J [ od - do?) )

a to az do dovrdeni véku 26 let nebo po dobu prezenéni formy studia v doktorském studijnim programu, ktery poskytuje vysokoskolské
vzdélani az do dovr$eni véku 28 let.

3. Podle § 35c a § 35d zakona uplatiiuji dafiové zvyhodnéni na vyzi é dité zijici se mnou v doma ti (vi i, jené, dité
v pééi, ktera nahrazuje pé¢i rodi¢u, dité druhého z manzell a vnuka-vnuéku, pokud jeho rodi¢e nemaji pfijmy, z nlchi by mohll
dariové zvyhodnéni uplatnit):

a) Nezletilé dité

' . 3

Jméno(-a) a pfijmeni Rodné ¢islo Jméno(-a) a pfijmeni Rodné é&islo

b) Zletilé dité az do dovrSeni 26 let, jestlize nepobira invalidni dichod pro invaliditu tfetiho stupné a
— soustavné se pripravuje na budouci povolani: 4

Jméno(-a) a pfijmeni Rodné ¢&islo Jméno(-a) a pfijmeni Rodné &islo )

. J

25 5457 MFin 5457 - vzor &. 21 1



— nemlZe se soustavné pfipravovat na budouci povolani nebo vykonavat vydélenou &innost pro nemoc nebo Uraz, anebo
- z dlvodu dlouhodob& nepfiznivého zdravotniho stavu je neschopno vykonavat soustavnou vydélecnou Einnost:

Jméno(-a) a pfijmeni Rodné &islo Stav Potvrzeni FU &. j. ze dne

c) Z déti uvedenych pod pismeny a) a b) jsou drziteli prikazu ZTP/P:

' 3

Jméno(-a) a pfijmeni Rodné &islo Jméno(-a) a pfijmeni Rodné éislo

Uplatiujete-li dafiové zvyhodnéni a Vas(e) manZel(ka) je zaméstnan(a), vyplite:
Udaje o manzelce (manzelovi) Zijici (Zijicim) se mnou v domécnosti:

" Prijmeni a jméno(-a)

L Néazev a adresa zaméstnavatele

1.
Prohlasuji, ze

sougasné neuplatiiuji za stejné zdarovaci obdobi ani za stejny kalendafni mésic zdarovaciho obdobi
a) narok na slevy na dani podle § 35ba zékona u jiného platce dané a Ze soutasné na stejné obdobi kalendafniho roku jsem
nepodepsal(-a) u jiného platce prohlaseni k dani?);

b) dafové zvyhodnéni*) na vyzivované dité u jiného pléatce dané a Ze dafiové zvyhodnéni na to samé vyZivované dité za stejné zdafovaci
obdobi ani za stejny kalendaini mésic zdariovaciho obdobi neuplatiiuje jina osoba;

Dojde-li béhem zdari iho obdobi ke zméné skute¢ i rozhodnych pro vypodet zaloh na daf a dané nebo ke zméné podminek
pro poskytnuti slev na dani podle § 35ba zékona, nebo dafiového zvyhodnéni, pisemné je oznamim platci dané (napf. zménou v prohlaseni)
nejpozdéji posledni den kalendafniho mésice, v némz zména nastala.

Jsem si védom(-a) nasledku, kdyby toto prohladeni neodpovidalo pravdé a jsem si védom(-a) toho, Ze rozdil z nespravné srazené zalohy
na daii nebo dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé &innosti a z funkénich poZitkl a dafiového zvyhodnéni z mé viny bude v piné vysi véetné
pfisluSenstvi srazen z mé mzdy.

Zmény, k nimz béhem zdariovaciho obdobi doslo, nize uvadim:

( Druh zmény Zména nastala Datum podpisu Podpis poplatnika
¢ J
Potvrzuji pravdivost a Gpli adaji denych v tomto prohlaseni
f Na zdarnovaci obdobi Datum Podpis )
Dodateéné za zdariovaci obdobi (za kalendafni mésice) Datum Podpis
Na zdanovaci obdobi Datum Podpis
Dodateéné za zdanovaci obdobi (za kalendarni mésice) Datum Podpis
Na zdarovaci obdobi Datum Podpis
| Dodateéné za zdafovaci obdobi (za kalendafni mésice) Datum Podpis )
Narok na uznani slev na dani podle § 35ba zakona a narok na dafové zvyhodnéni prokazal poplatnik®)
Na zdafovaci obdobi | Za platce ovéfil Na zdafovaci obdobi| Za platce ovéfil Na zdanovaci obdobi| Za platce oveéfil




ek o,

e

e




Kromé naroku na slevy na dani a naroku na dariové zvyhodnéni podle udaju uvedenych jiz v prohlaseni uplatiiuji narok na:

1. Slevu na dani podle § 35ba odst. 1 pism. b) zakona na manzelku (manzela)

[Jméno(—a) Pjmeni RC ] %
ktera (ktery) v uplynulém zdariovacim obdobi
( od - do?) J ( od - do?) ) ( od - do?) ]

se mnou Zila (Zil) v doméacnosti a neméla (nemél) v tomto zdafovacim obdobi viastni pfijem presahujici 68 000 K& a v uplynulém zdafovacim

obdobi

i

byla (byI)Z)J

nebyla (byl)?)

s

byla (byl)?)
nebyla (byl)?)

)

drzitelkou (-lem) pritkazu ZTP/P.

2. Nezdanitelné ¢asti zakladu dané:
a) Podle § 15 odst. 1 zakona z divodu poskytnuti daru

=

byla (byl)?)
nebyla (byl)?)

1

p
Zdarovaci obdobi

Hodnota daru (K&)

Zdanovaci obdobi

Hodnota daru (Kg&)

Zdafiovaci obdobi

Hodnota daru (K&)

S

b) Podle § 15 odst. 3 a 4 zékona z dlivodu

zaplacenych uroku z Gvéru

Zdarovaci obdobi

Vyse Grokl (K&)

Zdafovaci obdobi

Vyse trokl (K&)

Zdafovaci obdobi

Vyse Grokd (K&) W

S

c) Podle § 15 odst. 5 zakona z divodu platby pfispévki na své

penzijni pfipojisténi nebo penzijni pojistén

Zdarovaci obdobi

Vyse pfispévki (K&)

Zdarovaci obdobi

Vyse prispévkl (K&)

Zdariovaci obdobi

b
Vyse prispévkia (K&)

\

J

d) Podle § 15 odst. 6 zakona z divodu zaplaceného pojistného na své soukromé Zivotni pojisténi
s N
Zdaovaci obdobi | VySe pojistného (K&) | Zdafovaci obdobi | VySe pojistného (K&) | Zdafiovaci obdobi | VySe pojistného (KE)
. 7
e) Podle § 15 odst. 7 zakona z divodu zaplacenych Elenskych pFispévki &lena odborové organizace
i R
Zdanovaci obdobi | Vy$e pFispévkl (K&) | Zdarfovaci obdobi | Vy3e pfispévkl (K&) | Zdanovaci obdobi | VySe pfispévkl (KE)
f) Podle § 15 odst. 8 zakona z divodu uhrady za zkousky ovéfujici vysledky dalSiho vzdélavani
Zdariovaci obdobi Vyse thrady (K&) Zdarovaci obdobi Vyse Ghrady (K&) Zdanovaci obdobi Vyse Ghrady (KC)J
- J
Potvrzuji pravdivost a upli adaju denych v oddile Il
Za zdarovaci obdobi Datum podpisu Podpis poplatnika )

L

') U poplatnik uvedenych v § 2 odst. 3 zakona uvedte datum narozeni a Eislo pasu nebo jiného dokladu,
2) Nehodici se skrtne, popf. podle jednotlivych zdafiovacich obdobi

%) § 38k odst. 4 zékona

#) § 35c a § 35d zékona

%) § 38l zakona




PRILOHA P VI: EVIDENCNI LIST DUCHODOVEHO POJISTENI

Evidencni list dichodového poustenl

Techni %kﬂd
PP

za rok T ELDP Oprava ELDP ze dne

B i irinnis B DR am

[ Jooooooooooooo ] B

;|
|
B

B RS il BN N B

= e

1497603561

nce

€SSz 89 387 2 - 1172011

Podpis a razitko zaméstnavatele Pro potieby 0SSZ

K vypinéni tohoto formuléie na PC a néslednému vytisténi na Vasi tiskérné muZete vyuZit elektronicky formuléf na internetové adrese "www.cssz.cZ"




