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ABSTRAKT 

Tato bakaláZská práce je zam�Zena na analýzu povinností mzdové ú�etní ve vybrané 

spole�nosti s ru�ením omezeným. Cílem práce je identifikovat klí�ové �innosti, které 

mzdová ú�etní vykonává, a následn� zpracování mzdové agendy. V první �ásti práce je 

uveden teoretický rámec týkající se mzdového ú�etnictví, v�etn� souvisejících legislativních 

po~adavkp. Druhá, praktická �ást se v�nuje konkrétní spole�nosti, v ní~ je provedena 

analýza povinností mzdové ú�etní. Na základ� získaných dat a provedené analýzy je 

zpracován návrh v oblasti mzdové agendy a doporu�ení pro zefektivn�ní práce mzdové 

ú�etní. 

 

Klí�ová slova: mzdová ú�etní, ú�etnictví, povinnosti, pracovní pom�r, mzdový systém 

 

ABSTRACT 

This bachelor's thesis is focused on the analysis of the duties of a payroll accountant in 

a selected limited liability company. The aim of the thesis is to identify the key activities 

performed by the payroll accountant and to propose an effective structure for managing of 

the payroll agenda. The first part of the thesis presents the theoretical framework regarding 

payroll accounting, including related legislative requirements. The second, practical part is 

dedicated to a specific company in which the duties of a payroll accountant are analysed. 

Based on the collected data and the conducted analysis, a proposal in the area of payroll 

agenda and recommendations for improving the work of a payroll accountant are prepared. 

 

Keywords: payroll accounting, accounting, responsibilities, employment relationship, 

payroll system 
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ÚVOD 

Hlavním tématem této bakaláZské práce je pZiblí~ení problematiky mzdového ú�etnictví, 

konkrétn� se zam�Zením na povinnosti mzdové ú�etní. Cílem práce je pZiblí~it povinnosti 

mzdové ú�etní, které vykonává pZed vznikem pracovního pom�ru, v jeho prpb�hu a pZi jeho 

ukon�ení. V sou�asné dob� je mzdové ú�etnictví nedílnou sou�ástí ka~dého podniku, proto 

firmy kladou dpraz na pe�livý výb�r mzdových ú�etních, aby byly dodr~ovány vebkeré 

zákonné a legislativní po~adavky. Dalbím cílem je provést analýzu t�chto povinností ve 

vybrané spole�nosti a na jejím základ� navrhnout podobu mzdové agendy. 

BakaláZská práce je rozd�lena do dvou hlavních �ástí. V teoretické �ásti je zpracována 

literární reberbe zam�Zená na problematiku mzdového ú�etnictví. V této �ásti jsou podrobn� 

popsány povinnosti mzdové ú�etní, v�etn� zákonných po~adavkp souvisejících 

s legislativou v oblasti sociálního a zdravotního pojibt�ní a daní. Dále se práce v�nuje 

mzdovému odm�Hování a výpo�tu mezd, aby bylo zajibt�no správné vyplacení mezd 

zam�stnancpm. Pro zpracování této �ásti byly vyu~ity pZedevbím odborné knihy a aktuální 

informace na webových stránkách, které poskytují pZehled v oblasti ú�etnictví. 

Druhá �ást této práce je zam�Zena na praktickou analýzu povinností mzdové ú�etní ve 

vybrané spole�nosti s ru�ením omezeným. Nejprve je pZedstavena samotná spole�nost 

a následn� provedena analýza její majetkové a finan�ní struktury, v�etn� SWOT analýzy. 

Dále je provedena analýza zam�stnancp spole�nosti, konkrétn� její struktury, smluvních 

vztahp a mzdového odm�Hování. V hlavní �ásti jsou podrobn� analyzovány �innosti mzdové 

ú�etní, které zahrnují vbechny povinnosti a procesy. Na základ� této analýzy jsou navr~ena 

opatZení k optimalizace t�chto procesp, v�etn� konkrétního návrhu mzdové agendy. Tato 

optimalizace pZisp�je k efektivn�jbímu fungování jednotlivých procesp v podniku. 
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CÍLE A METODY ZPRACOVÁNÍ PRÁCE 

Hlavním cílem práce je provedení analýzy povinností mzdové ú�etní ve vybrané spole�nosti 

a následn� navrhnout doporu�ení opatZení ke zlepbení a optimalizace t�chto �inností. 

Teoretická �ást je zam�Zena na charakteristiku mzdového ú�etnictví a podrobný popis vbech 

klí�ových povinností mzdové ú�etní. Sou�ástí této �ásti je rovn�~ pZehled legislativních 

po~adavkp, které musí být v oblasti mzdového ú�etnictví dodr~eny. PZi jejím zpracování 

bylo �erpáno zejména z odborné literatury zabývající se problematikou ú�etnictví 

a aktuálních právních pZedpisp. 

Praktická �ást se soustZedí na konkrétní �innosti, které vykonává mzdová ú�etní ve vybrané 

spole�nosti. Podkladem pro zpracování této analýzy byly veZejn� dostupné dokumenty 

i interní dokumenty poskytnuté podnikem. Pro analýzu majetkové a finan�ní struktury byli 

vyu~ity ú�etní a finan�ní výkazy zveZejn�né ve veZejném rejstZíku (justice.cz). Analýza 

zam�stnancp a jednotlivých povinností mzdové ú�etní byla zpracována na základ� 

rozhovoru a emailové komunikace s vedoucí ekonomického odd�lení a samotnou mzdovou 

ú�etní.  

Výsledky provedené analýzy budou shrnuty v záv�re�né �ásti bakaláZské práce, kde budou 

zároveH navr~ena doporu�ení pro zefektivn�ní �inností mzdové ú�etní a navr~en konkrétní 

návrh mzdové agendy. 
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  TEORETICKÁ 
ÁST 
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1 MZDOVÉ Ú
ETNICTVÍ 

V dnební dob� je vedení mzdového ú�etnictví dple~itou sou�ástí ka~dé organizace, jeliko~ 

svou �inností pZispívá k dodr~ování vbech právních pZedpisp a ke správnému fungování 

finan�ní stability organizace. Výb�r mzdové ú�etní není jednoduchý proces, proto~e tato 

pracovní pozice má náro�né po~adavky v podob� znalosti právních norem a oblasti 

ú�etnictví. Mezi dalbí nároky pro tuto pozici patZí ur�it� udr~ování dobrého vztahu mezi 

managementem spole�nosti a jejími zam�stnanci. Nedílnou sou�ástí je samozZejm� znalost 

mzdového systému, do kterého se zadávají mzdy zam�stnancp a podklady pro státní 

instituce. (Vybíhal a kolektiv, 2024) 

1.1 Právní rámec 

Hlavním právním pZedpisem, který upravuje �innost ú�etnictví je zákon �. 563/1991 Sb., 

o ú�etnictví, který upravuje vedení ú�etnictví, ú�etní zápisy a doklady, zppsoby oceHování 

apod. (Králová a Hejret, 2020). Dalbím pZedpisem, který upravuje pracovní právo je zákoník 

práce, který definuje vztahy mezi zam�stnavateli a zam�stnanci. 

Dále je nutné, aby se mzdová ú�etní Zídila vbemi navazujícími pZedpisy, které spadají do 

problematiky pracovního práva a zam�stnanosti (zákony, naZízení vlády, vyhlábky apod.) 

(Vybíhal a kolektiv, 2024) 

1.2 Povinnosti mzdové ú�etní 

Do povinností mzdové ú�etní zahrnujeme �innosti spojené se mzdami zam�stnancp 

a zákonné povinnosti ze zákona. Nedílnou sou�ástí je být v kontaktu s úZady a institucemi, 

kterým musí pravideln� pZedkládat m�sí�ní pZehledy o zam�stnancích.  

1.2.1 PZijetí nového zam�stnance 

PZi nástupu nového zam�stnance musí mzdová ú�etní splnit následující povinnosti: 

- sesbírat osobní údaje zam�stnance a uzavZít pracovní smlouvu (nejpozd�ji ke dni 

nástupu do zam�stnání), 

- vytvoZení eviden�ního listu, 

- podat pZihlábku k sociálnímu a zdravotnímu pojibt�ní u pZíslubného zdravotní 

pojibeovny a správ� sociálního zabezpe�ení (do 8 dnp), 
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- pZedlo~it prohlábení k dani k podpisu danému zam�stnanci (do 30 dnp od za�átku 

zam�stnání), 

- získat podstatné údaje, které jsou potZebné do mzdového listu, 

- pZi nástupu uvést zdravotní pojibeovnu zam�stnance (zam�stnanec je v pZípad� 

zm�ny pojibeovny povinen tuto skute�nost oznámit). (Vybíhal a kolektiv, 2024) 

1.2.2 Prpb�h pracovního vztahu 

V rámci pracovn�právního vztahu mzdová ú�etní vyhotovuje mzdy zam�stnancp a odvádí 

sociální a zdravotní pojibt�ní. B�hem trvání pracovního pom�ru jsou dple~ité i tyto 

povinnosti: 

- shroma~�ovat dávky nemocenského pojibt�ní od zam�stnancp, 

- evidovat nemocenské pojibt�ní jednotlivých zam�stnancp po dobu 10 let, 

- do 8 dnp nahlásit vebkeré zm�ny 
SSZ, 

- dle naZízení 
SSZ absolvovat kontrolu (preventivní pé�e, náplH práce apod.). 

(Vybíhal a kolektiv, 2024) 

1.2.3 Ukon�ení pracovního vztahu 

PZi skon�ení pracovního vztahu mezi zam�stnavatelem a zam�stnancem je zásadní, aby byly 

spln�ny následující po~adavky: 

- vypov�zení pracovního pom�ru dle zákoníku práce, 

- odhlásit zam�stnance se sociálního a zdravotního pojibt�ní do 8 dnp, 

- zaslat eviden�ní list do 8 dnp od vyú�tování, 

- do 10 dnp od podání ~ádosti vystavit potvrzení o zdanitelných pZíjmech ze závislé 

�innosti, 

- pZedat zam�stnanci zápo�tový list, 

- pZi ~ádosti zam�stnance vystavit pracovní posudek do 15 dnp. (Vybíhal a kolektiv, 

2024) 
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1.2.4 M�sí�ní povinnosti 

Ke konci ka~dého m�síce má mzdová ú�etní tyto povinnosti: 

- výpo�et mezd pro zam�stnance, v�etn� mzdových listp a výplatních pásek, 

- odvést sociální a zdravotní pojibt�ní, pZípadn� i nemocenské pojibt�ní, 

- provést srá~ku zálohy na daH z mezd zam�stnancp, 

- pravidelná rekapitulace o sra~ených zálohách a daní, 

- vrácení pZeplatku na dani, pZípadn� zajistit úhradu nedoplatku od poplatníka, 

- vedení mzdového listu pro zam�stnance (daHové zvýhodn�ní, slevy na dani a dalbí 

bonusy). (Vybíhal a kolektiv, 2024) 

1.2.5 Ro�ní záv�rkové povinnosti 

Povinnosti na konci roku zahrnují pZedevbím �innosti, které jsou nezbytné pro uzavZení 

mzdového ú�etnictví a dalbích zákonných nále~itostí. Mzdová ú�etní nese odpov�dnost za 

následující povinnosti: 

- zpracovat souhrn sra~ených záloh na daH, 

- provést ro�ní zú�tování daní z pZíjmp ze závislé �innosti (do 15. února), 

- pZi ~ádost poplatníka vyhotovit potvrzení (pro výpo�et dan� a záloh), 

- vrácení pZeplatku dan� (pokud je �ástka vybbí ne~ 50 K�), 

- do 30. dubna vyhotovit eviden�ní list pro zam�stnance, 

- vystavit ELDP, jeden podepsaný nechat v evidenci a druhý poslat na ÚSSZ. 

(Vybíhal a kolektiv, 2024) 

 

Mezi dalbí povinnosti, které musí mzdová ú�etní vykonávat patZí zpracovávání a následné 

evidování vbech ú�etních výkazp podniku (rozvaha, výkaz zisku a ztráty, cash flow). Ú�etní 

výkazy toti~ slou~í jako primární zdroj pro provedení finan�ní analýzy podniku. (Knápková 

a kolektiv, 2017)  
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2 PRACOVNÍ POM�R 

Pracovní pom�r upravuje v 
eské republice zákoník práce, který definuje pracovn�právní 

vztahy. Je podstatné, aby byla vykonávána závislá práce (jinak by se nejednalo 

o pracovn�právní vztah).  Zákoník práce (
esko, 2024, §2) definuje závislou práci 

následovn�: 

>Závislou prací je práce, která je vykonávána ve vztahu nadYízenosti zam�stnavatele 

a podYízenosti zam�stnance, jménem zam�stnavatele, podle pokyno zam�stnavatele 

a zam�stnanec ji pro zam�stnavatele vykonává osobn�.< 

>Závislá práce musí být vykonávána za mzdu, plat nebo odm�nu za práci, na náklady 

a odpov�dnost zam�stnavatele, v pracovní dob� na pracoviati zam�stnavatele, popYípad� na 

jiném dohodnutém míst�.< 

Pro správnou strategii pracovních vztahp je zásadní vedení organizace a jejich chování. 

Pracovní vztahy tak mp~ou být ovlivHovány dpv�rou mezi vedením a zam�stnanci nebo 

Zebením problémp, které mp~ou nastat. (Armstrong, 2020) 

V knize od Bakkera a Leitera (2015) se uvádí vysv�tlení pom�ru mezi spokojeností 

zam�stnancp a výkonem, které mezi sebou souvisí. Spokojenost zam�stnancp zvybuje 

výkon, zatímco vybbí výkon vede ke zvýbení pracovní spokojenosti. 

2.1 Typy pracovních pom�rp 

Mezi nej�ast�jbí pracovní pom�ry patZí hlavní pracovní pom�r na základ� pracovní smlouvy 

anebo právní vztahy, které jsou sjednány dle dohodami mimo pracovní pom�r. 

Fyzická osoba, která má alespoH 15 let v�ku, nabývá práva a povinnosti a mp~e uzavZít 

pracovní pom�r. (Vybíhal a kolektiv, 2024)  

2.1.1 Hlavní pracovní pom�r 

Pracovní pom�r vzniká v návaznosti na pracovní smlouvu, která se uzavírá mezi 

zam�stnavatelem a zam�stnancem. Funkci zam�stnavatele mp~e plnit fyzická nebo 

právnická osoba, ob�an, státní instituce anebo obec. (Vybíhal a kolektiv, 2018) 

Podpisem pracovní smlouvy za�íná platit zkubební doba, která trvá maximáln� 3 m�síce. 

V prpb�hu zkubební lhpty mp~e zam�stnanec i zam�stnavatel vypov�d�t pracovní pom�r bez 

povinnosti udání dpvodu. (Vybíhal a kolektiv, 2018) 
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V rámci pracovn�právních vztahp se pracovní smlouva sjednává na dobu ur�itou nebo 

neur�itou. Pracovní pom�r na dobu neur�itou je v dnební dob� více vyu~ívaný, proto~e není 

stanovený ~ádný �asový interval trvání smlouvy. Zatímco pom�r na dobu ur�itou je uzavZen 

na pZedem stanovené období. (Vybíhal a kolektiv, 2018) Dle zákoníku práce je smlouva 

platná na maximáln� 3 roky a lze ji prodlou~it nejvýbe dvakrát, tedy celkem mp~e trvat 9 let. 

(
esko, 2024, §39)  

2.1.2 Dohoda o provedení práce 

Dohody se sjednávají na práce, která jsou vykonávány mimo pracovní pom�r. Na základ� 

dohody o provedení práce musí být maximální rozsah práce 300 hodin ro�n�. (
esko, 2024, 

§75)  

Pokud zam�stnanec nemá podepsané prohlábení k dani, tak se pZíjem zdaHuje srá~kovou daní 

ve výbi 15 % a zároveH nelze uplatnit slevy na dani. V opa�ném pZípad�, kdy má 

zam�stnanec podepsané prohlábení k dani, se odvádí 15 % zálohová daH. Od 1.1. 2025 doblo 

ke zm�n� limitu placení zdravotního a sociálního pojibt�ní. PZi výd�lku do 11 499 K� se 

pojibt�ní neodvádí, ale v pZípad� výd�lku od 11 500 K� je pojistné odvád�no. (DPP 3 

Dohoda o provedení práce 2025. Zm�ny b�hem roku 2024 a od 1.1.2025., 2025) 

2.1.3 Dohoda o pracovní �innosti 

Rozsah práce u dohody o pracovní �innosti je omezený na maximáln� polovinu týdenní 

pracovní doby. Dodr~ení rozsahu práce se sleduje po celou dobu platnosti dohody, avbak 

nejvýbe za 52 týdnp. (
esko, 2024, §76) 

Od za�átku roku 2025 doblo ke zm�n� limitu pro povinné odvody sociálního a zdravotního 

pojibt�ní. Pokud má zam�stnanec m�sí�ní odm�nu do 4 499 K�, tak je placení pojibt�ní 

osvobozeno. V opa�ném pZípad� výd�lku nad 4 500 K� se sociální a zdravotní pojibt�ní 

odvádí. (DP
 3 Dohoda o pracovní �innosti 2025, 2025) 

2.2 Vznik pracovního pom�ru 

UzavZení pracovn�právního vztahu mp~e být uskute�n�no jen na základ� souhlasu fyzické 

osoby a zam�stnavatele. Vznik pracovního pom�ru vzniká na základ� uzavZení pracovní 

smlouvy anebo jmenováním. (Vybíhal a kolektiv, 2018) 
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Pracovní smlouva se uzavírá v písemné podob� a ob� strany musí obdr~et její kopii. Dle 

zákoníku práce musí pracovní smlouva zahrnovat tZi podstatné nále~itosti: 

- druh práce, 

- místo výkonu práce, 

- den nástupu do práce. 

Zam�stnanci za�íná pracovní pom�r dnem, který je stanovený v pracovní smlouv� jako den 

nástupu. V pZípad�, ~e zam�stnanec nenastoupí v daný den do práce, má zam�stnavatel 

právo od smlouvy odstoupit. (
esko, 2024, §34, §36) ZároveH má zam�stnavatel povinnost 

informovat zam�stnance o vbech právech a povinnostech, které vyplývají z pracovní 

smlouvy. Dále musí poskytnout informace o pracovních podmínkách a výbi odm�ny. 

(Vybíhal a kolektiv, 2018) 

2.3 Ukon�ení pracovního pom�ru 

Pracovní pom�r lze ukon�it pouze zppsoby, které jsou uvedeny v zákoníku práce. Dle §48 

jsou následující mo~nosti: 

- dohodou, 

- výpov�dí, 

- okam~itým zrubením, 

- zrubením ve zkubební dob�. 

Ukon�ení pracovního pom�ru dohodou je na základ� dohody mezi zam�stnavatelem 

a zam�stnancem, kteZí si musí stanovit ur�ité datum, ke kterému pracovní pom�r zanikne. 

(
esko, 2024, §49) V pZípad� výpov�di je nutná písemná verze, jinak nebude brána v úvahu. 

Zam�stnavatel mp~e ud�lit výpov�� pouze z dpvodp uvedených v § 52, zatímco 

zam�stnanec z jakéhokoli dpvodu anebo bez nutnosti specifikace dpvodu. Pracovní pom�r 

bude ukon�ený po uplynutí výpov�dní lhpty, která nesmí být kratbí ne~ 2 m�síce. (
esko, 

2024, §50, §51) Dalbí mo~ností skon�ení pracovního pom�ru je okam~ité zrubení, kde jsou 

pZímo stanovené dpvody. Dle § 55 v ZP mp~e zam�stnavatel okam~it� zrubit pracovní 

pom�r, pokud byl zam�stnanec odsouzen za úmyslný trestní �in anebo v pZípad�, kdy 

zam�stnanec porubí povinnosti stanovené právními pZedpisy, které souvisí s výkonem jeho 

práce. PZi zrubení pracovního pom�ru ve zkubební dob� musí zam�stnavatel získat souhlas 

odborové organizace.  (Vybíhal a kolektiv, 2018) 
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3 MZDOVÉ ODM�GOVÁNÍ 

Ka~dý zam�stnanec má právo za vykonanou práci obdr~et pZíslubnou odm�nu. V rámci 

pracovn�právního vztahu je nutné znát rozdíl mezi mzdou a platem. aubrt a kolektiv (2024) 

definují tyto pojmy následovn�: 

>Mzda je pen��ité pln�ní a pln�ní pen��ní hodnoty (naturální mzda) poskytované 

zam�stnavatelem neuvedeným v § 109 odst. 3 ZP zam�stnanci za práci vykonanou 

v pracovním pom�ru. Mzdou odm�Iují zam�stnance vaichni zam�stnavatelé, kteYí 

neodm�Iují platem.< 

>Plat je pen��ité pln�ní poskytované zam�stnavatelem uvedeným v § 109 odst. 3 ZP 

zam�stnanci za práci vykonanou v pracovním pom�ru. Platem odm�Iují vypo�tení 

zam�stnavatele z tzv. rozpo�tové sféry, tedy stát, územní samosprávný celek, statní fond, 

pYísp�vkové organizace.< 

Dle Armstronga (2020) je podstatná zvolená strategie odm�Hování. Podnik si mp~e zvolit za 

cíl vyvá~it vebkeré typy odm�n a zároveH zlepbit vztahy se svými zam�stnanci. PZi výb�ru 

strategie je dple~ité dbát na stanovené obchodní cíle, programy odm�Hování a procesy 

lidských zdrojp. (Armstrong, 2020) 

Dle zákoníku práce (
esko, 2024, §113) lze mzdu sjednat v pracovní smlouv� nebo v jiném 

smluvním ujednání se zam�stnavatelem. Dále mp~e zam�stnavatel mzdu stanovit ve 

vnitZním pZedpisu anebo ji definovat prostZednictvím mzdového vým�ru. Pelcl (2017) uvádí, 

~e je zam�stnavatel povinen do jednoho m�síce od za�átku pracovního pom�ru informovat 

zam�stnance o výbi mzdy, zppsobu jejího vyplácení, splatnosti, termínu výplaty a metodu 

vyplácení mzdy. 

Dple~itá je taky minimální mzda, která ur�uje nejni~bí výbi odm�ny za vykonanou práci. 

Platí pro vbechny zam�stnance na základ� pracovního pom�ru i pro osoby, které mají 

sjednaný právní vztah dohodami o pracích mimo pracovní pom�r. (Pelcl, 2017). V roce 2025 

�iní minimální mzda 20 800 K� za m�síc (o 1 900 K� více ne~ v pZedeblém roce) a hodinová 

minimální sazba je na tento rok stanovena na 124,40 K� za hodinu.  

3.1 Mzda a její typy 

Základní mzda se rozlibuje podle rpzných forem, podle kterých se stanovuje zppsob 

odm�Hování zam�stnancp. Podle Vybíhala a kolektivu (2024) rozlibujeme mzdu na �asovou, 

úkolovou, podílovou, provizní a osobní.  
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3.1.1 
asová 

Vyu~ívá se u výkonp, kde jsou dple~itou slo~kou odpracované hodiny zam�stnance 

a stanovený mzdový tarif. Podle toho se ur�í hodnota odm�ny., která pZíslubí pracovníkovi. 

(Vybíhal a kolektiv, 2024) 

3.1.2 Úkolová 

Úkolová mzda závisí na výkonu a efektivit� práce zam�stnance (po�et vyrobených kusp). 

Zále~í tedy na pracovníkovi, kolik kusp výrobkp vyrobí za stanovený �asový úsek. Tato 

forma mzdy slou~í pro lepbí motivaci pracovníkp b�hem pracovního procesu. (Pelcl, 2017)  

3.1.3 Podílová 

Podle Pelcla (2017) je podílová mzda vyu~ívána pZedevbím v obchodní oblasti. Stanovuje 

se jako procentní podíl z �ástky, která je vyjádZená v K�. (Vybíhal a kolektiv, 2024) 

3.1.4 Provizní 

Výbe mzdy závisí na dosa~ených výkonech nebo prodejích. VyjadZuje se jako procentuální 

podíl z prodejp, po�et nových klientp apod. (Vybíhal a kolektiv, 2024) 

3.1.5 Osobní 

Dle Vybíhala a kolektivu (2024) je osobní mzda uplatHována u zam�stnancp, kteZí se 

dlouhodob� vyzna�ují kvalitním pracovním výkonem, co~ zajibeuje vybbí kvalitu práce. 

3.2 Srá~ky ze mzdy 

Zam�stnavatel ode�ítá z hrubé mzdy zam�stnance srá~ky, které jsou uvedeny v zákoníku 

práce. aubrt a kolektiv (2024) rozd�lují srá~ky ze mzdy následovn�:  

Srá~ky stanovené zákoníkem práce 

Zákoník práce uvádí pZímo stanovené pZípady, ve kterých se srá~ky provád�jí. Z hrubé mzdy 

se odvede povinné pojistné na sociální zabezpe�ení, zdravotní pojibt�ní a daH z pZíjmp ze 

závislé �innosti. Dále se srá~ky provádí za ú�elem sní~ení závazku vp�i zam�stnavateli, 

v pZípad� exekuce nebo insolvence. (aubrt a kolektiv, 2024) 
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Srá~ky na základ� dohody 

Podle aubrta a kolektivu (2024) se dohody o srá~kách vyu~ívají v pZípad� vyrovnání dluhp 

zam�stnancem nebo úhrada pohledávek zam�stnancem. V t�chto pZípadech se vychází 

z dohody mezi zam�stnavatelem a zam�stnancem. Dalbí mo~ností je srá~ka v podob� 

vý~ivného nebo náhrady bkody.  

Srá~ky na uhrazení odborových pZísp�vkp 

Pokud je zam�stnanec �lenem odborové organizace, mp~e zam�stnavatel srazit z jeho mzdy 

úhradu �lenského pZísp�vku. Je zároveH nutný souhlas jak zam�stnance, tak i odborové 

organizace. (aubrt a kolektiv, 2024) 

3.3 Výplata mezd 

Zam�stnanec má po vykonání své práce právo na obdr~ení odm�ny, která mu nále~í. Proto 

má zam�stnavatel povinnost mzdu zam�stnanci vyplatit v prpb�hu následujícího 

kalendáZního m�síce, ve které vznikl nárok na mzdu. (aubrt, 2018) 

V období splatnosti musí být ur�en pravidelný den výplaty, který musí být sou�ástí 

kolektivní smlouvy. Zam�stnavatel musí stanovit termín výplaty jako stejný den v ka~dém 

m�síci. (aubrt, 2018) 

3.4 Výpo�et �isté mzdy 

V rámci zú�tovacího období je nutné vzít v úvahu m�sí�ní fond pracovní doby, který aubrt 

(2016) definuje následovn�: 

>M�sí�ní fond pracovní doby vyjadYuje po�et pracovních hodin, které konkrétnímu 

zam�stnanci pYipadají na daný kalendáYní m�síc podle rozvrhu pracovní doby, ae ji� v jejím 

rovnom�rném nebo nerovnom�rném �i jiném rozvr�ení.< 

PZed stanovením �istým mezd musí být provedeny následující fáze: 

- shromá~d�ní potZebných dat a jejich pZíprava ke zpracování, 

- stanovení výbe mezd zam�stnancp, 

- ov�Zení výsledkp, pZípadná úprava dat, 

- zpracování mezd za m�síc, 

- uzáv�rka mezd. (Kolektiv autorp, 2020) 
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Postup výpo�tu �isté mzdy je následující: 

1. stanovení hrubé mzdy (v�etn� pZíplatkp, odm�n a prémií), 

2. zdravotní pojibt�ní ve výbi 4,5 %, 

3. sociální pojibt�ní ve výbi 6,5 %, 

4. ur�ení základu dan�, který je zaokrouhlený na celé 100 K� nahoru, 

5. daH z pZíjmp 15 %, 

6. uplatn�ní daHových slev a zvýhodn�ní, 

7. �istá mzda k výplat�. (Kolektiv autorp, 2020) 
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4 EVIDENCE MEZD 

Mzdová ú�etní má povinnost shroma~�ovat a evidovat vbechny informace, které se týkají 

mzdového ú�etnictví. Klí�ovým pZedpokladem je taky evidence odpracované doby. 

Zam�stnavatel má povinnost evidovat vebkerou pracovní dobu, kterou pracovníci 

odpracovali. Do celkové doby se zapo�ítávají pZes�asy, práce v no�ních hodinách nebo 

pohotovostní slu~by zam�stnancp. Cílem této evidence je kontrola nad dobou odpo�inku 

a pracovní dobou pZes stanovený limit, které jsou stanovené zákonem. ZároveH to slou~í pro 

správné zú�tování mezd. (aubrt, 2018) 

Mzdové zú�tování se zaznamenává na mzdové listy, které vystavuje zam�stnavatel pro 

vbechny zam�stnance za ur�ité �asové období. Mezi hlavní nále~itosti mzdového listu patZí: 

- jméno a pZíjmení zam�stnance, 

- rodné �íslo, 

- adresa trvalého pobytu, 

- jméno osob, na kterou se uplatHují slevy na dani (pZípadn� daHové zvýhodn�ní), 

- �ástky jednotlivých nezdanitelných polo~ek a daHové zvýhodn�ní, 

- datum zahájení pracovního pom�ru, 

- za uplynulý kalendáZní m�síc informace o zú�tovaných mezd, �ástky nepodléhající 

zdan�ní, základ pro výpo�et dan�, �ástka dan�, sleva na dani, daHové zvýhodn�ní 

a skute�n� odvedená srá~ka dan�. (Hakalová a Pbenková, 2019) 

4.1 Vedení mzdové agendy 


innost mzdové ú�etní zahrnuje pZedevbím vedení mzdového ú�etnictví, kde eviduje 

vebkeré informace o zam�stnancích a pZíslubných dokumentech. Vedení mzdové agendy 

slou~í i jako podklad pro správce dan�, pZípadn� orgánpm sociálního a zdravotního 

zabezpe�ení. (Hakalová a Pbenková, 2019) 

V rámci vedení mzdové agendy se provádí následující �innosti: 

Evidence zam�stnancp 

Dple~itou sou�ástí je vyhotovení mzdových listp, eviden�ních listp dpchodového pojibt�ní 

a potvrzení o pZíjmech podléhajících zdan�ní. Odpovídají za archivaci vbech dokumentp, 

které se týkají mzdového ú�etnictví. 
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Hrubé mzdy 

Z hrubých mezd se odvedou m�sí�ní zálohy na daH z pZíjmp finan�ními úZadu a ode�te se 

zdravotní i sociální pojibt�ní, pZípadn� dalbí srá~ky z mezd.  


isté mzdy 


istá mzda je o�ibt�na od sociálního a zdravotního pojibt�ní, které následn� ú�etní odvede 

na pZíslubnou instituci. Zodpovídá za vyplacení mezd zam�stnancp ve stanovenou lhptu. 

Mzdová uzáv�rka 

PZi ka~dé výplat� mezd vystavují mzdové ú�etní výplatní lístky pro vbechny zam�stnance 

a ka~doro�n� zajibeují prohlábení k ro�nímu zú�tování daní. Sou�ástí je taky zpracování 

mzdové agendy a podkladp pro nemocenské pojibt�ní. (Vybíhal a kolektiv, 2024) 

4.2 Archivace dokladp 

Lhpty pro uchování dokumentp, které souvisí se mzdovým ú�etnictvím jsou: 

- mzdové listy archivovat 45 let následujících po roce, se kterým souvisejí, 

- evidence zam�stnancp alespoH 10 let po skon�ení pracovního pom�ru, 

- potvrzení délky zam�stnání uchovat 30 let,  

- eviden�ní listy dpchodového pojibt�ní 3 roky, 

- potvrzení o pracovní dob� po dobu alespoH 3 let, 

- dokumenty se srá~kami z mezd archivovat minimáln� 30 let.  (Kolektiv autorp, 

2020) 

V pZípad�, ~e není zákonem nebo jiným pZedpisem stanovena lhpta pro archivaci, ponechává 

zam�stnavatel tyto dokumenty v�tbinou 3-4 roky. (aubrt a kolektiv, 2024) 

4.3 Sestavování výkazp pro státní instituce 

Mzdová ú�etní musí pravideln� sestavovat rpzné výkazy pro státní instituce, které slou~í pro 

evidenci i pZípadnou kontrolu.  

V rámci sociálního pojibt�ní mají zam�stnavatelé povinnost sestavovat a uchovávat 

záznamy, které jsou dple~ité pro dávky dpchodového pojibt�ní (v�etn� jejich výbe). Pro 

zaznamenání t�chto informací slou~í eviden�ní list, který musí zam�stnavatel pZedkládat 


eské správ� sociálního zabezpe�ení (
esko, 2025, §35a, 39) 
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Vybíhal a kolektiv uvádí (2024), ~e zam�stnavatel musí evidovat vbechny provedené platby 

zdravotního pojibt�ní, v�etn� uvedení vym�Zovacích základp a celkovou �ástku pojistného. 

Uvedené nále~itosti je nutno pZedat zdravotní pojibeovn� nejpozd�ji v den, kdy je pojistné 

splatné.  

PZi dokumentace daní z pZíjmp je nutné zpracování vbech zdanitelných pZíjmp v ur�itém 

daHovém období a ro�ní zú�tování. Dále má mzdová ú�etní povinnost zaznamenat celkovou 

výbi sra~ených záloh, které odvádí finan�nímu úZadu. (Vybíhal a kolektiv, 2024) 
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5 POJISTNÉ 

PZi vzniku pracovního pom�ru je zam�stnavatel povinen pZihlásit zam�stnance na pZíslubnou 

zdravotní pojibeovnu a na správu sociálního zabezpe�ení. Zdravotní pojibt�ní upravuje zákon 

�. 338/2024 Sb. o veZejném zdravotním pojibt�ní. (aubrt a kolektiv, 2024) 

>Tento zákon upravuje veYejné zdravotní pojiat�ní, rozsah a podmínky, zposob stanovení cen 

a úhrad lé�ivých pYípravko a potravin pro zvláatní lékaYské ú�ely a zposob stanovení úhrad 

zdravotních prostYedko.< (
esko, 2024, §1) 

Sociální pojibt�ní definuje zákon �. 436/2024 Sb., který upravuje sociální zabezpe�ení jako: 

>Tento zákon upravuje pojistné na sociální zabezpe�ení, které zahrnuje pojistné na 

dochodové pojiat�ní a pojistné na nemocenské pojiat�ní a pYísp�vek na státní politiku 

zam�stnanosti.< (
esko, 2024, §1)   

5.1 Zdravotní pojibt�ní 

Zam�stnavatel, který má sídlo v 
eské republice a je v pracovním pom�ru se zam�stnanci, 

má povinnost odvád�t zdravotní pojibt�ní pZíslubné zdravotní pojibeovn�. PZi zahájení 

pracovního pom�ru musí zam�stnanec ohlásit zam�stnavateli svou zdravotní pojibeovnu. 

V pZípad� zm�ny pojibeovny je zam�stnanec povinen informovat zam�stnavatele do 8 dnp. 

(Vybíhal a kolektiv, 2024) 

Dle zákonu o ú�etnictví (
esko, 2024, §31) je povinné archivovat dokumenty související se 

zdravotním pojibt�ní po dobu 5 let. Vym�Zovacím základem je celková �ástka pZíjmp ze 

závislé �innosti. Od roku 2025 platí minimální vym�Zovací základ (minimální mzda) 

20 800 K�. (Následn� se z vym�Zovacího základu stanoví výbe pojistného ve výbi 13,5 % - 

zam�stnavatel strhne z hrubé mzdy zam�stnance 4,5 % a sazbu 9 % odvede zvolené 

zdravotní pojibeovn�. PZi výpo�tu pojistného se zaokrouhluje na celé koruny nahoru. (aubrt 

a kolektiv, 2024) Od roku 2015 platí minimální vym�Zovací základ (minimální mzda) 

20 800 K�. (Jaký je minimální vym�Zovací základ, 2025) 

5.2 Sociální pojibt�ní 

Dle právních norem jsou zam�stnavatelé povinni platit sociální pojibt�ní (pokud mají 

alespoH jednoho zam�stnance). Sazba pojistného �iní 24,8 %, z ní~ odvádí zam�stnavatel 

2,1 % na nemocenské pojibt�ní, 21,5 % na dpchodové pojibt�ní a 1,2 % na státní politiku 
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zam�stnanosti.  Ze své hrubé mzdy si zam�stnanec platí 7,1 % na sociální pojibt�ní. (Vybíhal 

a kolektiv, 2024) 

V knize od aubrta a kolektivu (2024) je uvedená definice vym�Zovacího základu 

zam�stnance následovn�: 

>Pro pojistné na dochodové pojiat�ní je úhrn pYíjmo s výjimkou náhrad výdajo 

poskytovaných procentem z platové základny pYedstavitelom státní moci a n�kterých státních 

orgáno a soudco, které jsou nebo by byly, pokud by podléhaly zdan�ní v 
R, pYedm�tem 

dan� z pYíjmo fyzických osob podle zákona o daních z pYíjmo a nejsou od této dan� 

osvobozeny a které mu zam�stnavatel zú�toval v souvislosti se zam�stnáním, je� zakládá 

ú�ast na pojiat�ní.< 

Je dple~ité ur�it období, na které se pojistné vztahuje. Toto období ozna�ujeme jak rozhodné 

období, které je pro sociální pojibt�ní stanovené jako kalendáZní m�síc. (Van�urová 

a kolektiv, 2024) 

5.3 Zákonné pojibt�ní zam�stnavatele 


ervinka (2022) uvádí, ~e má zam�stnavatel dle zákona o pojistném na veZejném zdravotním 

pojibt�ní pZi pln�ní oznamovací povinnosti oznámit: 

- název spole�nosti, 

- typ právnické osoby, 

- adresa sídla, 

- I
O, 

- �íslo bankovního ú�tu, který je ur�ený pro platbu pojistného. 

V pZípad�, kdy je zam�stnavatelem fyzická osoba, je nutné uvést jméno a pZíjmení, rodné 

�íslo a adresu. (aubrt a kolektiv, 2024) 

V rámci pZihlábení zam�stnavatele se vyplHuje pZihlábka a eviden�ní list zam�stnavatele, 

který se zasílá na pZíslubnou zdravotní pojibeovnu. S tím souvisí i oznamovací povinnost, 

která se eviduje prostZednictvím hromadného oznámení zam�stnavatele. Zam�stnavatel je 

povinen informovat o vbech zm�nách do 8 dnp v t�chto pZípadech: 

- vznik �i zánik pracovního pom�ru zam�stnance, 

- vebkeré zm�ny, které jsou rozhodné pro výbi pojistného, 
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- zánik �innosti, 

- ukon�ení �innosti nebo zahájení likvidace. (aubrt a kolektiv, 2024) 

5.3.1 Nemocenské pojibt�ní 

Nemocenské pojibt�ní je jedním z nástrojp v systému sociálního zabezpe�ení. Ú�ast na 

nemocenském pojibt�ní vzniká dnem nástupu do práce a zaniká ke dni ukon�ení pracovního 

pom�ru a pro zam�stnance je toto pojistné povinné. Proto jsou stanoveny dv� podmínky, 

které je nutno splnit sou�asn�. Vybíhal a kolektiv (2024) uvádí tyto podmínky: 

- oblast (�innost musí být vykonávána v 
R) 

- minimální výbe pZíjmp (na rok 2025 je stanovena �ástka 4 500 K�). (Nemocenské 

pojibt�ní 2025, 2025) 

Vbichni zam�stnavatelé musí v rámci oznamovací povinnosti provést registrace do registru 

zam�stnavatelp nejpozd�ji do 8 dnp od svého vzniku. Po registrace obdr~í zam�stnavatel od 

pZíslubné správy sociálního zabezpe�ení variabilní symbol v desetimístném formátu, který 

musí uvád�t na vbech dokumentech. (aubrt a kolektiv, 2024) 

V pZípad� pracovní neschopnosti zam�stnance vyplácí prvních 14 dnp zam�stnavatel 

náhradu mzdy, která je ve výbi 60 % z prpm�rného výd�lku. Z náhrady mzdy neodvádí 

zam�stnavatel sociální ani zdravotní pojibt�ní. (Vybíhal a kolektiv, 2024) 

V knize od }eníbkové (2023) je uvedeno, ~e rozhodným obdobím pro nemocenské pojibt�ní 

je období 12 kalendáZních m�sícp pZed m�sícem vzniku sociální události. aubrt a kolektiv 

(2024) definují rozhodné období následovn�: 

>Rozhodné období pro výpo�et dávek je období, z n�ho� se zjiaeuje vym�Yovací základ 

a po�et kalendáYních dno pro výpo�et denního vym�Yovacího základu.< 

Vebkeré dávky nemocenského pojibt�ní se stanovují z denního vym�Zovacího základu, který 

se zaokrouhluje na 2 desetinná místa. Pro zam�stnance je vym�Zovacím základem souhrn 

vym�Zovacích základp za jednotlivé m�síce v rozhodném období. (Vybíhal a kolektiv, 2024) 

PZi spln�ní vbech podmínek se nemocenské pojibt�ní vyplácí v t�chto pZípadech: 

- nemocenská, 

- podpora v mateZství, 

- obetZovné, 
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- pZísp�vek na zajibt�ní pZíjmu v t�hotenství a mateZství, 

- otcovská dávka, 

- dlouhodobé obetZovné. (aubrt a kolektiv, 2024) 

5.3.2 Dpchodové pojibt�ní 

V rámci dpchodového pojibt�ní musí zam�stnavatel evidovat vbechny údaje, které jsou 

nezbytné pro posouzení nároku výbi dpchodového pojibt�ní. Mezi tyto údaje patZí: 

- správa údajp o vbech zam�stnancích v rámci dpchodového pojibt�ní, 

- vyhotovení eviden�ních listp dpchodového pojibt�ní, 

- pZedání potZebných informací orgánu sociálního zabezpe�ení, 

- oznamování skute�ností v pZípad� zam�stnávaných dpchodcp, 

- spolupráce zam�stnavatele pZi kontrolách. (Vybíhal a kolektiv, 2024) 

Vebkeré údaje o dpchodovém pojibt�ní se zpracovávají do eviden�ních listp dpchodového 

pojibt�ní, které musí zam�stnavatel vést pro ka~dého zam�stnance. Eviden�ní list se 

vystavuje za jednotlivý kalendáZní rok a musí obsahovat tyto nále~itosti:  

- údaje o zam�stnavateli, 

- osobní údaje pojibt�nce, 

- pZehled pojibt�ní za pZíslubný rok, 

- datum a podpis pojibt�nce, 

- podpis a razítko zam�stnavatele, 

- datum, podpis a razítko pZíslubné správy sociálního zabezpe�ení. (Vybíhal a 

kolektiv, 2024) 

Dokumenty, které souvisejí s dpchodovým pojibt�ním se nutno uchovávat po stanovenou 

dobu. Eviden�ní listy je tZeba evidovat 3 kalendáZní roky od jejich vyhotovení, zatímco 

mzdové listy potZebné pro dpchodové pojibt�ní musí být archivovány 45 let. Na výzvu 

zam�stnance je zam�stnavatel povinen vystavit potvrzení o délce trvání zam�stnání, které se 

pZedkládá i na ~ádost správy sociálního zabezpe�ení. (aubrt a kolektiv, 2024) 

}eníbková (2023) uvádí, ~e vym�Zovací základ pro dpchodové pojibt�ní jsou vebkeré pZíjmy 

zam�stnance za ur�ité období.  
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6 DAGOVÝ SYSTÉM 

Vebkeré pZíjmy, které plynou ze závislé �innosti fyzických osob, podléhají dani z pZíjmp. 

Tuto daH upravuje zákon �. 586/1992 Sb., pozd�ji novelizován zákonem �. 426/2023 Sb. 

(Vybíhal a kolektiv, 2024) 

6.1 DaH ze závislé �innosti 

Podle Markové (2025) mezi pZíjmy ze závislé �innosti Zadíme: 

- pZíjmy z pracovního vztahu, a to jak sou�asného, tak minulého, 

- pZíjmy z vykonávání práce, 

- odm�ny, 

- funk�ní po~itek.  

Sazba dan� �iní 15 % (pro �ást pZevybující 36násobek prpm�rné mzdy je sazba 23 %) a slou~í 

pro výpo�et základu dan�. (Marková, 2025) 

Prohláaení poplatníka dan� z pYíjmo fyzických osob ze závislé �innosti a funk�ních po�itko 

k uplatn�ní nároku na odpo�et nezdanitelných �ástek ze základu dan�, slevy na dani, 

daIového zvýhodn�ní a výpo�et zálohy na daI. (aubrt a kolektiv, 2024) 

6.2 Slevy na dani 

Z knihy od Vybíhala a kolektivu (2024) je zZejmé, ~e si mp~e poplatník sní~it daHový základ 

prostZednictvím slev na dani. Poplatník uplatní nárok na slevy na dani v pZípad�, pokud 

pZedlo~í plátci dan� podepsané prohlábení k dani spolu s potZebnými dokumenty. PZi vzniku 

pracovního pom�ru je nutné prohlábení podepsat do 30 dnp a následn� ka~doro�n� do 

15. února pro daný rok.  

6.2.1 Sleva na poplatníka 

Základní sleva na poplatníka �iní 30 840 K� ro�n�. Slevu lze uplatnit i m�sí�n�, co~ je ve 

výbi 2 570 K�. (Marková, 2025) Na slevu mají nárok vbichni poplatníci 
eské republiky 

(rezidenti i nerezidenti). Tuto slevu nelze krátit, v~dy je poskytovaná za celé zdaHovací 

období. (aubrt a kolektiv, 2024) 
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6.2.2 Sleva na man~ela 

Poplatník si mp~e uplatnit slevu na man~ela pouze v pZípad�, pokud ~ije ve spole�né 

domácnosti s man~elem a s dít�tem, které není starbí ne~ 3 roky. ZároveH nemp~e mít man~el 

pZíjem vybbí ne~ 68 000 K� ro�n�. Výbe slevy je stanovena na 24 840 K� a v pZípad� prpkazu 

ZTP/P je sleva dvojnásobná. (Marková, 2025) 

6.2.3 Sleva na invaliditu 

Vybíhal a kolektiv (2024) uvádí, ~e nárok na slevu na invaliditu mají poplatníci s invaliditou 

1. nebo 2. stupn� ve výbi 2 520 K� ro�n�. V pZípad� invalidity 3 stupn� je sleva ve výbi 

5 040 K�. 

6.2.4 Sleva pro ZTP/P 

Marková (2025) uvádí, ~e v pZípad� pZiznání nároku na prpkaz ZTP/P má poplatník mo~nost 

uplatnit slevu ve výbi 16 140 K�. 

6.3 DaHové zvýhodn�ní 

Pokud má daHový rezident dít� a ~ijí spolu ve spole�né domácnosti, tak má nárok na 

uplatn�ní daHového zvýhodn�ní. DaHovou slevu si mp~e uplatnit pouze jeden z rodi�p 

v rámci spole�né domácnosti. Aby mohl poplatník vyu~ít daHového zvýhodn�ní, musí mít 

ve zvoleném zdaHovacím období pZíjem nejmén� ve výbi bestinásobku minimální mzdy 

a v kalendáZním m�síci musí výbe pZíjmu odpovídat nejmén� 50 % minimální mzdy (v roce 

2025 je minimální mzda 20 800 K�). (aubrt a kolektiv, 2024) 

Výbe daHového zvýhodn�ní jsou pro rok 2025 následující: 

- ro�n� 15 204 K� a m�sí�n� 1 267 K� na jedno dít�, 

- ro�n� 22 320 K� a m�sí�n� 1 860 K� na druhé dít�, 

- ro�n� 27 840 K� a m�sí�n� 2 320 K� na tZetí a ka~dé dalbí dít�. (Sleva na dít� v roce 

2025, 2025) 

Pokud je dít� dr~itel prpkazu ZTP/P, tak se daHové zvýhodn�ní zdvojnásobuje. (Sleva na 

dít� v roce 2025, 2025) 

Plátce dan� má nárok na uplatn�ní daHového zvýhodn�ní ji~ v m�síci, ve kterém se dít� 

narodilo. Dále lze zvýhodn�ní nárokovat u nezletilých d�tí a u zletilých d�tí pZipravující se 

na budoucí povolání. (Vybíhal a kolektiv, 2024) 
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6.4 Srá~ková a zálohová daH 

Srá~kovou a zálohovou daH upravuje zákon �. 586/1992 Sb. o daních z pZíjmp. Zákon 

stanovuje povinnosti plátcp, výpo�ty a odvody daní. (Pelcl, 2024) 

6.4.1 Srá~ková daH 

Vymezené pZíjmy ze závislé �innosti podléhají dle zákona o daních z pZíjmp zdan�ní zvlábtní 

sazbou dan� ve výbi 15 %. Jedná se o tyto pZípady: 

- zam�stnanec nepodepsal prohlábení poplatníka k dani, 

- pZíjmy plynoucí z dohody o provedení práce nepZesahují hranici 11 500 K� za 

pZíslubný kalendáZní m�síc, 

- pZíjmy plynoucí z dohody o pracovní �innosti nepZevybují �ástku 4 500 K� za 

pZíslubný kalendáZní m�síc. (Vybíhal, 2025) 

Srá~ková daH musí být zam�stnavatelem uhrazena nejpozd�ji do konce m�síce, který 

následuje po m�síci, ve kterém byla daH sra~ena. Plátce dan� má povinnost do 1. dubna 2025 

vyú�tovat vebkerou srá~kovou daH za pZedchozí rok. (Srá~ková daH 2025, 2025) 

6.4.2 Zálohová daH 

Plátce dan� má povinnost srazit zálohu na dani poplatníkovi z jeho mzdy. Ze základu dan� 

se ur�í záloha na dani ve výbi 15 %, která se zaokrouhlí na celé koruny sm�rem nahoru (do 

100 K�) nebo na celé stokoruny nahoru (nad 100 K�).  (Vybíhal, 2025) 

Sra~ené zálohy na daH musí být plátcem odeslány a pZipsány pZíslubnému finan�nímu úZadu 

nejpozd�ji do 20. dne kalendáZního m�síce, ve kterém doblo ke srá~ce zálohy (pokud správce 

dan� neur�il jinak). (aubrt a kolektiv, 2025) 

Po skon�ení daHového období po~ádá zam�stnanec svého zam�stnavatele o ro�ní zú�tování 

dan�, a to nejpozd�ji do 15. února. Obvykle je odpov�dnost na zam�stnancích, aby dodr~eli 

termín pro ro�ní zú�tování, ale i mzdová ú�etní je mp~e o této skute�nosti pZedem 

informovat. (Hauzarová, 2025) 
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6.5 Ro�ní zú�tování daní 

Poplatník má mo~nost za~ádat u svého zam�stnavatele o zpracování ro�ního zú�tování záloh 

na daH z pZíjmp fyzických osob, pokud v daném zdaHovacím období pobíral pZíjem od 

jednoho nebo více zam�stnavatelp. O ro�ní zú�tování lze po~ádat nejpozd�ji do 15. února 

po skon�ení zdaHovacího období. Poplatník má povinnost do uvedeného data pZedlo~it 

plátce dan� vebkeré dokumenty, které jsou potZebné pro zpracování ro�ního zú�tování. 

V pZípad�, kdy má zam�stnanec povinnost podat daHové pZiznání, zam�stnavatel mu ro�ní 

zú�tování záloh provést nemp~e. (Marková, 2025) 

Plátce dan� musí provést ro�ní zú�tování dan� a daHové zvýhodn�ní do 31. bZezna po 

uplynutí zdaHovacího období. Pokud poplatník neuplatHuje daHové zvýhodn�ní, tak má 

nárok na vrácení pZeplatku, který mu vyplatí zam�stnavatel nejpozd�ji pZi výplat� za bZezen. 

(Marková, 2025) 

Pro ro�ní zú�tování daní je podstatný úhrn zdanitelných pZíjmp, který lze sní~it 

o nezdanitelné �ásti základu dan�, mezi které patZí: 

- bezúplatné pln�ní ve výbi minimáln� 1000 K� nebo 2 % ze základu dan�, 

maximáln� vbak do výbe 15 % základu dan�, 

- zaplacené úroky z úv�ru (maximáln� 150 000 K�), 

- odpo�et pZísp�vkp na penzijní spoZení a pojibt�ní pro pZípad dlouhodobé pé�e 

(maximáln� 48 000 K�). (Formanová a Solilová, 2024) 

Výpo�et 

Po uplynutí zdaHovacího období je zam�stnavatel odpov�dný za správný výpo�et ro�ního 

zú�tování dan�. Výpo�et probíhá následovn�: 

1. sou�et vbech zdanitelných pZíjmp za pZedchozí zdaHovací období, 

2. odpo�et nezdanitelných �ástí základp dan�, 

3. základ dan� zaokrouhlit na 100 K� dolp, 

4. výpo�et dan� (15 % nebo 23 %), 

5. uplatn�ní slevy na dani a daHového zvýhodn�ní, 

6. zú�tování záloh a m�sí�ních daHových bonusp, 

7. výpo�et daHové povinnosti nebo daHového bonusu. (Formanová a Solilová, 2024) 
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7 PYEDSTAVENÍ VYBRANÉ SPOLE
NOSTI 

Spole�nost ABC, s.r.o. byla zalo~ena v roce 1991 a za roky na trhu se stala klí�ovým 

producentem hydraulických válcp a pZímo�arých hydromotorp. Firma má sídlo na území 


eské republiky, konkrétn� ve Zlínském kraji. Statutární orgán se skládá ze dvou jednatelp, 

jejich~ základní kapitál �iní 204 000 K�. Hlavní �inností je pZedevbím kovoobráb�ní 

a obráb��ství, výroba a opravy strojních a hydraulických mechanismp, silni�ní motorová 

doprava a koup� zbo~í za ú�elem jeho dalbího prodeje. Spole�nost je zapsána v obchodním 

rejstZíku, který je vedený Krajským soudem v Brn�. 

V posledních letech se spole�nost potýká s nedostatkem odborných pracovníkp, jeliko~ 

narpstajícím v�kem se zvybuje nemocnost a absence. Dalbím problémem je slo~itost 

legislativy, která zvybuje re~ijní náklady spole�nosti.  

Tr~by se za poslední ú�etní období zvybují, vyjmou roku 2020, kdy na sní~ení tr~eb m�la 

dopad pandemie COVID-19. Tento problém vedl ke sní~ení poptávek a zavedení menbí 

mar~e. V roce 2022 firma investovala pen�~ní prostZedky do dlouhodobého hmotného 

majetku 3 pZedevbím stroje a zaZízení. V dalbích letech se spole�nost chystá nadále inovovat 

své technologie a investovat do svých nemovitostí. 

7.1 Historie spole�nosti 

V období 90. let se spole�nosti otevZeli nové mo~nosti v podob� mo~nosti obchodování na 

evropském trhu. Vyu~ití t�chto pZíle~itostí doblo k rozbíZení sortimentu a zlepbení kvality 

produktp. V prpb�hu letech za�ala narpstat poptávka, proto se spole�nost rozhodla vytvoZit 

výrobní katalog a konstruk�ního odd�lení. 

Ppvodní poloha výrobních dílen nebyla pro spole�nost výhodná, proto se rozhodla v roce 

2005 o rozbíZení prostor v podob� výrobních dílen i skladu. S rostoucími vyrobenými kusy 

se Zadila mezi nejv�tbí producenty v 
eské republice. 

V následujících letech firma nadále zv�tbovala své prostory a výrobní �innosti v rámci 

hydraulických systémp. Díky tomu se vedení rozhodlo pZemístit vebkerou �innost do jedné 

lokace, kde je soustZed�ná celá výroba. Spole�nost si zakládá na nejkratbí dob� dodání, 

kvalit� a pZijatelných cenách. 
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7.2 Analýza majetkové struktury 

Finan�ní analýza je klí�ovým nástrojem pro mana~ery spole�nosti, proto~e umo~Huje 

posoudit, zda je podnik ziskový, zda má vhodnou majetkovou a finan�ní strukturu a také 

dalbí dple~ité faktory. ZároveH je nezbytná pro mana~ery pZi krátkodobém i dlouhodobém 

rozhodování, stejn� jako pro externí instituce, jako jsou banky 3 napZíklad pZi poskytování 

obchodních úv�rp. (Knápková a kolektiv, 2017) 

Mezi hlavní zdroje informací pro zpracování finan�ní analýzy patZí pZedevbím ú�etní výkazy 

podniku 3 rozvaha, výkaz zisku a ztráty, cash flow a dalbí dokumenty. Informace lze také 

�erpat i z výro�ních zpráv spole�ností, které jsou pravideln� ukládány na oficiální server 

Justice.cz, který je veZejn� pZístupný vbem ob�anpm. (Knápková a kolektiv, 2017) 

V ní~e pZilo~ené tabulce je provedena analýza majetkové struktury spole�nosti ABC, s.r.o. 

za období 202032023, jeliko~ dokumenty za rok 2024 nejsou k dispozici k datu odevzdání 

této bakaláZské práce. 

Tabulka 1 Analýza majetkové struktury spole�nosti ABC, s.r.o. (vlastní zpracování) 

V tis. K� 2020 2021 2022 2023 

Aktiva celkem 302 158 328 818 353 773 379 835 

Stálá aktiva 115 317 106 397 110 081 109 693 

DNM 714 152 402 213 

DHM 114 603 106 245 109 679 109 480 

DFM 0 0 0 0 

Ob�~ná aktiva 185 740 221 830 243 051 269 653 

Zásoby 90 470 103 484 124 787 134 538 

Pohledávky 39 797 56 656 105 012 82 179 

Krátkodobý fin. majetek 3 500 1 750 -12 302 -12 302 

Pen�~ní prostZedky 51 973 59 940 25 554 65 238 


asové rozlibení 1 101 591 641 489 
 

Celková hodnota sledovaných aktiv vykazuje v prpb�hu sledovaných let postupný rpst. Od 

roku 2020 se tedy hodnota aktiv prpm�rn� zvybuje o 7-8 % ro�n�. Významný podíl na 

celkových aktivech mají ob�~ná aktiva, konkrétn� polo~ka výrobkp a zbo~í, jeliko~ se 

spole�nost zam�Zuje na výrobu hydraulických válcp. Druhou zásadní polo~kou ob�~ných 

aktiv jsou pohledávky. Jak je patrné, v roce 2022 byla jejich hodnota nejni~bí, a to v dpsledku 

pandemie COVID-19, která vedla k výraznému poklesu poptávek. Mezi dalbí hlavní polo~ky 

ob�~ných aktiv patZí pen�~ní prostZedky, jejich~ hodnota byla v roce 2022 ni~bí o více ne~ 
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50 %. Tento pokles byl zppsoben investicemi do dlouhodobého hmotného majetku, 

pZedevbím do strojp a jiných zaZízení. V dpsledku t�chto investic dosáhla hodnota stálých 

aktiv v roce 2022 výbe pZes 110 mil. K�. 

7.3 Analýza finan�ní struktury 

Ve spole�nosti ABC, s.r.o. pZevládá vlastní kapitál ve vbech sledovaných letech, a to v rámci 

její finan�ní struktury. Celkové pasiva mají v prpb�hu sledovaných let rostoucí charakter. 

V období od roku 2020 vzrostla hodnota pasiv o tém�Z 78 mil. K�. Základní kapitál zpstává 

v prpb�hu sledovaného období v hodnot� 204 tis. K� a je zcela splacen jednateli spole�nosti. 

Nejv�tbí podíl na vlastním kapitálu tvoZí výsledek hospodaZení minulých let, který 

meziro�n� roste prpm�rn� o 3 %. Spole�nost za rok 2023 vyplatila pouze �ást nerozd�leného 

zisku na podílech na zisku, pZi�em~ zbytek pZid�lila do rezervního fondu. Z uvedených údajp 

v tabulce je patrné, ~e spole�nost vykazuje dlouhodobou ziskovost. Výsledek hospodaZení 

b�~ného období byl v roce 2020 nejni~bí za celé sledované období, a to v dpsledku pandemie 

COVID-19. V následujícím roce firma zaznamenala rpst o více ne~ 60 %.  

Tabulka 2 Analýza finan�ní struktury spole�nosti ABC, s.r.o. (vlastní zpracování) 

V tis. K� 2020 2021 2022 2023 

Pasiva celkem 302 158 328 818 353 775 379 837 

Vlastní kapitál 282 071 294 041 306 240 337 085 

Základní kapitál 204 204 204 204 

Fondy ze zisku 2 063 2 049 2 020 1 897 

VH minulých let 267 428 271 804 283 788 292 417 

VH b�~ného období 12 376 19 984 20 228 42 567 

Cizí zdroje 19 465 33 880 44 260 41 527 

Rezervy 0 0 0 0 

Dlouhodobé závazky 3 320 3 611 3 611 4 751 

Krátkodobé závazky 16 145 30 269 40 649 36 776 


asové rozlibení 622 897 3 275 1 225 
 

Cizí zdroje jsou ve srovnání s vlastním kapitálem pom�rn� nízké. Spole�nost si obecn� 

rezervy netvoZí, ale v posledních letech se auditoZi zam�Zují na zpstatky dovolené 

zam�stnancp. Pokud by na konci roku byla vy�íslena neúm�rn� vysoká �ástka, bylo by nutné 

si rezervu tvoZit. U polo~ky závazkp pZeva~ují krátkodobé závazky nad dlouhodobýma, a to 

zejména z obchodních vztahp a dalbích závazkp. U krátkodobých závazkp doblo 

k nejv�tbímu poklesu v roce 2020, co~ bylo zppsobeno poklesem poptávky a cen. V roce 



UTB ve Zlín�, Fakulta managementu a ekonomiky 41 

 

2023 se tato hodnota zvýbila o tém�Z 21 mil. K�. Mezi dlouhodobé závazky spole�nost Zadí 

i odlo~ený daHový závazek. 

7.4 SWOT analýza 

SWOT analýza je nástroj, který spole�nosti vyu~ívají ke zhodnocení svých silných a slabých 

stránek, pZíle~itostí a hrozeb. Ur�ení silných stránek umo~Huje firm� posoudit, jaké výhody 

má nad konkurencí. Naopak slabé stránky ozna�ují oblasti, v nich~ firma zaostává a které je 

nutno zlepbit. PZíle~itosti pZedstavují faktory, které mohou firm� pomoci v�tbího úsp�chu na 

trhu, zatímco hrozby mohou ohrozit stabilitu podniku. 

Tabulka 3 SWOT analýza spole�nosti ABC, s.r.o. (vlastní zpracování) 

SWOT analýza 

SILNÉ STRÁNKY (strengths) SLABÉ STRÁNKY (weaknesses) 

- nízká fluktuace zam�stnancp - vysoký prpm�rný v�k zam�stnancp 

- stálý kolektiv - zam�Zení pZedevbím na tuzemský trh 

- vysoká odbornost zam�stnancp - malá jazyková vybavenost  

- neustálá inovace strojového parku - nedostatek mladých zam�stnancp 

- renomé spole�nosti - nepru~nost v n�kterých výr. postupech 

PYÍLE}ITOSTI (opportunities) HROZBY (threats) 

- rozvoj hydraulických systémp - ztráta konkurenceschopnosti 

- rozvoj zahrani�ních trhp - ztráta kvality 

- podílení se na velkých zakázkách - neexistence a �asto nedodr~ování 

- mo~nost zapojit se do jiných oblastí pracovních postupp a pravidel 

výroby   
 
Mezi silné stránky spole�nosti ABC, s.r.o. patZí pZedevbím stabilita a nízká fluktuace 

zam�stnancp. Ve spojení s vysokou odborností to významn� pZispívá k udr~ení kvality 

výroby. Spole�nost rovn�~ klade dpraz na inovace, a to prostZednictvím pravidelných 

investic strojního vybavení. V neposlední Zad� je potZeba zmínit renomé spole�nosti, které 

napomáhá udr~ovat silné postavení na trhu.  

Na druhou stranu je problém s vysokým prpm�rným v�kem zam�stnancp, co~ vede k malé 

jazykové vybavenosti. Firma se zároveH zam�Zuje pZedevbím na tuzemský trh, proto by m�la 
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vyu~ít pZíle~itostí a expandovat i do zahrani�í. Dalbími slabými stránkami jsou nepru~nost 

n�kterých výrobních procesp a nedostatek mladých pracovníkp. 

Mezi pZíle~itosti spole�nosti patZí rozvoj hydraulických systémp a expanze na zahrani�ní 

trhy. Spole�nost má také mo~nost se podílet na velkých zakázkách, jako jsou výstavba 

elektráren nebo pZehrad. Tyto faktory tak mohou pZisp�t k rpstu, avbak zároveH existuje 

riziko ztráty konkurenceschopnosti a kvality. Dalbí hrozbou je problém v oblasti 

nedodr~ování pracovních postupp a pravidel. 
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8 ANALÝZA ZAM�STNANCo 

Vybraná spole�nost ABC, s.r.o. si dlouhodob� udr~uje po�et zam�stnancp kolem 130. 

Poslední dostupné údaje k roku 2023 uvád�jí po�et 129. Spole�nost se vyzna�uje nízkou 

mírou fluktuace, co~ sv�d�í o stabilním pracovním prostZedím. Mezi zam�stnance 

spole�nosti pZeva~ují pZedevbím osoby s vybbím prpm�rným v�kem, co~ vede k vysoké 

odbornosti. ZároveH �elí problému se získáváním mladých pracovníkp, co~ pZedstavuje 

výzvu do budoucí rpst spole�nosti. 

Zam�stnanci spole�nosti jsou rozd�lení do 3 skupin. První skupiny tvoZí ekonomické 

odd�lení a vedení spole�nosti. Do druhé skupiny spadají d�lníci ve výrob� a tZetí skupinu 

tvoZí sváZe�i.  

 

Graf 1 Po�et zam�stnancp v letech 2019-2023 (vlastní zpracování) 

Graf znázorHuje vývoj po�tu zam�stnancp ve spole�nosti ABC, s.r.o. v letech 2019-2023. 

Vebkerá data byla pZevzata z výro�ní zprávy za rok 2023, která obsahuje nejaktuáln�jbí 

dostupné údaje k momentu odevzdání této bakaláZské práce. Z grafu je patrné, ~e ve 

spole�nosti pZeva~ují d�lníci, jejich~ po�et je výrazn� vybbí ve srovnání se zam�stnanci 

ekonomického a ú�etního odd�lení, kteZí patZí do kategorie technickohospodáZských 

pracovníkp. V roce 2023 �inil po�et d�lníkp 87, co~ pZedstavuje nárpst o 11 zam�stnancp. 

Naopak po�et THP pracovníkp klesl na 42, co~ je o 8 zam�stnancp mén� ne~ v roce 2019. 
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8.1 Struktura zam�stnancp spole�nosti 

Ve spole�nosti je výrobní oblast Zízena mistrem výroby, oblast skladování spravuje vedoucí 

skladu a celkové Zízení spole�nost zajibeuje její vedení. Vzhledem k zam�Zení spole�nosti 

na výrobu hydraulických válcp a mechanismp je na pozici d�lníka zam�stnáván pZedevbím 

mu~ský personál. Je to pZedevbím dpsledkem fyzické náro�nosti této práce, která zároveH 

vy~aduje technické dovednosti a zkubenosti. }eny pZeva~ují pracují v odd�lení ú�etnictví 

a ekonomiky, pZípadn� v oblasti údr~by a úklidu. 

V ní~e uvedené organiza�ní struktuZe spole�nosti ABC, s.r.o. jsou znázorn�ny útvary 

a vztahy nadZízenosti a podZízenosti. Spole�nost je Zízena dv�ma jednateli, kteZí mají na 

starosti jednotlivá odd�lení. V rámci výroby odpovídá vedoucí výroby za programování, 

kooperaci, autodopravu a organizaci práci zam�stnancp. Obchodní Zeditel je zodpov�dný za 

obchodní �innost a konstrukce, v�etn� hydraulických systémp. Dále vedoucí obchodu zbo~í 

zároveH dohlí~í na vedoucího skladu, který je zodpov�dný za správu skladových prostor. 

Vedoucí ekonomického odd�lení se soustZedí na �innost ú�etnictví, fakturace a pZípadn� 

údr~bu a úklid. Vedoucí IT dohlí~í na správu technologií v rámci celé spole�nosti. 

V neposlední Zad� je nutné dodr~ovat vbechny mezinárodní standardy, pravidla bezpe�nosti 

a ochrany zdraví pZi práci, ochranu osobních údajp a dalbí legislativní povinnosti. 

 

Obrázek 1 Organiza�ní struktura spole�nosti ABC, s.r.o. 
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8.2 Smluvní vztah zam�stnancp 

V�tbina zam�stnancp je zam�stnaná na hlavní pracovní pom�r, pZi�em~ pracovn�právní 

vztah je uzavZen prostZednictvím pracovní smlouvy. Tato smlouva je vyhotovena ve dvou 

stejnopisech 3 jeden je ur�en zam�stnavateli, který jej eviduje, a druhé vyhotovení obdr~í 

zam�stnance. Za její zpracování má odpov�dnost personalistka spole�nosti. Pouze menbí 

�ást zam�stnancp pracuje na základ� dohody o provedení práce, která je vyu~ívána 

pZedevbím pro sezónní práce a výpomocné �innosti. Tento typ pracovního vztahu je 

flexibilní a zam�Zuje se na pln�ní konkrétních úkolp. Je vbak omezen v po�tem 

odpracovaných hodin a výbí odvodp na zdravotní a sociální pojibt�ní, co~ je podrobn�ji 

rozebráno v teoretické �ásti této bakaláZské práce. 

Pracovní pom�r je sjednáván pracovní smlouvou, která obsahuje tZím�sí�ní zkubební dobu 

a je uzavZena na dobu ur�itou v délce 6 m�sícp. Po uplynutí této doby je smlouva zm�n�na 

na dobu neur�itou. Tento postup umo~Huje zam�stnavateli ov�Zit, zda zam�stnance splHuje 

jeho o�ekávání a vykovává práci v souladu s po~adavky. Vzhledem k mo~ným zm�nám 

v Zákoníku práce je mo~né, ~e mp~e být tento postup v budoucnu upraven. 

Vebkeré dokumenty, které mzdová ú�etní se zam�stnancem sjedná, následn� zalo~í a vytvoZí 

osobní slo~ku pro zam�stnance. Tato slo~ka je ulo~ena v kartotéce, která je zabezpe�ena 

zámkem v její kanceláZi. V pZípad� potZeby jsou vbechny potZebné dokumenty k dispozici. 

 

Graf 2 Typy pracovních úvazkp ve spole�nosti ABC, s.r.o. (vlastní zpracování) 
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Z výbe uvedeného grafu je patrné, ~e nejv�tbí podíl tvoZí zam�stnanci pracující na plný 

pracovní úvazek s týdenní pracovní dobou 40 hodin. To pZedstavuje momentáln� 

88 zam�stnancp. Druhou po�etnou skupinu tvoZí zam�stnanci se zkrácenou pracovní dobou 

38,75 hodin týdn�, co~ odpovídá po�tu 34 osob. Zbývajících 6 zam�stnancp pracuje na 

�áste�ný pracovní úvazek 3 p�t z nich na 30 hodin týdn� a pouze jeden zam�stnanec pracuje 

na polovi�ní úvazek v rozsahu 20 hodin týdn�. 

Z grafu vyplývá, ~e spole�nost zam�stnává pZevá~n� zam�stnance na plný pracovní úvazek. 

Pouze z malé �ásti jsou zastoupeny i �áste�né pracovní úvazky. 

8.3 Systém odm�Hování 

Zam�stnancpm nále~í za vykonanou práci odpovídající mzdové ohodnocení, které je 

vypláceno m�sí�n�, a to nejpozd�ji do 15. dne následujícího kalendáZního m�síce. Mzdová 

slo~ka se skládá ze základní mzdy, k ní~ jsou se pZipo�ítávány prémie v pom�ru 70 %: 30 %. 

Tento pom�r platí pro d�lníky i technickohospodáZské pracovníky v souladu s jejich 

platovým vým�rem. Dále je vymezen systém odm�Hování a zam�stnaneckých výhod: 

PZíplatky 

Za práci pZes�as pZíslubí zam�stnancpm v pracovní den pZíplatek ve výbi 25 %, není-li 

stanoveno jinak. Za práci v sobotu a v ned�li nále~í zam�stnancpm pZíplatek ve výbi 50 %, 

za práci ve svátek pZíplatek ve výbi 50 % a za no�ní práci pZíplatek ve výbi 10 %. Vebkeré 

zmín�né pZíplatky se stanovují na základ� prpm�rného výd�lku zam�stnance. 

Placené návbt�vy lékaZe 

Zam�stnanci jsou povinni absolvovat preventivní prohlídky u závodního lékaZe v souladu 

s plánem prohlídek a objednaným termínem. Maximální rozsah proplácené doby za návbt�vy 

lékaZp a doprovodp k lékaZi je stanovena na 12 hodin m�sí�n�. Pro jednotlivé pZípady 

návbt�vy lékaZe jsou v pracovním Zádu stanoveny maximální doby, za které je mo~né 

poskytnout náhradu mzdy. 

Dovolená 


erpání dovolené je poskytováno v rozsahu 160 hodin, k �emu~ nále~í 40 hodin pracovního 

volna. Dovolenou je nutné vy�erpat do konce ka~dého kalendáZního roku. Maximáln� lze 

pZevést 40 hodin pracovního volna, a to s podmínkou vy�erpání do konce února nebo jeho 

proplacením. Do konce srpna musí být vy�erpáno 60 % dovolené, s tím ~e o Vánocích bývá 

vyhlábená celozávodní dovolená.   
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ibt�ní od�vp 

Pracovníkpm d�lnických profesí a vybraným technickohospodáZským pracovníkpm je ka~dý 

m�síc poskytováno 100 K�, pokud odpracují minimáln� 1 den. 

Stravné 

Spole�nost poskytuje zam�stnancpm od za�átku roku 2023 stravenkový paubál v souladu 

s platným zn�ním Zákona o dani z pZíjmu ve výbi 100 K� za odpracovaný den, a to formou 

finan�ního pln�ní zahrnutého do m�sí�ní mzdy. 

Ppj�ky ze sociálního fondu 

Zam�stnanci mají mo~nost si od spole�nosti ppj�it pen�~ní prostZedky bezúro�n�, a to do 

hodnoty 20 000 K� se splatností do 6 m�sícp. V pZípad� ppj�ení vybbí �ástky je �ástka nad 

20 000 K� a do 100 000 K� úro�ená aktuálním úrokem banky. Splatnost této ppj�ky je 

maximáln� 5 let. 

Hygienické prostZedky a pracovní pompcky 

Zam�stnanci d�lnických i ned�lnických profesí mají k dispozici hygienické prostZedky, které 

jsou umíst�ny v zásobnících na daných pracovibtích. V závislosti na pracovním zaZazení jsou 

pZid�lovány odpovídající ochranné pracovní pompcky. 

Zam�stnanci mají zároveH nárok na pracovní od�v a pracovní obuv, které jim jsou 

poskytnuty bezprostZedn� po nástupu do zam�stnání. V pZípad� ukon�ení pracovního 

pom�ru b�hem zkubební dob� je zam�stnanec povinen pracovní od�v a obuv zaplatit. 

8.4 Pracovní doba 

Pracovní doba je pro zam�stnance spole�nosti rozdílná. Pro vedoucí pracovníky nebo 

ekonomického odd�lení je pracovní doba stanovena od 6:00 do14:30 hod., co~ odpovídá 

40 hodinám týdn�. U d�lníkp jsou sm�ny rozd�leny podle lichého a sudého týdne, pZi�em~ 

týdenní pracovní doba je rovnom�rn� rozvr~ena do p�tidenního pracovního týdne, tj. pond�lí 

a~ pátek. Dple~itým faktorem je i druh pracovního úvazku, na jeho~ základ� je zam�stnanec 

zam�stnán.  V pZípad� �áste�ných úvazkp bývá rozsah pracovní doby ni~bí ne~ u plného 

úvazku.  Obecné zaZazení sm�n je znázorn�no v následující tabulce: 
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Tabulka 4 Rozd�lení sm�n (vlastní zpracování) 

Rozd�lení sm�n 

Ozna�ení Sudý týden Lichý týden 

Sm�na I 5:30-14:00 14:00-22:15 

Sm�na II 14:00-22:15 5:30-14:00 

 

Zam�stnanci mají zároveH nárok na povinnou pZestávku v délce 30 minut, kterou mohou 

vyu~ít k odpo�inku nebo konzumaci jídla. 

Docházkový systém je nastaven na evidenci pracovního �asu na 15 minut. Evidence 

pracovní doby se provádí na docházkovém listu, pZi�em~ ka~dému zam�stnanci je pZid�lena 

�ipová karta, kterou si elektronicky zaregistruje svpj pZíchod a odchod. V pZípad� pZes�asp 

nebo náhradního volna je nezbytné, aby mistr ka~dého odd�lení zaznamenával tyto 

skute�nosti na tzv. úkolové lístky. Na t�chto lístcích je mistr povinen uvést pZesnou dobu 

pZes�asu (od-do) a pZípadn� pZilo~it doklady, jako jsou lístky na dovolenku, lékaZské 

potvrzení, pZípadn� dalbí doklady omlouvající nepZítomnost. Na ka~dém úkolovém lístku 

musí být podpis mistra. Vyhodnocení odpracované doby, v�etn� pZes�asp ur�ených 

k proplacení, provádí mistr. 

V docházkovém systému má mzdová ú�etní pZístup k pZíchodpm a odchodpm jednotlivých 

zam�stnancp, která je zaznamenávána na docházkovém listu (viz pZíloha této bakaláZské 

práce). 
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9 ANALÝZA 
INNOSTÍ MZDOVÉ Ú
ETNÍ 

Spole�nost ABC, s.r.o. si zajibeuje vedení ú�etnictví intern� prostZednictvím 

zam�stnankyn�, která sou�asn� vykovává i pozici personalistky. Zam�stnankyn� má 

pZid�lenou pZímou nadZízenou, kterou je vedoucí ekonomického odd�lení. Ta dohlí~í na 

vebkerou jí vykonávanou práci. 

9.1 Definice mzdové ú�etní 

Mzdová ú�etní ve spole�nosti zajibeuje �innosti, které jsou spojené s výpo�tem mezd 

zam�stnancp. Dále má na starosti vedení mzdové evidence a výkaznictví a rovn�~ provádí 

zákonné odvody pZíslubným institucím. 

Na základ� poskytnutých informací je pracovní �inností mzdové ú�etní zpracování vbech 

�asových a osobních dat zam�stnancp v mzdovém a docházkovém systému. Dále vede 

mzdovou evidenci vebkerých dokumentp a provádí kontrolní �innosti podle stanovených 

pokynp a postupp. Zajibeuje výpo�et mezd zam�stnancp, a to v�etn� jednotlivých slo~ek 

mzdy, náhrad, stravného, penzijních pZipojibt�ní a dalbích zam�stnaneckých benefitp. 

Sou�ástí její pracovní nápln� je také zajibt�ní odm�Hování pro rpzné skupiny zam�stnancp. 

Mzdová ú�etní rovn�~ pZijímá a vyZizuje reklamace mezd ze strany zam�stnancp, 

zpracovává a spravuje exeku�ní srá~ky, provádí výpo�ty vbech zákonných srá~ek a odvodp 

a zajibeuje komunikaci s oprávn�nými institucemi. Sou�ástí práce je i archivace dokumentp 

po stanovenou dobu a zpracovávání statistických údajp o zam�stnancích. Dple~itou �inností 

je také organizace lékaZských prohlídek zam�stnancp a pZípadná evidence týkající se 

odbkodHování pracovních úrazp. 

Krom� výbe uvedených hlavních pracovních �inností vykonává mzdová ú�etní i b�~né 

kanceláZské práce. PatZí sem objednávání kanceláZských potZeb, zajibt�ní odeslání pobty 

v listinné podob�, zpracování cestovních pZíkazp a dalbí nahodilé administrativní �innosti. 

V rámci výkonu práce na pozici personalistky zajibeuje zam�stnankyn� vebkerou personální 

agendu v organizaci. Mezi hlavní �innosti patZí plánování a vedení personální práce, tvorba 

vnitZních pZedpisp a pracovn�právních dokumentp organizace. V rámci pZijímání 

a propoubt�ní zam�stnancp zajibeuje zále~itosti týkající se vzniku, prpb�hu a ukon�ení 

pracovních pom�rp. ZároveH se podílí na vedení systému hodnocení, motivace a vzd�lávání 

zam�stnancp. Spolupracuje s vedením spole�nosti a zpracovává reporting vedení 

organizace. 
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9.2 Mzdový systém spole�nosti 

Mzdová ú�etní vyu~ívá systém od spole�nosti Adaptika, který se nazývá QI. Jedná se 

o komplexní informa�ní systém, který slou~í k Zízení vbech oblastí podnikové �innosti, 

v�etn� ú�etnictví a souvisejících mzdových agend. Za jednu z nejv�tbích výhod tohoto 

systému pova~uje mzdová ú�etní mo~nost zp�tného náhledu do dat, která byla do systému 

zadána. Má tak mo~nost vracet se k údajpm, které byly zadány napZíklad z pZedchozího 

m�síce. Tato mo~nost jí vyhovuje pZedevbím ve zp�tné kontrole údajp a dokumentp, které 

byly zadané do systému. 

V minulosti byl vyu~íván jiný mzdový program, který vbak mzdové ú�etní nevyhovoval tak, 

jako sou�asný systém QI, a to zejména z dpvodu nemo~nosti zp�tného náhledu na dZíve 

zadaná data. 

 

Obrázek 2 Mzdový systém 

Na uvedeném obrázku je zachycena vstupní pozici pro zpracování mezd v mzdovém 

systému. Po rozkliknutí jednotlivých zálo~ek se zobrazují detailní údaje o zam�stnancích, 

jako jsou jméno a pZíjmení, rodné �íslo, bydlibt�, datum narození, zdravotní pojibeovny, 

uplatHované slevy na dani, �ísla ú�tp pro zasílání mezd a dalbí potZebné informace pro 

zpracování mezd. 
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Obrázek 3 Mzdové doklady ve mzdovém systému 

PZi zadávání nového pracovníka do systému pZid�lí mzdová ú�etní zam�stnanci osobní �íslo, 

které je ur�eno jenom pro jeho identifikaci. Následn� s ním vyplní tzv. matrici obsahující 

údaje, ze kterých systém �erpá pZi zpracování m�sí�ních mezd. Tyto potZebné údaje získá 

mzdová ú�etní prostZednictvím osobního dotazníku, který zam�stnanec vyplHuje pZed 

nástupem do pracovního pom�ru. 

Vebkeré dokumenty, které mzdová ú�etní získá a zpracuje, následn� ukládá do systému pro 

lepbí pZehlednost a snadn�jbí orientaci. PZi nástupu zam�stnance jsou do systému nahrávány 

pZedevbím pracovní a související dokumentace. V prpb�hu zam�stnaneckého pom�ru jsou 

pravideln� doplHovány m�sí�ní vyú�tování mezd, výpisy z ú�tp, pZíkazy k úhrad� 

a v pZípad� pracovní neschopnosti i potvrzení o této skute�nosti. 

Do mzdovém systému se krom� údajp o zam�stnancích zadávají také údaje týkající se 

majetku spole�nosti, obchodní �innosti, skladování, dopravy a dalbích dple~itých oblastí pro 

zajibt�ní správného a efektivního chodu celé spole�nosti. 
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9.3 Povinnosti pZi vzniku pracovního pom�ru 

PZed nástupem nového zam�stnance je nezbytné, aby mzdová ú�etní v dostate�ném �asovém 

pZedstihu, ideáln� n�kolik dní pZedem, získala základní údaje o uchaze�i. Jedná se zejména 

o jméno a pZíjmení, telefonní �íslo, datum narození, adresu bydlibt� a druh práce, kterou 

bude vykonávat. PZíjímací pohovor s novým zam�stnancem má primárn� na starost jednatel 

spole�nosti, a to z dpvodu osobního zájmu o seznámení s uchaze�em. 

Sou�ástí nástupního procesu je zároveH povinnosti absolvovat vstupní zdravotní prohlídku, 

kterou musí podstoupit ka~dý budoucí zam�stnanec. Mzdová ú�etní je zodpov�dná za 

sjednání termínu a �asu prohlídky u závodní lékaZky. Poté je uchaze� telefonicky 

kontaktován o sjednaném termínu lékaZské prohlídky a zároveH je upozorn�n na nutnost 

pZedlo~ení zdravotní karty od svého praktického lékaZe. 

K navazujícím povinnostem mzdové ú�etní dále patZí následující úkony: 

Osobní list pracovníka 

Na základ� získaných základních údajp o zam�stnanci vyplní mzdová ú�etní nejpozd�ji 

v den jeho nástupu do zam�stnání osobní list pracovníka. Následn� jsou tyto údaje pZidány 

do mzdového systému a zároveH i do osobní slo~ky. Osobní list musí být zam�stnancem 

podepsán. 

PZid�lení �ipové karty 

Ka~dému zam�stnanci je pZid�lena �ipová karta, která slou~í k zaznamenávání pZíchodp 

a odchodp. Aktivaci t�chto karet provádí IT pracovník, aby byly funk�ní pro vstupy do 

budov. Sou�asn� mzdová ú�etní zavede zam�stnance do docházkového systému v QI, ve 

kterém eviduje vbechny docházky zam�stnancp. 

V pZípad� pracovní pozice d�lníka je nezbytné vytvoZení odvád�cí karty pZes program QI, 

jeliko~ je karta vy~adována pro správné fungování ve výrobním procesu. 

UzavZení pracovní smlouvy 

Mzdová ú�etní má na starost sepsání pracovní smlouvy a zajibt�ní vebkerých údajp 

o zam�stnanci a zam�stnavateli. Do smlouvy uvádí druh práce, kterou bude zam�stnanec 

vykonávat, místo výkonu práce a datum nástupu do práce a dalbí nepovinné údaje. Dále je 

zodpov�dná za zajibt�ní podpisu pracovní smlouvy a následnou evidenci této smlouvy 

v systému a osobní slo~ce zam�stnance. Sou�ástí t�chto povinnosti je také stanovení 
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platového vým�ru u d�lnických pozic a následné dopln�ní informací o zam�stnanci do 

personální tabulky, kterou si mzdová ú�etní vede v programu Excel. 

PZihlábení ke zdravotnímu a sociálnímu pojibt�ní 

PZi pZijetí nového zam�stnance je nezbytné jeho pZihlábení k pZíslubné zdravotní pojibeovn� 

a na správu sociálního zabezpe�ení, kam budou následn� odvád�ny platby pojistného. Tuto 

povinnost musí mzdová ú�etní splnit nejpozd�ji do 8 dnp od nástupu zam�stnance do 

zam�stnání. 

Vypln�ní >Prohlábení poplatníka dan� z pZíjmp< 

Mzdová ú�etní musí zam�stnanci pZedlo~it k podpisu Prohlábení poplatníka dan� z pZíjmp 

fyzických osob, na jeho~ základ� mohou být uplatHovány slevy na dani. V pZípad� 

uplatHování daHového zvýhodn�ní na d�ti je nutné dolo~it potvrzení o studiu d�tí a zároveH 

zajistit potvrzení od zam�stnavatele druhého z poplatníkp (man~ela nebo man~elky). Tato 

povinnost musí být spln�na nejpozd�ji do 30 dnp od nástupu zam�stnance, aby mohly být 

daHové slevy uplatHovány v následujícím mzdovém období. 

UzavZení dohody o srá~kách ze mzdy 

Na základ� poskytnutých informací o penzijním pZipojibt�ní a ppj�kách je uzavZena dohoda 

o srá~kách ze mzdy, které mzdová ú�etní ka~dý m�síc ode�ítá ze mzdy. V pZípad� 

sm�nového d�lníka se rovn�~ podepisuje dokument nazvaný >ZaZazení do sm�n<, který 

stanovuje rozvrh sm�n na dané období. 

Zalo~ení osobní slo~ky  

Po pZedlo~ení a podepsání vbech nezbytných dokumentp jsou tyto dokumenty zalo~eny 

do papírové slo~ky a ulo~eny v kartotéce, kde jsou po stanovenou dobu evidovány. 

 

 

 

 

 

 



54  UTB ve Zlín�, Fakulta managementu a ekonomiky 

 

9.4 Povinnosti pZi prpb�hu pracovního pom�ru 

V prpb�hu pracovního pom�ru má mzdová ú�etní zpravidla více povinností ne~ pZi jeho 

vzniku nebo �i ukon�ení. Primární �inností je zpracování m�sí�ních mezd zam�stnancp 

a zajibt�ní zasílání povinných dokumentp a pZehledp pZíslubným institucím. 

Mezi hlavní m�sí�ní �innost mzdové ú�etní patZí zpracování mezd. Ve spole�nosti ABC, 

s.r.o. k t�mto �innosti zpravidla nále~í následující: 

- zaevidování nového zam�stnance do mzdového programu prostZednictvím 

vypln�ním tzv. matrice na základ� údajp pZedlo~ených zam�stnancem, 

- m�sí�ní zpracování mezd dle pZedlo~ených docházkových listp a pracovních 

výkazp jednotlivých zam�stnancp (ve spolupráci s mistry), 

- sledování pracovní neschopnosti v prpb�hu m�síce prostZednictvím datové 

schránky a portálu 
eské správy sociálního zabezpe�ení, v�etn� odesílání 

formuláZp >PZíloha k ~ádosti o nemocenských dávkách< a >Hlábení o ukon�ení 

pracovní neschopnosti<, 

- tisk pZehledu pracovní neschopnosti z portálu 
eské správy sociálního zabezpe�ení, 

jejich kontrola s docházkou a zahrnutí do mzdového zpracování, 

- hromadné zadání stravného 3 výpo�et stravného na základ� odpracovaných dnp 

a zohledn�ní slu~ebních cest s vyplaceným cestovným prostZednictvím pokladny, 

(stravné se poskytuje za pZíslubný m�síc, pZi�em~ nárok vzniká pZi minimální 

tZíhodinové denní pracovní dob�), 

- hromadné zadávání pZísp�vku na �ibt�ní pracovních od�vp 3 ur�eno pro vybrané 

pracovní pozice, 

- hromadné zadání pZísp�vku na penzijní pZipojibt�ní 3 u technickohospodáZských 

pracovníkp dle platového vým�ru, u d�lnických profesí maximáln� do výbe 400 K� 

(celkové pZísp�vek nesmí pZesáhnout 3 % z hrubé mzdy zam�stnance), 

- zpracování podkladu pro hromadné platby penzijního pZipojibt�ní a doplHkového 

penzijního spoZení (pZíkazy pro jednotlivé penzijní fondy, kontrola �ástek 

a pZípadné opravy pZed odesláním mezd), 
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- pZedání zpracovaných mezd k odeslání 3 po provedení kontroly jsou mzdy pZedány 

na ú�ty zam�stnancp, a to v�etn� zákonných odvodp (tento proces je konzultován 

s vedoucí ekonomického odd�lení), 

- zpracování výplatních lístkp pro jednotlivé zam�stnance (znázorn�no v pZíloze II) 

- odeslání pZehledu o výbi pojistného na Okresní správu sociálního zabezpe�ení 3 po 

zpracování mezd je nutné pZehled odeslat prostZednictvím elektronického podání, 

- odeslání pZehledu o výbi pojistného na zdravotní pojibeovny 3 po zpracování mezd 

je dále nutné odeslat pZehledy prostZednictvím jednotlivých portálp, 

- k hromadným platbám penzijního pZipojibt�ní je nutné zaslat emailem nebo 

prostZednictvím portálu rozpisy plateb pro jednotlivé zam�stnance, pZi�em~ je nutné 

vyzna�it zm�ny oproti pZedchozímu období. 

Zpracování mezd 

Zpracování mezd pZedstavuje pravidelnou m�sí�ní �innost v ka~dé organizaci. Ve 

spole�nosti ABC, s.r.o. se mzdy za�ínají zpracovávat po pZedání výkazp mzdové ú�etní 

a provedení kontroly docházky, aby mohly být mzdy zam�stnancpm vyplaceny nejpozd�ji 

do 15. dne následujícího m�síce. 

Pro následné zpracování výpo�tu hrubé a �isté mzdy byl pou~it skute�ný zam�stnanec ze 

spole�nosti ABC, s.r.o., jeho~ údaje poskytla mzdová ú�etní. 

Tabulka 5 Výpo�et hrubé mzdy (vlastní zpracování) 

Výpo�et hrubé mzdy 


asová hodinová sazba 207 K�/h 

Odpracované dny 17 dní 

Odm�ny a pZíplatky 3 210,0 K� 

PZíplatek 10 % v noci 197,5 K� 

Dovolená za b�~ný rok 5 575,2 K� 

Hrubá mzda 37 135,0 K� 

 

PZilo~ená tabulka znázorHuje výpo�et hrubé mzdy zam�stnance v uvedené spole�nosti. 

Základem pro tento výpo�et je �asová hodinová sazba a po�et odpracovaných dnp v daném 

m�síci. V tomto pZípad� �iní hodinová sazba 207 K� a zam�stnanec odpracoval 17 dní. Do 

hrubé mzdy se dále zapo�ítávají odm�ny a pZíplatky, v�etn� pZíplatku za no�ní práci ve výbi 
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10 % a náhrada mzdy za �erpanou dovolenou. Po se�tení a zaokrouhlení vbech t�chto 

polo~ek �iní celková hrubá mzda 37 135 K�. 

Po výpo�tu hrubé mzdy následuje stanovení vbech zákonných srá~ek, mezi které patZí 

pZedevbím zdravotní a sociální pojibt�ní a záloha na daH z pZíjmp fyzických osob. Nejprve 

se z hrubé mzdy zam�stnance vypo�ítá zdravotní pojibt�ní ve výbi 4,5 % a poté sociální ve 

výbi 7,1 %. Následn� se hrubá mzda zaokrouhluje na celé stokoruny sm�rem nahoru a z této 

�ástky se ur�í daH z pZíjmp fyzických osob, která �iní 15 %. V uvedeném pZípad� vznikl 

daHový bonus ve výbi 117 K�, který je pZipo�ten ke mzd�.  

V rámci ro�ního zú�tování dan� byl zjibt�n pZeplatek na dani po uplatn�ní daHových slev ve 

výbi 3 369 K� a zároveH doplatek na daHovém bonusu (daHové zvýhodn�ní na 2 d�ti) v �ástce 

12 576 K�. Ob� �ástky byly zam�stnanci pZipo�teny v rámci únorové mzdy. 

Po ode�tení zákonných odvodp na zdravotní a sociální pojibt�ní z hrubé mzdy a pZi�tení 

m�sí�ního daHového bonusu, pZeplatku na dani a doplatku na daHovém bonusu byla 

stanovena �istá mzda ve výbi 48 888,67 K�. 

Tabulka 6 Výpo�et �isté mzdy (vlastní zpracování) 

Výpo�et �isté mzdy 

Ú�etní pZípad 
ástka MD D 

Hrubá mzda 37 135,00 K� 521.000 331.000 

Zdravotní pojibt�ní 3 zam�stnanec 1 671,33 K� 331.000 336.110 

Sociální pojibt�ní 3 zam�stnanec 2 637,00 K� 331.000 336.010 

Záloha na daH 117,00 K� 331.000 342.000 

PZeplatek na dani po slev� 3 369,00 K� 342.000 331.000 

Doplatek na daHovém bonusu 12 576,00 K� 342.000 331.000 

Stravenkový paubál 1 870,00 K� 527.200 331.000 

Zdravotní pojibt�ní 3 zam�stnavatel 3 342,67 K� 524.000 336.120 

Sociální pojibt�ní 3 zam�stnavatel 9 209,48 K� 524.000 336.120 

Penzijní pZipojibt�ní - zam�stnanec 400,00 K� 331.000 336.000 

Výplata na ú�et 50 359,00 K� 331.000 221.000 
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K �isté mzd� je následn� pZi�ten stravenkový paubál ve výbi 1 870 K� a ode�ten pZísp�vek 

na penzijní pZipojibt�ní ve výbi 400 K�. Zam�stnanci bude na bankovní ú�et odeslána �ástka 

ve výbi 50 359 K�. 

Mezi díl�í povinnosti, které mzdová ú�etní vykonává v prpb�hu pracovního pom�ru, patZí 

následující: 

- podrobná evidence m�sí�ních mezd a odpracované doby, 

- m�sí�ní evidence pZes�asp a vyplácených odm�n, 

- statistika mezd, 

- vystavování potvrzení pro rpzné úZady na základ� po~adavkp zam�stnancp, 

- kontrola a oprava evidence pracovní doby vbech zam�stnancp, 

- aktualizace >Personální tabulky< z hlediska bkolení, lékaZských prohlídek, osobních 

údajp apod., 

- objednávání lékaZských prohlídek u závodní lékaZky dle stanoveného plánu, 

- evidence pracovních úrazp v >Knize úrazp<, 

- vým�na nefunk�ních �ipových karet, 

- náhodná kontrola stavu zam�stnancp evidovaných v jednotlivých zdravotních 

pojibeovnách prostZednictvím ~ádostí pZes jednotlivé portály. 

PZílohou této bakaláZské práce je rovn�~ dokument pZehledu mzdových odvodp, mezi které 

patZí zejména zdravotní a sociální pojibt�ní, nemocenské dávky �i srá~ky ze mzdy, napZíklad 

vý~ivné. Dále je sou�ástí pZíloh také m�sí�ní mzdový pZehled, který znázorHuje jednotlivé 

mzdové pZípady v�etn� jejich ú�tování 

 

 

 

 

 

. 
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9.5 Povinnosti pZi ukon�ení pracovního pom�ru 

V pZípad� ukon�ení pracovního pom�ru se zam�stnancem musí být spln�no n�kolik 

klí�ových povinností. Mezi tyto povinnosti patZí následující: 

Ukon�ení zam�stnaneckého pom�ru 

Zam�stnanci musí být pZedlo~en vypln�ný dokument, který formalizuje ukon�ení 

pracovního pom�ru. Tento dokument závisí na dpvodu zániku pracovního pom�ru 3

napZíklad výpov��, dohoda o rozvázání pracovního pom�ru apod. Dokument nabývá 

platnosti a~ podpisem zam�stnance a zam�stnavatele. Následn� mzdová ú�etní tento 

dokument zalo~í do archivu. 

Výstupní lékaZská prohlídka 

Mzdová ú�etní musí zajistit výstupní lékaZskou prohlídku u závodní lékaZky, a to po 

pZedchozí dohod� se zam�stnancem. Povinnost absolvování lékaZské prohlídky závisí na 

pracovní pozici, není toti~ povinná pro vbechny zam�stnance. 

Vystavení zápo�tového listu 

PZi odchodu zam�stnance vystavuje mzdová ú�etní potvrzení o zam�stnání, známé také jako 

zápo�tový list. Tento dokument musí být vystaven nejpozd�ji v den ukon�ení pracovního 

pom�ru. V zápo�tovém listu jsou uvedeny údaje o délce trvání pracovního pom�ru, 

celkových vyplacených pen�~ních prostZedcích a dalbí podstatných nále~itostí. V pZípad� 

~ádosti zam�stnance vystaví mzdová ú�etní také potvrzení pro ÚZad práce, který slou~í jako 

podklad pro jeho evidenci. Oba dokumenty musí být Zádn� podepsány ob�ma stranami 

a následn� ulo~eny do osobní slo~ky zam�stnance a evidovány po stanovenou dobu. 

Odhlábení ze zdravotního a sociálního pojibt�ní 

Dple~itou povinnosti mzdové ú�etní pZi ukon�ení pracovního pom�ru je odhlábení 

zam�stnance ze systému zdravotního a sociálního pojibt�ní. Tato povinnost musí být 

provedena nejpozd�ji do 8 dnp ode dne ukon�ení pracovního pom�ru. V pZípad� nedodr~ení 

této lhpty hrozí zam�stnavateli sankce ze strany pZíslubných institucí. Odhlábení je 

provedeno prostZednictvím pZíslubných dokumentp, které mzdová ú�etní zasílá na zdravotní 

pojibeovnu a okresní správu sociálního zabezpe�ení. 
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10 NÁVRH MZDOVÉ SPRÁVY 

V návaznosti na praktickou �ást této bakaláZské práce je ní~e uveden návrh mzdové správy, 

který by mohla mzdová ú�etní dodr~ovat za ú�elem zajibt�ní efektivního a pZehledného 

mzdového ú�etnictví: 

- pZi pZijetí nového zam�stnance vypln�ní osobního listu a zajibt�ní vstupní lékaZské 

prohlídky, 

- pZíprava a podpis pracovní smlouvy se zam�stnancem, 

- zadání vebkerých údajp a dokumentp o zam�stnanci do mzdového programu, 

- vydání �ipových �i odvád�cích karet, 

- pZihlábení zam�stnance ke zdravotnímu a sociálnímu pojibt�ní ve lhpt� do 8 dnp, 

- vypln�ní a podepsání prohlábení poplatníka k dani z pZíjmp, 

- m�sí�ní zpracování mezd na základ� docházkových listp a pracovních výkazp, 

- provedení hromadného odvodu na zdravotní a sociální pojibt�ní, pZípadn� zajibt�ní 

nemocenských dávek, 

- pZíprava podkladp k platbám penzijního pZipojibt�ní a doplHkového penzijního 

spoZení, 

- vedení mzdových listp jednotlivých zam�stnancp, 

- zpracování ro�ního zú�tování dan� z pZíjmp ze závislé �innosti, 

- sestavení souhrnu sra~ených záloh na daH, 

- vrácení pZeplatku na dani v pZípad� daHového bonusu, 

- zpracování a odeslání eviden�ních listp dpchodového pojibt�ní na 
SSZ, 

- prpb�~ná kontrola evidence a archivace mzdových dokladp, 

- vedení statistik týkajících se mezd, 

- pravidelná komunikace s úZady a institucemi, 

- zpracování dokumentp k ukon�ení pracovního pom�ru, vystavení zápo�tového listu 

a odhlábení zam�stnance ze zdravotního a sociálního pojibt�ní do 8 dnp. 
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11 VYHODNOCENÍ A NÁVRH PRO MZDOVOU Ú
ETNÍ 

Na základ� provedené analýzy mzdových povinností ve vybrané spole�nosti byly zjibt�ny 

oblasti, ve kterých je mo~né optimalizovat a zefektivnit mzdové procesy. Zavedení 

navr~ených opatZení by mohlo vést ke zvýbení produktivity, zlepbení efektivity práce 

mzdové ú�etní a minimalizaci rizika vzniku chyb. 

11.1 Optimalizace mzdových procesp 

V rámci optimalizaci mzdových procesp lze navrhnout zavedení následujících opatZení, 

která mohou mzdové ú�etní napomoci ke zefektivn�ní mzdové správy: 

11.1.1 Jednotný systém pro mzdové poklady 

PZi shroma~�ování vebkerých údajp a podkladp by bylo efektivní vbechny informace 

zapisovat pZímo do mzdového systému. Tento pZístup by pZisp�l k lepbí pZehlednosti 

a snadn�jbí orientaci v údajích zam�stnancp. NapZíklad údaje, které jsou v sou�asnosti 

vedeny v Excelu, jako jsou personální tabulka nebo evidence pracovní doby, by bylo 

pZínosné centralizovat do mzdového systému. Tento krok by usnadnil mzdové ú�etní pZístup 

k potZebným informacím a umo~nil by mít vbechny údaje soustZed�né v jednom systému. 

11.1.2 Tvorba rezerv na odstupné 

Sou�ástí optimalizace mzdových procesp by mohlo být také zavedení tvorby rezerv na 

pZípadné odchody zam�stnancp a související vyplácení odstupného. V sou�asné dob� si 

spole�nost ~ádné takové rezervy netvoZí, co~ by v pZípad� ukon�ení pracovních pom�rp 

mohlo zppsobit finan�ní komplikace. Zavedení tohoto opatZení by pZisp�lo ke zvýbení 

finan�ní stability a lepbí pZipravenosti na personální zm�ny. 

11.1.3 Vzd�lávání v oblasti legislativy 

Vzhledem k �astým zm�nám v oblasti ú�etnictví a daní, zejména v oblasti zdravotního 

a sociálního pojibt�ní, daHových pZedpisp a pracovního práva, by bylo vhodné zavést 

pravideln�jbí bkolení a vzd�lávání v této oblasti. Tato bkolení by mohla probíhat pZímo 

v organizaci za ú�asti externích odborníkp, pZípadn� formou semináZp nebo webináZp mimo 

organizaci. 
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ZÁV�R 

Cílem této bakaláZské práce bylo analyzovat a pZiblí~it vebkeré povinnosti mzdové ú�etní ve 

vbech fázích pracovního pom�ru 3 od nástupu zam�stnance, pZeb jeho prpb�h a~ po ukon�ení 

pracovního vztahu. PZi zpracování práce bylo vycházeno z oblasti pracovního práva, ú�etní 

a mzdové legislativy, která byla následn� porovnána s konkrétními postupy mzdové ú�etní 

ve vybrané spole�nosti. 

V teoretické �ásti byly podrobn� popsány jednotlivé postupy a povinnosti mzdové ú�etní, 

které souvisejí s vedením pracovn�právních vztahp. Pozornost byla v�nována také 

mzdovému odm�Hování, v�etn� výpo�tu a výplaty mezd, zákonných srá~ek a dalbích 

nále~itostí souvisejících s tímto procesem. Dále byla rozebrána problematika zdravotního 

a sociálního pojibt�ní a základní principy daHového systému v rámci mzdového ú�etnictví. 

V praktické �ásti byla provedena podrobná analýza povinností mzdové ú�etní ve vybrané 

spole�nosti. PotZebné informace byly získány prostZednictvím osobního rozhovoru nebo pZes 

emailovou komunikaci s mzdovou ú�etní a vedoucí ekonomického odd�lení. Úvodem byla 

pZedstavena vybraná spole�nost v�etn� majetkové a finan�ní struktury a SWOT analýzy. 

Následn� byla provedena analýza zam�stnancp, jejich systému odm�Hování, smluvních 

vztahp a dalbích personálních aspektp. Hlavní �ást byla v�nována samotné analýze �inností 

a povinností mzdové ú�etní, které vykonává v prpb�hu pracovního pom�ru zam�stnancp. 

Záv�rem byl navr~en doporu�ení postup mzdové správy a formulována konkrétní 

doporu�ení pro mzdovou ú�etní. 

Na základ� provedené analýzy byla identifikována opatZení, která mohou pZisp�t 

k optimalizaci mzdových procesp. Mezi tato opatZení patZí sjednocení zadávání vebkerých 

údajp a podkladp od zam�stnancp zadávali na jednoho mzdového systému, zavedení tvorby 

rezerv na pZípadné odstupné a pravidelné vzd�lávání mzdové ú�etní v oblasti aktuálních 

legislativních zm�n. 

PZínosem této práce je nejen podrobné pZiblí~ení vebkerých povinností mzdové ú�etní, ale 

i navr~ení konkrétních opatZení, která mohou pZisp�t k efektivn�jbímu a pZesn�jbímu 

vykonávání mzdových procesp. 
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