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ABSTRAKT 

Tato bakalářská práce se zabývá mzdovým účetnictvím v České republice. Cílem práce bylo 

přiblížit situaci, s jakou se potýká mzdová účetní při přijetí pracovníků do zaměstnání a zda 

je rozdíl v úkonech mzdové účetní při přijetí pracovníka na hlavní pracovní poměr a na 

dohodu o provedení práce.  Práce se dělí na dvě části, teoretickou a praktickou.  

V teoretické části je popsaná základní problematika mzdového účetnictví, zejména základní 

složky mzdy, zdravotního a sociálního pojištění, daně z příjmů fyzických osob a hlavní 

povinnosti mzdové účetní. Praktická část je věnovaná především povinnostem mzdové 

účetní při přijetí nových zaměstnanců, také poukazuje na mzdový systém ve vybrané 

společnosti. 

 

Klíčová slova: mzda, dohoda o provedení práce, mzdová účetní, zdravotní pojištění, sociální 

pojištění, zaměstnanec, zaměstnavatel 

 

 

ABSTRACT 

This bachelor thesis deals with wage accountancy in the Czech Republic. The aim of the 

work was to approach what the payroll accountant struggles with when hiring workers and 

whether there is a difference in the actions of the payroll accountant when hiring a worker 

for the main employment relationship and the agreement on the performance of work. The 

thesis is divided into two parts, the theoretical and the practical. 

The theoretical part describes the basis issues of wage accountancy, especially the basic 

components of wages, health and social insurance, personal incomes tax and the main duties 

of payroll accountant. The practical part is maintly devotet to the duties of the payroll 

accountant when hiring the new employees, it also points to the payroll system in the selected 

company. 

 

Keywords: wage, employment agreement, payroll accountant, health insurance, social 

insurance, employee, employer  
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ÚVOD 

Co se týče problematiky mzdového účetnictví, je to velice široké a populární téma. Zároveň 

je to jedna z nejdůležitějších oblastí ve firmě. Při větším počtu zaměstnanců je potřeba se 

zabývat mzdovou problematikou, právě proto společnosti zaměstnávají mzdové účetní. 

Mzdová účetní musí mít dobré znalosti všech předpisů, které se týkají mzdového účetnictví, 

ať už mluvíme o zdravotním, sociálním pojištění, slevách na dani, daňovém zvýhodnění, 

Zákonu o daních z příjmů, Zákoníku práce, odměňování pracovníků za odvedenou práci, 

dále o výpočtu mezd. Z tohoto důvodu je důležité zaměstnat kvalifikovanou účetní, která 

bude všechny tyto úkony zvládat. 

Na mzdovou účetní jsou kladeny často vysoké nároky. Musí mít dostatečné vědomosti a 

znalosti, také odpovědnost, protože je to práce velice náročná. Kterákoliv účetní zodpovídá 

za veškeré činnosti týkající se mzdového účetnictví. Nese zodpovědnost za správné 

vypočtení mezd pracovníkům a následné vyplacení, dále má zodpovědnost za správné 

vedení mzdové agendy. Následně musí správně a včas odvést daň příslušnému Finančnímu 

úřadu také pojistné na sociálním a zdravotním pojištění příslušné zdravotní pojišťovně a 

Okresní správě sociálního zabezpečení. Za opoždění platby následují různé sankce, které 

většinou nemají dobrý dopad na hospodaření společnosti. Pokud se opozdí platby mezd 

zaměstnancům, může to být důvod ke ztrátě zaměstnanců.  

Většina zaměstnavatelů zajišťuje svým účetním různá školení, semináře nebo kurzy, je to 

z důvodu, že musí mít neustálý přehled o změnách v právních předpisech či zákonech.  

Mít správný mzdový systém je důležité v každé společnosti. Mzda motivuje pracovníky 

k lepším výkonům, tudíž má dopad na efektivnost.  

V rámci teoretické části budou popsány základní pojmy týkající se mzdového účetnictví, 

výpočty a účtování mezd. Dále budou popsány informace ohledně sociálního a zdravotního 

pojištění, slev na dani a daňového zvýhodnění. Na závěr budou vymezeny základní 

povinnosti mzdové účetní, když přijímá zaměstnance. 

Praktická část se bude zaměřovat na vybranou společnost. Bude popsána vybraná společnost, 

dále budou uvedeny informace ohledně přijetí pracovníků do zaměstnání. 
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CÍLE A METODY ZPRACOVÁNÍ PRÁCE 

Hlavním cílem této práce je vymezit postup práce a povinnosti mzdové účetní při přijetí 

nových pracovníků ve vybrané společnosti. Bakalářská práce je rozdělena na teoretickou a 

praktickou část. 

Prvním dílčím cílem teoretické části bakalářské práce je zpracování základní problematiky 

mzdového účetnictví, obeznámení se se základními pojmy týkajících se pracovněprávních 

vztahů, mezd a podobně. Součástí je vymezení základních povinností mzdové účetní. 

V teoretické části je použita metoda literární rešerše (má za cíl nám pomoci představit si 

aktuální stav o dané problematice). Pomocí metody literární rešerše jsem vyhledala potřebné 

informace ohledně mzdového účetnictví na základě publikace a jiných zdrojů, které jsou 

uvedeny v seznamu použité literatury. Kromě literární rešerše je využita metoda analýzy, 

která nám umožňuje poznat určitý systém a zjistit, jak funguje. A pro zpracování práce jsem 

použila metodu zvanou syntéza, tou se rozumí sjednocení jednotlivých částí v jeden celek. 

Celá praktická část je zpracována na základě teoretických poznatků spolu s poskytnutými 

dokumenty a informacemi od vybrané společnosti. Hlavním úkolem je vypracovat a 

okomentovat všechny důležité dokumenty, které používá mzdová účetní při přijetí 

zaměstnanců na hlavní pracovní poměr a na dohodu o provedení práce, dále jsou popsány 

rozdíly při přijetí pracovníků na HPP a DPP.  

Byla použita metoda konzultace, kterou jsem vedla na základě diskuze se mzdovou účetní 

ve vybrané společnosti. Je zde využita i metoda srovnání, díky které vidíme rozdíly mezi 

novými zaměstnanci, kteří jsou přijímáni na hlavní pracovní poměr a na dohodu o provedení 

práce. 

Metoda explanace byla použita až na závěr bakalářské práce, díky niž byl vyvozen závěr, 

který vyplýval z jednotlivých kroků praktické části. 
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I.  TEORETICKÁ ČÁST 
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1 ZÁKLADNÍ POJMY  

1.1 Pracovněprávní vztahy 

Pracovněprávní vztah vzniká mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem při výkonu závislé 

práce. (Pracovně právní slovník, 2018 s. 182) Řídí se zákoníkem práce, pokud ho nelze 

použít, řídí se občanským zákoníkem. 

Základními pracovněprávními vztahy jsou pracovní poměr a dohody o pracích konaných 

mimo pracovní poměr. Tyto jsou dohoda o provedení práce a dohoda o pracovní činnosti. 

(Tomšej, 2020 s. 17) 

1.1.1 Zaměstnanec 

Zaměstnanec je jedna ze smluvních stran základního pracovněprávního vztahu. Je to fyzická 

osoba, která bude vykonávat pro zaměstnavatele závislou práci v základním 

pracovněprávním vztahu. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 31) 

1.1.2 Zaměstnavatel 

Je jedna ze smluvních stran základního pracovněprávního vztahu. Zaměstnavatelem může 

být FO (např. živnostník), dále právnická osoba (např. obchodní společnost) nebo stát, za 

kterého jedná v rámci pracovněprávních vztahů příslušná organizační složka státu. (Šubrt a 

kolektiv, 2019, s. 31) 

1.2 Pracovní poměr 

Je jedna ze základních forem pracovněprávního vztahu. Vzniká na základě pracovní 

smlouvy nebo jmenováním (výjimečně). (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 45) 

1.2.1 Pracovní smlouva 

Pracovní smlouva je dvoustranné právní jednání, které je uzavřeno podle §34 zákoníku 

práce. Musí obsahovat minimálně tyto náležitosti:  

• druh práce, 

• místo nebo místa výkonu práce, 

• den nástupu do práce. (Kučerová, 2020, s. 4) 
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1.3 Pracovní doba 

Zaměstnavatel určí pracovní dobu, což znamená začátek a konec směn. Většinou se 

rozvrhuje do pětidenního pracovního týdne. Zaměstnavatel je povinen rozvrhnout pracovní 

dobu tak, aby nebyla v rozporu s hlediskem bezpečné práce. (Pracovně právní slovník, 2018, 

s. 182) 

1.4 Zkušební doba 

V pracovní smlouvě je dobré stanovit zkušební dobu. Je ji možné stanovit v souladu s § 35 

zákoníku práce nejpozději písemně v den nástupu do práce. Stanovení zkušební doby 

umožňuje ověřit si, zda zaměstnavateli i zaměstnanci pracovní poměr vyhovuje. Může se 

v této době zrušit pracovní poměr z jakéhokoliv důvodu, nemusí se přitom uvádět důvod. 

(Kučerová, 2020, s. 5-6) 

1.5 Dohoda o provedení práce 

Tato dohoda může být sjednána na konkrétní úkol nebo na jakoukoliv činnost, která se 

opakuje. Upravuje ji § 75 a další zákoníku práce. V dohodě se musí sjednat: 

• doba, na kterou se uzavírá - většinou se sjednává na konkrétní datum nebo na 

dobu neurčitou, 

• předmět – pracovní úkol, který bude vykonáván, 

• rozsah práce – jedná se o vymezení pracovního úkolu v hodinách. Maximálně 

však 300 hodin za rok, 

• výše odměny a podmínky jejího poskytování – odměna nesmí být nižší, než 

je stanovená minimální mzda. (Kučerová, 2020, s. 11) 

Zaměstnanec, který vykonává práci na dohodu o provedení práce, se účastní nemocenského 

pojištění, tudíž i důchodového, pokud jeho příjem z dohody přesáhne v kalendářním měsíci 

10 000 Kč. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 66) 

1.6 Dohoda o pracovní činnosti 

Tuto dohodu lze uzavřít, i když rozsah práce nepřesáhne v kalendářním roce 300 hodin. 

Rozsah je omezen na maximum odpovídající polovině stanovené týdenní pracovní doby, což 

je 20 hodin týdně. (Vybíhal a kolektiv, 2019, s. 43) 
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1.7 Kolektivní smlouva 

Kolektivní smlouva se uzavírá mezi zaměstnavatelem a odborovou organizací. Upravuje 

práva a povinnosti účastníků smluv. Právní úprava je provedena v § 22 až § 29 zákoníku 

práce. (Vybíhal a kolektiv, 2019, s. 27) 

1.8 Závislá práce 

Zákoník práce ji definuje v § 2, kdy mluvíme o závislé práci, když občan pracuje na základě 

pracovní smlouvy nebo dohod konaných mimo pracovní poměr. (Kučerová, 2020, s. 3) 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 16 

 

2 ODMĚŇOVÁNÍ ZA PRÁCI 

Mzda a také plat jsou poskytovány zaměstnanci za odvedenou práci, a to podle její 

náročnosti, odpovědnosti, podle pracovních podmínek, výkonnosti a dosáhnutých výsledků. 

Rozdíl je ten, že plat přísluší zaměstnanci, jehož zaměstnavatel je buď stát, územní 

samosprávný celek, státní fond, příspěvková organizace nebo školská právnická osoba. 

(Vybíhal a kolektiv, 2019, s. 89)  

Odměna přísluší zaměstnanci, který má práci na základě dohod o pracích konaných mimo 

pracovní poměr. (Vybíhal a kolektiv, 2019, s. 94) 

2.1 Mzda 

Mzda se určí v kolektivní smlouvě, pracovní smlouvě nebo jiné individuální smlouvě, také 

ji zaměstnavatel může stanovit vnitřním předpisem nebo mzdovým výměrem. Mzda musí 

být stanovena nebo sjednána písemně před výkonem práce. Pokud není mzda pevně určena 

v kolektivní smlouvě nebo vnitřním předpisem, musí být individuálně sjednána nebo určena 

písemně předem mzdovým výměrem. Mzdový výměr musí být dán zaměstnanci v den 

nástupu. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 97) 

Mzda může být například: 

▪ základní mzda 

▪ osobní ohodnocení 

▪ prémie 

▪ naturální mzda 

▪ příplatky 

▪ doplatky. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 91) 

Za mzdu se nepovažuje například: 

• náhrada mzdy 

• cestovní náhrady 

• náhrady za opotřebení vlastního předmětů, které zaměstnanec potřebuje k výkonu 

práce 

• odstupné 
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• náhrada za ztrátu na výdělku z důvodu pracovní neschopnosti a další. (Šubrt, 2014, 

s. 95) 

2.1.1 Formy základní mzdy 

Časová mzda se většinou uplatňuje u prací, kde nelze zcela jasně měřit výsledky práce 

pomocí technických ukazatelů, nebo jde o tvůrčí či řídící práci. Základní pro výpočet mzdy 

je čas, který zaměstnanec odpracoval.  

Výše mzdy: mzdový tarif * skutečně odpracovaná doba 

Úkolová mzda se odvíjí od výkonu pracovníka. Výhodou je snadnější motivování 

zaměstnanců.  

Výše mzdy: úkolová sazba * počet výkonů 

Podílová mzda je mzda, u které se bere v potaz podíl např. z tržeb, ze zisku. 

Provizní mzda je mzda, která se stanoví jako podíl z realizovaných obchodů nebo například 

ze zakázek či množství klientů, které získali. 

Osobní mzda se většinou uplatňuje tam, kde mají pracovníci stabilní pracovní tempo po 

delší dobu a odvádí požadovanou kvalitu práce. Většinou u dělníků, manažerů nebo u 

vedoucích zaměstnanců. (Vybíhal a kolektiv, 2019, s. 91-92) 

2.1.2 Kompenzace 

Kompenzace práce přesčas 

Dle § 114 zákoníku práce přísluší zaměstnanci, který pracoval přesčas, nárok na jeho 

dosaženou mzdu, tj. mzda, na kterou mu za tuto dobu vzniklo právo a příplatek nejméně ve 

výši 25 % průměrného výdělku nebo náhradní volno, a to na základě dohody se 

zaměstnavatelem. Práce přesčas, kterou nařídil zaměstnavatel, nesmí přesáhnout 8 hodin 

v jednotlivém týdnu a 150 hodin v kalendářním roce. (Pelcl, 2017, s. 13-15) 

Kompenzace práce ve svátek 

Svátky v rámci pracovněprávních účelů se rozumí jak státní svátky, což jsou 1. leden, 8. 

květen, 5. červenec, 6. červenec, 28. září, 28. říjen a 17. listopad, tak i ostatní svátky, jaké 

jsou Velký pátek, Velikonoční pondělí, 1. květen, 24., 25., 26. prosinec. 
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Za dobu práce ve svátek náleží zaměstnanci náhradní volno. Můžou se dohodnout, že 

namísto náhradního volna poskytne zaměstnavatel příplatek ve výši 100 % průměrného 

výdělku. (Šubrt, 2018, s. 57) 

Příplatek za práci v noci 

Za práci v noci náleží zaměstnanci k dosažené mzdě příplatek ve výši nejméně 10 % 

průměrného výdělku. Příplatek je za jakoukoliv část doby práce v noci od 22:00 do 6:00. 

(Šubrt, 2018, str. 58) 

Příplatek za práci v sobotu a v neděli 

Za dobu práce o víkendu náleží zaměstnanci dosažená mzda a příplatek ve výši nejméně 10 

% průměrného výdělku.  

Příplatek za práci ve ztíženém prostředí 

Zaměstnanci přísluší za práci ve ztíženém prostředí dosažená mzda a příplatek za práci ve 

ztíženém prostředí ve výši nejméně 10 % základní sazby minimální mzdy.  

Ztížené prostředí je vymezeno v nařízení vlády č. 567/2006 Sb. Ztížené prostředí je 

prostředí, ve kterém je obtížný výkon práce vyplývající z vystavení účinkům ztěžujícího 

vlivu, což může být prach, chemické látky, různé směsi chemických látek, hluk, vibrace, 

radiační činnosti apod. (Pelcl, 2017, s. 22-24) 

2.1.3 Minimální mzda 

Mzda, plat nebo odměna z dohod nesmí být nižší, než je minimální mzda. Avšak do mzdy 

platu se pro tento účel nezahrnuje mzda ani plat za práci přesčas, příplatky za práci ve svátek, 

za noční práci, za práci ve ztíženém pracovním prostředí a za práci v sobotu a v neděli. 

(zákoník práce, § 111 odst. 1) 

Minimální mzda v roce 2019 činila 13 350 Kč za měsíc, což odpovídá 79,80 Kč/hod. V roce 

2020 činí 14 600 Kč za měsíc čili 87,30 Kč/hod. (mpsv.cz, 9. 12. 2019) 
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Tabulka 1 Vývoj minimální mzdy v ČR (vlastní zpracování dle dat Ministerstva práce a 

sociálních věcí) 

Rok Minimální mzda za měsíc Minimální mzda za hodinu 

2007 8 000 Kč 48,10 Kč 

2013 8 500 Kč 50,60 Kč 

2015 9 200 Kč 55,00 Kč 

2016 9 900 Kč 58,70 Kč 

2017 11 000 Kč 66,00 Kč 

2018 12 200 Kč 73,20 Kč 

2019 13 350 Kč 79,80 Kč 

2020 14 600 Kč 87,30 Kč 

2.1.4 Zaručená mzda 

Zaručenou mzdou je mzda nebo plat, na kterou zaměstnanci vzniklo právo. Nejnižší úroveň 

zaručené mzdy platí pro zaměstnance, jejichž mzda není sjednána v kolektivní smlouvě a 

pro zaměstnance, kteří dostávají plat. Zaručenou mzdu stanoví vláda nařízením, a to 

s účinností od počátku kalendářního roku. Pokud nedosáhne mzda nebo plat bez mzdy nebo 

platu za přesčas a příplatků stanovené zaručené mzdy, je zaměstnavatel povinen zaměstnanci 

poskytnout doplatek. (zákoník práce, § 112) 

Minimální mzda podporuje růst nejnižších úrovní zaručené mzdy. Práce jsou odstupňovány 

podle jejich složitosti, odpovědnosti a namáhavosti do 8 skupin. (mpsv.cz, 9. 12. 2019) 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 20 

 

2.1.5 Výpočet čisté mzdy 

 

 

2.1.6 Účtování mezd 

Tabulka 2 Účtování mezd (vlastní zpracování) 

Účetní případ Má Dáti (MD) Dal (D) 

Hrubá mzda 521 (Mzdové náklady) 331 (Zaměstnanci) 

Sociální pojištění – 

zaměstnanec 

331 (Zaměstnanci) 336/1 (Zúčtování s institucemi 

sociálního zabezpečení a zdravotního 

pojištění) 

Zdravotní pojištění 

- zaměstnanec 

331 (Zaměstnanci) 336/2 (Zúčtování s institucemi 

sociálního zabezpečení a zdravotního 

pojištění) 

Záloha na daň/ 

daňový bonus 

331 (Zaměstnanci)/342 

(Ostatní přímé daně) 

342 (Ostatní přímé daně) /331 

(Zaměstnanci) 

Ostatní srážky 331 (Zaměstnanci) 379 (Jiné závazky) 

Obrázek 1 Výpočet čisté mzdy (vlastní zpracování) 
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Sociální pojištění - 

zaměstnavatel 

524 (Zákonné SP a ZP) 336/1 (Zúčtování s institucemi 

sociálního zabezpečení a zdravotního 

pojištění) 

Zdravotní pojištění 

- zaměstnavatel 

524 (Zákonné SP a ZP) 336/2 (Zúčtování s institucemi 

sociálního zabezpečení a zdravotního 

pojištění) 

Vyplacení čisté 

mzdy 

331 (Zaměstnanci) 211 (Pokladna) /221 (Běžný účet) 

 

2.2 Plat 

Zaměstnavatel musí poskytovat zaměstnanci plat dle zákona, příslušných nařízení vlády a 

v mezích podle kolektivní smlouvy nebo vnitřního předpisu. Týká se to organizačních složek 

státu, územních samosprávných celků, státních fondů, příspěvkových organizací a školských 

právnických osob.  

V den nástupu musí zaměstnavatel vydat zaměstnanci písemný platový výměr. Je to 

informace o platové třídě, platovém stupni, o výši ostatních složek platu. Každou změnu 

musí zaměstnavatel zaměstnanci písemně sdělit. (Šubrt, 2018, s. 61) 

Plat se skládá:  

a) z platového tarifu  

Zaměstnanci přísluší platový tarif stanovený pro platovou třídu a platový stupeň, do 

kterých je zařadí zaměstnavatel. Platové tarify se stanoví v 16 platových třídách. 

b) z příplatků – např. příplatek za vedení, příplatek za noční práci, příplatek za práci 

v sobotu a v neděli, příplatek za práci ve svátek plat nebo náhradní volno za práci 

přesčas, příplatek za práci ve ztíženém pracovním prostředí, zvláštní příplatek, 

příplatek za rozdělenou směnu, osobní příplatek, příplatek za přímou pedagogickou 

činnost nad stanovený rozsah, specializační příplatek pedagogického pracovníka 

c) z odměn (zákoník práce, § 122-135) 
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2.3 Odměna z dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr 

Za práci na dohodu o provedení práce a na dohodu o pracovní činnosti přísluší odměna. 

Sjednává se v dohodě. Zákoník práce vztahuje právní úpravu minimální mzdy. (Šubrt, 2018, 

s. 67-68) 

2.3.1 Rozdíl mezi DPP a DPČ z hlediska sociálního pojištění a zdravotního pojištění 

Většinou lze říci, že při srovnání DPP a DPČ vychází lépe DPP. V případě DPP není 

odváděno sociální pojištění ani zdravotní pojištění, pokud je odměna nižší nebo rovna 

10 000 Kč. Když je odměna vyšší, tak podléhá sociálním i zdravotním odvodům. U DPČ se 

neodvádí sociální ani zdravotní pojištění, pokud není odměna vyšší jak 2 999 Kč měsíčně. 

Když je vyšší, podléhá odvodům. (Ptáčková Misářová a Otavová, 2018, s. 46) 

2.4 Splatnost mzdy, platu a odměn z dohod o pracích konaných mimo 

pracovní poměr 

Mzda nebo plat jsou splatné po vykonání práce, a to nejpozději v kalendářním měsíci 

následujícím po měsíci, ve kterém vzniklo zaměstnanci právo na mzdu nebo plat nebo 

některou jejich složku. Zaměstnavatel je povinen stanovit pravidelný výplatní termín výplaty 

mzdy nebo platu.  

Pokud se zaměstnavatel se zaměstnancem nedohodnou o splatnosti a výplatě jinak, platí pro 

splatnost a výplatu odměn z dohod to, co bylo uvedeno o splatnosti a výplatě mzdy nebo 

platu. Je-li sjednána jednorázová splatnost odměny z dohody až po provedení celého 

pracovního úkolu, vyplatí zaměstnavatel odměnu z dohody v nejbližším výplatním termínu 

po dokončení a odevzdání práce. 

Zaměstnavatel je povinen vydat zaměstnanci písemný doklad, který obsahuje údaje o 

jednotlivých složkách mzdy nebo platu a o provedených srážkách a na žádost zaměstnance 

musí předložit doklady, na jejichž základě mzdu nebo plat vypočetl. (zákoník práce, § 141-

142) 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 23 

 

3 DAŇ Z PŘÍJMŮ FYZICKÝCH OSOB 

Daň z příjmů fyzických osob byla v ČR zavedena v roce 1993.  

Je několik kategorií předmětů daně: 

a) příjem ze závislé činnosti; 

b) příjem ze samostatné činnosti; 

c) příjem z nájmu; 

d) příjem z kapitálového majetku; 

e) ostatní příjmy. (Bernardi, 2017, s. 144-145) 

3.1 Slevy na dani z příjmů fyzických osob 

Každá fyzická osoba může uplatnit slevy na dani, které jsou specifikované v § 35ba odst. 1 

ZDP.  

Základní sleva na poplatníka činí 24 840 Kč ročně. Sleva je stejná, nebere se ohled na to, 

kolik měsíců poplatník pobíral zdanitelný příjem. (Macháček, 2017, s. 23-24) Uplatňuje se 

vyplněním Prohlášení poplatníka daně z příjmů FO ze závislé činnosti. 

Sleva na manželku (manžela) činí 24 840 Kč ročně. Jedná se o slevu na manžela žijícího 

s poplatníkem ve společně hospodařící domácnosti, pokud jeho příjem nepřesáhne 68 000 

Kč za zdaňovací období. Do výčtu příjmů se nezahrnuje rodičovský příspěvek a porodné. 

Zahrnuje se peněžitá pomoc v mateřství, podpora v nezaměstnanosti a vyplacené 

nemocenské dávky. Jestliže byl manželovi přiznán nárok na průkaz ZTP/P, zvyšuje se tím 

částka na dvojnásobek. Většinou se uplatňuje prohlášením. (Macháček, 2017, s. 25-27) 

Základní sleva na invaliditu (prvního nebo druhého stupně) činí 2 520 Kč ročně. 

Uplatňuje se buď prohlášením, výměrem o přiznání důchodu, potvrzením o výplatě důchodu 

nebo potvrzením správce daně.  

Rozšířená sleva na invaliditu (třetího stupně) činí 5 040 Kč ročně. Uplatňuje se obdobně 

jako základní sleva na invaliditu. 

Sleva na držitele průkazu ZTP/P činí ročně 16 140 Kč. Uplatňuje se buď prohlášením, 

průkazem ZTP/P nebo rozhodnutím o přiznání průkazu ZTP/P. 

Sleva na studenta je 4 020 Kč ročně. Uplatňuje se prohlášením nebo potvrzením školy o 

soustavné přípravě na budoucí povolání.  
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Sleva za umístění dítěte maximálně do výše minimální mzdy za každé vyživované dítě. 

Uplatňuje se pouze ročně. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 258-261)  

Výše slevy odpovídá výši výdajů prokazatelně vynaložených poplatníkem za umístění 

vyživovaného dítěte poplatníkem na dané zdaňovací období v předškolním zařízení. Pokud 

vyživuje dítě v jedné společně hospodařící domácnosti více poplatníku, může slevu za 

umístění dítěte uplatnit ve zdaňovacím období je jeden z nich. (Zákon o daních z příjmů, § 

35bb) 

Tabulka 3 Přehled slev na dani – 2019, 2020 (vlastní zpracování) 

Slevy na dani Výše slevy 

základní – na poplatníka 24 840 Kč (ročně) / 2 070 Kč (měsíčně) 

na manželku 24 840 Kč (ročně) 

základní - na invaliditu (prvního nebo 

druhého stupně) 

2 520 Kč (ročně) / 210 Kč (měsíčně) 

rozšířená – na invaliditu (třetího stupně) 5 040 Kč (ročně) / 420 Kč (měsíčně) 

na držitele průkazu ZTP/P 16 140 Kč (ročně) / 1 345 Kč (měsíčně) 

na studenta 4 020 Kč (ročně) / 335 Kč (měsíčně) 

za umístění dítěte Max. 13 350 Kč (ročně) - 2019 

Max. 14 600 Kč (ročně) - 2020 

 

3.2 Daňové zvýhodnění 

Daňový rezident má nárok na daňové zvýhodnění na vyživované dítě žijící s ním ve společně 

hospodařící domácnosti na území členského státu Evropské unie nebo státu tvořícího 

Evropský hospodářský prostor. Lze ho uplatnit buď ročně anebo měsíčně.  

Výše daňového zvýhodnění v roce 2019 i v roce 2020:  

• 15 204 Kč ročně na první dítě, 

• 19 404 Kč ročně na druhé dítě, 

• 24 204 Kč ročně na třetí a každé další dítě. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 263) 
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4 SOCIÁLNÍ A ZDRAVOTNÍ POJIŠTĚNÍ 

Zaměstnavatel má povinnost odvádět pojistné z mezd, vyplácet náhrady mzdy v době 

pracovní neschopnosti zaměstnance a spolupracovat s úřady.  

4.1 Nemocenské a důchodové pojištění 

Platí zákon č. 589/1992 Sb., o pojistném na sociální zabezpečení a příspěvku na státní 

politiku zaměstnanosti a zákon č. 187/2006 Sb., o nemocenském pojištění. 

Zaměstnavatel má povinnost srazit pojistné, pokud zaměstnanci vznikne účast na 

nemocenském (tím pádem i na důchodovém) pojištění. Musí být ale splněny dvě podmínky 

zároveň:  

1. výše příjmů je nejméně 3 000 Kč. 

2. zaměstnanec má práci na území ČR nebo v cizině ale pro zaměstnavatele se sídlem 

v ČR a má zde trvalý pobyt. (Kučerová, 2020, s. 37) 

4.1.1 Poplatníci 

Pojistné jsou povinni platit tito poplatníci: 

• zaměstnavatelé, 

• zaměstnanci, 

• OSVČ, 

• osoby dobrovolně účastné na důchodovém pojištění. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 416) 

4.1.2 Pojistné 

Pojistné se stanoví procentní sazbou z vyměřovacího základu, který činí pro zaměstnavatele 

částka odpovídající úhrnu vyměřovacích základů jeho zaměstnanců a pro zaměstnance je to 

úhrn příjmů, které jsou nebo by byly, pokud by podléhaly zdanění v ČR, předmětem daně 

z příjmů FO podle zákona o daních z příjmů a nejsou od této daně osvobozeny, a které mu 

zaměstnavatel zúčtoval v souvislosti se zaměstnáním, které zakládá účast na pojištění. 

Rozhodné období je pro zaměstnance i zaměstnavatele měsíc, zatímco pro OSVČ je to rok. 

(Zákon č. 589/1992 Sb., § 4) 

Pojistné se odvádí Okresní správě sociálního zabezpečení. 

Sazba pojistného u zaměstnavatele činila v roce 2019 25 % vyměřovacího základu, z toho: 
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• 21,5 % na důchodové pojištění,  

• 2,3 % na nemocenské pojištění,  

• 1,2 % na státní politiku zaměstnanosti. (Šubrt, 2019, s. 416) 

Od roku 2020 se sazba pojistného u zaměstnavatele mění na 24,8 % vyměřovacího základu, 

z toho: 

• 21,5 % na důchodové pojištění,  

• 2,1 % na nemocenské pojištění,  

• 1,2 % na státní politiku zaměstnanosti (Kučerová, 2020, s. 39) 

U zaměstnance činí 6,5 % z vyměřovacího základu.  

Zaměstnavatel při nástupu zaměstnance do zaměstnání rozhodne pro účely rozhodování o 

nemocenském pojištění, do které skupiny ho zařadí. Jsou tři skupiny: 

• zaměstnání vykonávané na základě dohody o provedení práce – pojistné se 

odvádí v případě, kdy zaměstnanec překročil odměnu ve výši 10 000 Kč za 

měsíc, 

• zaměstnání malého rozsahu – je takové zaměstnání, kdy příjmy zaměstnance 

jsou nižší než 3 000 Kč, tudíž zaměstnanec bude pojištěn pouze v měsících, 

kdy jeho příjem dosáhne částky 3 000 Kč, 

• zaměstnání ostatní – je takové zaměstnání, které není ani zaměstnáním 

vykonávané na základě DPP ani zaměstnání malého rozsahu. (Kučerová, 

2020, s. 37-38) 

4.1.3 Evidenční listy důchodového pojištění 

Evidenční list musí vést pro každého pracovníka zaměstnavatel, když mu vznikla účast na 

důchodovém pojištění pokaždé za kalendářní rok, popřípadě část při vzniku nebo ukončení 

pracovního poměru v průběhu roku. Musí být sestaven do dubna. 

V případě ELDP je stanoven předepsaný tiskopis, který má formu buď třídílného tiskopisu 

(slouží pro vyplnění na psacím stroji), anebo jednodílného tiskopisu (slouží pro vyplnění 

elektronicky). (Kučerová, 2020, s. 40) 
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4.1.4 Povinnosti zaměstnavatele 

• Při vzniku se zaměstnavatel do 8 dnů registruje u příslušné správy sociálního 

zabezpečení do registru zaměstnavatelů. 

• Dále při vzniku a ukončení na nemocenském a důchodovém pojištění zaměstnance 

posílá tiskopis Oznámení o nástupu do zaměstnání. 

• Musí odvádět pojistné za zaměstnavatele i za své zaměstnance do 20. dne 

následujícího kalendářního měsíce.  

• Každý měsíc předkládá tiskopis Přehled o výši vyměřovacích základů a o výši 

pojistného. 

• Do 30. dubna vystavuje ELDP, který pošle OSSZ do jednoho měsíce. 

• Nahlásí nástup předčasného starobního důchodce do zaměstnání, které založí účast 

na nemocenském pojištění. 

• Plní povinnosti, které souvisí s vyplácením nemocenských dávek. (Kučerová, 2020, 

s. 40-41) 

4.2 Zdravotní pojištění 

Platí zákon č. 48/1997 Sb., o veřejném zdravotním pojištění a zákon č. 592/1992 Sb., o 

pojistném na všeobecné zdravotní pojištění. 

Dle zákona č. 48/1997 Sb. jsou zdravotně pojištěny všechny osoby, které mají trvalý pobyt 

na území ČR a osoby, které na území ČR trvalý pobyt nemají, ale jsou zaměstnanci 

zaměstnavatele, který má sídlo nebo trvalý pobyt na území ČR. (Zákon č. 48/1997 Sb., § 2) 

Zdravotní pojištění vzniká dnem: 

• narození, pokud jde o osobu, která má trvalý pobyt na území ČR, 

• kdy se osoba, která nemá trvalý pobyt na území ČR stala zaměstnancem, 

• získání trvalého pobytu na území ČR. 

Zdravotní pojištění zaniká dnem: 

• smrti pojištěnce nebo jeho prohlášení za mrtvého, 

• kdy osoba, která nemá trvalý pobyt na území ČR přestala být zaměstnancem, 
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• ukončení trvalého pobytu na území ČR. (Zákon č. 48/1997 Sb., § 3) 

4.2.1 Plátci 

Plátci pojistného jsou: 

• zaměstnavatelé, 

• stát, 

• pojištěnci, pokud jsou zaměstnanci nebo jsou osoby samostatně výdělečně činné 

anebo pokud má trvalý pobyt na území ČR, avšak není za něj plátcem pojistného stát 

a není uveden ve výjimkách. (Zákon č. 48/1997 Sb., § 4-5) 

Stát je plátcem pojistného například za nezaopatřené děti, poživatele důchodu 

z důchodového pojištění, příjemce rodičovského příspěvku, ženy na mateřské a osoby na 

rodičovské dovolené, osoby pobírající dávku pomoci v hmotné nouzi a osoby s nimi 

společně posuzované. (Zákon č. 48/1997 Sb., § 7)  

4.2.2 Pojistné 

Zdravotní pojištění odvádí zaměstnavatel za své zaměstnance. Část si odvádí zaměstnanec 

sám ze své mzdy. 

Vyměřovacím základem pro účel zdravotního pojištění se rozumí úhrn příjmů ze závislé 

činnosti a funkčních požitků, musí být předmětem daně z příjmů fyzických osob a nesmí být 

od této daně osvobozeny. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 362)  

Pojistné činí 13,5 % (4,5 % zaměstnanec, 9 % zaměstnavatel) z vyměřovacího základu za 

rozhodné období. Zaokrouhluje se na celé koruny nahoru. Pro zaměstnavatele, zaměstnance 

a osoby bez zdanitelných příjmů platí měsíční rozhodné období. U OSVČ je to kalendářní 

rok. (Vybíhal a kolektiv, 2019, s. 152) 

Minimální vyměřovací základ činí minimální mzda (k 1. 1. 2020 je 14 600 Kč). Toto neplatí 

pro osoby, za které je plátce stát, osoby s těžkým postižením, osoby pečující alespoň o 1 dítě 

do 7 let věku nebo nejméně o 2 děti do 15 let věku, osoby současně vykonávající 

samostatnou výdělečnou činnost a odvádí alespoň z minimálního vyměřovacího základu, 

který je stanovený pro OSVČ. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 365-366) 

Pokud zaměstnavatel neodvede pojistné, platí penále ve výši 0,05 % z dlužné částky denně. 

(Ptáčková Mísařová a Otavová, 2018, s. 23) 
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4.2.3 Volba zdravotní pojišťovny 

Když zaměstnanec nastupuje do pracovního poměru, musí sdělit zaměstnavateli, u které 

pojišťovna je pojištěn. Stejnou povinnost má, pokud změní v průběhu zaměstnání zdravotní 

pojišťovnu. Toto musí oznámit do 8 dnů ode dne změny. Změnit zdravotní pojišťovnu lze 

jednou za 12 měsíců. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 325) 

Tabulka 4 Přehled zdravotních pojišťoven k 1. 1. 2019 (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 326) 

Zkratka Název zdravotní pojišťovny Kód zdravotní 

pojišťovny 

VZP ČR Všeobecná zdravotní pojišťovna ČR 111 

VoZP Vojenská zdravotní pojišťovna ČR 201 

ČPZP Česká průmyslová zdravotní pojišťovna 205 

Oborová Oborová zdravotní pojišťovna zaměstnanců bank, 

pojišťoven a stavebnictví 

207 

Škoda MB Zaměstnanecká pojišťovna Škoda 209 

ZP MV Zdravotní pojišťovna Ministerstva vnitra 211 

Revírní Revírní bratrská pokladna 213 

 

4.2.4 Povinnosti zaměstnavatele 

• Zaměstnavatel se musí registrovat u zdravotních pojišťoven, u kterých jsou nahlášeni 

jeho zaměstnanci. 

• Dále je povinen spočítat a odvést pojistné, každá měsíc předložit zdravotním 

pojišťovnám Přehled o platbě pojistného. (Kučerová, 2020, s. 47) 

• Zaměstnavatel musí nejpozději do 8 dnů oznámit příslušné zdravotní pojišťovně o 

nástupu či výstupu zaměstnance nebo o změně zdravotní pojišťovně. (Šubrt a 

kolektiv, 2019, s. 326) 
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5 MZDOVÁ ÚČETNÍ VE FIRMĚ 

Teprve v okamžiku, kdy FO nebo PO začne zaměstnávat zaměstnance, dospěje k názoru, že 

ji čeká nelehký úkol, a to celá řada úkolů, které směřují k zaměstnanosti, k problematice 

zdanění příjmů ze závislé činnosti, k pracovnímu právu, a dalších.  

Mzdová účetní by měla být osoba, která zvládne obsáhlý okruh předpisů, které souvisí se 

zaměstnáváním zaměstnanců.  

Často i zodpovídá za včasné a správné administrativní zabezpečení vztahu mezi 

zaměstnancem a zaměstnavatelem, ale i ve vztahu mezi orgány a zaměstnavatelem i 

institucemi správy zdrojů veřejných rozpočtů. (Vybíhal a kolektiv, 2019, s. 11) 

5.1 Rozsah činnosti mzdové účetní 

Rozsah činností je poměrně obsáhlý. 

Mzdová účetní:  

• provádí práce v oblasti mzdové agendy, srážku a odvod měsíční zálohy na daň 

z příjmů ze závislé činnosti, ZP a SP.  

• provádí zápis do mzdových listů, výpočet odměn na základě dohod. 

• vyhotovuje mzdové listy zaměstnanců, evidenční listy důchodového pojištění a 

potvrzení o zdanitelných příjmech. 

• vyhotovuje výplatní lístky zaměstnancům. 

• sleduje věcné a formální správnosti dokladů. 

• sleduje všechny změny, které vyplývají z různých úprav právních předpisů. 

• chodí na různá školení, kursy, semináře, aby prohlubovala své vědomosti a znalosti. 

• zpracovává většinou na počítači mzdovou agendu, měsíční změny ve srážkách, 

zadává mzdy, platy, dovolené, informace o mateřské dovolené apod.  

• odvádí měsíčně zdravotní pojištění na účet jednotlivé zdravotní pojišťovny. 

• odvádí měsíčně na účet Okresní správy sociálního zabezpečení sociální pojistné. 

• z příjmů, které nejsou předmětem daně a ani nejsou od daně osvobozeny odvádí 

měsíční zálohu nebo daň na příslušný účet finančního úřadu. 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 31 

 

• vyřizuje korespondenci a další. (Vybíhal a kolektiv, 2019, s. 12) 

5.1.1 Uzavření pracovního poměru 

Důležité je při uzavírání pracovního poměru nezapomenout na: 

1. potřebu informací o uchazeči o zaměstnání nejpozději v den nástupu do práce. 

2. poslání uchazeče na vstupní lékařskou prohlídku. 

3. nachystání pracovní smlouvy, popřípadě DPP nebo DPČ, včetně informací o právech 

a povinností zaměstnance, dohodu o zasílání mzdy na účet apod. 

4. získání od zaměstnance zápočtový list, popřípadě potvrzení o existujících srážkách 

ze mzdy apod. 

5. proškolení v BOZP, poučení o první pomoci. 

6. přihlášku zaměstnance na ČSSZ a příslušnou zdravotní pojišťovnu do 8 dní. 

7. nabídku vyplnění Prohlášení k dani (pokud tak učiní, vyplní Prohlášení do 30 dní po 

vstupu do zaměstnání poté do 15. února každoročně)  

8. kontrolu, jestli není uchazeč v insolvenčním rejstříku a zda nejsou proti zaměstnanci 

vedeny výkony rozhodnutí nebo exekuce. 

5.1.2 Průběh pracovního poměru 

V průběhu trvání pracovního poměru se nesmí zapomenout na: 

1. poskytování součinnosti příslušné OSSZ. 

2. přijímání žádostí od zaměstnanců ohledně dávek nemocenského pojištění a 

předávání příslušné OSSZ. 

3. vedení evidence o zaměstnancích, kteří jsou účastni na nemocenském pojištění. 

4. používání přiděleného variabilního symbolu pro styk s OSSZ. 

5. ohlášení každé změny. (Vybíhal a kolektiv, 2019, s. 14-15) 

5.1.3 Ukončení pracovního poměru 

Naopak při ukončení pracovního poměru se nesmí zapomenout na: 

1. sepsání dohody o ukončení pracovního poměru nebo doručení výpovědi. 

2. zajištění navrácení různého majetku, který měl zaměstnanec k dispozici. 
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3. odhlášení zaměstnance u ČSSZ a u příslušné zdravotní pojišťovny. 

4. vydání zápočtového listu. 

5. vyhotovení potvrzení pro účely podpory v nezaměstnanosti, pokud to zaměstnanec 

vyžaduje. 

6. vystavení potvrzení o zdanitelných příjmech, pokud to žádá zaměstnanec. 

7. vyhotovení a odeslání ELDP. (Kučerová, 2020, s. 94) 

5.1.4 Závěr měsíce 

Mzdová účetní musí na konci měsíce: 

1. stanovit výplaty, mzdové listy, připravit výplatní pásky zaměstnancům a zpracovat 

mzdovou uzávěrku. 

2. odvádět sociální a zdravotní pojištění. 

3. srazit a odvést zálohu na daň z příjmů a funkčních požitků. 

4. srazit a odvést daň vybíranou srážkou a další. (Vybíhal a kolektiv, 2019, s. 17) 

5.1.5 Závěr roku 

Mzdová účetní musí na konci roku: 

1. provést rekapitulaci o sražených zálohách na daň a srážkovém dni po skončení 

zdaňovacího období. 

2. seskupit podklady pro provedení ročního zúčtování daňových záloh z příjmů ze 

závislé činnosti a z funkčních požitků a daňového zvýhodnění do 15. února po 

zdaňovacím obdobím. 

3. pokud to zaměstnanec požaduje, vystavit potvrzení o údajích na mzdovém listě, které 

jsou rozhodné pro výpočet daně a záloh na daň. 

4. doložit vyúčtování daně z příjmů ze závislé činnosti a funkčních požitků i vyúčtování 

daně vybírané srážkou na tiskopise MF místně příslušnému finančnímu úřadu do 30 

dnů. 

5. udělat roční zúčtování záloh na daň z příjmů za závislé činnosti a funkčních požitků 

a daňového zvýhodnění plátcem, pokud si to vyžádá poplatník do 31.3. do uplynutí 

zdaňovacího období. 
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6. vyplnit ELDP za předchozí rok a nechat si jej podepsat od zaměstnance do 30. dubna. 

7. vystavit 2 stejnopisy ELDP a jeden odeslat na OSSZ do 8 dnů. (Vybíhal a kolektiv, 

2019, s. 18) 

5.2 Rozsah informací o zaměstnancích 

Pro potřebu široké škály úkolů a povinností by měla mít mzdová účetní určitý rozsah 

informací o svých zaměstnancích. 

5.2.1 Osobní evidence 

Osobní evidence představuje informace, které zaměstnavatel potřebuje k plnění svých 

povinností.  

Požadavky na údaje o zaměstnanci: 

▪ jméno a příjmení, akademický titul, místo a datum narození, adresa trvalého pobytu, 

rodinný stav, státní občanství, 

▪ rodné číslo, 

▪ doklady o vzniku, změnách a skončení pracovního poměru nebo jiného 

pracovněprávního vztahu, 

▪ doklady o předchozím pracovním poměru a jeho rozvázání, především potvrzení o 

zaměstnání, 

▪ údaje o dosažené kvalifikaci, 

▪ údaje o zdravotní způsobilosti k výkonu práce, 

▪ údaj o zdravotní pojišťovně, 

▪ údaje nezbytné pro účely nemocenského pojištění, 

▪ záznam o to, zda občan pobírá důchod, druh důchodu, číslo rozhodnutí, 

▪ údaje, zda je osobou se zdravotním postižením a popřípadě do které kategorie spadá; 

▪ mzdový list, 

▪ údaj o bankovním účtu zaměstnance, pokud chce, aby jeho mzda, plat či odměna za 

práci byla vyplácena převodem na účet, 

▪ doklady, které se týkají srážek ze mzdy, 
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▪ evidence pracovní doby, kterou odpracoval, 

▪ údaj o zařazení práce, kterou zaměstnanec vykonává, 

▪ u rizikových prací údaje podle § 40 ZOVZ, včetně počtu odpracovaných směn 

v riziku, 

▪ doklady týkající se eventuálních pracovních úrazů, ohrožení nebo uznání nemoci 

z povolání, 

▪ ELDP, 

▪ Prohlášení poplatníka daně z příjmů FO ze závislé činnosti a funkčních požitků, 

▪ jiné doklady. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 16) 

Po zaměstnanci nesmí zaměstnavatel vyžadovat informace zejména o těhotenství, rodinných 

a majetkových poměrech, původu, sexuální orientaci, členství v politických stranách nebo 

hnutích, členství v odborové organizaci, příslušnosti k církvi nebo náboženské společnosti a 

trestněprávní bezúhonnosti. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 18) 

5.2.2 Ochrana osobních údajů 

Zaměstnavatelé přichází do styku s velkým množstvím osobních údajů svých zaměstnanců.  

Mzdová účetní má povinnost mlčenlivosti. Za porušení mlčenlivosti může Úřad pro ochranu 

osobních údajů uložit pokutu až do výše 100 000 Kč. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 25) 

Osobní údaj je informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobě, tj. fyzická 

osoba, jejíž identitu lze přímo či nepřímo zjistit, a to zejména odkazem na jméno, 

identifikační číslo, lokační údaje, síťový identifikátor nebo na jeden či více zvláštních prvků 

fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturní nebo společenské identity 

fyzické osoby. (Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, čl. 4) Fyzická 

osoba, která toto splňuje, se nazývá subjekt údajů. Subjekt údajů může být například vůči 

zaměstnavateli zaměstnanci, uchazeči o zaměstnání nebo bývalí zaměstnanci. (Žůrek, 2019, 

s. 21)  

GDPR je obecné Nařízení EU, nabylo účinností 25. 5. 2018. (Šubrt a kolektiv, 2019, s. 25) 

GDPR chrání základní práva a svobody FO, převážně právo na ochranu osobních údajů. 

(Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, čl. 1)  

Použití osobních dat se většinou děje za účelem uskutečnění pracovněprávního vztahu se 

zaměstnavatelem. (Žůrek, 2019, s. 24)  
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Osobní doklady, jako jsou například osobní dotazník, různá osvědčení apod. se vylučují 

zpravidla po ukončení pracovněprávního vztahu. Na rozdíl od osobních dokladů se mzdové 

listy a podklady k ELDP ukládají po dobu 30 let po roce, kterého se tyto týkají. (Kučerová, 

2020, s. 4) 

Většina zaměstnavatelů chtějí po zaměstnancích prohlášení tzv. Souhlas se zpracováním 

osobních údajů. Ten je definovaný jako nezávislý, informovaný, konkrétní a jasný projev 

vůle, kterým zaměstnanec dává svolení ke zpracování svých osobních dat za předem 

známým účelem. (Žůrek, 2019, s. 35)    
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II.  PRAKTICKÁ ČÁST 
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6 PŘEDSTAVENÍ SPOLEČNOSTI 

Společnost je ryze česká firma, která vznikla v roce 2004. Právní norma společnosti je 

společnost s ručením omezeným - s. r. o.  

Sídlí v obci Václavov u Zábřehu, provozovnu jednatelka firmy nedávno přestěhovala do 

pronajatých prostor v Zábřehu na Moravě. V současnosti zaměstnává celkem 12 pracovníků 

na HPP a 3 pracovníky na dohody mimo pracovní poměr (z toho 2 na DPP a 1 na DPČ). 

V roce 2018 činil jejich hospodářský výsledek 8 milionů a 591 tisíc Kč, roční obrat firmy 

činil 42 mil. Kč.  

Zabývá se kovoobráběčstvím, respektive obráběním železných i neželezných kovů a plastů 

včetně tepelného zpracování. Jejich výrobní možnosti zahrnují pěti-osé a tří-osé CNC 

frézování, CNC soustružení, elektroerozivní obrábění, konvenční soustružení, konvenční 

frézování, konvenční broušení a 3D měření. Výrobu provádí dle projektové dokumentace 

zákazníka nebo podle vzorového výrobku. 

Společnost se specializuje na výrobu převážně pro automobilový, letecký, zpracovatelský a 

jiný průmysl. 

6.1 Mzdové účetnictví ve firmě 

Firma používá účetní program POHODA. Tento program je ekonomický software, který se 

používá pro vedení účetnictví malých, středních a velkých firem. 

 

 

 

 

6.1.1 Uzavření pracovního poměru 

Zaměstnavatel s novými zaměstnanci uzavírá smlouvu na dobu neurčitou. Také se sjednává 

zkušební doba, ta je sjednaná na 3 měsíce po dni vzniku pracovního poměru.  

Obrázek 2 Účetní software - Pohoda (STORMWARE.CZ, © 

2020)  
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6.1.2 Uzavření dohod konaných mimo pracovní poměr 

Zaměstnavatel většinou přijímá pracovníky na dohodu o provedení práce a to zejména na 12 

měsíců. 

6.1.3 Odměňování za práci 

Výplaty se vyplácí 10. den kalendářního měsíce následujícího po měsíci, ve kterém vznikl 

nárok na mzdu či odměnu. Většinou se vyplácí bezhotovostně, na účet zaměstnance, který 

uvedl, že chce zasílat mzdu či odměnu na jeho bankovní účet. Pokud nechce, vyplatí se mzda 

či odměna v hotovosti z pokladny.  

6.1.4 Pracovní doba 

Ve firmě je pracovní doba 40 hodin týdně, tzn. 5 dní v týdnu. 8 hodin denně, a k tomu 30 

minut činí přestávka na odpočinek. Přestávka je pro všechny povinná. 

Zaměstnanci mají k dispozici čip, díky němu zaměstnavatel hlídá odpracovanou dobu.  

6.1.5 Zaměstnanecké benefity 

Společnost poskytuje svým zaměstnancům různé benefity. Jsou to například: 

1. Zvyšování a prohlubování kvalifikace zaměstnancům 

V souladu s ustanovením § 227 zákoníku práce poskytuje společnost pro vybrané 

zaměstnance zaškolení a zaučení, odbornou praxi absolventům škol, prohlubování 

kvalifikace zaměstnanců a zvyšování jejich kvalifikace.  

Společnost využívá zejména kurzy pořádané jako akreditované vzdělávací programy. 

Základní podmínka je, že veškeré vzdělání musí souviset přímo s předmětem činnosti 

společnosti, musí být poskytováno zásadně formou nepeněžního plnění a musí být 

podle zákona o zaměstnanosti nebo odborný rozvoj zaměstnanců v souladu se 

zákoníkem práce. 

Příspěvek na podporu vzdělávání pro zaměstnance činí max. 30 000 Kč za kalendářní 

rok. 

2. Poskytování nealkoholických nápojů ke spotřebě na pracovišti 

Společnost poskytuje svým zaměstnancům nealkoholické nápoje (např. voda, káva, 

mléko do kávy, sirupy, čaj nebo minerální vody) k vlastní spotřebě zcela zdarma. 
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Spotřeba nealkoholických nápojů je pro zaměstnance nepeněžním příjmem, který 

nepodléhá dani z příjmu ani sociálnímu a zdravotnímu pojištění. 

3. Příspěvek na kulturní nebo sportovní akce a na rekreaci 

Společnost poskytuje svým zaměstnancům nepeněžní příspěvek na kulturní či 

sportovní akce a nepeněžní příspěvek formou úhrady jejich rekreace. Příspěvek je 

poskytován formou poukázek nebo přímou úhradou rekreace. 

6.1.6 Organizační struktura společnosti 

 

Obrázek 3 Organizační struktura firmy (vlastní zpracování) 

 

Jednatel společnosti

Účetní Administrativa
Kontrolor 
jakosti

Mistr

Programátor Soustružník Manipulant
Obsluha 
CNC

Operátor 
výroby
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7 PŘIJÍMÁNÍ NOVÝCH ZAMĚSTNANCŮ DO SPOLEČNOSTI 

Pro účely mé bakalářské práce jsem pracovala s konkrétními zaměstnanci firmy, které se 

společnost rozhodla přijmout na základě výběrového řízení, ale všechny údaje o 

zaměstnancích jsou zcela vymyšlené.  

7.1 Zaměstnanec – Aleš Novák – HPP 

7.1.1 Základní údaje 

Nový zaměstnanec se jmenuje Aleš Novák. Narodil se 15.3.1974 v Šumperku. Jeho rodné 

číslo je 740315/4152. Trvalé bydliště je Krátká 15, 787 01 Šumperk. Byla mu určena 

nástupní mzda, která činí 20 000 Kč. Podepsal Prohlášení k dani, s manželkou mají dvě děti, 

ale slevu na děti si uplatňuje pan Novák. Doložil Čestné prohlášení manželky a potvrzení o 

studiu dětí. Je pojištěn u VZP.  

Den nástupu je 1. 1. 2019. 

Na základě zaslaného životopisu a následném pohovoru byl přijat Aleš Novák na 

pozici…Zaměstnavatel s ním uzavřel HPP na dobu neurčitou. Pracovní poměr se ve 

společnosti uzavírá v den nástupu do zaměstnání. Také je sjednaná zkušební doba, která činí 

3 měsíce. Díky této době si mohou obě strany vyzkoušet, zda jim vše vyhovuje, jak 

z hlediska práce, kterou bude pan Novák zastávat, tak z hlediska dalších, jako například 

kolektiv, pracovních podmínek apod.  

7.1.2 Povinnost účetní 

Přijetí zaměstnance na pracovní poměr je pro mzdovou účetní náročnější než přijetí na 

dohodu.  

Jeden z prvních úkolů je získání všech potřebných osobních údajů a dokumentů. Pro 

zrychlení je dobré požádat zaměstnance o vyplnění osobního dotazníku, který můžeme vidět 

na obrázku. 
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Pomocí získaných osobních údajů účetní vyhotoví pracovní smlouvu. Dále od zaměstnance 

vyžaduje lékařský posudek o zdravotní způsobilosti k práci, potvrzení o zaměstnání apod. 

Vše se pečlivě zakládá.  

7.1.3 Pracovní smlouva 

Dne 1. 1. 2019 byla zaměstnancem podepsána pracovní smlouva, ve které byly sjednané 

všechny podstatné náležitosti jako druh práce, místo výkonu a datum nástupu do práce. 

Pracovní smlouva se uzavírá na dobu neurčitou. Je sjednána i zkušební doba a to v rozmezí 

3 měsíců, kdy lze pracovní poměr kdykoliv zrušit jak ze strany pana Nováka, tak ze strany 

společnosti a to bez udání důvodu. 

V dohodě o smluvní mzdě, která je součástí pracovní smlouvy jsou stanoveny mzdové 

podmínky. Například je dohodnuta smluvní mzda, která pro pana Nováka činí 20 000 Kč za 

měsíc. Dále je stanoven datum vyplacení mzdy na 10. den v měsíci. Dohodu o smluvní mzdě 

je možno vidět v příloze P I. 

Zaměstnanec obdrží spolu s pracovní smlouvou i popis práce (možno vidět v příloze P II), 

která blíže specifikuje pracovní podmínky. 

Dále je ve smlouvě sjednaná pracovní doba, která činí 40 hodin týdně, 8 hodin denně.  

Dovolená je pro zaměstnance vyměřena na 20 dní. 

Obrázek 4 Osobní dotazník pana Malého (vlastní zpracování) 
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Pracovní smlouva je sepsána ve dvou vyhotoveních čili jedno dostane zaměstnanec a druhé 

zaměstnavatel. 

Pracovní smlouvu pana Nováka vidíme v příloze P III. 

7.1.4 Zpracování osobních údajů 

Společnost dává k podpisu svým zaměstnancům Souhlas se zpracováním osobních údajů.  

Zaměstnanci dávají souhlas se zpracováním svých osobních údajů. Týká se to 

identifikačních a kontaktních údajů, pořizování fotografií a záznamů (na pracovišti je 

nainstalovaný kamerový systém), lokalizačních údajů z GPS modulu umístěným ve 

služebním voze, rodného čísla, čísla OP při výkonu funkce řidiče. 

Souhlas pana Nováka lze vidět v příloze P IV. 

7.1.5 Dohoda o zasílání mzdy na bankovní účet zaměstnance 

Pokud se zaměstnanec se zaměstnavatelem dohodli na zasílání mzdy na účet je uzavírána 

dohoda o zasílání mzdy na bankovní účet. Tuto dohodu zaměstnanec podepisuje do 30 dnů 

ode dne nástupu do zaměstnání.  

Jestliže s tím zaměstnanec nesouhlasí, je mu mzda vyplacena hotově z pokladny. 

V příloze P V je vidět dohoda o zasílání mzdy na bankovní účet pana Nováka.  

7.1.6 Lékařský posudek ze vstupní prohlídky 

Zaměstnanec má povinnost předat zaměstnavateli lékařský posudek o zdravotní způsobilosti 

k práci. Ten se musí odevzdat nejpozději v den nástupu do zaměstnání. Firma má svého 

obvodního lékaře, který pro ně vystavuje tento lékařský posudek. Vstupní prohlídku musí 

nový zaměstnanec absolvovat před uzavřením pracovního poměru. Tuto prohlídku si 

zaměstnanec hradí sám. Pohybují se většinou okolo 500 Kč.  

V příloze P VI je uvedena vstupní lékařská prohlídka pana Nováka. 

7.1.7 BOZP  

Když zaměstnanec nastoupí do zaměstnání musí absolvovat školení o bezpečnosti a ochraně 

zdraví při práci. V rámci tohoto školení je zaměstnanec seznámen s právy a povinnostmi, 

pracovními riziky a zásadami bezpečné práce. Po skončení školení zaměstnanec podepisuje 

Osnovu školení BOZP. 
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V příloze P VII uvedena Osnova školení BOZP, kterou pan Novák prošel. 

7.1.8 Školení požární ochrany 

Je nutné vědět, jak se správně chovat v případě požáru, k tomu slouží školení požární 

ochrany. Osnovu školení, kterou pan Novák měl, můžeme vidět v příloze P VIII. 

7.1.9 Zápočtový list 

Zaměstnanec před podpisem pracovní smlouvy dokládá zápočtový list, tzv. potvrzení o 

zaměstnání. Tento list vystaví zaměstnavatel, u kterého byl zaměstnanec zaměstnán předtím.  

Zápočtový list musí obsahovat: 

• údaje o zaměstnání (zda se jednalo o pracovní poměr nebo o DPČ a dobu jejich 

trvání), 

• druh konané práce, 

• dosaženou kvalifikaci, 

• údaje o případných srážkách ze mzdy. 

V příloze P IX je zápočtový list pana Nováka. 

7.1.10 Zdravotní a sociální pojištění 

Společnost musí platit pojistné za své zaměstnance již ode dne nástupu do zaměstnání. Tato 

povinnost zaniká dnem, kdy byl pracovní poměr ukončen. Mzdová účetní musí do 8 dní 

přihlásit pana Nováka k platbě zdravotního a sociálního pojištění. 

Pan Novák sdělil, že je pojištěn u VZP, z tohoto důvodu mzdová účetní musí plnit ohlašovací 

povinnost u této pojišťovny. Pro tyto účely mzdová účetní použije Hromadné oznámení 

zaměstnavatele, vidíme v příloze P X. 

Co se týče sociálního pojištění, tam se údaje nahlásí na Českou správu sociálního 

zabezpečení, použije se Oznámení o nástupu do zaměstnání, které můžeme vidět v příloze P 

XI. 

7.1.11 Prohlášení poplatníka daně z příjmů fyzické osoby ze závislé činnosti 

U společnosti podepisuje pan Novák prohlášení k dani z příjmů FO. Díky tomu bude u svého 

zaměstnavatele uplatňovat slevy na dani a nezdanitelné částky daně.  
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Pan Novák má nárok na uplatnění slevy na poplatníka. Toto zaměstnavatel použije u výpočtu 

daně ze mzdy. Prohlášení k dani se může podepsat pouze u jednoho zaměstnavatele za jedno 

kalendářní období. Pokud by toto prohlášení pan Novák nepodepsal, účetní by mu vypočítala 

daň nesníženou o slevy na dani.  

Prohlášení k dani z příjmů FO ze závislé činnosti můžeme vidět v příloze P XII. 

Jelikož má pan Novák dvě děti a manželka si neuplatňuje slevy na děti, doloží pan Novák 

účetní potvrzení o studiu obou svých dětí, na které si bude uplatňovat slevu. Můžeme je vidět 

na následujících obrázcích.  

 

Obrázek 5 Potvrzení o studiu - 1. dítě (OFTIS.cz, 29. 3. 2011) 
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7.1.12 Potvrzení zaměstnavatele druhého z poplatníků 

Manželka pana Nováka si neuplatňuje slevy, tudíž si je může uplatnit pan Novák. V tomto 

potvrzení se musí uvést údaje o zaměstnavateli manželky pana Nováka, osobní údaje paní 

Novákové a jména jejich dětí, na které se bude uplatňovat slevy. Toto potvrzení vidíme 

v příloze P XIII. 

Obrázek 6 Potvrzení o studiu - 2. dítě (OFTIS.cz, 29. 3. 2011) 
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7.1.13 Výpočet mzdy pana Nováka za měsíc leden 2019 

7.1.14 Mzdový list pana Nováka 

Mzdový list je dokument, který musí účetní vystavit každému poplatníkovi. Musí se 

skladovat po dobu 30 let. Zákon o dani z příjmů stanoví povinné náležitosti mzdového listu. 

Mzdový list pana Nováka vidíme v příloze P XIV. 

7.1.15 Účtování mzdy pana Nováka za měsíc leden 2019 

Tabulka 5 Účtování mzdy pana Nováka za měsíc leden (vlastní zpracování) 

Účetní případ Částka Má Dáti Dal 

Hrubá mzda 20 000 Kč 521 331 

Sociální pojištění – zaměstnavatel 5 000 Kč 524 336.1 

Zdravotní pojištění – zaměstnavatel 1 800 Kč 524 336.2 

Obrázek 7 Výpočet mzdy - Novák - leden 2019 (vlastní zpracování) 
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Daňový bonus 934 Kč 342 331 

Sociální pojištění – zaměstnanec 1 300 Kč 331 336.1 

Zdravotní pojištění – zaměstnanec 900 Kč 331 336.2 

Uhrazení sociálního pojištění 6 300 Kč 336.1 221 

Uhrazení zdravotního pojištění 2 700 Kč 336.2 221 

Výplata mzdy panu Novákovi  18 734 Kč 331 221 

7.1.16 Výpočet mzdy pana Nováka za měsíc leden 2020 

Od roku 2020 se mění sazba u sociálního pojištění ze 25 % na 24,8 %, které platí 

zaměstnavatel.  

Změna nemá žádný dopad na čistou mzdu pana Nováka za leden. Pouze zaměstnavatel 

zaplatí o nepatrnou částku méně, o 40 Kč. Což můžeme vidět na následujícím obrázku. 

  

 

Obrázek 8 Výpočet mzdy - Novák - leden 2020 (vlastní zpracování) 
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7.1.17 Účtování mzdy pana Nováka za měsíc leden 2020 

Tabulka 6 Účtování mzdy pana Nováka za měsíc leden 2020 (vlastní zpracování) 

Účetní případ Částka Má Dáti Dal 

Hrubá mzda 20 000 Kč 521 331 

Sociální pojištění – zaměstnavatel 4 960 Kč 524 336.1 

Zdravotní pojištění – zaměstnavatel 1 800 Kč 524 336.2 

Daňový bonus 934 Kč 342 331 

Sociální pojištění – zaměstnanec 1 300 Kč 331 336.1 

Zdravotní pojištění – zaměstnanec 900 Kč 331 336.2 

Uhrazení sociálního pojištění 6 260 Kč 336.1 221 

Uhrazení zdravotního pojištění 2 700 Kč 336.2 221 

Výplata mzdy panu Novákovi  18 734 Kč 331 221 

7.2 Zaměstnanec – Petr Malý – DPP 

7.2.1 Základní údaje 

Petr Malý je přijímán na dohodu o provedení práce od 1. 1. 2019, stejně jako Aleš Novák. 

Petr Malý je narozen 18. 5. 1999 v Šumperku. Jeho rodné číslo je 996518/6152. Žije spolu 

s rodiči na adrese Kvítková 55, Zábřeh, 789 01. Stále je student, což doložil potvrzením o 

studiu a u zaměstnavatele podepsal prohlášení k dani.  

Základní údaje o zaměstnanci jsou doloženy v následujícím obrázku. 
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7.2.2 Povinnost účetní 

Přijímání pracovníků na dohody o pracovní činnosti jsou z pohledu náročnosti pro účetní 

zcela nenáročné. Je zapotřebí méně dokumentů než u přijímání pracovníků na hlavní 

pracovní poměr. Nemusí se podávat přihláška na sociální a zdravotní pojištění, pokud 

odměna u DPP nepřesáhne za kalendářní měsíc 10 000 Kč. 

Po získání všech potřebných údajů, respektive základních údajů může mzdová účetní začít 

sepisovat dohodu o provedení práce. Pokud zaměstnanec bude chtít, podepíše u 

zaměstnavatele prohlášení k dani, jestliže je student doloží potvrzení o studiu. Mzdová 

účetní vše pečlivě založí.  

7.2.3 Dohoda o provedení práce 

Zaměstnavatel uzavřel s Petrem Malým dohodu o provedení práce dne 1. 1. 2019 v trvání 

od 1. 1. 2019 do 1. 1. 2020, v rozsahu 300 hodin ročně. Rozvrh pracovní doby není jasně 

daný, protože je přijímán na nepravidelnou výpomoc. Avšak zaměstnavatel vždy včas 

informuje o rozvržení pracovní doby. 

Hodinová mzda je sjednána na 100 Kč/hodinu. Termín výplaty je do 10. dne kalendářního 

měsíce následujícího po měsíci, ve kterém mu vznikl nárok. 

Obrázek 9 Osobní dotazník - Malý (vlastní zpracování) 
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Dohodu o provedení práce vidíme v příloze P XV. 

7.2.4 Zpracování osobních údajů 

Stejně jako u pana Nováka tak i u pana Malého dává společnost k podpisu souhlas se 

zpracováním osobních údajů, který vidíme v příloze P XVI. 

Na pracovišti je nainstalovaný kamerový systém a zaměstnavatel má právo díky tomuto 

systému kontrolovat své zaměstnance, jestli dodržují práva a povinnosti.  

7.2.5 Dohoda o zasílání odměny na bankovní účet 

Pan Malý si přeje, aby mu byla odměna zaslána na jeho bankovní účet. Tudíž podepíše 

dohodu o zasílání odměny na bankovní účet. K dohodě je zapotřebí jeho číslo účtu. Účetní 

dohodu sepíše, pan Malý ji zkontroluje, jestli je vše v pořádku a podepíše.  

Dohodu o zasílání odměny na bankovní účet pana Malého vidíme v příloze P XVII. 

7.2.6 Lékařský posudek ze vstupní prohlídky 

Dle § 59 odst. 1 písm. b) bod 2 zák. č. 373/2011 Sb., o specifických zdravotních službách je 

lékařský posudek potřebný, jestliže by pracovník na dohody o pracích konaných mimo 

pracovní poměr vykonával rizikovou práci anebo pokud má zaměstnavatel pochybnosti o 

zdravotní způsobilosti, i když nejde o rizikovou práci. 

V tomto případě není potřeba lékařský posudek, není to riziková práce. 

7.2.7 BOZP 

Společnost je povinna poskytnout svým zaměstnancům školení o zajištění bezpečnosti a 

ochrany zdraví při práci. Tudíž stejně jako zaměstnanec na hlavní pracovní poměr musí i 

zaměstnanec na DPP projít školením ohledně BOZP, který vidíme v příloze P VII. 

7.2.8 Školení požární ochrany 

Zaměstnanec i na DPP musí projít školením požární ochrany, který vidíme v příloze P VIII.  

7.2.9 Zdravotní a sociální pojištění 

Zde je rozhodná částka odměny, která přísluší panu Malému.  
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Jestliže jeho odměna přesáhne 10 000 Kč za kalendářní měsíc, má mzdová účetní povinnost 

k odvodu a platbě zdravotního a sociálního pojištění a bude muset pana Malého přihlásit na 

zdravotní a sociální pojištění. 

Pokud však odměna nepřesáhne 10 000 Kč za kalendářní měsíc, neodvádí sociální ani 

zdravotní pojištění.  

7.2.10 Prohlášení poplatníka daně z příjmů fyzické osoby ze závislé činnosti 

Petr Malý je student a nemá žádné jiné zaměstnání, tudíž se rozhodl, že podepíše u 

zaměstnavatele prohlášení k dani z příjmů fyzické osoby. Jelikož je student, doloží potvrzení 

o studiu (viz. obrázek 10), aby mohl uplatnit slevu na studenta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pokud odměna pana Malého nepřesáhne výši 10 000 Kč za kalendářní měsíc, odvede 

zaměstnavatel pouze 15 % daň. 

Prohlášení k dani z příjmů FO vidíme v příloze P XVIII. 

7.2.11 Potvrzení o zaměstnání 

Petr Malý nemá ani neměl žádné zaměstnání na pracovní poměr ani na dohodu o pracích 

konaných mimo pracovní poměr, proto nemusí dokládat potvrzení o zaměstnání.  

 

Obrázek 10 Potvrzení o studiu - Malý (OFTIS.cz, 29. 3. 2011) 
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7.2.12 Výpočet mzdy pana Malého za měsíc leden 2019 

a) Za předpokladu, že u společnosti podepsal prohlášení k dani, uplatňuje slevu na 

studenta a vydělá si do 10 000 Kč. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Za předpokladu, že u společnosti podepsal prohlášení k dani, uplatňuje slevu na 

studenta a vydělal si nad 10 000 Kč. 

 

Obrázek 11 Výpočet mzdy pan- Malý – do 10 000 Kč - leden 

2019 (vlastní zpracování) 

Obrázek 12 Výpočet mzdy - Malý - nad 10 000 Kč - leden 2019 

(vlastní zpracování) 
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7.2.13 Mzdový list 

Každému zaměstnanci musí účetní vystavit mzdový list čili i pracovníkovi na dohodu o 

provedení práce.  

Mzdový list pana Malého můžeme vidět v příloze P XIX.  

7.2.14 Účtování mzdy pana Malého za měsíc leden 2019 

a) Odměna do 10 000 Kč 

Tabulka 7 Účtování mzdy pana Nového za leden 2019 – do 10 000 Kč (vlastní zpracování) 

Účetní případ Částka Má Dáti Dal 

Odměna za práci 9 700 Kč 521 331 

Výplata 9 700 Kč 331 221 

 

b) Odměna nad 10 000 Kč 

Tabulka 8 Účtování mzdy pana Malého za leden 2019 - nad 10 000 Kč (vlastní zpracování) 

Účetní případ Částka Má Dáti Dal 

Odměna za práci 16 100 Kč 521 331 

Sociální pojištění – zaměstnavatel 4 025 Kč 524 336.1 

Zdravotní pojištění – zaměstnavatel 1 449 Kč 524 336.2 

Záloha na daň 835 Kč 331 342 

Sociální pojištění – zaměstnanec 1 047 Kč 331 336.1 

Zdravotní pojištění – zaměstnanec 725 Kč 331 336.2 

Uhrazení sociálního pojištění 5 072 Kč 336.1 221 

Uhrazení zdravotního pojištění 2 174 Kč 336.2 221 

Výplata mzdy   13 493 Kč 331 221 
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7.2.15 Výpočet mzdy pana Malého za měsíc leden 2020 

a) Za předpokladu, že u společnosti podepsal prohlášení k dani, uplatňuje slevu na 

studenta a vydělá si do 10 000 Kč. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Za předpokladu, že u společnosti podepsal prohlášení k dani, uplatňuje slevu na 

studenta a vydělal si nad 10 000 Kč. 

 

 

 

Obrázek 13 Výpočet mzdy - Malý - do 10 000 Kč - leden 2020 

(vlastní zpracování) 

Obrázek 14 Výpočet mzdy - Malý - nad 10 000 Kč - leden 2020 

(vlastní zpracování) 
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7.2.16 Účtování mzdy pana Malého za měsíc leden 2020 

a) Odměna do 10 000 Kč  

Tabulka 9 Účtování mzdy pana Malého za leden 2020 - do 10 000 Kč (vlastní zpracování) 

Účetní případ Částka Má Dáti Dal 

Odměna za práci 9 700 Kč 521 331 

Výplata 9 700 Kč 331 221 

 

b) Odměna nad 10 000 Kč 

Tabulka 10 Účtování mzdy pana Malého za leden 2020 - nad 10 000 Kč (vlastní 

zpracování)  

Účetní případ Částka Má Dáti Dal 

Odměna za práci 16 100 Kč 521 331 

Sociální pojištění – zaměstnavatel 3 993 Kč 524 336.1 

Zdravotní pojištění – zaměstnavatel 1 449 Kč 524 336.2 

Záloha na daň 835 Kč 331 342 

Sociální pojištění – zaměstnanec 1 047 Kč 331 336.1 

Zdravotní pojištění – zaměstnanec 725 Kč 331 336.2 

Uhrazení sociálního pojištění 5 040 Kč 336.1 221 

Uhrazení zdravotního pojištění 2 174 Kč 336.2 221 

Výplata mzdy   13 493 Kč 331 221 
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8 DISKUZE, NÁVRHY A DOPORUČENÍ 

Pro společnost je daleko efektivnější přijímat pracovníky na dohodu o provedení práce. Při 

sestavování mezd je to zcela viditelné, nemusí se odvádět zdravotní ani sociální pojištění, 

tudíž není nutné zasílat dokumenty na zdravotní pojišťovnu ani na Českou správu sociálního 

zabezpečení. Toto platí, pokud si pracovník na DPP vydělá do 10 000 Kč za kalendářní 

měsíc. 

Pro mzdovou účetní je zaměstnávání pracovníků na hlavní pracovní poměr náročnější. Je 

zapotřebí daleko více dokladů, které je nutné dodat pro správné vedení mzdové evidence. 

Navíc při sestavování mzdy musí účetní vypočítat zdravotní a sociální pojištění, toto 

následně odvést na příslušnou zdravotní pojišťovnu a na Českou správu sociálního pojištění. 

Zde můžeme vidět výhody a nevýhody mezi zaměstnání na hlavní pracovní poměr a na 

dohodu o provedení práce: 

Hlavní pracovní poměr: 

- Pracovník má nárok na dovolenou, nemocenskou a různé zaměstnanecké benefity 

- Při zaměstnání na HPP je případná výpovědní lhůta delší 

- Odvádí se sociální a zdravotní pojištění 

- Je potřeba větší množství dokladů oproti DPP 

Dohoda o provedení práce: 

- Rozsah práce nesmí být větší než 300 hodin za kalendářní rok 

- Neodvádí se sociální a zdravotní pojištění (příjem je nižší než 10 000 Kč za 

kalendářní měsíc) 

- Zaměstnanci, kteří jsou přijati na dohodu o provedení práce nemají nárok na 

zaměstnanecké benefity 

- Je potřeba menší množství dokladů oproti HPP  

Společnosti bych doporučila, aby přijala více pracovníků na dohodu o provedení práce. Je 

to především z úspory nákladů a času, který by mzdová účetní potřebovala vynaložit na 

přijetí nového pracovníka. 
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Jelikož je současný stav pracovníků na dohodu o provedení práce nízký, bylo by dobré např. 

vyvěsit na internet či do novin nabídku pracovního místa ve společnosti, aby se vědělo, že 

společnost přijímá nové pracovníky. Mnozí studenti si rádi přivydělají. 
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ZÁVĚR 

Cílem této bakalářské práce bylo vymezit problematiku týkající se mzdového účetnictví 

v České republice a konkrétně se zaměřit na postup při přijetí nových pracovníků na hlavní 

pracovní poměr a na dohodu o provedení práce. Bakalářská práce je rozdělena na teoretickou 

část a praktickou část.  

V teoretické části byly popsány základní pojmy, které se týkají mzdového účetnictví. 

Zaměřila jsem se převážně na mzdy (složky mzdy, formy mzdy, minimální mzda, výpočet a 

účtování mezd), dále pak na zdravotní a sociální pojištění a v neposlední řadě na slevy na 

dani a daňové zvýhodnění. 

V praktické části jsem nejprve představila mnou vybranou společnost a jaké má postupy při 

přijetí nových pracovníků. Za cíl bylo sestavit postup při přijetí zaměstnanců a ukázat, jaké 

jsou rozdíly mezi přijetím pracovníka na hlavní pracovní poměr a na dohodu o provedení 

práce.  

Zjistila jsem, že požadavky na mzdovou účetní jsou mnohem náročnější při přijetí 

zaměstnance na hlavní pracovní poměr než na dohodu o provedení práce. Účetní zpracovala 

mnohem více dokladů, když přijímala pracovníka na HPP.  

Pro přijetí zaměstnance na dohodu o provedení práce byla potřeba získat jeho osobní údaje 

skrze osobní dotazník, dále aby podepsal dohodu o provedení práce, zároveň i dohodu o 

zasílání mzdy na jeho bankovní účet, souhlas se zpracováním osobních údajů, musel 

absolvovat školení o BOZP a PO. Jelikož sám chtěl, podepsal u zaměstnavatele i Prohlášení 

poplatníka daně z příjmu FO (dodal i potvrzení o tom, že stále studuje, aby mohl uplatnit 

slevu na studenta). Zaměstnavatel ani zaměstnanec nemusí odvádět sociální pojištění ani 

zdravotní pojištění, pokud odměna z dohody o provedení práce nepřesáhne za kalendářní 

měsíc 10 000 Kč.  

Pokud se přijímá zaměstnanec na hlavní pracovní poměr, bude potřeba stejně jako u 

zaměstnance na DPP jeho osobní údaje a podepsat pracovní smlouvu, dohodu o zasílání 

mzdy na bankovní účet, Prohlášení poplatníka daně z příjmu FO (pokud má děti a chce na 

ně uplatňovat slevu, musí dodat potvrzení o studiu dětí a potvrzení zaměstnavatele druhého 

z poplatníků) a souhlas se zpracováním osobních údajů, také musí absolvovat BOZP a PO. 

Oproti zaměstnanci na DPP je potřeba zajistit lékařský posudek, zápočtový list. Zde 

zaměstnavatel i zaměstnanec odvádí sociální a zdravotní pojištění.  
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Problematika mzdového účetnictví je velice široký okruh, díky bakalářské práci jsem 

načerpala informace ohledně této situace. Doufám, že bakalářská práce bude přínosem pro 

všechny, kteří si ji přečtou.  
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