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ABSTRAKT 

Cílem této bakalářská práce je analýza povinností mzdové účetní ve vybrané akciové 

společnosti a následné doporučení pro zlepšení efektivity její práce. V její první části je 

provedena literární rešerše, která obsahuje poznatky vázající se k dané problematice. 

V druhé části byla vytvořena analýza společnosti a analýza povinností mzdové účetní, při 

které bylo využito literární rešerše z první části bakalářské práce. Dále byla uvedena 

doporučení, která zahrnují finanční a nákladové dopady pro společnost. První z doporučení, 

uzavírání smluv na dobu neurčitou, se zprvu jevilo jako beznákladové, ovšem nese s sebou 

určitá rizika. Při případné restrukturalizaci ve společnosti by vznikly náklady v podobě 

odstupného. Doporučení zahrnuje modelové příklady restrukturalizací s vyčíslením 

odstupného. Druhé doporučení, optimalizace softwaru, obsahuje dvě varianty. V první 

variantě, koupě nového softwaru, byl uskutečněn průzkum dodavatelů a jejich cen. V druhé 

variantě byla zjištěna možnost optimalizace stávajícího programu a její cena. Hlavním 

výsledkem práce je doporučení, které vede k lepší efektivitě práce mzdové účetní a je 

i finančně nejpříznivější pro společnost. 

 

Klíčová slova: mzdová účetní, analýza, výpověď z pracovního poměru, odstupné, 

zaměstnanci  

 

 

 

ABSTRACT 

The aim of this bachelor thesis is to analyse the duties of a payroll accountant in a selected 

joint stock company and subsequent recommendations for improving the efficiency of her 

work. In its first part, a literature search is carried out, which contains findings that are 

relevant to the issue. In the second part, an analysis of the company and an analysis of the 

payroll accountant's duties was made using the literature search from the first part of the 

bachelor's thesis. Recommendations were also made which include financial and cost 

implications for the company. The first of the recommendations, contracting for an indefinite 

period of time, initially appeared to be costless, however it carries some risks. In the event 

of a restructuring in the company, costs would be incurred in the form of severance 



 

payments. The recommendation includes model examples of restructuring with 

quantification of severance payments. The second recommendation, software optimisation, 

includes two options. In the first option, the purchase of new software, a survey of suppliers 

and their prices was carried out. In the second option, the possibility of optimising the 

existing software and its cost was identified. The main result of the work is the 

recommendation that leads to better efficiency of the payroll accountant's work and is also 

the most financially beneficial for the company. 

 

Keywords: payroll accounting, analysis, notice (labor law), severance pay, employees 
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ÚVOD 

Mzdové účetnictví ve společnosti je velmi obsáhlý obor, který se řídí velkým množstvím 

zákonů, vyhlášek, předpisů a tiskových zpráv, které jsou velmi často měněny 

a novelizovány. Mzdová účetní musí disponovat znalostmi z výše uvedeného výčtu a nejen 

těmi. Jelikož je mzdová účetní v některých společnostech, jako v případě společnosti, která 

je předmětem bakalářská práce, spojena i s osobou personalisty, musí obsáhnout ještě další 

dovednosti týkající se personální agendy.  

V průběhu celého roku splňuje osoba mzdové účetní nemalé množství úkolů jak uvnitř 

podniku, tak směrem k veřejným institucím. Mezi její hlavní povinnosti uvnitř podniku patří 

realizování výběrových řízení na vybrané pracovní pozice, spolupráce na výběru nových 

zaměstnanců, uzavírání smluv, zpracování docházek a výpočet mezd, zpracování ročního 

zúčtování, plánování profesního školení, školení BOZP a zdravotních prohlídek, 

komunikace se zaměstnanci a zajišťování podkladů k výpovědím z pracovních poměrů. 

Povinnosti, které plní vně podnik jsou především k institucím zdravotního pojištění, 

sociálního pojištění, finančnímu úřadu a úřadu práce. Patří zde zejména přihlašování 

a odhlašování zaměstnanců, zasílání přehledů o platbách a výši pojistného, zasílání příloh 

k žádostem o dávku nemocenského pojištění, vyúčtování daní, vyplnění a odeslání 

evidenčních listů důchodového pojištění. Za včasnost a správnost všech údajů odpovídá 

osoba mzdové účetní, proto je důležité, aby ke zpracování a kontrole měla dostatečný časový 

prostor a předešlo se pochybením. Z toho důvodu je zapotřebí analyzovat práci mzdové 

účetní a co nejvíce ji zefektivnit.  

Analýza povinností mzdové účetní a následné doporučení pro lepší efektivitu práce je 

hlavním tématem této bakalářské práce. Teoretická část je věnována především vymezením 

základních teoretických poznatků, které se k problematice mzdového účetnictví váží. 

V úvodu praktické části je nejprve uvedena analýza akciové společnosti a jejich 

zaměstnanců, ze které vyplývá, že společnost investuje v posledních letech do výrobních 

kapacit. Z výše uvedeného důvodu vznikají nové pracovní pozice ve společnosti a tím pádem 

je nutné tyto pozice obsadit, což vede ke zvýšení administrativní náročnosti jak 

v personálním řízení a její agendy, tak ve vedení mzdové agendy. Dále je uvedena analýza 

pracovních povinností mzdové účetní ve vybrané společnosti, kde jsou zjištěny nedostatky, 

které mají za důsledek snížení efektivity její práce. Poslední část je věnována konkrétním 

doporučením pro zlepšení práce mzdové účetní, z nichž je vybráno jedno optimální řešení, 

které je pro vybranou společnost po finanční i nákladové stránce nejvýhodnější. 
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CÍLE A METODY ZPRACOVÁNÍ PRÁCE 

Bakalářská práce analyzuje povinnosti mzdové účetní ve vybrané akciové společnosti, která 

vyústí následným doporučením.  

Tato práce je rozdělena do dvou částí, a to na část teoretickou a část praktickou. V teoretické 

části je, za využití literární rešerše, zpracována problematika, která s prací mzdové účetní 

souvisí. Mezi využité prameny patří především knižní předlohy, platná legislativa a webové 

stránky příslušných institucí. Teoretické poznatky jsou zpracovány tak, aby obsáhly 

povinnosti mzdové účetní jak ve společnosti, tak směrem k příslušným institucím, a jsou 

dále využívány v rámci praktické části bakalářské práce. 

V praktické části je provedena analýza společnosti, kde je na základě interních podkladů, 

zejména za využití výkazů, informací od managementu a z dat ze stránek Ministerstva 

průmyslu a obchodu, provedena SWOT analýza, finanční analýza a analýza zaměstnanců. 

Tvorba těchto analýz si klade za cíl určit, které kroky společnost podniká a jaký mají dopad 

na náplň práce mzdové účetní. Dalším dílčím cílem je samotná analýza povinností mzdové 

účetní uvnitř společnosti i směrem k veřejným institucím, která je vytvořena na základě 

literární rešerše, rozhovoru a pozorování. Má za cíl zhodnotit pracovní povinnosti mzdové 

účetní, a zjistit případné nedostatky v efektivnosti práce. V poslední části práce jsou za 

využití syntézy shrnuty veškeré poznatky, které byly zjištěny v analýze společnosti a analýze 

práce mzdové účetní. Veškeré dílčí cíle vedou k hlavnímu cíli bakalářské práce, a to 

k doporučení, která vedou k optimalizaci práce mzdové účetní. 

Doporučení pro zlepšení má dvě varianty, kdy je při první variantě, uzavírání smluv na dobu 

určitou, využita metoda indukce. V této variantě je použito simulační modelování, kde jsou 

znázorněny možné dopady, které uzavírání smluv na dobu neurčitou pro společnost 

znamenají. Další varianta doporučení má podobu optimalizace softwaru, a to buď 

optimalizace stávajícího nebo koupě nového, kde byl za tímto účelem proveden průzkum 

u vybraných dodavatelů. Doporučená řešení jsou na základě dopadové analýzy zhodnoceny. 

Z navrhovaných řešení je metodou komparace vybráno jedno, které je nejpříznivější jak pro 

zlepšení efektivity práce mzdové účetní, tak po finanční a nákladové stránce pro společnost.  
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I.  TEORETICKÁ ČÁST 
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1 MZDOVÁ ÚČETNÍ 

Společnosti, které zaměstnávají zaměstnance v pracovním poměru musí splňovat velké 

množství různých předpisů, které se k pracovnímu vztahu se zaměstnanci váží. Z toho 

důvodu je pozice mzdové účetní nezbytnou součástí týmu pracovníků ve společnosti. Osoba 

mzdové účetní nebo mzdového účetního musí disponovat vědomostmi v oblasti mzdového 

účetnictví a měla by být vstřícná a chápající směrem k zaměstnancům, se kterými by měla 

mít dobré pracovní vztahy. Musí být schopná zvládat jak pracovní vypětí, například 

na začátku roku z důvodů většího objemu práce nebo v nenadálých situacích, tak musí být 

schopná obsáhnout veškeré změny v právních předpisech, a to buď formou samostudia nebo 

prostřednictvím kurzů. (Vybíhal a Přib, 2021, s. 11) 

V některých menších společnostech, jako v té, která je předmětem bakalářské práce, bývá 

pozice mzdové účetní spojena i s pozicí personalisty. Mezi hlavní personální činnosti řadí 

Šikýř (2012, s. 90-94, 98-100) zejména analýzu pracovních míst, obsazování volných 

pracovních míst, odměňování zaměstnanců, vzdělávání zaměstnanců a péči o zaměstnance. 

Dále jsou v rámci personálního řízení ve společnosti vytvářeny personální strategie, které 

korespondují se strategickými cíli v podniku. K vytvoření této strategie může společnost 

využít například SWOT analýzu. 

Neméně důležitou dovedností mzdové účetní je technická znalost mzdového a personálního 

systému, který se podle Armstronga a Taylora (2014, s 525-526) používá pro výpočet mezd 

a vedení absence, školení, odměn nebo náboru nových zaměstnanců. 

1.1 Povinnosti mzdové účetní  

Mzdová účetní má za povinnosti především následující. 

Povinnosti při nástupu nového zaměstnance: 

- shromáždit veškeré údaje o zaměstnanci, uzavřít pracovní smlouvu s mzdovým 

výměrem, 

- přihlásit na SP a ZP, 

- sepsat se zaměstnancem „Prohlášení poplatníka daně z příjmů fyzických osob ze 

závislé činnosti pro zdaňovací období“. 

Povinnosti v průběhu trvání pracovního poměru: 

- ohlašovat změny, oznamovat, když se stane za zaměstnance plátcem ZP i stát, 
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- přijímat žádosti zaměstnanců o dávky nemocenského pojištění a předávat je na 

příslušnou OSSZ společně s podklady. 

Povinnosti při skončení pracovního poměru: 

- vyřizovat potřebné dokumenty ke skončení pracovního poměru, 

- odhlásit ze SP a ZP, 

- odeslat vyplněný ELDP, 

- předat zaměstnanci „Potvrzení o zdanitelných příjmech ze závislé činnosti 

a funkčních požitků a o sražených zálohách na daň“, a „Potvrzení o zaměstnání“, 

- na žádost zaměstnance vytvořit pracovní posudek. 

Povinnosti na konci měsíce: 

- zpracovat mzdy,  

- připravit odvody SP a ZP za zaměstnance a zaměstnavatele, 

- srazit zálohu na daň z mezd a srazit daň vybíranou zvláštní sazbou, 

- odvést zálohy na daň z příjmů a funkčních požitků a odvod daně vybírané srážkou, 

- vykonat srážky ze mzdy, 

- provést rekapitulaci, 

- vyplatit přeplatek na dani nebo záloze na daň, 

- vést mzdový list jednotlivým zaměstnancům a evidovat na něm skutečnosti spojené 

s daňovým zvýhodněním, slevách na dani a daňových bonusech a evidovat změny. 

Povinnosti na konci roku: 

- udělat rekapitulaci o sražených zálohách na daň a srážkové dani, 

- shromáždit podklady pro roční zúčtování, provést roční zúčtování a vrátit přeplatek 

daně z ročního zúčtování, 

- předložit vyúčtování daně z příjmů ze závislé činnosti a z funkčních požitků a daně 

vybírané srážkou, 

- vyplnit ELDP za předcházející kalendářní rok, nechat podepsat a odeslat na OSSZ. 

(Vybíhal a Přib, 2022, s. 12-16) 
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2 NÁBOR ZAMĚSTNANCŮ  

2.1 Nábor nových zaměstnanců 

Zaměstnanci ukončují pracovní poměr nebo z něj dobrovolně odcházejí a na jejich místo je 

třeba přijmout nové. Tento proces přijímání nových zaměstnanců má přímý dopad na 

mzdové oddělení. Každý nový zaměstnanec musí být včas zpracován do mzdového systému, 

aby mohl obdržet svou první mzdu. Rychlé a přesné zadání údajů o novém zaměstnanci je 

pro efektivní chod mzdového oddělení zásadní. (Lambert, 2005, s. 22) 

2.2 Výběr zaměstnance 

Podle Bršťákové a kolektivu (2022, s. 71-72) je výběr nového zaměstnance zcela 

v kompetenci zaměstnavatele. Může vybírat sám nebo může využívat služeb agentury práce, 

případně může využívat uchazeče vedené v evidenci úřadu práce. Při výběru zaměstnanců 

na požadované pracovní místo je zakázáno uveřejňovat nabídky, které mají diskriminační 

charakter. U každé vyhlášené pracovní pozice je zapotřebí nastavit jaké schopnosti 

a dovednosti by měl uchazeč mít. Volné pracovní místo i požadavky by měly být 

formulovány jasně a stručně. Velký důraz by měl být kladen na výběr komunikačního 

prostředku, který by cíleně oslovil největší počet potencionálních uchazečů. 

2.3 Údaje ke vzniku pracovního poměru 

Při nástupu do zaměstnání je velice důležité získat od zaměstnance osobní údaje, které 

nebyly uvedeny při jeho náboru v životopise. K tomuto získávání osobních údajů slouží 

nejčastěji osobní dotazník, kde zaměstnanec vyplňuje údaje jako jméno, příjmení, titul, 

datum a místo narození, rodné číslo, rodinný stav, státní občanství, adresu trvalého pobytu 

případně jiná adresa určená k doručování, zdravotní pojišťovnu, údaje o důchodu 

zaměstnance a případné zdravotní postižení. Zaměstnanec dále sděluje zaměstnanci číslo 

účtu, kde mu má být mzda vyplácena. Dále zaměstnanec předkládá doklady, které souvisí 

s jeho předcházejícím pracovním poměrem a jeho skončením, tedy zápočtový list. 

Zaměstnanec dokládá údaje o dosažené kvalifikaci a zdravotní posudek, kde je uvedena 

způsobilost k sjednané práci. (Šubrt et al., 2021, s. 17-18) 

2.3.1 GDPR 

Zaměstnavatelé mají povinnost implementovat do svého mzdového systému nařízení 

Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických 
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osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů. V České 

republice je toto nařízení přijato v zákoně č. 110/2019 Sb. o zpracování osobních údajů. 

Nařízení se vztahuje k údajům jak v listinné, tak v elektronické podobě. Podstatou nařízení 

jsou dva okruhy. Jedním z nich je zpracování osobních údajů, kde by měly být zpracovány 

pouze nezbytně nutné údaje v nezbytném množství a rozsahu po nezbytnou dobu a dostupné 

by měly být pouze nezbytným osobám. Druhým okruhem je zabezpečení osobních údajů 

technickým zabezpečením, aby se minimalizovalo zničení, ztráta nebo neoprávněné 

poskytování či zpřístupnění těchto údajů. (Bršťáková et al., 2022, s. 13-14) 

2.4 Zdravotní prohlídky 

Kirschnerová (2022a) uvádí, že zaměstnavatel je povinen zajistit zaměstnancům 

pracovnělékařskou péči, která je poskytována prostřednictvím poskytovatele 

pracovnělékařských služeb, se kterým uzavře zaměstnavatel smlouvu.  

Zdravotní prohlídky jsou podle vyhlášky (Česko, 2013) rozděleny na vstupní, periodické, 

mimořádné a výstupní. Vstupní pracovní prohlídka musí být vykonána před vznikem 

pracovního poměru. Pro preventivní prohlídky jsou určeny termíny podle kategorii prací, 

které se zařazují do první, druhé, druhé rizikové, třetí a čtvrté kategorie podle vyhlášky 

č. 432/2003 Sb. Tyto termíny jsou pro první kategorii jednou za 6 let a jednou za 4 roky 

u zaměstnance, který dovršil 50 let věku. Pro druhou kategorii jednou za 4 roky nebo jednou 

za 2 roky u zaměstnance, který dovršil věku 50 let. Pro druhou rizikovou a třetí jsou 

preventivní prohlídky jednou za 2 roky a ve čtvrté kategorii je to jednou za 1 rok. Mimořádná 

pracovní prohlídka se provádí například při návratu do zaměstnání z pracovní neschopnosti 

delší než 8 týdnů a po úrazu. Výstupní pracovní prohlídka se provádí při ukončení pracovně 

právního vztahu u kategorií prací druhé a vyšší.  
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3 PRACOVNÍ POMĚR 

3.1 Vznik pracovního poměru 

Pracovní poměr vzniká uzavřením smlouvy mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem. 

Zákoník práce (Česko, 2006a, §6) definuje zaměstnavatele a zaměstnance takto:  

Zaměstnavatelem je osoba, pro kterou se fyzická osoba zavázala k výkonu závislé práce 

v základním pracovněprávním vztahu. 

Zaměstnancem je fyzická osoba, která se zavázala k výkonu závislé práce v základním 

pracovněprávním vztahu. 

3.1.1 Pracovní smlouva  

Pracovní smlouva má předepsánu písemnou formu vyhotovenou ve dvou stejnopisech, 

z nichž jeden obdrží zaměstnanec a jeden uloží zaměstnavatel v osobním spisu zaměstnance. 

Je nutné, aby byla podepsána předem nebo nejpozději v den nástupu zaměstnance do práce. 

Pracovní smlouva povinně obsahuje údaj o druhu práce, místo nebo místa výkonu práce 

a den nástupu do práce. Pracovní poměr lze sjednat na dobu určitou nebo na dobu neurčitou. 

V případě doby určité je tato doba stanovena na maximálně 3 roky a smí být prodlužena 

dvakrát. Další důležitou informací je délka zkušební doby, kterou může pracovní smlouva 

obsahovat. Zkušební doba je tří měsíční nebo šesti měsíční, v případě zaměstnání vedoucího 

zaměstnance, a nesmí překročit polovinu délky sjednané pracovní doby. (Šubrt et al., 2022, 

s.49-53) 

3.1.2 Informace o obsahu pracovního poměru 

Pokud pracovní smlouva neobsahuje bližší informace o pracovním poměru, je potřeba 

zaměstnanci (nejpozději do jednoho měsíce od vzniku PP) podat podrobnější informace, 

mezi které patří:  

- údaje o zaměstnavateli (název, sídlo), 

- druh práce a místa výkonu práce, 

- informace o dovolené (její délka a způsob určování),  

- údaj o výpovědních dobách, 

- údaj o rozvržení pracovní doby a týdenní pracovní době, 
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- o mzdě (splatnost, termín výplaty, způsob výplaty), 

- údaje o kolektivních smlouvách, které upravují podmínky pro zaměstnance včetně 

smluvních stran kolektivních smluv. (Česko, 2006a, § 37)  

Zaměstnavatel musí dále podle Schmieda a Roučkové (2022, s. 25 a 66) seznámit 

zaměstnance s příslušnými právními a vnitřními předpisy, a zajistit zaměstnanci školení 

o pracovních a ostatních předpisech k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci.  

3.1.3 Prohlášení k dani z příjmů  

Zaměstnanec doplní informace do tiskopisu „Prohlášení poplatníka daně z příjmů fyzických 

osob ze závislé činnosti pro zdaňovací období“ do 30 dnů od vstupu do zaměstnání. 

V případě, že vyplní údaje o důchodu, studiu a dětech, musí veškeré tyto údaje doložit 

potvrzením. V případě důchodu je zapotřebí doložit rozhodnutí o jeho přiznání. U studia je 

skutečnost doložena potvrzením o studiu. V případě daňového zvýhodnění na děti se dokládá 

„Potvrzení zaměstnavatele druhého z poplatníků pro uplatnění nároku na daňové 

zvýhodnění“ nebo čestné prohlášení, že daňové zvýhodnění na děti druhý rodič neuplatňuje 

a u zletilých dětí je doplněno potvrzením o studiu. (Koštejnová, © 2013)  

V případě trvání zaměstnání se prohlášení k dani z příjmů podepisuje každoročně do 

15. února na příslušné zdaňovací období. (Česko, 1992, §38k) 

3.2 Skončení pracovního poměru  

Skončení pracovního poměru je možné učinit několika způsoby. Konktrétně, podle 

§ 48 zákoníku práce (Česko, 2006a), se může rozvázat pracovní poměr dohodou, výpovědí, 

okamžitým zrušením a zrušením ve zkušební době. Dále pracovní poměr zaniká také 

z důvodu uplynutí doby, na kterou byl pracovní poměr sjednám, tzn. pracovní poměr na 

dobu určitou. U cizinců nebo osob bez státní příslušnosti na území České republiky dochází 

ke skončení pracovního poměru z důvodu zrušení povolení k pobytu, dnem, kdy nabyl právní 

moc rozsudek ukládající cizincům trest v podobě vyhoštění z České republiky a uplynutím 

doby povolení k zaměstnání. V posledním případě zaniká pracovní poměr také smrtí 

zaměstnance nebo zaměstnavatele v případě, že se jedná o fyzickou osobu. (Vybíhal a Přib, 

2021, s. 33-34) 
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3.2.1 Výpověď ze strany zaměstnavatele  

Výpověď ze strany zaměstnavatele může být dána zaměstnanci pouze z důvodu, které 

vymezuje § 52 zákoníku práce (Česko, 2006a). Důvody k výpovědi mohou být buď ze strany 

zaměstnavatele nebo ze strany zaměstnance.  

V případě důvodů na straně zaměstnavatele se jedná zejména o organizační změny, mezi 

které patří: 

• zrušení zaměstnavatele nebo jeho části - písm. a), 

• přemístění zaměstnavatele nebo jeho části - písm. b), 

•  nadbytečnost zaměstnance - písm. c). (Šubrt et al., 2021, s. 62) 

Výpověď založená na důvodech ze strany zaměstnance: 

• zaměstnanec na základě lékařského posudku nesmí vykonávat dosavadní práci 

- písm. d), 

• zaměstnanec, dle lékařského posudku, dlouhodobě pozbyl zdravotní způsobilost 

- písm. e), 

• zaměstnanec nesplňuje předpoklady k vykonávané práci, které byly stanoveny 

právními předpisy - písm. f), 

• z důvodu (ze strany zaměstnance) kdy by zaměstnavatel se zaměstnancem mohl 

okamžitě zrušit pracovní poměr - písm. g), 

• z důvodu hrubého porušení povinnosti zaměstnance stanovenou v § 301 písm. a) 

(dodržování režimu dočasně práce neschopného pojištěnce) - písm. h). (Schmied 

a Roučková, 2022, s. 40) 

3.2.2 Odstupné 

Rozvázal-li zaměstnavatel pracovní poměr se zaměstnancem z důvodů uvedených v § 52 

písm. a) až c) nebo dohodou, ve které byl uveden tentýž důvod, náleží zaměstnanci odstupné, 

a to ve výši jednonásobku jeho průměrného výdělku v případě, že pracovní poměr 

zaměstnance u zaměstnavatele netrval déle než rok, dvojnásobku jeho průměrného výdělku, 

při trvaní pracovního poměru od 1 do 2 let, trojnásobku jeho průměrného výdělku 

v případně, že pracovní poměr trval 2 roky a déle. Poslední je odstupné ve výši součtu 

trojnásobku jeho průměrného výdělku a částech uvedených v bodech výše, pokud 
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k rozvázání pracovního poměru dochází v době, kdy se na zaměstnance vztahuje konto 

pracovní doby podle § 86 odst. 4. Při rozvázání pracovního poměru podle § 52 písm. d) nebo 

při rozvázání pracovního poměru dohodou z téhož důvodu, náleží zaměstnanci odstupné 

alespoň ve výši dvanáctinásobku průměrného výdělku. (Česko, 2006a, § 67)  

3.2.3 Hromadné propouštění 

Za hromadné propouštění zaměstnanců se podle § 62 zákoníku práce považuje výpověď 

daná zaměstnavatelem podle § 52 písm. a), b) nebo c) v období 30 kalendářních dnů, a to 

v případně že zaměstnavatel zaměstnávající 20–100 zaměstnanců propustil 10 zaměstnanců, 

zaměstnavatel zaměstnávající 101–300 zaměstnanců propustil 10 % zaměstnanců 

a zaměstnavatel zaměstnávající více než 300 zaměstnanců propustil 30 zaměstnanců. 

Zaměstnavatel je v případě hromadného propouštění povinen prokazatelně písemně 

informovat příslušný úřad práce (zpráva o rozhodnutí o hromadném propouštění). Pracovní 

poměr, který je ukončen zaměstnanci v rámci hromadného propouštění končí výpovědí 

nejdříve uplynutím 30 dnů od doručení písemné zprávy na příslušný úřad práce. (Vybíhal 

a Přib, 2022, s. 38-40) 

3.2.4 Povinnosti zaměstnavatele při skončení pracovního poměru  

Bršťáková a kolektiv (2022, s. 118-120) uvádí, jaké potvrzení musí zaměstnavatel při 

skončení pracovního poměru vydat zaměstnanci. Mezi ně patří „Potvrzení o zaměstnání“, 

„Potvrzení o zdanitelných příjmech ze závislé činnosti, sražených zálohách na daň 

a daňovém zvýhodnění“, veškeré zaměstnavatelem již nepotřebné písemnosti týkající se 

jeho osobních údajů a pracovní posudek (pokud si zaměstnanec požádá). Dále spolu 

zaměstnavatel a zaměstnanec vypořádají své závazky. 
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4 INSTITUCE 

4.1 Zdravotní pojištění  

4.1.1 Hromadné oznámení zaměstnavatele 

Při nástupu do zaměstnání zaměstnavatel do osmi dnů oznamuje nástup zaměstnance 

příslušné zdravotní pojišťovně, u které je zaměstnanec pojištěn. Lhůta osmi dnů platí 

i v případě skončení pracovního poměru zaměstnance, při změně zdravotní pojišťovny nebo 

v případě, že je za zaměstnance povinen platit pojistné stát (např. mateřská a rodičovská 

dovolená, přiznání důchodu). K tomuto úkonu se používá formulář „Hromadné oznámení 

zaměstnavatele“. (Bršťáková et al., 2022, s. 343) 

4.1.2 Pojistné 

Výše pojistného je stanoveno na 13,5 % z hrubé mzdy zaměstnance, z toho 4,5 % se strhávají 

zaměstnanci ze mzdy a 9 % hradí zaměstnavatel ze svých prostředků. Rozhodným obdobím 

pro výpočet je jeden kalendářní měsíc. (Šubrt et al., 2022, s. 387) Formulář, který je určený 

pro odeslání přehledu o výši pojistného na konkrétní zdravotní pojišťovnu se nazývá 

„Přehled o platbě pojistného zaměstnavatele“ a musí se na příslušnou zdravotní pojišťovnu 

odeslat do 20. dne následujícího měsíce. (VZP, © 2022)  

4.2 Sociální pojištění 

4.2.1 Oznámení o nástupu do zaměstnání (skončení zaměstnání) 

Zaměstnavatel je povinen do osmi dnů oznámit místně příslušné správě sociálního 

zabezpečení, nástup zaměstnance do pracovního poměru, které mu založilo účast na 

sociálním pojištění. Stejná lhůta platí i pro oznámení skončení doby zaměstnaní. Toto 

oznámení se provádí elektronicky pomocí tiskopisu „Oznámení o nástupu do zaměstnání 

(skončení zaměstnání)“. (ČSSZ, 2022a)  

4.2.2 Pojistné 

Výše pojistného se vypočítává z vyměřovacího základu zjištěného v rozhodném období 

(kalendářní měsíc). Zaměstnanci odvádí z vyměřovacího základu 6,5 % do důchodového 

pojištění. (Vybíhal a Přib, 2022, s. 172)  
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Zaměstnavatel platí za své zaměstnance pojistné na sociální zabezpečení a sazby (počítány 

z vyměřovacího základu) jsou 21,5 %, které připadá na důchodové pojištění, 2,1 % spadající 

do nemocenského pojištění a 1,2 % na státní politiku zaměstnanosti. (Alvarado et al., 2020, 

s. 266) 

4.2.3 Nemocenské pojištění 

Zaměstnanci jsou povinně účastníky nemocenského pojištění. Nárok na dávku 

z nemocenského pojištění má každý zaměstnanec, který byl uznán ošetřujícím lékařem 

dočasně práce neschopným nebo mu nařídil karanténu. Výpočet náhrady mzdy se 

u zaměstnavatele vyplácí za prvních 14 dní nemoci z dosaženého průměrného hodinového 

výdělku, který se upravuje podle redukčních hranic (Tab. 1). Výše náhrady je 60 % 

z upraveného průměrného výdělku. (Vybíhal a Přib, 2022, s. 254-255, 260-262) 

Tabulka 1 Redukční hranice pro výpočet náhrady  

Redukční hranice Částka Započtení do dedukční hranice 

První 227,14 Kč 90 % 

Druhá 340,55 Kč 60 % 

Třetí 381,10 Kč 30 % 

 

V případě, že DPN nebo karanténa překročí dobu delší než 14 kalendářních dnů, musí 

zaměstnavatel neprodleně odeslat formulář „Příloha k žádosti o dávku“. Po skončení této 

DPN zasílá zaměstnavatel na příslušnou správu sociálního zabezpečení formulář „Hlášení 

zaměstnavatele /osoby dobrovolně nemocensky pojištěné/ při ukončení pracovní 

neschopnosti“. (MPSV, 2022) 

Formulář „Příloha k žádosti o dávku“ je zaměstnavatel povinen odesílat na příslušnou správu 

sociálního zabezpečení i v případě, že jeho zaměstnanci odcházejí na mateřskou dovolenou, 

otcovskou nebo ošetřují člena rodiny. Tento formulář se odesílá elektronicky 

prostřednictvím e-podání. (ČSSZ, 2022b)  

4.2.4 Důchodové pojištění 

Zaměstnavatel má povinnost vést záznamy zaměstnanců pro účely důchodového pojištění. 

K této evidenci se používá formulář s názvem „Evidenční list důchodového pojištění“, který 

se odesílá za každý rok a to do 30.4. následujícího roku v případě, že výdělečná činnost 

trvala k 31. 12. (typ 01) nebo do jednoho měsíce po skončení výdělečné činnosti (typ 02). 

Tento tiskopis se odesílá výhradně v elektronické podobě. (Šubrt et al., 2022, s. 587-589) 
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4.3 Zákonné pojištění odpovědnosti zaměstnavatele 

Pro zaměstnavatele alespoň s jedním zaměstnancem je určeno pojištění odpovědnosti 

zaměstnavatele. Pojištění se vypočítá pomocí sazby, která je stanovena ve vyhlášce 

ministerstva financí č. 125/1993 Sb. a základu, který je totožný s vyměřovacím základem 

pro sociální pojištění všech zaměstnanců za uplynulé kalendářní čtvrtletí. (Kooperativa 

pojišťovna, © 2022)  

4.3.1 Pracovní úraz 

Zaměstnavatel vede knihu všech pracovních úrazů zaměstnanců. V případě, že je pracovní 

úraz závažnější a způsobí DPN delší než tři dny, je nutné sepsat záznam o úrazu, kde se 

uvádějí všechny okolnosti, které vedly ke vzniku pracovního úrazu. Odškodňování 

pracovního úrazu, v podobě náhrady ztráty výdělku, je povinen zaměstnavatel vypočítat 

a vyplatit zaměstnanci již v měsíci, kdy mu DPN vznikla a následně pak každý další měsíc 

trvání pracovní neschopnosti. Při vyplácení nemocenské dávky příslušnou OSSZ, je nutná 

komunikace mezi mzdovou účetní a tímto orgánem, kdy příslušná OSSZ sdělí výši 

vyplacené dávky, aby mohla být náhrada ztráty na výdělku dopočítána. Následně veškeré 

podklady a výpočty odškodnění úrazu zaměstnavatel odešle na příslušnou pojišťovnu, která 

pracovní úraz zhodnotí a zaměstnavateli odešle vyčíslené odškodnění. (Šubrt et al., 2022, 

s. 653, 663-664) 

4.4 Úřad práce 

Zaměstnavatel zaměstnávající více než 25 zaměstnanců musí za uplynulý kalendářní rok, 

v termínu do 15. února následujícího roku, ohlásit místně příslušné krajské pobočce úřadu 

práce plnění povinného podílu osob se zdravotním postižením a způsob plnění. Výpočet se 

provádí ze skutečně odpracovaných hodin zaměstnanců. Tyto se dále navyšují o hodiny 

čerpání dovolené, DPN, překážek na straně zaměstnance, při kterých přísluší zaměstnanci 

náhrady mzdy a překážky na straně zaměstnavatele a OČR, za které náleží ošetřovné. 

Zjištěné odpracované hodiny se vydělí příslušnou hodinovou pracovní dobou připadající na 

pracovní dny za daný kalendářní rok, kdy při více režimech se zjišťují odděleně. 

Z výsledného přepočteného počtu zaměstnanců se vypočítají 4 %, které musí zaměstnavatel 

splnit buď zaměstnáváním osob se zdravotním postižením, nebo náhradním plněním, a to 

odběrem zboží, služeb nebo zakázkami od společností, které splňují zákonné podmínky. 

(MPSV, 2022) 
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5 DAŇOVÁ PROBLEMATIKA 

5.1 Příjmy ze závislé činnosti 

Příjmy ze závislé činnosti jsou podle Markové (2022, s. 12) příjmy ze současného nebo 

dřívějšího pracovněprávního poměru, v němž poplatník vykonává práci pro plátce příjmů 

a je povinen dbát jeho příkazů. Dále jsou to příjmy z funkčních požitků a odměny člena 

orgánů právnické osoby.  

5.2 Slevy na dani 

Vypočtená záloha na daň se sníží o slevy na dani, které poplatník uplatnil ve svém prohlášení 

a doložil k těmto slevám potřebné doklady. Více k prohlášení viz podkapitola 3.1.3 

„Prohlášení k dani z příjmů“. Slevy na dani jsou podle Vybíhala a Přiba (2022, s. 311-314) 

uvedeny v tabulce (Tab. 2). 

Tabulka 2 Slevy na dani v roce 2022 (vlastní zpracování) 

Sleva na Měsíc Rok  Poznámka 

Poplatníka 2 570 Kč 30 840 Kč jen u jednoho zaměstnavatele 

Manžela/manželku - 

24 840 Kč 
při ročním zúčtování, příjmy 

manželky do 68 000,- Kč 
ZTP/P 

49 680 Kč 

Invaliditu I. nebo II. stupně 210 Kč 2 520 Kč rozhodnutí o přiznání důchodu 

Invaliditu III. stupně 420 Kč 5 040 Kč rozhodnutí o přiznání důchodu 

Poplatníka s průkazem ZTP/P 1 345 Kč 16 140 Kč průkaz ZTP/P  

Studenta 335 Kč 4 020 Kč 
do 26 let a 28 let u doktorského 

studia 

Umístění dítěte (školkovné) - 16 200 Kč 
při ročním zúčtování, do výše 

minimální mzdy 

 

5.3 Daňové zvýhodnění 

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

domácnosti, v měsíci, ve kterém se dítě narodilo. Daňové zvýhodnění má formu slevy na 

dani, daňového bonusu nebo slevy na dani a daňového bonusu. Výše daňového bonusu je 

minimálně 100,- Kč. Pro přiznání daňového bonusu musí být splněna podmínka, že 

poplatník musí mít ve zdaňovacím období příjmy alespoň ve výši 6násobku platné minimální 

mzdy. V případě měsíčního bonusu vzniká nárok po dosažení příjmů ve výši alespoň 

poloviny minimální mzdy. Pro uplatnění slevy je potřeba doložit v případě zletilých dětí 

potvrzení o studiu. Daňový bonus může uplatňovat pouze jeden z rodičů, proto je zapotřebí 
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komunikace mezi zaměstnavateli formou „Potvrzení zaměstnavatele druhého z poplatníků 

pro uplatnění nároku na daňové zvýhodnění“. Výše daňového bonusu (Tab. 3), se zvyšuje 

na dvojnásobek v případě, že má dítě průkaz ZTP/P. (Česko, 1992, § 35c, §38k) 

Tabulka 3 Výše daňového zvýhodnění v roce 2022 (vlastní zpracování) 

  Měsíc Rok 

První dítě 1 267 Kč 15 204 Kč 

Druhé dítě 1 860 Kč 22 320 Kč 

Třetí a každé další dítě 2 320 Kč 27 840 Kč 

(Marková, 2022, s. 53) 

5.4 Výpočet daňové povinnosti 

Základem daně je úhrn příjmů ze závislé činnosti. Základ daně se zaokrouhlí na celé 

100,- Kč nahoru a z takto stanoveného základu se vypočítá měsíční záloha na daň ve výši 

15 % z příjmů do 155 644,- Kč a 23 % z příjmů nad touto hodnotou. V případě, že poplatník 

učinil na zdaňovací období prohlášení, záloha se snižuje o slevy na dani. (Šubrt et al., 2022, 

s. 255)  

5.4.1 Schéma výpočtu daně 

Schéma výpočtu daně podle Kirschnerové (2022c) je následující. 

Hrubá mzda zaokrouhlená na 100,- Kč nahoru 

Záloha na daň z příjmů 15 % + 23 % z části základu daně přesahující 4násobek průměrné 

mzdy 

- slevy na dani 

Záloha po slevě 

- daňové zvýhodnění  

Výsledná záloha na daň / daňový bonus 

5.5 Roční zúčtování 

Zaměstnanec, který má ve zdaňovacím období příjmy od jednoho nebo postupně od více 

plátců daně a učinil u těchto plátců prohlášení a nemá povinnost podat daňové přiznání, 

může požádat o roční zúčtování daně prostřednictvím formuláře „Žádost o roční zúčtování 

záloh a daňového zvýhodnění za zdaňovací období“. Požádat může zaměstnanec 

u posledního zaměstnavatele do 15. února po uplynutí zdaňovacího období a do tohoto data 
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musí zaměstnavateli odevzdat také veškeré podklady potřebné k ročnímu zúčtování. 

Výpočet daně a ročního zúčtování provede zaměstnavatel nejpozději do 31. března po 

uplynutí zdaňovacího období a přeplatek 50,- Kč a více vrátí zaměstnanci. Při ročním 

zúčtování se může uplatnit sleva na manželku a na umístění dítěte a uplatňují se nezdanitelné 

částky základu daně. (Marková, 2022, s. 61) 

5.5.1 Nezdanitelná částka základu daně 

Nezdanitelnými částkami základu daně, které podle aktuální legislativy uvádí Vybíhal a Přib 

(2022, s. 304-311) jsou: 

- Bezúplatná plnění (dary), které musí dosáhnout 2 % základu daně nebo jejich výše 

musí být alespoň 1 000,- Kč, maximálně lze odečíst 15 % ze základu daně. Dále lze 

odečíst 3 000,- Kč za odběr krve, 20 000,- Kč za odběr orgánu a krvetvorných buněk.  

- Úroky z úvěru ze stavebního spoření včetně překlenovacího úvěru, hypotečního 

úvěru a úvěru poskytovaného stavební spořitelnou, které souvisí s financováním 

bytových potřeb. Výše nezdanitelné částky nesmí překročit 150 000,- Kč nebo jednu 

dvanáctinu z této částky při placení úroků jen po část roku.  

- Penzijní spoření v maximální výši 24 000,- Kč. Odečitatelná část je částka, která 

v jednom kalendářním měsíci přesahuje částku 1 000,- Kč, ze které náleží maximální 

příspěvek státu.  

- Životní pojištění úhrn maximálně do 24 000,- Kč. Smlouva musí splnit předpoklad 

výplaty po 5 letech po sjednání a nejdříve v kalendářním roce, ve kterém dosáhne 

poplatník 60 let věku. 

- Členské příspěvky odborové organizaci maximálně do výše 1,5 % zdanitelných 

příjmů a maximálně do 3 000,- Kč. 

- Odpočet úhrady za zkoušky ověřující výsledky dalšího vzdělávání. Nejvýše do 

10 000,- Kč, 13 000,- Kč u osob se zdravotním postižením a 15 000,- Kč u osob 

s těžším zdravotním postižením.  

5.5.2 Výpočet ročního zúčtování 

Postup výpočtu ročního zúčtování, který uvádí Kirschnerová (2022c) je uveden v tabulce 

níže (Tab. 4).  
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Tabulka 4 Postup výpočtu při ročním zúčtování 

  Úhrn příjmů od všech zaměstnavatelů 

= Dílčí základ daně 

- Nezdanitelné části základu daně (§ 15) 

= 
Snížený základ daně zaokrouhlený na celé 100 Kč 

dolů 

* Sazba daně 

= Daň 

- Slevy na dani 

= Daň po slevě 

- Daňové zvýhodnění 

= Výsledná daň/bonus 

- Zúčtování měsíčních záloh a daňových bonusů 

= PŘEPLATEK/NEDOPLATEK 

5.6 Vyúčtování srážkové a zálohové daně 

Vyúčtování daně z příjmů ze závislé činnosti za zdaňovací období musí provést plátce daně 

do 1. března v případě písemné formy a do 21. března v případě elektronické formy. 

V případě vyúčtování srážkové daně jsou termíny stanoveny na 1. dubna pro písemnou 

i elektronickou formu podání. Vyúčtování se podává na příslušný finanční úřad a provádí se 

v případě sražených záloh na dani a vyplacených daňových bonusech. Do vyúčtování jsou 

promítnuty srážky na daň ze závislé činnosti, vyplacené daňové bonusy a provedené roční 

zúčtování daně. Povinnou náležitostí vyúčtování daně ze závislé činnosti je i příloha 

č. 1 „Počet zaměstnanců k 1. 12.“ s rozlišením dle místa výkonu práce. (Lexová, © 2022) 
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6 ZPRACOVÁNÍ MEZD 

6.1 Pracovní doba a doba odpočinku 

Vybíhal a Přib uvádí (2022, s. 42-43 a 46-47), že základní délka pracovní doby je 40 hodin 

týdně, 37,5 hodin týdně pro vícesměnný a nepřetržitý režim a 38,75 hodin týdně pro 

dvousměnný režim. Přestávka na jídlo a oddech náleží zaměstnanci maximálně po 

odpracování 6 hodin nepřetržité práce a musí činit nejméně 30 minut (smí být rozdělena na 

15 a 15 minut). Délka jedné směny může být maximálně 12 hodin. S rozvrhem směn by měl 

být zaměstnanec seznámen alespoň 2 týdny předem.  

6.2 Evidence pracovní doby 

Zaměstnavatel má podle Šubrta a kolektivu (2022, s. 77-78) za povinnost vést evidenci 

pracovní doby jednotlivým zaměstnancům, kde se evidují odpracované směny, práce 

přesčas, noční práce a doba trvání pracovní pohotovosti a přestávky v práci. Dále je zapotřebí 

evidovat také překážky v práci, dovolenou, náhradní volno za práci přesčas a případnou 

neomluvenou absenci. 

6.3 Příplatky ke mzdě 

V zákoníku práce jsou přesně vymezeny minimální příplatky ke mzdě, které musí 

zaměstnavatel zaměstnanci vyplatit. Tyto příplatky zmiňuje Schmied a Roučková (2021, s. 

69-70) ve své knize (Tab. 5). 

Tabulka 5 Výše příplatků ke mzdě (vlastní zpracování)  

§  Příplatek Sazba 

114 za práci přesčas (nad rámec týdenní 

stanovené pracovní doby)  25 % průměrného výdělku 

115 za práci ve svátek 100 % průměrného výdělku 

116 za noční práci (od 22 do 6 hodin) 10 % průměrného výdělku 

117 za práci ve ztíženém pracovním prostředí 10 % z hodinové základní minimální mzdy 

118 za práci v sobotu a neděli 10 % průměrného výdělku 

 

Za práci přesčas a práci ve svátek může zaměstnavatel poskytnout zaměstnanci náhradní 

volno, a to do tří měsíců po vykonané práci přesčas. V případě náhradního volna za práci ve 

svátek přísluší zaměstnanci náhrada mzdy ve výši průměrného výdělku. (Česko, 2006a, 

§ 114-115) 
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Průměrný výdělek 

Průměrný výdělek se získá z hrubé mzdy a odpracovaných hodin zaměstnance za předchozí 

kalendářní čtvrtletí. Zjišťuje se k prvnímu dni následujícího kalendářního měsíce po 

skončení rozhodného období. Do hrubé mzdy se nezapočítají náhrady mzdy, odstupné, 

náhrady za opotřebení vlastního nářadí, cestovní náhrady, odměny za pracovní pohotovost. 

V případě, že zaměstnanec dostane v rozhodném období odměnu, která mu náleží za delší 

období, než je rozhodné, musí se do průměrného výdělku započíst pouze ta část, která 

připadá na rozhodné období. Pokud zaměstnanec neodpracoval alespoň 21 dnů, použije se 

pro účely průměrného výdělku výdělek pravděpodobný. Průměrný výdělek má formu 

průměrného hrubého hodinového výdělku, průměrného hrubého měsíčního výdělku 

a průměrného čistého měsíčního výdělku. (Šubrt et al., 2022, s. 137-149) 

6.4 Dovolená  

Jak uvádí Košnar a Schmied (2020, s. 9), zaměstnanci mají právo na dovolenou buď za 

kalendářní rok nebo poměrnou část, případně na dodatkovou dovolenou. Nárok na 

dovolenou vzniká za odpracované celé násobky týdenní pracovní doby a je vyjádřen 

v hodinách, ve kterých se i čerpá.  

6.5 Překážky v práci 

6.5.1 Překážky na straně zaměstnance 

Mezi důležité osobní překážky zaměstnance patří dočasná pracovní neschopnost nebo 

karanténa, mateřská a rodičovská dovolená, ošetřování dítěte mladšího 10 let nebo jiného 

člena domácnosti a péče o dítě mladší 10 let. Jiné důležité osobní překážky jsou podle 

nařízení vlády (č. 590/2006 Sb.) vyšetření nebo ošetření, pracovně lékařská prohlídka, 

vyšetření nebo očkování související s výkonem práce, svatba, narození dítěte, úmrtí člena 

rodiny, doprovod rodinného příslušníka do zdravotnického zařízení, pohřeb 

spoluzaměstnance, přestěhování nebo vyhledání nového zaměstnání. (Česko, 2006b) 

6.5.2 Překážky na straně zaměstnavatele 

Mezi překážky na straně zaměstnavatele patří prostoje, přerušení práce pro nepříznivé 

povětrnostní vlivy a jiné překážky, a dále jiné překážky z důvodu dočasného omezení 

odbytu. (Kirschnerová, 2022b) 
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6.6 Mzda 

Mzda má podle Bršťákové a kolektivu (2022, s. 130-134) povahu peněžitého plnění nebo 

může mít i povahu naturální. Sjednává se v pracovní smlouvě nebo je stanovena mzdovým 

výměrem a musí být stanovena nebo sjednána písemně před výkonem práce. Změna ve 

mzdovém výměru nebo nový mzdový výměr musí zaměstnavatel zaměstnanci předat 

nejpozději v den nabytí jeho účinnosti. Zaměstnavatel může využívat jakýkoli mzdový 

systém, například časovou, úkolovou nebo podílovou mzdu a můžou být sjednány i jiné 

složky mzdy jako jsou odměny, příplatky, prémie aj. Mzda musí splňovat požadavky na 

minimální a nejnižší úroveň zaručené mzdy. 

Minimální mzda a výše minimální zaručené mzdy podle skupin pro rok 2022 jsou uvedeny 

na stránkách MPSV (2021). Pro rok 2022 je minimální mzda stanovena na 16 200,- Kč za 

měsíc a 96,40 Kč na hodinu. Hodinová minimální mzda náleží pro 40hodinovou týdenní 

pracovní dobu. Přepočtem vzniká minimální hodinová mzda ve výši 99,50 Kč pro 

38,75týdenní hodinovou pracovní dobu a 102,80 Kč pro 37,5týdenní hodinovou pracovní 

dobu. Úrovně nejnižších zaručených mezd znázorňuje tabulka (Tab. 6). 

Tabulka 6 Nejnižší úroveň zaručené mzdy pro rok 2022 

Skup. 
Zaručená mzda  

měsíční  hodinová 

1. 16 200,00 Kč 96,40 Kč 

2. 17 900,00 Kč 106,50 Kč 

3. 19 700,00 Kč 117,50 Kč 

4. 21 800,00 Kč 129,80 Kč 

5. 24 100,00 Kč 143,30 Kč 

6. 26 600,00 Kč 158,20 Kč 

7. 29 400,00 Kč 174,70 Kč 

8. 32 400,00 Kč 192,80 Kč 

6.6.1 Srážky ze mzdy 

Srážky ze mzdy jsou legálním zkrácení odměny zaměstnance za jeho vykonanou práci. Toto 

krácení je prováděno pravidelně zaměstnavatelem. Srážky jsou prováděny na základě 

zákona, dohod a srážky na základě výkonu rozhodnutí či exekuce. (Breburda, 2022, s. 16)  
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6.6.2 Stravenky 

V zákoníku práce (Česko, 2006a, § 236) je uvedeno, že je zaměstnavatel povinen umožnit 

zaměstnancům stravování. Zaměstnavatel může zaměstnancům poskytovat stravenky a jako 

daňově uznatelný náklad si uplatnit 55 % z částky hodnoty stravenky, a to maximálně do 

výše 70 % horní hranice stravného zaměstnanců odměňovaných platem při pracovní cestě 

trvající 5 až 12 hodin. Pro rok 2022 je tato částka stanovena na 118,- Kč a 70 % z této částky 

je 82,60 Kč. Stravenka náleží zaměstnanci po odpracování jedné směny, která činila alespoň 

3 hodiny. (Česko, 1992, § 24 a Česko, 2021, § 3) 

6.6.3 Výpočet čisté mzdy 

Postup výpočtu čisté mzdy, který uvádí Strouhal a kolektiv (2009, s. 262) ve své knize je 

následující: 

Hrubá mzda 

- Pojistné na SP hrazené zaměstnancem zaokrouhleno na celé koruny nahoru. 

- Pojistné na ZP hrazené zaměstnancem zaokrouhleno na celé koruny nahoru 

- (Záloha na) daň po slevách / + daňový bonus 

 

= Čistá mzda 

6.6.4 Účtování mzdy 

Účtování mezd podle Munzara a kolektivu (2001, s. 232-233) (Tab.7). 

Tabulka 7 Účtování mezd (vlastní zpracování) 

Účetní případ 
Účet 

má dáti dal 

Hrubá mzda 521 331 

Pojistné na SP a ZP za zaměstnance 331 336 

Záloha na daň, srážková daň 331 342 

Nemocenské dávky 521 331 

SP a ZP hrazené zaměstnavatelem 524 336 

Výplata mezd z běžného účtu 331 221 

Úhrada zálohové daně z běžného účtu 342 221 

Náklady na SP a ZP hrazené zaměstnavatelem 524 336 

Srážky z mezd 331 379 

 

Dále je účtování mezd doplněno o účtování stravenek (Tab. 8). 
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Tabulka 8 Účtování stravenek (vlastní zpracování) 

Účetní případ 
Účet 

má dáti dal 

Částka hrazená zaměstnavatelem 527 213 

Částka hrazená zaměstnancem 335 213 

Srážka ze mzdy zaměstnance  331 335 

(Kadlec, © 2016) 

6.6.5 Postup zúčtování mzdy 

Zúčtování mezd je souhrn operací, které musí být mzdovou účetní provedeny. Šubrt (2016, 

s. 108-110) uvádí kroky, které musí být postupně splněny. Tyto kroky jsou: 

1. shromáždění veškerých podkladů, 

2. vyčíslení hrubé mzdy,  

3. provedení srážek z hrubé mzdy a zjištění čisté mzdy, 

4. vyplnění mzdového listu a další dokumentace, 

5. úprava čisté mzdy připočtením dalších příjmů, 

6. provedení srážek z čisté mzdy,  

7. vystavení výplatního pásku.  
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II.  PRAKTICKÁ ČÁST 
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7 PŘEDSTAVENÍ PODNIKU 

Společnost ABC, a.s. vznikla v roce 1994. Jediný akcionář společnosti je zahraniční firma 

se sídlem v Itálii. Základní kapitál společnosti dosahuje výše přes 100 milionů Kč. 

Statutárním orgánem je představenstvo, které se skládá z předsedy a dvou členů. Předseda 

představenstva jedná za celou společnost samostatně. Důvod samostatného jednání je hlavně 

ten, že ostatní dva členové představenstva mají trvalé bydliště mimo Českou republiku 

a jednání všech zároveň by bylo značně komplikované. Dalším orgánem společnosti je 

dozorčí rada, která se skládá z jedné předsedkyně a dvou členů.  

Společnost ABC, a.s. se zabývá pilařskou výrobou a zpracováním dřeva. Hlavním 

produktem je paletový přířez a vedlejšími produkty jsou kůra, kůrové škrabky a piliny. 

Dalšími produkty, které firma prodává jsou indiánské svíce a palivové dříví.  

Více než půlku obratu společnosti tvoří export, konkrétně je to 57 %. Klíčovými 

zahraničními trhy jsou Itálie a Slovensko. 

Díky bohatým zkušenostem se zpracováváním dřeva, bylo rozhodnuto vedením firmy, 

o vytvoření konstrukčního týmu, který vytváří vlastní návrhy pořezových linek a technologie 

pilařské výroby. Téměř veškerá technologie zpracování dřeva ve společnosti byla vyrobena 

ve vlastním středisku kovovýroby. Díky tomuto nabytému know-how se tyto technologie 

prodávají i externím odběratelům. 

7.1 Finanční analýza podniku 

Podle Knápkové a kolektivu (2017, s.19) jsou hlavními zdroji pro získání informací 

o podniku účetní výkazy podniku. Například jimi jsou rozvaha, výkaz zisku a ztráty 

a přehled o finančních tocích. Další cenné informace je možné získat například z interních 

materiálů, od managementu podniku a v neposlední řadě jsou to informace získané ze 

stránek Ministerstva průmyslu a obchodu České republiky, kde jsou dostupné informace pro 

odvětví. 

Finanční analýza společnosti je vytvořena do roku 2020, a to z toho důvodu, že je společnost 

auditovaná a účetní závěrka za rok 2021 ještě nebyla k datu odevzdání bakalářské práce 

dokončena. 
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7.1.1 SWOT analýza 

Ve SWOT analýze (Tab. 9), jsou dle Keřkovského a Drdly (2003, s. 126) uvedeny faktory 

společnosti, které představují silné a slabé stránky, příležitosti a hrozby a jsou rozděleny do 

čtyř kvadrantů. Analýza může být vytvořena pro strategické, taktické a operativní řízení 

společnosti.  

Informace, které analýza obsahuje byly čerpány od managementu společnosti a ze stránek 

Ministerstva průmyslu a obchodu. 

Tabulka 9 SWOT analýza podniku (vlastní zpracování) 

SWOT analýza  

Silné stránky Slabé stránky 

•historie podniku •chyby v technologii 

•zkušení zaměstnanci 
•velká fyzická náročnost pro 

zaměstnance 

•zkušenosti v oboru •poruchovost strojů 

•nová technologie pilařské linky •umístění podniku 

•stabilní odběratelský a dodavatelský řetězec •závislost na velkých odběratelích 

•dobrá cenová politika firmy   

Příležitosti Hrozby 

•růst odvětví 
•vyčerpání zdrojů vlákninového dříví a 

surových kmenů po kůrovcové kalamitě 

•oslabení konkurence •demografické změny 

•využití zdrojů z kůrovcové kalamity 

v okolních lesích  
•změna daňové legislativy 

•nové mezinárodní obchody (Polsko) •zvýšení cen nakupovaného materiálu 

•velká poptávka paletového přířezu •nová konkurence na trhu 

 

Společnost zažívá v posledních letech, podle vedení společnosti, svá nejlepší léta. Příčinou 

tohoto stavu byla kůrovcová kalamita postupující střední Evropou a tím pádem přebytek 

vstupního materiálu za sníženou cenu. Vedení společnosti se rozhodlo tohoto stavu využít  a 

v roce 2018 začalo realizovat investice související s rozšířením výrobních kapacit. 
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7.1.2 Analýza majetkové struktury 

Jelikož je společnost výrobní podnik, má největší zastoupení v dlouhodobém hmotném 

a oběžném majetku v podobě zásob.  

Na začátku sledovaného období je více zastoupen oběžný majetek než majetek dlouhodobý. 

Tento stav je způsoben tím, že společnost měla v roce 2017 dlouhou dobu splatnosti 

u pohledávek. Dále bylo v tomto roce evidováno i velké množství pohledávek po splatnosti, 

které se společnost rozhodla eliminovat. Díky postavení na trhu a velké poptávce po 

produktech, společnost přestala dodávat firmám, které měly špatnou platební morálku. 

Tímto krokem klesly pohledávky po splatnosti. Dalším krokem firmy bylo zkrátit dobu 

splatnosti. Tato rozhodnutí podniku způsobila v roce 2018 pokles pohledávek.  

Společnost v roce 2018 kumulovala peněžní prostředky pro budoucí investice. Po tom, co 

investice započaly, můžeme v roce 2019 spatřit úbytek peněžních prostředku a také to, jak 

oběžný majetek procentuálně klesá a zvyšuje se podíl dlouhodobého hmotného majetku. 

Výše peněžních prostředků zůstává stále velmi vysoká, protože se nyní provádí další 

investice, které budou dokončeny v roce 2022.   

Celková výše aktiv má ve sledovaném období stoupající trend. 

Tabulka 10 Majetková struktura spol. ABS, a.s. (vlastní zpracování) 

(v tis. Kč) 2017 2018 2019 2020 

AKTIVA 193 324     201 234    214 004 224 734 

Dlouhodobý majetek  74 150 77 872 99 007 128 686 

DNM 133 141 125      112 

DHM 74 017 77 730 98 882 128 574 

Oběžná aktiva 118 833 123 140 114 643 95 849 

Zásoby 43 929 32 554 45 562 37 915 

Pohledávky - krátkodobé 46 478 23 383 27 608 24 435 

Peněžní prostředky 28 427 67 203 44 473 33 499 

Časové rozlišení aktiv 341 222 354            199 

 

7.1.3 Analýza finanční struktury 

Z tabulky finanční struktury podniku (Tab.11) je patrná zvyšující se výše vlastního kapitálu. 

Tento nárůst je způsoben kumulací výsledku hospodaření minulých let. Z toho lze usoudit, 

že je firma dlouhodobě zisková a zisk ponechává na další investice v podniku. 
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Tabulka 11 Finanční struktura spol. ABC, a.s. (vlastní zpracování) 

(v tis. Kč) 2017 2018 2019 2020 

PASIVA 193 324 201 234 214 004 224 734 

Vlastní kapitál 150 774 167 779 162 703 170 972 

Základní kapitál 112 100 112 100 112 100 112 100 

Ážio a kapitálové fondy 17 17 17 17 

Fondy ze zisku 3 939 3 939 3 939 3 939 

VH minulých let 22 743 30 844 40 099 45 100 

VH běžného účetního období 11 975 20 879 6 548   9 816 

Cizí zdroje 42 443 33 340 50 618 52 929 

Rezervy 2 579 3 112 6 658 3 960 

Závazky 39 864 30 228 43 960 48 969 

-Dlouhodobé závazky 5 103 5 073 7 501  10 339 

    Závazky k úvěrovým institucím 0 0 0 0 

    Závazky - ovlád. osoba 0 0 0 0 

- Krátkodobé závazky  34 761  25 155 36 459 38 630 

    Závazky k úvěrovým institucím 0  0 0 0 

    Krátkodobé přijaté zálohy 1 629  0 7 497 2 313 

    Závazky z obchodních vztahů 17 290 9 791 7 703 13 594 

    Závazky - ovládaná nebo ovládající osoba 10 948 9 813 5 897 5 548 

    Závazky ostatní 4 894 5 545 15 362 17 175 

Časové rozlišení pasiv 107 115 683 833 

 

7.1.4 Analýza výnosů 

Podnik ABC, a.s. je výrobní podnik, který má hlavní výnosy z prodeje vlastních výrobků 

a služeb. Tyto tržby dosahují 93 % - 96 % z celkových výnosů. Ostatní položky ve výnosech 

podniku jsou zanedbatelné. Klesající tržby, z prodeje vlastních výrobků a služeb, jsou 

způsobeny tím, že se středisko kovovýroby místo externích zakázek zaměřilo na realizování 

investic ve společnosti, které nepředstavovaly tržby. Dalším faktorem bylo pozastavení 

výroby při prováděných investicích, takže byl vyroben a následně prodán menší objem 

výrobků.  

Tabulka 12 Analýza výnosů spol. ABC, a.s. (vlastní zpracování) 

(v tis. Kč) 2017 2018 2019 2020 

Tržby za prodej vlastních výrobků a služeb 270 492 258 166 197 836 186 118 

Tržby za prodej zboží 4 822 11 976           0 845 

Ostatní provozní výnosy 5 685 5 745 9 983 7 463 

    tržby z prodaného DM 0 45 0 350 

    tržby z prodaného materiálu 5 043 4 600 3 808 2 487 

    jiné provozní výnosy 642 1 100 6 175 4 626 
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(v tis. Kč) 2017 2018 2019 2020 

Výnosy z DFM - podíly 0 0 0 0 

Výnosy z ostatního DFM 0 0 0 0 

Výnosové úroky a podobné výnosy 0 87 16 13 

Ostatní finanční výnosy 744 1 602    668 3 663 

VÝNOSY 281 743 277 576 208 503 198 102 

7.1.5 Analýza nákladů 

Stejný klesající trend, jaký je u výnosů společnosti, je i u nákladů, které postupem let klesaly, 

jelikož se pracovníci, kteří se podíleli na tvorbě výnosů v průběhu sledovaných let zaměřili 

na realizaci investic v podniku. Investice zapříčinily pozastavení výroby, a z tohoto důvodu 

klesl podíl nakoupeného materiálu pro hlavní činnost společnosti. Důvodem je také i 

klesající cena surových kmenů a vlákninového dříví vytěžených při kůrovcové kalamitě 

(zmíněné ve SWOT analýze). Největší nákladovou položkou výkonové spotřeby je spotřeba 

materiálu. Další významnou položkou jsou osobní náklady. Aktivace je důkazem toho, že 

firma prování investice vlastní režií. 

Tabulka 13 Analýza nákladů společnosti ABC, a.s. (vlastní zpracování) 

(v tis. Kč) 2017 2018 2019 2020 

Výkonová spotřeba 213 515 178 621 143 097 122 331 

    náklady vynaložené na prodané zboží 4 761   11 693 0 803 

    spotřeba materiálu a energie 176 326 144 858 115 527  97 375 

    služby 32 428 22 070 27 570 24 153 

Změna stavu zásob vlastní činností (+/-) -1 499 11 097 -10 249 7 799 

Aktivace (-) -139 -154 -8 077 -5 417 

Osobní náklady 41 311 49 384 51 399 48 019 

Úpravy hodnot pro provozní oblast 10 041 8 674 10 585 8 247 

    úprava hodnot DM 10 041 8 674 8 828 10 004 

    úprava hodnot zásob 0 0 1 757 -1 757 

    úprava hodnot pohledávek 0 0 0 0 

Ostatní provozní náklady 1 700 2 420 10 359 1 961 

    zůstatková cena prodaného DM 0 0 0 0 

    zůstatková cena prodaného materiálu 89 122 129 111 

    daně a poplatky 127 102 105 106 

    rezervy v provozní oblasti 180 533 3 545 -2 698 

    jiné provozní náklady 1 304 1 663 6 580 4 442 

Nákladové úroky a podobné náklady 108 103 67 57 

Ostatní finanční náklady 1 882 1 528 1 950 2 451 

Daň z příjmů 2 849 5 024 2 824 2 838 

NÁKLADY 269 768 256 697 201 955 188 286 
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7.1.6 Analýza osobních nákladů 

Osobní náklady (Tab. 14) se od roku 2017 zvýšily. Hlavními důvody bylo navýšení počtu 

zaměstnanců a stoupající minimální mzda, kdy se mzdy musely adekvátně navýšit, aby 

odpovídaly požadavkům na minimální a zaručenou mzdu. Dalším faktorem zvyšujících se 

osobních nákladů bylo obnovení třináctých platů, tzv. „vánočních odměn“, které předseda 

představenstva rozhodl od roku 2018 opět vyplácet všem zaměstnancům. V roce 2019 byla 

vyplacena ještě pololetní odměna všem zaměstnancům.  

Tabulka 14 Mzdové náklady společnosti ABC, a.s. (vlastní zpracování) 

(v tis. Kč) 2017 2018 2019 2020 

Osobní náklady 41 311 49 384 51 399 48 019 

 

7.2 Analýza zaměstnanců 

Počet zaměstnanců ve společnosti není ustálen, za posledních pět let se pohyboval v rozmezí 

od 100 do 108 zaměstnanců.  

 

Graf 1 Analýza počtu zaměstnanců společnosti ABC, a.s. (vlastní zpracování) 

Z grafu (Graf 1) vyplývá, že v roce 2018 došlo k navýšení počtu zaměstnanců, oproti 

předešlému roku, a to o osm. Důvodem tohoto navýšení bylo především to, že v roce 2018 

firma začala realizovat velkou investici, což si vyžádalo navýšení pracovních sil. S nově 

nastoupivšími zaměstnanci byla na toto období uzavřena pracovní smlouva na dobu určitou, 

která byla sjednána do konce roku 2020. Investiční práce probíhaly i v roce 2021, kde ale 
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nebylo nutné tolik pracovníků jako v předchozích letech. V roce 2022 budou investice 

ukončeny a tím vzniknou nové pracovní pozice. Vedení společnosti chce maximálně využít 

potenciálu větší výrobní kapacity. Z toho důvodu budou veškeré nově vytvořené pracovní 

pozice obsazeny pracovníky. S tímto krokem bude souviset také větší administrativní zátěž 

pro osobu mzdové účetní. Již v únoru roku 2022 stoupl počet zaměstnanců na 104.  

7.2.1 Zaměstnanci po střediscích a režimu pracovních směn 

Zaměstnanci jsou rozděleni do několika středisek. V těchto střediscích pracují zaměstnanci 

ve třech režimech směn. Konkrétně se jedná o směnu v jednosměnném, dvousměnném 

a nepřetržitém režimu. V jednosměnném režimu je trvání týdenní pracovní doby 40 hodin, 

v dvousměnném a nepřetržitém režimu je tato týdenní doba sjednána na 37,5 hodin. Počet 

zaměstnanců podle jednotlivých středisek a typ směny jsou uvedeny níže (Tab.15).  

Tabulka 15 Rozdělení zaměstnanců podle středisek (vlastní zpracování) 

Středisko 
Počet 

zaměstnanců 

Režim pracovní 

směny 

S1 9 jednosměnný 

S2 6 nepřetržitý 

S3 8 dvousměnný 

S4 14 dvousměnný 

S5 47 dvousměnný 

S6 20 jednosměnný 

Celkový součet 104  
 

7.2.2 Mzdy zaměstnanců 

Tabulka (Tab. 16) vyobrazuje průměrné výše hrubých a čistých mezd pro rok 2021, které 

jsou rozděleny podle středisek v podniku.  

Tabulka 16 Průměrné výše čistých a hrubých mezd po střediscích v roce 2021 (vlastní 

zpracování) 

(v Kč) S1 S2 S3 S4 S5 S6 

Průměrná hrubá mzda 42 103 27 795 27 505 32 197 30 454 37 084 

Průměrná čistá mzda 33 437 22 948 22 800 27 259 25 769 30 311 

 

7.2.3 Počet zaměstnanců podle délky pracovního poměru 

Ve společnosti pracuje velké množství pracovníků déle než 2 roky (Tab. 17), konkrétně je 

to 77 %, ti mají již prodloužené pracovní smlouvy na dobu neurčitou.  
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Tabulka 17 Počet zaměstnanců podle středisek a odpracovaných let (vlastní zpracování) 

Středisko 0-1 rok 1-2 roky 2 roky a více 

S1 1 1 7 

S2 1 0 5 

S3 2 1 5 

S4 3 0 11 

S5 7 8 32 

S6 1 0 19 

Celkový součet 15 10 79 

7.2.4 Počet ukončených pracovních poměrů  

Graf (Graf 2) zobrazuje výsledky průzkumu, který byl v rámci skončení pracovních poměrů 

v akciové společnosti uskutečněn. Z dat je patrné, že za posledních 5 let opustilo společnost 

z pracovního poměru 164 zaměstnanců. 68 % zaměstnanců skončil pracovní poměr do 2 let 

od nástupu. Tyto krátkodobé pracovní poměry jsou pro společnost velice nákladné, jelikož 

si vyžadují nejen součinnost, a tudíž i čas vedoucích pracovníků a mzdové účetní při realizaci 

výběrového řízení, ale i náklady na zdravotní prohlídky, zaučení tohoto zaměstnance a dále 

také pracovní a ochranné pomůcky. 

 

Graf 2 Přehled skončení pracovního poměru zaměstnanců podle faktoru času (vlastní 

zpracování) 

7.2.5 Pracovní pozice ve společnosti 

Společnost ABC, a.s. má velké množství pracovních pozic, konkrétně jich může nabídnou 

čtyřicet tři. Nejčastěji se vyskytující pracovní pozice jsou uvedeny v tabulce (Tab. 18).  
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Tabulka 18 Deset nejobsazenějších pracovních pozic ve společnosti (vlastní zpracování) 

Název pracovní pozice 
Počet 

zaměstnanců 

Dělník pilařské linky 10 

Řidič VZV 8 

Operátor na pilařské lince 8 

Dělník obsluhy stroje junior 6 

Strojník obsluhy kolového rypadla 6 

Firemní recepční 5 

Svářeč 5 

Operátor ML-35 4 

Administrativní pracovník 4 

Strojník obsluhy kolového nakladače 3 

 

Jedna z pracovních pozic, která v tabulce není uvedena, je i pozice mzdové účetní, která je 

ve společnosti jedinečná. 
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8 ANALÝZA PRÁCE MZDOVÉ ÚČETNÍ 

8.1 Mzdová účetní 

Osoba mzdové účetní má v podniku velmi širokou náplň práce. Mezi její povinnosti patří 

nejen povinnosti mzdové účetní, ale i personalisty, protože tato pozice není ve společnosti 

ustanovena. Mzdová účetní je tedy i vstupním článkem mezi společností a nově příchozími 

zaměstnanci.  

Mezi pracovní povinnosti mzdové účetní ve společnosti dále spadají i takové, které s prací 

personalisty ani mzdové účetní nekorespondují. Spravuje pokladnu, odpovídá za pokladní 

skontro a účtuje příjmové a výdajové pokladní doklady. Analýza těchto popsaných 

pracovních povinnosti není obsahem bakalářské práce.  

Z výše uvedeného výčtu prací a z důvodu realizace investic, započatých v minulých letech, 

které budou mít za následek přijetí většího počtu zaměstnanců, je patrné, že osoba mzdové 

účetní je maximálně časově vytížena a je velmi vhodné její pracovní povinnosti a procesy 

revidovat tak, aby byla z důvodů optimalizace zvýšena její produktivita práce. 

8.2 Využívané programy a aplikace 

Ve společnosti se využívá informační systém K2 nejenom k vedení veškerého účetnictví 

a skladové evidence, ale jsou v něm uvedeny i veškeré údaje o zaměstnancích. Informace 

v něm neobsažené, jako je popis pracovní pozice, zdravotní prohlídky a profesní školení pro 

dané pracovní pozice a jejich termíny, se řeší pomocí databáze Access. Dále mzdová účetní 

pracuje s programem RON Software, který je určen pro zpracování docházek zaměstnanců. 

Tyto programy spolu nejsou nijak propojeny, a proto musí mzdová účetní zadávat osobní 

údaje jednotlivě do každého programu či databáze zvlášť. 
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Obrázek 1 Prostředí programu K2 

8.3 Povinnosti před vznikem pracovního poměru 

8.3.1 Uveřejnění volné pracovní pozice  

Na volnou pracovní pozici ve společnosti jsou formulovány požadavky, které společně 

vytváří mzdová účetní za pomoci vedoucích zaměstnanců. Volná místa jsou vyhlašována na 

dobu určitou. Smlouvy na dobu určitou jsou ve společnosti sjednány na půl roku s možností 

prodloužení o další půl rok a následně o jeden rok. Poté přechází pracovní poměr na dobu 

neurčitou. Prodloužení ovšem provádí zaměstnavatel jen u zaměstnanců, u kterých se ověřila 

způsobilost v práci k dané pracovní pozici. Ve výběrovém řízení je uvedena také tří měsíční 

zkušební lhůta a další specifické požadavky, např. výše dosaženého vzdělání, praxe apod.  

Volné pracovní pozice jsou mzdovou účetní uveřejňovány na webových stránkách 

„www.prace.cz“ nebo „www.jobs.cz“ a na portále volných pracovních míst úřadu práce. 

Dále jsou informace předány pracovnici oddělení marketingu, která pozice uveřejňuje na 

facebookových a webových stránkách společnosti.  

8.3.2 Komunikace s uchazeči 

Přijaté odpovědi s životopisy mzdová účetní uchovává v e-mailu ve složce, zabezpečené 

heslem, s názvem a datem uveřejnění této pracovní pozice. Po uplynutí doby, po kterou se 

životopisy shromažďují, vyselektuje životopisy uchazečů a vybere ty uchazeče, kteří splňují 

podmínky pro danou pracovní pozici. Těmto zavolá na uvedené telefonní číslo a oznámí jim 

datum, místo a čas konání výběrového řízení. Sdělené informace poté ještě zasílá e-mailem, 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 47 

 

aby se předešlo případným nesrovnalostem. Uchazečům, kteří nemají potřebné předpoklady 

pro danou pracovní pozici, zašle účetní pouze informativní e-mail, že nebyli vybráni do 

výběrového řízení.  

8.3.3 Výběrové řízení 

Výběrová řízení jsou organizována v sídle společnosti, kdy jsou jednotliví uchazeči, kteří 

splňují podmínky pro vybranou pracovní pozici, pozváni na osobní pohovor, který je časově 

omezen 30 minutami na jednoho uchazeče. V případě, že se společnost rozhodne 

k pracovnímu pohovoru přidat test znalostí, prodlužuje se tato doba na 1 hodinu. Po 

výběrovém řízení se účetní společně s vedoucím daného střediska rozhodnou, který uchazeč 

bude na danou pozici vybrán a uchazeči sdělí tuto skutečnost telefonicky společně s datem 

osobního setkání v sídle společnosti za účelem získání údajů potřebných k vyplnění 

vstupních zdravotních prohlídek. Uchazečům, kteří nebyli vybráni je zaslán pouze 

informativní mail o nevybrání.  

8.3.4 Vstupní zdravotní prohlídka 

Před vstupem do pracovního poměru je nutné získat od uchazeče o zaměstnání osobní údaje, 

které jsou nezbytné pro vyplnění formulářů ke zdravotním prohlídkám. Po získání těchto 

údajů, mzdová účetní vypisuje formulář (v textovém editoru Word) pro vstupní zdravotní 

prohlídku, kterou musí zaměstnanec podstoupit ještě před vznikem pracovního poměru, na 

kterou jej poté mzdová účetní i objedná. Ve společnosti jsou pracovní pozice, které spadají 

do rizikové práce v 1., 2. a 3. kategorii, a proto je nutné, aby zaměstnanec na určité pracovní 

pozice podstoupil vyšetření u specialisty, např. očního lékaře nebo prohlídku na prstovou 

pletysmografii. Na veškeré zdravotní prohlídky mzdová účetní uchazeče o zaměstnání 

objednává na určitý den a čas. 

8.4 Povinnosti při vzniku pracovních poměrů 

Po absolvování veškerých zdravotních prohlídek, a odevzdání zdravotních posudků, kde byl 

uchazeč o zaměstnání lékařem uznán schopen práce na danou pracovní pozici, může mzdová 

účetní požádat o další osobní údaje, které jsou nutné pro přihlášení na instituce a pro 

vytvoření pracovní smlouvy a mzdového výměru. Dále předloží zaměstnanec „Potvrzení 

o zaměstnání“ z již ukončeného zaměstnání, kde jsou mimo jiné i informace o případných 

exekučních nebo insolvenčních srážkách. Mzdová účetní seznámí taktéž zaměstnance se 

mzdovým řádem společnosti.  
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Pracovní smlouva obsahuje údaje o zaměstnanci a zaměstnavateli a je zde uvedeno místo 

výkonu práce, druh práce a datum nástupu do práce, datum trvání pracovní smlouvy, 

ujednaná zkušební doba, směnnost, týdenní pracovní doba a číslo účtu zaměstnance. Ve 

mzdovém výměru je uveden druh práce a mzda pro tento druh práce v souladu s minimální 

a nejnižší úrovní zaručené mzdy. Oba tyto formuláře jsou doplňovány mzdovou účetní do 

aplikace Word. Dva stejnopisy předá účetní, před nástupem nebo nejpozději v den nástupu 

zaměstnance do práce, k podpisu předsedovi představenstva a zaměstnanci. Jeden stejnopis 

náleží zaměstnanci a druhý založí účetní do osobního spisu zaměstnance, který je, v souladu 

s GDPR, uložen v uzamykatelné kartotéce v kanceláři mzdové účetní, která je také 

uzamykána a je chráněna alarmem.  

Dále jsou údaje zaneseny do databázové aplikace Access, ze které vznikne výstup, který 

zaměstnanci vymezuje popis práce, který bude v rámci své pracovní pozice vykonávat. 

Mzdová účetní vyhotoví dvě kopie, které nechá zaměstnancem podepsat. Jedna kopie náleží 

jemu a jedná zůstane uložena ve spisu zaměstnance.  

Bezprostředně po nástupu do zaměstnání podepisuje zaměstnanec formulář „Prohlášení 

poplatníka daně z příjmů fyzických osob ze závislé činnosti pro zdaňovací období (část 

zdaňovacího období)“, viz Příloha P I, kde je uplatněna například sleva na poplatníka, na 

invaliditu a daňové zvýhodnění na děti. V případě uplatnění daňového zvýhodnění na děti je 

zapotřebí doložit „Potvrzení zaměstnavatele druhého z poplatníků pro uplatnění nároku na 

daňové zvýhodnění“, viz Příloha P II, kde je uvedeno, že druhý rodič daňové zvýhodnění 

neuplatňuje. V případě zletilého dítěte je zapotřebí doložit také potvrzení o studiu.  

V den nástupu do zaměstnání jsou údaje o zaměstnanci zaneseny do programu RON 

Software, ve kterém se zaměstnanci přidělí docházkový čip, kterým se zaznamenávají 

příchody a odchody. V tomto programu se eviduje pracovní doba i povinné přestávky.  

Počítač mzdové účetní i programy, které obsahují citlivé informace o zaměstnancích, jsou 

chráněny heslem, které zná pouze mzdová účetní, pracovník IT a ekonom společnosti, aby 

byly ochráněny osobní údaje v rámci GDPR.  

8.4.1 Nástup do zaměstnání 

Po navedení veškerých osobních údajů o zaměstnanci, jeho dětech, údajích o pracovním 

poměru, exekučních a insolvenčních srážkách do programu K2, vznikají při nástupu 

zaměstnance do pracovního poměru mzdové účetní povinnosti, které musí splnit směrem 

k veřejným institucím. Mezi tyto povinnosti patří přihlášení zaměstnance (do 8 dnů) na 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 49 

 

OSSZ formulářem „Oznámení o nástupu do zaměstnání (skončení zaměstnání)“, viz Příloha 

P III, a dále také přihlášení na zdravotní pojišťovnu, u které je zaměstnanec pojištěn, 

prostřednictvím formuláře „Hromadné oznámení zaměstnavatele“, viz Příloha P IV. Mzdová 

účetní všechny tyto formuláře vygeneruje v programu K2. Tyto formuláře uloží buď ve 

formátu PDF nebo XML do složky v počítači k tomu určené, přihlásí se do datové schránky 

a prostřednictvím datové schránky tyto formuláře na příslušné instituce odešle. 

8.5 Povinnosti v průběhu trvání pracovních poměrů 

Při trvání pracovního poměru zaměstnanců vznikají mzdové účetní povinnosti. Mezi 

nejdůležitější patří zpracování docházky zaměstnanců, zpracování a zaúčtování měsíčních 

mezd. 

8.5.1 Zpracování docházky 

V průběhu trvání pracovního poměru zaměstnanců musí mzdová účetní zpracovávat 

docházku. Do docházky doplňuje podle vyplněných formulářů dovolenek dovolenou 

zaměstnanců, podle formulářů propustek návštěvy lékaře nebo například pracovní volno 

s náhradou mzdy zaměstnanci, který v obecném zájmu daroval krev a další překážky v práci 

jak na straně zaměstnance, tak na straně zaměstnavatele.  

Z e-portálu ČSSZ, do kterého se mzdová účetní přihlašuje pomocí datové schránky, si 

stahuje „Přehled dočasné pracovní neschopnosti zaměstnanců“, ve které je uvedeno rodné 

číslo zaměstnance, příjmení a jméno, číslo rozhodnutí o DPN, datum od a do kdy DPN trvala. 

Tyto informace doplní mzdová účetní do docházek příslušným zaměstnancům. Při 

předložení formuláře k OČR, mzdová účetní také zaznamená tuto osobní překážku v práci 

do docházky. Tyto formuláře následně odešle pomocí České pošty na OSSZ. 

V docházce jednotlivých zaměstnanců program RON Software sečte počet odpracovaných 

a neodpracovaných hodin a počet hodin, ke kterým náleží příplatky, mezi které patří práce 

v noci, práce ve svátek, práce přesčas, práce v sobotu a neděli. 

8.5.2 Měsíční mzdy 

Zpracované docházky mzdová účetní vytiskne a předá zaměstnancům, kteří správnost stvrdí 

svým podpisem. Případné chyby účetní opraví. Takto zpracované a podepsané docházky 

zaměstnanců použije mzdová účetní jako podklad k výpočtu mezd. K tomuto podkladu přidá 
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mzdová účetní odměny, které vedoucí zaměstnanci nahlásí prostřednictvím e-mailu, pro 

jejich podřízené. 

Mzdová účetní dále po zkontrolování docházek a odpracovaných směn objednává stravenky, 

které náleží zaměstnancům za každou odpracovanou směnu delší jak 3 hodiny. Celkový 

počet stravenek, v hodnotě 100,- Kč na jednu, objedná účetní přes portál společnosti 

Up eStravenka. Tyto stravenky po objednání zašle společnost prostřednictvím České pošty. 

Jednotlivé informace z docházek a e-mailů ručně přepisuje do tzv. mzdových složek do 

programu K2. Mzdové složky v sobě obsahují informace o hodinové nebo měsíční mzdě 

zaměstnance a o průměru pro náhrady. Obsahují také veškeré příplatky, náhrady a složky 

odměn.  

Po navedení veškerých složek mezd provede program K2 výpočet čisté mzdy jednotlivým 

zaměstnancům a náhradu mzdy za prvních 14 dnů DPN, které jsou hrazeny 

zaměstnavatelem. U zaměstnanců, kteří mají nařízeny srážky exekuční, insolvenční nebo 

srážky na výživné, provede program výpočet těchto srážek a zaměstnanci částku z čisté 

mzdy odečte. Dále je odečten příspěvek zaměstnance na stravenky (45 % z hodnoty 

stravenky). Program vypočítá odvody na SP a ZP hrazené zaměstnanci a zaměstnavatelem 

a výše odvodu daní.   

Po výpočtu mezd mzdová účetní přistoupí k dalším úkonům, a to je odeslání výplatních 

pásek (zabezpečených heslem) na e-maily zaměstnanců, které uvedli v osobním dotazníku 

s jejich souhlasem v souladu s GDPR. Dále odešle veškeré přehledy na příslušné instituce. 

V programu K2 mzdová účetní vytvoří pro zdravotní pojišťovny „Přehled o platbě 

pojistného zaměstnavatele“, ve formátu PDF a pro OSSZ „Přehled o výši pojistného“ ve 

formátu XML. Veškeré přehledy vygeneruje mzdová účetní v programu K2, uloží do složky 

v počítači, přihlásí se do datové schránky a jednotlivé soubory odešle na příslušené instituce.  

Dále mzdová účetní zaúčtuje veškeré mzdy zaměstnanců.  

Ilustrace výpočtu (Tab. 19, 20) a zaúčtování mzdy (Tab. 21) je uvedeno níže. Ve výpočtech 

se vychází z průměrné hrubé mzdy uvedené pro středisko S1 (Tab. 16), tj. 42 103,- Kč hrubá 

mzda a průměrný hodinový výdělek pro náhrady činí 251,62 Kč. Zaměstnanec podepsal 

prohlášení, kde uplatňuje slevu na poplatníka, daňové zvýhodnění na jedno dítě, odpracoval 

18 dní z 21, měl tři dny dočasné pracovní neschopnosti. Hodnota jedné stravenky je 

100,- Kč. Zaměstnavatel má nařízenu srážku ze mzdy zaměstnance na výživné ve výši 

3 500,- Kč. Tabulky zohledňují daňovou a mzdovou legislativu platnou pro rok 2022. 
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Pro tuto ilustraci byl vytvořen „Přehled o platbě pojistného zaměstnavatele“ viz Příloha 

P V a „Přehled o výši pojistného“ viz Příloha P VI. 

Tabulka 19 Výpočet hrubé mzdy 

42 103,00 Kč Hrubá mzda 

36 088,29 Kč Hrubá mzda / fond 21 dnů * 18 dní odpracováno 

36 089,00 Kč Hrubá mzda zaokrouhlená nahoru 

 

Tabulka 20 Výpočet náhrady mzdy za nemoc 

204,44 Kč první redukční hranice 90 % z 227,15 Kč 

14,69 Kč druhá redukční hranice 60 % z 24,48 Kč 

219,13 Kč celkem redukovaný základ 

131,48 Kč 60 % z redukovaného základu 

3 155,52 Kč 24 hodin * 134,47 Kč 

3 156,00 Kč náhrada mzdy zaokrouhlena nahoru 

 

Tabulka 21 Zaúčtování mzdy zaměstnance v roce 2022 (vlastní zpracování) 

Částka Popis účetního případu 
účet má 

dáti 
účet dal 

36 089 Kč Hrubá mzda zaměstnance 521100 331100 

2 346 Kč Sociální pojištění zaměstnanec 331100 336200 

1 624 Kč Zdravotní pojištění zaměstnanec 331100 336400 

1 578 Kč Záloha na daň 331100 342100 

3 500 Kč Výživné 331100 379100 

3 156 Kč Nemocenské 521200 331100 

810 Kč Stravenky zaměstnanec - srážka ze mzdy 331100 335100 

810 Kč Stravenky zaměstnanec - zaúčtování 335100 213100 

990 Kč Stravenky zaměstnavatel 527100 213100 

8 951 Kč Sociální pojištění zaměstnavatel 524100 336100 

3 249 Kč Zdravotní pojištění zaměstnavatel 524200 336300 

 

Výsledná částka, která bude zaměstnanci zaslána na účet činí 29 387,- Kč. 

8.5.3 Nemocenské pojištění 

V případě, že je zaměstnanec na dočasné pracovní neschopnosti, která trvá déle než 14 dní 

nebo v případě OČR, nebo nástupu zaměstnanců na otcovskou a mateřskou dovolenou, 

mzdová účetní vytvoří v programu K2 „Přílohu k žádosti o dávku“, viz Příloha P VII, a tuto 

přílohu musí bezodkladně odeslat na příslušnou OSSZ. Pokud zaměstnanec ukončil 

dočasnou pracovní neschopnost, která trvala déle než 14 dní, vytvoří mzdová účetní formulář 
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HZUPN. viz Příloha P VIII. Tyto formuláře uloží ve formátu XML do složky v počítači, 

přihlásí se do datové schránky a formulář odešle na e-podání. 

8.5.4 Ohlašování změn na zdravotní pojišťovnu 

Stane-li se plátcem zdravotního pojištění za zaměstnance i stát, musí tuto skutečnost oznámit 

mzdová účetní do 8 dnů příslušné zdravotní pojišťovně formulářem „Hromadné oznámení 

zaměstnavatele“. K této ohlašovací povinnosti dochází například v případě, že 

zaměstnankyně odchází na mateřskou dovolenou nebo například, když zaměstnanci začne 

vyplácet stát starobní důchod. V Příloze P IX jsou uvedeny příklady oznámení změn při 

přiznání důchodu a nástup na mateřskou dovolenou.  

8.6 Povinnosti při skončení pracovních poměrů 

Povinnosti mzdové účetní při skončení pracovního poměru ve vybrané společnosti jsou 

přehledně zpracovány v tabulce (Tab. 22).  

Tabulka 22 Povinnosti mzdové účetní při skončení pracovního poměru podle způsobu 

podle zákoníku práce (vlastní zpracování) 

Způsob ukončení 

Paragraf 

zákoníku 

práce 

Povinnosti mzdové účetní 
Povinnosti 

zaměstnance 

Smrt zaměstnance 
§ 48 

odst. 4 
  

Dohoda § 49 

připravit dohodu ze strany 

zaměstnavatele, v případě 

dohody z důvodu § 52 písm. 

a) až c) vypočítat odstupné 

připravit dohodu ze 

strany zaměstnance a 

doručit 

zaměstnavateli 

Výpověď daná 

zaměstnancem 

§ 50 

odst. 3 
 

připravit výpověď ze 

strany zaměstnance a 

doručit 

zaměstnavateli 

Výpověď daná 

zaměstnavatelem 
§ 52   

Zrušení zaměstnavatele nebo jeho 

části - písm. a) 

připravit plán 

restrukturalizace, připravit 

výpověď, vypočítat odstupné 

 

Přemístění zaměstnavatele nebo 

jeho části - písm. b) 

připravit plán 

restrukturalizace, připravit 

výpověď, vypočítat odstupné 
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Způsob ukončení 

Paragraf 

zákoníku 

práce 

Povinnosti mzdové účetní 
Povinnosti 

zaměstnance 

Nadbytečnost zaměstnance - 

písm. c) 

připravit podklady ke 

zrušenému pracovnímu 

místu, přichystat výpověď, 

vypočítat odstupné 

 

Zdravotní důvody zaměstnance 

(nesmí-li konat dosavadní práci) - 

písm. d) 

zpracovat veškeré informace 

od lékařů, situaci oznámit 

vedoucím zaměstnancům, 

připravit výpověď 

doložit lékařské 

potvrzení, že nesmí 

vykonávat dosavadní 

práci 

Zdravotní důvody zaměstnance 

(dlouhodobé pozbytí zdravotní 

způsobilosti) - písm. e) 

zpracovat veškeré informace 

od lékařů, situaci oznámit 

vedoucím zaměstnancům, 

připravit výpověď 

doložit lékařské 

potvrzení, že nesmí 

vykonávat dosavadní 

práci 

Nesplňuje-li zaměstnanec 

předpoklady stanovené právními 

předpisy pro výkon práce - 

písm. f) 

zpracovat veškeré informace 

k pozbytí způsobilosti 

zaměstnance k dané pracovní 

pozici, situaci oznámit 

vedoucím zaměstnancům, 

připravit výpověď 

oznámit 

zaměstnavateli, že se 

změnily skutečnosti, 

při kterých byl 

sjednán pracovní 

poměr 

Důvody, kdy mohl zaměstnavatel 

zaměstnanci okamžitě zrušit 

pracovní poměr - písm. g) 

připravit upozornění na 

možnost výpovědi, při třetím 

připravit výpověď 

 

Porušení povinnosti zaměstnance 

zvlášť hrubým způsobem - 

písm. h) 

připravit výpověď, do které 

doplní přesnou skutkovou 

podstatu porušení 

 

Okamžité zrušení 

pracovního poměru 

zaměstnavatelem 

§ 55 

připravit výpověď, do které 

doplní přesnou skutkovou 

podstatu porušení 

 

Okamžité zrušení 

pracovního poměru 

zaměstnancem 

§ 56  

připravit výpověď ze 

strany zaměstnance a 

doručit ji 

zaměstnavateli 

Skončení pracovního 

poměru na dobu 

určitou 

§ 65 

pokud nebude smlouva dále 

prodloužena, připravit 

podklad pro skončení 

pracovního poměru na dobu 

určitou 

 

Zrušení pracovního 

poměru ve zkušební 

době 

§ 66 

připravit zrušení pracovního 

poměru ve zkušební době ze 

strany zaměstnavatele 

připravit zrušení 

pracovního poměru 

ze strany 

zaměstnance a 

doručit 

zaměstnavateli 

Všechny uvedené výpovědi mají společný ekvivalent a to ten, že mzdová účetní navede 

datum skončení do programu K2 a do osmi dnů od skončení pracovního poměru musí odeslat 
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„Oznámení o skončení zaměstnání“ viz Příloha P X na OSSZ, zaslat „Hromadné oznámení 

zaměstnavatele“ viz Příloha P XI na příslušnou zdravotní pojišťovnu. Formuláře, stejně jako 

u nástupu, vygeneruje program ve formátu PDF a XML, mzdová účetní je uloží do počítače 

a pomocí datové schránky odešle na příslušné instituce. Zaměstnanci v rizikové kategorii 

druhé a vyšší se při skončení pracovního poměru podrobí výstupní zdravotní prohlídce.  

Pro odchozího zaměstnance musí účetní připravit potřebná potvrzení, mezi které patří 

„Potvrzení o zaměstnání“ a po výplatě mezd „Potvrzení o zdanitelných příjmech“ a případně 

potvrzení pro ÚP „Potvrzení zaměstnavatele pro účely posouzení nároku na podporu 

v nezaměstnanosti (pracovněprávní vztah)“. Veškerá tato potvrzení naplní daty program 

a mzdová účetní jen zkontroluje správnost údajů, vytiskne, podepíše a předá zaměstnanci. 

K těmto potvrzením mzdová účetní dodá ELDP, který ponese typ 02, viz Příloha P XII. 

Evidenční list nechá zaměstnancem podepsat, jednu kopii nechá uloženou v archivu a druhou 

kopii předá zaměstnanci. ELDP uloží do počítače ve formátu XML, přihlásí se do datové 

schránky a odešle na OSSZ.  

8.7 Povinnosti mzdové účetní na konci roku 

8.7.1 Kontrola minimálních a minimálních zaručených mezd 

Před koncem roku musí mzdová účetní zkontrolovat, zdali v nadcházejícím roce nebude 

navýšena minimální a minimální zaručená mzda. Jestliže k takovému navýšení dojde, 

mzdová účetní porovná tyto minimální zaručené mzdy pro jednotlivé skupiny se mzdami, 

které mají zaměstnanci. V případě, že je mzda zaměstnanců nižší, než je nová minimální 

a zaručená mzda, informuje o této skutečnosti svého nadřízeného a majitele společnosti 

a vyhotoví nový mzdový výměr jednotlivým zaměstnancům, který nechá podepsat 

předsedou představenstva a následně je před koncem kalendářního roku předá dotčeným 

zaměstnancům. Dále jim novou výši mzdy zanese do mzdového programu.  

8.7.2 Archivace mzdových listů 

Mzdová účetní musí vytisknout a archivovat mzdové listy všech zaměstnanců a jejich 

výplatní pásky. 

8.7.3 Vydání zaměstnancům potvrzení 

Zaměstnancům, kteří mají povinnost dělat si daňové přiznání sami, např. ti, kteří mají 

živnostenské oprávnění, vytvoří mzdová účetní na základě jejich požadavků „Potvrzení 
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o zdanitelných příjmech ze závislé činnosti, sražených zálohách na daň a daňovém 

zvýhodnění“, viz Příloha P XIII, který vygeneruje program K2. Těmto zaměstnancům 

nebude mzdová účetní vyhotovovat roční zúčtování.  

Dalším potvrzením, které mohou zaměstnanci po účetní žádat, je potvrzení, že ze zaměstnání 

bylo odvedeno alespoň minimální zdravotní pojištění.  

8.7.4 Ohlášení povinného podílu osob se zdravotním postižením 

Zaměstnavatel, má povinnost ohlásit plnění povinného podílu osob se zdravotním 

postižením. Program vygeneruje podklady pro formulář „Ohlášení plnění povinného podílu 

osob se zdravotním postižením na celkovém počtu zaměstnanců zaměstnavatele“, účetní 

tento formulář uloží do složky v počítači, poté se přihlásí do portálu Úřadu práce a doplní 

jednotlivé údaje do elektronického tiskopisu, formulář uloží a prostřednictvím datové 

schránky ho odešle na kontaktní pracoviště příslušného ÚP. 

Příklad výpočtu plnění povinného podílu viz níže (Tab. 23, 24). Odpracované hodiny jsou 

již navýšeny o čerpání dovolené, DPN, překážek na straně zaměstnance, při kterých přísluší 

zaměstnanci náhrady mzdy a překážky na straně zaměstnavatele a OČR, za které náleží 

ošetřovné. Vyplněný formulář viz Příloha P XIV. 

Tabulka 23 Výpočet povinného podílu osob se zdravotním postižením (vlastní zpracování) 

Odpracované hodiny 

celkem  

Týdenní 

úvazek 

Hodinový 

fond na rok 
Přepočet 

 60 256 40 2 016 29,89 

145 694 37,5 1 890 77,09 

Průměrný přepočtený počet zaměstnanců  106,98 

Povinný podíl 4 %  4,27 

 

Tabulka 24 Výpočet podílu zaměstnaných osob se zdravotním postižením (vlastní 

zpracování) 

Odpracované hodiny 

celkem  

Týdenní 

úvazek 

Hodinový 

fond na rok 
Přepočet 

10 023 37,5 1 890 5,30 

Přepočtený podíl osob se zdravotním postižením 5,30 
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8.7.5 Vyúčtování daní 

K dalším povinnostem patří „Vyúčtování daně vybírané srážkou podle zvláštní sazby daně 

z příjmů fyzických právnických osob za zdaňovací období“ a „Vyúčtování daně z příjmů ze 

závislé činnosti za zdaňovací období“. Vyplněné formuláře jsou uvedeny viz Příloha P XV 

a Příloha P XVI. Pro tyto formuláře vytvoří program K2 podklady, který mzdová účetní 

přepíše do portálu „MOJE daně“, kde doplní částky, které byly uhrazeny z běžného účtu, 

které jsou ve společnosti evidovány na účtu 342100 v případě zálohové daně a 342200 

v případně srážkové daně., vytvoří XLM soubor, přihlásí se do datové schránky a odešle tyto 

formuláře na příslušný finanční úřad.  

8.7.6 Roční zúčtování 

Další povinností je zpracovat na základě formuláře „Žádost o roční zúčtování záloh 

a daňového zvýhodnění za zdaňovací období“, roční zúčtování zaměstnancům. Tento 

předvyplněný formulář vygeneruje program K2, další informace a data k tomuto zúčtování 

potřebná, vyplní společně se zaměstnanci mzdová účetní na základě doložených potvrzení.   

Příklad výpočtu ročního zúčtování pro rok 2022 (Tab. 25) 

Hrubá mzda vychází z tabulky „Průměrné výše čistých a hrubých mezd po střediscích v roce 

2021 (vlastní zpracování)“ (Tab. 16) pro středisko S2, kde je uvedená průměrná hrubá mzda 

ve výši 27 795,- Kč krát 12 měsíců 

• hrubá mzda celkem 333 540,- Kč;  

• výše sražených záloh ve výši 20 150,- Kč. 

Zaměstnanec dodal potvrzení: 

• o zaplaceném penzijním připojištění, kde lze uplatit 6 000,- Kč;  

• o zaplaceném životním pojištění, kde lze uplatnit 4 436,- Kč; 

• o zaplacených úrocích, které vznikly z financování bytu, ve kterém bydlí s rodinou 

a kde má také trvalé bydliště, ve výši 30 150,- Kč;  

• 4krát potvrzení za darování krve;  

• o umístění dítěte (školkovné) ve výši 1 560,- Kč.  
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Uplatňuje jedno dítě (věk 6 let), ke kterému doložil potvrzení zaměstnavatele druhého 

z poplatníku manželky. „Žádost o roční zúčtování záloh a daňového zvýhodnění za 

zdaňovací období“, viz Příloha P XVII. 

Tabulka 25 Výpočet ročního zúčtování (vlastní zpracování) 

333 540 Kč hrubá mzda 

6 000 Kč penzijní připojištění 

4 256 Kč životní pojištění 

30 150 Kč úroky z úvěru 

12 000 Kč 4 x 3000,- darování krve 

281 134 Kč dílčí základ daně 

281 100 Kč zaokrouhlený základ daně 

42 165 Kč daň 

30 840 Kč sleva na poplatníka 

1 560 Kč školkovné 

9 765 Kč daň po slevách 

15 204 Kč daňové zvýhodnění 

5 439 Kč daňový bonus 

20 150 Kč vrátka daně 

 25 589 Kč vrátka celkem 

 

Veškeré údaje, v programu neuvedené, vyplní účetní do programu K2 a program vygeneruje 

podklad k ročnímu zúčtování „Výpočet daně a daňového zvýhodnění u daně z příjmů 

fyzických osob ze závislé činnosti“, viz Příloha P XVIII, a případný přeplatek na dani nebo 

daňový bonus převede do mzdové složky a doplní do mzdy za kalendářní měsíc, ve kterém 

je roční zúčtování provedeno, nejpozději však ve mzdě za měsíc březen.  

8.7.7 Evidenční listy důchodového pojištění  

Konec roku znamená pro mzdovou účetní povinnosti zpracovat ELDP, které ponesou typ 01. 

Veškeré údaje, které jsou důležité pro vyplnění tohoto formuláře jsou v programu K2 

uvedeny, avšak u některých evidenčních listů je potřeba změnit či poupravit data, aby byla 

kompatibilní se vzorcem, který kontroluje formulář při odeslání na OSSZ, jako například 

adresa a PSČ v zahraničí. Těchto odchylek však není mnoho. Po veškerých úpravách 

a kontrole, vytiskne tyto ELDP ve dvou stejnopisech, podepíše je a předá k podpisu 

jednotlivým zaměstnancům, kteří si jeden stejnopis ponechají. Poté ELDP vygeneruje ve 

formátu XML, uloží do složky v počítači, přihlásí se do datové schránky a tyto soubory 

odešle na OSSZ. Ukázka vyplněného formuláře ELDP s typem 01 viz Příloha P XIX. 
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8.8 Další povinnosti mzdové účetní 

8.8.1 Prodlužování smluv na dobu určitou 

Mzdové účetní vznikají povinnosti při prodlužování pracovních poměrů zaměstnanců. Tento 

úkon vyžaduje častou kontrolu pracovních poměrů na dobu určitou. Jelikož program 

neupozorňuje na blížící se konec pracovní smlouvy, mzdová účetní nese zodpovědnost za 

včasnou kontrolu této skutečnosti. Při prodloužení pracovního poměru je nutné, aby účetní 

v aplikaci Word vystavila dodatek k původní pracovní smlouvě a prodloužila pracovní 

poměr na požadovanou délku. Tento dodatek ve dvou stejnopisech nechá podepsat 

předsedou představenstva společnosti a příslušnému zaměstnanci. Poté nové datum navede 

do programu K2 a dodatek založí do zaměstnancova spisu. 

8.8.1 Podklady k pracovním úrazům 

V případě pracovního úrazu, který zapříčiní pracovní neschopnost delší než 3 dny, mzdová 

účetní kontaktuje externího pracovníka BOZP a předá mu veškeré údaje týkající se úrazu. 

Pracovník BOZP zajistí všechny administrativní záležitosti k pracovnímu úrazu a následně 

je odešle na příslušné úřady. Mzdová účetní dále vypočítává náhradu ztráty na výdělku.  

8.8.2 Kontroly institucí 

Kontroly ve společnosti provádí zdravotní pojišťovny, OSSZ a také finanční úřad či 

inspektorát práce. Veškeré kontroly vyžadují aktivní účast mzdové účetní, která musí 

připravit požadované podklady, případně opravovat zjištěné chyby. 

8.8.3 Podklady k zákonnému pojištění odpovědnosti zaměstnavatele  

Po každém čtvrtletí je zapotřebí, aby bylo uhrazeno zákonné pojištění odpovědnosti 

zaměstnavatele. Podklady k této platbě se vygenerují pomocí programu K2, kde je uvedena 

suma základů, totožných se základem pro sociální pojištění všech zaměstnanců za příslušné 

čtvrtletí, sazba pojistného, které je pro danou společnost ve výši 9,8 ‰ a celková výše 

pojištění, které je potřeba uhradit. Tento podklad předá mzdová účetní hlavní účetní, která 

pojištění zaúčtuje a uhradí částku z běžného účtu.  

8.8.4 Zdravotní prohlídky a školení 

Mzdová účetní má za úkol hlídat termíny zdravotních prohlídek a profesního školení. Mezi 

profesní školení patří například školení řidičů referentských vozidel, školení pro obsluhu 
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VZV nebo svářečské kurzy. Veškeré školení i zdravotní prohlídky účetní objednává 

u jednotlivých dodavatelů těchto služeb. Zaměstnancům poté oznamuje datum, čas a místo 

konání. Po absolvování školení zanese termín vykonání školení všem dotčeným 

pracovníkům do databáze Access.  
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9 CELKOVÉ ZHODNOCENÍ ANALÝZY PRACOVNÍCH 

POVINNOSTÍ 

Z analýzy společnosti vyplývá, že společnost provedla investice, které budou mít za 

důsledek přijetí většího počtu zaměstnanců. Z toho vyplývá i větší administrativní zatížení 

pro osobu mzdové účetní, která je již nyní velmi časově vytížená. V průběhu analýzy 

povinností byly zjištěny nedostatky, které jsou shrnuty v podkapitolách níže.  

9.1 Povinnosti při vzniku a skončení pracovního poměru 

Při vzniku pracovního poměru mzdová účetní navádí údaje o zaměstnanci do tří různých 

platforem, konkrétně do účetních programů K2 a RON Software a do databázové aplikace 

Access, kde každý z nich plní jinou úlohu. Další potřeba přepisu údajů zaměstnance je při 

vystavování pracovní smlouvy, mzdového výměru a formuláře pro zdravotní prohlídky, 

které jsou v aplikaci Word. Což je velmi neefektivní a může to vést k tomu, že účetní v tomto 

přepisování dat udělá chybu.  

9.2 Povinnosti směrem k institucím   

Veškeré formuláře vygenerované programem musejí být nejdříve uloženy do počítače a poté 

odeslány přes datovou schránku na příslušné instituce. Tento postup se provádí při 

komunikaci s OSSZ, například při nástupu a skončení zaměstnání, při odesílání přehledů 

a ELDP, dále také u odesílání „Příloh k žádosti o dávku“ a HZUPN v případě nemocenského 

pojištění. Zdravotním pojišťovnám se tímto způsobem odesílají formuláře „Hromadné 

oznámení zaměstnavatele“, kterým se oznamuje nástup a ukončení zaměstnání, změny, kdy 

je povinen platit zdravotní pojištění za zaměstnance stát a přehledy o platbách pojistného. 

Další institucí, kde je totožný postup při odesílání formuláře „Ohlášení plnění povinného 

podílu osob se zdravotním postižením na celkovém počtu zaměstnanců zaměstnavatele“ je 

směrem k ÚP. Program neobsahuje na tyto úkony notifikace. 

9.3 Povinnosti při prodlužování pracovních poměrů 

Společností využívaný program neupozorňuje na blížící se konec pracovního poměru. Což 

může vést k problému, že v případě neprodloužení nebo neukončení pracovního poměru 

a dalšího zaměstnávání tohoto zaměstnance nastane situace, kdy tento pracovní poměr 

automaticky přejde, bez vědomí vedoucích zaměstnanců, na dobu neurčitou. Dále je 

u prodlužování smluv zapotřebí vytvářet dodatky k pracovní smlouvě v aplikaci Word.  



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 61 

 

10 NÁVRHY PRO ZLEPŠENÍ PRÁCE MZDOVÉ ÚČETNÍ 

Po podrobné analýze společnosti a povinností mzdové účetní ve společnosti ABC, a.s., se 

nabízí dvě možná doporučení pro zlepšení efektivity práce mzdové účetní, z nichž druhé 

doporučení má dvě varianty řešení.  

10.1 Pracovní poměry na dobu neurčitou 

Jedno z možných doporučení je přijímat zaměstnance do pracovního poměru na dobu 

neurčitou. Mzdová účetní by s přijetím tohoto opatření nemusela: 

o sledovat konce pracovních smluv na dobu určitou, 

o připravovat dodatky k pracovním smlouvám.  

V případě takovéto změny, kdy by se s nově příchozími zaměstnanci sjednal pracovní poměr 

na dobu neurčitou, doporučuji změnit smlouvy i stávajícím zaměstnancům, aby se necítili 

poškozeni nebo ukřivděni.  

Z tohoto opatření vyplývá i jedna povinnost pro vedoucí zaměstnance, a to pečlivější 

sledování nových zaměstnanců při plnění jejich pracovních povinností. V případě, že by 

jejich pracovní výkon nebyl uspokojivý, musel by s těmito zaměstnanci zaměstnavatel 

rozvázat pracovní poměr již ve zkušební době.  

Doporučení nemá přímé náklady pro společnost. Má však jedno úskalí v podobě hrozeb. 

Pokud by se nepříznivě vyvíjelo okolí podniku a společnost by se musela uchýlit k opatření 

v podobě restrukturalizace, spojeného s propouštěním zaměstnanců, musela by jim vyplatit 

odstupné.  

10.1.1 Restrukturalizace 

Níže jsou uvedeny názorné modelové situace možného postupu, ke kterým by se mohla 

společnost při restrukturalizaci uchýlit. Jedná se o varianty, kdy by společnost provedla 

redukci počtu zaměstnanců a propustila zaměstnance, kteří pracují na dvousměnný provoz. 

V modelové situaci není počítáno s předpokladem, že by společnost uzavírala celá střediska, 

protože všechna střediska jsou vzájemně provázána, a proto by nebylo celkové zrušení 

jednoho z nich možné. Tabulka (Tab. 26) vychází z dat uvedených v podkapitole 

7.2 „Analýza zaměstnanců“. Varianty jsou označeny řadovými číslicemi 1., 2. a 3. a zahrnují 

i vyčíslení mzdových nákladů v podobě odstupného. 
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Tabulka 26 Rekapitulace dat k výpočtu odstupného (vlastní zpracování) 

Stř. 

Režim 

pracovní 

směny 

Průměrný 

hrubý 

výdělek 

Počet zaměstnanců podle 

doby trvání pracovního 

poměru 
Počet 

zaměstnanců 

celkem 
0-1 rok 

1-2 

roky 

2 roky 

a více 

S1 jednosměnný 42 103 Kč 1 1 7 9 

S2 nepřetržitý 27 795 Kč 1 0 5 6 

S3 dvousměnný 27 505 Kč 2 1 5 8 

S4 dvousměnný 32 197 Kč 3 0 11 14 

S5 dvousměnný 30 454 Kč 7 8 32 47 

S6 jednosměnný 37 084 Kč 1 0 19 20 

 

Tabulka 27 Počet propuštěných zaměstnanců podle délky pracovního poměru (vlastní 

zpracování) 

Středisko 

Počet propuštěných zaměstnanců 

podle délky pracovního poměru 
Počet 

propuštěných 

celkem 

Označení 

varianty 
0-1 rok 1-2 roky 

2 roky a 

více 

S3 2 1 1 4 1. 

S4 3 0 4 7 2. 

S5 7 8 8 23 3. 

 

Z celkového počtu propuštěných zaměstnanců podle středisek bylo podle odpracovaných let 

vypočítáno celkové odstupné pro jednotlivé varianty možného propouštění (Tab. 28).  

Tabulka 28 Výpočet výše odstupného podle jednotlivých variant (vlastní zpracování) 

Označení 

varianty 

Jednonásobek 

průměrného 

výdělku 

Dvojnásobek 

průměrného 

výdělku 

Trojnásobek 

průměrného 

výdělku 

Odstupné 

celkem za 

variantu 

1.  55 010 Kč 55 010 Kč  82 515 Kč  192 535 Kč 

2. 96 591 Kč  0 Kč 386 364 Kč  482 955 Kč 

3.   213 178 Kč 487 264 Kč 730 896 Kč 1 431 338 Kč 

 

Pokud by se vedení společnosti rozhodlo omezit výrobu ještě více, tabulka (Tab. 29) 

znázorňuje i možné kombinace těchto variant. Pro lepší orientaci jsou označeny písmeny 

A, B, C a D. 
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Tabulka 29 Odstupné pro kombinaci variant propouštění (vlastní zpracování)  

Označení 

kombinace  

Kombinace 

variant 

Počet 

propuštěných 

zaměstnanců 

Odstupné 

celkem 

A 1. + 2. 11  675 490 Kč 

B 1. + 3. 27 1 623 873 Kč 

C 2. + 3. 30 1 914 293 Kč 

D 1. + 2. + 3. 34 2 106 828 Kč 

 

Propouštění ve variantě 3. a kombinace variant B, C a D, splňují podmínky hromadného 

propouštění, protože propuštěných osob je více než 10 % z celkového počtu zaměstnanců, 

a proto vzniká také povinnost informovat příslušný úřad práce prostřednictvím zprávy 

o propouštění.  

10.1.2 Vytvoření rezervy 

Ryneš (2022, s. 230, 284-289) uvádí, že na restrukturalizaci by mohla společnost vytvořit 

účetní rezervu. Restrukturalizací se rozumí například utlumení nebo ukončení části činnosti. 

Tyto rezervy lze tvořit pouze na základě programu na restrukturalizaci, který schválil 

statutární orgán společnosti. Takovouto rezervu lze tvořit a čerpat pouze na náklady, které 

jsou s restrukturalizací spojeny, například náklady, které provází propouštění zaměstnanců. 

K účtování by bylo využito analytických účtů 554990 má dáti a účet 459990 dal. Analytické 

účty byly zvoleny tak, aby se odlišily od daňově uznatelných rezerv. Při tvorbě této rezervy 

vzniká odečitatelný přechodný rozdíl a odložená daň v podobě odložené daňové pohledávky. 

Výše odložené daně pro jednotlivé varianty a kombinace je vypočítána níže (Tab. 30). 

Tabulka 30 Výpočet výše odložené daně (vlastní zpracování) 

Varianta / 

kombinace 

Výše 

odstupného 

Výše odložené 

daně (19 %) 

1.  192 535 Kč 36 582 Kč 

2.  482 955 Kč 91 761 Kč 

3.  1 431 338 Kč 271 954 Kč 

A 675 490 Kč 128 343 Kč 

B 1 623 873 Kč 308 536 Kč 

C 1 914 293 Kč 363 716 Kč 

D 2 106 828 Kč 400 297 Kč 
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10.1.3 Snížení odstupného v případě nepřijetí doporučení 

Tato varianta se v konečném důsledku jeví jako velmi nákladná. V případě, že by vedení 

společnosti nepřistoupilo k uzavírání smluv na dobu neurčitou, a přesto by chtělo provést 

restrukturalizaci, mohlo by vyčkat na skončení pracovního poměru u smluv uzavřených na 

dobu určitou. Odstupné by se při takovémto postupu snížilo o částky jednonásobku 

a dvojnásobku průměrného výdělku, kdy by se pro varianty 1., 2., a 3. a kombinace variant 

A, B, C a D snížilo o hodnoty uvedené v tabulce (Tab. 31). 

Tabulka 31 Snížení odstupného pro jednotlivé varianty (vlastní zpracování) 

Varianta/ 

kombinace 

Snížení odstupného 

o částku 

1.  110 020 Kč 

2.  96 591 Kč 

3.  700 442 Kč 

A 206 611 Kč 

B 810 462 Kč 

C 797 033 Kč 

D 907 053 Kč 

10.2 Optimalizace účetního programu 

V rámci analýzy povinností mzdové účetní bylo zjištěno, že velké množství informaci je 

přepisováno do různých programů nebo databázových a jiných aplikací. Pro mzdovou účetní 

a její efektivitu práce by bylo lepší, kdyby byly veškeré úkony obsaženy v jednom programu. 

Tohoto stavu můžeme dosáhnou dvěma způsoby, buďto koupí nového softwaru nebo 

optimalizací stávajícího. 

10.2.1 Nový software 

Nový software může účetní jednotka vytvořit sama nebo ho může nakoupit od externího 

dodavatele. Výběr externího dodavatele by podle Armstronga a Taylora (2014, s. 526) měl 

probíhat podle následujících kroků: 

o průzkum trhu HR softwarů skrze obchodní výstavy a publikace, 

o přezkoumat HR procesy a stávající systémy, 

o vytvořit specifikaci systémových požadavků, 

o zaslat výzvu dodavatelům k zaslání nabídky, 

o analyzovat a ohodnotit produkt dle specifikace. 
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V rámci průzkumu trhu (Tab. 32) byly osloveny prostřednictvím e-mailu firmy Solitea, a.s., 

KS – program spol. s r.o. a RSM Payroll Solutions CZ s.r.o. Společnost 

STORMWARE s.r.o. má přehledný ceník i informace uvedené na svých internetových 

stránkách. Od společnosti RSM Payroll Solutions CZ s.r.o. do termínu odevzdání bakalářské 

práce nepřišla žádná odpověď.  

Tabulka 32 Průzkum trhu HR a mzdových programů (vlastní zpracování) 

Společnost a název 

programu 
Požadavky Informace o ceně 

Společnost 
Název 

programu 
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m
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n
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STORMWARE 

s.r.o. 

Pamica 

Max SQL 

NET5 
✔ ✔ ✔ ✔ 93 960 28 190 22.03.22 

KS - program, 

spol s r.o. 

HR a 

mzdy 
✔ ✔ ✔ ✔ 188 120 33 862 23.02.22 

Solitea, a.s. 
Vema HR 

systémy  
✔ ✔ ✔ ✔ 78 000 19 500 24.03.22 

 

Ryneš (2022, s. 120, 137-143) uvádí, že software je dlouhodobý nehmotný majetek 

v případě, že je doba jeho použitelnosti delší než jeden rok. Účetní jednotka si může interním 

rozhodnutím určit sama do jaké hodnoty bude software účtovat přímo do nákladů a od jaké 

hodnoty povede software jako dlouhodobý majetek. Vybraná společnost má upravenou 

vnitřní směrnicí tuto částku na 60 000,- Kč. Při nákupu softwaru se tato skutečnost účtuje na 

účet 041400 má dáti 321100 dal, do užívání se software zařadí zaúčtováním na účty 013400 

má dáti a 041400 dal. Dobu odepisování si stanoví daná účetní jednotka. V případě, že je ve 

smlouvě o koupi softwaru ujednána doba platnosti licence, měla by účetní jednotka zohlednit 

toto časové omezení. Účetní odpisy se rovnají daňovým odpisům a účtují se na účet odpisů 

551400 společně s účtem oprávek 073400. 

Zakoupením nového mzdového softwaru by se program K2 nevyřadil z majetku společnosti, 

jelikož se používá nejen pro zpracování mezd ale i k veškerému účtování a skladové 

evidenci. Nový program se zařadí do dlouhodobého hmotného majetku, a to z důvodu vyšší 
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pořizovací ceny než 60 000,- Kč. Do nákladů by se částka dostávala postupně 

prostřednictvím odpisů.  

Z průzkumu dodavatelů vyplývá, že nejvýhodněji pro společnost vychází program od 

společnosti Solitea, a.s., proto se dále uvádí model odpisového plánu pro program Vema 

(Tab. 33). Odpisy jsou stanoveny na 60 měsíců, výše jednoho odpisu na měsíc je 1 300,- Kč. 

Tyto účetní odpisy by se rovnaly odpisům daňovým, proto by nedocházelo k přechodným 

rozdílům a nemuselo by se účtovat o odložené dani. V modelu je počítáno s odpisy od června 

2022.  

Tabulka 33 Odpisový plán softwaru Vema HR Systém (vlastní zpracování) 

Rok 
Zůstatková 

cena 

Výše 

oprávek 

Výše odpisu za rok 

celkem 

2022 70 200 Kč 7 800 Kč 7 800 Kč 

2023 54 600 Kč 23 400 Kč 15 600 Kč 

2024 39 000 Kč 39 000 Kč 15 600 Kč 

2025 23 400 Kč 54 600 Kč 15 600 Kč 

2026 7 800 Kč 70 200 Kč 15 600 Kč 

2027 0 Kč 78 000 Kč 7 800 Kč 

 

10.2.2 Optimalizace stávajícího softwaru 

Program K2 je veden jako dlouhodobý nehmotný majetek a jeho zůstatková cena v květnu 

2022 je 23 032,- Kč.  

K optimalizaci programu K2 byly na společnost vzneseny následující požadavky: 

o vytvoření komunikačního kanálu s institucemi, 

o vložení šablony ke zdravotní prohlídce, pracovní smlouvě a mzdovému výměru 

včetně jejich automatického vyplňování, 

o upozornění a notifikace (např. odeslání přehledů a odhlášek), 

o propojení k docházkovému systému.  

Pracovník společnosti K2 sdělil, že k těmto úkonům by bylo zapotřebí asi 55 hodin práce 

jednoho z jejich pracovníků. Jedna hodina práce pracovníka činí 1 200,- Kč bez DPH. 

Náklady (ke dni 22. 4. 2022) by činily 66 000,- Kč bez DPH. Celková částka by se stala 

součástí ceny softwaru a odepisovala se. Zaúčtování tohoto technického zhodnocení by se 
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realizovalo na účtech 041350 má dáti 321100 dal, do užívání se zařadí software zaúčtováním 

013350 má dáti a 041350 účet dal.  

Níže v tabulkách je provedeno navýšení ceny softwaru (Tab. 34) a odpisový plán (Tab. 35). 

Odpisový plán je stanoven na 60 měsíců, kdy hodnota měsíčního odpisu je 1 484,- Kč. Jako 

v modelu odpisového plánu pro software Vema i zde jsou stanoveny odpisy od června 2022. 

Tabulka 34 Navýšení ceny softwaru (vlastní zpracování)  

Konečná výše hodnoty SW 23 032 Kč 

Technické zhodnocení  66 000 Kč 

Celkem 89 032 Kč 

Měsíční účetní odpisy 1 484 Kč 

 

Tabulka 35 Odpisový plán technického zhodnocení K2 (vlastní zpracování) 

Rok 
Zůstatková 

cena 
Výše oprávek 

Výše odpisu za rok 

celkem 

2022 80 129 Kč 8 903 Kč 8 903 Kč 

2023 62 322 Kč 26 710 Kč 17 806 Kč 

2024 44 516 Kč 44 516 Kč 17 806 Kč 

2025 26 710 Kč 62 322 Kč 17 806 Kč 

2026 8 903 Kč 80 129 Kč 17 806 Kč 

2027 0 Kč 89 032 Kč 8 903 Kč 
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11 DOPORUČENÍ 

V podkapitolách 10.1 „Pracovní poměry na dobu neurčitou“ a 10.2 „Optimalizace účetního 

programu“ byly vyčísleny předpokládané náklady, které by v souvislosti s optimalizací 

práce mzdové účetní vznikly.  

Doporučení v podkapitole 10.1 nemá žádné přímé náklady pro společnost, ale nese v sobě 

náklady skryté v podobě odstupného, které by musela společnost vyplatit v případě 

propouštění. Doporučení je soustředěno pouze na úkony spojené s prodlužováním smluv 

zaměstnanců a neřeší ostatní nedostatky, které byly uvedeny v podkapitole s názvem 

„Povinnosti směrem k institucím“ a „Povinnosti při vzniku a skončení pracovního poměru“. 

Z toho důvodu se k realizaci této varianty nepřikláním. 

Doporučení v podkapitole s názvem „Optimalizace účetního programu“ již mají 

komplexnější charakter. Opatření, které bylo doporučeno, buď koupě nového softwaru nebo 

optimalizace stávajícího programu, v sobě obsahují veškerou agendu, která byla zmíněna 

v kapitole 9 „Celkové zhodnocení analýzy pracovních povinností“, a to jak formuláře pro 

pracovní smlouvy a mzdové výměry, tak formuláře pro zdravotní prohlídky. Optimalizací 

by se také umožnila přímá komunikace s institucemi a umožnila by odesílání formulářů na 

příslušné instituce bez předchozího ukládání do složek k tomu určených v počítači. Další 

velkou výhodou jsou notifikace blížícího se data konce u pracovních smluv na dobu určitou, 

zdravotních prohlídek a termíny profesního školení. Navíc by se předešlo možnému zanesení 

chyby při přepisu z jedné platformy do druhé. 

Nejpříznivěji vychází, po nákladové stránce, pro společnost optimalizace stávajícího 

softwaru. Na optimalizaci by bylo zapotřebí vynaložit 66 000,- Kč bez DHP. Tato částka by 

se dostávala do nákladů postupně prostřednictvím odpisů, které byly namodelovány na 

60 měsíců. Pomineme-li nákladovou stránku, má tato varianta i další pozitivní dopad pro 

osobu mzdové účetní a to takový, že by se nemusela učit ovládat a obsluhovat nový program 

a nemusela by podstupovat školení s tímto spojená. Vzhledem k tomu, že cílem této práce 

je především optimalizace práce mzdové účetní a odlehčení v jejich pracovních 

povinnostech, se jeví varianta optimalizace programu K2 jako nejlepší možnou volbou. 
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ZÁVĚR 

Zpracovávání mzdové a personální agendy je nejenom administrativně náročná 

a zodpovědná práce, ale je i velmi časově náročná.  Nese s sebou povinnosti, které musí 

mzdová účetní plnit jak uvnitř podniku, tak směrem k institucím a nesplněním, nebo 

chybným uvedením některých z nich, může být postihováno formou pokut ze strany 

veřejných institucí.  Proto je vhodné, aby měla mzdová účetní dostatečný časový prostor pro 

kontrolu výstupních dat a předešlo se případným chybám. Z výše uvedeného je tedy zřejmé, 

že je nutné její práci co nejvíce optimalizovat, což bylo také cílem této bakalářské práce.  

Ke stanovenému cíli bakalářské práce byly využity teoretické poznatky uvedené v první 

části, které se k povinnostem mzdové účetní váží. Zpracované poznatky byly spjaty se 

vznikem a skončením pracovního poměru, s vedením personální a mzdové agendy, 

zpracováním a výpočtem mezd a ročního zúčtování. Dále byly zpracovány poznatky k 

povinnostem, které musí být splněny směrem k institucím zdravotního pojištění, sociálního 

pojištění, k finančnímu úřadu a úřadu práce. Mezi tyto povinnosti patří především hlášení o 

nástupu a skončení zaměstnání, ohlašování změn, zasílání přehledů k platbám pojistného. 

Směrem k finančnímu úřadu jsou to především zasílaná vyúčtování srážkové a zálohové 

daně.  

V praktické části byla provedena analýza vybrané akciové společnosti a jejich zaměstnanců 

a na základě literární rešerše byly zpracovány povinnosti mzdové účetní. 

Z provedené analýzy vyplývá, že z důvodu investic ve společnosti započatých v minulých 

letech, bude v následujících měsících probíhat nábor nových zaměstnanců, což bude mít za 

následek navýšení objemu práce pro mzdovou účetní. Zpracováním analýzy povinností byly 

zjištěny nedostatky, které následně shrnuje samostatná kapitola. Mezi tyto nedostatky se řadí 

přepisování údajů o zaměstnancích do různých platforem, vyplňování podkladových 

formulářů pro pracovní smlouvy, mzdové dekrety a zdravotní prohlídky v aplikaci Word. 

Následně je to ukládání formulářů a přehledů na lokální disk počítače a s tím spojené 

přihlašování a odeslání přes datovou schránku. Na základě zjištěných nedostatků byly 

navrženy řešení.  

Jedno z uvedených řešení bylo uzavírat s nově příchozími zaměstnanci smlouvy na dobu 

neurčitou. Tato varianta se jevila jako varianta bez nákladů. Ovšem za předpokladu, že by 

se nepříznivě vyvíjelo okolí podniku, například v podobě některé z hrozeb uvedené ve 

SWOT analýze, a společnost by byla nucena zaměstnance, na základně restrukturalizace 
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podniku, z pracovního poměru propouštět, vyvstaly by tak náklady ve formě odstupného. 

Dalším negativním faktorem této varianty by byl větší tlak na vedoucí pracovníky, kteří by 

museli sledovat pracovní výkony nových zaměstnanců, aby s těmi, kteří nezvládají své 

pracovní povinnosti, byl rozvázán pracovní poměr již ve zkušební době. Navíc tato varianta 

neřeší komplexně všechny zjištěné nedostatky. 

Druhé doporučení, které bylo navrženo, a to koupě nového softwaru nebo optimalizace 

stávajícího, v sobě již zahrnuje řešení veškerých zjištěných nedostatků. V rámci práce byli 

osloveni dodavatelé mzdových a personálních softwarů, a také zástupce společnosti K2, 

který je dodavatelem stávajícího řešení. Tímto byly zjištěny ceny programů a případná 

optimalizace nynějšího softwaru. Z uvedených variant řešení vychází nejlépe z hlediska 

nákladů, optimalizace stávajícího softwaru, který následně umožní zlepšit efektivitu mzdové 

účetní tím, že nebude muset používat více nástrojů pro správu personalistiky a mezd, čímž 

se také eliminují chyby. 

V bakalářské práci nejsou řešeny další možné náklady, které by s koupí nového programu 

nebo optimalizací stávajícího mohly vyvstat. Mezi tyto náklady patří například import dat a 

konfigurace programu, což si vyžádá i kooperaci s IT oddělením a tím pádem zapojení více 

pracovníků do této investice. Zjištění nákladových dopadů po této stránce by bylo značně 

komplikované a bylo by založeno čistě na nepodložených odhadech. 

Výsledky zjištěné při zpracování bakalářské práce byly předány managmentu společnosti, 

který se vyjádřil k doporučením velmi kladně a již podnikl první kroky vedoucí k realizaci 

navrhovaného doporučení.  
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