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Srdec¢né Vas vitame
na dnesSnim seminari

TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. poskytuje profesionalni sluzby v oblasti
vzdélavani dospélych od roku 1996. Ze dvou Skolicich center v Ostravé a Praze
pfipravujeme vzdélavaci akce pro klienty z celé Ceské republiky. Na3e aktivity jsou
zaméreny do oblasti osobnostniho, pocitatového a jazykového vzdélavani. NaSe
spoleénost je akreditovana Ministerstvem vnitra CR. V oblasti poé&itadovych kurzd
jsme akreditovani Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy. Jsme takeé

testovacim stfediskem ECDL.

Jednim z hlavnich cild naSi spole¢nosti je podpora osobniho rustu jednotlived i
celych tym0. Knaplnéni téchto cild nam také poméaha spoluprace s dalSimi
organizacemi v ramci projektd Evropské unie. Tvorbou a realizaci grantovych
projektu se zabyvame jiz od roku 1997. V soucasné dobé je velka ¢ast naSich aktivit
smérovana k rozvoji lidskych zdroji prostfednictvim ESF v CR ve spolupraci

s vyznamnymi zamé&stnavateli v regionech celé Ceské republiky.
Spole¢nost TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. ve spolupraci s realizaénim
tymem Vasi spolecnosti pfipravila tento semina¥, ktery je navrzen dle vzdélavacich

potfeb u€astnikl cilové skupiny.

Vazime si duvéry Vas vSech.
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1. Principy aktudlniho zakoniku prace z hlediska mezd

Platna legislativa pro stanovovani, vyplaceni mzdy

za vykonanou praci prislusi zaméstnanci mzda, plat nebo odména z dohody za podminek
stanovenych zdkonem.

Mzdou je mysleno penézité plnéni a plnéni penézité hodnoty (naturdlni mzda) poskytované

zaméstnavatelem zaméstnanci za praci, neni-li v zakoné dale stanoveno jinak.

Odménovani za praci — zakladni vyklad, mzda, plat, pfiplatky, prémie

a) Mazda
Za stejnou praci nebo za praci stejné hodnoty prislusi vSem zaméstnanclm u zaméstnavatele
stejnd mzda, plat nebo odména z dohody. Tim je mysSlena prace stejné nebo srovnatelné
sloZitosti, odpovédnosti a namahavosti, kterd se kona ve stejnych nebo srovnatelnych
pracovnich podminkach, pfi stejné nebo srovnatelné pracovni vykonnosti a vysledcich prace.
Pracovni vykonnost se posuzuje podle intenzity a kvality provadénych praci, pracovnich

schopnosti a pracovni zpUsobilosti a vysledky prace se posuzuji podle mnozstvi a kvality.

Minimalni mzda

Nejnizsi mozna vyse odmény za praci. Mzda, plat nebo odména z dohody nesmi byt nizsi nez
minimalni mzda. Neni v ném zahrnuta mzda ani plat za praci prescas, priplatek za praci ve
svatek, za nocni praci, za praci ve ztizeném pracovnim prostfedi a za praci v sobotu a v

nedéli.

Nedosahne-li mzda, plat nebo odména z dohody minimalni mzdy, je zaméstnavatel povinen
zaméstnanci poskytnout doplatek:
a) ke mzdé ve vysi rozdilu mezi mzdou dosaZzenou v kalendainim mésici a pfislusnou
minimalni mésicni mzdou nebo ve wvysSi rozdilu mezi mzdou pfipadajici na 1
odpracovanou hodinu a pfislusnou minimalni hodinovou mzdou;
b) k platu ve vysi rozdilu mezi platem dosazenym v kalendarnim meésici a pfislusnou
minimalni mésiéni mzdou,
c) k odméné z dohody ve vysi rozdilu mezi vysi této odmény pripadajici na 1 hodinu a

pfislusnou minimalni hodinovou mzdou.

3



b) Plat
Plat urcuje zaméstnavatel zaméstnanci podle tohoto zakona, natizeni vliady vydaného k jeho
provedeni podle § 111 odst. 2, § 112 odst. 2, § 123 odst. 6, § 128 odst. 2a § 129 odst. 2 a v

jejich mezich podle kolektivni smlouvy, popfipadé vnitiniho predpisu.

Platové tarify
e Zameéstnanci pfislusi platovy tarif stanoveny pro platovou tfidu a platovy stupen, do
kterych je zarazen.
e Zameéstnavatel zaradi zaméstnance do platové tridy podle druhu prace, kterou ma v
pracovni smlouve.
e Zaméstnavatel zafadi vedouciho zaméstnance do platové tfidy podle nejnarocnéjsich
praci, jejichz vykon fidi nebo které sam vykonava.

e Zaméstnavatel zaradi zaméstnance do platového stupné podle doby dosaZzené praxe.

Platové tarify se stanovi v 16 platovych tfidach a v kazdé z nich v platovych stupnich. Vlada
stanovi nafizenim zpUsob usmérnovani vyse prostfedk( vynakladanych zaméstnavateli na
platy a na odmény za pracovni pohotovost zaméstnanc(, zafazeni praci do platovych tfid v
souladu s charakteristikami platovych tfid odstupriovanymi podle sloZitosti, odpovédnosti a

namahavosti prace, které jsou uvedeny v pfiloze k tomuto zakonu.

c) Priplatky
Priplatek za vedeni
Vedoucimu zaméstnanci pfislusi priplatek za vedeni, a to podle stupné fizeni a narocnosti ridi
prace.
Priplatek za vedeni pfislusi také:
a) zastupci vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho zaméstnance v
b) zaméstnanci, ktery zastupuje vedouciho zaméstnance na vysSSim stupni fizeni v
plném rozsahu jeho fidici ¢innosti po dobu delSi nez 4 .
Priplatek za noc¢ni praci
Zameéstnanci prislusi za hodinu nocni prace priplatek ve vysi 20 % pramérného hodinového

vydélku.



Priplatek za praci v sobotu a v nedéli
Zaméstnanci prislusi za hodinu prace v sobotu nebo v nedéli priplatek ve vysi 25 %

pradmérného hodinového vydélku.

DalSi priplatky:
e Plat nebo nahradni volno za praci prescéas
* Pfiplatek za praci ve ztizeném pracovnim prostredi
e Zvlastni priplatek
e Priplatek za rozdélenou sménu
* Osobni priplatek
* Pfiplatek za pfimou pedagogickou Cinnost nad stanoveny rozsah

* Specializacni pfiplatek pedagogického pracovnika

d) Odména
Za Uspésné splnéni mimorddného nebo zvlast vyznamného pracovniho Ukolu muze

zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci odménu.

§ 135 Plat nebo nahradni volno za praci ve svatek

Zaméstnanci, ktery nepracoval proto, Ze svatek pfipadl na jeho obvykly pracovni den, se plat
nekrati. Za prdci ve svatek poskytne zaméstnavatel zaméstnanci nahradni volno v rozsahu
prace konané ve svatek, a to nejpozdéji do konce tretiho kalendarniho mésice nasledujiciho
po vykonu prace ve svatek nebo v jinak dohodnuté dobé. Za dobu ¢erpani ndhradniho volna
se plat nekrati. Zaméstnavatel se mize se zaméstnancem dohodnout na poskytnuti priplatku

ve vysi primérného hodinového vydélku za hodinu prace ve svatek misto ndhradniho volna.

Splatnost mzdy
Mzda nebo plat jsou splatné po vykonani prace, a to nejpozdéji v kalendarnim meésici
nasledujicim po meésici, ve kterém vzniklo zaméstnanci pravo na mzdu nebo plat nebo

nékterou jejich slozku.



Mzda, plat a jejich jednotlivé slozky stanovené, sjednané nebo urcené za hodinu prace,
prislusi zaméstnanci i za zlomky hodin, které odpracoval v obdobi, za které se mzda nebo
plat poskytuje.

Nebyl-li pravidelny termin vyplaty mzdy nebo platu sjednan v kolektivni smlouvé, urci jej
zaméstnavatel v mezich obdobi uvedeného v odstavci 1 po projedndni s odborovou

organizaci.

Zaméstnavatel vyplati zaméstnanci pred nastoupenim dovolené mzdu nebo plat splatny
béhem dovolené, pfipadne-li termin vyplaty na obdobi dovolené, pokud se se
zaméstnancem nedohodne jinak. Jestlize to neumoznuje technika vypoctu mezd nebo platd,
poskytne mu pfimérenou zalohu a zbyvajici ¢ast mzdy nebo platu mu vyplati nejpozdéji v

nejblizSim pravidelném terminu vyplaty mzdy nebo platu nasledujicim po dovolené.

PFi skonceni pracovniho poméru vyplati zaméstnavatel zaméstnanci na jeho Zadost mzdu
nebo plat za mési¢ni obdobi, na které mu vzniklo pravo, v den skonceni pracovniho pomeéru.
Jestlize to neumoznuje technika vypoctu mezd nebo platl, vyplati mu mzdu nebo plat
nejpozdéji v nejblizSim pravidelném terminu vyplaty mzdy nebo platu nasledujicim po dni

skonceni pracovniho poméru.

Vyplata mzdy
Mzda nebo plat se vyplaci zaméstnanci v zakonnych penézich.

Mzda nebo plat se zaokrouhluji na celé koruny smérem nahoru.

Mzda nebo plat se vyplaci v pracovni dobé a na pracovisti, nebyla-li dohodnuta jind doba a
jiné misto vyplaty. NemuZe-li se zaméstnanec dostavit k vyplaté z vaznych dlvoduU, zasle mu
zaméstnavatel mzdu nebo plat v pravidelném terminu vyplaty, popfripadé nejpozdéji v
nejblizsi nasledujici pracovni den na svij naklad a nebezpedi, pokud se se zaméstnancem

nedohodli na jiném terminu nebo zpUsobu vyplaty.

Pfi mésicnim vyuctovani mzdy nebo platu je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci

pisemny doklad obsahujici udaje o jednotlivych slozkach mzdy nebo platu a o provedenych



srazkach. Na zadost zaméstnance predlozi zaméstnavatel doklady, na jejichz zdkladé mzdu

nebo plat vypocetl.

Jiné osobé nez zaméstnanci je mozné vyplatit mzdu nebo plat jen na zakladé pisemné plné
moci; to plati i pro manZela nebo partnera zaméstnance. Bez pisemného zmocnéni mlze byt
mzda nebo plat vyplacen jiné osobé neZz zaméstnanci, jen pokud to stanovi tento zakon nebo

zvlastni pravni predpis.

Srazky ze mzdy
Srazkami z pfijmu zaméstnance jsou pro Ucely tohoto zakona srazky ze mzdy nebo platu a z

jinych pfijmG zaméstnance z pracovnépravniho vztahu.

Jinymi pFijmy zaméstnance podle odstavce 1 jsou
a) odména z dohody,
b) ndahrada mzdy nebo platu,
c) odména za pracovni pohotovost,
d) odstupné, popfipadé obdobna plnéni poskytnutd zaméstnanci v souvislosti se
skoncéenim zaméstnani,
e) penézita plnéni vérnostni nebo stabilizacni povahy poskytnutd zaméstnanci v

souvislosti se zaméstnanim.

Srazky ze mzdy mohou byt provedeny jen
a) v pripadech stanovenych timto zakonem nebo zvlastnim zdkonem,
b) na zadkladé dohody o srazkach ze mzdy (§ 327) nebo k uspokojeni zavazku
zameéstnance,
c) k uhradé ¢lenskych prispévkd zaméstnance, ktery je clenem odborové organizace,
bylo-li to sjednano v kolektivni smlouvé nebo na zdkladé pisemné dohody mezi
zaméstnavatelem a odborovou organizaci, a souhlasi-li s tim zaméstnanec, ktery je

¢lenem odborové organizace.



Poradi srazek ze mzdy

Zaméstnavatel je opravnén srazit zaméstnanci:
a) dan z prijma fyzickych osob ze zavislé Cinnosti,
b) pojistné na socialni zabezpeceni a prispévek na statni politiku zaméstnanosti a
pojistné na vSeobecné zdravotni pojisténi,
c) zalohu na mzdu nebo plat, kterou je zaméstnanec povinen vratit proto, Ze nebyly
spinény podminky pro pfiznani této mzdy nebo platu,
d) nevyuctovanou zalohu na cestovni nahrady, popfipadé jiné nevyuctované zalohy
poskytnuté zaméstnanci k pInéni jeho pracovnich ukold,
e) nahradu mzdy nebo platu za dovolenou, na niZz zaméstnanec ztratil pravo nebo na
niz mu pravo nevzniklo a ndhradu mzdy nebo platu podle § 192, na niz zaméstnanci

pravo nevzniklo.

Nahrada mzdy pfi prekazkach v praci
Ndhrada mzdy, platu nebo odmény z dohody o pracovni Cinnosti pti doCasné pracovni

neschopnosti (karanténé).

Zameéstnanci, ktery byl uznan docasné prace neschopnym nebo kterému byla nafizena
karanténa, prislusi v dobé prvnich 14 kalendarnich dnd a v obdobi od 1. ledna 2011 do 31.
prosince 2013 v dobé prvnich 21 kalendarnich dnl trvani docasné pracovni neschopnosti
nebo karantény nahrada mzdy nebo platu ve dnech podle véty druhé a ve vysi podle
odstavce 2, pokud ke dni vzniku doc¢asné pracovni neschopnosti (karantény) zaméstnanec

spliuje podminky naroku na nemocenské podle predpisti o nemocenském pojisténi.

Nahrada mzdy nebo platu podle pfislusi ve vysi 60 % prlimérného vydélku. Pro ucely
stanoveni nahrady mzdy nebo platu se zjistény priimérny vydélek upravi stejnym zplsobem,
jakym se upravuje denni vymérovaci zaklad pro vypocet nemocenského z nemocenského
pojisténi, s tim, Ze pro Ucely této Upravy se prislusna redukéni hranice stanovena pro ucely
nemocenského pojisténi

Porusil-li zaméstnanec v obdobi prvnich 14 kalendarnich dnli a v obdobi od 1. ledna 2011 do
31. prosince 2013 v obdobi prvnich 21 kalendarnich dnli docCasné pracovni neschopnosti

povinnosti uvedené v odstavci 6 vété prvni, které jsou soucasti reZimu docCasné prace
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neschopného pojisténce, mlize zaméstnavatel se zfetelem na zdvaznost poruseni téchto

povinnosti nahradu mzdy nebo platu snizit nebo neposkytnout.

Ndhrada mzdy nebo platu se poskytuje na zakladé dokladd stanovenych pro uplatnéni
naroku na nemocenské, a to v nejbliz§im pravidelném terminu vyplaty mzdy nebo platu po
predloZeni téchto doklad(l. Zaméstnavatel je povinen vyhladsit, do kdy nejpozdéji pred
vyplatnim terminem je tfeba predlozZit doklady pro poskytnuti nahrady mzdy nebo platu, aby

tato nahrada mohla byt v tomto vyplatnim terminu vyplacena.

Dalsi prekazky v praci:

§ 195 Matefska dovolena

§ 196 Rodicovska dovolena

§ 197 Materska a rodicovska dovolena pfi prevzeti ditéte
§ 200 Prekdzky v praci z dlivodu obecného zajmu

§ 201 Vykon verejné funkce

§ 202 Vykon obcanské povinnosti

§ 203 Jiné ukony v obecném z3ajmu

§ 205 Prekdzky v praci z dlivodu Skoleni, jiné formy pfipravy nebo studia

2. Zaméstnanci a zaméstnavatelé ve zdravotnim a socialnim paojisténi,

vyklad pojmi vazba na dan z pfijmu

Ze mzdy je mimo zalohy na dan odvadéno také sociadlni a zdravotni pojisténi. Zdravotni
pojisténi i socidlni pojisténi odvadi zaméstnavatel za své zaméstnance a ¢ast své mzdy odvadi

na tento Ucel i zaméstnanec.

a) Zdravotni pojisténi zaméstnancu
Z ¢eho se pocita pojistné na zdravotni pojisténi
Vymeérovacim zakladem je dhrn pfijma ze zavislé Cinnosti a funkcnich pozitkd, které jsou

predmétem dané z prijm0 fyzickych osob a nejsou od této dané osvobozeny, a které mu



’

zaméstnavatel zuctoval v souvislosti se zaméstnanim (plnéni v penézni i nepenéini formé a
jiné vyhody poskytnuté zaméstnavatelem).

Do zakladu se naopak nezahrnuiji:

nahrada Skody podle zakoniku prace,

odstupné, odchodné a odbytné poskytované na zakladé zvlastnich pravnich predpisu,
vérnostni pfidavek hornikd,

odmény vyplacené podle zakona o vynalezech a zlepSovacich navrzich, pokud vytvoreni a
uplatnéni vynalezu nebo zlepSovaciho ndvrhu nemélo souvislost s vykonem zaméstnani,
jednordzova socialni vypomoc poskytnutd zaméstnanci k preklenuti jeho mimoradné
obtiznych pomérd vzniklych v duasledku Zivelni pohromy, pozdaru, ekologické nebo
pramyslové havarie nebo jiné mimoradné zdvazné udalosti,

plnéni poskytnutd poZivateli starobniho nebo invalidniho dichodu pro invaliditu tfetiho
stupné po uplynuti jednoho roku ode dne skonéeni zaméstnani.

Minimalni vymérovaci zaklad

Zdravotni pojisténi se musi odvadét alespon z minimalni mzdy (§ 3 zdkona). Pokud je tedy
vymeérovaci zaklad zaméstnance nizsi nez minimalni mzda, je zaméstnanec povinen doplatit
zdravotni pojistovné prostrednictvim svého zaméstnavatele pojistné ve vysi 13,5 % z rozdilu
téchto zakladl. Pokud ma zaméstnanec vice zaméstnavatel(, je povinen doplatit pojistné
prostfednictvim toho zaméstnavatele, kterého si zvoli, a to vidy s odvodem pojistného v
nasledujicim kalendafnim mésici. Pokud je ale vymérovaci zaklad nizsi z dvodl prekazek na

strané organizace, je tento rozdil povinen doplatit zaméstnavatel.

Pro nékteré osoby ale minimalni vymérovaci zaklad neplati. Jsou to osoby:

s tézkym télesnym, smyslovym nebo mentdlnim postizenim, kterym se poskytuji mimoradné
vyhody II. nebo lll. stupng,

které dosahly véku potfebného pro narok na starobni dlichod, avsak nesplnuji dalsi
podminky pro jeho pfiznani,

které celodenné osobné a radné pecuji alespon o jedno dité do 7 let véku nebo nejméné o

dvé déti do 15 let véku,
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které soucasné vedle zaméstnani vykonavaji samostatnou vydéle¢nou cinnost a odvadéji
zalohy alespon z minimdlniho vymérovaciho zakladu, ktery je stanoveny pro osoby
samostatné vydélecné ¢inné,

za které je platcem pojistného stat, témito osobami jsou:

nezaopatrené deéti,

pozivatelé dlchodu,

prijemci rodi¢ovského prispévku,

Zeny na materské a rodicovské dovolené,

uchazeci o zaméstnani véetné uchazecli o zaméstnani, ktefi pfijali kratkodobé zaméstnani,
osoby pobirajici ddvku pomoci v hmotné nouzi, pokud nevykonavaji vydélecnou cinnost,
nejsou v evidenci uchazecld o zaméstnani a nejde o pozivatele starobniho dichodu,
invalidniho dlichodu pro invaliditu tfetiho stupné, vdovského nebo vdoveckého dlchodu, ani
o pozivatele rodicovského ptispévku nebo o nezaopatrené dité,

osoby, které jsou zavislé na pédi jiné osoby ve stupni Il (stfedné tézka zdavislost) nebo stupni
Il (tézka zavislost) anebo stupni IV (Uplna zavislost), a rovnéz za osoby, které o né pecuiji,
dale pak za osoby pecujici o osoby mladsi 10 let, které jsou zavislé na péci jiné osoby ve
stupni | (lehka zavislost),

osoby konajici zakladni (nahradni) sluzbu v ozbrojenych silach, nebo civilni sluzbu a osoby
povolané k vojenskému cviceni,

osoby ve vykonu zabezpecovaci detence nebo ve vazbé nebo osoby ve vykonu trestu odnéti
svobody,

osoby, které jsou invalidni ve tfetim stupni nebo které dosahly véku potfebného pro narok
na starobni didchod, avsak nespliuji dal$i podminky pro pfizndni invalidniho dichodu ve
tfetim stupni nebo starobniho dichodu a nemaji prijmy ze zaméstnani, ze samostatné

Ve

vydélec¢né cCinnosti a nepoZivaji zadny dlchod z ciziny, nebo tento dlichod neptesahuje
mésicneé ¢astku ve vysi minimalni mzdy,

osoby celodenné osobné a radné pecujici alespon o jedno dité do sedmi let véku nebo
nejméné o dvé déti do 15 let véku,

mladistvi umisténi ve Skolskych zafizenich pro vykon ustavni vychovy a ochranné vychovy,

cizinci, kterym bylo udéleno opravnéni k pobytu na Gzemi Ceské republiky, pokud nemaji

prijmy ze zaméstnani nebo ze samostatné vydélecné ¢innosti.
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Minimalni vymérovaci zaklad je mozné snizit na pomérnou cast, ktera odpovida poctu
kalendarnich dn(, pokud:

zaméstndani netrvalo po cely mésic,

zaméstnanci bylo poskytnuto pracovni volno pro dilezité osobni prekazky v praci,
zaméstnanec byl osobou, za kterou plati pojistné i stat, pfipadné osobou s tézkym télesnym,
smyslovym nebo mentalnim postizenim Il. nebo lIl. stupné, nebo osobou dichodového véku
bez naroku na dlchod, nebo osobou osobné, celodenné a radné pecujici o dité do 7 let nebo

o dvé déti do 15 let,

Maximalni vymérovaci zaklad

Pro rok 2013 dochazi ke zruseni maximalniho vymérovaciho zakladu u zdravotniho pojisténi.
V roce 2012 ¢Cinil maximalni vymérovaci zaklad 1 809 864 K¢&. Obcané, ktefi maximalni
vymeérovaci zaklad prekrocili, tak z ¢astky nad strop neplatili zdravotni pojisténi. Zruseni
stropu znamend i vys$Si mzdové naklady pro zaméstnavatele. Navic se zruSeni stropu
promitne i na vysi dané z ptijmu fyzickych osob, protoze dan z pfijmu se vypocitava ze
superhrubé mzdy (tj. hrubé mzdy zvySené o socidlni a zdravotni pojisténi placené

zaméstnavatelem).

Sazba pojistného na zdravotni pojisténi
Z vymérovaciho zakladu se odvadi 13,5 %. Jednu tretinu (tedy 4,5 %) hradi zaméstnanec,

zbyvajici dvé tretiny (tedy 9 %) hradi zaméstnavatel ze svych prostfedk.

Platba pojistného na zdravotni pojisténi

Pojistné se plati za jednotlivé kalendarni mésice a je splatné v den, ktery je zaméstnavatelem
uréen pro vyplatu mezd a platQza prislusny mésic. U zaméstnavatele, kde je vyplata
rozloZzena na rdzné dny, je dnem splatnosti pojistného posledni den vyplaty za uplynuly

kalendarni mésic.
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Platbu musite provést nejpozdéji do 20. dne kalendarniho mésice, ve kterém vam vznikla
povinnost srazit zalohy.

b) Socialni pojisténi zaméstnancl

Socialni pojisténi zahrnuje:

pojistné na nemocenské pojisténi
pojistné na dlichodové pojisténi
prispévek na statni politiku zaméstnanosti
Z ¢eho se pocita pojistné na socialni pojisténi
Vymérovacim zdkladem je uhrn pfijm0, které jsou pfedmétem dané z pfijm0 fyzickych
osob a nejsou od této dané osvobozeny a které mu zaméstnavatel zucétoval v souvislosti se

zaméstnanim, které zaklada ucast na nemocenském nebo jen na dlchodovém pojisténi

(pInéni v penéini i nepenéini formé a vyhody poskytnuté zaméstnavatelem).

Do zakladu se naopak nezahrnuiji:

nahrada Skody podle zakoniku prace,

odstupné, odchodné a odbytné poskytovana na zakladé zvlastnich pravnich predpisu,
vérnostni pfidavek hornikd,

odmény vyplacené podle zdkona o vynalezech a zlepSovacich ndvrzich, pokud vytvoreni a
uplatnéni vynalezu nebo zlepSovaciho navrhu nemélo souvislost s vykonem zaméstnani,
jednordzova socialni vypomoc poskytnutd zaméstnanci k preklenuti jeho mimoradné
obtiznych pomérd vzniklych v duasledku Zivelni pohromy, pozaru, ekologické nebo
pramyslové havarie nebo jiné mimoradné zdvaziné udalosti,

plnéni poskytnuta pozivateli starobniho nebo invalidniho dlchodu pro invaliditu tretiho
stupné po uplynuti jednoho roku ode dne skonéeni zaméstnani.

Maximalni vymérovaci zaklad

VySe pojistného je omezena i zhora maximalnim vymeérovacim zakladem. Pro rok 2012
dochazi ke zméné u maximalniho vymérovaciho zakladu, ktery v roce 2012 jiz necini
72nasobek primérné mzdy, ale pouze 48nasobek priamérné mzdy. Maximalni vymérovaci

zaklad za rok 2012 Cini 1 206 576 K¢. Pro rok 2013 se zvySuje na 1 242 432 K¢.
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Pfekroceni maximalniho vymérovaci zakladu v daném roce

Pokud Uhrn vymérovacich zakladl zaméstnance presahne v kalendarnim roce maximalni
vymeérovaci zaklad a zaméstnanec je v tomto roce zaméstnan

u jednoho zaméstnavatele, zameéstnanec plati pojistné z maximalniho vymérovaciho
zakladu, to plati i v pfipadé vice zaméstnani v daném roce, avSak u téhoz zaméstnavatele,

u vice zaméstnavatell, pojistné zaplacené zaméstnancem z Uhrnu jeho vymérovacich
zaklad(i, ktery presahuje maximalni vymérovaci zaklad, se povaZuje za preplatek na
pojistném, tento preplatek nemuze byt vyssi nez ¢astka, ktera byla zaméstnanci srazena na

pojistném.

Platba pojistného na socialni pojisténi

Pojistné se platiza jednotlivé celé kalendarni mésice a je splatné v den, ktery je
zaméstnavatelem uréen pro vyplatu mezd a platd za pfislusny mésic. U zaméstnavatele, kde
je vyplata mezd a platd rozloZena na rGizné dny, je dnem splatnosti pojistného posledni den
této vyplaty za uplynuly kalendarni mésic. Pokud se mzda vyplaci za kratSi nez mésicni
obdobi, je pojistné za kalendarni mésic splatné v bezprostfedné nasledujicim kalendarnim

mésici, a to v prvnim dni vyplaty mzdy.

3. Uvod do problematiky DPH

a) Dan z pridané hodnoty (zkratka DPH)

Dan z pfidané hodnoty tvofi jeden z nejduleZitéjsich prijm0 statniho rozpoctu. Plati ji vSichni
pfi nakupu vétsiny zboZi a sluzeb. Tato dari je vyméFovéana prakticky na celém svété a Ceska

republika pochopitelné neni vyjimkou.

Princip DPH spociva v tom, Ze dodavatel, pokud je registrovan jako platce, musi odvést z
realizovaného obchodu ¢ast jeho hodnoty statu, pokud je tento obchod predmétem dané.
Princip dané z ptridané hodnoty spociva v odvedeni dané pouze z rozdilu ceny mezi vstupy a

vystupy, tedy z toho, o kolik se cena zboZi u ného zvysi.
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Subjekt plati dodavatelim cenu vcéetné této dané a sam dostava zaplaceno za zboZi rovnéz
vCetné této dané. Do statniho rozpoctu pak odvede rozdil mezi obdrZzenou a zaplacenou

dani, pfipadné mu maze byt dan vracena.

Evropska unie vymezuje zbozi a sluzby, které mohou (ale nemusi) byt pfedmétem snizené
sazby dané z pridané hodnoty, a stanovuje minimalni vysi zakladni sazby DPH a minimalni
vysi snizené sazby DPH. Novym prvkem je samovymeérovaci dan pfi obchodu mezi staty EU.
Toto opatreni si vynutil preshrani¢ni obchod v ramci Evropské unie. Dovozce zboZi a sluzeb,
ktery vyméruje dan na vystupu, si sdm vymeéri dan na vstupu. Tu pak uplatni jako odpocet pfi

vyuctovani s finan¢nim Uradem.

b) Pfedmétem dané je:

dodani zbozi nebo prevod nemovitosti anebo prechod nemovitosti v drazbé (dale jen
»prevod nemovitosti“) za Uplatu osobou povinnou k dani v rdmci uskute¢riovani ekonomické
¢innosti, s mistem plnéni v tuzemsku,

poskytnuti sluzby za dplatu osobou povinnou k dani v rdmci uskutecfiovani ekonomické
¢innosti, s mistem plnéni v tuzemsku,

potizeni zboZi z jiného ¢lenského statu Evropské unie (ddle jen ,Clensky stat“) za uplatu,
uskutecnéné v tuzemsku osobou povinnou k dani v rdmci uskutecnovani ekonomické
¢innosti nebo pravnickou osobou, ktera nebyla zaloZzena nebo zfizena za uc¢elem podnikani, a
pofizeni nového dopravniho prostfedku z jiného ¢lenského stdtu za uUplatu osobou, ktera
neni osobou povinnou k dani,

dovoz zboZi s mistem plnéni v tuzemsku.

Pfredmétem dané vsak neni pofizeni zbozi z jiného ¢lenského statu, s vyjimkou poftizeni
nového dopravniho prostiedku nebo zbozi, které je predmétem spotiebni dané:

jestlize doddani tohoto zbozi v tuzemsku by bylo osvobozeno od dané podle § 68odst. 1 aZz 10,
nebo

pokud je pofizeni zbozZi uskutecnéno osobou osvobozenou od uplatiovani dané podle § 6
nebo pravnickou osobou, kterd nebyla zaloZzena nebo zfizena za Ucelem podnikani a ktera
neni platcem nebo osobou identifikovanou k dani, nejednd se o pofizeni zbozi podle pismene

a), a celkova hodnota pofizeného zbozi bez dané neprekrocila v béZném kalendafnim roce

15



Castku 326 000 K¢ a tato castka nebyla ani prekrocena v predchazejicim kalendarnim roce;
do stanovené C¢astky se nezapocitava hodnota nového dopravniho prostfedku a hodnota
zbozi, které je predmétem spotiebni dané, pfi pofizeni z jiného ¢lenského statu.

PInéni, ktera jsou predmétem danég, jsou zdanitelnymi plnénimi, pokud nejsou osvobozena

od dané.

c) Osoby povinné k dani (§ 5)
Osoba povinna k dani je fyzickd nebo pravnickd osoba, ktera samostatné uskutecnuje
ekonomické c¢innosti, pokud tento zakon nestanovi v § 5a jinak. Osobou povinnou k dani je i
pravnickd osoba, ktera nebyla zaloZzena nebo zfizena za ucelem podnikani, pokud

uskutecnuje ekonomické ¢innosti.

Stat, kraje, obce, organizacni slozky statu, kraj a obci, dobrovolné svazky obci, hlavni mésto
Praha a jeho méstské ¢asti a pravnické osoby zalozené nebo zfizené zvlastnim pravnim
predpisem nebo na zakladé zvlastniho pravniho predpisu se pfi vykonu plsobnosti v oblasti
verejné spravy nepovaZzuji za osoby povinné k dani, a to i v pfipadé, kdy za vykon téchto
pUsobnosti vybiraji Uplatu. Pokud vsak uskutecénovanim nékterych z téchto vykond doslo
podle rozhodnuti pfislusného orgdnu k vyraznému naruseni hospodarské soutéze, povazuje
se, pokud jde o tento vykon, za osobu povinnou k dani, a to ode dne nabyti pravni moci

vydaného rozhodnuti.

Ekonomicka cinnost

Ekonomickou ¢innosti se pro ucely tohoto zdkona rozumi soustavna cinnost vyrobcd,
obchodnikll a osob poskytujicich sluzby, véetné diini c¢innosti a zemédélské vyroby a
soustavné cinnosti vykonavané podle zvlastnich prdvnich predpisld, zejména nezavislé
¢innosti védecké, literarni, umélecké, vychovatelské nebo ucitelQ, jakoZ i nezdvislé Cinnosti
|ékara, pravnikl, inzenyr(, architektd, dentist( a Ucetnich znalcu.

Za ekonomickou cinnost se také povaZzuje vyuZiti hmotného a nehmotného majetku za
Ucelem ziskani prijmd, pokud je tento majetek vyuzZivdn soustavné. Samostatné
uskutecnovanou ekonomickou cinnosti neni ¢innost zaméstnancl nebo jinych osob, ktefi
maji uzavienou smlouvu se zaméstnavatelem, na zakladé niz vznikne mezi zaméstnavatelem

a zaméstnancem pracovnépravni vztah, pfipadné Cinnosti osob, které jsou zdariovany jako
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prijmy ze zavislé Cinnosti podle zvlastniho pravniho predpisu, nebo jako prijmy za autorské

prispévky, z nichZ je uplatiovéana zvlastni sazba dané podle zvlastniho pravniho predpisu.

Samostatna osoba
Za samostatnou osobu povinnou k dani se povazuje organizacni slozka statu, kterd je ucetni

jednotkou, a v hlavnim mésté Praze jak hlavni mésto Praha, tak i kazda jeho méstska ¢ast.

Vefrejnopravni subjekt
Za vertejnopravni subjekt se pro ucely tohoto zdkona povaZuji také odborové organizace,
cirkve a ndboZenské spolecnosti nebo cirkevni instituce, které jsou cirkevni pravnickou

osobou pfi vykonu ¢innosti podle svého statutu, stanov nebo zdkladniho dokumentu.

4. Zmény ve znéni zakona techniko-legislativni Upravy, zasadni zmény pfri

uplatinovani DPH

Novela zakona o DPH 2013

Informace o zménach v oblasti dané z pridané hodnoty s ucinnosti od 1. 1. 2013.

Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisl, je s ucinnosti
od 1. ledna 2013 predmétem nasledujicich novel:

Zakon ¢. 500/2012 Sb., o zméné danovych, pojistnych a dalSich zakond v souvislosti se
snizovanim schodkl verejnych rozpocta (predevsim Uprava tykajici se zmény sazeb DPH),
Zakon €. 502/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve
znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony.

Sazby dané z ptidané hodnoty — zdkon ¢. 500/2012 Sb.

S ucinnosti od 1. ledna 2013 se u zdanitelného plnéni nebo u pfrijaté uplaty uplatiuje:
zakladni sazba dané ve vysi 21 %, nebo

sniZzena sazba dané ve vysi 15 %.

Pokud jde o rozsah zboiZi a sluzeb, jejich zarazeni do snizené nebo zakladni sazby dané se
nemeéni, s vyjimkou prefazeni détskych plen a nékterych zdravotnickych prostfedk( do

zakladni sazby DPH. Podrobnosti jsou uvedeny v casti druhé zdkona ¢. 500/2012 Sh., o

17



zméné danovych, pojistnych a dalSich zakonU v souvislosti se snizovanim schodkt verejnych

rozpoctu.

Technicka novela zdkona o DPH — zakon €. 502/2012 Sb.

Zakon €. 502/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve
znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony (dale jen ,novela zakona“) obsahuje
predevsim tzv. technické zmény v oblasti uplathovani DPH. Tato novela zakona byla
pfipravena predevsim z dlivodu povinné implementace Smérnice Rady 2010/45/EU ze dne
13. c¢ervence 2010, pokud jde o pravidla fakturace. DalSim a zdsadnim dlvodem je navrh
dalSich opatreni pro boj s dafnovymi uniky v oblasti DPH. Vedle téchto dvou vyznamnych
oblasti novela zakona také uvadi podstatné zmény ve vymezeni a registraci platc dané,
zavadi se institut identifikované osoby a dalSi navazujici zmény. Vyznamnou zménou v oblasti
DPH u nemovitosti je umoZnéni volby zdanovat prevod nemovitosti po zakonem stanové

Ih(té se soucasnym prodlouzenim této Ih(ty ze tii na pét let.

Z nejdulezitéjsich zmén upozorfiujeme predevsim na tyto Upravy:
Evidence pro ucely dané z pfidané hodnoty (§100 novely zakona)
Nové je v souladu s §100 odst. 2 platce povinen vést v evidenci pro ucely DPH u pfijatych
zdanitelnych plnéni, ktera pouZije pro uskutecnovani plnéni s ndrokem na odpocet dané,
také danové identifikacni Cislo osoby, ktera uskutecnuje plnéni (tj. dodavatele), s vyjimkou

plnéni, u nichz byly vystaveny zjednodusené dariové doklady.

Zdanovaci obdobi (§99 a nasl. novely zdkona)

Byla provedena zména v zadkladnim zdanovacim obdobi, kterym je nové povinné po urcitou
dobu u vSech nové registrovanych platcli, v€etné platcu, ktefi nemaji v tuzemsku sidlo ani
provozovnu, kalendarni mésic. Dale jsou stanoveny podminky, za kterych si mlze platce
zvolit za zdanovaci obdobi kalendarni ¢tvrtleti a pravidla pro zménu zdanovaciho obdobi.
Zavedeni kalendarniho mésice jako zdanovaciho obdobi bylo provedeno z dlvodu ztiZzeni
dafovych unikQ v pfipadé rozdilnych zdarfovacich obdobi mezi uUcastniky obchodnich
transakci a dale s cilem umoznit spravcim dané rychlejsi ziskani informaci a rychlejsi reakce

na zjisténé skutecnosti nasvédcujici pripadnym podvodim nebo kraceni dané.
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Povinnost zvefejiiovani bankovnich ucta pouzivanych pro ekonomickou ¢innost (§96 a §98
odst. 1 pism. d) novely zakona)

Pro vSechny danové subjekty byla zavedena povinnost uvadét v prihlasce k registraci Cisla
svych bankovnich uctl pouzZivanych pro ekonomickou cinnost. Spravce dané nové zverejni
zpusobem umoznujicim ddlkovy pristup cisla ucth urcend v prihlasce k registraci platce ke
zverejnéni.

Dosavadni platci budou povinni oznamit spravci dané Cdisla svych bankovnich ucta
pouzivanych pro ekonomickou ¢innost do dvou mésicl od nabyti Gcinnosti zakona, tj.
nejpozdéji 28. unora 2013. Pokud tuto povinnost nesplni, ma se za to, zZe urcil ke zverejnéni
vSechny ucty, které spravce dané vede na zakladé registracni povinnosti.

Spravce dané zvertejni Cisla bankovnich Gctd prvnim dnem tretiho kalendafniho mésice
nasledujiciho po kalendarnim meésici nabyti ucinnosti zakona, tj. 1. dubna 2013. Tyto udaje
budou k dispozici v informacnich systémech o platcich DPH.

Pouziti jinych ucth neZz zverejnénych bude divodem pro ruceni pfijemcem zdanitelného
plnéni za dan nezaplacenou poskytovatelem plnéni (§109 odst. 2 pism. c) novely zakona). V
souladu s bodem 8 ¢l. Il pfechodnych ustanoveni lze institut rué¢eni v tomto pfipadé uplatnit
aZ od zverejnéni Udaja spravcem dang, tj. od 1. dubna 2013. Prijemce zdanitelného plnéni
muZe také vyuzit zvlastni zplsob zajisténi dané dle §109a zdkona o DPH.

Smyslem tohoto opatieni je zamezeni danovym podvodim, u nichZ se k Uhradé vyuZivaji
rdzné Ucty vedené tretimi subjekty, aby spravce dané nemohl efektivnim zplsobem provést

zajisténi Uhrady na nesplatnou nebo dosud nestanovenou dan.

Nespolehlivy platce (§106a novely zakona)

Z davodu zefektivnéni boje proti danovym unikim byl zaveden institut tzv. nespolehlivého
platce. Tento institut umoZni identifikovat platce, ktefi zavainym zplsobem porusuji
povinnosti pri spravé DPH, a u kterych nemUzZe spravce dané z moci Uredni zrusit registraci
platce, protoze tito platci spliuji obvykle zakladni podminku pro platce, tj. prekroceni
stanoveného obratu pro povinnou registraci DPH. Spravce dané zverejni zplUsobem
umoznujicim dalkovy pfistup skutecnost, Ze se platce stal nespolehlivym platcem. Informace
bude k dispozici v informacnich systémech o platcich DPH.

Platce, ktery je prijemcem zdanitelného plnéni, bude v pfipadée, Ze poskytovatel plnéni je

nespolehlivy platce, nové rucit za dan nezaplacenou poskytovatelem plnéni (§109 odst. 3
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novely zakona). Platce dané muizZe v tomto pripadé vyuZit zvlastni zpUsob zajisténi dané dle
§109a zakona o DPH.

Spravce dané ma moznost na zadost platce ze zakonem stanovenych podminek rozhodnout
o tom, Ze platce jiZ neni nespolehlivym platcem. Tato skutecnost se také zverejni zplsobem

umoznujicim dalkovy pfistup.

Ruceni opravnéného prijemce (§108a novely zakona)

Jako dalsi nastroj v boji proti danovym unikiim je zaveden institut ruceni za DPH opravnénym
prijemcem, kterému vznikla v souvislosti s pfijetim vyrobk(, podléhajicich spotifebnim danim,
povinnost pfiznat a zaplatit spotfebni dan.

Tento oprdavnény prijemce ruci spravci dané za dan, ktera nebyla osobou, ktera pofidila toto
zboii z jiného ¢lenského statu zaplacena spravci dané pri dodani tohoto zbozi treti osobé v
tuzemsku. Opravnény prijemce mulze vyuZzit zvlastni zplsob zajisténi dané dle §109a zakona

o DPH.

Ruceni prijemce zdanitelného plnéni pfi dodani pohonnych hmot (§109 odst. 4 novely
zakona)

Institut ruceni za dan je dale rozsifen i na pripady, kdy platce pfijme zdanitelné plnéni, které
spoCiva v dodani pohonnych hmot distributorem pohonnych hmot podle zakona
upravujiciho pohonné hmoty.

Prijemce ruci za nezaplacenou dan z tohoto plnéni, pokud v okamziku jeho uskutecnéni neni
o poskytovateli zdanitelného plnéni zverejnéna zplsobem umozZnujicim dalkovy pfistup
skutecnost, Ze je registrovan jako distributor pohonnych hmot podle zakona upravujiciho
pohonné hmoty. Registr distributord pohonnych hmot je k dispozici na webovych strankach
celni spravy CR. | vtomto pfipadé Ize vyuZit zvlastni zplsob zajiténi dané dle §109a zakona o

DPH.

Povinna elektronicka podani od 1. 1. 2014 (¢ast Sesta §101a novely zdkona)

Nové je zavddéna povinnost platcli DPH cinit podani (pfihlaska k registraci, dafiova pfiznani,
hlaseni a prilohy k danovému pfiznani) elektronicky. Tuto povinnost nemaiji fyzické osoby,
jejichz obrat za nejvySe 12 bezprostiedné predchdzejicich po sobé jdoucich kalendarnich

mésicll nepresahne 6 miliénd K¢, pokud nemd zakonem stanovenou povinnost Cinit podani
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elektronicky. Povinnost elektronickych podani v oblasti DPH je zavadéna s ucinnosti od 1.

ledna 2014, aby mély danové subjekty dostatek ¢asu na pfipravu.

5. Danové doklady

Doklady a jejich naleZitosti:

Nejsme-li platci DPH, zadny predpis nepfikazuje, jak maji nase doklady vypadat. Abychom

vSak méli trochu poradek a hlavné aby nam financni Urad uvéfil a uznal nase ptijmy, vydaje,

zavazky a pohleddavky, mély by doklady obsahovat:

* oznaceni, zda jde o prijem ¢i vydej penéz, bankovni vypis, vznik pohledavky ¢i zavazku
(fakturu)

e datum uhrady nebo vzniku pohledavky ¢i zavazku

« toho, kdo doklad vydal (firma nebo jméno s adresou a DIC nebo IC)

* nazev zboizi ¢i sluzby

e origindlni vlastnoruc¢ni nebo elektronicky podpis prodavajiciho (neni potieba u faktur,
které jsou pohledavkou ¢i zavazkem)

e poradové cislo (hemélo by chybét hlavné u pokladniho dokladu pro zédkaznika)

Vydaje v hotovosti

Potfebujeme original dokladu. Pro vydaj do 10.000,- K¢ staci paragon, pro vyssi platbu
chtéjme i fakturu nebo danovy doklad.

Kdyz je doklad nejednoznacny, je lepsi k nému pridat upfesnéni, pfipadné jej okopirovat,

kdyz hrozi vyblednuti.
Pfijmy v hotovosti
Doklady je tfeba Cislovat. MUZeme vyddvat anonymni paragony nebo pfijmové pokladni

doklady na jméno zakaznika. Original dame zdkaznikovi, kopii si nechame a zaevidujeme.

Bankovni vypisy

Vypisy z Uctu dolozime fakturami, atp.
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Faktury prijaté

Nemusi mit razitko a podpis. Prikladame je k bankovnimu vypisu nebo Uhradé v hotovost.

Faktury vydané
Faktury, které vydavame, bychom méli Cislovat, aby bylo jasné, Ze jsme Zadnou fakturu

"nezapreli". Fakturu si mUZeme psat tfeba v Excelu nebo .pdf. Blize pohledavky.

Dalsi doklady

Nase pfijmy a predevsim vydaje miZeme ddle dolozit smlouvami (tfeba leasingovymi), apod.

Ucetni doklady pro podvojné Géetnictvi
Vedeme-li podvojné uUcetnictvi, nase doklady jsou Uéetni doklady a musi mit nalezZitosti podle
§11 zakona o Ucetnictvi:

* oznaceni dokladu

e obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky

* penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi

* okamtzik vyhotoveni ucetniho dokladu

* okamtzik uskutecnéni ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene

vyhotoveni
e podpisovy zaznam podle osoby odpovédné za Ucetni pfipad a podpisovy zdznam

osoby odpovédné za jeho zauctovani

Darnovy doklad platce DPH
Nalezitosti dariového dokladu
Danové doklady platce DPH musi mit nalezitosti podle § 26-35 Zakona o DPH. Nejcastéji

pouzivame zjednoduseny a bézny danovy doklad:

Zjednoduseny danovy doklad
Zjednoduseny danovy doklad je doklad pro platbu v hotovosti do 10.000 K¢. Obsahuje:
* obchodni firmu (nebo jméno a pfijmeni) a sidlo (¢i misto podnikani) platce, ktery

uskutecnuje zdanitelné plnéni (prodava)
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« DIC plétce, ktery uskuteéfiuje zdanitelné pInéni

* evidencni Cislo dafiového dokladu

* rozsah a predmét plnéni (nazev zbozi, sluzby, idaj o mnozstvi zbozi, rozsahu sluzby)

e datum vystaveni dokladu

e datum uskutecnéni plnéni nebo datum pfijeti Uplaty, a to ten den, ktery nastane dfive
(pokud se lisi od data vystaveni dariového dokladu)

e vysSe ceny celkem v¢etné DPH

* Udaj o zakladni nebo sniZzené sazbé DPH, pfipadné udaj, Ze jde o zdanitelné plnéni

osvobozené od DPH (viz § 46-47 zakona o DPH)

Za spravnost a Uplnost zjednoduseného darového dokladu a vypocet DPH odpovida kupujici

(i kdyby DPH na dokladu uvedl| prodavajici).

Béiny danovy doklad

Bézny danovy doklad musi mit navic oproti zjednodusenému danovému dokladu:

* obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kterou se
uskuteéfuje plnéni (kterd plati). Pokud je to platce, tak také jeho DIC

* vycisleny zaklad DPH

* zakladni nebo snizenou sazbu DPH (nebo sdéleni, Ze plnéni je osvobozené od DPH,
a odkaz na pfrislusné ustanoveni zdkona o DPH)

* vysi DPH zaokrouhlenou na koruny nebo na halére

* jednotkovou cenu bez DPH

e pripadnou slevu, pokud neni obsazena v jednotkové cené

e Zaspravnost a Uplnost bézného danového dokladu a vypocet DPH odpovida ten, kdo jej

vydava.
* Kdyz nejsme platci DPH

* Pokud nejsme platci DPH, nase doklady nemusi mit nalezitosti jako ucetni nebo dariové

doklady.
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* Blednuti dokladt
e Neékteré pokladni doklady i faktury ¢asem blednou. Protoze maiji vydrzet pro kontrolu

archivované deset let, je dobré je okopirovat a zalozit s originalem.

6. Pokladna
Pokladni kniha a pokladni doklady

Pokladni kniha je samostatnou ucetni knihou a slouZi k evidenci pfijm0 a vydaju penéini
hotovosti v pokladné. Vedeni pokladni knihy neni povinné, ale jeji existence je jisté pfinosem
pro zajisténi prikaznosti a kontroly stavu pokladni hotovosti pfi provozovani jakékoliv

ekonomické cinnosti.

Pokladni kniha by méla obsahovat
= nazev UcCetni jednotky, oznaceni pokladny a obdobi, kterého se tyka
= rozpis pohybl v pokladné dle jednotlivych pokladnich dokladd, sefazeno chronologicky
» vykazovani pocatecniho stavu, obratu pfijm0 a vydaj a kone¢ného stavu
= v pripadé valutové pokladny evidenci pohybl hotovosti v cizi i domaci méné a v rdmci

uzavérkovych operaci vypocet kurzového rozdilu.

Pokladni doklady - pfijmovy a vydajovy pokladni doklad
Z4apisy v pokladni knize provadime na zdkladé udaji s prvotnich dokladl prostfednictvim

prijmovych ¢i vydajovych pokladnich doklada.

Pokladni doklad musi obsahovat
= oznaceni pokladniho dokladu, tj. ndazev dokladu, jeho Cislo a oznaceni ucetni jednotky
= popis obsahu Ucetniho pfipadu a oznaceni jeho ucastnikd, tzn. toho, kdo penéini
operaci provedl. Pfilozeny doklad o nakupu dokumentuje pravdivost pokladni operace a
dava mozinost jeji kontroly.
* penéini ¢astku
= datum vyhotoveni pokladniho dokladu

= podpis osoby odpovédné za Ucetni pripad a osoby odpovédné za jeho zauctovani.
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Potfebujeme-li zachytit stejnorodé ucetni pripady, mliZeme je sumarizovat a vyhotovit
jeden vydajovy pokladni doklad Ci pfijmovy pokladni doklad, tzv.sbérny pokladni
doklad. Sumarizace prvotnich dokladd do sbérného pokladniho dokladu je moZzna za dodrzeni
nasledujicich podminek:

= vytvareni sbérného dokladu pouze z doklad(i jednoho kalendafniho mésice

= U Ucetnich jednotek, které jsou platci DPH, je nutno prvotni doklady rozdélit podle

sazeb DPH
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