26.11. 2024

Vezméte, prosime, na védomi, ze text ¢lanku odpovida platné pravni uprave ke dni publikace.

Povinnosti mzdove ucetni na konci roku

Ke konci roku ma mzdova ucetni pred sebou radu tikolu, které jsou nezbytné pro to, aby spolecnost
méla vSechny dokumenty v poradku a splnila své povinnosti vi¢i zaméstnanctm, nejen co se tyce
dani, ale také vici zdravotnim pojiStovnam a Ceské spravé socialniho zabezpeceni.

Klicem k jejimu uspéchu je spravné provedeni nasledujicich kroku:

Zpracovani mzdovych listi

V § 38j, odstavci 1, zdkona ¢. 586/1992 Sb. o danich z prijmu (déle jen ,ZDP“) nalezneme pravni vétu
,Platci dané jsou povinni vést pro poplatniky s prijmy podle § 6 (ze zavislé ¢innosti) mzdové listy,
rekapitulaci o srazenych zalohach a dani srazené podle zvlastni sazby dané za kazdy kalendarni
mésic i za celé zdanovaci obdobi.” Mzdové listy je nutno archivovat po dobu 45 kalendarnich roku
nasledujicich po roce, kterého se tykaji. Archivacni dobu lze zkratit pouze u osob, které jiz pobiraji
starobni diichod a to na 10 let nasledujicich po roce, kterého se mzdovy list tyka.

Roc¢ni ziictovani zaloh na dan z prijmu fyzickych osob ze zavislé cinnosti

Rocni zuctovani zéloh na dan z prijmu fyzickych osob ze zévislé ¢innosti a danového zvyhodnéni lze
provést u zaméstnance, ktery splni vSechny nize uvedené podminky:

1. pracoval v roce 2023 pro jednoho zaméstnavatele nebo nékolik zaméstnavatelu, nikoliv
zaroven, ale vzdy postupné,

2. u vSech zaméstnavatell, u kterych pracoval, podepsal prohldSeni poplatnika k dani (tzv.
,TuzZovy papir”),

3. neni povinen podat danové priznani k dani z prijmu fyzickych osob (nemd jiné prijmy -
podnikdni, ndjem, kapitdlové prijmy, ostatni prijmy),

4. doda podklady pro vypocet ro¢niho zic¢tovani (nejde o povinnost zaméstnance, ale o jeho pravo
- poskytnuté podklady mohou snizit jeho danovou povinnost):

a.

potvrzeni o zaplaceném daru na verejné prospésné ucely (darovaci smlouva, potvrzeni o
daru od prijemce daru)

. potvrzeni o odbéru krve nebo orgént

potvrzeni o zaplacenych urocich z uvéru na bydleni (napr. hypotéka nebo uvér ze
stavebniho sporeni) a kopie smlouvy o uvéru

potvrzeni o zaplaceném prispévku na penzijni pripojisténi, penzijni pojisténi a doplinkové
penzijni sporeni (vCetné kopie prislusné smlouvy)

potvrzeni o zaplaceném soukromém zivotnim pojisténi a kopii smlouvy o tomto Zivotnim
pojisténi

doklady o uhradach za zkousky ovérujici vysledky dalSiho vzdélavani podle zakona o
ovérovani a uznavani vysledku dalsiho vzdélavani (¢. 179/2006 Sb.)

prohldSeni manzelky/manzela o tom, Ze za dany rok neméla/nemél prijmy vyssi nez


https://www.epravo.cz/top/zakony/sbirka-zakonu/sb/1992/586
https://www.epravo.cz/top/zakony/sbirka-zakonu/sb/2006/179

68 000 K¢
h. rozhodnuti o priznani invalidniho diichodu
i. prukaz ZTP/P (kopie)
j. potvrzeni o studiu

k. rodné listy déti (kopie), pouze tehdy, pokud uz neuplatiiujete slevu mésicné (slevu muze
uplatnit pouze jeden z rodic¢h)

1. potvrzenim predskolniho zarizeni o vySi vynalozenych vydaju za umisténi vyzivovaného
ditéte zaméstnance tzv. Skolkovné (uplatiiuje pouze jeden z rodicl)

m. za zastavenou exekuci ve vysi ndhrady priznané exekutorem pri zastaveni exekuce -
narok na slevu se doklada usnesenim o zastaveni exekuce

V pripadé, Ze je zaméstnanci mozné provést ro¢ni zuctovani dani, je nezbytné, aby o to pozadal
zaméstnavatele nejpozdéji do 15. inora ndasledujiciho roku formou predani vyplnéné podepsané
Zé&dosti o ro¢ni zu¢tovani zéloh a dafového zvyhodnéni. V této Zadosti se uvadi kromé zakladnich
udaji o zaméstnanci a jeho vydélku i dalsi slozky zahrnované do ro¢ného zuctovani (viz vycet vyse).
Aby mohly byt veskeré tyto polozky zahnuté, musi byt splnény podpinky dané ZDP a jejich splnéni
dolozeno zaméstnancem formou ruznych potvrzeni i prohlaseni.

V pripadé, ze poplatnik neuplatnuje zadné danové ulevy a ma preplatek z rocniho vytuctovani zaloh,
zameéstnavatel mu tento preplatek vrati nejpozdéji pri zactovani mzdy za brezen nésledujiciho roku,
pokud preplatek presahuje 50 K¢. Zaméstnavatel poté snizi své nejblizsi odvody zaloh o vraceny
preplatek nebo pozada o jeho vraceni u spravce dané.

Kromé toho, aby zaméstnanec mohl ziskat jiz v prubéhu nadchézejiciho roku slevy na danich, musi u
zaméstnavatele rovnéz do 15. Unora nadchdazejiciho roku podepsat ProhlaSeni poplatnika dané z
prijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti na tento dal$i rok. Tento formular je Casto nazyvan
,Tuzovym papirem” a je dilezity pro spravny vypocet zdanéni zaméstnancova prijmu v prabéhu roku.

Vystaveni potvrzeni o zdanitelnych prijmech

V pripadé, kdy si zaméstnanec vypliuje a podava danové priznani, potrebuje od svého
zaméstnavatele obdrzet pro tyto ucely Potvrzeni o zdanitelnych prijmech. Zaméstnavatel musi
zameéstnanci toto potvrzeni vystavit do 10 dnli od podéni zadosti zaméstnance.

Vytictovani dané z prijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti

Vyuctovani dané z prijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti je zdkonnou povinnosti, kterou musi
splnit kazdy platce dané, co zaméstnava v ramci svého podnikani. Zaméstnavatel ma dvé moznosti:
bud podat vyuctovani do dvou mésicl po skonceni kalendarniho roku v listinné podobé, nebo
elektronicky do 20. brezna.

Vytictovani dané z prijmu fyzickych osob vybirané srazkou

Toto vyuctovani ma povinnost podat kazdy zaméstnavatel jenz v pribéhu roku srazel zaméstnanctum
z jejich prijmu tuto dan. Vyuactovani dané je podavano mistné prislusného financnimu uradu
elektronicky, anebo papirové. Papirova forma je pristupnd u platcu dané, jez nemaji zrizenou
datovou schranku ze zdkona. Termin pro podani vyictovani je do 1. dubna nadchazejiciho roku.



Povinnost oznamit krajské pobocce turadu prace plnéni povinného podilu zaméstnavani
osob se zdravotnim postizenim

Zaméstnavatelé s vice nez 25 zaméstnanci jsou povinni zaméstnavat osoby se zdravotnim postizenim
ve vy$i 4 % z celkového poctu zaméstnancl. Tato povinnost mize byt splnéna:

1. zaméstnavanim téchto osob,

2. odvodem do statniho rozpoctu,

3. odebirdnim vyrobku nebo sluzeb od specifickych zaméstnavatell (jedna se o zaméstnavatele na
chranéném trhu prace, kteri zaméstnavaji urcity podil zaméstnancl s néjakym druhem
zdravotniho postizeni) nebo osob se zdravotnim postiZzenim.

Povinnost muze byt splnéna kombinaci téchto zpusobu.

Plnéni povinného podilu zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim, véetné zpusobu plnéni, je
zaméstnavatel povinen do 15. inora nésledujiciho roku pisemné ohlésit krajské pobocéce Uradu
prace, v jejimz izemnim obvodu je sidlo zaméstnavatele, ktery je pravnickou osobou, nebo bydlisté
zameéstnavatele, ktery je fyzickou osobou.

Vedeni evidencnich listii diichodového pojisténi (ELDP)

Zaméstnavatelé jsou povinni kazdy rok do 30. dubna predat svym zaméstnanctum Evidencni list
diichodového pojisténi (ELDP). Tento dokument obsahuje souhrn prijmi a odpracovanych dni
zaméstnance za uplynuly rok. ELDP je urcen pro ucely diichodového pojisténi a je elektronicky
zasldn Ceské sprdvé socidlniho zabezpedeni (CSSZ). Zaméstnavatel vytvori dva stejnopisy ELDP:
jeden pro svou evidenci a druhy pro zaméstnance. Co se tyce stejnopisu evidencnich listu, je nutné je
archivovat po dobu 3 kalenddrnich rokii po roce, kterého se tykaji.

Zavérecnym bodem, jez silné rezonuje mzdovou uctarnou v zavéru roku, jsou legislativni zmény, jez
vychdzeji v platnost prevazné od 1.1. Nejen, Ze se na tyto zmény musi mzdové ucetni edukovat, ale
dale musi sledovat, Ze poskytovatelé mzdovych software tyto zmény promitnou v mzdovych
systémech.
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