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Oblasti personální činnosti 

• PERSONÁLNÍ ČINNOST 
• Plánování zaměstnanců 

• Zajišťování zaměstnanců 

• Péče o zaměstnance  
• Ukončení pracovního poměru 

 



Vznik pracovního poměru 

• Pracovní smlouva 

• Dohoda o provedení práce 

• Dohoda o pracovní činnosti 



Pracovní smlouva 

• Právní úprava pracovní smlouvy se nachází v zákoníku práce 

• NÁLEŽITOSTI 
• Druh práce, kterou má zaměstnanec vykonávat 

• Místo nebo místa výkonu práce 

• Den nástupu do práce 

• Případná zkušební doba 

• Výše platu 

 



Dohoda o provedení práce (DPP) 

• Limitovaná 300 hodinami ročně 

• Zaměstnanec ani zaměstnavatel naplatí sociální, zdravotní ani 
nemocenské pojištění do výše 10 000 Kč hrubého 

 



Dohoda o provedení činnosti (DPČ) 

• Náležitosti 
• Druh práce 

• Sjednaný rozsah pracovní doby 

• Doba, na kterou se dohoda uzavírá 

• Výpovědní lhůta: 15 dní 
 



ZÁNIK PRACOVNÍHO POMĚRU 

• Dohodou 

• Výpovědí 
• Okamžitým zrušením 

• Zrušením ve zkušební době 

• Uplynutím doby, byl-li pracovní poměr sjednán na dobu určitou 

• Smrtí zaměstnance 

 



Postup výpočtu částky k výplatě ze závislé 
činnosti 

POSTUP 

hrubá mzda 

-pojistné zaměstnance na sociální zabezpečení a na příspěvek na státní politiku 

zaměstnanosti 

-pojistné zaměstnance na všeobecné zdravotní pojištění 

-záloha na daň z příjmu ze závislé činnosti 

čistá mzda 

-srážky ze mzdy 

+dávky nemocenského pojištění (popř. daňový bonus) 

částka k výplatě 
Zdroj: autor 



Výpočet zálohy na daň z příjmu ze závislé 
činnosti 
POST 

POSTUP 

hrubá mzda 

+sociální a zdravotní pojištění zaměstnavatele 

základ daně (superhrubá mzda) 

x sazba daně z příjmů FO 

záloha na daň z příjmů ze závislé činnosti 

-měsíční slevy na dani 

-daňové zvýhodnění 

záloha na daň z příjmů ze závislé činnosti po slevě a daňovém zvýhodnění 

Zdroj: autor 



Sazba daně z příjmů FO a sazby pojistného 

• SAZBA POJISTNÉHO 
• SOCIÁLNÍ POJIŠTĚNÍ 

• U zaměstnavatelů: 25% 

• U zaměstnanců: 6,5 % pro účastníky důchodového spoření 
• ZDRAVOTNÍ POJIŠTĚNÍ 

• U zaměstnavatelů: 9% 

• U zaměstnance: 4,5% 

• SAZBA DANĚ Z PŘÍJMŮ 
• U FO: 15% ze základu daně 

• Solidární daň: 7% u měsíčního příjmu převyšujícího 112 928Kč 



Slevy na dani 

V DP k DPFO za rok 2018 můžete uplatnit následující slevy z vypočítané 
daně: 
• Sleva na poplatníka – 24 840 Kč 

• Na druhého z manželů bez příjmu (max. 68 000 Kč) – 24 840 Kč 

• Na druhého z manželů držitele ZTP/P (max. 68 000 Kč) – 49 680 Kč 

• Invalidní důchod prvního a druhého stupně – 2 520 Kč 

• Invalidní důchod třetího stupně – 5 040 Kč 

• Držitel průkazu ZTP/P – 16 140 Kč 

• Student – 4 020 Kč 

 



Daňová zvýhodnění 

Následující daňová zvýhodnění si může poplatník odečíst od vypočtené 
daně upravené o slevy: 
• Na první dítě – 13 404 Kč -> pro rok 2018 - 15 204 Kč 

• Na druhé dítě – 19 404 Kč 

• Na třetí a každé další dítě – 24 204 Kč -> pro rok 2018 - 30 408 Kč 

• Na první dítě (pokud má ZTP/P) – 26 808 Kč 

• Na druhé dítě (pokud má ZTP/P) – 38 808 Kč 

• Na třetí a každé další dítě (pokud má ZTP/P) – 48 408 Kč 



Náhrada mzdy za pracovní neschopnost 

• v době prvních 14 kalendářních dnů 

• při dočasné pracovní neschopnosti, od 4. pracovního dne, při karanténě 
náleží již od prvního pracovního dne 

Základ pro výpočet: 
• průměrný hodinový výdělek za kalendářní čtvrtletí předcházející tomu, ve 

kterém jste byli uznáni dočasně práce neschopnými nebo vám byla 
nařízena karanténa.  

• pravděpodobný výdělek (pokud nelze průměrný výdělek stanovit, protože 
jste neodpracovali v příslušném čtvrtletí ani 21 dnů, stanoveno v ust. § 
353 odst. 1 a 2, § 354 odst. 1 a 2,  § 355 a § 356 odst. 1 zákoníku práce) 
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Nemocenské 

Od 15. kalendářního dne trvání jeho dočasné pracovní neschopnosti do konce dočasné pracovní 
neschopnosti (maximálně však 380 kalendářních dnů) 
Dávky se počítají z denního vyměřovacího základu, který se zjistí tak, že započitatelný příjem 
zúčtovaný zaměstnanci v rozhodném období (zpravidla období 12 kalendářních měsíců před 
kalendářním měsícem, ve kterém vznikla sociální událost) se dělí počtem „započitatelných“ 
kalendářních dnů připadajících na toto rozhodné období. Takto stanovený průměrný denní příjem se 
upravuje (redukuje) pomocí tří redukčních hranic na denní vyměřovací základ. 
Redukce se provede tak, že se započte 

• do první redukční hranice 90 % denního vyměřovacího základu, 
• z části denního vyměřovacího základu mezi první a druhou redukční hranicí se započte 60 %, 

• z části mezi druhou a třetí redukční hranicí se započte 30 %, 

• k části nad třetí redukční hranici se nepřihlédne. 
Výše nemocenského činí 60 % denního vyměřovacího základu od 15. kalendářního dne trvání 
dočasné pracovní neschopnosti. 
Výše dávky za kalendářní den se zaokrouhluje na celé koruny nahoru. 
 



Výdaje spojené s pracovním výkonem 

Cestovní náhrady při pracovní cestě nebo při cestě mimo pracoviště 
Do této kategorie spadají nejen pracovní cesty a cesty mimo pracoviště, ale i 
mimořádné cesty v souvislosti s výkonem práce mimo rozvrh směn v místě 
výkonu práce nebo pravidelného pracoviště. Zaměstnanec má při těchto 
cestách nárok na náhradu: 
• jízdních výdajů 
• jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny (v případě, že pracovní cesta trvá 

déle než  7 kalendářních dní) 
• výdajů za ubytování 
• stravného 
• nutných vedlejších výdajů 
• dalších výdajů, pokud se tak zaměstnavatel rozhodne 

 



Zúčtovací a výplatní listina 

 

Zdroj: autor 



Výplatnice mezd – software POHODA 

Zdroj: autor 



Výplatní pásky – software POHODA 

Zdroj: autor 



Zaúčtování mezd – software POHODA 

Zdroj: autor 



Mzdový list – strana 1 

Zdroj: SEVT 



Mzdový list – strana 2 

Zdroj: SEVT 



Mzdový list – software POHODA 

Zdroj: autor 



Zadání příkladu 

• V březnu zaměstnával podnikatel jednoho zaměstnance, 
hrubá mzda činila 16 000 Kč. Zaměstnanec podepsal 
prohlášení k dani, uplatňuje pouze slevu na poplatníka. 
 

 



Řešení příkladu 

Hrubá mzda =   16 000 Kč 

SP (zaměstnavatel)      4 000 Kč 

ZP (zaměstnavatel)      1 440 Kč 

Zdanitelná mzda            21 440 Kč 

Zaokrouhlení  21 500 Kč 

Daň před slevami               3 225 Kč 

Sleva na poplatníka - 2 070 Kč 

Daň po slevách     1 155 Kč 

 



Řešení příkladu 

SP zaměstnance  1 040 Kč 

ZP zaměstnance     720 Kč 

Čistá mzda         13 085 Kč 

 

• Výplata se uskutečnila 10. 4. převodem z bankovního 
účtu (VB). Rovněž byla uhrazena záloha daň z příjmů 
za zaměstnance a sociální a zdravotní pojištění 
sražené zaměstnanci. 

• Zaplaceno i zákonné pojistné hrazené 
zaměstnavatelem.  
 



Kvíz 

• Jaké jsou 4 oblasti personální činnosti? 

• Jaké je omezení dohody o provedení práce? 

• Jak se vypočítá superhrubá mzda? 

• Jaký je rozdíl mezi slevou na dani a daňovým zvýhodněním? 

• Od jakého dne a kdo vyplácí náhradu za pracovní neschopnost? 

• Od jakého dne a kdo vyplácí nemocenské? 
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