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Poznámka: Tato směrnice upravuje nejčastější pracovněprávní nároky a zaměstnanecké výhody. Nejedná se o úplný výčet. 

V případě uvedení max. výše se jedná o max. výši dle daňové legislativy platné pro rok 2020.
Poznámka: Interní směrnice je zpracována všeobecně. Její konkrétní podobu je potřeba přizpůsobit potřebám ÚJ (nehodící se vymažte)! 


Článek I
Obecná ustanovení

Tato směrnice je vytvořena v souladu s příslušnými ustanoveními:

1. zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů,

2. zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů,

3. zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů,

4. vyhláškami Ministerstva financí ČR.

Podpůrně lze také použít Pokyn D–300 Ministerstva financí k jednotnému postupu při uplatňování některých ustanovení zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů.



Článek II
Základní informace

Podle rozhodnutí účetní jednotky (ÚJ) mohou být jednotlivá plnění a výhody poskytovány buď všem zaměstnancům plošně, nebo výběrově některým skupinám, nebo přímo jednotlivým konkrétním zaměstnancům.
Plnění vyplývající z pracovněprávních nároků a zvýhodnění jsou poskytována převážně jako daňově uznatelné náklady ÚJ. Pouze výjimečně, nelze-li zvýhodnění poskytnout jako daňově uznatelný náklad, mohou majitelé povolit poskytnutí plnění ze zisku po zdanění (jako daňově neuznatelné náklady). V každém případě jsou však plnění vždy poskytována tak, aby u zaměstnanců nebyla zdanitelným příjmem a nepodléhala u nich ani odvodům pro sociální a zdravotní pojištění.
Tato směrnice je závazná pro ÚJ a pro všechny její zaměstnance.
Podle ustanovení § 18 zákoníku práce ÚJ používá ve všech příslušných vnitropodnikových směrnicích a smluvních dokumentech takové formulace, aby nemohli být zaměstnanci různým výkladem poškozeni.

Článek III
Pracovněprávní nároky
1. Práce přesčas

Není-li v pracovní smlouvě sjednáno jinak, je mzda sjednána s přihlédnutím k případné práci přesčas v rozsahu …. hodin (max. 150 hodin dle zákoníku práce) za kalendářní rok. Nad rámec tohoto rozsahu ÚJ poskytne zaměstnanci náhradní volno v rozsahu práce konané přesčas.
Poznámka: Namísto náhradního volna lze poskytnout příspěvek ve výši min. 25 % průměrného výdělku za každou odpracovanou hodinu přesčas.

Neposkytne-li ÚJ zaměstnanci náhradní volno v době 3 kalendářních měsíců po výkonu práce přesčas nebo v jinak dohodnuté době, přísluší zaměstnanci k dosažené mzdě příplatek ve výši 25 % průměrného výdělku za každou odpracovanou hodinu přesčas.

2. Náhradní volno za práci ve svátek
Za práci ve svátek přísluší zaměstnanci náhradní volno, které mu zaměstnavatel poskytne nejpozději do konce třetího kalendářního měsíce následujícího po výkonu práce ve svátek (nebo v jinak dohodnuté době). 

Poznámka: Dle zákoníku práce lze místo náhradního volna sjednat 100% příspěvek.

3. Příplatky za práci v nočních směnách (za práci v noci)
ÚJ stanovuje, že za práci v nočních směnách nebo práci v noci přísluší zaměstnancům příplatek k základní mzdě ve výši …. %  (nejméně 10 % dle zákoníku práce) průměrného výdělku za každou odpracovanou hodinu. Za práci v noci je přitom považována práce v době od 22:00 hodin do 6:00 hodin.
4. Příplatky za práci ve ztíženém a zdraví škodlivém pracovním prostředí
ÚJ stanovuje, že v případě profesí, u kterých je jejich výkon vyhlášen vládním nařízením za práci ve ztíženém a zdraví škodlivém pracovním prostředí, přísluší zaměstnancům příplatek k základní mzdě ve výši …. % (nejméně 10 % dle zákoníku práce) průměrného výdělku za každou odpracovanou hodinu.
5. Příplatky za pracovní pohotovost
ÚJ stanovuje, že při pracovní pohotovosti na dohodnutém místě odlišném od pracoviště zaměstnance přísluší zaměstnancům odměna ve výši …. % (nejméně 10 % dle zákoníku práce) průměrného hodinového výdělku.
6. Zkrácení pracovní doby bez snížení mzdy
ÚJ stanovuje délku týdenní pracovní doby, při které nebude zaměstnancům krácena měsíční mzda, takto: 

· u zaměstnanců, kteří nepracují ve dvousměnném, třísměnném nebo nepřetržitém pracovním režimu, je délka pracovní doby 40 hodin týdně,
· u zaměstnanců pracujících ve dvousměnném provozu je délka pracovní doby … hodin (max. však 38,75 hodin dle zákoníku práce) týdně,
· u zaměstnanců pracujících v třísměnném provozu nebo v nepřetržitém provozu je délka pracovní doby … hodin (max. však 37,5 hodin dle zákoníku práce) týdně.


Článek IV
Zaměstnanecké benefity

ÚJ poskytuje svým zaměstnancům následující zaměstnanecká zvýhodnění:

1. Zvyšování a prohlubování kvalifikace zaměstnanců
V souladu s ustanovením § 227 zákoníku práce zajišťuje ÚJ pro vybrané zaměstnance zaškolení a zaučení, odbornou praxi absolventů škol, prohlubování kvalifikace zaměstnanců a zvyšování jejich kvalifikace.
ÚJ využívá zejména kurzů pořádaných externími organizacemi. Základní podmínkou pro poskytování plnění je skutečnost, že veškeré vzdělávání musí souviset přímo s předmětem činnosti ÚJ, musí být poskytováno zásadně formou nepeněžního plnění a musí se jednat o rekvalifikaci podle zákona o zaměstnanosti nebo odborný rozvoj zaměstnanců v souladu se zákoníkem práce.
ÚJ zásadně neposkytuje plnění v případech, kdy by toto plnění nebylo ze strany ÚJ daňově uznaným výdajem nebo bylo u zaměstnanců zdanitelným příjmem. Neposkytuje proto peněžní příspěvek na vzdělávání ani nehradí takové vzdělávání, které by nesouviselo s předmětem činnosti ÚJ. Rovněž ÚJ neposkytuje příspěvek na vzdělávání rodinných příslušníků zaměstnanců.
2. Příspěvek na penzijní (při)pojištění a soukromé životní pojištění zaměstnanců
ÚJ přispívá jednotlivým zaměstnancům na penzijní (při)pojištění a soukromé životní pojištění individuálně, o výši poskytnutého příspěvku rozhodují na návrh řídících pracovníků jednatelé ÚJ. 
Celková souhrnná výše příspěvku na penzijní připojištění a životní pojištění nepřevýší u jednoho zaměstnance částku 50 000 Kč za kalendářní rok. ÚJ přispívá zaměstnanci přímo na účet penzijní společnosti nebo životní pojišťovny, přímá úhrada na soukromý účet zaměstnance není povolena.

Pro zaměstnance je souhrnná částka příspěvku na penzijní připojištění a životní pojištění do 50 000 Kč za kalendářní rok příjmem osvobozeným od daně z příjmů a nepodléhá ani sociálnímu a zdravotnímu pojištění.
Zaměstnanci, kteří chtějí zohlednit své soukromě hrazené příspěvky na penzijní připojištění nebo životní pojištění v ročním zúčtování daně, jsou povinni každoročně do 15. 2. roku následujícího předat mzdové účetní za předchozí rok potvrzení své penzijní společnosti nebo životní pojišťovny o výši svých uhrazených příspěvků v tomto roce, aby mohl být stanoveným způsobem při ročním zúčtování záloh snížen základ jejich daně z příjmů.
Příspěvek na penzijní připojištění
V souladu s ustanovením § 6 odst. 9 písm. p) zákona o daních z příjmů přispívá ÚJ vybraným zaměstnancům, kteří soukromě uzavřeli: 
· smlouvu o penzijním připojištění se státním příspěvkem s penzijním fondem, nebo
· smlouvu o doplňkovém penzijním spoření s penzijní společností, nebo
ÚJ přispívá pouze v případě, že sjednané smlouvy splňují podmínky zákona o daních z příjmů.
Příspěvek na soukromé životní pojištění
V souladu s ustanovením § 6 odst. 9 písm. p) zákona o daních z příjmů přispívá ÚJ vybraným zaměstnancům, kteří soukromě uzavřeli smlouvu o životním pojištění s komerční pojišťovnou.
ÚJ přispívá pouze v případě, že sjednané smlouvy splňují podmínky zákona o daních z příjmů.
3. Příspěvek na přechodné ubytování zaměstnanců
ÚJ poskytuje příspěvek na přechodné ubytování zaměstnancům, kteří z důvodu velké vzdálenosti trvalého bydliště od místa výkonu práce nemohou dojíždět do zaměstnání každý den. Ubytování je zajištěno v ubytovně tím způsobem, že měsíční náklady ÚJ za ubytování pro jednoho zaměstnance nepřekračují 3 500 Kč. Pro zaměstnance je ubytování zdarma, v souladu s ustanovením § 6 odst. 9 písm. i) zákona o daních z příjmů je tento nepeněžní příjem pro zaměstnance osvobozen od daně z příjmů a současně nepodléhá sociálnímu ani zdravotnímu pojištění.
4. Prodloužení placené dovolené nad rámec stanovený zákoníkem práce
ÚJ poskytuje v souladu s ustanovením § 211 zákoníku práce svým zaměstnancům placenou dovolenou ve výši … dní nad rámec základní výměry (tj. většinou 20 dní dle zákoníku práce).
5. Příspěvek na stravování zaměstnanců
ÚJ přispívá zaměstnancům na závodní stravování v cizím stravovacím zařízení formou poskytování zlevněných stravenek.
V souladu s ustanovením § 24 odst. 2 písm. j) zákona o daních z příjmů přispívá ÚJ částkou ve výši 55 % ceny jednoho jídla za jednu směnu, maximálně však do výše 70 % limitu stravného při trvání pracovní cesty 5 až 12 hodin pro zaměstnance státních organizací. Zbytek pořizovací ceny stravenky včetně provize za zprostředkování nákupu stravenek si hradí zaměstnanci sami.
Poznámka: Optimální hodnota stravenky pro nejvýhodnější daňový odpočet pro rok 2020 je 131 korun.

V souladu se zákonem o daních z příjmů jsou stravenky poskytovány zaměstnancům v každém kalendářním měsíci předem ve výši dané počtem pracovních dní každého měsíce. Po skončení příslušného měsíce je zaměstnancům vyúčtována výše doplatku za poskytnuté stravenky včetně zohlednění počtu dní, ve kterých neměli zaměstnanci na čerpání příspěvku nárok. Za tyto dny hradí zaměstnanci hodnotu stravenky v plné výši.
Pro poskytnutí příspěvku je nutná přítomnost zaměstnance v práci během směny alespoň 3 hodiny. Příspěvek na závodní stravování nepřísluší zaměstnanci vyslanému na pracovní cestu v případě, pokud pracovní cesta trvá déle než 5 hodin.
V případě zaměstnanců na dohodu o provedení práce ÚJ příspěvek na závodní stravování neposkytuje. Rovněž neposkytuje ÚJ příspěvek v případě celodenní návštěvy zaměstnance u lékaře a v případě čerpání dovolené na zotavenou.
6. Poskytování nealkoholických nápojů ke spotřebě na pracovišti
ÚJ poskytuje zaměstnancům nealkoholické nápoje (voda, káva, čaj) k vlastní spotřebě zdarma. 
V případě poskytování vody, včetně vody balené, jsou pro ÚJ náklady na tuto vodu daňově uznaným výdajem. V případě ostatních nápojů pořizuje ÚJ ingredience pro přípravu těchto nápojů jako nedaňový výdaj. 
V obou případech je vlastní spotřeba nealkoholických nápojů pro zaměstnance nepeněžním příjmem nepodléhajícím dani z příjmů ani sociálnímu a zdravotnímu pojištění.
7. Poskytování jednorázové sociální výpomoci zaměstnancům
Na základě žádosti zaměstnance v případě potřeby překlenutí mimořádně obtížných poměrů v důsledku životní pohromy může ÚJ na základě individuálního posouzení jednotlivých žádostí jednateli firmy poskytnout ze zisku po zdanění zaměstnancům jednorázovou sociální výpomoc maximálně ve výši 500 000 Kč v souladu s ustanovením § 6 odst. 9 písm. o) zákona o daních z příjmů. Takto vymezená výpomoc nepodléhá u zaměstnance dani z příjmů ani sociálnímu a zdravotnímu pojištění.
8. Poskytování vratných zápůjček zaměstnancům
Na základě žádosti zaměstnance v případě potřeby řešení bytové nebo tíživé finanční situace může ÚJ na základě individuálního posouzení jednotlivých žádostí jednateli firmy poskytnout ze zisku po zdanění zaměstnancům vratnou bezúročnou zápůjčku. V souladu s ustanovením § 6 odst. 9 písm. v) zákona o daních z příjmů neposkytuje ÚJ vyšší vratné zápůjčky než 300 000 Kč. U takto vymezené zápůjčky majetkový prospěch zaměstnance nepodléhá dani z příjmů ani sociálnímu a zdravotnímu pojištění.
9. Příspěvek na rekreaci zaměstnanců
ÚJ poskytuje individuálně určeným zaměstnancům na základě rozhodnutí jednatelů jednou ročně ze zisku po zdanění nepeněžní příspěvek formou úhrady jejich rekreace do maximální výše 20 000 Kč. Takto vymezený příspěvek nepodléhá podle ustanovení § 6 odst. 9 písm. d) zákona o daních z příjmů u zaměstnance dani z příjmů ani sociálnímu a zdravotnímu pojištění.
10. Poskytování darů k životním a pracovním výročím zaměstnanců
ÚJ poskytuje zaměstnancům na základě rozhodnutí jednatelů ze zisku po zdanění nepeněžní dary k výročí 20 let a každých dalších 5 let trvání pracovního poměru a dále nepeněžní dary při životních výročích 50 let a při prvním odchodu do důchodu, a to do úhrnné hodnoty 2 000 Kč ročně. V souladu s ustanovením § 6 odst. 9 písm. g) zákona o daních z příjmů jsou takto vymezené dary osvobozeny u zaměstnanců od daně z příjmů a nepodléhají sociálnímu a zdravotnímu pojištění. 
Datum a podpis statutárního zástupce: ........................ (podpis)
