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Ctvrtletni vykaz
o zaméstnancich a mzdovych prostredcich
za spravni urady
a za ostatni primo Fizené organizace

zal -

. Ctvrtleti 2013

Pokyny a vysvétlivky pro vyplnéni

Do nadpisu vykazu se uvede poradové cislo ctvrtleti v roce.

Kdo vykaz sestavuje

Vykaz sestavuji organizaéni slozky statu kapitoly 333
MSMT a organizace zfizované ministerstvem kromé
pravnickych osob vykonavajicich ¢innost $kol a Skolskych
zafizeni zapsanych v Rejstiiku skol a Skolskych zafizeni
bez ohledu na zptisob financovani.

Organizace odesle vykaz do 30. kalendainiho dne po
ukonceni kazdého ¢tvrtleti v elektronické podobé po siti
Internet na server uréeny pokyny MSMT. Vykaz musi mit
pfedepsanou strukturu a spliovat stanovené kontrolni
vazby. Spolu s tim odesle postou na MSMT vypis vykazu
pofizeny programem, opatfeny podpisem a razitkem
organizace. Popis struktury poskytuje MSMT. Blizsi
informace jsou Kkdispozici na internetové strance
http://www.msmt.cz.

Spolecné poznamky k vyplniovani vykazu

a) Udaje o piepoétenych poétech zaméstnanci se uvadgji
V jednotkach s presnosti na 3 desetinna mista. Udaje
0 mzdach, platech a ostatnich platbach za provedenou
praci se uvadeji v tisicich K¢ s pfesnosti na 3 desetinna
mista. Udaje o poétech fyzickych osob v odd. II., I. a
IV. se uvadéji v celych ¢islech.

b) Podrobnéjsi vysvétleni k obsahu udaji ,,Mzdové
prostfedky*, ,Mzdy a platy (bez OPPP/OON)* - viz
»Mzdy“, | Ostatni osobni naklady“ a ,,Eviden¢ni pocet
zaméstnanci“ - Metodické vysvétlivky k vyplnéni
vykazu Prace 2-04 pro rok 2013. Do mezd se
nezahrnuji nahrady mzdy nebo platu za dobu trvani
docasné pracovni neschopnosti nebo karantény
placené zaméstnavatelem (§ 192 odst. 1 a 2 zakona
¢.262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpisi). Vykazujici organizace musi zajistit
metodickou shodu vykazovani spolecnych ukazatell ve
viech vykazech, zejména Prace 2-04. Udaje vykazu
musi navazovat na ucetnictvi vykazujici jednotky.

c) Chyby zjisténé pii zpracovani vykazu na dalSich
zpracovatelskych mistech (MSMT) lIze opravit. Po
provedeni opravy je nutné cely vykaz znovu odeslat.

d) V piipadé dil¢ich nejasnosti (zavaznych chyb) musi
vykazujici jednotka doplnit vykaz komentafem, ve
kterém blize vysvétli takové udaje, o jejichz spravnosti
by mohly byt pfi dal$im zpracovani pochyby. V piipadé
vyskytu nékterych zavaznych chyb si mize potizovaci
program zapis komentife pfimo vyzadat. MSMT si

mize od vykazujici jednotky vyzadat pisemné
zdtivodnéni i dodate¢né.

e) Tam, kde se uvadi "v tom", jde o Gplny vycet, tj. soucet
dil¢ich udajt se musi rovnat udaji celkovému;

f) Pokud organizace méni v pribéhu vykazovaného
obdobi zpiisob hospodaieni (z organiza¢ni slozky statu
se stavad piispévkova organizace) nebo zplsob
odménovani, sestavuje vykazy samostatné za kazdou
dobu, po kterou hospodatila nebo vyplacela ptislusnym
zpusobem. Do kazdého wuvede piislusny objem
mzdovych prostiedkti a pfislusné primérné pocty
zam@stnancll (prumér bude v obou resp. ve vsech
pripadech vztazen k celé délce vykazovaného obdobi,
ne jen k dob€, po kterou organizace hospodatila ¢i
vyplacela danym zpusobem). Udaje o podtech
zaméstnanci ke konci vykazovaného obdobi (popf.
0 jejich platovém zafazeni) se uvedou na vykaze za
formu hospodafeni a zplsob odménovani platné
k poslednimu dni vykazovaného obdobi, na ostatnich
vykazech se tyto Gidaje neuvadéji. Ve vSech pripadech
se musi souCet udaji z obou resp. vSech vykazu
rovnat uhrnnému tudaji za celé vykazované obdobi
za vykazujici organizaci.

Vysvetlivky k udajiim

Jednotné zahlavi se sklada ze dvou radkd, urcenych pro

kédové vyznaCeni identifikaci a klasifikaci, a z textové

casti.

Udaje zahlavi internetového vykazu jsou automaticky

doplitovany z platného resortniho registru ostatnich

pFimo Fizenych organizaci a neni nutné je vypliiovat.

V prvaim kodovém radku zahlavi se uvadi:

resortni identifikace - uvede se podle resortniho registru
organizaci

identifikaéni &islo organizace, piidélené CSU pokud ma
IC méné nez 8 mist, doplni se zleva nulami.

Ve druhém kodovém radku jsou tyto daje:

Ciselné oznaceni posledniho mésice ve sledovaném
obdobi (za 1. ¢tvrtleti se vyplni 03, za 1. pololeti 06,
za 1. az 3. ctvrtleti 09, za cely rok 12)

druh hospodafeni - uvede se kod podle Cciselniku
uvedeného v téchto vysvétlivkach (postup pfi zmeéné
v prubéhu vykazovaného obdobi je popsan ve
spole¢nych vysvétlivkach, bod f)).



platovy iad - uvede se, jakou formou jsou zameéstnanci
organizace vyplaceni, a to kédem podle Ciselniku,
uvedeného v téchto vysvétlivkach. Podle § 109 odst. 3
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni
pozdé&jsich predpisi (dale jen ZP) - plat se odménuji
zameéstnanci organizaci (organizacni slozky statu a
prispévkové organizace), jejichz celkova dotace ze
statniho rozpoctu neni niz§i nez objem prostiedki na
platy zaméstnancti organizace (kod 1). Ostatni
organizace, které¢ zaméstnance odménuji podle § 109
odst. 2 ZP - mzda uvadgji kod 2.

V textové casti se uvadéji nazev a adresa vykazujici
jednotky:

Nazev - uvadi se v délce max. 40 znakl, pouzivaji se
pritom srozumitelné zkratky. Soucasti nazvu neni sidlo
vykazujici jednotky.

Misto - uvadi se v délce max. 40 znakt. V piipadé, Ze sidlo
vykazujici jednotky neni zaroven sidlem dodaci posty,
uvede se zde sidlo dodaci posty. Pokud neni souéasti
adresy ulice (vefejné prostranstvi), uvadi se Ccislo
popisné v tomto fadku spole¢né s nazvem obce.

PSC - uvadi se v délce 5 znakd.

Ulice a €p. - uvadi se v délce max. 40 znaki dohromady.
V piipadé, Ze sidlo vykazujici jednotky neni zaroven
sidlem dodaci posty, uvede se zde sidlo vykazujici
jednotky a ¢p.

Oddil L.

Vypliuji organizace, které vyplaceji plat podle § 109
odst. 3 ZP, jen ve 3. ¢trtleti tj. k 30. 9.

Do oddilu 1. se nezahrnuji zaméstnanci v jiné ¢innosti a
zaméstnanci placeni z ostatnich zdroju (viz . 0308, 0309,
0306 a 0309a odd. I11.).

- v1. 0101 az 0116 se uvede evidenéni pocet zaméstnanc
pfepocteny na plné zaméstnané podle stavu k 30. 9.
podle platovych tfid, a platovych stupiiti (sl. 2 az 13)

- do sl. 14 se uvede evidenéni pocet zaméstnanct
pfepoéteny na plné¢ zaméstnané, kterym byl pfiznan
smluvni plat podle § 122 odst. 2 ZP

- v1. 0117 je soucet zaméstnanct podle platovych stupnd.

Oddil II.

Do oddilu II. se zahrnuji vyhradné¢ zaméstnanci, jejichz
odméiiovani je z prostiedki kapitoly 333 (MSMT) statniho
rozpo¢tu. Do tohoto oddilu se nezahrnuji zaméstnanci,
jejichz mzdy ¢i platy jsou hrazeny z jiné (dfive hospodaiské
¢innosti), z ostatnich zdroju a z prostfedka EU.

- v I. 0200 se uvedou védecko-pedagogicti pracovnici
celkem tj. soucet t. 0201 a . 0207

- v I. 0200 az 0212 se uvedou zaméstnanci organizace
podle kategorii

- 1. 0201 vypliyji jen piimo fizené organizace, jejichz
naplni je vzdélavani (vyuka)

- do f. 0210 se zahrnuji provozni zaméstnanci bufeti,
zavodnich jidelen a jiného obchodniho provozu

- ve sl. 3 se uvede platovy tarif bez nahrad mezd za
dovolenou a svatky

- ve sl. 4 se uvedou nahrady plati (za dovolenou
v¢. ndhrad za nevyCerpanou dovolenou, za svatky atd.),
do sl. 11 se tyto nahrady nezahrnuji. Nezahrnuji se
nahrady mzdy nebo platu za dobu trvani do¢asné pracovni
neschopnosti nebo karantény placené zaméstnavatelem
(§ 192 odst. 1 a 2 zdkona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpisi).

- do sl. 6 odmény se uvedou vyplacené odmény
zaméstnancl pfiznané podle § 134 a 134a ZP vcetné
zamé&stnanci, kterym je vyplacen smluvni plat

- do sl. 7 se uvedou ptiplatky za vedeni vedoucich
zaméstnanci

- dosl. 8 se uvedou zvlastni ptiplatky (§ 129 ZP)

- do sl. 10 se uvadi plat za praci pfescas, tj. pomérna ¢ast
platového tarifu, osobniho a zvlastniho pfiplatku a
ptiplatek ve vysi stanovené zakonikem prace

- do sl. 11 se zahrnuji pfiplatky za nocni praci a za praci
vsobotu a nedéli, priplatek za rozdélenou sménu,
ptiplatek za pfimou pedagogickou ¢innost nad stanoveny
rozsah, piiplatek za praci ve ztizeném pracovnim
prostiedi

- dosl. 13 se uvadgji smluvni platy podle § 122 odst. 2 ZP

- sloupce 3 az 11 a sl. 13 nevypliiuji organizace, které
odménuji podle § 109 odst. 2 ZP - mzda

- do sl. 19 a 20 se uvedou pocty fyzickych osob a Zen
k poslednimu dni sledovaného obdobi v celych &islech

- pokud organizace nevyplaci plat, ale mzdu podle § 109
odst. 2 ZP, vyplni jen sl. 2, 12, 19 a 20.

Oddil III.
K rozdéleni zaméstnanci a mzdovych prostiedki:

Jako prostredky statniho rozpoctu se v tomto textu rozumi
vyhradng prostiedky kapitoly 333 (MSMT) statniho
rozpoCtu. Prostfedky z ostatnich kapitol se zahrnuji do
Jinych zdroji.

Zaméstnanci placeni z prostiedkii stdtniho rozpoctu jsou
zaméstnanci (tj. pracovnici v pracovnim pomeéru)
zabezpecujici sluzby, ¢innosti a popi. vzdélavani, jejichz
prostfedky na platy jsou hrazeny ze statniho rozpoctu.
Zameéstnanci jiné (drive hospodarské) cinnosti jsou
zaméstnanci (tj. pracovnici v pracovnim pomeéru)
zabezpecujici jinou ¢innost organizace.

Mzdy a platy jiné ¢innosti jsou vyplacené mzdy a platy,
které se zahrnuji do néakladd jiné ¢innosti; (obdobné jsou
definovany i OPPP/OON jiné ¢innosti). Patii sem jak mzdy
a platy zaméstnanci jiné Cinnosti piispévkovych
organizaci, tak 1 odmény vyplacené zaméstnancim
placenym ze statniho rozpoctu za vykon jiné ¢innosti nad
ramec jejich pracovnich povinnosti v hlavni ¢innosti.

Prostiedky z fondu odmeén se uvadéji jen u prispévkovych
organizaci, které pouzily fond odmén na vyplaty odmén
zaméstnancum. Pfednostné se z fondu odmén hradi
ptipadné piekrofeni prostfedkti na platy (§ 32 odst. 3
zakona ¢. 250/2000 Sb., ve znéni pozdé&jsich piedpisit).

Zamestnanci z ostatnich zdrojii jsou zameéstnanci (tj.
pracovnici v pracovnim poméru), jejichz mzdy a platy jsou
hrazeny z ostatnich zdroji (mimorozpoctovych grantd,
grantdl z jinych kapitol statniho rozpoctu, pfispévkt a dard
od fyzickych a pravnickych osob, ze sdruzenych prostredki
obci, VUSC, dotaci od statnich fondi ap.).

Zamestnanci Z projektit EU jsou zaméstnanci (tj. pracovnici
v pracovnim poméru), jejichz mzdy nebo platy jsou
hrazeny 1z prostiedkd pfidélenych organizaci z EU,
rozpoétované pouze z kapitoly 333 (MSMT).

Organizace Cerpajici prostiedky na platy prostiednictvim
vydajového bloku Komunitdrni programy, Twinning out a
finanéni  mechanizmy  budou vyzvany k vykazani
potiebnych tdajii prostfednictvim mimofadného Setfeni.



K jednotlivym ukazatelim:

- do 1. 0305 se zahrnuji zaméstnanci ve vyzkumu, vyvoji a
inovacich z prostiedki kapitoly 333 MSMT a jejich
mzdy a platy

- do . 0306 se zahrnuji zaméstnanci ve vyzkumu, vyvoji a
inovacich a jejich mzdy a platy hrazené z jinych zdrojt

- do . 0309 se nezahrnuji prostiedky z fondu odmén a
prostiedky na vyzkum, vyvoj a inovace

- dot. 0309a se zahrnuji prostiedky z projekta EU

- v1. 0310 se nevypliwuji sl. 2, 2a, 13, 14, 16, 17,19 a 20

- 1. 0311 je soucet vSech fadka odd. III.

- pokud organizace nevyplaci plat ale mzdu podle ZP,
vyplni jen sl. 2 a 12 az 20

- ve sl. 2a je uveden primérny evidenéni pocet
zam&stnanci piepoéteny ze sl. 2, kteti pobiraji smluvni
plat

- ve sl. 6 jsou uvedeny vyplacené odmény a cilové
odmeény veetné odmeén ptiznanych ke smluvnim platim

- ve sl. 6a vyplacené odmény a cilové odmény ke
smluvnim platim zaméstnanct uvedenych ve sl. 2a

- ve sl. 21 jsou vyplacené smluvni platy zaméstnanci
uvedenych ve sl. 2a

- sl. 12 je souétemsl. 3az6,7,8,10,11a21

- vesl. 13 az 16 se rozepisuji ostatni platby za provedenou
praci podle druht

- sl. 13 - platby na zakladé¢ dohod o pracovni Einnosti a
provedeni prace

- sl. 16 - odmény uéfitm, odmény za vybrané soutéze,
patii sem i platy predstaviteld statni moci (jen u MSMT).

Oddil IV.

Vypliiuje se jen na vykaze za cely rok. Uvadéji se udaje
0 poctech fyzickych osob, tedy v celych ¢islech. Zahrnuji
se vSichni zaméstnanci (tj. v¢. jiné Cinnosti a ostatnich
aktivit).

- do tadku 0404 se uvadi vySe pouzitych prostiedki na
mzdy, nebo platy zrezervniho fondu, které byly
v kalendainim roce cerpany na projekty, které jsou
financovany z EU

- do tadku 0405 se uvadi vyse pouzitych prosttedki OON
zrezervniho fondu, které byly v kalendafnim roce
Cerpany na projekty, které jsou financovany z EU.

Oddil V.
Vypliiuji jen organizace, které vyplaceji plat podle
§ 109 odst. 3 ZP.

Uvede se pocet zaméstnanct (v pfepoctu na plnou pracovni
dobu) pobirajicich vybrané slozky platu k poslednimu dni
sledovaného obdobi.

- ve sl. 4 se uvede pocet zaméstnancii (v piepoCtu na
plnou pracovni dobu) pobirajicich zvlastni pfiplatky.
V piipade, ze néktery zaméstnanec maé pfizndno vice
zvlastnich priplatkd, zapocte se kazdy z nich.

Zakladni kontrolni vazby

oddil I.:
- soucet . 0101 az 0116 se musi rovnat udaji v . 0117 ve
vsech sloupcich

oddil 11.:

- je-li uveden udaj ve sl. 12, musi byt uveden i udaj ve
sl. 2 a naopak

- soudet udaji v ¥. 0201 a F. 0207 (pedagogicti
pracovnici a védecti pracovnici) se musi rovnat
. 0200 (védecko-pedagogicti pracovnici celkem)

- primérny plat (podil celkovych mezd, primérného poctu
zaméstnancl a délky obdobi v mésicich) by nemél byt
niz§i neZ minimalni mzda. (odchylky je tfeba
zdiivodnit v komentari)

- udaj ve sl. 12 se musi rovnat souctu udaju ve sl. 3 az 11
a 13 (pokud ovSem organizace vyplaci podle zakona
§ 109 odst. 3 ZP - plat)

oddil 111.:

- je-li uveden udaj ve sl. 12, musi byt uveden i Gdaj ve
sl. 2 a naopak

- je-li uveden udaj ve sl. 21, musi byt uveden i Gdaj ve
sl. 2a a naopak

- je-li uveden udaj ve sl. 19, musi byt uveden i tdaj ve
sl. 2 (naopak to nemusi platit)

- udaj ve sl. 12 se musi rovnat souétu udaju ve sl. 3 az 6,
7, 8,9, 10, 11 a 21 (pokud ovSsem organizace vyplaci
podle § 109 odst. 3 ZP - plat)

- prumérny plat by nemél byt nizsi neZ minimalni
mzda (odchylky je ti'eba zdlivodnit v komentari)

- udaj ve sl. 17 se musi rovnat souctu udaji ve sl. 13 az 16

- udaj ve sl. 18 se musi rovnat souctu sl. 12 a 17

- soucet udaju v . 0307 az 0310 se musi rovnat udaji
v t. 0311 ve vsech sloupcich

Mezioddilové vazby:

- udaj v t. 0307+ £. 0305, sl. 2 v oddilu III. se musi rovnat
souctu radka 0200, 0208, 0209, 0210, 0211 a 0212 ve
sl. 2 oddilu I1., totéz plati i pro sl. 12; pokud organizace
vyplaci plat podle ZP, plati totéz i pro sl. 3 az 11

- udaj v 1. 0401, sl. 2 nesmi byt vétsi nez udaj v 1. 0311,
sl. 19

Zde jsou uvedeny pouze zékladni kontrolni vazby, které
maji informovat zpracovatele pfi sestavovani vykazu.
Podrobnéjsi - uplné kontrolni vazby jsou soucasti
poftizovaciho programu.

Pouzivané Ciselniky
1) Ciselnik druhu hospodaieni
kod nazev

0  Organizacni slozka statu
1  Prispévkova organizace
2 Jiny zpisob hospodareni

2) Platovy Fad

kod nazev
1  Organizace vyplaci plat (§ 109, odst. 3 zakoniku prace)
2 Organizace vyplaci mzdu (§ 109, odst. 2 zakoniku prace)



