                               Příloha č.2


     ke smlouvě uzavřené  dne 3.3.2020



na zpracování platové agendy

Specifikace úkonů:

A. agenda platová

B. agenda nemocenského pojištění

C. sestavy
D. statistika
E.   archivace
A.   Agenda platová

1. zpracování měsíčních změn

objednavatel předá:    - docházku zaměstnanců s vyznačenou absencí



        (dovolená, nemoc, OČR a jiné překážky v práci)

   - návrhy odměn, platové výměry s vyznačenou 

                    změnou platových složek, DPP, DPČ

                  - seznam pracovníků čerpajících příplatek za přesčas, 

                    za přímou pedagogickou činnost nad stanovený rozsah


        (musí být zřejmé jakým způsobem má být vyplaceno)

                    a příplatek za rozdělenou směnu

                  - seznam zaměstnanců, kteří ukončili během měsíce


        pracovní poměr


                    - seznam zaměstnanců s vyplacenou mimořádnou zálohou

                    - srážky exekucí, na základě předaných podkladů


      - předá podklady pro výpočet náhrady za dočasnou


        pracovní neschopnost

2. nástup nového zaměstnance pro zavedení do databáze
objednavatel předá:     - řádně vyplněný zaváděcí list se všemi údaji, které



         jsou nutné pro plnění zákonných povinností při




         vedení platové agendy

                   - kopii zápočtového listu (potvrzení o zaměstnání)





       - potvrzení o zdanitelných příjmech od předchozího





         zaměstnavatele (při nástupu během roku)

                   - platový výměr
                     - daňové prohlášení (pokud si zaměstnanec požádá



         o uplatnění slevy)
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= pokud žádá daňové zvýhodnění na děti,





  doloží kopie rodných listů a potvrzení





  od druhého z manželů (partnerů), že 





  neuplatňuje daň.zvýhodnění, u dítěte





  staršího 18.ti let potvrzení o studiu.

                    - při platu, který nedosahuje minimální mzdy a 

                      zaměstnanec má souběžně dalšího zaměstnavatele, 

                      u které dosahuje minimální mzdu, donese potvrzení
                      o zaplacení zdravotního pojištění z tohoto platu.

3.  ukončení pracovního poměru zaměstnance

       zpracovatel předá:           - potvrzení o zaměstnání
                          - kopii evidenčního listu pro potřeby zaměstnavatele              
                            (originál odešle elektronicky na PSSZ)

                          - potvrzení o zdanitelných příjmech


                       - na žádost zaměstnance vystaví doklad

                            pro Úřad práce 

4. odvody

Zpracovatel jednotlivým zaměstnancům dle předložených dokladů stanovuje

daň zálohovou, daň srážkovou, pojistné na sociální zabezpečení a zdravotní

pojištění. 

                 Zaměstnancům bude odeslán plat na jejich bankovní účty nebo vyplácen      
                 v hotovosti.

 B. Agenda nemocenského pojištění

Na základě žádosti o nemocenské (při nemoci delší než je dočasná pracovní

neschopnost), OČR a Žádost o peněžitou pomoc v mateřství vystaví zpracovatel


„Přílohu k žádosti“. Originál odešle elektronicky a kopii předá k založení.

C. Sestavy


Zpracovatel vystaví a předá:  
 - měsíční sestavy


 - výplatní lístky
                           - výplatní listinu pro výplatu v hotovosti




 - rozúčtování mezd dle požadovaných hledisek

                           - převodní příkazy

                           - sestava zdravotní pojistné
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                           - přehled o platbě pojistného na zdravotní pojištění                  



   zaměstnavatele


                           - přehled o výši pojistného (originál odeslán

                             elektronicky, kopie k založení)

                           - sociální pojistné 






 - sestava důchodového spoření
- roční sestavy

- mzdové listy



            - kopie ročních evidenčních listů k založení





  (originály odeslány do 30.4. následujícího roku




              elektronicky)

           
- oznámení o plnění povinného podílu osob se zdravotním

  postižením na celkovém počtu zaměstnanců

- vyúčtování daně z příjmu fyzických osob ze závislé činnosti

 



  a vyúčtování daně vybírané srážkou

D. Statistika

Zpracovatel vypracuje čtvrtletní výkaz P1-04, popřípadě P2-04.

Tiskne podklady pro případné roční výkazy – VI 1-01(a,b), ÚNP 4-01

E. Archivace



Zpracovatel předá k archivaci u objednavatele tyto sestavy a doklady

· mzdové listy 

· evidenční listy  
· podklady pro náhrady za dočasnou pracovní neschopnost 
· daňová prohlášení zaměstnanců s ukončeným pracovním poměrem
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