SMLOUVA O POSKYTOVANI SLUZEB

uzaviena v souladu s § 1746 odst. 2 zakona ¢. 89/2012 Sb., obCansky zakonik, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,0Z%)

mezi stranami

Ceska republika - Statni ustav pro kontrolu Iééiv, organizaéni slozka statu
IC: 00023817

se sidlem. Srobarova 48, 100 41 Praha 10

zastoupena: PharmDr. Zderikem Blahutou, MHA, feditelem
bankovni spojeni: &.0. 623101/0710 (veden u CNB)

(dale jen "Objednatel™)

M-PRO, spol. sr. 0.

IC: 18385109

DIC: CZ 18385109

se sidlem: U mésta Chersonu 1648, 434 01 Most
zastoupen/a: RNDr. Petrem Kubatem, jednatelem spolecnosti

bankovni spojeni: €.u. 1017009233/5500

(dale jen ,Poskytovatel®)

(Objednatel a Poskytovatel dale spole¢né také jen jako ,smluvni strany®)

Nize uvedeného dne, mésice a roku uzaviely smluvni strany tuto smlouvu poskytovani sluzeb
(dale také jen jako ,Smlouva®):

Clanek 1.
Predmét a ucel Smlouvy

1.01 Touto Smlouvou se Poskytovatel zavazuje poskytovat Objednateli pravidelné kazdy
meésic po celou dobu platnosti této Smlouvy sluzby, spocivajici v drZzeni pohotovosti
k zabezpeceni kratkodobého nahradniho zpracovani plati Objednatele &i zpracovani
ro¢niho zuc¢tovani dani Objednatele v pfipadé, kdy nebude Objednatel doasné schopen
zajistit tyto Cinnosti vlastnimi pracovniky. Kratkodobym zpracovanim platd se rozumi
zpracovani po dobu max. 3 mésica.
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1.02

1.03

1.04

1.05

2.01

2.02

2.03

2.04

Touto Smlouvou se Poskytovatel dale zavazuje poskytovat Objednateli na jeho
vyzadani, v pfipadé kdy Objednatel nebude dodasné schopen zaijistit tyto Cinnosti
vlastnimi pracovniky, nasledujici sluzby:

a) mésicni zpracovani platd Objednatele a s tim spojené konzulta¢ni sluzby v oboru
platd, odménovani, kalkulaci, danové legislativy, legislativy socialniho a
zdravotniho pojisténi a personalniho managementu;

b) zpracovani roCniho zuctovani dani Objednatele.

Sluzby uvedené v odst. 1.01 a 1.02 jsou dale v této Smlouvé oznacovany jako ,Sluzby*
¢i jednotlivé ,Sluzba“ a jsou blize specifikovany v Pfiloze €. 1 této Smlouvy.

Objednatel se zavazuje za Sluzby poskytované v souladu s touto Smlouvou zaplatit
Poskytovateli sjednanou cenu.

Ugelem této Smlouvy je zajisténi pravidelného provadéni mzdového U&etnictvi
Objednatele.

Clanek 2.
Prava a povinnosti Poskytovatele

Poskytovatel bude poskytovat Sluzby dle této Smlouvy na svou vlastni odpovédnost
a bude poskytovat vSechny ekonomické, materialni a lidské prvky tak, aby byl naplnén
ucel této Smlouvy.

Po celou dobu poskytovani Sluzeb a ¢innosti dle této Smlouvy se Poskytovatel zavazuje
poskytovat tyto Sluzby a &innosti v nejvy3si kvalité, zavazuje se postupovat s odbornou
péci a s prihlédnutim k zajmim Objednatele.

Poskytovatel se zavazuje dbat pokynl Objednatele. Poskytovatel je povinen
bezodkladné oznamit Objednateli vSechny okolnosti, které zjisti pfi své €innosti dle této
Smlouvy, a které mohou mit vliv na poskytovani Sluzeb dle této Smlouvy nebo na vydani
pokyni Objednatele ¢i jejich zménu. Poskytovatel vzdy upozorni Objednatele na
pfipadnou nevhodnost jeho pokynu; v pfipadé, Zze Objednatel pres upozornéni
Poskytovatele na splnéni svych pokynu trva, je Poskytovatel v odpovidajicim rozsahu
zpro$tén odpovédnosti za pfipadné vady plnéni vzniklé prokazatelné v disledku
provedeni takovych nevhodnych pokynu.

Poskytovatel se zavazuje pfedat Objednateli bez zbyte€ného odkladu po uzavieni této
Smlouvy seznam jeho pracovnikU, ktefi se budou podilet na poskytovani Sluzeb dle této
Smlouvy. Seznam bude vyhotoven, pro ucely zajisténi pfistupu do objektu Objednatele
V seznamu budou osoby oznadeny jménem a pfijmenim a bude u nich uvedeno
oznaceni jejich zaméstnavatele (popf. kontraktora, pokud se nejedna o pracovnépravni
vztah). Poskytovatel je povinen pfedat tento seznam osob Objednateli s vyslovnym
pisemnym souhlasem téchto osob se zpracovanim jejich osobnich udaji Objednatelem
pro ucely zajisténi jejich pFistupu do objektu Objednatele a pro zajisténi pfistupu
k pfislusnym ¢astem informaéniho systému Objednatele. Pfi poruseni této povinnosti
nese Poskytovatel plnou odpovédnost dle zakona o ochrané osobnich udaju. Objednatel
se zavazuje, ze bude zpracovavat tyto osobni udaje pouze pro potieby realizace Sluzeb
a vsouladu se zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni jeho pozd&jsich zmén (dale také jen ,ZOOU*), a to az do
odvolani souhlasu pisemnou formou. Ureni konkrétni pracovni doby a doby pohybu
osob poskytujicich Sluzby dle této Smlouvy v mistech Objednatele je Poskytovatel
povinen pfedem domluvit s Objednatelem, o EemZ bude pofizen zapis stvrzeny podpisy
opravnénych osob. Seznam osob je Poskytovatel povinen v pfipadech jakychkoliv
personalnich zmén neprodlené aktualizovany predat Objednateli.
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2.05

2.06

2.07

2.08

2.09

3.01

3.02

Poskytovatel je povinen Ucastnit se ve vécné a Casové pfiméfené mife jednani svolanych
Objednatelem, ktera se tykaji poskytovani Sluzeb dle této Smlouvy. Pokud neni
specifikovano jinak, u€astni se za Poskytovatele takového jednani vzdy zastupci ve
vécech technickych.

Poskytovatel potvrzuje, Ze ke dni podpisu této Smlouvy ma uzavienu pojistnou smlouvu
na pojisténi odpovédnosti za Skodu zplsobenou pfi vykonu své podnikatelské Cinnosti
na minimalni ¢astku 4.000.000 K& (slovy &tyfi miliony korun €eskych) se spoluucasti
nejvySe 10 %, a Ze tuto pojistnou smlouvu bude udrzovat u€innou po dobu trvani této
Smlouvy a dale nejméné 6 mésicl po ukonéeni ¢innosti podle této Smlouvy. Na Zadost
Objednatele je Poskytovatel povinen pfedloZit pojistnou smlouvu &i pojistny certifikat
pfislusné pojistovny.

Poskytovatel se zavazuje pfi poskytovani Sluzeb dle této Smlouvy dodrzovat vesSkera
nezbytna opatfeni k zabranéni vzniku pfipadnych 8kod na majetku Objednatele &i na
zdravi jeho zaméstnanca.

Poskytovatel se zavazuje do 10 pracovnich dnl od data uzavieni této Smlouvy zaslat
Objednateli pisemné oznameni, zda je zaméstnavatelem zaméstnavajicim vice nez 50
% zaméstnancl na zfizenych nebo vymezenych chranénych pracovnich mistech (viz §
75 zakona €. 435/2004 Sb. o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpisu), ktefi jsou
osobami se zdravotnim postiZzenim, nebo zda je osobou se zdravotnim postizenim a
zaroveh osobou samostatné vydéleCné c&innou, ktera nema Zadné zaméstnance.
Poskytovatel je povinen zaslat Objednateli toto oznameni i v pfipadé, Ze podminky dle
pfedchozi véty nesplnuje (v takovém pfipadé zasle negativni oznameni). Dojde-li béhem
platnosti této Smlouvy k jakékoli zméné oznameného stavu, je Poskytovatel povinen do
10 pracovnich dnu ode dne, kdy tato skutec¢nost prokazatelné nastala, zaslat Objednateli
pisemné ohlaseni této zmény.

Poskytovatel po dobu uc&innosti této Smlouvy poskytuje Objednateli zaruku za vécnou
spravnost a kompletni zpracovani vedené mzdové a personalni agendy dle platnych
znéni pfislusnych zakonnych norem. Tato zaruka se nevztahuje na chyby vzniklé v
dUsledku dodani neuplnych ¢&i nespravnych doklad( ¢i podkladl pro zpracovani
Objednatelem, v&etné vécné chybnych zaznamu na datovych nosicich Objednatele. V
ramci této zaruky se Poskytovatel zavazuje bezplatné odstranit vécné chyby ve
zpracovani vedené agendy a uhradit Ujmu, ktera prokazatelné vznikla Objednateli v
disledku vécnych chyb Poskytovatele pfi zpracovani. Objednatel se zavazuje
postupovat ve spolupraci s Poskytovatelem a v souladu s platnou legislativou tak, aby
byla pfipadna Skoda Ci ujma po vSech strankach minimalizovana.

Clanek 3.
Prava a povinnosti Objednatele

Objednatel je povinen pfedat v€as Poskytovateli uplné, pravdivé a pfehledné informace,
jez jsou nezbytné nutné k poskytovani Sluzeb dle této Smlouvy, pokud z jejich povahy
nevyplyva, ze je ma zajistit Poskytovatel sam v ramci pInéni pfedmétu této Smlouvy.

Objednatel je povinen vytvofit Fadné podminky pro poskytovani Sluzeb dle této Smlouvy
Poskytovatelem a poskytovat mu po dobu trvani této Smlouvy nezbytnou soucinnost,
pokud si tuto soucinnost Poskytovatel dlivodné vyzada. Jedna se zejména o predani
dokumentd a jinych informaci nezbytné nutnych k poskytovani Sluzeb, umoznéni
pfistupu do prostor Objednatele. Pozadavek Poskytovatele na poskytnuti soucinnosti
musi byt pisemny, adresovany zastupci Objednatele ve vécech technickych. Pozadavek
musi byt pfedlozen v takovém predstihu, aby bylo, vzhledem k provozni dobé
Objednatele arozsahu pozadované soucinnosti (napf. rozsahu pozadované
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4.05

4.06

dokumentace nebo €innosti), mozné poskytnuti poZzadované soucinnosti v daném Case

e

v Pfiloze €. 1 této Smiouvy.

Seznam dokladu a podkladd, které budou poskytovany Objednatelem Poskytovateli za
Uucelem uUplného a spravného vedeni mzdové agendy, jakoz i prokazatelny zplisob a
technika jejich pfedavani, jsou obsazZeny v Pfiloze €. 2 této Smlouvy.

Objednatel je povinen do jednoho tydne od data uzavieni této Smlouvy povinen oznamit
na emailovou adresu kterékoli opravnéné osoby Poskytovatele dle odst. 14.01 této
Smlouvy aktualni po€et svych zaméstnancu. Objednatel je povinen stejnym zpusobem
aktualizovat tento udaj kazdoro¢né k tomuto dni.

Clanek 4.
Cena Sluzeb

Smluvni strany se dohodly, Ze cena za Sluzbu dle odst. 1.01 &ini 15 K& bez DPH za
kazdého jednotlivého zaméstnance Objednatele a za kazdy kalendarni mésic.

Smluvni strany se dohodly, ze cena za Sluzbu dle odst. 1.02 pism. a) €ini 100 K& bez
DPH za kazdé jednotlivé mésiéni zpracovani mzdy jednoho zaméstnance Objednatele.

Smluvni strany se dohodly, ze cena za Sluzbu dle odst. 1.02 pism. b) €ini 200 K& bez
DPH za kazdé jednotlivé zpracovani ro¢niho zuctovani dani jednoho zaméstnance
Objednatele.

K cenam dle pfedchoziho odstavce pfipocitd Poskytovatel DPH dle aktualné platné
sazby. Pro pfipad, ze v dobé platnosti této Smlouvy (ij. po jejim uzavieni) dojde ke
zméné sazby DPH (tj. ke zvySeni &i jejimu sniZeni), je Poskytovatel povinen tuto zménu

DPH.

Ceny uvedené v tomto ¢lanku jsou maximalné pFipustné, neprekrocitelné a zahrnuji
rovnéz veskeré naklady Poskytovatele spojené s poskytovanim Sluzeb v rozsahu této
Smlouvy a jejich pfiloh.

Smluvni strany se dohodly, Zze celkova cena za veSkeré Sluzby poskytnuté na zakladé
této Smlouvy nesmi prekrogit 1.800.000,- K& bez DPH.

Clanek 5.

Fakturace a platebni podminky
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Objednatel uhradi Poskytovateli cenu za Sluzby dle odst. 4.01 této Smlouvy na zakladé
faktur, vystavenych Poskytovatelem. Tyto Sluzby budou fakturovany ¢tvrtletné zpétné,
tj. Poskytovatel vystavi fakturu za Sluzby poskytnuté v uplynulém kalendainim ctvrtleti
vzdy do 15. dne prvniho kalendafniho mésice nasledujiciho Ctvrtleti. Nebudou-li Sluzby
dle odst. 4.01 poskytovany po celou dobu trvani kalendarniho Ctvrtleti, je Poskytovatel
opravnén za dané kalendarni Ctvrtleti fakturovat pouze pomérnou ¢ast ceny Sluzby dle
odst. 4.01, odpovidajici poétu dni v kalendainim Cc&tvrtleti, v nichZz byla Sluzba
poskytovana.

Objednatel uhradi Poskytovateli cenu za Sluzby dle odst. 4.02 a 4.03 této Smlouvy na
zakladé faktur, vystavenych Poskytovatelem. Tyto Sluzby budou fakturovany mésicné
zpétné, tj. Poskytovatel vystavi fakturu za Sluzby poskytnuté v uplynulém kalendarnim
mésici vzdy do 15. dne nasledujiciho kalendainiho mésice.

Faktury musi obsahovat vedkeré naleZitosti danového a uéetniho dokladu stanovené
zakonem €. 235/2004 Sb., o DPH, a zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
jejich pozdéjSich zmén. V pfipadé, ze predlozena faktura neobsahuje nalezitosti
predepsané zakonem ¢i touto Smlouvou, je Objednatel opravnén ji ve lhuté splatnosti
vratit Poskytovateli s uvedenim duvodu jejiho vraceni. V takovém pfipadé zacina bézet
nova splatnost faktury ode dne vystaveni opravené faktury.

Splatnost faktur ¢ini 30 dni ode dne vystaveni, pfi¢emz Poskytovatel je povinen dorudit
fakturu Objednateli nejpozdéji do 3 pracovnich dnu od data vystaveni. Smluvni strany
se dohodly, ze zavazek k uhradé faktury je spinén dnem, kdy byla pfislusna &astka
odepsana z Uctu Objednatele ve prospéch uétu Poskytovatele.

Objednatel si timto vyhrazuje pravo omezit rozsah pfedmétu Smlouvy anebo pravo
nerealizovat cely pfedmét pinéni Smlouvy. Objednatel provede vy3e vyhrazené pravo
pisemnym ukonem adresovanym Poskytovateli.

Je-li Objednatel v prodleni s uhradou plateb podle této Smlouvy, je povinen uhradit
Poskytovateli urok z prodleni z neuhrazené dluzné ¢astky ve vySi stanovené pfislusnymi
pravnimi pfedpisy.

Poskytovatel si je védom vlastnich finan¢nich nakladd spojenych s plnénim predmétu
této Smlouvy a nebude zadat jakékoliv financni plnéni v prabéhu poskytovani Sluzeb
nad ramec vy3e a sjednanych podminek uhrady ceny, upravenych v €l. 4 a &l. 5 této
Smlouvy.

Clanek 6.
Misto plnéni, odpovédnost za vadné pInéni, povinnost nahradit aGjmu

Smluvni strany se dohodly, Ze mistem poskytovani Sluzeb je pracovisté Poskytovatele
na adrese Most, Ve Strzi 1876, 434 01 Most.

Sluzby mohou byt poskytovany i vzdalené prostfednictvim siti elektronickych komunikaci
(ve smyslu zakona €. 127/2005 Sb., o elektronickych komunikacich), pokud to povaha
poskytovaného plnéni umozriuje.

Objednatel je opravnén kontrolovat kdykoli b&hem pInéni této Smlouvy kvalitu
poskytovanych Sluzeb, tj. zda jsou poskytovany fadné, v€as a v rozsahu stanoveném
touto Smlouvou a jejimi prilohami. Zjisti-li Objednatel jakoukoli vadu ¢&i vady
poskytovanych Sluzeb &i jednotlivé Sluzby, je opravnén uplatnit vici Poskytovateli (jeho
opravnéné osobé ve vécech technickych) jejich reklamaci, a to bud pisemné, nebo
elektronicky formou emailu se zaru€enym elektronickym podpisem. Poskytovatel je
v takovém pfipadé povinen odstranit reklamovanou vadu do 5 pracovnich dnu od data
pfijeti reklamace, a sou€asné informovat opravnénou osobu Objednatele ve vécech
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8.02

8.03

8.04

8.05

technickych o zpusobu vyfeseni reklamace, a to bud pisemné, nebo elektronicky formou
emailu se zaruCenym elektronickym podpisem. Opakované poruseni povinnosti
Poskytovatele odstranit reklamovanou vadu v terminu dle tohoto odstavce je divodem
pro odstoupeni Objednatele od této Smlouvy.

Clanek 7.
Subdodavky Poskytovatele

Poskytovatel je povinen provadét veskeré plnéni podle této Smlouvy vyhradné
prostfednictvim vlastnich zaméstnancu.

Clanek 8.
Ochrana davérnych informaci a osobnich udaju

Smluvni strany jsou povinny zachovavat mi€enlivost o vSech skute¢nostech, o kterych
se dozvi pfi plnéni této Smlouvy, a které nejsou pravnim predpisem uréeny ke zvefejnéni
nebo nejsou obecné znamé. Smluvni strany se také zavazuji neumoznit zadné osobé,
aby mohla zpfistupnit divérné informace neopravnénym tfetim osobam, pokud tato
Smlouva nestanovi jinak. S informacemi poskytnutymi jednou smluvni stranou druhé
smluvni strané v souvislosti s plnénim jejich zavazk( dle této Smlouvy je pfijimajici
smluvni strana povinna nakladat jako s divérnymi informacemi.

Za davérné informace se pro ucely této Smlouvy nepovazuiji:
(a) informace, které se staly vefejné pfistupnymi vefejnosti jinak nez nasledkem jejich
zpfistupnéni smluvni stranou;

(b) informace, které smluvni strana ziska z jiného zdroje nez od druhé smluvni strany,
které jsou jejich poskytovatelem oznacené za vefejné.

Smluvni strany se zavazuji pouzit divérné informace vyhradné za ucelem splnéni svych

zavazkl vyplyvajicich z této Smlouvy. Smluvni strany se dale zavazuji, ze davérné

informace nezpfistupni zadné treti osobé vyjma pfipadu, kdy:

(2) jde o zpfistupnéni duvérnych informaci osobam, pro které je pfistup k témto
informacim nezbytny za ucelem spInéni zavazkd smluvni strany vyplyvajicich z této
Smlouvy;

(b) jde o zpfistupnéni duvérnych informaci s pfedchozim pisemnym souhlasem druhé
smluvni strany;

(c) tak stanovi obecné zavazny pravni predpis nebo je dana takova povinnost
pravomocnym a zakonnym rozhodnutim pfislusného organu vydanym na zakladé
jeho zakonného zmocnéni. Takovou skute€nost je zpfistupfiujici smluvni strana
povinna na vyzvu druhé smluvni strany bez zbyte¢ného odkladu prokazat.

Smluvni strany se dale zavazuji zajistit i ochranu ddvérnych informaci proti jejich
neopravnénému ziskani tretimi osobami. V pfipadé, Ze smluvni strana bude mit ddvodné
podezieni, Zze doslo k neopravnénému zpfistupnéni (ziskani) divérnych materiall, je
povinna neprodlené o této skutecnosti informovat druhou smluvni stranu.

Smluvni strana je povinna pfedat bez zbyte¢ného odkladu druhé smluvni strané veSkeré
materialy a véci, které od ni Ci jejim jménem pfevzala pfi plnéni Smlouvy, a to bez
zbyte€ného odkladu po ukonCeni této Smlouvy. Duavérné informace ulozené
v elektronické podobé je smluvni strana povinna odstranit, a to nejpozdéji po uplynuti
doby jejich povinné archivace, pokud se na ni tato zakonna povinnost vztahuje.
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8.09

8.10
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9.01
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Zavazek ochrany duavérnych informaci zlistava v platnosti i po ukonéeni této Smlouvy.

Smluvni strany se zavazuji zavazat touto povinnosti miéenlivosti bez zbyteéného
odkladu i vSechny své pracovniky podilejici se na plnéni této Smiouvy.

Objednatel je opravnén kdykoliv po dobu u&innosti této Smlouvy i po skonéeni jeji
ucinnosti, uverejnit tuto Smlouvu nebo jeji €ast i informace vztahujici se k jejimu pInéni,
coz Poskytovatel bere na védomi, resp. s tim souhlasi.

Ve smyslu ustanoveni § 4 zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju (dale jen
,ZO0U"), je Objednatel spravcem osobnich Gdaji obsaZenych v persondlnim a
mzdovém systému Target 2100 (pro ucely tohoto ¢lanku dale jen ,systém®) a
v podkladech pfedanych Objednatelem v ramci plnéni této Smlouvy (pro ucely tohoto
¢lanku dale jen ,podklady). Poskytovatel se pro ucely této Smlouvy stava zpracovatelem
osobnich udaji obsazenych v systému a podkladech.

Objednatel zmocriuje Poskytovatele ke zpracovani osobnich udaju obsazenych
v systému a podkladech, pokud je takového zpracovani nezbytné potfeba pro pinéni této
Smlouvy. Poskytovatel je opravnén zpracovavat osobni Udaje pro ucel této Smlouvy
pouze v nezbytném rozsahu v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaju.

Poskytovatel je pfi zpracovani osobnich udaji zejména povinen:

" dbat, aby subjekty osobnich Udaju neutrpély ujmu na svych pravech, zejména na
pravu na zachovani lidské dlstojnosti, a také dbat na ochranu pfed neopravnénym
zasahovanim do jejich soukromého a osobniho Zivota,

" pfijmout technicka a organizacni opatfeni, aby nemohlo dojit k neopravnénému
nebo nahodilému pfistupu k osobnim udajum, k jejich zméné, zniCeni &i ztraté,
neopravnénym pfenosum, Kk jejich jinému neopravnénému zpracovani, jakoz i k
jinému zneuziti osobnich Udaju; tato povinnost plati i po ukon&eni smluvniho
vztahu,

" pokud jsou pfi plnéni smluvniho vztahu pouzivany systémy a prostiedky
umoziujici zpracovani osobnich udajq, zajistit, aby je pouzivaly pouze opravnéné

osoby,

. zabranit neopravnénému pfistupu k datovym nosi¢lm, jsou-li na nich uchovavany
osobni udaje fyzickych osob,

" informovat Objednatele o vSech poruSenich zasad bezpelnosti a ochrany

osobnich udaju vzniklych v pribéhu smluvniho vztahu pfi zpracovani osobnich
udajt obsazenych v systému a podkladech. Objednatel si vyhrazuje pravo kontroly
pInéni bezpeénostnich opatfeni na strané Poskytovatele, a pravo pozadovat dalSi
opatfeni pro ochranu osobnich udaju,

" zaméstnanci Poskytovatele a dalSi osoby, které by v ramci plnéni svych opravnéni
a povinnosti mohly pfijit do styku s osobnimi Udaji, jsou povinni zachovavat
micenlivost o osobnich udajich; povinnost micenlivosti trva i po ukoncéeni
smluvniho vztahu.

Clanek 9.

Smluvni pokuty

Porusi-li Poskytovatel povinnost uvedenou v ¢l. 7 této Smlouvy, je povinen uhradit
Objednateli smluvni pokutu ve vysi 20.000,- K& za kazdé jednotlivé poruseni.

Pokud Poskytovatel porusi jakoukoli povinnost stanovenou v ¢l. 8 této Smlouvy, je
povinen uhradit Objednateli smluvni pokutu ve vySi 20.000,- K& za kazdé jednotlivé
poruseni.
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9.03 Porusi-li Poskytovatel jakoukoli povinnost dle odst. 2.08 této Smlouvy, je povinen uhradit
Objednateli smluvni pokutu ve vysi 1.000,- K& za kazdy zapoclaty kalendarni den
prodleni se splnénim této povinnosti. V pfipadé opakovaného poruseni je Poskytovatel
povinen hradit tuto smluvni pokutu Objednateli opakované.

9.04 Pokud Poskytovatel nesplni v€as jakoukoli z povinnosti vyplyvajici pro néj ztéto
Smlouvy a jeji PFilohy €. 1 (s vyjimkou pfipadd uvedenych v odst. 9.01, 90.2 a 9.03), je
povinen uhradit Objednateli smluvni pokutu ve vySi 1.000,- K& za kazdy zapocCaty den
prodleni, nejvySe vsak v celkové vysi 20 000,- K& za jeden mésic.

9.05 Uhradou smluvni pokuty se Poskytovatel nezbavuje povinnosti poskytnout Objednateli
sjednané plnéni ze Smlouvy ani povinnosti nahradit pfipadnou nemajetkovou ujmu ¢i
Ujmu na jméni Objednatele, vzniklou z poruSeni povinnosti, ke kterému se smluvni
pokuta vztahuje. Ustanoveni § 2050 OZ se nepouzije.

Clanek 10.

Trvani Smlouvy
10.01 Tato Smlouva se uzavira na dobu uréitou, a to do 30. 4. 2021.

10.02 Smluvni strany si sjednaly moznost ukongit platnost Smlouvy i pfed uplynutim doby
podle pfedchoziho odstavce z téchto davodu:

a) Vypovédi;
b) Pisemnou dohodou smluvnich stran.

10.03 V pfipadé ukonéeni Smlouvy zUstavaiji i po jejim skonceni v platnosti a G¢innosti veSkera
ujednani smluvnich stran ohledné odpovédnosti Poskytovatele za Skodu, naroku na
smluvni pokutu a ochrany davérnych informaci.

Clanek 11.
Vypovéd’ a odstoupeni od Smlouvy

11.01Kterakoli ze smluvnich stran mize Smlouvu vypovédét bez uvedeni divodu, pficemz
vypovédni doba €ini 6 mésicl a pocina bézet dnem bezprostfedné nasledujicim po dni
prokazatelného doruceni vypovédi druhé smluvni strané. Za fadné doruceni vypovédi se
povazuje jeho doru€eni prostfednictvim poskytovatele postovnich sluzeb, kuryra, nebo
jeji doru€eni do datové schranky druhé smluvni strany.

11.02Po obdrzeni vypovédi uvedené v predchozim odstavci je Poskytovatel povinen
pokraCovat v €innosti dle této Smlouvy az do uplynuti vypovédni doby, pokud neobdrzi
jiny pokyn Objednatele. Zarover je povinen Objednatele upozornit na opatfeni potfebna
k tomu, aby se zabranilo vzniku Skody bezprostfedné hrozici Objednateli nedokoncenim
urcité Cinnosti.

11.03Smluvni strana je opravnéna bez zbyte¢ného odkladu odstoupit od této Smlouvy
v pfipadé, Zze druha smluvni strana porusi tuto Smlouvu podstatnym zplsobem ve
smyslu § 2002 OZ.

11.040dstoupeni od Smlouvy je smluvni strana povinna sdélit druhé smluvni strané formou
pisemného oznameni o odstoupeni. Z oznameni musi byt zfejmé, v ¢em odstupujici
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smluvni strana spatfuje podstatné poruseni Smlouvy v&etné odkazu na konkrétni
porusenou smluvni povinnost.

11.050dstoupeni od Smlouvy je u€inné dorucenim pisemného oznameni o odstoupeni druhé
smluvni strané, pokud z obsahu odstoupeni nevyplyva pozdé&jsi ucinek odstoupeni. Za
fadné doruCeni oznameni o odstoupeni od Smlouvy se povazuje jeho doruceni
prostfednictvim poskytovatele postovnich sluZeb, kuryra, nebo jeho doru€eni do datové
schranky druhé smluvni strany.

11.06 Odstoupenim od Smlouvy nejsou dotéena ustanoveni tykajici se ochrany informaci,
feSeni sporu, zajiSténi pohledavky kterékoliv ze smluvnich stran, nahrady Skody a
ustanoveni tykajicich se téch prav a povinnosti, z jejichZ povahy vyplyva, Zze maji trvat i
po odstoupeni od Smlouvy (zejména jde o povinnost poskytnout penézita plnéni za
pInéni poskytnuta pfed ucinnosti odstoupeni od Smiouvy).

Clanek 12.
VyssSi moc

12.01Smluvni strany nejsou odpovédné za ¢aste¢né nebo Uplné nepinéni smluvnich zavazki
nasledkem vys8i moci. Za vy8Si moc se povazuji okolnosti, vzniklé po podepsani této
Smlouvy jako nasledek nevyhnutelnych udalosti mimoradné povahy, které maji primy
vliv na pInéni pfedmétu Smlouvy a které smluvni strana uplatiujici existenci vlivu
(pUsobeni) vy$Si moci, nemohla predpokladat pfed uzavienim této Smlouvy, a které
nemuze tato dot€ena smluvni strana ovlivnit pfi vynalozeni veSkerého svého usili.

12.02Vyskytne-li se pusobeni vy§Si moci, lhaty ke splnéni smluvnich zavazk( se prodlouzi
o dobu jejiho pusobeni.

12.03Smluvni strana postizena vy$Si moci je povinna druhou smluvni stranu uvédomit
pisemné o pocatku a ukon&eni plsobeni vy$§i moci neprodlené nejpozdéji vSak do
patnacti (15) dnu. Pokud by tak neucinila, nemize se smluvni strana u¢inné dovolavat
pusobeni vyS$Si moci.

Clanek 13.

Salvatorni ustanoveni

13.01Je-li nebo stane-li se nékteré ustanoveni této Smlouvy neplatné, neudcinné di
nevymahatelné, zUstavaji ostatni ustanoveni této Smlouvy platna a a€inna. Namisto
neplatného, neucinného nebo nevymahatelného ustanoveni se pouziji ustanoveni
obecné zavaznych pravnich pfedpisl upravujicich otazku vzajemného vztahu smluvnich
stran. Smluvni strany se pak zavazuji upravit svij vztah pfijetim jiného ustanoveni, které
svym vysledkem nejlépe odpovida zaméru ustanoveni neplatného resp. neucinného Ci
nevymahatelného. Pokud bude v této Smlouvé chybét jakékoli ustanoveni, jez by jinak
bylo pfiméFené z hlediska uplnosti Upravy prav a povinnosti, vynalozi Strany maximalni
usili k doplnéni takového ustanoveni do této Smiouvy.

Clanek 14.
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Zavérecna ujednani
14.010pravnénymi osobami smluvnich stran pro jednani v zalezitostech plnéni této Smlouvy
jsou tyto osoby (kterakoli z uvedenych):
Za Objednatele
Simona Solnicka, tel: 272185894, email simona.solnicka@sukl.cz
Janka Krchnava, tel: 272185207, email: janka.krchnava@sukl.cz

Mgr. Irena Vecerkova, tel: 272185781, email: irena vecerkova@sukl.cz

Mgr. Tereza KaSparkova, tel: 272185275, email: tereza.kasparkova@sukl.cz
Ing. Petr Simek, tel. 725515709, email: petr.simek@sukl.cz

Za Poskytovatele:

XXX, tel. XXX, email; XXX
XXX, tel. XXX, email: XXX
XXX, tel. XXX, email: XXX
XXX, tel. XXX, email: XXX

14.02Nedilnou soucasti této Smlouvy je:
Pfiloha &. 1 - Specifikace Sluzeb
Pfiloha €. 2 — Doklady a podklady pro vypocet mzdy

14.03Tuto Smlouvu Ize ménit pouze pisemnym, Cislovanym a oboustranné potvrzenym
ujednanim, vyslovné nazvanym dodatek ke smlouvé. Jiné zapisy, protokoly apod. se za

zménu smlouvy nepovazuji.

14.04Nastanou-li u nékteré ze stran skute¢nosti branici fadnému pInéni této Smlouvy, je
povinna to neprodlené bez zbyte€ného odkladu oznamit druhé strané.

14.05Tato Smlouva je vyhotovena ve 2 stejnopisech, z nichz kazda smluvni strana obdrzi po
1 vyhotoveni.

14.06 Smluvni strany prohlasuji, Ze si Smlouvu pozorné preCetly a Ze je jim jeji obsah jasny
a srozumitelny. Prohlasuji, Ze tato Smlouva nebyla sjednana ani v tisni, ani za jinak
jednostranné nevyhodnych podminek.

14.07Ve vsech pripadech, které nefesSi ujednani obsazené v této Smlouve, plati prislusna
ustanoveni i OZ, pfipadné dalSich predpist platného prava Ceskeé republiky.

14.08Poskytovatel bere na védomi povinnost zvefejnit Smlouvu v registru smluv v souladu se
zakonem ¢&. 340/2015 Sb., o registru smluv, a podpisem této Smlouvy vyslovuje souhlas
se zverejnénim vSech udaji uvedenych ve Smlouvé Objednatelem v registru smiuv
zfizeném uvedenym zakonem, vyjma osobnich udaju.

14.09Tato Smlouva nabyva platnosti a u¢innosti dnem podpisu ob&ma smluvnimi stranami.
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Na dukaz toho, Ze cely obsah Smlouvy je projevem jejich pravé, vazné a svobodné vlle,
pfipojuji osoby opravnéné za smluvni strany uzavirat tuto Smlouvu své vlastnoruéni podpisy.

V Praze dne 10. 5. 2017

Objednatel: Poskytovatel:
PharmDr. Zdenék Blahuta, MHA RNDr. Petr Kubat
feditel jednatel
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Priloha €. 1 — Specifikace Sluzeb

1) drzeni_pohotovosti k zabezpeceni kratkodobého nahradniho zpracovani plati
Objednatele Ci zpracovani roéniho zuc¢tovani dani Objednatele v pripadé, kdy nebude
Objednatel docasné schopen zajistit tyto ¢innosti vlastnimi pracovniky

Poskytovatel se zavazuje zabezpecit mésicni zpracovani mezd Objednatele &i zpracovani
ro¢niho zuctovani dani Objednatele na zakladé jeho pisemné vyzvy a to tak, ze zpracovani
mezd bude zapo€ato do 72 hodin od okamziku odeslani vyzvy Objednatele na e-mail
opravnéné osoby Poskytovatele dle odst. 14.01 této Smlouvy.

Objednatel se zavazuje pfedavat Poskytovateli vSechny informace tykajici se zmén
v odménovani a to v€etné uprav formy podkladi pro vypocet mezd tak, aby Poskytovatel byl
schopen aktualizovat popis zpracovani mezd a garantovat tak schopnost zajisténi nahradniho
zpracovani.

2) mésicni_zpracovani plati Objednatele a s tim spojené konzultaéni_sluzby v oboru
plati, odménovani, kalkulaci, danové legislativy, legislativy socialniho a zdravotniho
pojisténi a personalniho managementu

2.1. Povinnosti Poskytovatele:

Poskytovatel je povinen zabezpeclit kratkodobé nahradni zpracovani mezd Objednatele
v pfipadé, kdy Objednatel nebude schopen zajistit tuto Cinnost svymi pracovniky, a to
v nasledujicim rozsahu:

a) V ramci bézného mésicniho zpracovani dat Poskytovatel vytvori (v elektronické podobé):
e vyplatnich pasek zaméstnancl dle evidence odpracované doby a v souladu
S vnitfnimi mzdovymi pfedpisy Objednatele
o rekapitulace mezd a ucetni doklad pro zaudétovani mezd
e prehled o platbach pojistného a o inkasu nemocenskych davek
e instrukce pracovnikim Objednatele (metodické vedeni) tykajici se operativniho
styku se zdravotnimi pojistovnami
- prihlasek a odhlasek u pfislusnych zdravotnich pojistoven
- pfedani pfehledd vymeérovacich zakladl a povinnych odvodl zdravotniho
pojisténi zdravotnim pojistovnam
e instrukce pracovnikim Objednatele (metodické vedeni) tykajici se operativniho
styku s prislusnou OSSZ
- pfedani pfihladek a odhlasek zaméstnancu (mozno realizovat i elektronicky
Poskytovatelem) a pfehled o vyméfovacich zakladech za zucétovaci obdobi.
¢ vyhotoveni pfevodnich platebnich pfikaz( pro pfevod mezd zaméstnancu, odvody
pojistného a dani

e vystaveni tisténych, €i elektronickych pfevodnich pfikazu k platbam zaméstnanctl a
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povinnych odvodu a jejich pfedani Objednateli k realizaci

e v pfipadé potfeby vyhotoveni mzdovych listll zaméstnancu a pfisluSnych potvrzeni

pro zaméstnance (dle potfeby a obdobi zpracovani)

V pfipadé, kdy bude nahradni zpracovani realizovano v pfislusném c&tvrtletnim terminu:

b)

¢ vyhotoveni podkladl a jejich pfedani Objednateli pro povinny odvod pojistného

pojistovné KOOPERATIVA za ucelem uhrady zdkonného urazového pojisténi za

zaméstnance.

Poskytovatel je povinen dodrzovat veSkeré predpisy tykajicich se pfedmétu pinéni této
Smlouvy a zodpovidat za ujmu, kterd Objednateli v souvislosti s vykonem pifedmétu
Smlouvy vznikla, pokud ji Poskytovatel prokazatelné zpUsobil. Poskytovatel odpovida za
ujmy zplUsobené chybnym vypoétem mezd, dani a pojistného. Poskytovatel neodpovida
za Skodu vzniklou:

e pfedanim nespravnych &i neupinych podkladl nebo za Ujmu vzniklou z divodu

jejich zpozdéného predani.

vypoctem realizovanym na podkladé dat v personalnim informaénim systému, ktera
byla pofizena pracovnikem Objednatele prfed zapocetim nebo v pribéhu
nahradniho zpracovani mezd. Takova data budou povazovana za chybné pfedany
podklad Objednatelem a na né navazujici chybny vypocCet nebude Objednatelem
posuzovan jako Ujma zavinéna Poskytovatelem. Objednatel bere na védomi, Ze
vzhledem k charakteru nahradniho zpracovani a pozadovanému terminu reakce
neni kontrola vySe uvedenych dat pfed zapoCetim a v pribéhu vypoc¢tu mozna.
Dale Poskytovatel neodpovida za ujmu zpusobenou pozdni uhradou veskerych
plateb, pokud se tak stane z pfi¢in na strané Objednatele — pozdni zadani Uhrady,

nedostatek finan¢nich prostfedkd na uc¢tu Objednatel apod.

c) Vracet podklady pfedané Objednatelem ke zpracovani bez zbyteéného prodleni v

d)

terminu dohodnutém pfi pfedani téchto podkladl. V pochybnostech se ma dle dohody

smluvnich stran za to, Ze plati termin uréeny Objednatelem.

Postupovat pfi zpracovani mzdové problematiky v souladu s pokyny Objednatele, pokud
nejsou v rozporu s platnou legislativou CR. Bude-li pozadavek Objednatele v rozporu s
platnymi pravnimi pfedpisy, ma Poskytovatel pravo splnéni takového pozZadavku
odmitnout. Odmitnuti musi byt vzdy realizovano pisemnou formou a byt fadné

oduvodnéno Poskytovatel
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e)

f)

Zastupovat Objednatele na jeho zadost pfi jednanich a kontrolach vugéi finanénimu
Uradu, spravé socialniho zabezpec€eni a zdravotnim pojistovnam na zakladé piné moci.

Neni-li plna moc vystavena, je tento bod neucinny

Poskytovat Objednateli na vyZadani konzultaéni sluzby v oboru mzdovém, danovém,
organiza¢nim a v oboru personalniho managementu. Vécna a obsahova konkretizace
této Cinnosti bude provadéna Objednatelem pribézné v dostatecném casovém

pfedstihu tak, aby pInéni Poskytovatelem bylo Casové a mistné realné

2.2. Povinnosti Objednatele:

a)

b)

Pfedat Poskytovateli v dohodnutém terminu uplné a vécné spravné doklady a podklady
potfebné k mési¢nimu, resp. roénimu zpracovani mezd, styku s OSSZ a ZP a to
v rozsahu a zpusobem stanovenym v Pfiloze ¢. 2 této Smlouvy. Data, doklady a
podklady nezbytné pro fadné zpracovani mezd se Objednatel zavazuje poskytovat tak,
aby je mél Poskytovatel k disposici nejpozdéji do 48 hodin od pfedani vyzvy k prevzeti
zpracovani. Data, doklady a podklady potiebné pro styk s OSSZ a ZP (pfipadné dalSimi
institucemi v ramci povéfeni Poskytovatele) se Objednatel zavazuje predat tak, aby byly
kompletné k disposici nejpozdéji 5 kalendarni dnu pred vyprSenim zakonné lhaty pro
realizaci daného jednani Ci ¢innosti.

Smluvni strany se zavazuiji realizovat pfedavani potfebnych dat v maximalni mozné mife
elektronickou formou tak, aby bylo zamezeno duplicitnimu pofizovani a modifikaci dat
v systému. Soupis pfedanych podkladd a doklad(l bude potvrzen obéma smluvnimi
stranami.

Zabezpedit kontrolu vécné a formalni spravnosti pfedlozenych dokladu z hlediska platné
danové legislativy, socialniho a zdravotniho pojisténi. Objednatel odpovida za vylouceni
duplicity pfedanych dokladd a podkladu.

Dodat v€as a dohodnutym zpusobem mési¢ni podklady pro zpracovani mzdoveé agendy
Objednatele:

Na vyzvani Poskytovatele zajistit a pfedat pozadované podklady pro roéni vyuétovani
pfijmU zaméstnancll ze zavislé Cinnosti (§6 zakona o danich z pfijmu)

Uhradit Poskytovateli naklady spojené s opravami chybného zpracovani vedené agendy,
pokud tyto chyby vznikly dodanim neuplnych &i chybnych podkladd ¢&i dokladd pro

zpracovani.

2.3. Zaruka za poskytované sluzby

a)

Poskytovatel po dobu ucinnosti této smlouvy poskytuje Objednateli zaruku za vécnou
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spravnost a kompletni zpracovani vedené mzdové a personalni agendy dle platnych
znéni prislusnych zakonnych norem. Tato zaruka se nevztahuje na chyby vzniklé v
disledku dodani neuplnych &i nespravnych dokladu ¢i podkladl pro zpracovani, véetné
vécné chybnych zaznamu na datovych nosi¢ich Objednatele — viz. odstavec 11.1.b. této
smlouvy. V ramci této zaruky se Poskytovatel zavazuje bezplatné odstranit vécné chyby
ve zpracovani vedené agendy a ve vazbé na stanovisko pfislusné pojistovny uhradit
Skody, které prokazatelné vznikly v dusledku vécnych chyb Poskytovatele pfi

zpracovani.

b)  Za Skodu se povaZzuje pokuta, penale a zvySeni dané. Uvedena Skoda je vzdy kone¢ny
zUstatek vyméreny spravcem dané po vSech krocich vedoucich k jeho minimalizaci.
Pokud budou uvedené kroky &inény samostatné Objednatelem a nebudou pfedem
prokazatelné konzultovany s Poskytovatelem, neodpovida Poskytovatel za Skody

vzniklé timto postupem

Seznam dokladd a podkladd, které budou poskytovany Objednatelem za uéelem Uplného a
spravného vedeni mzdové agendy, jakoz i prokazatelny zpusob a technika jejich predavani
budou stanoveny pisemnou dohodou smluvnich stran, ktera je nedilnou soucasti této smlouvy
jako pfiloha ¢islo 2.

3) zpracovani roéniho zuétovani dani Objednatele

V pfipadé, kdy bude nahradni zpracovani roéniho zuc¢tovani dani Objednatele realizovano
v pfislusném ro¢nim terminu, postup je shodny s ¢lankem 3 této Pfilohy a dale se Poskytovatel
zavazuje zabezpecdit:

- vyhotoveni evidenénich listd dichodového zabezpeceni
- zpracovani ro€niho vyuctovani dané z pfijmu ze zavislé &innosti a vyhotoveni Potvrzeni o

zdanitelnych pfijmech a srazenych zalohach na dan z pfijmu
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Priloha €. 2
Doklady a podklady pro vypocet mzdy

. Zpusob predavani dokladi a podkladt

Zpusob predavani nize uvedenych dokladt a podkladi bude dohodnut smluvnimi stranami
pro jednotlivé kategorie informaci pisemné, zapisem stvrzenym opravnénymi osobami
smluvnich stran. Za prokazatelné predani pfislusné informace bude povazovano:

Pfedani originalu, i kopie dokladu Poskytovateli ke zpracovani

o Pfedani pfislusného tisténého formulafe, na némz Objednatel pfeda pfislusné
informace Poskytovateli ke zpracovani a potvrdi jejich vécny obsah. Formulai musi byt
stvrzen podpisem osoby opravnéné Objednatelem k témto ukonim.

e Predani ktomuto ucCelu pfipraveného a schvaleného elektronického formulare,
potvrzeného smluvenymi prostfedky ovérfovani totoznosti osoby, které formulaf na
strané Objednatele pfipravila a odeslala

Informace budou pFfedavany v niZze uvedenych doporuéenych terminech. V pfipadé
opozdéného dodani (tj. po 5. dni v kalendafnim mésici) informaci, dokladd a podkladu ze
strany Objednatele nenese v téchto pfipadech Poskytovatel zodpovédnost za zpozdéné,
neuplné, ¢i chybné zpracovani mzdové agendy. V téchto pfipadech budou opravné kroky a
pfipadné dalSi Skody takto vzniklé plné hrazeny Objednatelem.

Predani dokladu a podkladu bude vzdy stvrzeno Poskytovatelem na pfislusné privodce, ktera
stvrdi poCet a druh dodanych dokladu. V pfipadé pisemnych dokladi budou doklady a
podklady pfedané ke zpracovani oznacené razitkem Poskytovatele. NeoznaCené doklady
budou povazovany za nepfedané. V pfipadé dokladl a podkladi pfedavanych elektronicky
bude prukaznym potvrzenim o pfedani dokladl ktomuto ucelu vedeny log (na strané
Poskytovatele i Objednatele), pfipadné tistény vypis obsahu souboru stvrzeny razitkem
Poskytovatele.

Il. Predavané doklady a podklady

1. Podklady a doklady predavané pfi nastupu zaméstnance — do 4-5 dni od vzniku pracovniho
poméru

Osobni dotaznik — titul, pfijmeni, jméno, rodné Cislo, rodné pfijmeni, misto narozeni, Cisla
uctu pro vyplatu mzdy a srazky, ZP-jaka a Cislo pojiSténce, dlichodce a typ dichodu

Pro hlaseni na OSSZ (CID, ID)-vypInéné a podepsané Hlaseni je tfeba doloZit do 4 dn(i od
nastupu Ci podpisu

Zapoctovy list

Pracovni smlouva — hlavné datum nastupu, druh smlouvy, tydenni uvazek, sménnost
Mzdovy vymér — vySe mzdy a typ mzdy

Kolektivni smlouva (pokud existuje), nebo vnitfni pfedpisy tykajici se naroki zaméstnancu-
dolozit do 4 dnu od vzniku & zmény.
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Prohlaseni poplatnika dané — dolozit do 4 dnu po podepsani pfi nastupu zaméstnance a pfi
jakékoli provedené zméné, nejdéle do 5. dne mésice nasledujiciho po mésici, v kterém je
pracovni pomeér uzavien.

Dale je nutné dolozit €i prokazatelné ovérit:

- pfi uplatnéni nezdanitelné ¢astky na dité:

— potvrzeni od manzela/ky z prace, ze neuplatiuje nezdanitelné &astky

— pokud manzel/ka nepracuje (UP)- potvrzeni z Ufadu prace o evidenci

— pokud je manzel/ka OSVC - &estné prohlaseni, ze ve svém dafiovém pfiznani
neuplatni odpodty

— pokud je stav rozvedenaly - rozvodovy list, z kterého je zfejma stanovena péce o
dité

— pokud je stav svobodna — Cestné prohladeni, Ze neZije s otcem ve spole¢né
domacnosti

— pokud je dité zletilé - potvrzeni ze Skoly o studiu

- pfi studiu:
— — potvrzeni o studiu

- pfi CID, ID:
- rozhodnuti o pfidéleni dichodu
- potvrzeni o vyplaté dichodu

- pfi uplatnéni nezdanitelné Castky na zakladé smlouvy o uvéru (pokud platce nechce
uplatnit az v ro€nim zuc&tovani):
- kopie uvérové smlouvy
- potvrzeni o pfedpokladanych urocich
- dalSi specificka potvrzeni podle ucelu erpani tvéru

2. Podklady a doklady pro mésiéni zpracovani — dolozit do 4-5 dne mésice nasledujiciho

Podklady pro spravny vypocCet mezd:
- podklady o dochazce (elektronicky, &i pisemné)
- doklady pro vypocet nemocenskych davek fadné vyplnéné a podepsané od
zaméstnancl
(seznam s nazvem tiskopisu — u potvrzeni pracovni neschopnosti podrobnéjsi popis,

pFijmeni, jméno, RC) — zde je moznost predkladat doklady pribé&zné (napiiklad po 10
dnech)

- pfFipadné dohody o srazkach ze mzdy
- mimofadna zaloha, odmény, prémie, vykonnostni a motivacni slozky mezd

3. Nemocenské

Doklady budou predavany jednou za tyden, minimalné vSak do 15. a do 30. v mésici, fadné
vypInéné.

- Zadost o podporu pfi o$etfovani élena rodiny
(pozn. musi byt vyplnéno-podpis zaméstnance s datem, razitko a podpis organizace
vypsano naposledy pracoval a opét nastoupil do prace (pokud nebude k dispozici dochazka))

- Prdkaz o trvani pracovni neschopnosti
(pozn. musi byt vyplnéno - podpis zaméstnance a zaskrtnut v prohlaseni bod I. nebo I1.)
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Potvrzeni pracovni neschopnosti
Hladeni o poCatku pracovni neschopnosti - musi byt vyplnéno - naposledy
pracoval, razitko a podpis organizace

- Pri zaskrtnuti Iékafem nékterého z bodul v Potvrzeni pracovni neschopnosti (jako je
napf. ostatni urazy, uraz zavinény jinou osobou, podezieni z vlivu alkoholu nebo
ze zneuziti jinych omamnych latek) dolozit s vypInénym Zaznamem o nepracovnim
urazu.

- Il. Hlaseni o ukon&eni pracovni neschopnosti - musi byt vyplnéno - nastoupil do
zaméstnani, razitko a podpis organizace, podpis zaméstnance a zaSkrtnut
v prohlaseni bod I. nebo Il

- Zadost o penézitou pomoc v matefstvi (pozn. musi byt vyplnéno - cely bod B.,
vyplni zadatelka, cely bod C., vypIni organizace,
o zadatelka musi nahlasit skute¢ny den porodu, dolozZi kopii RL ditéte
o pokud je Zadatelka svobodna, rozvedena Ci jinak osameéla, dolozi Cestné
prohlaseni, ze s otcem ditéte nezije ve spole¢né domacnosti)

4. Zmény zakladnich evidencnich udajii zaméstnance — v terminu co nejkratsim, nejpozdéji
v8ak den prfed zpracovanim mezd, ve kterych zmény nabudou platnosti

- zdravotni pojistovna

- platce ZP je stat — vznik ddchodu, matefska dovolena

- Cislo uctu pro vyplatu mzdy

- exekuce, srazky

- danové prohlaseni — narozeni déti, uplatnéni nezdanitelnych ¢astek, zanik naroku
na nezdanitelné ¢astky, studium — vzdy v zafi doloZit dalSi potvrzeni o studiu, atd.

- mzdové podminky

5. Pri vystupu zaméstnance

Doklad o ukon&eni pracovniho poméru (§ ukonceni a datum) — nezbytné pro zapoctovy list,
vypocet nahrad, apod. (elektronicky Ci pisemné dle dohody), alespon 4 dny pfed ukon&enim.
Zapoctovy list bude prfedan Objednateli do 4 dnu od pfedani informaci o ukonéeni pracovniho
pomeéru.

Informace zda bude mit zaméstnanec po ukonCeni PP né&jaky pfijem (odeslani ELDP)- na
zakladé kolektivni smlouvy nebo informace pifedané elektronickou &i pisemnou formou.
PFedat zaméstnanci k podpisu ELDP (do jednoho mésice po koneEném vyuctovani pfijmu se
musi zaslat na OSSZ).

Do 21 dnl od vypInéni ELDP pfedame ELDP organizaci, ta zajisti podpis zaméstnance a do
4 dnU od podpisu vrati zpét.

6. Doklady pro zpracovani a uzavieni kalendarniho roku

Do 15. 2. kalendafniho roku budou podepsana vSechna danova prohlaSeni a dolozené
veskeré doklady potfebné k vypoctu ro¢niho zuctovani dané z pfijmu — Objednatel zajisti vySe
uvedené a predlozi véetné nize uvedenych informaci Poskytovateli pokud mozno prubézné,
nejpozdéji vSak do 18.2.
e u CID vzdy do 15. 2. doklad o vyplaté diichodu
e u zivotniho pojisténi — kopie smlouvy trvale, potvrzeni od pojistovny o zaplaceném
pojistném vzdy do 15. 2., vepsat do DP
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e U penzijniho pojisténi — kopie smlouvy trvale, potvrzeni od pojistovny o zaplaceném
pojistném vzdy do 15. 2., vepsat do DP

e udaru — doklad o poskytnuti daru do 15. 2., vepsat do DP

e U uvert — doklady pfi nastupu trvale, potvrzeni o zaplacenych urocich pro roéni
zuctovani a o predpokladanych arocich pro mésicni odpocet do 15. 2., vepsat do
DP

e U Zadosti o roCni zuc¢tovani dané doloZzena doba pfed nastupem (potvrzeni o
zdanitelnych pFijmech, doklad o evidenci UP, &estné prohlaseni)

Poskytovatel predlozi do 30. 4. Objednateli pro zaméstnance k podpisu a pfevzeti ELDP, tyto
budou ztvrzené zaméstnanci vraceny do 5 dnu od podpisu zaméstnance, nejpozdéji vSak do
4. 5. kalendainiho roku. Odeslani ELDP na OSSZ zajisti Poskytovatel do 8. 5. kalendainiho
roku.
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