d) zpracovavat prehledy pro zdravotni pojistovny a spravu socialniho zabezpeceni

e) zpracovavat v kaZzdém roce Roéni zuétovani zaloh a dariového zvyhodnéni za zdariovaci obdobi k DPFO

f) pFipravovat k podpisu zaméstnanc(im klienta Zédost o ro¢ni zi¢tovani zaloh a darfiového zvyhodnéni a Prohléseni
poplatnika z DPFO

g) informovat zaméstnance o pfeplatcich Ci nedoplatcich na dani ze zévislé Cinnosti fyzickych osob

.h) zachovavat mléenlivost vici tietim osobdm o vsech skute¢nostech tykajicich se klienta, které se v souvislosti s
vyvijenou cinnosti dozvi a nezneuZit informace ani podklady a skutecnosti z nich plynouci

i) predavat podklady a vystupy za zpracovany mésic klientovi nejpozdéji v predchazejici pracovni den pred
vyplatnim terminem :

j) elektronicky zasilat podklady pro banku pro odeslani mezd, odvod( a ostatnich srazek, které souvisi se mzdovou
agendou daného mésice a to 3 pracovni dny pred vyplatnim terminem, nebo i dfive a to na Zadost klienta

Ugetni nebude zabezpetovat

a) styks penéZnim Ustavem a nezodpovidd za penale z diivodu pozdniho odvodu do penéZniho Ustavu

Personalni agenda
Ucetni se zavazuje:

a) konzultovat/sepisovat pracovni smlouvy

b) kontrolovat doklady o dosazené kvalifikaci

c) vyhotovovat zépoctové listy dle odpracovanych let pro platové tGcely

d) po dohodé s klientem provadét zmény funkci, zmény Gvazkd, délku pracovniho poméru
e) vyhotovovat platové vyméry

f) kontrolovat prohlaseni poplatnika dané za kalendafni rok

Uéetni nebude zabezpecovat nasledujici personalni agendu
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) hmotné odpovédnosti zaméstnance
) vstupni lékaiské prohlidky

) pracovni ndplné
)
)

Q 0O T

zarazeni pracovnikl do platovych tfid a stuprid
vypovéd z pracovniho poméru

)

2. Prava a povinnosti klienta
Mzdové a personalni agenda
Klient se zavazuje:

a) v plném rozsahu poskytovat ucetni veskeré podklady potfebné pro vykon jeji ¢innosti za kazdého zaméstnance.
Zejména:
e potet odpracovanych dni
e pocet dni dovolené (od - do)
e pocet dni nemoci (od - do)
e pocet hodin prdce prescas, prace ve svatek, prace v SO a NE
e vySe mésicnich odmén
b) podklady potrfebné k jednotlivym Gkondm Gcéetni predavat vidy nejpozdéji do prvniho dne kalendafniho mésice
nasledujiciho po mésici, ke kterému se podklady vztahuiji

c) véas a v plném rozsahu poskytovat ucetni veskeré rozhodné informace k predavanym dokladim potfebné k
vykonu ¢innosti Ucetni a ke splnéni jejich zavazkd vici klientovi



