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STANDARDNIi ROZSAH PRACI PRI ZPRACOVANiI MZDOVE AGENDY

Prevzeti pracovni smlouvy a personalnich dokumentt novych zaméstnanc( a zpracovani vsech
potrebnych prihlasek

Zavedeni vSech osobnich Udaji zaméstnance do personalniho a mzdového systému, vedeni mzdovych
listd

Kontrola predanych podklad( a dokument( k uplatnovani nezdanitelnych ¢astek a slev na dani
Vyhotovovani dokladd pri ukonceni pracovniho poméru, zapoctovych listl a evidenénich listd
dichodového pojisténi, zpracovani vsech odhlasek

Pravidelné prebirani neschopenek a ostatnich dokumentt o nepritomnosti, dochazce a ostatni
podklady pro mzdy (odmény, prémie, zmény platd, apod.)

Zpracovani mezd a predani reportl v predem dohodnutych terminech

Zpracovani a rozeslani vyplatnich pasek, prikazu k Uhradé v elektronické podobé

Zpracovani hlaseni pro Gcely socialniho a zdravotniho pojisténi

Zpracovani mezd u zaméstnancu, ktefi maji uzavrenou Dohodu o provedeni prace (DoPP)
Vyhotoveni ro¢niho z(¢tovani dané ze zavislé ¢innosti zaméstnancli, kompletace a kontrola vsech
podkladil pro zGctovani dané ze zavislé ¢innosti, tisk a zalozeni mzdového listu do slozky
zaméstnance vcéetné vsech dokumentd, priloh a potvrzeni

Zpracovani vylctovani srazkové / zalohové dané z prijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti za
zaméstnavatele,

Vypocet povinného podilu osob se zdravotnim postiZzenim a vypocet odvodu

Vypocet srazek ze mzdy

Vypocet zakonného pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele

Standardni rozsah sluzeb nezahrnuje:
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Zastupovani na zakladé plné moci pri kontrolach statnich instituci tykajicich se mzdové a personalni
agendy v pripadé nutné osobni pritomnosti, komunikace s exekutorskymi Grady a soudy

Zpracovani statistickych vykazll souvisejicich se mzdovou agendou

Hlaseni a likvidace pracovnich Grazd

Spoluprace s auditory

> Dalsi ¢innosti souvisejici se mzdovou a personalni agendou, pokud si ji vyzadate



