
Příloha č.l mandátní smlouvy

Předmět smlouvy a součinnost smluvních stran

I. 
Oblast pracovněprávnich vztahů

Mandant
Činnosti personáln.fho úseku arozhodnutí včetně odpovědnosti z něj plynoucí:
a) uzavřeni pracovní smlouvy;
b) uzavřeni dohody o pracovní činnosti, dohody o provedení práce;
c) změna sjednaných pracovních podmínek v pracovní smlouvě, případně v dohodách o

pracovní činnosti a provedení práce;
d) ukončeni pracovního poměru, případně vztahu z dohod.

Mandatáf
a) doporučeni optimálního rozhodnuti a jeho vypracování v souladu s platnými právními,

zejménamzdovými předpisy;
b) vyhotovení zápočf:ovéholistu.

n. 
Oblast zpracovánivýplat

Mandant
Včasné dodáni podkladů pro výpočet mezd
a) údaje o vzniklých pracovních poměrech. pffpadně v dohodách o pracovní činnosti a

provedeni práce, údaje ojejich zániku;
b) údaje o změnách, týk~ícfch se výše mzdy
- rozsah úvazku;

proměnlivé složky;
přesčasy a další;

c) údaje o srátkách ze mzdy.,

Mandatáf
a) provedení výpočtu měsíčních změn - výpočet výplat;
b) zpracování a vytištění výphtnfch lístků
c) zpracováni avytištění výplatních listin;
d) zpracováni a vytištění výčetky platidel;
e) vypracování podkladů pro stanovení denního vyměřovacího základu pro dávky

nemocenského pojištění;
f) vypracováni přehledu o pojistném na sociálním zabezpečení,
g) vypracováni přehledu o 9:1Wcá.ch ze mzdy zaměstnancll,
h) vypracováni přehledu o plljčkách FKSP;
i) vypracováni sestavy rozúčtováni mezd pro účetnictví organizace;
j) vypracováni sestavy rekapitulace mezd pro finanční ůčtámu;
k) vypracováni rozboru mezd podle požadavků objednavatele;
1) zpracováni sestavy přehledu o vyměfovacfch základech a zdravotnfm pojistném - podklad

pro splněni odvodové povinnosti;



m) zpracováni sestavy přehledu o vyměfovacfch základech a sociálním pojistném - podklad
pro splnění odvodové povinnosti;

n) zpracováni sestavy o částkách nezahrnutých do základu pro zdravotni a sociální pojistné;
o) zpracování mzdových listů zaměstnanců.

m, 
Oblast platových pomH a odměiováni

Mandant
a) rozhodnuti včetně odpovědnosti z něj plynoucí;
b) regulace a čerpáni mzdových prostředků za subjekt

Mandatáf
Metodická pomoc, doporučení optimálního rozhodnuti
a) zařazení do platové třidy;
b) zápočet dob praxe a stanovení platového stupně;
c) zpracování platového výměru;
d) zpracováni platového postupu.

IV.
Oblast dávek nemocenského a sodálniho ZabezpKeni

M8Ild8llt
Včasné dodání podkladů
a) vznik a zánik pracovní neschopnosti;
b) zahájení a ukončení ošetřování člena rodiny atd;
c) zahájení a ukončeni mateřské doby, případně rodičovské dovolené;
d) změny zdravotních pojišťoven.

M8Ildatář
- ohlašovací povinnost v oblasti sociálního zabezpečeni
- vyhotoveni "Přehledu o vjii pqjistnéhott pro Českou správu sociálního

zabezpečení.

v.
Oblast důchodového zabezpKeni

Mandatář
a) zpracováni podkladů a vyplnění evidenčních listů;
b) plnění ohlašovacfpovinnosti u pracujících důchodců (mimo část. inv. důeh. a inval. dtlch.)
c) vyhotovení předstihového řízení k dtlchodWn;
d) sepsáni žádosti o důchod,



VI.
Oblast daně z přijmu

Mandatáf
a) výpočet pro odvod daně z příjmu;
b) zpracování prohlášení poplatníka daně z příjmu;
c) provedení ročního zúčtování daně z příjmu;
d) vystavování potvrzení o výši přijmu pro daňové účely.

vn.
Oblast statistiky a "Výkaznictví

Mandatáf
a) podklad pro zpracováni výkazu NEM ÚR 1 - 02
b) podklad pro zpracování výkazu PRÁCE 2 - 04;
c) zpracováni výkazu SKOL (MSMT) P 1 - 04.
d) zpracováni výkazu ISP (informační systém o platech)


