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Priloha €. 1 ke Smlouvé o administraci personalni agendy

Kontaktni idaje zpracovatell mezd:

Podminky pro zajisténi externiho dohledu zpracovani provadéni a administrace personalni agendy:

e personalista zfizuje a udriuje osobni slozky zaméstnanc a provadi jejich povinnou archivaci

e personalista (zaméstnanec povéreny na zakladé smlouvy o zajisténi personalnich ginnosti)
vyplni ve mzdovém systému Avensio karty: osobni Gidaje — zaméstnanec, rodinny pfislusnici,
srazky, pracovni poméry, uvazek, vzdélani, zdravotnictvi

e personalista zadava ve mzdovém systému Avensio zakladni data nejpozdéji do 4 kalendafnich
dnl od data nastupu zaméstnance

e personalista provadi zmény nebo ukonéeni zakladnich dat zaméstnance v mzdovém systému
Avensio v den pisemného oznameni zmény osobnich Udajl nebo pracovné-pravnich zalezitosti

e Datova schranka — personalista neprodlené predava elektronickou dokumentaci souvisejici
sPP vztahem (exekuce, insolvence, rozhodnuti soudl apod.) na email

° !o 5. !a|en!arm!o !ne !omp|etu}e personalista pisemné podklady pro zpracovani mezd

daného mésice a tvofi predavaci protokol s identifikacnimi udaji k nasledujicim polozkam:
e  mzdové vykazy viech zaméstnancu
e rozpisy sluzeb dle oddéleni
e tabulky odmén vykonnostnich, mimofradnych
e nahrady — dovolenky, potvrzeni navstévy lékafe apod.
e OCR, zadost o MD, RD, vyrovnavaci pfispévek
e odménydle KS
e  z3lohy z mezd
e elektronické soubory: srazky stravné, najemneé, cestovni prikazy,
e do 9. kalendarniho dne mésice nasledujiciho po mésici zi¢tovavané mzdové zavérky predava
fyzicky:
» tabulky odmén vykonovych a mimofadnych (schvalenych predstavenstvem)
e do 13. kalendainiho dne mésice nasledujici po mésici zi¢tovavané mzdové zavérky predava
fyzicky:
e tabulky odmén za pracovni neschopnost s rozdélenim finanénich ¢astek po
jednotlivych zameéstnancich
o fyzicky preddvand pisemnd dokumentace musi byt Fadné podepsdana zaméstnancem,
vedoucim pracovnikem, pfipadné statutdarnim zastupcem dle stanového organizacniho fadu
e emailem preddvana dokumentace mize byt ve formatu: Excel, Word, PDF
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Specificka personalni agenda:

e vedeni a zajisténi personalni dokumentace k zaméstnavani zahrani¢nich pracovnika
e vedeni a zjisténi personalni dokumentace k dalSimu vzdélavani zaméstnancl SN
e vedeni a zajisténi personalni dokumentace k pracovnim urazlim a nemoci z povolani



