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Pfiloha €. 1 ke Smlouvé o mzdovém Gcetnictvi

Kontaktni idaje zpracovatell mezd:

Podminky pro zajisténi externiho zpracovani mzdové agendy:

e personalista (zaméstnanec Stodské nemocnice, a.s. nebo zaméstnanec povéfeny na zdkladé
smlouvy o zajisténi personalnich ¢innosti) vyplni ve mzdovém systému Avensio karty: osobni
udaje — zaméstnanec, rodinny pfislusnici, srazky, pracovni pomeéry, 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 ukonceni zakladnich dat zaméstnance v mzdovém systému
Avensio v den pisemného oznameni zmény osobnich Gdaji 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!arn|!o !ne !omp‘etuje personalista pisemné podklady pro zpracovani mezd

daného mésice a tvofii predavaci protokol s identifikacnimi tdaji k nasledujicim polozkam:

e  mzdové vykazy viech zaméstnanct
e rozpisy sluzeb dle oddéleni
e tabulky odmén vykonnostnich, mimofadnych
e ndhrady — dovolenky, potvrzeni navstévy lékafe apod.
e OCR, #zadost o MD, RD, vyrovnavaci prispévek
e odmeény dle KS
e zdlohy z mezd
e  elektronicke soubory: srazky stravné, najemné, cestovni pfikazy,
e do 9. kalendaFniho dne mésice nasledujiciho po mésici ziétovavané mzdové zavérky predava
fyzicky:
» tabulky odmén vykonovych a mimoradnych (schvalenych pfedstavenstvem)
e do 13. kalendarniho dne mésice nasledujici po mésici zuctovavané mzdové zavérky predava
fyzicky:
e tabulky odmén za pracovni neschopnost s rozdélenim financnich ¢astek po
jednotlivych zaméstnancich
o fyzicky predavana pisemna dokumentace musi byt Ffadné podepsana zaméstnancem,
vedoucim pracovnikem, pfipadné statutarnim zastupcem dle stanového organizacniho fadu
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e emailem pfedavana dokumentace mize byt ve formatu: Excel, Word, PDF

Zpracovani mzdovych operaci a mzdové zavérky:

e pfihlasovani zaméstnancl ke zdravotnimu a socialnimu pojisténi do 8 kalendarnich
dni od nastupu

e 0557 / €S5Z pracovni neschopnost zaméstnancil véetné spravy portalu

e individualni srazky z mezd (pUjcky, OOPP, $kody apod.)

e exekucni administrativa — pisemna komunikace s exekutorskymi uarfady, soudy,
pojistovnami apod, deponace, insolven¢nimi spravci apod.

e pracovni Uraz, nemoc z povolani — vypocet prlbéinych a finalnich nahrad skod

e potvrzeni vyse pfijmd — vypocet

s

e 9. kalendarni den fyzické pfevzeti vwkonovych a mimofadnych odmén

e 11. kalendarni den fyzické prevzeti odmén za pracovni neschopnost

e do 14. kalendaini dne: Zpracovani podkladd pro mzdovou zavérku

e 15, kalendaFni den: Zavérkové operace

e 16. kalendafni den: Export U€etnich dat na ekonomické oddéleni; tisk zavérkovych
sestav; predani pfevodnich pfikazii do banky k dhradé mezd, odvod( ZP / SP, dané
srazkove a zalohové, zakonného pojisténi organizace, penzijniho a zivotniho pojisténi,
exekuci a dalSich srézek

e 16. kalendarni den: odesilani MDML

¢ administrativni dokonceni zavérkovych operaci:
. hldeni 0SSz / €SS2

. SP/ZP Oznameni nastup/skonceni pracovniho poméru

. odeslani elektronického ELDP ukonéenych zaméstnanc(
. Alfresco —export zavérkovych dat do SW Sefima

. archivace mzdovych podklad(

. export podkladi statistickych sestav (NRZP, Trexima ISPV, P2-04 Vykaz
o praci; UNP 4-01, UZIS E3-01)

. prehledy pfevodl zlstatkl prescasovych hodin pro vedouci
pracovniky
. Ctvrtletni vyrovnani pracovniho fondu ve stanovenych rezimech prace

Specifickda mzdova agenda:

e vylUctovani zalohové a srazkové dané za organizaci dle zdkonem stanovenych termind

e rocni zu¢tovani dané — 3 pracovni dny konzultaci pro zaméstnance v nemocnici pfi dodrzeni
zakonem stanovenych termint

e dotace — vypocet mzdovych nahrad dle parametrl dotace a pfedani elektronického podkladu
k zajisténi administrace dotace



