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SMLOUVA 
O VEDENÍ MZDOVÉHO ÚČETNICTVÍ RSC AGITOS

[bookmark: _Hlk29880794]Česká republika - Ministerstvo práce a sociálních věcí 
Se sídlem: 	Na Poříčním právu 376/1, 128 00 Praha 2
IČ:  	00551023
[bookmark: _Hlk200703344]Bankovní spojení: 	[nezveřejněno]
Číslo účtu:	[nezveřejněno]
Zastupuje: 	Ing. Milan Lonský, ředitel odboru správy aplikací ICT
(dále jen „Objednatel“)

a

OKsystem a.s.
Se sídlem:	Na Pankráci 1690/125, 140 21 Praha 4 - Nusle
IČ:	27373665
DIČ:	CZ27373665
Bankovní spojení:	[nezveřejněno]
Číslo účtu:	[nezveřejněno]
Zastupuje:	Ing. Vítězslav Ciml, místopředseda představenstva
(dále jen „Dodavatel“)

(společně pak „Smluvní strany“)

uzavírají tuto

SMLOUVU
O VEDENÍ MZDOVÉHO ÚČETNICTVÍ
(dále jen „Smlouva“) 
1. ÚVODNÍ USTANOVENÍ
1.1. Dodavatel prohlašuje, že je právnickou osobou řádně založenou a zapsanou podle českého právního řádu v obchodním rejstříku vedeném Městským soudem v Praze, oddíl B, číslo vložky 20326.
1.2. Objednatel prohlašuje, že je organizační složkou státu.
1.3. Smluvní strany prohlašují, že jsou oprávněny tuto Smlouvu uzavřít a řádně plnit závazky v ní obsažené.
1.4. Smlouva je uzavírána ve prospěch organizační složky státu AGITOS resortní sportovní centrum MPSV, IČ 23147881, jejímž je Objednatel zřizovatelem a která bude uživatelem plnění. Práva a povinnosti stanovená Objednateli dle této Smlouvy tak budou dle povahy závazku vykonávat rovněž oprávnění zástupci této organizační složky uvedení v Příloze č. 7.
1.5. Nedílnou součást této Smlouvy tvoří tyto přílohy:
1.5.1. Příloha č. 1, která specifikuje služby, jež se v rámci plnění této Smlouvy zavazuje Dodavatel poskytovat Objednateli.
1.5.2. Příloha č. 2, která specifikuje termíny plnění jednotlivých služeb dle Přílohy č. 1, termíny dodání dokladů dle Přílohy č. 3 a termíny dodání výstupů dle Přílohy č. 4.
1.5.3. Příloha č. 3, která specifikuje doklady, jenž se Objednatel zavazuje předávat Dodavateli pro účely plnění této Smlouvy.
1.5.4. Příloha č. 4, která specifikuje výstupy, jenž se Dodavatel zavazuje předávat Objednateli v rámci plnění této Smlouvy.
1.5.5. Příloha č. 5, která obsahuje postup pro hlášení chyb a reklamací.
1.5.6. Příloha č. 6, která obsahuje ceny poskytovaných služeb.
1.5.7. Příloha č. 7, která specifikuje oprávněné osoby na straně Objednatele, a na straně Dodavatele.
2. PŘEDMĚT SMLOUVY
2.1. [bookmark: _Ref95719851]Objednatel tímto zadává u Dodavatele a Dodavatel souhlasí s tím, že poskytne Objednateli následující plnění:
2.1.1. [bookmark: _Ref54881602]Dodavatel se zavazuje k vedení mzdové agendy pro Objednatele v rozsahu uvedeném v Příloze č 1. Závazek dodavatele zahrnuje rovněž předávání výstupů specifikovaných v Příloze č. 4.
2.1.2. Mzdová agenda bude zpracovávána jak pro zaměstnance na hlavní pracovní poměr (dále jen „HPP“), tak pro osoby, s nimiž je uzavřena dohoda o pracích mimo pracovní poměr, například dohoda o provedení práce (dále jen „DPP“), či dohoda o pracovní činnosti (dále jen „DPČ“) nebo smlouva o výkonu funkce jednatele.
2.1.3. Dodavatel se zavazuje poskytnout Objednateli přístup do systému Dodavatele, pro vybrané zaměstnance. Seznam těchto zaměstnanců je uveden v Příloze č. 7. Dodavatel se zavazuje poskytnout přístup k výplatním lístkům v prostředí aplikace OKbase.
2.1.4. Dodavatel se zavazuje na základě písemného požadavku Objednatele provést roční zúčtování daně zaměstnanců Objednatele.
2.1.5. Dodavatel se zavazuje na základě písemného požadavku Objednatele k provádění dalších služeb nad rámec této Smlouvy v hodinové sazbě uvedené v Příloze č. 6.
2.2. Objednatel se zavazuje zaplatit Dodavateli za plnění poskytnuté podle této Smlouvy ceny sjednané v Příloze č. 6 Smlouvy.
3. POVINNOSTI SMLUVNÍCH STRAN
3.1. Dodavatel se zavazuje mít po celou dobu trvání Smlouvy dostatečné personální a technické kapacity 
3.2. Objednatel se zavazuje poskytnout Dodavateli veškerou součinnost nezbytnou pro řádné plnění této Smlouvy, zejména se zavazuje předávat mu včas všechny podklady a vysvětlení k nim.
3.3. Objednatel odpovídá za to, že veškeré předávané podklady budou odpovídat skutečnosti a budou v souladu s příslušnými právními normami. Pokud Dodavatel oprávněně písemně upozorní Objednatele na závady v předaných podkladech, které by měly za následek chybné zpracování, zavazuje se Objednatel řídit se tímto upozorněním a podklady přepracovat nebo doplnit. 
3.4. Dodavatel odpovídá za škody vzniklé chybným vedením mzdového účetnictví. To neplatí, pokud chyba vznikla v důsledku neúplných či nesprávně předaných podkladů, na jejichž neúplnost či nesprávnost Dodavatel Objednatele předem písemně upozornil dle odst. 3.3 a Objednatel tuto situaci v přiměřené nebo dohodnuté lhůtě nenapravil. V případě nesprávného vyplacení mezd zaměstnancům Objednatele, které vzniklo chybou Dodavatele, se Dodavatel zavazuje bezodkladně po písemné výzvě Objednatele nahradit Objednateli veškerou vzniklou škodu. V případě, že vznikne chybným vedením mzdového účetnictví pohledávka Objednatele za zaměstnancem Objednatele, bude Dodavatel na základě plné moci takovou pohledávku vymáhat po zaměstnanci na své náklady (vymoženou pohledávku si pak může započíst proti vyplacené náhradě škody).
3.5. Dodavatel odpovídá za škody vzniklé opožděným zpracováním mezd. To neplatí, pokud zpoždění bylo způsobeno pozdním předáním podkladů ze strany Objednatele, i přes písemné upozornění Objednatele Dodavatelem.
3.6. V případě pozdního zpracování mezd Dodavatelem, bude za každý den takovéhoto prodlení účtována sankce 10 000,- Kč bez DPH. V případě, že by prodlení přesáhlo 3 pracovní dny, bude toto vnímáno jako zvláště hrubé porušení podmínek této Smlouvy.
3.7. Veškeré podklady budou předávány a přebírány pouze smluvně oprávněnými pracovníky Smluvních stran, příp. dalšími osobami, které budou k tomuto písemně určeny příslušnou Smluvní stranou dle Přílohy č. 7.



4. ZPŮSOB, MÍSTO A TERMÍNY PLNĚNÍ
4.1. Termíny plnění jednotlivých služeb specifikovaných v Příloze č. 1 jakož i termíny dodání dokladů dle Přílohy č. 2 a termíny dodání výstupů dle Přílohy č. 4 se Dodavatel a Objednatel zavazují vzájemně dohodnout v dostatečném předstihu, vždy na rok dopředu formou přehledu jednotlivých vstupů a výstupů na jednotlivé měsíce. Výsledkem bude termínový kalendář (dále jen „Kalendář“), který tvoří Přílohu č. 2 této Smlouvy.
4.2. [bookmark: _Hlk67478950]Podklady pro nástupy a výstupy zaměstnanců (bez rozdílu o jaký druh pracovního poměru se jedná) bude Objednatel dodávat průběžně v měsíci, nejméně však 1x týdně, aby bylo možno ze strany Dodavatele dodržet související zákonné termíny pro přihlašování a odhlašování zaměstnanců; nejpozději však v den uvedený v Kalendáři jako den zaslání podkladů pro zpracování mezd Objednatelem Dodavateli. Roční výsledky zpracování bude dodavatel předávat nejpozději ve lhůtách stanovených platnými právními předpisy.
4.3. Při prodlení Objednatele, s předáním podkladů podle Kalendáře, se prodlužují termíny zpracování o dobu prodlení Objednatele. 
4.4. V případě, že bude Objednatel požadovat dodatečné zpracování po termínech uvedených v Kalendáři (nebo opravné zpracování), bude mu účtován příplatek ve výši 100% poplatku, vypočteného poměrně z ceny uvedené v čl. 6 této Smlouvy, a to pouze za ty služby, kterých se dodatečné zpracování týkalo. Tento příplatek nebude účtován v případě, že dodatečné zpracování bylo způsobeno okolnostmi na straně Dodavatele, ani v případě, že zpracování po výše uvedených termínech bylo vynuceno nefunkčností systému OKbase na straně Dodavatele, který Dodavatel poskytuje Objednateli v rámci platné smlouvy o poskytnutí programového vybavení OKbase ve formě služby.
4.5. První zpracování mezd dle výše dohodnutých podmínek proběhne za měsíc květen 2025.  V předchozích měsících neproběhnou duplicitní mzdové uzávěrky neboť se ve všech případech jedná o nové zaměstnance (nový začínající PPV) s nástupem 01.05.2025 a později.
5. ZPŮSOB KOMUNIKACE
5.1. Dohodnuté formy komunikace mezi oprávněnými osobami Objednatele a Dodavatele: e-mail, zabezpečené datové úložiště „cloud“, telefon, osobní jednání, kurýrní služby a Česká pošta.
5.1.1. Komunikace prostřednictvím zabezpečeného datového úložiště „cloud“ Dodavatele:
· předávání podkladů pro zpracování mezd
· předávání výsledků zpracování mezd
· předávání ostatních důvěrných dokumentů
· zasílání dokumentů (ve formátu PDF) spojených s nástupem a výstupem zaměstnanců
5.1.2. E-mailová komunikace formou běžných emailů, zejména pro:
· předání reklamace (postup pro hlášení chyb je uveden v Příloze č. 4 této Smlouvy)
· dotazy ke zpracování mezd (vedení objednatele, oprávněné osoby a vedoucí poboček)
· požadavky na další služby, objednávky atd.
5.1.3. Telefonická komunikace, zejména pro:
· dotazy (vedení objednatele, oprávněné osoby a vedoucí poboček)
· organizační záležitosti
5.1.4. Osobní návštěva (v naléhavém případě), zejména pro:
· předávání podkladů pro zpracování mezd, předávání výsledků zpracování, předávání archivních materiálů (na základě předávacího protokolu)
5.1.5. Kurýrní služby a Česká pošta, zejména pro:
· předávání především obchodních písemností (dodatky Smlouvy apod.)
5.2. Hlášení chyb a reklamací bude prováděno výhradně písemně na dohodnutém formuláři – viz Příloha č. 4 této Smlouvy.


6. CENA A PLATEBNÍ PODMÍNKY
6.1. Veškeré ceny podle této Smlouvy jsou stanoveny dohodou Smluvních stran. Výše cen je stanovena ke dni uzavření této Smlouvy a jakákoliv změna je možná pouze písemnou dohodou Smluvních stran, není-li výslovně stanoveno jinak. Veškeré ceny podle této smlouvy jsou uvedeny v českých korunách. Ceny jsou sjednány jako pevné a jsou specifikovány v Příloze č. 6. Z pravidla dle předchozí věty sjednávají Smluvní strany výjimku pro případ změny hodnoty meziroční inflace spotřebitelských cen s tím, že cenu služeb dle Přílohy č. 6 je Dodavatel oprávněn navýšit vždy k počátku každého kalendářního roku o hodnotu průměrné roční míry inflace za předchozí kalendářní rok zveřejněnou Českým statistickým úřadem podle vývoje průměrného ročního indexu spotřebitelských cen vyjadřující procentní změnu průměrné cenové hladiny za posledních 12 měsíců.
6.2. Veškeré Ceny podle této Smlouvy nezahrnují poplatky za služby třetích stran (přepravní/poštovní služby apod.), které hradí Objednatel. Dodavatel se zavazuje Objednatele vždy předem o nutnosti využití služeb třetích stran a jejich podmínkách písemně informovat a Objednatel má možnost je odmítnout. Dodavatel se zavazuje postupovat hospodárně při využívání služeb třetích stran, jejichž náklady budou Objednateli přeúčtovány. V případě vzniku těchto nákladů bude přílohou faktury přehled jednotlivých poplatků.
6.3. Ke všem cenám podle této Smlouvy bude připočtena daň z přidané hodnoty v zákonné výši.
6.4. Platby za služby budou prováděny na základě daňových dokladů - faktur vystavovaných Dodavatelem každý měsíc po předání výsledků zpracování. Faktury se Objednatel zavazuje uhradit do 21 dnů od jejího doručení. Při nedodržení termínu splatnosti si Smluvní strany dohodly smluvní pokutu ve výši 0,05% z fakturované částky, za každý započatý den prodlení. Faktury se Dodavatel zavazuje zasílat do datové schránky Objednatele a na emailovou adresu [nezveřejněno]. 
6.5. Každá změna cen stanovených v Příloze č. 6 musí být předem odsouhlasena oběma Smluvními stranami, vyjma případu navýšení cen ve smyslu odst. 6.1 tohoto článku Smlouvy
7. OCHRANA INFORMACÍ A OSOBNÍCH ÚDAJŮ
7.1. [bookmark: _Ref507572060]Dodavatel se zavazuje, že informace, které získá o Objednateli při provádění činností podle této Smlouvy, a které nejsou veřejně dostupné, bude považovat za důvěrné (dále jen „důvěrné informace“). Dodavatel se současně zavazuje zajistit mlčenlivost všech osob určených jím k provádění činností podle této Smlouvy, zejména zaměstnanců Dodavatele, a přijmout příslušná režimová opatření ke splnění povinnosti mlčenlivosti těchto osob. 
7.2. Dodavatel se zavazuje, že v rámci služeb poskytovaných podle této Smlouvy, tj. zejména při provádění zpracovatelských operací pro správu a výpočet mezd v rozsahu vymezeném čl. 2 odst. 2.1 této Smlouvy bude postupovat v souladu s nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů) („GDPR“).
7.3. Pro případ zapojení dalšího zpracovatele v rámci využití služeb jeho cloudového úložiště se Dodavatel zavazuje, že zpracování bude probíhat v souladu s platným rozhodnutím Komise EU 2021/914, o standardních smluvních doložkách pro předávání osobních údajů do třetích zemí podle nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 a osobní údaje budou zpracovávány jen na území EU.
7.4. Dodavatel má právo uvádět Objednatele v seznamu svých referenčních uživatelů v rozsahu název společnosti Objednatele, oficiální logo Objednatele (pouze v požadovaném technickém formátu) a na základě písemného souhlasu také uvedení kontaktní osoby pro případ referenční návštěvy případně referenčního telefonátu.
7.5. Závazek Objednatele a Dodavatele k důvěrnosti a mlčenlivosti bude trvat i po skončení smluvního vztahu podle této Smlouvy.
7.6. Smluvní strany se zavazují postupovat v souvislosti s poskytováním plnění dle této Smlouvy 
v souladu s platnými a účinnými právními předpisy na ochranu osobních údajů. V případě, že při poskytování plnění dle této Smlouvy dojde ke zpracování osobních údajů, je tato Smlouva zároveň smlouvou o zpracování osobních údajů ve smyslu § 34 zákona č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, ve znění pozdějších předpisů a smluvní strana se zavazuje v této souvislosti postupovat 
v souladu s čl. 28 nařízení Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů).
7.7. Dodavatel se zavazuje nezpracovávat osobní údaje získané za účelem plnění této Smlouvy pro své vlastní účely a nezapojit do zpracování žádného dalšího zpracovatele bez předchozího konkrétního nebo obecného písemného povolení Objednatele.
7.8. Dodavatel je oprávněn zpracovávat osobní údaje pouze za účelem poskytování plnění dle této Smlouvy a s osobními údaji je Dodavatel oprávněn nakládat výhradně pro účely plnění této Smlouvy a se zachováním všech platných a účinných předpisů o bezpečnosti ochrany osobních údajů a jejich zpracování. 
7.9. Dodavatel se zavazuje přijmout a udržovat taková technická a organizační opatření, aby nemohlo dojít k neoprávněnému nebo nahodilému přístupu k osobním údajům, k jejich změně, zničení či ztrátě, neoprávněným přenosům, k jejich jinému neoprávněnému zpracování, jakož i k jinému zneužití osobních údajů.
7.10. Dodavatel se zavazuje zajistit, že přístup k osobním údajům bude umožněn výlučně pověřeným osobám, které budou v pracovněprávním, příkazním či jiném obdobném poměru k Dodavateli, budou předem prokazatelně seznámeny s povahou osobních údajů a rozsahem a účelem jejich zpracování a budou povinny zachovávat mlčenlivost o všech okolnostech, o nichž se dozví v souvislosti se zpřístupněním osobních údajů a jejich zpracováním (dále jen „Pověřené osoby“). Splnění této povinnosti zajistí Dodavatel vhodným způsobem, zejména vydáním svých vnitřních předpisů, příp. prostřednictvím zvláštních smluvních ujednání. Přístup k osobním údajům bude Pověřeným osobám umožněn výlučně pro účely zpracování osobních údajů v rozsahu a za účelem stanoveným touto Smlouvou.
7.11. Dodavatel se zavazuje vhodným způsobem zajistit, že Pověřené osoby budou zpracovávat osobní údaje na základě smlouvy s Dodavatelem budou zpracovávat osobní údaje pouze 
za podmínek a v rozsahu Dodavatelem stanoveném a odpovídajícím této Smlouvě a v souladu 
s právními předpisy.
7.12. Při zpracování osobních údajů se Dodavatel zavazuje osobní údaje uchovávat výlučně 
na zabezpečených serverech nebo na zabezpečených nosičích dat, jedná-li se o osobní údaje v elektronické podobě. Při zpracování osobních údajů v jiné než elektronické podobě se Dodavatel zavazuje osobní údaje uchovávat v místnostech s náležitou úrovní zabezpečení, do kterých budou mít přístup výlučně Pověřené osoby.
7.13. Dodavatel se zavazuje zajistit, že osobní údaje jím zpracovávané či k nimž mu byl umožněn přístup nebude žádným způsobem ukládat, kopírovat, tisknout, opisovat, činit z nich výpisky či opisy či je pozměňovat, pokud toto není nezbytné pro plnění jeho povinností vyplývajících z této Smlouvy.
7.14. V případě, že Dodavatel zjistí porušení zabezpečení osobních údajů, ohlásí je bez zbytečného odkladu, nejpozději do 24 hodin, Objednateli na e-mail: [nezveřejněno].  
7.15. Dodavatel se zavazuje na písemnou žádost Objednatele přijmout v přiměřené lhůtě stanovené Objednatelem další záruky za účelem technického a organizačního zabezpečení osobních údajů, zejména přijmout taková opatření, aby nemohlo dojít k neoprávněnému nebo nahodilému přístupu 
k osobním údajům.
7.16. Po ukončení plnění této Smlouvy se Dodavatel zavazuje všechny osobní údaje získané v souvislosti s plněním této Smlouvy buď vymazat, nebo vrátit Objednateli a vymazat existující kopie. 
7.17. Dodavatel se zavazuje poskytnout Objednateli veškeré informace potřebné k doložení toho, že byly splněny povinnosti stanovené v tomto článku Smlouvy, a umožní audity, včetně inspekcí, prováděné Objednatelem nebo jiným auditorem, kterého Objednatel případně pověří.

8. TRVÁNÍ A UKONČENÍ SMLOUVY
8.1. Tato Smlouva nabývá platnosti okamžikem podpisu obou Smluvních stran a účinnosti dnem uveřejnění v registru smluv dle zákona č. 340/2015 Sb., zákon o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv (zákon o registru smluv), ve znění pozdějších předpisů.
8.2. Tato Smlouva je uzavřena na dobu určitou v délce trvání 24 měsíců ode dne nabytí účinnosti. Posledním měsícem zpracování mezd bude duben 2027. V případě zájmu ze strany Objednatele tuto smlouvu prodloužit se Objednatel zavazuje o této skutečnosti písemně informovat Dodavatele nejméně 60 dní před ukončením platnosti smlouvy. Případné prodloužení této Smlouvy proběhne písemně formou dodatku k této smlouvě.
8.3. Smlouvu lze ukončit dohodou obou Smluvních stran.
8.4. Tuto Smlouvu jsou Smluvní strany oprávněny jednostranně písemně vypovědět, a to i bez udání důvodu s tím, že výpovědní lhůta činí 3 měsíce a počíná běžet prvním dnem měsíce následujícího po doručení písemné výpovědi druhé Smluvní straně. V případě, že Objednatel nebude v době výpovědní lhůty požadovat plnění této smlouvy, je dodavatel oprávněn objednateli účtovat náhradu ve výši 50% z průměrné fakturace za poslední 3 měsíce před doručením písemné výpovědi.
8.5. [bookmark: _DV_M364][bookmark: _DV_M367]Objednatel a Dodavatel jsou oprávněni odstoupit od této Smlouvy či její části v souladu s občanským zákoníkem, zejména v případě, je-li druhá Smluvní strana v úpadku, bylo vyhlášeno konkurzní řízení nebo je-li tento návrh zamítnut pro nedostatek majetku.
9. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
9.1. Veškeré změny této Smlouvy lze provést pouze písemnými číslovanými dodatky podepsanými oběma Smluvními stranami, není-li v této Smlouvě výslovně uvedeno jinak. 
9.2. Tato Smlouva je uzavřena elektronicky, tj. prostřednictvím uznávaného elektronického podpisu ve smyslu zákona č. 297/2016 Sb., o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce, ve znění pozdějších předpisů, opatřeného časovým razítkem.
9.3. Oprávněné osoby uvedené v Příloze č. 5 a 7 je možné měnit jednostranným písemným oznámením doručeným druhé smluvní straně, tj. bez nutnosti uzavírat dodatek k této Smlouvě.
9.4. Dodavatel bere na vědomí a souhlasí, že v průběhu plnění této Smlouvy dojde k postoupení práv a povinností vyplývajících z této Smlouvy dle ustanoveních § 1895 a násl. občanského zákoníku na organizační složku státu AGITOS resortní sportovní centrum MPSV, IČ 23147881, jejímž je Objednatel zřizovatelem. 



Za Objednatele	Za Dodavatele


V Praze dne elektronického podpisu 		V Praze dne elektronického podpisu




				
	
	



Příloha č. 1

POSKYTOVANÉ SLUŽBY


· Komunikace s HR oddělením Objednatele.
· Prvotní kontrola předávaných vstupních podkladů prohlášení k dani, kontrola zdravotní pojišťovny (kopie kartičky), číslo účtu, výše mzdy (mzdový výměr), vložení příspěvku na penzijní pojištění a životní pojištění dle kopie smluv apod.
· Komunikace s ČSSZ - Přihlášky a odhlášky zaměstnanců u České správy sociálního zabezpečení (dále jen „ČSSZ“) a zdravotních pojišťoven (dále jen „ZP“) - pro nástupy a odchody ze zaměstnaneckého poměru a při změnách zdravotní pojišťovny a veškeré další změny, které je povinen zaměstnavatel hlásit na PSSZ i ZP.
· Výpočet pojistného na sociální a zdravotní pojištění, odvodů záloh na daň z příjmů ze závislé činnosti a odvodů srážkové daně, včetně relevantních řádných elektronických podání (hlášení) na příslušné úřady.
· Publikace výplatních lístků měsíčních mezd pro zaměstnance na webovém portálu zaměstnance.
· Výpočet náhrady mzdy za dobu prvních 14 dní nemoci.
· Výpočet zákonného pojištění odpovědnosti organizace za škody při pracovním úrazu nebo nemoci z povolání.
· Vystavení výstupních potvrzení pro zaměstnance, tj. zápočtový list, případně Potvrzení pro Úřad práce, Evidenční list důchodového pojištění (dále jen „ELDP“), potvrzení o zdanitelných příjmech. Bude uloženo na zabezpečeném úložišti s kontrolovaným přístupem pro zaměstnance Objednatele případně odesláno zaměstnanci (po dohodě s Objednatelem).
· Předání výstupů pro zaúčtování mezd v Objednatelem specifikovaném formátu, příkazy k úhradě mezd a odvodů včetně formátu pro import elektronického bankovnictví ve formě reportů.
· Příprava dokladů pro výplatu nemocenských dávek, peněžité pomoci v mateřství (dále jen „PPM“), ošetřovného a vyrovnávacího příspěvku v těhotenství a mateřství, pracovních úrazů, a předání dokladů příslušné oblastní pracoviště ČSSZ.
· Vypracování podkladů v Objednatelem specifikovaném formátu pro výpočet rezervy na nevyčerpanou dovolenou
· Roční mzdová uzávěrka za zaměstnance - ročního zúčtování daní (za rok 2025) bude zpracováno Objednatelem), publikace evidenčního listu důchodového pojištění na portál zaměstnance, mzdových listů a prohlášení poplatníka daně 
· Roční mzdová uzávěrka za zaměstnavatele (Objednatele) - vyúčtování zálohové a srážkové daně za zaměstnavatele, OZP a odeslání oznámení na Úřad práce, roční statistiky, roční sestavy dle přílohy č. 4 Smlouvy.
· Zákonné srážky (Exekuce/Insolvence) a jejich zpracování – obsahuje: převzetí podkladů od Objednatele, zápis do mzdového systému, vytvoření košilky, součinnost, sledování nabytí právní moci, oznámení o skončení, průběžnou kontrolu došlých zpráv ke konkrétní exekuci.
· Potvrzení o příjmech zaměstnanců bude uloženo na zabezpečeném úložišti s kontrolovaným přístupem pro zaměstnance Objednatele / případně odesláno zaměstnanci (po dohodě s Objednatelem)

[image: ] 	
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Příloha č. 2

Termínový kalendář

	[bookmark: _Hlk35978154]Uzávěrka
	leden
	únor
	březen
	duben
	květen
	červen
	červenec
	srpen
	září
	říjen
	listopad
	prosinec

	schválení docházky Objednatelem 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	přenos docházky 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	předání všech podkladů pro mzdy do 12:00 hod ze strany Objednatele
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	uzavření měsíce Dodavatelem vždy do  HH.MM hod
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Dodání podkladů pro výplatu mezd ze strany Dodavatele
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	přihlášky SP + ZP
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Platba odvodů
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Nastavení klíčových dat pro zpracování:
Dodavatel a Objednatel se zavazují vzájemně dohodnout v dostatečném předstihu, vždy na následující rok zamýšleného trvání smlouvy. Smluvní strany se tak vzájemně dohodnou formou přehledu jednotlivých vstupů a výstupů na jednotlivé budoucí měsíce. Výsledkem této dohody bude termínový kalendář (dále jen „Kalendář“), který bude tvořit novou Přílohu č. 2, této Smlouvy. Za dostatečný předstih je v tomto případě považován měsíc Prosinec aktuálně probíhajícího roku.

Pozn. Veškeré doplňující podklady pro mzdy podané Objednatelem po dohodnuté lhůtě v řádku „Předání všech podkladů pro mzdy“ v Termínovém kalendáři budou zpracovány Dodavatelem až v další měsíční mzdové uzávěrce. V případě, že se Objednatel dohodne s Dodavatelem na opravě již zpracovaných a uzavřených mezd, veškeré práce související s opravou budou fakturovány odběrateli hodinovou sazbou. 

[image: ] 

Příloha č. 3

DOKLADY PRO ZPRACOVÁNÍ MEZD DODANÉ OBJEDNATELEM

Pro zpracování mezd:
· Přehled docházky v elektronické podobě, včetně DPP a DPČ 
· Doklady o nepřítomnosti v práci:
· doklady určené pro následný import v elektronické podobě
· naskenované dokumenty – uložené na zabezpečené úložiště
· součinnost objednatele při zpracování e-neschopenek a dalších sociálních událostí
·  zaslání dokladů v papírové podobě. (informace o DPN, OČR, PPM, otcovské dovolené)
· Změny pracovních smluv a mzdových výměrů. /Jednotlivé změny bude Objednatel komunikovat v průběhu měsíce, pokud se bude jednat o hromadné změny, je nutné Objednatelem připravit soubor, pro hromadný import).
· Tarifní zařazení zaručené mzdy na zaměstnance při každé změně dle vnitřních pravidel zaměstnavatele nebo dle změny platné legislativy.
· Změny pracovního zařazení /Jednotlivé změny bude Objednatel komunikovat v průběhu měsíce, pokud se bude jednat o hromadné změny, je nutné Objednatelem připravit soubor, pro hromadný import).
· Měsíční změny (ZP, srážky, bankovní účet, změna bydliště a údajů, které je třeba nahlásit na PSSZ)
· Podklady pro příplatky, odměny apod. ve formátu xls s možností importu

Nástup zaměstnance do HPP:
· Vstupní dotazník zaměstnance (obsahující všechna data potřebná ke zpracování mezd)
· Zápočtový list
· Prohlášení k dani
· Kopie průkazu ZP
· Informace o cizincích je nutné předat Dodavateli / Na místně příslušný Úřad Práce, však hlásí zástupce Objednatele/.

DPČ, DPP: 
· Vstupní dotazník zaměstnance (obsahující všechna data potřebná ke zpracování mezd)
· Uzavřená dohoda, rozvrh pracovní doby, stanovená odměna
· Kopie průkazu ZP


Příloha č. 4

VÝSTUPY DODAVATELE
Měsíční sestavy: 

Tyto měsíční sestavy budou Dodavatelem ukládány na zabezpečeném úložišti s kontrolovaným přístupem pro zaměstnance Objednatele.
· Formuláře a hlášení pro ZP a SP 
· Kontrolní seznam příkazů do banky 
· Soubor pro elektronické bankovnictví 
· Přehled srážek 
· Rekapitulace pro FÚ 
· Soubor pro zaúčtování mezd/Dodavatel bude vytvářet účetní médium/
· Měsíční přehled zůstatků a čerpání dovolené a sick days 
· Evidenční počet zaměstnanců, DPP, DPČ k poslednímu dni v měsíci

Roční sestavy:
Tyto sestavy budou Dodavatelem ukládány na zabezpečeném úložišti s kontrolovaným přístupem pro zaměstnance Objednatele.
· Mzdové listy
· Potvrzení o zdanitelných příjmech pro roční zúčtování daní (do 15.2.)
· ELDP (do 30.4.) 
· Odeslání ELDP na oblastní pracoviště ČSSZ
· [bookmark: _Hlk54869479]Roční rekapitulace
· Rezerva na nevyčerpanou dovolenou
· Vyúčtování srážkové daně + vyúčtování zálohové daně 
· Výpočet daně z příjmu ze závislé činnosti a jeho zúčtování
· OZP - Výpočet a podání hlášení v souvislosti s odvodem povinného podílu na zaměstnávání osob se zdravotním znevýhodněním. 
Statistiky:
· Kvartální, pololetní a roční zákonem stanovené statistiky v souladu s předpisem Českého statistického úřadu
Ukončení pracovního poměru:
· Zápočtový list
· Potvrzení o příjmu pro úřad práce (dále jen „ÚP“)
· Potvrzení o zdanitelných příjmech pro roční zúčtování daní
· Odhláška ZP a SP
· ELDP

Příloha č. 5

POSTUP PRO HLÁŠENÍ CHYB A REKLAMACÍ

Oprávněná osoba objednatele nahlásí reklamaci/chybu prostřednictvím elektronické pošty na e-mailovou adresu outsourcing-mzdy@oksystem.cz. 

Seznam oprávněných osob
	Jméno
	Příjmení
	Emailová adresa
	Telefon

	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]

	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]

	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]

	[bookmark: _Hlk199336666][nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]





Příloha č. 6

SJEDNANÉ CENY ZA SLUŽBY
	Poskytované služby mzdového účetnictví
	Cena
	Popis služby

	Administrativní poplatek/za společnost
	3 750  Kč / měsíčně
	Komunikace s HR oddělením zákazníka, měsíční uzávěrka, příprava dokladů pro klienta a jeho účtárnu, odesílání přehledů, distribuce na penzijní fondy, odesílání datových zpráv, potvrzení pro zaměstnance, statistiky

	Cena za zpracování měsíční mzdové agendy (HPP, DPP, DPČ) – na zaměstnance
	250 Kč / za 1 zaměstnance
	Zpracování a kontrola mezd pro zaměstnance, zástupnost dedikované mzdové účetní v případě nepřítomnosti, komunikace se zdravotními pojišťovnami a sociální správou, uložení výplatních lístků na web, případně zaslání e-mailem

	Nástup zaměstnance/ přihlášení k OZUSPOJ/přihlášení cizince – za úkon za  zaměstnance
	375 Kč / za 1 případ

	Kontrola , případně doplnění kmenových dat zaměstnance, provedení každého přihlášení na sociální a zdravotní pojišťovny, přihlášení  zaměstnance k OZUSPOJ, přihlášení cizince na ÚP

	Výstup zaměstnance/ odhlášení z OZUSPOJ / odhlášení cizince – za úkon za zaměstnance
	375 Kč / za 1 případ

	Zpracování evidenčního listu důchodového pojištění a odeslání na adresu zaměstnance, odeslání ELDP na OSSZ.
Potvrzení o zaměstnání (zápočtový list) – uložení na portál , odhlášení zaměstnance v sociálních a zdravotní pojišťovnách, zvlášť odhlášení z OZUSPOJ, zvlášť odhlášení cizince z ÚP

	Exekuce – za úkon
	375 Kč / za 1 úkon
	

	Pracovní úraz – za požadovaný úkon
	375  Kč / za 1 případ
	

	Roční mzdová uzávěrka – na zaměstnance
	290 Kč
	Zpracování ročního zúčtování daní, ELDP, mzdové listy, potvrzení o zdanitelných příjmech.
Elektronické vedení daňových dokumentů v aplikaci OKbase.

	Roční mzdová uzávěrka za zaměstnavatele/za společnost
	3 750 Kč / za 1 zaměstnavatele
	Příprava vyúčtování zálohové a srážkové daně za zaměstnavatele, roční statistiky, OZP

	Převod klienta a zaměstnanců do OKbase, nastavení webového klienta, nastavení licencí a OUTportálu
	50 000 Kč
	Jednorázový poplatek

	Poradenské služby  - mzdová účetní (ostatní poradenská činnost – mimo běžnou komunikaci)  

	1 550 Kč / hod

	Příprava dokumentů na žádost klienta (např. pro audit), konzultace pracovně právní problematiky, součinnost při kontrolách apod. 








Příloha č. 7

Seznam oprávněných osob

Dodavatel

	Jméno
	Příjmení
	Emailová adresa
	Telefon

	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]

	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]




Objednatel

	Jméno
	Příjmení
	Emailová adresa
	Telefon

	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]

	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
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	[nezveřejněno]
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	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
	[nezveřejněno]
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