SMLOUVA O SPOLUPRACI
VE VECI ZAJISTENi MZDOVE AGENDY

uzavFend ve smyslu ust. § 1746 odst. 2 zdkona ¢. 89/2012 Sh., ob¢ansky zakonik, v platném

néni
Méstska cast Praha 21
se sidlem: Staroklanovicka 260, 190 16 Praha 9 — Ujezd nad Lesy
zastoupena: Ing. Michalem Hazdrou, starostou
ICO: 00240923
DIC: Cz00240923
kontaktni osoba:
e-mail:
tel.:

(dale jen ,zfizovatel”)

Matetska $kola Rohoinik, Praha 9 - Ujezd nad Lesy, Zarovicka 1653

se sidlem: Zarovicka 1653, Ujezd nad Lesy, 190 16 Praha 9
zastoupena: Mgr. lveta Prisova

1ICO: 63832372

kontaktni osoba:

e-mail:

tel.:

(dale jen ,prispévkovd organizace”)

(zfizovatel a pFispévkova organizace ddle spole¢né téz jako ,smluvni strany” i jednotlivé jako

,smluvni strana"),

uzaviraji nize uvedeného dne, mésice a roku ve smyslu ust. § 1746 odst. 2 zdkona ¢. 89/2012
Sb., ob¢ansky zakonik, v platném znéni (dale jen ,obansky zdkonik“), tuto

smlouvu o spolupraci ve véci zajisténi mzdové agendy (dale jen ,smlouva”):

Uvodni ustanoveni

1. Prispévkova organizace, jakozto zaméstnavatel, je dle platnych pravnich predpis povinna
vést mzdovou agendu ve vztahu ke svym zaméstnancim a vykonavat souvisejici ¢innosti

ve vztahu k orgdndm statni spravy.

2. Dosud bylo vedeni mzdové agendy prispévkové organizace zajiStovano externim

dodavatelem.

3. Smluvni strany se dohodly, Ze s ucinnosti od 1.1.2026 bude mzdova agenda zajistovana
ve spolupraci se zfizovatelem, a to za podminek ujednanych v této smlouvé.
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Smluvni strany jsou povinny dodrzovat pfi plnéni pfedmétu této smlouvy pfislusné pravni
predpisy platné a i¢inné na tzemi CR.

PFispévkova organizace je srozuména s tim, Ze zfizovatel neprebira Zadnou odpovédnost
za ptipadné chyby ve vedeni mzdové agendy, ke kterym doslo pfed prevzetim zpracovani,
ani za jejich dusledky.

Il
Predmét smiouvy

Zfizovatel se timto zavazuje prispévkové organizaci poskytovat sluzby spojené s vedenim
jeji mzdové agendy v rozsahu dle této smlouvy a jejich pfiloh (dale jen ,sluzby"), vie
zplisobem a za podminek stanovenych dale v této smlouvé, a to zejména:

e  zajiténi vedeni a aktualizace mzdové evidence, véetné pfipadnych DPP a DPC,
zpracovani plati (véetné odmén z dohod), ndhrad platl a mimoplatovych sloZzek
pfijmu zaméstnance, evidence narokt a erpani dovolené,

e  zajisténi komplexni agendy a pinéni povinnosti vyplyvajicich z platnych predpisi
v oblasti dané z pfijmu fyzickych osob, a to véetné rocniho zuctovani dané
a podkladi pro vyuctovani dané, bude-li toto povinnosti zaméstnavatele, a
soucinnost pfi kontrolach ze strany financnich urada,

e zajisténi komplexni agendy v oblasti zdravotniho a socidlniho pojisténi, zastupovani
pfi jednanich a kontrolach s piisluSnymi orgdny spravy socidlniho zabezpedeni a se
zdravotnimi pojistovnami,

e  zajisténi pristupu zaméstnancl k aktudinimu vyplatnimu listku.

Ptispévkova organizace se zavazuje poskytovat zfizovateli odpovidajici soucinnost pfi

realizaci sluzeb, jeZ jsou pfedmétem této smlouvy.

1.
Doba a misto plnéni smlouvy

Ztizovatel je povinen zahajit poskytovani sluzeb dle této smlouvy od 1.1.2026 (poprvé
budou zpracovany mzdy za leden 2026 v Gnoru 2026).

Sluzby dle této smlouvy budou vykonavany zpravidla v sidle zfizovatele.

Ztizovatel je povinen nejpozdéji 13. kalendarni den v mésici zpracovat a pFispévkové
organizaci predat prehled vyplacenych plati jednotlivych zaméstnancl, ktery je
prispévkova organizace povinna bez zbytecného odkladu zkontrolovat a potvrdit.
Nasledné zrfizovatel predd prispévkové organizaci pfikaz pro banku, a to nejpozdéji 14.
kalendarni den v mésici ve formé elektronického souboru poZzadovaného bankovnim
ustavem prispévkové organizace. Zfizovatel bere na védomi, Ze zaméstnanci
pfispévkové organizace musi mit nejpozdéji 15. dne v mésici vyplatu na Uétu s tim, Ze
banka provadi transakce pouze ve viedni dny. Pokud tedy pfipadne 15. kalendaini den
na vikend nebo svatek, je nutné adekvatné prizplsobit termin pfedani pfikazu pro
banku. Dohodne-li se pfispévkova organizace se svym zaméstnancem na jiném zptisobu
vyplaty, neZ je vyplata na bankovni ucet, sdéli tuto informaci zfizovateli a tato skuteénost
bude zfizovatelem v pfikazu pro banku zohlednéna.

v.
Odména za obstarani zalezitosti

Smluvni strany se dohodly, Ze zfizovatel bude prispévkové organizaci sluzby dle této
smlouvy poskytovat bezuplatné.
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V.
Podminky spoluprace

Zfizovatel je povinen postupovat pfi poskytovani sluzeb ptispévkové organizaci poctivé
a peclivé, s odbornou péci, v souladu s platnymi pravnimi predpisy, které se na tyto
sluzby vztahuji, a v souladu se zajmy prispévkové organizace, které zfizovatel zna nebo
které s vynaloZenim odborné péce znat musi a ma. Zfizovatel je povinen chranit zajmy
prispévkové organizace. Zfizovatel je povinen postupovat pfi poskytovani sluzeb dle
pokyn( prispévkové organizace. Zfizovatel je povinen pisemné (mozno i e-mailem)
oznamit prispévkové organizaci viechny skutecnosti, které pfi poskytovani sluzeb zjistil
a které mohou mit vliv na zménu jeho pokynd. Zfizovatel je povinen pisemné (mozno i
e-mailem) upozornit pfispévkovou organizaci na nevhodnost jejich pokynt ve vztahu k
poskytovanym sluzbam.

V pfipadé poruseni povinnosti zfizovatele dle predchoziho odstavce je zfizovatel
povinen nahradit pfispévkové organizaci veskeré majetkové i nemajetkové ujmy, které
tim prispévkové organizaci zpusobi.

Prispévkova organizace je povinna poskytovat zfizovateli veskerou soucdinnost
spocivajici zejména vradné a véasné pfipravé podkladd dulezitych pro cinnost
zfizovatele, jejich predani zfizovateli a nasledného prevzeti vysledkl ¢innosti zfizovatele.
Zfizovatel se zavazuje poskytnout pfiispévkové organizaci na jeji Zadost veskeré
informace a podklady, které zfizovatel shromazdil v souvislosti s poskytovanim sluzeb
podle této smlouvy.

Smluvni strany jsou povinny zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, které se dozvédély
v souvislosti s pInénim této smlouvy. Zfizovatel neni opravnén jakkoli uzit informace ¢i
podklady poskytnuté mu ze strany prispévkové organizace k jinym uceliim nezli k plnéni
povinnosti dle této smiouvy.

PFispévkova organizace timto bere na védomi svou plnou odpovédnost za obsahovou i
formaini spravnost a Gplnost udaju ji sdélenych zfizovateli a rovnéz za v€asnost jejich
predani zfizovateli. Pro pfipad poruseni povinnosti dle této smlouvy ze strany
pfispévkové organizace, Ci v pripadé nespravnosti Gdaju z doby pfed ucinnosti této
smlouvy sdélenych prispévkovou organizaci zfizovateli i zfizovatelem pouzitych v dobré
vife v jejich spravnost, neni zfizovatel povinen k pfipadné nahradé skody vznikié
prispévkové organizaci jejich naslednym chybnym zpracovanim. P¥ispévkova organizace
dale bere na védomi, Ze zpracovani roénich sestav se bude odvijet od kvality a Gplnosti
dodanych podkladd. Zfizovatel neni odpovédny za Skodu, kterd vznikne v souvislosti
s chybami zplsobenymi neuplnosti nebo jinymi chybami dat predanych ptispévkovou
organizaci zfizovateli ke zpracovani.

Ztizovatel je opravnén odmitnout provést pokyn pfispévkové organizace v ramci vedeni
mzdové agendy, ktery je v rozporu s platnou legislativou, a to pisemnou formou
s odGvodnénim.

Pfispévkova organizace je opravnéna vidy pfi zjisténi chyby v zfizovatelem zpracovanych
platech tuto chybu neprodlené zfizovateli pisemné vytknout, pfiCemz zfizovatel je
povinen zjednat neprodlené napravu vadného stavu. Toto pravo ma prispévkova
organizace rovnéz v pripadé zjisténi neposkytnuti sluzby nebo jeji c¢asti ze strany
zfizovatele v terminech stanovenych touto smlouvou.

Zfizovatel je opravnén veskerou svou Cinnost dle této smlouvy pro pfispévkovou
organizaci vykonavat i prostfednictvim externi odborné spolecnosti, a pfispévkova
organizace s touto moznosti souhlasi. Timto neni nijak dotena odpovédnost zfizovatele
za kvalitu poskytovanych sluzeb.
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10.

11.

Ztizovatel je opravnén nakladat s veSkerymi daty pfispévkové organizace vzniklymi
zpracovanim platQ jejich zaméstnancud v rozsahu nutném pro naplnéni pfedmétu této
smlouvy.

Zfizovatel je povinen zajistit, aby jemu pfispévkovou organizaci poskytnuta data byla
chranéna pred ztratou, zni¢enim i pfipadnym jejich zneuzZitim v souladu s platnou
legislativou Ceské republiky a Evropské unie.

VL.
Zastupovani pred ufady a spoluprace s dalSimi organy a osobami

Pro naplnéni pfedmétu smlouvy pfi zastupovani pred urady je pfispévkova organizace
povinna vystavit zfizovateli ¢i jim uréenym tfetim osobdam pIné moci v potfebném
rozsahu.

Ztizovatel je povinen po dobu uéinnosti této smlouvy poskytovat prispévkové organizaci
veskerou potrebnou soucinnost pfi kontrolach organ( statni spravy (v€. zdravotnich
pojistoven) provadénych u prispévkové organizace a tykajici se kontroly jeho mzdové
agendy vedené zfizovatelem podle této smlouvy. Tato soucinnost je omezena pouze
na kontroly za obdobi G¢innosti této smiouvy.

Zfizovatel se dale zavazuje poskytnout prispévkové organizaci soucinnost pfi auditnich
kontrolach.

Zfizovatel se rovnéZ zavazuje spolupracovat s hlavni ucetni pfispévkové organizace
(zejména poskytnuti sestav).

VIiI.
Zpracovani osobnich udajli a ochrana dat prispévkové organizace

S odkazem na nafizeni Evropského parlamentu a Rady 2016/679 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji a o
zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju, ddle jen
,GDPR“), ve spojeni se zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajd,
v platném znéni, je zfizovatel pro ucely této smlouvy zpracovatelem osobnich udaju.
PFispévkova organizace je ve smyslu GDPR a pro Ucely této smlouvy spravcem osobnich
Gdaju. Zrizovatel zpracovava osobni Gidaje zaméstnancl pFispévkové organizace pouze v
rozsahu nezbytném pro vykon mzdoveé agendy, a to zejména tyto:
a) jméno, pfijmeni, rodné pfijmeni, titul,
b) datum narozeni, misto narozeni
c) rodné éislo,
d) adresa bydlisté,
e) e-mailova adresa,
f) udaje o zdravotni pojistovné,
g) udaje o bankovnim spojeni,
h) dalSi osobni Uudaje nezbytné a nutné pro naplnéni predmétu této smlouvy -
zejména osobni Udaje, jejichZ zpracovani prispévkové organizaci ukladaji
v souvislosti se zpracovanim mzdové agendy platné pravni predpisy, zejména
zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, zakon ¢. 586/1992 Sb.,
zdkon o dani z pfijmU, v platném znéni, zdkon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na
socialnim zabezpeceni, v platném znéni, zakon ¢. 592/1992 Sb. o pojistném na
véeobecné zdravotni pojisténi, v platném znéni, zdkon 187/2006 Shb. o
nemocenském pojisténi, v platném znéni, zakon 155/1995 Sb. o dichodovém
pojisténi, v platném znéni.
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6.

8.

Zpracovanim osobnich udaji ve smyslu této smlouvy se rozumi zejména jejich
shromazidovani, uklddani na nosice informaci, pouZivani, tfidéni nebo kombinovani,
blokovani a likvidace s vyuzitim manudlnich a automatizovanych prostfedkd (napft.
specializovaného softwaru pro vedeni mzdové agendy) v rozsahu nezbytném pro
zajisténi fadného poskytovani sluzeb dle této smiouvy.

Osobni udaje budou zpracovany po dobu poskytovani sluzeb dle této smlouvy.
Ukoncenim této smlouvy nezanikaji povinnosti zfizovatele tykajici se bezpecnosti a
ochrany osobnich udaju aZ do okamiziku jejich likvidace ¢i predani prispévkové
organizaci.

Ztizovatel se zavazuje pfijmout takova opatieni, aby nemohlo dojit k neopravnénému
nebo nahodilému pfistupu k zpracovdvanym osobnim tdajam, k jejich zméné, zniceni ¢i
ztraté, neopravnénym pienosim, k jejich jinému neopravnénému zpracovani, jakoz i k
jinému zneuziti osobnich udaja. Tato povinnost plati i po ukonceni zpracovani osobnich
udaja zfizovatelem.

Zfizovatel se zavazuje zpracovat a dokumentovat pfijatd a provedena technicko-
organizacni opatfeni k zajisténi ochrany osobnich udajd v souladu se zakonem a jinymi
pravnimi predpisy, pficemz zajistuje, kontroluje a odpovida za:

a) plnénipokynll pro zpracovani osobnich Gdaji osobami, které maji bezprostfedni
pfistup k osobnim ddajim,

b) zabranéni neopravnénym osobam pfistupovat k osobnim ddajim a k
prostifedklm pro jejich zpracovani,

c) zabranéni neopravnénému Cteni, vytvareni, kopirovani, pfenosu, uUpravé ¢&i
vymazani zaznam( obsahujicich osobni udaje,

d) opatfeni, ktera umozni urcit a ovéfit, komu byly osobni (daje pfedany,

e) schopnost zajistit neustdlou dlivérnost, integritu, dostupnost a odolnost systémd
a sluzeb zpracovani,

f) schopnosti obnovit dostupnost osobnich Udaji a pfistup k nim véas v pfipadé
fyzickych ¢i technickych incidentd,

g) proces pravidelného testovdni, posuzovani a hodnoceni ucinnosti zavedenych
technickych a organizaénich opatfeni pro zajisténi bezpecnosti zpracovani.

V oblasti automatizovaného zpracovani osobnich Gdajl je zfizovatel v rdmci opatfeni
podle predchoziho odstavce povinen také

a) zajistit, aby systémy pro automatizovana zpracovani osobnich udaju pouZivaly
pouze opravnéné osoby,

b) zajistit, aby fyzické osoby opravnéné k pouzivani systému pro automatizovana
zpracovani osobnich tdaji mély pristup pouze k osobnim Gdajim odpovidajicim
opravnéni téchto osob, a to na zakladé zvlastnich uzivatelskych opravnéni
zfizenych vylu¢né pro tyto osoby,

c) pofizovat elektronické zaznamy, které umozni uréit a ovéfit, kdy, kym a z jakého
ddvodu byly osobni Gidaje zaznamenany nebo jinak zpracovany, a

d) zabranit neopravnénému pfistupu k datovym nosi¢tim.

Zfizovatel se zavazuje ucinit dale takova opatieni, aby osoby, které se podileji na
realizaci jeho zavazki z této smlouvy vyplyvajicich, zachovavaly micenlivost o veskerych
skute¢nostech, udajich a datech (osobnich ¢i jinych), o nichz se dozvédély pfi vykonu své
prace, véetné téch, které prispévkova organizace eviduje pomoci vypocetni techniky &i
jinak. Za poruseni tohoto zavazku se povazuje i vyuZiti téchto skutecnosti, idaji a dat,
jakoz i dal3ich védomosti pro viastni prospéch zfizovatele, prospéch tieti osoby nebo pro
jiné dlvody.

Pfistup zfizovateli smluvné vazanych subdodavatelli ve smyslu ¢l. V odst. 9 této smlouvy
k datdm se nepovaZuje za neopravnény.
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VIIL.
Doba trvani smlouvy

Tato smlouva se uzavira na dobu neurcitou.

Smlouva nabyva platnosti dnem jejiho podpisu obéma smluvnimi stranami a uéinnosti
dnem zverejnéni v registru smluv. Zverejnéni zajisti zfizovatel.

Tuto smlouvu Ize kdykoliv ukonéit vypovédi, a to i bez udani diivodi. Vypovédni doba
¢ini 3 mésice a zacina bézet prvnim dnem mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém byla
druhé smluvni strané pisemna vypovéd dorucena.

Vypovéd od této smlouvy se povaZuje za dorucenou na adresu druhé smluvni strany
uvedenou v této smlouvé prevzetim doporuéené zasilky pfislusnym adresatem nebo
dorucenim do datové schranky adresata.

IX.
Predani a prevzeti dokumentace pfi uzavieni a ukonceni smlouvy

Po uzavreni této smlouvy preda prispévkova organizace zfizovateli veskeré potrebné
podklady pro zahdjeni vedeni mzdové agendy a navedeni pfislusnych zaméstnancu
prispévkové organizace do systém uzivanych pro vedeni mzdové agendy zfizovatelem,
a to bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji vsak do 7 kalendafnich dn(i od uzavfeni této
smlouvy.

Po ukonéeni této smlouvy je zfizovatel povinen vyzvat prispévkovou organizaci k
prevzeti veskerych originall jeji dokumentace umisténé u zfizovatele, a to ve |hité do
10 kalendainich dnl od doruéeni takto ucinéné wvyzvy. Vydani dokumentace
zfizovatelem a jeji prevzeti prispévkovou organizaci bude uskuteénéno na adrese sidla
zfizovatele, pokud se smluvni strany nedohodnou jinak.

Okamzikem prodleni pFispévkové organizace s prevzetim této dokumentace soucasné
zanika veskerda zdkonna ¢&i smluvni odpovédnost zfizovatele k nahradé Skody v pfipadé
ztraty ¢i zni¢eni této dokumentace.

Po marném uplynuti Ihity k vyzvednuti dokumentace je zfizovatel opravnén tuto
dokumentaci zaslat prispévkoveé organizaci na adresu jejiho sidla, a to prostfednictvim
posty doporucenou zasilkou (do vlastnich rukou).

X.
Komunikace osoby opravnéné

Nezavazna komunikace

Nezavazna komunikace probiha telefonicky a elektronickou postou. Touto formou jsou
poskytovany provozni informace a pripadné konzultace.

Zavazna komunikace

Veskera predavani podkladi pro zpracovéni platlt a predavani vysledki probihaji formou
zavazné komunikace. Pro zajisténi prikazné identity je tfeba v pripadé predavani
dokument( v papirové podobé opatfit privodnim soupisem pfFiloh, podepsanym
opravnénou osobou pfislusné smluvni strany. V pripadé predavani dokumentd v
elektronické podobé je tfeba pro zajisténi prikazné identity vidy opatfit dokumenty
podpisem opravnéné osoby. Osobni pfedani — pfi osobnim pfedavani dokladi je tfeba
predani dolozit soupisem predavanych dokumentli, podepsanym opravnénou osobou.
Postou — doklady v papirové podobé pomoci doporucené posty (at uz originaly nebo
kopie) zasila opravnéna osoba na strané prispévkové organizace na adresu zfizovatele.
Obalku je nutno s ohledem na nutnost zabezpeceni ochrany osobnich Gdaja zfetelné
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10.

oznaéit ,NEOTEVIRAT“. Preferovanou formu komunikace je elektronicky pres
zabezpeéeny web, cloud.

Osoby opravnéné ke komunikaci jsou osoby uvedené v hlaviéce této smlouvy jako
kontaktni osoby. Tyto osoby mohou smluvni strany jednostranné zménit pisemnym
oznamenim doru¢enym druhé smluvni strané, jeZz bude obsahovat oznaceni této osoby
a jeji podpisovy vzor. V takovém pfipadé neni nutné uzavirat dodatek k této smlouvé.
Ke kazdé odesilané davce dokladli je tfeba pfiloZit soupis s uvedenim poétu prikldadanych
dokladt dle jejich druhu. Soupis potvrzuje oprdvnéna osoba smluvni strany.
Elektronickou postou budou zasilany jednak pfehledové tabulky, pfipadné naskenované
dalsi dokumenty.

Za zavaznou se povazuje elektronicka posta podepsana kvalifikovanym elektronickym
podpisem.

Xl.
Zavérecna ustanoveni

Pokud tato smlouva nestanovi néco jiného, plati pro obé smluvni strany ustanoveni
obcéanského zakoniku.
Je-li jedno nebo vice ustanoveni této smlouvy neplatné, ¢i se takovym stane, z(stavaji
ostatni ustanoveni smlouvy v platnosti. VyZaduje-li to v takovém ptipadé spravedlivé
usporadani smluvniho vztahu, zavazuji se smluvni strany k takové tupravé smlouvy, ktera
odpovida jejimu ucelu a vali stran pfi jejim uzavieni.
PIni-li smluvni strana cokoli nad rdmec svych povinnosti dle této smlouvy, nezaklada tato
skute¢nost zavedenou praxi stran, ani ndrok jedné smluvni strany na jakékoliv plnéni
druhé smluvni strany nad ramec této smiouvy.
Pfispévkova organizace timto bere na védomi, Ze tato smlouva bude v souladu se
zakonem €. 340/2015 Sb., o registru smluv, v platném znéni, uverejnéna zfizovatelem v
registru smluv.
Ztizovatel neni opravnén postoupit tuto smilouvu jako celek nebo jednotlivda prava
a povinnosti z ni vyplyvajici tfeti osobé bez pisemného souhlasu pfispévkové organizace.
Smlouvu Ize ménit pouze pisemnymi dodatky ozna¢enymi vzestupnou ¢iselnou fadou.
Tato smlouva je vyhotovena ve dvou vyhotovenich, z nichz kazda smluvni strana obdrzi
po jednom vyhotoveni.
Nedilnou pfilohou této smlouvy jsou ndsledujici prilohy:

. PFiloha €. 1 Cinnosti zpracovani mzdové agendy

. Pfiloha €. 2 Podminky poskytovani sluzeb
Smlouva byla sepsana na zakladé pravé a svobodné vile smluvnich stran a na ddkaz
shora uvedeného smluvni strany pripojuji své podpisy.
Uzavrieni této smlouvy bylo schvdleno usnesenim Rady méstské casti Praha 21
¢. RMC/95/1326/25 ze dne 25.11.2025.

Méstska cast Praha 21
Ing. Michal Hazdra, starosta Ujezd nad Lesy, Zarovicka 1653

& Mgr. lveta Prisova, reditelka

(ptispévkova organizace)
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Priloha ¢. 1

CINNOST! ZPRACOVANIi MZDOVE AGENDY

Cinnost

zavedeni zéakladnich personalnich udajl v rozsahu potfebném
pro vytvoreni dokumentl pfi nastupu zaméstnance (jméno,
pfijmeni, titul, rodné ¢&islo, datum narozeni, misto vykonu prace,
slozky platu, zkudebni doba, pracovni u(vazek, adresa
zaméstnance, zafazeni na organizacni Utvar a &innost pro
ucetnictvi)

aktualizace udajl v databazi na zakladé pfispévkovou organizaci
dodanych podkiadd

hldSeni zmén zdravotnim pojistovnam (pfihlasky, zmény,
odhlasky)

hladeni zmén spravé socialniho zabezpeceni

vypocet nahrady mzdy v dobé& docasné pracovni neschopnosti
nebo karantény a zpracovani podkladu Pfiloha k Zadosti pro SSZ

pfiprava PFilohy k Zadosti pro davky nemocenského pojisténi

odeslani elektronickych podkladl pro davky nemocenského
pojisténi (Rozhodnuti o doCasné pracovni neschopnosti,
Rozhodnuti o potfeb& oSetrovani) vetné Prilohy k zadosti na
pfisludnou SSZ

vypocet a evidence odvodl zdravotniho pojisténi

vypocet a evidence odvod{l socialniho pojisténi

vypocet plat{l, vypo€et primérnych vydélkl, vypocet a evidence
narokl na dovolenou a erpani dovolené
vypocet dani (zalohova, dan zvlastni sazbou)

evidence a vypocet zakonnych srazek

evidence a zU¢tovani srazek na zakladé zadosti zaméstnance
(penzijni pfipojisténi, zivotni pojisténi), dohody o srazkach ze
mzdy

zuctovani internich srazek prispévkové organizace

zUctovani pfiplatkd, odmén, prémii a bonusi
vypocet odSkodnéni pracovnich urazl

vypocet zakonného pojisténi prispévkové organizace za §kodu pifi
pracovnim drazu

pfiprava a zastupovani pfispévkové organizace na jednani pfi
kontrolach provadénych finanénim ufadem, spravou socidlniho
zabezpeceni, zdravotnimi pojistovnami

zasilani vyplat na uéty zaméstnanc(i, odesilani srazek a
zakonnych odvodl na pfislusné ucty jejich zakonnych pfijemcu
zpracovani roéniho zuctovani dané ze zavislé ¢innosti a funkénich
pozitk(i, bude-li toto povinnosti zaméstnavatele

Zfizovatel
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Vystupy z dat

Zrizovatel

PFispévkova
organizace

Mésicni

vystupy

Pfi ukonceni PPV

Roéni
sestavy

Vyplatni listek

Ucetni sestavy
Prehledy srazek

Prehled o dovolené

ZP - pfehled o platbhé pojistného —
odeslani na jednotlivé ZP

Prihlasky na ZP — odeslani na jednotlivé
ZP

Ostatni pfehledové sestavy dle potieby

Vystupy pro SSZ — Registr
nemocenského pojisténi — zasilani na
pfislusnou SSZ

Vystup pro banku — vystupni soubor v
pozadovaném formatu

Zapoctovy list

Potvrzeni o zdanitelném platu, bude-li
toto povinnosti zaméstnavatele
Evidentni listy dichodového pojisténi —
odeslani na pfislusnou SSZ, bude-li toto
povinnosti zaméstnavatele

Podklady pro Vyuctovani dané z pfijmu
ze zavislé cinnosti a dané vybirané
srazkou, bude-li  toto  povinnosti
zaméstnavatele

Odeslani Vyuctovani dané z pfijmi ze
zavislé Cinnosti a dané vybirané srazkou
na FU, budeli toto povinnosti
zaméstnavatele

Podklady pro vykaz PInéni povinného
podilu ZPS pro Ufad prace
Odeslani vykazu Pinéni povinného
podilu ZPS na Ukad prace

Pfiprava sestavy Ro¢ni zuctovani dané
Ro¢ni zuctovani dané - pfedani
jednotlivym zaméstnancim, bude-li toto
povinnosti zaméstnavatele

Vyhotoveni rognich Evidenénich listl
dlchodového pojisténi a jejich odeslani
na pfislushou SSZ, bude-li toto
povinnosti zaméstnavatele

Predani Eviden&nich listl dlichodového
pojisténi  jednotlivym zaméstnancim,
bude-li toto povinnosti zaméstnavatele

Tisk mzdovych listl
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Statistické = Statistické vykazy, bude-Ili toto povinnosti
vykazy zaméstnavatele
Jiné — na vyzadani
» Potvrzeni o vysi pfijmu pro banky, soudy,
Ufad prace
= Potvrzeni pro davky soc. podpory,
hmotna nouze
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PRILOHA C.2

PODMINKY POSKYTOVANIi SLUZEB

e Podminky pro poskytovani sluzeb popisuji obecné principy poskytovani zpracovani platl a kooperace mezi
ptispévkovou organizaci a zfizovatelem.

ULOZENi DOKLADU

Origindly pracovné-pravnich smiuv v¢. dodatkl a platovych vymér( zaméstnancl pfisp&vkové organizace jsou
uloZzeny u prispévkové organizace.

Originaly doklad(i pfedanych pfispévkovou organizaci zfizovateli ke zpracovani budou uloZzeny u zfizovatele po
dobu nezbytné nutnou, podle jejich charakteru.

Doklady vztahujici se ke zpracovani aktualniho roku budou uloZeny u zfizovatele po dobu do uzavieni ro¢niho
zUétovani dané za prislusny rok. Po tuto dobu bude zfizovatel zajistovat vedeni a archivaci téchto doklad(, a to
v rozsahu stanoveném pFisludnymi platnymi pravnimi pfedpisy. Po uzavieni zpracovani mésice, v ném?2 bylo
provedeno a vyplaceno roéni zuctovani dané, preda zfizovatel setfidéné doklady, vztahujici se ke zpracovani
predchoziho roku, pfispévkové organizaci, a to nejpozdéji do konce mésice kvétna. Dali nakladani s doklady
provadi pfispévkova organizace v souladu s viastnim archivaénim a skartaénim radem.

PREDAVANi DOKLADU

e V pfipadé poZzadavku na opravy a zmény do minulosti napf. v disledku pozdniho dodani podkladi
zaméstnancem, opravy nespravnych Udajl apod., je pfispévkova organizace povinna na tuto skute¢nost
upozornit.

e Vpiipadé, kdy pro zajisténi termind pfedani bude nutno doklady, které jinak musi byt dokladany originaly
dokumenttl, zaslat elektronicky naskenované, je tfeba nasledné dolozit osobné i pfislusné originaly.



TERMINY

e Veskeré doklady k mési¢nimu zpracovani mezd pfeda opravnéna osoba pfispévkové organizace zfizovateli
formou zavazné komunikace 3. kalendafni den nasledujiciho kalendarniho mésice. Pfipadne-li 3. kalendarni
den v mésici na sobotu, nedéli ¢i statni svatek, predpoklada se termin dodani podkladd nejblizsi pfedchazejici
pracovni den. Tyto terminy mohou byt s dostateCnym pfedstihem (nejpozdéji do 25. dne kalendarniho mésice)
upraveny na zakladé predchoziho ujednani kontaktnich osob, a to s ohledem na statni svatky nebo statem
uznané dny pracovniho volna.

e  Ziizovatel zpracuje a uzavie mésicni zpracovani a pfeda pfispévkové organizaci zabezpecenou elektronickou
postou nejpozdgji 13. kalendarni den v mésici pfehled vyplacenych plati jednotlivych zaméstnanci, ktery je
pfispévkova organizace povinna bez zbyte¢ného odkladu zkontrolovat a potvrdit. Nasledné zfizovatel preda
pfispévkové organizaci zabezpectenou elektronickou postou pfikaz pro banku, a to nejpozdéji 14. kalendarni
den v mésici ve formé elektronického souboru pozadovaného bankovnim ustavem prispévkové organizace.
Tento termin mlze byt upraven na zakladé predchoziho ujednani kontaktnich osob, a to zejména s ohledem na
statni svatky nebo statem uznané dny pracovniho volna. Zaméstnanci musi mit nejpozdéji 15. dne v mésici
vyplatu na uctu s tim, Ze banka provadi transakce pouze ve vSedni dny.

UHRADY

e Prispévkova organizace zabezpeti provedeni v8ech uhrad ze svého bankovniho U¢tu na zakladé predanych
podkladl pro platebni pfikaz pro banku, nedohodne-li se se zaméstnancem na jiném zpusobu vyplaty.
Prispévkova organizace zodpovida za v€asné podani platebniho pfikazu pro uhrady do banky tak, aby byly
odvody provedeny v zakonnych terminech a pfevody na Géty zaméstnancl v terminu vyplaty.

SESTAVY

o Termin pfedani podkladl pro banku je zarovefi terminem uzavieni mzdové zavérky pfislusného mésice, od
tohoto terminu mlze pfispévkova organizace tisknout veskeré pfistupné sestavy jako podklady pro zauctovani
mzdové uzavérky a podkladl o poukazani zakonnych srazek na Uty opravnénych instituci.

s Zfizovatel vytiskne v8echny potifebné sestavy (pfip. elektronické vystupy) a zajisti jejich predani pfislusnym
institucim v zakonem stanovenych terminech.

e Ziizovatel zajisti pristup k aktualnimu vyplatnimu listku zaméstnanci, a to nejpozdé&ji v den vyplaty, tj. 15.
kalendarni den nasledujiciho kalendainiho mésice.



Terminy pfedavani podkladd  prispévkovou
organizaci
Typ zmény Typ podklada Termin pfedani podklada zfizovateli
vznik PPV
a osobni dotaznik, pfip. dopliujici Udaje pro| nejpozdéji do 3 dni od vzniku PPV
a zavedeni do databaze
’E Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych
= osob ze zavislé ¢innosti a funkénich poZitkd | do 30 dni od nastupu pracovnika do PPV
2 (tiskopis MFin 5457, déle jen Prohlageni)
i)
g dalsi doklady-rozhodnuti o pfiznani a vyplaté
g dachodu, ZTP, potvrzeni o studiu, ...
[}
Y pfiznani trvalych sloZek platu
1] » . .
g srazky - zakonné ) . - ]
s — nejpozdéji do konce meésice nastupu do
fg a dohody o srazkach PPV
N 3 » AV N Ny
; c srazky k uspokojeni zavazkl zaméstnance
£ o (exekuce, insolvence apod.}
3‘ dalsi podklady ovliviujici vypocet plath
c
3 ukonéeni PPV
s podklady pro Vystupni list (informace o ukonceni | nejpozdéji do 3 dnii pied ukongenim PPV;
’é PPV, informace o poskytnuti odstupného | ke dni ukonéeni PPV, nejpozdgji do
5 apod.) terminu dodani podklad( pro zpracovani
= AN v s
3 proplaceni/neproplaceni nevycerpané dovolené | aktualniho mesice
X
=
N
>
odpracovand doba | Gdaje o odprac. dobé, praci prescas, prace v
sobotu a nedéli, prace ve svatek, dovolena,
prekazky v praci, neplacené volno, ...
§ pracovni neschopnost, OCR
]
Q
g naleZitosti mzdy priplatky nejpozdéji do 3. kalendainiho dne mésice
N 7 s s
E odmény, bonusy nasledujiciho
:g mimoradné zalohy
dalsi podklady ovlivilujici vypocet mezd
(poskyt.benefity apod.)
vnhitropodnikové srazky - telefony, stravné apod.




Typ zmény Typ podkladi Termin predani podklad zfizovateli

ény ve zpracovani

Zm

Zmény v osobnich ddajich s

. , nejpozdeéji do 3 dnll od zafatku mésice, kdy
¢asovou platnosti

zmény ZP zména nastala

vynéti z evidencniho poctu

zmény v platovém zafazeni, vetné
zmény uvazku

zmény v Prohlaseni prabéing, nejpozdéji do konce kalendarniho
mésice, kdy zména nastala

zmény Cisel Gétd

zmény v zarazeni zaméstnance

zmény ve srazkach

dal$i skutecnosti ovliviujici vypocet

RZD

mezd
Dalsi informace zmény ve struktufe organizace nejpozdéji do konce mésice, odkdy nové
zmény v zauétovani predpisy plati
Podklady pro RZD potvrzeni o zdanitelnych pfijmech -

podklady od ptedchozich

zaméstnavatelll v prGbéhu roku . Ly . Y ,
P jednou roc¢né - vidy do 20.Unora za predchozi

odpocet na manzela/ku bude-li toto povinnosti zaméstnavatele
potvrzeni o Urocich

dary
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Terminy a zpUsob predavani vystupl zfizovatelem

Typ vystupu

Forma predani

Termin pfedani vystupt
pfispévkové organizaci

mésicni zpracovani

vystup pro banku

elektronicky

14. kalendaini den v
mésici

vyplatni listky

elektronicky, nebude-li

se

zaméstnancem dohodnuto jinak

nejpozdéji v den vyplaty

vystupy na vyzadani

potvrzeni o} zdanitelnych

nejpozdéji do 10 pracovnich

pfijmech osobné dnd od doruéeni Zadosti
jiné  wvystupy na  zakladé
poZadavku prispévkové dle specifikace poZadavku
organizace
ukon&eni PPV potvrzeni 0 zaméstnani
(vystupni list) osobné
potvrzeni o} zdanitelnych ve vazbé na termin ukonceni
pfijmech osobné PPV
Eviden¢ni  list  dlchodového
pojisténi osobhné v zdkonném terminu
rocni v zdkonném terminu,
nejpozdéji do konce dubna
roéni ELDP osobné roku nasledujiciho
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