SMLOUVA O POSKYTOVANI SLUZEB

uzaviena mezi stranami:

Ceska republika - Statni ustav pro kontrolu lééiv, organizaéni slozka statu

IC: 00023817
se sidlem. Srobéarova 48, 100 41 Praha 10
zastoupena: PharmDr. Zderikem Blahutou, feditelem

bankovni spojeni: &.U. 623101/0710 (veden u CNB)
(déle jen "Objednatel™)

M-PRO spol. sr.o.

IC: 18385109

DIC: CZ18385109

se sidlem: U Mésta Chersonu 1648, 434 01 Most
zastoupen/a: Martinem Kubatem, prokuristou

bankovni spojeni: €.4. 1017009233/5500

(déle jen ,Poskytovatel®)

(Objednatel a Poskytovatel dale spole¢né také jen jako ,smluvni strany*)

Nize

uvedeného dne, mésice a roku uzavfely smluvni strany tuto smlouvu poskytovani

sluzeb (dale také jen jako ,Smlouva"):

1.01

1.02

Clanek 1.
Predmét a uc¢el Smlouvy

Touto Smlouvou se Poskytovatel zavazuje poskytovat Objednateli komplexni sluzby
mzdového Ucetnictvi dale specifikované v odstavci 1.02 vrozsahu mési¢niho
zpracovani mezd, vedeni agendy mzdového Ucetnictvi a agendy souvisejici, v souladu
s platnymi pravnimi pfredpisy pro 600 zaméstnanci Objednatele s moZnosti navyseni
kapacity az o 20% (dale téZ souhrnné ,Sluzby“), a to od data nabyti uc€innosti této
Smilouvy do 30. 4. 2017. Zaméstnancem ve smyslu této Smlouvy je kazdy
zaméstnanec Objednatele, jehoz zaznamy jsou pfedmétem zpracovani za pfislusny
meésic, tj. zaméstnanci v eviden¢nim stavu a zaméstnanci mimo evidenéni stav
(agenturni zaméstnanci, zaméstnanci na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér, doplatky platu po ukon&eni pracovniho poméru).

Touto Smlouvou se Poskytovatel zavazuje zajiStovat pro Objednatele tyto sluzby

a) vedeni mzdového ucetnictvi v souladu s pravnimi pfedpisy, zejm.:
vypocet platd zaméstnanct a odmén z dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomeér
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e vypocet danovych povinnosti

e vypocet odvodl zakonného pojisténi a zakonnych odvodd (napf. zdravotni pojisténi,
socialni pojisténi, pfispévek na statni politiku zaméstnanosti, oznameni o pInéni
povinného podilu ob&anl se zdravotnim postizenim)

e pfipravu tiSténych a elektronickych pfrevodnich pfikazi k platbam zaméstnancum,
popfipadé k vyplaté v hotovosti, povinnym odvodum, platbam na penzijni a Zivotni
pripojisténi a predavani Objednateli formou a zpisobem dle P¥ilohy ¢.1

e zpracovani pfehledu o platbach pojistného (zdravotni pojisténi, pojistné na socialni
zabezpeceni, pfispévek na statni politiku zaméstnanosti atd.)

e zpracovani pfehledu o inkasu nemocenskych davek

zpracovavani tzv. ,skrytych* vyplatnich pasek zaméstnanci  a jejich predani

Objednateli v pracovni den nejbliz8i vyplatnimu terminu

vedeni mzdovych listl zaméstnancu

zpracovani listd dichodového zabezpedeni

zpracovani ro¢niho vyucétovani dané z pfijmu za zavislé Cinnosti

zpracovani ,Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé &innosti a z funk&nich

pozitku, srazenych zalohach na dan a dafiovém zvyhodnéni pfi ro€nim zuctovani

dani a dale v pfipadé, Ze o né Objednatel pozada

e vypocCet dané a danového zvyhodnéni u dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé
¢innosti a funk&nich pozitkd, srazenych zalohdch na dar a dariovém zvyhodnéni*

e provadéni srazek z platu dle pokynl Objednatele napf. za ubytovani, telefony,
stravovani, nahradu skody zplsobenou zaméstnancem zaméstnavateli

e provadéni srazek z platu dle soudnich rozhodnuti nebo dle pokynu exekutorq,
komunikace s pfijemci téchto plateb

¢ prihlasovani a odhlaSovani zaméstnancl u pfislusné spravy socialniho zabezpedeni,
predavani pfehledi o vymérfovacich zakladech a odvodech pojistného za zuctovaci
obdobi, vytvareni pfiloh pro potfeby spravy socialniho zabezpeceni

e zpracovani a vyhotoveni podkladu pro statistické vykazy a hlaseni (mési¢ni, Ctvrtletni,
pololetni, roéni) v rozsahu a terminech stanovenych CSU a UZIS pro Objednatele

b) poskytuje Objednateli konzultace a poradenskou €innost tykajici se mzdové (platové)
problematiky a v souvislosti s touto agendou i darnovych predpist, pravnich predpist
upravujici socialni a zdravotni pojisténi a dalSich souvisejicich problematik. Tyto sluzby
zahrnuji i podavani vysvétleni a odpovédi na dotazy tykajici se vypoctu jejich mezd, dani,
odvodl pfimo zaméstnancim. Poskytovatel bude poskytovat konzultace, podavat
vysvétleni a informace telefonicky, e-mailem. Dale bude na vyzadani Objednatele
poskytovat konzultace, podavat vysvétleni nebo informace osobné v sidle Objednatele, a
to v dohodnutém terminu v rozsahu maximaln& 10 hodin za kalendafni mésic. Cerpani
meésicnich konzultaénich hodin v sidle Objednatele je mozné v ramci kalendarniho roku
kumulovat tak, Ze konzulta¢ni hodiny nevyCerpané v pfislusném kalendarnim mésici je
mozno Cerpat i v jinych mésicich v ramci kalendafniho roku. Pfed ro¢nim zuctovanim
dani ze zavislé Cinnosti je Poskytovatel povinen pFebirat potfebné podklady pfimo od
zaméstnancu Objednatele v sidle Objednatele ve 3 dohodnutych pracovnich dnech.

c) na zékladé zplnomocnéni Objednatelem zajiStovat styk se zdravotnimi pojiStovnami a
prislusnou spravou socialniho zabezpeceni, tzn. zastupovani Objednatele pfi jednanich a
kontrolach souvisejicich s agendou mzdového Ucetnictvi a to zejména vaci finanénimu
Ufadu, spravé socialni zabezpeceni a zdravotnim pojistovnam a to v rozsahu plné moci
vystavené Objednatelem.

d) zajiStovat pro Objednatele uchovavani dokumentll. Poskytovatel bude ve svych
prostordch uchovivat dokumenty souvisejici se mzdovou agendou Vv souladu
s legislativnhimi poZzadavky po celou dobu platnosti této Smlouvy. Po ukon&eni platnosti
této Smlouvy je Poskytovatel povinen piedat bez zbyte¢ného odkladu Objednateli veSkeré
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archivované dokumenty, které od ného €i jeho jménem pfevzal pfi plnéni této Smlouvy a
to nejpozdéji do 14 dnu po ukonéeni platnosti této Smlouvy. Dokumenty musi byt pfedany
fadné zatfidéné, prehledné zpracované a ulozené v fadné popsanych Sanonech nebo
archivacnich krabicich.

e) na zakladé pisemného vyzadani zpracovavat mimofadné poZzadavky spojené se mzdovym

f)

Ucetnictvim, napf. zajis$téni mimofadného vyplatniho terminu zaloh na platy, zpracovani
specifickych mzdovych sestav a prehledd,

provadét na zakladé pisemného vyzadani Objednatele SW uUpravy personalniho a
mzdového systému Target 2100, a to jak souvisejici s legislativnimi zménami), tak i
nesouvisejicimi. (tj. neuvedenymi v odst. 1.08 posledni véta PocCet hodin musi byt vZdy
Objednatelem pfedem pisemné odsouhlaseny opravnénou osobou Objednatele.
Poskytovatel podpisem této Smlouvy potvrzuje, Ze je opravnén provadét SW Upravy
personalniho a mzdového systému Target 2100 dle tohoto odstavce v souladu se
zakonem €. 121/2000 Sb., autorskym zakonem, ve znéni pozdéjsich predpisu.

1.03 Objednatel je povinen pfedavat Poskytovateli veSkeré podklady dle Prilohy &. 1 této

Smlouvy, nutné pro meésicni zpracovani mezd, prubézné, nejpozdéji 5. pracovni den
nasledujiciho mésice do 16:00 hod. Pfedani dle pfedchozi véty bude probihat v sidle
Objednatele prostfednictvim opravnénych osob smluvnich stran dle odst. 14.01 této
Smlouvy.

1.04 Termin pro zpracovani mzdové uzavérky a predani podkladl ucétarné Objednatele je

fizen vyplatnim terminem Objednatele, kterym je 12. kalendaini den nasledujiciho
mésice. V pfipadé, Ze tento den pfipadne na svatek nebo sobotu a nedéli, pak je to
posledni pfedchazejici pracovni den. Termin pro pfedani mésiéni mzdové uzavérky a
vSech ucetnich podkladu Poskytovateli je: dva pracovni dny pFedchazejici dnu
vyplatniho terminu nejpozdéji do 14:00 hod.

1.05 Vyplatni pasky musi byt doru€eny Poskytovatelem personalnimu oddéleni Objednatele

v pracovni den nejblizSi vyplatnimu terminu. Podrobny harmonogram pfedavani
dokumentu a Sluzeb je uveden v pfehledu v Pfiloze €. 1 této Smlouvy.

e Poskytovatel se pfi poskytovani uvedenych sluzeb zavazuje postupovat v souladu
s pokyny Objednatele a jeho internimi pfedpisy, pokud nejsou v rozporu
s platnymi pravnimi pfedpisy. Bude-li poZzadavek Objednatele v rozporu
s pravnimi predpisy, je Poskytovatel povinen na to Objednatele upozornit
(pisemné&, e-mailem). Poskytovatel ma pravo spinéni takového poZadavku
odmitnout.

o Poskytovatel je povinen dodrZzovat veSkeré pravni pfedpisy vztahujicim se ke
zpracovani mzdové (platové) problematiky, napf. vypoétu mezd, vypoctu
dafovych povinnosti, socialniho a zdravotniho pojisténi, vypoctu odvodi
plynoucich z nedodrzeni plnéni povinného podilu zaméstnavani obéanu se
zdravotnim postizenim. Poskytovatel je povinen sledovat legislativni aktualizace a
zmény, pfizplsobovat jim vypolty a SW uzivany pro zpracovan mezd a
upozorfiovat na né Objednatele.

1.06 Touto Smlouvou se Poskytovatel zavazuje zachovat systém zpracovani mezd, ktery

byl u Objednatele uplatiiovan pfed Gc&innosti této Smlouvy, tak jak je popsan
v nasledujicim textu:

Objednatel ma implementovany personalni a mzdovy systém Target 2100. VeSkera
personalni a mzdova data jsou na IT prostfedcich Objednatele. Poskytovatel
zpracovava platy a veSkerou souvisejici agendu pomoci vzdaleného pfipojeni
ke mzdovému systému Objednatele. Vzdalené pfipojeni zajiStuje IT oddéleni
Objednatele.

Objednatel ma ve svém personalnim a mzdovém systému k dispozici veSkeré mzdové
udaje.
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1.07

1.08

1.09

2.01

2.02

2.03

2.04

2.05

2.06

2.07

Objednatel provozuje dochédzkovy systém Anet. Mzdovy systém je napojen na
dochazkovy systém pomoci systémové sbérnice SONIC ESB. Udaje z dochazkového
systému se pfenaseji pres tuto sbérnici pfimo do personalniho a mzdového systému
Objednatele, vzdy po uzavieni (schvaleni) dochazkovych listd (pracovnich listd) za
predchazejici mésic, tj. 2. pracovni den.

Poskytovatel se zavazuje zajistit Upravu pouzivaného personalniho a mzdového
systému v souladu s aktualizaci a novelizaci pravnich norem souvisejicich se mzdovou
ucetni agendou.

Objednatel se zavazuje za Sluzby poskytované v souladu s touto Smlouvou zaplatit
Poskytovateli sjednanou cenu.

Objednatel si timto vyhrazuje pravo omezit rozsah pfedmétu Smlouvy anebo pravo
nerealizovat cely pfedmét plnéni Smlouvy. Objednatel provede vySe vyhrazené pravo
pisemnym ukonem adresovanym Poskytovateli.

Ugelem této Smlouvy je zajisténi spolehlivého a bezvadného provozu zpracovani
komplexni agendy mezd.

Clanek 2.
Prava a povinnosti Poskytovatele

Poskytovatel bude poskytovat Sluzby dle této Smlouvy na svou vlastni odpovédnost
a bude poskytovat vSechny ekonomické, materialni a lidské prvky tak, aby byl naplnén
ucel této Smiouvy.

Po celou dobu poskytovani Sluzeb a cinnosti dle této Smlouvy se Poskytovatel
zavazuje poskytovat tyto Sluzby a €innosti v nejvySsi kvalité, zavazuje se postupovat
s odbornou péci a s pfihlédnutim k zajmim Objednatele.

Poskytovatel se zavazuje dbat pokynu Objednatele. Poskytovatel je povinen
bezodkladné oznamit Objednateli v§echny okolnosti, které zjisti pfi své innosti dle této
Smlouvy, a které mohou mit vliv na poskytovani Sluzeb dle této Smlouvy nebo na
vydani pokynl Objednatele &i jejich zménu. Poskytovatel vzdy upozorni Objednatele
na pfipadnou nevhodnost jeho pokynu; v pfipadé, Ze Objednatel pfes upozornéni
Poskytovatele na splnéni svych pokynU trva, je Poskytovatel v odpovidajicim rozsahu
zpro$tén odpovédnosti za pfipadné vady plnéni vzniklé prokazatelné v disledku
provedeni takovych nevhodnych pokyn(.

Poskytovatel je povinen uc€astnit se jednani svolanych Objednatelem, kterd se tykaji
poskytovani Sluzeb dle této Smlouvy. Pokud neni specifikovano jinak, u€astni se za
Poskytovatele takového jednani vzdy jeho opravnéné osoby.

Poskytovatel se zavazuje pfi plnéni dle této Smlouvy spolupracovat s jakymikoliv
experty nebo jinymi odborniky, které ur€i Objednatel, tak aby bylo dosazeno ucelu této
Smiouvy.

Poskytovatel potvrzuje, Ze ke dni podpisu této Smlouvy ma uzavienu pojistnou
smlouvu na pojisténi odpovédnosti za Skodu zpUsobenou pfi vykonu své podnikatelské
¢innosti na minimalni ¢astku 4.000.000 K& (slovy &tyfi miliony korun &eskych) se
spoluucasti nejvyse 10 %, a Ze tuto pojistnou smlouvu bude udrzovat u€innou po dobu
trvani této Smlouvy a dale nejméné 6 mésicl po ukonc&eni ¢innosti podle této Smiouvy.
Na Zadost Objednatele je Poskytovatel povinen pfedlozit pojistnou smlouvu &i pojistny
certifikat pfislusné pojistovny.

Poskytovatel se zavazuje pfi poskytovani Sluzeb dle této Smlouvy dodrzovat veSkera
nezbytna opatfeni k zabranéni vzniku pfipadnych skod na majetku Objednatele ¢&i na
zdravi jeho zaméstnancu.
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2.08

3.01

3.02

3.03

3.04

3.05
3.06

3.07

4.01

Poskytovatel se zavazuje do 10 pracovnich dnl od data uzavieni této Smlouvy zaslat
Objednateli pisemné oznameni, zda je zaméstnavatelem zaméstnavajicim vice nez
50% zaméstnancl na zfizenych nebo vymezenych chranénych pracovnich mistech
(viz § 75 zakona €. 435/2004 Sb. o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpisu), ktefi
jsou osobami se zdravotnim postizenim, nebo zda je osobou se zdravotnim postizenim
a zaroven osobou samostatné vydéle¢né cinnou, kterd nema zadné zaméstnance.
Poskytovatel je povinen zaslat Objednateli toto oznameni i v pfipadé, Ze podminky dle
pfedchozi véty nespliiuje (v takovém pfipadé zasSle negativni oznameni). Dojde-li
béhem platnosti této Smlouvy k jakékoli zmé&né oznameného stavu, je Poskytovatel
povinen do 10 pracovnich dnu ode dne, kdy tato skute€nost prokazatelné nastala,
zaslat Objednateli pisemné ohlaseni této zmény.

Clanek 3.
Prava a povinnosti Objednatele

Objednatel je povinen pfedat v€as Poskytovateli uplné, pravdivé a prehledné
informace, jez jsou nezbytné nutné k poskytovani Sluzeb dle této Smilouvy, pokud
Z jejich povahy nevyplyva, Ze je ma zajistit Poskytovatel sam v ramci plnéni pfedmétu
této Smlouvy.

Objednatel se zavazuje poskytovat Poskytovateli nezbytnou soucinnost pro plnéni
predmétu Smiouvy.

Objednatel se zavazuje predavat v dohodnutych terminech vSechny doklady a
podklady potfebné k mési¢nimu, resp. roénimu zpracovani platd, styku se spravou
socialniho zabezpeceni, zdravotnimi pojiStovnami pfipadné dalSimi institucemi
vyplyvajici z této smlouvy.

Smluvni strany budou v maximalni mozné mife realizovat vzajemné predavani

potfebnych dat, podklad(, dokladl elektronickou formou, aby bylo zamezeno
duplicitnimu pofizovani dat.

Pfenasena data budou chranéna odpovidajici technologii, aby nedoslo k tniku dat.

Data, doklady a podklady pfedavané v pisemné (nikoliv elektronické podobé&) bude
Objednatel zaznamenavat do soupisu pfedanych podkladi a dokladu a tento soupis
bude pfi pfedani Poskytovateli potvrzen obéma smluvnimi stranami.

Objednatel je opravnén stanovit dobu poskytovani SluZzeb v jeho prostorach dle svych
potreb.
Clanek 4.
Cena Sluzeb

Cena za Sluzby uvedené v odst. 1.02 pism.a) az d) je stanovena jako jednotkova cena
za zpracovani platu (odmény) jednoho zaméstnance, za jeden pracovni pomér a jeden
mésic. Pro tyto ucely je zaméstnancem ve smyslu odst. 1.01 této Smlouvy kazdy
zaméstnanec Objednatele, jehoZz zaznamy jsou pfedmétem zpracovani za pfislusny
mesic:
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e Zaméstnanci v evidenénim stavu
e Zaméstnanci mimo evidenéni stav (agenturni zaméstnanci, zaméstnanci na
zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, doplatky platu po
ukonc&eni pracovniho poméru)
e Ma-li zaméstnanec s Objednatelem uzavieno vice pracovnich pomér(, je cena
uctovana za zpracovani platu pro kazdy pracovni pomér zvIast.
4.02 Jednotkova cena za zpracovani platu (odmény) jednoho zameéstnance, za jeden
pracovni pomér a jeden mésic dle odst. 4.01 je dohodnuta ve vySi 140,- KE bez DPH,
tj. 168 K& s DPH. Tato jednotkova cena je fixni a zahrnuje veSkeré Sluzby dle ¢l. | této

Smlouvy, véetné veskerych hotovych vydajl, vzniklych Poskytovateli v souvislosti
s poskytovanim Sluzeb dle této Smlouvy (vyjma Sluzeb dle odst. 1.03 této Smlouvy).

4.03 Cena za Sluzby uvedené v odst. 1.02 bod e) a f) je stanovena jako cena za hodinu
prace (Clovékohodinu) a je dohodnuta ve vySi 750,- KE bez DPH, tj. 900,- Ké s DPH.

4.04 Pro pfipad, Zze v dobé platnosti této Smlouvy (j. po jejim uzavieni) dojde ke zméné
sazby DPH (ij. ke zvySeni Ci jejimu snizeni), je Poskytovatel povinen tuto zménu

DPH.

Clanek 5.
Fakturace a platebni podminky

5.01 Objednatel uhradi Poskytovateli cenu stanovenou v odst. 4.01 této Smlouvy na zakladé
faktur, vystavenych Poskytovatelem. Sluzby budou fakturovany mési¢né, kazda faktura
musi byt vystavena nejpozdéji do 25. dne mésice nasledujiciho po mésici, za ktery je
poskytovani Sluzeb fakturovano.

5.02 Faktury musi obsahovat veSkeré nalezitosti danového a ucetniho dokladu stanovené
zakonem ¢. 235/2004 Sb., o DPH, a zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o Udetnictvi, ve znéni
jejich pozdéjSich zmén. Soucasti kazdé faktury musi byt uvedeni poctu zaméstnanct,
zpracovanych v daném kalendainim meésici, pokud jsou fakturovany sluzby uvedené
v odst.1,02 pism. a) az d), nebo uvedeni pfehledu poskytnutych sluzeb s uvedenim
hodin, pokud jsou fakturovany sluzby uvedené v odst.1,02 pism. €) nebo f) . V pfipadé,
Ze predloZena faktura neobsahuje nalezitosti pfedepsané zakonem ¢i touto Smlouvou,
je Objednatel opravnén ji ve lhaté splatnosti vratit Poskytovateli s uvedenim dvodu
jejiho vraceni. V takovém pfipadé zacina bézet nova splatnost faktury ode dne
vystaveni opravené faktury.

5.03 Splatnost faktur €ini 30 dni ode dne vystaveni, pfiéemz Poskytovatel je povinen dorudit
fakturu Objednateli nejpozdéji do 3 pracovnich dnll od data vystaveni. Smluvni strany
se dohodly, Zze zavazek k uhradé faktury je splnén dnem, kdy byla pfislusna Castka
odepséana z uctu Objednatele ve prospéch uctu Poskytovatele.

5.04 Je-li Objednatel v prodleni s Ghradou plateb podle této Smilouvy, je povinen uhradit
Poskytovateli Urok z prodleni ve vySi 0,05% z neuhrazené dluzné Castky za kazdy
zapocaty den prodleni.

5.05 Poskytovatel si je védom vlastnich finan¢nich nakladu spojenych s plnénim predmétu
Smlouvy a nebude zadat jakekoliv financni plnéni nad ramec sjednané vySe a
podminek uhrady ceny, upravenych v Cl. 4 a 5 této Smlouvy.
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Clanek 6.
Misto pInéni, odpovédnost za vadné plnéni

Smluvni strany se dohodly, Ze mistem poskytovani Sluzeb a €innosti dle této Smlouvy
je pracovisté Poskytovatele na adrese Most, Ve Strzi 1876, 434 01 Most a sidlo
Objednatele.

Sluzby a &innosti dle této Smlouvy mohou byt poskytovany i vzdalené prostfednictvim
siti elektronickych komunikaci (ve smyslu zédkona &. 127/2005 Sb., o elektronickych
komunikacich), pokud to povaha poskytovaného pinéni umoznuje.

Objednatel je opravnén kontrolovat kdykoli b&éhem pInéni této Smlouvy kvalitu
poskytovanych Sluzeb, tj. zda jsou poskytovany fadné, v€as a v rozsahu stanoveném
touto Smlouvou. Zjisti-li Objednatel jakoukoli vadu ¢&i vady poskytovanych Sluzeb Ci
jednotlivé Sluzby, je opravnén uplatnit viici Poskytovateli (jeho opravnéné osobé) jejich
reklamaci, a to sdélenim doru€enym prostifednictvim datové schranky.. Poskytovatel je
v takovém pfipadé povinen odstranit reklamovanou vadu do 5 pracovnich dnl od data
pfijeti reklamace, a sou€asné informovat opravnénou osobu Objednatele o zpusobu
vyreSeni reklamace, a to bud pisemné, nebo elektronicky formou emailu. Opakované
poruSeni povinnosti Poskytovatele odstranit reklamovanou vadu v terminu dle tohoto
odstavce je divodem pro odstoupeni Objednatele od této Smlouvy.

Poskytovatel poskytuje Objednateli zaruku za vécnou spravnost a komplexnost
poskytovanych sluzeb.

Poskytovatel se zavazuje odstranit veSkeré chyby ve zpracovani, které mu byly
Objednatelem nebo zaméstnancem Objednatele oznameny, které odhalil sam nebo na
které byl upozornén napfiklad zdravotni pojistovnou, spravou socialniho zabezpeceni
atd. a to neprodlené, pokud neni s Objednatelem dohodnut termin delsi.

Pfipadné Skody zplsobené Objednateli, prokazatelné, poskytnutim sluzeb v rozporu
stouto smlouvou nebo vrozporu s pravnimi pfedpisy je Poskytovatel povinen
Objednateli nahradit v plném rozsahu nejpozdéji do 10 pracovnich dnu, od data, kdy
byla Skoda vyCislena a Poskytovateli oznAmena. Uvedena Skoda je vzdy koneCny
zUstatek vyméreny spravcem dané, pfislusnou OSSZ &i ZP &i konecna vysSe plnéni
zaméstnanci Objednatele v dlUsledku prokazatelného chybného vypoctu mzdy po
vSech krocich vedoucich k jejich minimalizaci. Pokud budou uvedené kroky c&inény
samostatné Objednatelem a nebudou pfedem prokazatelné konzultovany s
Poskytovatelem, neodpovida Poskytovatel za Skody vzniklé timto postupem.

Ustanoveni o nahradé Skody se nevztahuje na chyby vzniklé v disledku Objednatelem
dodanych neuplnych &i nespravnych dokladd a podkladd pro zpracovani. Poskytovatel
se zavazuje Objednatele na chybné nebo neupiné doklady a podklady upozorfovat
vzdy, kdy odhali chybu.

Clanek 7.
Subdodavky Poskytovatele

Poskytovatel je povinen provadét veSkeré plnéni podle této Smlouvy vyhradné
prostfednictvim vlastnich zaméstnancu.

Clanek 8.
Ochrana davérnych informaci a osobnich udaju

Poskytovatel je povinen zachovavat mienlivost o vSech skute¢nostech, o kterych se
dozvi pfi pInéni této Smlouvy, a které nejsou pravnim predpisem uréeny ke zvefejnéni
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nebo nejsou obecné znamé. Poskytovatel se také zavazuje neumoznit zadné osobé,
aby mohla zpfistupnit davérné informace neopravnénym tfetim osobam, pokud tato
Smlouva nestanovi jinak. S informacemi poskytnutymi Objednatelem Poskytovateli
popf. ziskanymi Poskytovatel v souvislosti s pInénim jeho zavazkl dle této Smlouvy je
povinen Poskytovatel nakladat jako s davérnymi informacemi.

Za duveérné informace se pro ucely této Smlouvy nepovazuiji:
(a) informace, které se staly vefejné pfistupnymi vefejnosti jinak nez nasledkem jejich
zpfistupnéni Poskytovatelem;

(b) informace, které Poskytovatel zisk& z jiného zdroje nez od Objednatele, které jsou
jejich poskytovatelem oznacené za verejné.

Poskytovatel se zavazuje pouzit divérné informace vyhradné za ucelem splnéni svych

zavazkl vyplyvajicich z této Smlouvy. Poskytovatel se dale zavazuje, Ze on ani jina

osoba, kterd bude Poskytovatelem seznamena s duvérnymi informacemi v souladu

s touto Smlouvou, je nezpfistupni zadné treti osobé& vyjma pfipadu, kdy:

(@) jde o zpfistupnéni divérnych informaci osobam, pro které je pfistup k témto
informacim nezbytny za ucelem spinéni zavazkl Poskytovatele vyplyvajicich z této
Smlouvy;

(b) jde o zpfistupnéni davérnych informaci s pfedchozim pisemnym souhlasem
Objednatele;

(c) tak stanovi obecné zavazny pravni pfedpis nebo je dana takova povinnost
pravomocnym a zakonnym rozhodnutim pfislusného organu vydanym na zakladé
jeho zakonného zmocnéni. Takovou skute¢nost je Poskytovatel povinen na vyzvu
Objednateli bez zbyte&ného odkladu prokazat.

Poskytovatel se dale zavazuje zajistit i ochranu davérnych informaci proti jejich
neopravnénému ziskani tfetimi osobami. V pfipadé, ze Poskytovatel bude mit diivodné
podezieni, Zze doSlo k neopravnénému zpfistupnéni (ziskani) divérnych materiald, je
povinen neprodlené o této skuteCnosti informovat Objednatele.

Poskytovatel je povinen pfedat bez zbyte¢ného odkladu Objednateli veSkeré materialy
a véci, které od ného &i jeho jménem prevzal pfi plnéni Smlouvy, a to bez zbytecného
odkladu po ukonceni této Smlouvy. Divérné informace uloZené v elektronické podobé
je Poskytovatel povinen odstranit, a to nejpozdéji po uplynuti doby jejich povinné
archivace, pokud se na néj tato zakonna povinnost vztahuje.

Zavazek ochrany duvérnych informaci zlstava v platnosti i po ukon&eni této Smlouvy.

Poskytovatel se zavazuje zavazat touto povinnosti mi€enlivosti bez zbytecného
odkladu ivSechny své pracovniky, podilejici se na poskytovani Sluzeb pro
Objednatele. Objednatel je opravnén kdykoliv po dobu u&innosti této Smlouvy i po
skonéeni jeji ucinnosti, uvefejnit tuto Smlouvu nebo jeji ¢ast i informace vztahujici se
Kk jejimu pInéni, coz Poskytovatel bere na védomi, resp. s tim souhlasi.

Ve smyslu ustanoveni § 4 zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju (dale jen
,Z00U"), je Objednatel spravcem osobnich udaji obsaZenych v personalnim a
mzdovém systému Target 2100 (pro ucely tohoto d&lanku dale jen ,systém®) a
v podkladech pfedanych Objednatelem v ramci plnéni této Smlouvy (pro ucely tohoto
¢lanku dale jen ,podklady). Poskytovatel se pro UucCely této Smlouvy stava
zpracovatelem osobnich udajd obsazenych v systému a podkladech.

Objednatel zmocnuje Poskytovatele ke zpracovani osobnich udaji obsazenych
v systému a podkladech, pokud je takového zpracovani nezbytné potfeba pro plnéni
této Smlouvy. Poskytovatel je opravnén zpracovavat osobni uUdaje pro ucel této
Smlouvy pouze v nezbytném rozsahu v souladu se zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich udaju.

Poskytovatel je pfi zpracovani osobnich udaji zejména povinen:
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. dbat, aby subjekty osobnich udaju neutrpély Ujmu na svych pravech, zejména na
pravu na zachovani lidské dlstojnosti, a také dbat na ochranu pred
neopravnénym zasahovanim do jejich soukromého a osobniho zZivota,

. pfijmout technicka a organizacni opatfeni, aby nemohlo dojit k neopravnénému
nebo nahodilému pfistupu k osobnim udajum, k jejich zménég, zniCeni &i ztraté,
neopravnénym prenosltim, k jejich jinému neopravnénému zpracovani, jakoz i k
jinému zneuziti osobnich udajd; tato povinnost plati i po ukonceni smluvniho
vztahu,

" pokud jsou pfi plnéni smluvniho vztahu pouzivany systémy a prostifedky
umoznujici zpracovani osobnich Gdaji, zajistit, aby je pouzivaly pouze
opravnéné osoby,

" zabranit neopravnénému pfistupu k datovym nosic¢lim, jsou-li na nich uchovavany
osobni udaje fyzickych osob,
- informovat Objednatele o vSech poruSenich zasad bezpecnosti a ochrany

osobnich udaju vzniklych v pribé&hu smluvniho vztahu pfi zpracovani osobnich
udaji obsazenych v systému a podkladech. Objednatel si vyhrazuje pravo
kontroly plnéni bezpecnostnich opatfeni na strané Poskytovatele, a pravo
pozadovat dalSi opatfeni pro ochranu osobnich udaja,

" zaméstnanci Poskytovatele a dalSi osoby, které by v ramci pInéni svych
opravnéni a povinnosti mohly pfijit do styku s osobnimi udaji, jsou povinni
zachovavat mi€enlivost o osobnich udajich; povinnost miCenlivosti trva i po
ukonéeni smluvniho vztahu.

Clanek 9.

Smluvni pokuty

Porusi-li Poskytovatel povinnost uvedenou v ¢l. 7 této Smlouvy, je povinen uhradit
Objednateli smluvni pokutu ve vySi 100.000,- K& za kazdé jednotlivé poruseni.

Pokud Poskytovatel poruSi jakoukoli povinnost uvedenou v ¢&l. 8 této Smilouvy, je
povinen uhradit Objednateli smluvni pokutu ve vySi 200.000,- K& za kazdé jednotlivé
poruseni.

Porusi-li Poskytovatel jakoukoli povinnost dle odst. 2.08 této Smlouvy, je povinen
uhradit Objednateli smluvni pokutu ve vySi 1.000,- K& za kazdy zapocaty kalendarni
den prodleni se splnénim této povinnosti. V pfipadé opakovaného poruseni je
Poskytovatel povinen hradit tuto smluvni pokutu Objednateli opakované.

Pokud Poskytovatel nesplni v€as jakoukoli povinnosti vyplyvajici pro néj ztéto
Smlouvy, napf. mési¢ni zpracovani platl, pfedani pfikaz( k platbam zaméstnancu,
pfipadné k vyplaté v hotovosti, povinnym odvodim, platbam na penzijni a Zivotni
pfipojisténi, roéniho zuctovani dani ze zavislé c&innosti apod., je povinen uhradit
Objednateli smluvni pokutu ve vysi 5.000,- K& za kazdy zapoc&aty den prodleni, nejvyse
v3ak v celkové vysi 100 000,- KE za jeden mésic.

Uhradou smluvni pokuty se Poskytovatel nezbavuje povinnosti poskytnout Objednateli
sjednané plnéni ze Smlouvy ani povinnosti nahradit pfipadnou vzniklou Skodu, a to i ve
vySi pfesahujici vySi smluvni pokuty.

Clanek 10.

Trvani Smlouvy
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10.01 Tato Smlouva se uzavira na dobu urcitou od data nabyti jeji u€innosti do provedeni
zpracovani mezd za mésic bfezen 2017. Zpracovanim mezd za mésic bfezen 2017
v rozsahu této Smlouvy, v€etné pfedani tzv. ,skrytych* vyplatnich pasek a veSkeré
dokumentace, zpracovani a vyhotoveni podkladu pro statistické vykazy a hlaSeni, tato
Smlouva pozbyva platnost a ucinnost.

10.02 Smluvni strany si sjednaly moznost ukoncit platnost Smlouvy i pfed uplynutim doby
podle pfedchoziho odstavce z téchto duvodu:

a) Vypovédi.

b) Ztratou opravnéni Poskytovatele k vykonu ¢&innosti, které je zapotfebi pro
poskytovani Sluzeb.

c) Pisemnou dohodou smluvnich stran.

10.03 V pfipadé ukon&eni Smlouvy zUstavaji i po jejim skonéeni v platnosti a U&innosti
veskera ujednani smluvnich stran ohledné odpovédnosti Poskytovatele za Skodu,
naroku na smluvni pokutu a ochrany dtvérnych informaci.

Clanek 11.

Vypovéd' a odstoupeni od Smlouvy

11.01Kterakoli ze smluvnich stran muze Smlouvu vypovédét, a to i bez uvedeni davodu.
Vypovéd musi byt pisemna a musi byt prokazatelné doru€ena druhé smluvni strané.
Vypovédni doba jsou 3 mésice od data prokazatelného doru€eni vypovédi druhé
smluvni strané. Za fadné doru€eni vypovédi se povaZzuje jeji doruceni prostfednictvim
poskytovatele postovnich sluzeb, kuryra, nebo jeji doru¢eni do datové schranky druhé
smluvni strany.

11.02V pripadé vypoveédi této Smlouvy kteroukoli smluvni stranou je Poskytovatel povinen,
pokud neobdrzi jiny pokyn Objednatele, pokraCovat v ¢innosti dle této Smlouvy az do
uplynuti vypovédni doby stim, Ze poslednim mésicem, za ktery je Poskytovatel
povinen provest zpracovani mezd vrozsahu této Smlouvy, je posledni mésic, ve
kterém uplyne vypovédni |hi(ta. Zaroven je povinen Objednatele upozornit na opatfeni
potfebna k tomu, aby se zabranilo vzniku Skody bezprostifedné hrozici Objednateli
nedokoncéenim urcité ¢innosti.

11.03Smluvni strana je opravnéna bez zbyte¢ného odkladu odstoupit od této Smlouvy
v pfipadé, ze druha smluvni strana porusi tuto Smlouvu podstatnym zplusobem ve
smyslu § 2002 ob&anského zakoniku.

11.040Odstoupeni od smlouvy je smluvni strana povinna sdélit druhé smluvni strané formou
pisemného oznameni o odstoupeni. Z oznameni musi byt zfejme, v ¢em odstupujici
smluvni strana spatfuje podstatné poruSeni Smlouvy v€etné odkazu na konkrétni
porusenou smluvni povinnost.

11.050dstoupeni od Smlouvy je U¢inné doru¢enim pisemného oznameni o odstoupeni
druhé smluvni strané, pokud zobsahu odstoupeni nevyplyva pozdéjSi ucinek
odstoupeni. Za fadné dorueni oznameni o odstoupeni od Smlouvy se povazuje jeho
doruceni prostfednictvim poskytovatele postovnich sluzeb, kuryra, nebo jeho doruceni
do datové schranky druhé smluvni strany.

11.06V pfipadé odstoupeni od této Smlouvy je poslednim mésicem, za ktery je Poskytovatel
povinen provést zpracovani mezd v rozsahu této Smlouvy, kalendafni mésic, v némz
bylo oznameni o odstoupeni od Smlouvy doru¢eno druhé smiluvni strané. Zaroven je
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povinen Objednatele upozornit na opatfeni potfebna k tomu, aby se zabranilo vzniku
Skody bezprostfedné hrozici Objednateli nedokon€enim urcité €innosti.

Clanek 12.

VyS§Si moc

12.01Smluvni strany nejsou odpovédné za cCasteCné nebo uUplné neplnéni smluvnich
zavazku néasledkem vy388i moci. Za vy8Si moc se povazuji okolnosti, vzniklé po
podepsani této Smlouvy jako nasledek nevyhnutelnych udalosti mimofadné povahy,
které maiji pfimy vliv na plnéni pfedmétu Smlouvy a které smluvni strana uplatriujici
existenci vlivu (pusobeni) vys$$i moci, nemohla predpokladat pfed uzavienim této
Smlouvy, a které nemuze tato dot€ena smluvni strana ovlivnit pfi vynaloZeni veSkerého
svého usili.

12.02Vyskytne-li se plsobeni vys$si moci, lhaty ke splnéni smluvnich zavazk( se prodlouzi
o dobu jejiho pusobeni.

12.03Smluvni strana postizena vy$Si moci je povinna druhou smluvni stranu uvédomit
pisemné o pocatku a ukonceni pusobeni vys$§i moci neprodlené nejpozdéji vSak do
patnacti (15) dnu. Pokud by tak neucinila, nemize se smluvni strana ucinné dovolavat
pusobeni vys$Si moci.

Clanek 13.

Salvatorni ustanoveni

13.01Je-li nebo stane-li se nékteré ustanoveni této Smlouvy neplatné, neudcinné di
nevymahatelné, zlstavaji ostatni ustanoveni této Smlouvy platna a ucinna. Namisto
neplatného, neucinného nebo nevymahatelného ustanoveni se pouZiji ustanoveni
obecné zavaznych pravnich predpisG upravujicich otazku vzajemného vztahu
smluvnich stran. Smluvni strany se pak zavazuji upravit svij vztah pfijetim jiného
ustanoveni, které svym vysledkem nejlépe odpovida zaméru ustanoveni neplatného
resp. neuc¢inného ¢€i nevymahatelného. Pokud bude v této Smlouvé chybét jakékoli
ustanoveni, jez by jinak bylo pfiméfené z hlediska Uplnosti Upravy prav a povinnosti,
vynalozi Strany maximalni usili k dopInéni takového ustanoveni do této Smlouvy.

Clanek 14.
Zavére€na ujednani
14.01Opravnénymi osobami smluvnich stran pro jednani ve vécech plnéni této Smlouvy jsou
tyto osoby:
Za Objednatele
Ing. Petr Simek, tel. 725515709, email: petr.simek@sukl.cz

Janka Krchnava, tel: 272185207, email: janka.krchnava@sukl.cz

Mgr. Irena Vecerkova, tel: 272185781, email: irena vecerkova@sukl.cz

Mgr. Tereza KaSparkova, tel: 272185275, email: tereza.kasparkova@sukl.cz

Mgr. Jitka Hanusova, tel: 272185925 email: jitka.hanusova@sukl.cz

Za Poskytovatele:
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XXX, tel. XXX, email: XXX
XXX, tel. XXX, email: XXX
XXX, tel. XXX, email: XXX
XXX, tel. XXX, email: XXX

14.02Nedilnou soucasti této Smlouvy je:
Priloha €. 1 - Doklady a podklady pro vypocet platu

14.03Tuto Smlouvu lze ménit pouze pisemnym, Cislovanym a oboustranné potvrzenym
ujednanim, vyslovné nazvanym dodatek ke smlouvé. Jiné zapisy, protokoly apod. se
za zménu smlouvy nepovaZzuiji.

14.04Nastanou-li u nékteré ze stran skute€nosti branici fadnému plnéni této Smlouvy, je
povinna to neprodlené bez zbyteéného odkladu oznamit druhé strané.

14.05Tato Smlouva je vyhotovena ve 2 stejnopisech, z nichz kazda smluvni strana obdrzi po
1 vyhotovenich.

14.06 Smluvni strany prohlaSuji, Ze si Smlouvu pozorné piecetli a Ze je jim jeji obsah jasny
a srozumitelny. Prohlasuji, Ze tato Smlouva nebyla sjednana ani v tisni, ani za jinak
jednostranné nevyhodnych podminek.

14.07Ve vSech pripadech, které nefesi ujednani obsazené v této Smlouveé, plati pfislusna
ustanoveni i Obganského zakoniku, pfipadné dalSich pfedpis( platného prava Ceské
republiky.

14.08 Poskytovatel bere na védomi povinnost zvefejnit Smlouvu v registru smluv v souladu
se zakonem ¢&. 340/2015 Sb., o registru smluv, a podpisem této Smlouvy vyslovuje
souhlas se zvefejnénim vSech udaju uvedenych ve Smilouvé Objednatelem v registru

smluv zfizeném uvedenym zakonem, vyjma osobnich udaju.

14.09Tato Smlouva nabyva platnosti a u¢innosti dnem podpisu obéma smluvnimi stranami.

Na dukaz toho, Ze cely obsah Smlouvy je projevem jejich pravé, vazné a svobodné vdle,
pfipojuji osoby opravnéné za smluvni strany uzavirat tuto Smlouvu své vlastnoru¢ni podpisy.

V Prazedne ...................

Objednatel: Poskytovatel:

PharmDr. Zdenék Blahuta Martin Kubat
feditel prokurista
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Priloha ¢islo 1 ke smlouvé o poskytovani sluzeb
Doklady a podklady pro vypocet plata
I. Zplsob pfedavani dokladu a podkladu
Za predani pfislusné informace bude povazovano:

Pfedani originalu, Ci kopie dokladu Poskytovateli ke zpracovani,

o Pfedani pfislusného tisténého formulafe, na némz Objednatel pfeda pfislusné
informace Poskytovateli ke zpracovani a potvrdi jejich vécny obsah. Formulaf musi
byt stvrzen podpisem osoby opravnéné Objednatelem k témto ukonim

e Pfedani ktomuto ucelu pfipraveného a schvaleného elektronického formulare,
potvrzeného smluvenymi prostiedky.

Informace budou pfedavany v nize uvedenych terminech. V pfipadé opozdéného dodani (tj.
po 5. dni v kalendafnim mésici v pfipadé predani formou podkladl v papirové formé; po 7.
dni v pfipadé predani formou elektronického formulare) informaci, dokladi a podkladi ze
strany Objednatele nenese v téchto pfipadech Poskytovatel zodpovédnost za zpozdéné,
neupliné, ¢i chybné zpracovani mzdové agendy. V téchto pfipadech budou opravné kroky a
pFipadné dalSi Skody takto vzniklé pIné hrazeny Objednatelem.

Predani dokladu a podkladl bude vzdy stvrzeno Poskytovatelem na pfislusném formulafi,
ktery stvrdi poCet a druh dodanych dokladl. V pfipadé dokladl a podkladl prfedavanych
elektronicky bude prikaznym potvrzenim o pfedani dokladd k tomuto uc€elu vedeny log (na
strané Poskytovatele i Objednatele), pfipadné tiStény vypis obsahu souboru stvrzeny
razitkem Poskytovatele.

Il. Pfedavané doklady a podklady

1. Podklady a doklady pfedavané pfi nastupu zaméstnance — Objednatel doloZi do konce
kalendafniho mésice, v némz zaméstnanec nastoupil

Osobni udaje pro mzdovou uétarnu (F-149) — titul, pfijmeni, jméno, rodné cislo, rodné
pfijmeni, misto narozeni, Cisla uctu pro vyplatu mzdy a srazky, ZP-jaka a €islo pojisténce,
ddchodce a typ dichodu, nejvyssi vzdélani,

Dotaznik pro uchazeCe o zaméstnani v SUKL (F-148) — seznam pFedchozich
zaméstnani, pfipadné evidence na Ufadu prace

Pro hlaseni na 0SSZ (CID, ID) -vypIinéné a podepsané Hlaseni je tfeba doloZit do 4 dnu
od nastupu ¢&i podpisu Zapoctovy list

Pracovni smlouva nebo Rozhodnuti o prijeti do sluzebniho poméru a
zarazeni/jmenovani na sluzebni misto — hlavné datum nastupu, druh smlouvy, tydenni
uvazek, sménnost

Platovy vymér — vySe a typ platu

Kolektivni smlouva, nebo vnitfni predpisy tykajici se narokll zaméstnancUl - dolozZit do 4
dnd od vzniku ¢i zmény.

Prohlaseni poplatnika dané - dolozit do konce kalendarniho mésice, v némz
zameéstnanec nastoupil.
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Dale je nutné dolozit €i prokazatelné ovérit:
0 Udaje o srazkach a exekucich

O pfi uplatnéni nezdanitelné ¢astky na dité

— potvrzeni od manzela/ky z prace, Zze neuplatfiuje nezdanitelné ¢astky

— pokud manzel/ka nepracuje (UP) - potvrzeni z Utadu prace o evidenci
pokud je manzel/lka OSVC - Eestné prohlaseni, Ze ve svém darfiovém pfiznani
neuplatni odpocty
pokud je stav rozvedendly - rozvodovy list, z kterého je zfejma stanovena péce
o dité
pokud je stav svobodnd — Cestné prohlaseni, Zze nezije s otcem ve spole¢né
domacnosti
pokud je dité zletilé - potvrzeni ze Skoly o studiu

0 pfi studiu — potvrzeni o studiu

o piiCID, ID
- rozhodnuti o pfidéleni diichodu
- potvrzeni o vyplaté dichodu

0 pfi uplatnéni nezdanitelné Castky na zakladé smlouvy o uvéru (pokud platce
nechce uplatnit az v ro€nim zuctovani)
- kopie uvérové smlouvy
- potvrzeni o predpokladanych urocich
- dalSi specificka potvrzeni podle ucelu ¢erpani uvéru

2. Podklady a doklady pro mési¢ni zpracovani platl — Objednatel dolozi nejpozdéji do 7.
kalendarniho dne nasledujiciho mésice

Podklady pro spravny vypocet platu:
podklady o dochazce (elektronicky, &i pisemné),

- doklady pro vypoCet nemocenskych davek fadné vyplnéné a podepsané od
zaméstnancu (seznam s nazvem tiskopisu — u potvrzeni pracovni neschopnosti
podrobnéjsi popis, pfijmeni, jméno) — zde je moznost pFedkladat doklady
pribézné (napfiklad po 10 dnech),

- pfipadné dohody o srazkach ze mzdy, rozhodnuti o srazkach ze mzdy (pfednostni
i nepfednostni) a pfikazy zaméstnancu k platbam (napf. spofeni, penzijni
pripojisténi, soukromé Zivotni pojisténi, ucelové pfikazy, napf. konto Bariéry,
ubytovani, stravovani, osobni konta apod.),

- mimofadna zaloha, pfiplatky za vedeni, zvlastni pfiplatky, vykonnostni a
motivaéni slozky mezd,

- odmény elektronickou formou

- platové zmény, zmény pfiplatkd, platové postupy, zmény tarifu,

- nahrady zdanitelné a nezdanitelné, dary a odmény pfi zZivotnich jubileich z FKSP,
néhrady ve vefejném zajmu (napf. darci krve), pausaly (cestovné),

- podklady pro vyplatu dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (OON),

- podklady pro vyplatu prace pfescas a pracovni pohotovosti,

- podklady k provedeni srazek (stravovani, ubytovani apod.).

3. Nemocenské a oSetfovani ¢lena rodiny
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Doklady budou pfedavany jednou za tyden, minimalné v8ak do 15. a do 30. v mésici,
resp. 5. dne nasledujiciho mésice, fadné vyplnéné. V pfipadé, Ze na tento den pfipada
den pracovniho volna nebo svatek, pak v posledni pracovni den pfedchazejici tomuto
datu.

o0 Zadost o podporu pfi o$etfovani élena rodiny
(pozn.: musi byt vyplnéno - podpis zaméstnance s datem
- razitko a podpis organizace
- vypsano naposledy pracoval a opét nastoupil do prace
(pokud nebude k dispozici dochazka)

0 Prukaz o trvani pracovni neschopnosti
(pozn.: musi byt vyplnéno-podpis zaméstnance a zaskrtnut v prohlaseni bod I.
nebo I1.)

o Potvrzeni pracovni neschopnosti
(pozn.: lll. HlaSeni o pocatku pracovni neschopnosti - musi byt vyplnéno -
naposledy pracoval, razitko a podpis organizace)

0 P¥i zaskrtnuti Iékafem nékterého z bodu v Potvrzeni pracovni neschopnosti (jako
je napf. ostatni Urazy, uraz zavinény jinou osobou, podezieni z vlivu alkoholu nebo
ze zneuZziti jinych omamnych latek) dolozZit s vyplnénym Zaznamem o
nepracovnim drazu.

o Il. HIaSeni o ukon&eni pracovni neschopnosti
(pozn.: - musi byt vyplnéno - nastoupil do zaméstnani, razitko a podpis
organizace, podpis zaméstnance a zaskrtnut v prohlaSeni bod I. nebo Il.)

o Zadost o penéZitou pomoc v matefstvi
pozn.: musi byt vyplnéno: cely bod B. - vyplni Zadatelka, cely bod C. - vyplIni
organizace. Zadatelka musi nahlasit skuteény den porodu, dolozi kopii RL ditéte.
Pokud je zadatelka svobodna, rozvedena ¢&i jinak osaméla, dolozi Cestné
prohlaSeni, Ze s otcem ditéte nezije ve spolecné domacnosti)

4. Zmény zakladnich evidenénich uUdaju zaméstnance — vterminu co nejkratSim,
nejpozdéji vSak den pred zpracovanim platll za mésic, ve kterych zmény nabudou

platnosti

zdravotni pojistovna

platce ZP je stat — vznik dichodu, matefska dovolena

Cislo uctu pro vyplatu mzdy

exekuce, srazky

daniové prohlaseni — narozeni déti, uplatnéni nezdanitelnych ¢astek, zanik naroku
na nezdanitelné ¢astky, studium — vzdy v zafi dolozit dalSi potvrzeni o studiu, atd.
o platové podminky

O O0O0OO0O0o

5. Pri vystupu zaméstnance

Doklad o ukon&eni pracovniho poméru (§ ukonceni a datum) — nezbytné pro zapoctovy
list, vypoCet nahrad, apod. (elektronicky €i pisemné dle dohody), alesport 4 dny pfed
ukon&enim. Zapodctovy list bude pfedan Objednateli do 4 dnl od pfedani informaci o
ukonceni pracovniho poméru.
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Pfedat Objednateli k podpisu evidenéni list dchodového pojisténi (do jednoho mésice po
kone¢ném vyuctovani pfijma, ktery se zasila na PSSZ) a potvrzeni o zdanitelnych
pfijmech za uplynulé obdobi.

6. Doklady pro zpracovani a uzavreni kalendarniho roku

Do 15. 2. kalendainiho roku budou podepsana vSechna danova prohlaSeni a dolozeny
veSkeré doklady potfebné k vypoctu roéniho zuctovani dané z pfijmd — Objednatel zajisti
vySe uvedené a predlozi v€etné nize uvedenych informaci Poskytovateli pokud mozno
pribézné, nejpozdéji vSak do 18. 2. kalendarniho roku

(0}

(0}

(0}

u osob s ¢asteénym invalidnim dichodem vzdy do 15. 2. kalendarniho roku doklad
o vyplaté dichodu

u Zivotniho pojisténi — kopie smlouvy trvale, potvrzeni od pojistovny o zaplaceném
pojistném vzdy do 15. 2. kalendarniho roku, vepsat do DP

u penzijniho pojisténi — kopie smlouvy trvale, potvrzeni od pojistovny o
zaplaceném pojistném vzdy do 15. 2. kalendainiho roku, vepsat do DP

u darli — doklad o poskytnuti daru do 15. 2. kalendafniho roku, vepsat do DP

u Uvéru — doklady pfi nastupu trvale, potvrzeni o zaplacenych urocich pro ro¢ni
zuCtovani a o predpokladanych urocich pro mési¢ni odpocet do 15. 2.
kalendarniho roku, vepsat do DP

u zadosti o ro€ni zuctovani dané dolozena doba pfed nastupem (potvrzeni o
zdanitelnych pfijmech, doklad o evidenci UP, &estné prohlaseni)

Poskytovatel pfedlozi do 30. 4. kalendafniho roku Objednateli pro zaméstnance k podpisu
a prevzeti evidencni listy duchodového pojisténi., Odeslani evidenénich listl
dlichodového pojisténi na PSSZ zajisti Poskytovatel do 8. 5. kalendarniho roku.
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	Článek 12.

	V Praze dne ……………….
	II. Předávané doklady a podklady
	1. Podklady a doklady předávané při nástupu zaměstnance – Objednatel doloží do konce kalendářního měsíce, v němž zaměstnanec nastoupil
	Dále je nutné doložit či prokazatelně ověřit:
	2. Podklady a doklady pro měsíční zpracování platů – Objednatel doloží nejpozději do 7. kalendářního dne následujícího měsíce

	Podklady pro správný výpočet platů:
	3. Nemocenské a ošetřování člena rodiny

	pozn.: musí být vyplněno: celý bod B. - vyplní žadatelka, celý bod C. - vyplní    organizace. Žadatelka musí nahlásit skutečný den porodu, doloží kopii RL dítěte. Pokud je žadatelka svobodná, rozvedená či jinak osamělá, doloží čestné prohlášení, že s ...
	4. Změny základních evidenčních údajů zaměstnance – v termínu co nejkratším, nejpozději však den před zpracováním platů za měsíc, ve kterých změny nabudou platnosti

	5. Při výstupu zaměstnance
	Doklad o ukončení pracovního poměru (§ ukončení a datum) – nezbytné pro zápočtový list, výpočet náhrad, apod. (elektronicky či písemně dle dohody), alespoň 4 dny před ukončením. Zápočtový list bude předán Objednateli do 4 dnů od předání informací o uk...
	6. Doklady pro zpracování a uzavření kalendářního roku



