SMLOUVA O POSKYTOVANI SLUZEB

(dale jen smlouva)

Uzaviena v souladu s ustanovenim zakona &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik ve zn&ni pozdéjsich pfedpisi,

mezi smluvnimi stranami:

Odbératel: Ceska republika — Statni iistav pro kontrolu 1é€iv, organiza&ni sloZka
Se sidlem: Srobarova 48, 100 41 Praha 10

Jos 000 23 817

Zastoupeny: MUDr.. Pavel Biezovsky, MBA, feditel istavu

Bankovni spofeni: & 1.: Ceska narodni banka, 623101/0710

déle jen ,,odbératel”

a

Dodavatel: M-PRO spol. sr. 0.

Se sidlem: U Ma&sta Chersonu 1648, 434 01 Most

s 18385109

DIC: CZ18385109

Zastoupeny: Martinem Kubatem, prokuristou

Bankovni spojeni: Raiffeisenbank, 1017009233/5500

Obchodni rejstrik: Spole¢nost je  vedena u  Krajského  soudu v Usti nad Labem,

spisova znacka C 475

déle jen ,,dodavatel”

Cl. L Piedmét smlouvy

Touto smlouvou se dodavatel zavazuje zajitovat pro odbératele komplexni sluzby mzdového
aéetnictvi, fj. mésiéni komplexni zpracovani mezd (platl), vedeni agendy mzdoveho ucetnictvi a
agendy souvisejici, v souladu s platnymi legislativnimi normami pro 450 zaméstnancti odbératele
s moznosti navyseni kapacity az o 20 %.
Zaméstnancem vtomto smyslu je kaZzdy zaméstnanec odbératele, jehoZz zaznamy jsou
piedmétem zpracovani za pfislusny mésic:

e Zaméstnanci v evidenénim stavu

e Zaméstnanci mimo evidenéni stav (agenturni zaméstnanci, dohody o pracich konanych

mimo pracovni pomér zaméstnancl, doplatky platu po ukon&eni pracovniho poméru)

Touto smlouvou se dodavatele zavazuje zajistovat pro odbératele vedeni mzdového
uéetnictvi v celém rozsahu tj. véetné: :

e vypocet platll zamé&stnanct a odmén z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér

e vypocet dafovych povinnosti

e vypodet odvod(l zékonného pojisténi a zakonnych odvod(i (napf. zdravotni pojisténi,
socialni pojisténi, pfispévek na statni polittku zaméstnanosti, oznameni o pinéni
povinného podilu ob&an(ll se zdravotnim postizenim)

o priprava tisténych a elektronickych pfevodnich piikazli k platbam zaméstnancim,
popfipadé k vyplat& v hotovosti, povinnym odvod(m, platbam na penzijni a Zivotni
pripojisténi atd. a pfedavani odbérateli smluvenou formou

» zpracovani rekapitulace mezd a ugetnich dokladl pro zatétovani mezd do ekonomického
softwaru zadavatele a zauétovani doslych vypisti ze mzdového étu u CNB

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

o zpracovani piehledu o inkasu nemocenskych davek

zpracovavat a zadavateli pfedavat tzv. ,skryté" vyplatni pasky zaméstnanct dohodnutym
zpusobem, formatu, obsahu a terminu

vést mzdové listy zaméstnanci

zpracovani listd diichodového zabezpeceni .

zpracovavani ,Potvrzeni o zaméstnani* tzv. zapoctovych listd

zpracovavani dalsich potvrzeni o pfijmech dle Zadosti zaméstnanci napf. pro ucely
uvérd, soudnich fizeni atd.



e zpracovani roéniho vylétovani dané z piijmu za zavislé Cinnosti
zpracovani ,Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé &innosti a z funk&nich poZitk...*
vypodet dané a daftového zvyhodnéni u dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti a
funk&nich pozitkd... ... .

e Provadéni srazek ze mzdy dle pokynii odbératele napf. za ubytovani, telefony, stravovani,
nahradu $kody zplsobenou zaméstnancem zaméstnavateli atd.

o Provadéni srazek ze mzdy dle soudnich rozhodnuti nebo dle pokynd exekutord,
komunikace s pfijemce téchto plateb

e Na zakladé zpinomocnéni zadavatelem zajistovat styk se zdravotnimi pojistovnami a
prislugnou spravou socialniho zabezpeéeni, tzn. napr.

o prihlaseni a odhladeni zaméstnanch u piislusné zdravotni pojistovny, predavani piehledd
vyméfovacich zakladl a povinnych odvodi zdravotniho pojistént

e prihlasovani a odhlagovani zaméstnanch u pfisludné spravy socialniho zabezpeceni,
predavani prehleddl o vyméFovacich zakladech a odvodech pojistného za zlctovaci
obdobi, pfedavani rozhodnuti o dotasné pracovni neschopnosti, rozhodnuti o potfebé
o$etfovani (péce), Zadost o penézitou pomoc v matefstvi atd.

e zastupovat odbératele pfi jednanich a kontroldch souvisejicich s agendou mzdového
‘Gdetnictvi a to zejména v{éi finanénimu Gfadu, spravé socialni zabezpeceni a zdravotnim
pojistovnam a to v rozsahu plné moci vystavene odbératelem

e zpracovani a vyhotoveni podkladl pro statistické vykazy a hlaseni (mésicni, Ctvriletni,
pololetni, ro&ni) v rozsahu a terminech stanovenych CSU a UZIS pro zadavatele

3. Touto smlouvou se dodavatel zavazuje zajistovat pro odbératele plnéni mimoradnych pozadavki.
Na zakladé pisemné objednavky bude dodavatel zpracovavat i pfipadné mimofadne poZadavky
zadavatele, napf. zajisténi mimofadného vyplatniho terminu zaloh na mzdy, zpracovani
specifickych mzdovych sestav a pfehledd, SW lpravy nesouvisejici s legislativhimi zménami atd.
Za tyto sluzby bude stanovena samostatna cena-hodinova sazba. Pocet hodin naplnéni
mimoradného pozadavku musi byt ptiméfeni a obvykly pro zpracovani tohoto poZadavku a musi
byt odbératelem pFfedem odsouhlaseny.

4. Odbératel bude predavat veskeré podklady nutné pro zpracovani mezd pribézné, nejpozdgji 2.
pracovni den nasledujiciho mésice do 16:00 hod.

Podklady v ti§t&né podobé bude dodavatelem uréend osoba pfebirat osobné v sidle odbératele,
pokud nebude dohodnuto jinak.

Termin pro zpracovani mzdové uzéavérky a predani podkladl Gétarné odbératele je fizen
vyplatnim terminem u odbératele, kterym je 12. kalendaini den nasledujiciho mésice. V pfipadg,
e tento den pfipadne na svatek nebo sobotu a nedgli, pak je to posledni pfedchazejici pracovni
den. Termin pro ptedani mésiéni mzdové uzavérky a viech ucetnich podkladi Gctarné zadavatele
je: dva pracovni dny pfedchazejici dnu vyplatniho terminu nejpozdéji do 9:00 hod.

Viyplatni pasky musi byt dorugeny dodavatelem personalnimu oddéleni odbératele nejpozdéji v
pracovni den pfedchazejici vyplatnimu terminu.

Podrobny harmonogram pfedavani dokumentii a praci je uveden v pfehledu v pfiloze ¢. 1 téfo
smlouvy.

5. Touto smlouvou se dodavatel zavazuje zajiSt'ovat sluzbu v souladu s platnou legislativou

o Dodavatel pfi zpracovani mzdové problematiky postupuje v souladu s pokyny zadavatele
a jeho internimi predpisy, pokud nejsou v rozporu s platnymi pravnimi pfedpisy. Bude-li
pozadavek odbé&ratele v rozporu s t&mi pravnimi pfedpisy, je dodavatel povinen na to
zadavatele upozornit (pisemné, e-mailem). Dodavatel ma pravo spinéni takoveého
pozadavku odmitnout.

o Dodavatel je zodpovédny za dodrzovani veskerych pravni norem a pfedpisil vztahujicim
se ke zpracovani mzdové problematiky, napf. vypodtu mezd, vypoétu dafovych
povinnosti, socialniho a zdravotniho pojisténi, vypo¢tu odvodl plynoucich z nedodrzeni
pln&ni povinného podilu zaméstnavani ob&anl se zdravotnim postizenim. Je povinen
sledovat legislativni aktualizace a zmény, pfizplisobovat jim vypoéty a SW uZivany pro
zpracovan mezd a upozorfiovat na né odbératele.



e Dodavatel poskytuje odbérateli konzultace a poradenskou ¢&innost tykajici se mzdové
(platové) problematiky, dafovych predpisd, pravnich predpisil upravujici socialni a
zdravotni pojisténi a dalich souvisejicich problematik. Podava zaméstnancim vysvétleni
a odpovédi na dotazy tykajici se vypoétu jejich mezd, danl, odvodd...

e Dodavatel bude poskytovat konzultace, podavat vysvétleni a informace telefonicky, e-
mailem. Vedle toho na vyzadani odbératele bude dodavatel poskytovat konzultace,
podavat vysvétleni nebo informace osobné v sidle odbératele, a to v dohodnutém terminu
v rozsahu maximalng 10 hodin za kalendafni mésic. Cerpani mésiénich konzultatnich
hodin v sidle zadavatele je mozné vramci kalendainiho roku kumulovat tak, Ze
konzultagni hodiny nevy&erpané v pfislusném kalendafnim mésici je moZno Cerpat i
v jinych mésicich v ramci kalendainiho roku. Pfed ro&nim zuctovanim dani ze zavislé
ginnosti je dodavatel povinen prebirat potfebné podklady pfimo od zaméstnancl
odbératele v sidle odbératele ve 3 dohodnutych pracovnich dnech.

6. Touto smlouvou se dodavatele zavazuje zachovat systém zpracovani mezd, ktery byl u
odbératele uplatiiovan pred Géinnosti této smlouvy, tak jak je popsan v nasledujicim textu:

o Zadavatel ma implementovany persondlni a mzdovy systém Target 2100. Veskera
personalni a mzdova data jsou na IT prostfedcich zadavatele. Dodavatel sluzby
zpracovava mzdy a veskerou souvisejici agendu pomoci vzdaleného piipojeni
ke mzdovému systému zadavatele. Vzdalené piipojeni zajistuje IT oddéleni zadavatele.

e Zadavatel ma ve svém personalnim informacnim systému k dispozici veskeré mzdové
udaje.

e Zadavatel provozuje dochazkovy systém Anet. Mzdovy systém je napojen na dochazkovy
systém pomoci systémové sbérnice SONIC ESB. Udaje z dochazkového systému se
prenaseji pres tuto sbérnici pffmo do persondiniho a mzdového systemu zadavatele, vZdy
po uzavieni (schvaleni) dochazkovych listl (pracovnich listd) za pfedchazejici mésic,
{j. 2. pracovni den.

o Dodavatel se zavazuje zajistit Gpravu pouZivaného mzdového programu v souladu
s aktualizaci a novelizaci pravnich norem souvisejicich se mzdovou G¢etni agendou.

7. Touto smlouvou se dodavatel zavazuje zaji$tovat pro odbératele uchovavani dokumentu

Dodavatel bude ve svych prostorach uchovavat dokumenty souvisejici se mzdovou agendou
v souladu s legislativnimi pozadavky po celou dobu platnosti této smlouvy. Po ukonéeni platnosti
smlouvy je dodavatel povinen predat bez zbyte&ného odkladu odbérateli veskere materialy a veci,
které od ného &i jeho jménem prevzal pfi plnéni smiouvy a to nejpozdéji do 14 dnli po ukonceni
platnosti smiouvu. Dokumenty musi byt pfedany fadné zatfidéné, pfehledné zpracovane a
ulozené v fadné popsanych $anonech nebo archivaénich krabicich.

Cl. Il. Zachovavani mléenlivosti a ochrany informaci

1. Informace, které odbératel poskytne dodavateli za G&elem pinéni pfedmétu zakazky, je dodavatel
opravnén pouzit jen k plnéni svych zavazki vi¢i odbérateli. Dodavatel je povinen nakladat
s poskytnutymi osobnimi Udaji zaméstnanct odbératele v souladu se zakonem o ochrané
osobnich Gdajii. Dodavatel musi spliiovat veskeré povinnosti zpracovatele osobnich udajl a
piijmout takova opatfeni, ktera zabrani neopravnénému nebo nahodilému pristupu k informacim o
odbérateli a k osobnim Udajim jeho zaméstnancl. Dodavatel je povinen vramci zpracovani
osobnich tdajll zaméstnanct odbératele zejmena:

a. pii zpracovani osobnich tidajil dbat, aby osoby, k nimz se osobni tdaje vztahuji, neutrpély
ujmu na svych pravech, zejména na pravu na zachovani lidské distojnosti, a také dbat na
ochranu pfed neopravnénym zasahovanim do jejich soukromého a osobniho Zivota,

b. pfijmout technicka a organizaéni opatfeni, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo
nahodilému pFistupu k osobnim adajim, k jejich zméné, zniceni &i ztraté, neopravnénym
prenosiim, k jejich jinému neopravnénému zpracovani, jakoz i k jinému zneuZiti osobnich



udajil - tato povinnost plati i po ukon&eni smiuvniho vztahu,

c. pokud jsou pfi plnéni smluvniho vztahu pouzivany systemy a prostfedky umozZiiujic
zpracovani osobnich Gdajl, zajistit, aby je pouzivaly pouze opravnéné osoby,

d. zabranit neopravnénému pfistupu k datovym nosiélim, jsou-li na nich uchovavany osobni
udaje fyzickych osob,

e. informovat odb&ratele o véech porusenich zasad bezpe¢nosti a ochrany osobnich ddajd
vzniklych v prilbéhu smiuvniho vztahu. Odbératel si ponechéavé prévo kontroly plnéni

bezpednostnich opatfeni na strané dodavatele, pfipadné vyzadovat dalsi opatieni pro
ochranu osobnich udaji, ktera je dodavatel povinen prijmout,

f zaméstnanci dodavatele a dalsi osoby, které by v ramci pinéni svych opravnéni a
povinnosti mohly pfijit do styku s osobnimi tdaji, jsou povinni zachovavat mi¢enlivost o
osobnich udajich. Povinnost migenlivosti trva i po skonceni pracovniho poméru nebo
pfislugnych praci.

Dodavatel se zavazuje zachovavat migenlivost o v8ech skute¢nostech, o kterych se dozvi pii
plnéni této smlouvy a v souvislosti s nim a zavazuje se neposkytovat informace ziskané od
odbératele tfetim osobam, ¢i je jinak zneuzivat.

Veskeré informace, které odbératel dodavateli poskytne za Géelem plnéni této smiouvy, jsou
pfedmétem obchodniho tajemstvi. Jedna se zejména o informace personaini, ekonomicke
obchodni, metodické, technologické, analytické, vyvojové nebo organizacni.

Dodavatel se zavazuje nezvefejiiovat obsahy databazi odbératele a pfi manipulaci s nimi zamezit
zpiistupnéni tfetim osobam.

Dodavatel se zavazuje pfijmout takova opatfeni, ktera zabrani neopravnéneému nebo nahodilému
pfistupu k informacim, k jejich zméng, zni¢eni, ztraté, neopravnenym prenosiim nebo Kk jejich
neopravnénému zpracovani ¢i jinému zneuziti.

V pfipadé, Ze bude mit dodavatel diivodné podezfeni, Ze doSlo ke zpfistupnéni davérnych
materialll neopravnéné osobg, je dodavatel povinen neprodlené o této skute¢nosti informovat
odbératele a udinit veskera opatieni, aby bylo zabranéno dalSimu Sifeni nebo opakovanemu
niku.

Zavazek zachovani migenlivosti a ochrany divérnych informaci zlistava v platnosti i po splnéni
véech zavazki plynoucich ze smlouvy i po ukonéeni platnosti smlouvy.

Umozni-li dodavatel umysln& & pouhou nedbalosti zpfistupnéni ziskanych informaci od
odbératele (napf. osobni Gdaje o zaméstnancich, Udaje o platech, dafoveé udaje, vyse srazek,
udaje o objemu vyplacenych mezd, o prostfedcich OON atd.) tfetim osobam, je povinen zaplatit
odbérateli smluvni pokutu ve vy&i 200.000,- K& za kazdy jednotlivy pfipad.

Omezeni se netyka tdajil obecn& znamych, které Ize ziskat z vefejnych zdroji. Za poruseni této
smlouvy se nepovaZuje sdéleni udajli v pfipadé zakonem uloZenych informaénich povinnosii.
V tomto pfipadé je dodavatel povinen neprodlené vyrozumét o poskytnuti takovych informaci
odbératele.

CL I1I. Zaruka za poskytované sluzby

Dodavatel po dobu Géinnosti této smlouvy poskytuje odbérateli zaruku za vécnou spravnost a
komplexnost zpracovani mzdové a souvisejici agendy dle platnych pravnich predpis.

Dodavatel se zavazuje odstranit veskeré chyby ve zpracovani, které mu byly odbératelem nebo
zaméstnancem odbératele oznameny, které odhalil sam nebo na které byl upozornén napfikiad
zdravotni pojistovnou, spravou socidlniho zabezpeéeni atd. a to neprodlené, pokud neni
s odbératelem dohodnut termin delsi.

Piipadné $kody zplisobené odbérateli chybnym zpracovanim mezd a souvisejici agendy nebo
nedodrzenim terminti je dodavatel povinen odbérateli uhradit nejpozdéji do 10 pracovnich dn(, od
data, kdy byla $koda vygislena a dodavateli ozndmena.



Ustanoveni o Uhradé Skody se nevztahuje na chyby vzniklé v disledku odbératelem dodanych
netipinych & nespravnych dokladl a podkladl pro zpracovani. Dodavatel se zavazuje odbératele
na chybné nebo neupiné doklady a podklady upozorfiovat, pokud chybu odhali.

Dodavatel je povinen mit uzavienou pojistnou smlouvu, jejimz piedmétem je pojidténi
odpovédnosti za $kodu zpiisobenou dodavatelem treti osobé a to minimainé do vyse 4 000 000,-
K¢ se spolutidasti maximalng 10 %. Dodavatel se zavazuje udrzet tuto pojistnou smlouvu plainou
po celou dobu trvani smiuvniho vztahu a je$té 6 mesic nasledujicich po jeho ukoné&eni.
Dodavatel se zavazuje zaplatit odbérateli smiuvni pokutu, pokud nespini vcas nékterou
z povinnosti vyplyvajicich pro néj z této smiouvy, napt. mésiéni zpracovani platii, predani piikazl
k platbdm zaméstnancli a popfipadé k vyplaté v hotovosti, povinnym odvodim, platbam na
penzijni a Zivotni pfipojisténi, roéniho zudtovani dani ze zavislé ¢innosti atd.

Smluvni pokuta je dohodnuta ve vy&i 20.000,- K& za kazdy zapogaty den prodleni, nejvyse vsak
v celkové vysi 100 000,- K& za jeden mésic. Toto ustanoveni se nevztahuje na pfipady
prokazatelné zavinéné odbératelem.

C1. IV. Soutinnost odb&ratele

Odbératel se zavazuje poskytovat dodavateli potfebnou souginnost pro plnéni piedméiu smiouvy.
Odbératel se zavazuje pfedavat v dohodnutych terminech v8echny doklady a podklady potfebné
k m&siénimu, resp. roénimu zpracovani mezd, styku se spravou socialniho zabezpeteni,
zdravotnimi pojidtovnami pfipadné dalsimi institucemi vyplyvajici z této smlouvy.

Data, doklady a podklady pro mési¢ni zpracovani mezd preda odbératel dodavateli v sidle
odbératele nejpozdéji 2. pracovni den nasledujiciho mésice.

Data, doklady a podklady potfebné pro styk se spravou socialniho zabezpeteni, zdravotnimi
pojistovnami, popfipadé dal$imi institucemi vyplyvajici z této smlouvy odbératel pfeda dodavateli
v sidle odbératele tak, aby byly dodavateli kompletné k dispozici nejpozdéji 5 kalendainich dni
pred vypréenim zakonné Ihiity pro realizaci daného jednani ¢i €innosti.

Smluvni strany budou v maximalni mozné mife realizovat vzajemné piedavani potfebnych dat,
podklad(l, doklad(l elektronickou formou, aby bylo zamezeno duplicitnimu pofizovani dat.
Prenasena data budou chranéna odpovidajici technologii, aby nedoslo k tniku dat.

Data, doklady a podklady predavané v pisemné (nikoliv elektronické podob&) bude odbératel
zaznamenavat do soupisu predanych podkladl a dokladll a tento soupis bude pfi predani
dodavateli potvrzen obéma smluvnimi stranami.



Cl. V. Cena a platebni podminlky

1. Cena na poskytovanou sluzbu v rozsahu uvedeném v &l I této smiouvy je stanovena jako
jednotkova cena za zpracovani mzdy (platu, odmény) jednoho zaméstnance, za jeden pracovni
pomér a jeden mésic. Zamestnancem v tomto smyslu je kazdy zamestnanec odbératele, jehoz
zaznamy jsou pfedmé&tem zpracovani za prislusny mésic:
e Zaméstnanci v evidenénim stavu
e Zaméstnanci mimo eviden&ni stav (agenturni zaméstnanci, dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér zaméstnanc, doplatky platu po ukon&eni pracovniho poméru)
o Ma-li zaméstnanec s odbé&ratelem uzavieno vice pracovnich pomérd, je cena Gctovana za
zpracovani platu pro kazdy pracovni pomer zvlast.

Jednotkova cena dle odst. 1 je dohodnuta ve vysi 140,- Ké& bez DPH, tj. 168 K& s DPH.

Tato jednotkova cena je fixni, zahmuje veskeré sluzby souvisejici s ustanovenim ¢l. | této smlouvy

a to véetné napf. roéniho zpracovani mezd a dani, pfipadné cestovni naklady, tisk (popfipadé

jinak dohodnuta forma vyplatnich pasek), SW a jeho aktualizace, pouziti vypocetni techniky,

spotfebniho materialu atd.

4. Hodinova cena za plnéni mimofadnych pozadavki odbératele v souladu s ustanovenim &l. 1,
odstavec 3 je stanovena jako cena za hodinu prace (&lovékohodinu) a je dohodnuta ve vysi
750,- K& bez DPH, t. 900,- K& s DPH.

5. Dohodnuté ceny lze zménit pouze pisemnou dohodou obou smluvnich stran formou dodatku
k této smiouvé. Dodavatel je opravnén vyvolat cenova jednani s odbératelem. Dodavatel se
zavazuje, Ze zahdjeni cenového jednani, popfipadé nepfistoupeni odbératele na navyseni ceny
nebude mit vliv na kvalitu, rozsah a obsah poskytovanych sluzeb.

6. Cena s DPH se automaticky zméni ve vazbé na zakonné zmény sazeb DPH k datu uginnosti
téchto zmén.

7. Cena bude odbératelem uhrazena na z&kladé dodavatelem vystavené faktury za mésicéni sluzby
po predani mésic¢niho mzdového zuétovani. Soucasti faktury je uvedeni po&tu zpracovanych
,zaméstnancu®.

8. Odbératel je opravnén fakturu dodavateli vratit, jestlize neobsahuje naleZitosti dariového dokladu,
nebo jestlize ve faktufe uvedeny rozsah sluzeb neodpovida skutecnosti.

9. Splatnost faktury je 30 dnl ode dne jejiho dorugeni odbérateli. PFi nedodrzeni Ihity splatnosti
bude dodavatel Uctovat odbérateli trok z prodleni ve vysi stanovené platnymi pravnimi predpisy.

10. V pfipadé, ze odbératel bude v prodleni s placenim faktury, zaplati dodavateli trok z prodleni ve
vy5i 0,05 % z fakturované ¢astky za kazdy zapogaty den prodleni.
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¢1. V1. Opravnéné osoby

1. Za odbératele jsou opravnéni jednat
» ve vécech smiuvnich: MUDr. Pavel Bfezovsky, MBA, feditel Ustavu
» ve vécech odbornych, realiza¢nich, procesnich: Bc. Sofa Planerova, vedouci
oddéleni personalniho a vzdélavaciho, Blanka Alimanova, personalistka
2. 7Zadodavatele je opravnén jednat:
» ve vécech smiuvnich; RNDr. Petr Kubat, MBA, jed natel spole¢nosti
» ve vécech odbornych, realizaénich, procesnich:
Martin Kubat, obchodni feditel spole¢nosti
Martina Melicharové, vedouci mzdova néetni
Lenka Strolena, mzdova tcetni
Jitka Nyvitova, asistentka oddélent outsourcingu mezd

GL VII. Zavéreéné ustanoveni

1. Tato smlouva je uzaviena s ucinnosti od 1. 8. 2012 na dobu uréitou na 48 kalendafnich
mésictl. Smiuvni strany se dohodly, Ze smiouvu je mozné vypovéd&t bez udani divodu se 6
mésiéni vypovédni IhGtou, kiera zadina bézet prvniho dne mésice nasledujiciho po meésici,



v némz byla vypovéd druhé strang dorugena s tim, Ze dodavatel dokonéi plnéni smlouvy za
mésic, v némz bude smlouva ukondena.

Jakékoliv zmény ¢&i dodatky této smlouvy jsou moZné jen pisemnou formou Cislovanych a
datovanych dodatki, podepsanych osobami opravnénymi za smiuvni strany jednat.

Obé smluvni strany se zavazuji, Ze po dobu spoluprace budou piipadné spory Fesit smirnou
cestou, ve smiuvnim vztahu budou jednat korekiné a budou dbat na etiku vzajemnych
obchodnich vztahil a v zajmu nepogkozeni opravnénych zajmi zaméstnanc(.

Tato smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech (vytiscich), z nichz kaZzda smiuvni strana
obdrzi jedno vyhotoveni.




Pfiloha &islo 1 ke smlouvé o poskytovani sluzeb

Doklady a podklady pro vypocet platu

|. Zplisob predavani doklad( a podkladd

Zplsob ptedavani nize uvedenych dokladd a podkladi bude dohodnut smluvnimi stranami pro
jednotlivé kategorie informaci pisemné, zapisem stvrzenym obéma smiuvnimi stranami. Za
prokazatelné predani pfislugné informace bude povazovano:

e Pfedani originalu, ¢i kopie dokladu dodavateli ke zpracovani

s Predani pfisludného tidténého formulafe, na némz odbératel pfeda pfislusné informace ke
zpracovani a potvrdi jejich vécny obsah. Formulai musi byt stvrzen podpisem osoby
opravnéné odbératele k t€mto Ukoniim

e Predani k tomuto G&elu pfipraveného a schvaleného elektronického formulafe, potvrzeného
smluvenymi prostfedky ovéfovani totoznosti osoby, kiteré formuldF na strané odbératele
pfipravila a odeslala

Informace budou predavany v nize uvedenych doporu¢enych terminech. V pfipadé opozdéného
dodani (4. po 5. dni v kalendafnim mésici) informaci, dokladll a podkladil, nenese v téchto pripadech
dodavatel zodpovédnost za zpozdéné, nelplné, &i chybné zpracovani mzdové agendy. V téchto
ptipadech budou opravné kroky a pfipadné dalsi Skody takto vzniklé pineé hrazeny odbératelem.
Predani dokladtl a podklad(i bude vzdy stvrzeno dodavatelem na pfislusné privodce, ktera stvrdi
poget a druh dodanych dokladi. V pfipadé pisemnych dokladd budou doklady a podklady piedané ke
zpracovani oznacené razitkem dodavatele. Neoznacené doklady budou povazovany za nepfedané.
V pfipadé dokladti a podkladli predavanych elektronicky bude prikaznym potvrzenim o pfedani
doklad(l k tomuto Géelu vedeny log (na strané dodavatele i odbératele), pfipadné tistény vypis obsahu
souboru stvrzeny razitkem dodavatele.

Il. Pfedavané doklady a podklady

1. Podklady a doklady pfedavané pfi nastupu zaméstnance — do 4-5 dnd od
vzniku pracovniho poméru

Osobni dotaznik — titul, pfijmeni, jméno, rodné &islo, rodné p¥ijmeni, misto narozeni, gisla Gctu
pro vyplatu mzdy a srazky, ZP-jaka a &islo pojisténce, dliichodce a typ dlchodu, nejvyssi vzdélani,

Pro hlageni na 0SSz (CID, ID) -vypnéné a podepsané Hilaseni je tfeba dolozit do 4 dnd od
nastupu ¢i podpisu Zapoctovy list

Pracovni smlouva — hlavng datum nastupu, druh smlouvy, tydenni tvazek, sménnost
Platovy vymeér — vyse a typ platu

Kolektivni smlouva, nebo vnitini predpisy tykajici se narokl zaméstnancii-doloZit do 4 dni od
vzniku i zmény.

Prohlaeni poplatnika dané — dolozit do 4 dnl po podepsani pracovniho poméru pfi nastupu
zaméstnance a pfi jakékoli provedené zméné&, nejdéle do 5. kalendafniho dne mésice
nasledujiciho po mésici, ve kterém je pracovni pomeér uzavien.

Dale je nutné doloZit &i prokazatelné ové&fit:

o pfiuplatnéni nezdanitelné ¢astky na dité
— potvrzeni od manzela/ky z prace, Zze neuplatiiuje nezdanitelné castky
- pokud manzel/ka nepracuje (UP) - potvrzeni z Uradu prace o evidenci
— pokud je manzellka OSVC - Cestné prohladeni, Zze ve svem dafovém pfiznani
neuplatni odpodcty
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— pokud je stav rozvedena/y - rozvodovy list, z kterého je zfejmé stanovena péce o dité

— pokud je stav svobodna — cestné prohlaSeni, Ze nezZije sotcem ve spolecné
domacnosti

— pokud je dité zletilé - potvrzeni ze &koly o studiu

pfi studiu — potvrzeni o studiu

pfi CID, ID
- rozhodnuti o pfidéleni dichodu
- potvrzeni o vyplaté dichodu

pfi uplatnéni nezdanitelné &astky na zakladé smlouvy o Uvéru (pokud platce nechce
uplatnit az v ro€nim zuctovani)

- kopie Uveéroveé smlouvy

- potvrzeni o pfedpokladanych trocich

- dalgi specificka potvrzeni podle uéelu ¢erpani dveru

Udaje o srazkach a exekucich

2. Podklady a doklady pro mé&siéni zpracovani — doloZit nejpozdé&ji do 2. dne

nasledujiciho mesice

Podklady pro spravny vypocet mezd:

podklady o dochazce (elektronicky, ¢i pisemng),

doklady pro vypo&et nemocenskych davek fadné vyplnéné a podepsané od zaméstnanci
(seznam s nazvem tiskopisu — u potvrzeni pracovni neschopnosti podrobnéjsi popis,
pfijmeni, jméno, RC) — zde je moznost pfedkladat doklady prabézne (napfiklad po 10
dnech),

pfipadné dohody o srazkach ze mzdy, rozhodnuti o srazkach ze mzdy (pfednostni i
nepfednostni) a ptikazy zaméstnancl k platbam (napf. spofeni, penzijni pripojigtént,
soukromé Zivotni pojisténi, Ugelové prikazy, napf. konto Bariéry, ubytovani, stravovani,
osobni konta apod.),

mimofadna zaloha, odmény, pfiplatky za vedeni, zvladtni pfiplatky, vykonnostni a
motivaéni slozky mezd,

platové zmény, zmény pfiplatkd, platové postupy, zmény tarifd,

nahrady zdanitelné a nezdanitelné, dary a odmény pfi Zivotnich jubileich z FKSP, nahrady
ve vefejném zajmu (napf. darci krve), pausaly (cestovne),

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

podklady pro vyplatu prace pies¢as a pracovni pohotovosti,

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

3. Nemocenské a oSetfovani ¢lena rodiny

Doklady budou pfedavany jednou za tyden, minimainé vak do 15. a do 30. v mésici, resp. 1. dne
nasledujiciho mésice, fadné vypinéné. V pfipadé, Ze na tento den pfipada den pracovniho volna
nebo svatek, pak v posledni pracovni den pfedchazejici tomuto datu.

o}

o]

o

Zadost o podporu pii ogetfovani &lena rodiny
(pozn.: musi byt vyplné&no - podpis zaméstnance s datem
- razitko a podpis organizace
- vypsano naposledy pracoval a opét nastoupil do prace (pokud
nebude k dispozici dochazka)

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

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



o Pii zaskrtnuti lékafem nékterého z bodl v Potvrzeni pracovni neschopnosti (jako je napf.
ostatni Urazy, Uraz zavin&ny jinou osobou, podezfeni z vlivu alkoholu nebo ze zneuZiti
jinych omamnych latek) dolozit s vypinénym Zaznamem o nepracovnim drazu.

o Il Hlaseni o ukoné&eni pracovni neschopnosti
(pozn.: - musi byt vypinéno - nastoupil do zaméstnani, razitko a podpis organizace, podpis
zaméstnance a zaskrtnut v prohlasgeni bod |. nebo I1.)

o Zadost o penézitou pomoc v matefstvi
(pozn.: musi byt vypInéno: cely bod B.-vypIni Zadatelka, cely bod C.- vypIni  organizace.
Zadatelka musi nahlasit skuteény den porodu, dolozi kopii RL ditéte. Pokud je Zadatelka
svobodnd, rozvedena & jinak osaméla, doloZi ¢estné prohlaseni, Ze s otcem ditéte neZije
ve spoleéné domacnosti)

4. Zmény zakladnich evidenénich udaju zaméstnance — v terminu co nejkratsim,
nejpozdéji véak den pied zpracovanim mezd, ve kterych zmé&ny nabudou platnosti

zdravotni pojistovna

platce ZP je stat — vznik dlichodu, matefska dovolena

¢islo Gétu pro vyplatu mzdy

exekuce, srazky

danoveé prohlaseni — narozeni déti, uplatnéni nezdanitelnych ¢astek, zanik naroku na
nezdanitelné ¢astky, studium — vZdy v zafi doloZit daléi potvrzeni o studiu, atd.
mzdove podminky

O 0 0 O0O0
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5. Pii vystupu zaméstnance

Doklad o ukonéeni pracovniho poméru (§ ukonéeni a datum) — nezbytné pro zapoctovy list,
vypoéet nahrad, apod. (elektronicky &i pisemné dle dohody), alespoii 4 dny pred
ukonéenim. Zapoétovy list bude pFedan odbérateli do 4 dnii od piedani informaci o
ukonéeni pracovniho poméru.

Piedat zaméstnanci k podpisu ELDP (do jednoho mésice po kone¢ném vyudétovani piijmu, ktery se
i zasila na PSSZ).

6. Doklady pro zpracovani a uzavieni kalendarniho roku

Do 15.2. kalendafniho roku budou podepsana véechna daiiova prohlageni a doloZzené veskeré
doklady potfebné k vypoé&tu roéniho zugtovani dané z pfijmd — odbératel zajisti vySe uvedené a
ptedlozi véetn& nize uvedenych informaci dodavateli pokud mozno priibézné, nejpozdéji véak do
18.2. kalendafniho roku
o uCID vzdy do 15.2. kalendainiho roku doklad o vyplaté dichodu
o U zivotniho pojisténi — kopie smiouvy trvale, potvrzeni od pojistovny o zaplacenem
pojistném vzdy do 15.2. kalendarniho roku, vepsat do DP
o u penzijniho pojisténi — kopie smlouvy trvale, potvrzeni od pojistovny o zaplaceném
pojistném vZdy do 15.2. kalendainiho roku, vepsat do DP
o udarl —doklad o poskytnuti daru do 15.2. kalendainiho roku, vepsat do DP
o U uvérl — doklady pfi nastupu trvale, potvrzeni o zaplacenych arocich pro rocni zictovani
a o predpokladanych trocich pro mésiéni odpoget do 15.2. kalendafniho roku, vepsat do
DP
o u zadosti o roéni zuétovani dané dolozena doba pfed nastupem (potvrzeni o zdanitelnych
ptijmech, doklad o evidenci UP, &estné prohlagent)

Dodavatel predlozi do 30.4. kalendafniho roku odbérateli pro zaméstnance k podpisu a pfevzeti
ELDP, tyto budou ztvrzené zaméstnanci vraceny do 5 dnil od podpisu zaméstnance, nejpozdéji
véak do 4.5. kalendainiho roku. Odeslani ELDP na PSSZ zajisti dodavatel do 8. 5. kalendarniho
roku.



Statnd Gstav pro kontrolu L&iv
Srobérova 48
100 41 Preha 10
(100)



