Cislo zmluvy mestskej Gasti: 31/2025

ZMLUVA O POSKYTOVANI
OUTSOURCINGOVYCH SLUZIEB

€. 2025/039

uzavreta podla ust. § 269, odst. 2, zak. 513/1991 Zb., Obchodného zakonnika, v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,Obchodny zakonnik®)

1 ZMLUVNE STRANY

1.1 ZADAVATEL

Organizacia: Mestska Cast Bratislava- Staré Mesto
Vajanského nabrezie 3, 811 02, Bratislava 1

Sidlo: KoreSpondenc¢na adresa: Vajanského nabrezie 3, 814
21, Bratislava

Menom ktorého kona: Ing. Matej Vagac, starosta mestskej Casti

ICO: 00603147

VSeobecna Uverova banka, a.s.
SKO02 0200 0000 0000 0152 6012

C. uctu: 1526012/0200

Bankové spojenie, IBAN:

Pridelené Cislo zakaznika: 12176
(dalej v tejto Zmluve len ,Zadavatel™)

1.2 POSKYTOVATEL

Organizacia: Seyfor Slovensko, a.s.

gcljc:(leoslg?respondencna Plynarenska 7/C, 821 09 Bratislava

Menom ktorého kona: Ing. Peter Vilem, ¢len predstavenstva

ICO: 36237337

Zapisana: Okresnym sudom Bratislava I., Oddiel: Sa, Vlozka
Cislo 2969/B

Bankové spojenie, IBAN: Tatra banka, a. s.

SK13 1100 0000 0026 2670 8763
(dalej v tejto Zmluve len ,Poskytovatel)

NizSie uvedeného dha, mesiaca a roku uzavreli zmluvné strany tuto Zmluvu o poskytovani
outsourcingovych sluzieb:

2 PREAMBULA

2.1 Poskytovatel vyslovne prehlasuje, ze je vylucnym vlastnikom programového vybavenia
(dalej len ,aplikacie“) Vema, ¢i opravnenym uzivatelom licencii k aplikaciam
vo vlastnictve tretich oséb poskytovanych Poskytovatefom na vyuzivanie Zadavatelovi
v ramci tejto Zmluvy.
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2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

4.1

Zadavatel je uzrozumeny s tym, Ze Poskytovatel neprebera Ziadnu zodpovednost
za pripadné chyby vo vedeni mzdovej agendy, ku ktorym doSlo pred prevzatim
spracovania, ani za ich désledky.

PREDMET ZMLUVY

Poskytovatel sa tymto zavdzuje Zadavatelovi poskytovat outsourcingove sluzby
spojené s vedenim jeho mzdovej agendy v rozsahu podfa priloh tejto Zmluvy (dalej len
Loutsourcingoveé sluzby®), vSetko spésobom a za podmienok stanovenych dalej v tejto
Zmluve, a to hlavne:

e zaistenie vedenia a aktualizacie mzdovej evidencie, spracovania miezd, nahrad
miezd a mimo mzdovych zloziek prijmu zamestnanca, evidencie narokov a
Cerpania dovolenky,

e zaistenie komplexnej agendy a plnenia povinnosti vyplyvajucich z platnych
predpisov v oblasti dane z prijmov fyzickych osdb, a to vratane rocného zuctovania
dane a podkladov pre vyucétovanie dane, sucinnost pri kontrolach zo strany
danfovych uradov finanénej spravy,

e zaistenie komplexnej agendy v oblasti zdravotného a socialneho poistenia,
zastupovanie pri rokovaniach a kontrolach so Socialnou poistoviiou a jej
prislusnymi pobo¢kami a so zdravotnymi poistoviami.

Zadavatel sa zavazuje Poskytovatelovi za tieto outsourcingové sluzby platit zmluvné
ceny podfa ¢lanku5 tejto Zmluvy a poskytovat Poskytovatelovi zodpovedajicu
sucinnost pri realizacii tychto outsourcingovych sluZieb.

Poskytovatel sa v suvislosti s poskytovanim outsourcingovych sluzieb zavazuje
suCasne poskytnut Zadavatefovi na vyuzivanie aplikacii Mzdy — PAM pre zaistenie
pristupu Zadavatela k jeho datam umiestnenych na serveroch Poskytovatela, a na
zaistenie sucinnosti pri spracovani a umozneni dalSieho vyuZzitia dat Zadavatefom.

Zadavatelf si touto Zmluvou nekupuje od Poskytovatela licenciu aplikacie Mzdy — PAM,
ale len pravo vyuzivat jej funkcionalitu.

Poskytovatel vyslovne upozoriiuje, Ze su€astou outsourcingovych sluzZieb nie je pravne
poradenstvo.

TERMIN A SPOSOB PLNENIA

Poskytovatel je povinny najneskér siedmy kalendarny defi mesiaca nasledujuceho do
16:00 hod odovzdat Zadavatelovi podklady pre zadanie platobnych prikazov, a to vo
forme elektronického suboru pre bankovy Ustav Zadavatela v pozadovanom formate.
Prevzatim podkladov zo strany Zadavatela je splnena povinnost Poskytovatela
vyplyvajuca z tejto Zmluvy a Poskytovatelovi vznika narok na zaplatenie pravidelného
poplatku, mesacného pausalneho poplatku za outsourcingové sluzby a ostatnych
spoplatiiovanych vykonov. Zmluvné strany maju za preukazatefne dorucené a prevzaté
podklady Zadavatelom v pripade, Zze zo strany Zadavatela nebude ich nedoru€enie
a neprevzatie bez omeSkania oznamené Poskytovatefovi formou bliZzSie uvedenou
v ¢lanku 12 tejto Zmluvy.
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5 CENA

5.1 Ku vSetkym v tejto Zmluve uvedenym cenam bude Poskytovatefom pripocitana
prislusna sadzba DPH v zakonnej vyske.

5.2 Cena outsourcingovych sluZieb poskytovanych na zaklade tejto Zmluvy sa sklada
Z poplatku za zriadenie outsourcingu, pravidelnych poplatkov za outsourcingové sluzby
spojené s vedenim mzdovej agendy, mesatného paudalneho poplatku a odmeny
za dalSie Zadavatelom vyziadané sluzby spojené s outsourcingovou sluzbou:

1. pravidelné poplatky za outsourcingové sluzby spojené so spracovanim miezd su
stanovené podla poctu spracovavanych osobnych Cisel mesacne, cena je
stanovena vo vyske 9,00 € (slovom: devat eur) za jedno spracovavané osobné
Cislo mesacne, ked pocCet osobnych Cisel predstavuje poCet zamestnancov
vykonavajucich zavislu ¢innost pre Zadavatela;

2. spoplatnenie ¢innosti suvisiacich so zavedenim udajov pri vzniku alebo ukonceni
pracovnopravneho vztahu a ukony s tym spojené — poplatok vo vyske 8,00€
(slovom: osem eur) za jeden vyskyt;

3. spoplatnenie &innosti suvisiacich s evidenciou udajov o exekuciach a ukony
s tym spojené- poplatok vo vySke 8,00€ (slovom: osem eur) za jeden vyskyt;

4, za kazdé spracované rocné zuctovanie dane 8,00€ (slovom: osem eur) pre jedno
osobné Eislo;

° cena za dalSie sluzby spojené s outsourcingovou sluzbou, t. j. s vedenim
mzdovej agendy a zahrfiujucu i sucinnost Poskytovatela pri kontrolach pred
organmi Statnej spravy (vratane zdravotnych poistovni), na zaklade objednavky
zo strany Zadavatela, je stanovena hodinovou sadzbou podla aktualneho
cennika za kazdu zagatu hodinu poskytovania takychto sluZieb.

6 FAKTURACIA A PLATOBNE PODMIENKY

6.1 Cena za outsourcingové sluzby bude Poskytovatelom vyucétovana Zadavatelovi
mesacne spatne, a to vzdy na zaklade Poskytovateflom vystavenej faktury
s podmienkou jej vystavenia v zakonom stanovenej lehote, a so splatnostou 30
kalendarnych dni odo dna jej doruCenia Zadavatelovi na e-mailovu adresu:
faktury@staremesto.sk. Faktura bude vystavena v elektronickej podobe v sulade s
ustanovenim § 71 ods. 1 pism. b) zakona €. 222/2004 Z. z., o dani z pridanej hodnoty,
v zneni neskorsSich predpisov. Uzatvorenim zmluvy Uzivatel udeluje suhlas pre vSetky
pouZzitia dafiového dokladu v elektronickej podobe.

6.2 VSetky platby po riadnom doru€eni faktury, ktord obsahuje naleZitosti dafového
dokladu budu Zadavatelom poukazané na ucet Poskytovatela uvedenom na prislusnej
fakture.
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6.3

Zadavatel je opravneny pred uplynutim lehoty splatnosti vratit bez zaplatenia fakturu,
ktora neobsahuje nalezitosti dafiového dokladu podla zakona &€. 222/2004 Z. z. o dani
z pridanej hodnoty, v zneni neskorsich predpisov, alebo ma iné nedostatky v obsahu
podla tejto Zmluvy. Vo vratenej fakture musi vyznacit dévod vratenia. Poskytovatel je
v tomto pripade povinny podfa povahy nespravnosti, faktiru opravit alebo nanovo
vyhotovit. Opravnenym vratenim faktary prestava plynut pévodna lehota splatnosti.
Cela lehota plynie znovu odo dfia dorucenia opravenej alebo nanovo vyhotovenej
faktary.

7 PRAVA A POVINNOSTI ZMLUVNYCH STRAN

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Poskytovatel sa zavazuje Zadavatelovi poskytovat outsourcingové sluzby spésobom,
ktory je v sulade s platnou legislativou Slovenskej republiky.

Zadavatel je povinny poskytovat Poskytovatelovi pInu sucinnost spocivajucu hlavne v
priprave podkladov dblezitych pre CcCinnost Poskytovatela, ich dorucCenie
Poskytovatelovi a nasledného prevzatia vysledkov Cinnosti Poskytovatela, to vietko
v rozsahu a spésobom podla Podmienok poskytovania outsourcingovych sluzieb, ktoré
su neoddelitelnou sucastou tejto Zmluvy, ako jej Priloha €. 2.

Zadavatel tymto berie na vedomie svoju plnu zodpovednost za obsahovu i formalnu
spravnost’ a uplnost’ udajov nim oznamenych Poskytovatelovi a rovnako za v€asnost
ich odovzdania Poskytovatelovi. Pre pripad poruSenia povinnosti podfa tejto Zmluvy
Zo strany Zadavatela, €iv pripade nespravnosti udajov z obdobia pred uginnostou tejto
Zmluvy oznamenych Zadavatefom Poskytovatelovi, €i Poskytovatelom pouzitych
v dobrej viere v ich spravnost, nie je Poskytovatel povinny k pripadnej nahrade Skody
vzniknutej Zadavatelovi ich naslednym chybnym spracovanim, s vynimkou pripadu,
kedy Poskytovatel vedel alebo je rozumné predpokladat, Ze musel vediet o vadnosti
predlozenych udajov a na ich vadnost' (nespravnost) Zadavatela neupozornil pred ich
pouzitim. V tomto pripade nie je Poskytovatel rovnako povinny zjednat bezplatnu
napravu tohto chybného stavu, ktory nezavinil a nespdsobil hoci len z nedbanlivosti.

Poskytovatel je opravneny odmietnut vykonat pokyn Zadavatela v ramci vedenia
mzdovej agendy, ktory je vrozpore s platnou legislativou, a to pisomnou formou
s odoévodnenim.

Zadavatel je povinny vzdy pri zisteni chyby v Poskytovatelom spracovanych mzdach
tuto chybu ihned (zmluvné strany rozumeju ,v lehote stanovenej zakonom pre
jednotliva povinnost' stanovenu zamestnavatelovi®) Poskytovatelovi pisomne vytknut
spésobom stanovenym v Clanku 12 tejto Zmluvy. Tuto povinnost ma Zadavatel
rovnako v pripade zistenia neposkytnutia outsourcingovej sluzby alebo jej Casti zo
strany Poskytovatela v terminoch stanovenych touto Zmluvou.

Poskytovatel je rovnako opravneny vsetku svoju Cinnost podla tejto Zmluvy pre
Zadavatela vykonavat aj prostrednictvom svojich subdodavatelov za dodrzania
podmienok uvedenych v bode 9.2.5. Zmluvy — Poskytovatel zodpoveda Zadavatelovi,
ako keby €innost vykonaval sam. Tymto nie su nijak dotknuté povinnosti Poskytovatela
podla ¢lanku 4 tejto Zmluvy.

Poskytovatel je opravneny nakladat so vSetkymi datami Zadavatefa vzniknutymi
spracovanim jeho miezd v rozsahu nevyhnutnom pre naplnenie predmetu tejto Zmluvy
a prostrednictvom svojich aplikacii umoznit Zadavatelovi kontrolu tychto dat a ich
pripadné dalSie vyuZitie.
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7.8

Poskytovatel je povinny zaistit, aby mu Zadavatelom poskytnuté data boli chranené
pred stratou, zniCenim ¢&i pripadnym ich zneuzitim v sulade s platnou legislativou
Slovenskej republiky a Eurdpskej unie. Poskytovatel za tymto ucelom vytvoril
podmienky pre bezpenu komunikaciu Zadavatela so servermi Poskytovatela so
zaistenim dostato¢nej dékaznosti identity Zadavatela.

8 ZASTUPOVANIE PRED URADMI

8.1

8.2

8.3

9.1

9.2

9.2

Pre naplnenie predmetu Zmluvy pri zastupovani pred uradmi je Zadavatel povinny
vystavit Poskytovatelovi €i nim urCenym tretim osobam plné moci v potrebnom
rozsahu.

Poskytovatel je povinny po dobu ucinnosti tejto Zmluvy poskytovat Zadavatelovi vSetku
potrebnu sucinnost’ pri kontrolach organov Statnej spravy (vratane zdravotnych
poistovni) vykonavanych u Zadavatela a tykajucich sa kontroly jeho mzdovej agendy
vedenej Poskytovatelom podla tejto Zmluvy. Tato sucinnost je obmedzena iba na
kontroly za obdobie ucinnosti tejto Zmluvy.

Zadavatel je potom v suvislosti stym povinny poskytnut Poskytovatelovi vSetky
potrebné doklady, ktoré mu uz boli v predchadzajucom obdobi Poskytovatefom
odovzdané postupom podla tejto Zmluvy.

OCHRANA DAT ZADAVATELA

Poskytovatel sa dalej zavazuje zadavatelovi zachovavat micanlivost o vSetkych
skutoCnostiach, o ktorych sa dozvie v suvislosti so spravou dat zadavatela, ktoré su aj
obchodnym tajomstvom zadavatela v zmysle ust. § 17 obchodného zakonnika a nalezi
im teda patriéna pravna ochrana.

Zadavatel, ako prevadzkovatel osobnych udajov v zmysle ¢&l. 4 bod 7) nariadenia
Eurépskeho parlamentu a Rady 2016/679 o ochrane fyzickych osdb v sudvislosti so
spracovanim osobnych udajov a o vofnom pohybe tychto udajov a o zruSeni smernice
95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane osobnych udajov, dalej len ,GDPR®)
a poskytovatel, ako sprostredkovatel osobnych udajov v zmysle ¢l. 4 bod 8) GDPR,
uzatvaraju suCasne s touto zmluvou dalej uvedené zmluvné dojednania za ucelom
splnenia povinnosti podfa ¢l. 28 GDPR k uzatvoreniu zmluvy o spracovani osobnych
udajov, ktoré zostane v ucinnosti po dobu ucinnosti tejto zmluvy, takto:

.1 Zadavatel ako prevadzkovatel tymto poveruje po dobu trvania tejto Zmluvy

Poskytovatefa ako sprostredkovatela spracuvanim nasledovného typu osobnych
udajov: identifikaCnych a kontaktnych udajov, udajov suvisiacich s odmefovanim a
povinnymi odvodmi a dalSich udajov suvisiacich s vykonom prace (vratane udajov o
zdravotnom stave a udajov o €lenstve v odborovej organizacii) vo vztahu ku kategérii
dotknutych oséb - zamestnancom zadavatela alebo jeho zakaznikov a identifikacnych
udajov, udajov suvisiacich s povinnymi odvodmi vo vztahu k rodinnym prislusnikom
zamestnancov zadavatela alebo jeho zakaznikov, a to pre uéely vedenia mzdovej
agendy zadavatela ako je vymedzené v &l. 3.1 tejto zmluvy.
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9.2.2 Poskytovatefl je povinny spracovavat osobné udaje iba na zaklade pokynov zadavatela
udelenych v tejto Zmluve alebo formou Standardnej poziadavky (elektronicky cez
Zakaznicky portal Vema alebo telefonicky cez Centrum sluzieb Vema, alebo pisomne,
vratane e-mailu). Bez pokynu zadavatela nie je poskytovatel opravneny odovzdat
osobné udaje do tretej krajiny alebo medzinarodnej organizacii. Bez pokynu zadavatela
je poskytovatel opravneny spracovat osobné Udaje iba pokial mu toto spracovanie
ukladaju pravne predpisy, ktoré sa na poskytovatela vztahuju; v takom pripade
poskytovatel zadavatela informuje o takejto pravnej poziadavke pred spracovanim,
ibaze by pravne predpisy toto informovanie zakazovali z délezitych dévodov verejného
zaujmu.

9.2.3 Poskytovatel zaru€uje zadavatelovi, ze technické rieSenie vyuzivané pre poskytovanie
sluzieb outsourcingu poskytuje také technické a organizacné zabezpecenie ochrany
osobnych udajov, ktoré zamedzuje neopravnenému alebo nahodnému pristupu tretich
osbb k datam zadavatela, vratane osobnych udajov, ich zmene, zni€eniu, strate i
inému zneuzitiu — Poskytovatel sa zavazuje dodrziavat tieto bezpe€nostné opatrenia
poCas celého trvania tejto Zmluvy. Poskytovatel zaviaZe svojich zamestnancov
k zachovavaniu mi¢anlivosti vo vztahu k osobnym udajom spracovavanym podla tejto
zmluvy.

9.2.4 V pripade, Ze sa Poskytovatel po dobu u&innosti tejto Zmluvy dozvie o poruseni
zabezpecCenia osobnych udajov spracovavanych Poskytovatelom na zaklade tejto
Zmluvy, je Poskytovatel povinny ohlasit Zadavatelovi, ze dosSlo k poruseniu
zabezpeCenia osobnych udajov bez zbytocného odkladu po tom, kedy sa o fiom
dozvedel. Ohlasenie sprostredkovatel vykona zaslanim e-mailu na kontaktna adresu
Zadavatela gdpr@staremesto.sk. Nasledne bez zbyto¢ného odkladu od okamihu, kedy
sa Poskytovatel dozvedel o pripade porusenia zabezpelenia osobnych udajov, je
Poskytovatel povinny Zadavatelovi rovhakym spésobom ohlasit’ popis povahy daného
pripadu porusenia zabezpeCenia osobnych udajov vratane, pokial je to mozné,
kategérii a priblizného poc¢tu dotknutych oséb a kategorii a priblizného mnozstva
dotknutych zaznamov osobnych udajov a popis pravdepodobnych dosledkov
porusenia zabezpecenia osobnych udajov.

9.2.5 Zadavatel suhlasi so zapojenim dalSich sprostredkovatelov do spracovania osobnych
udajov podfa tejto Zmluvy. Poskytovatel ma povinnost informovat zadavatela v
primeranom predstihu o zamere zapojit/nahradit do spracovania osobnych udajov
dalSieho sprostredkovatela vratane konkrétnej identifikdcie tohto dalSieho
sprostredkovatela a umoznit Zadavatelovi vzniest proti zapojeniu tohto
sprostredkovatela namietku.

9.2.6 Pokial poskytovatel zapoji do spracovania osobnych Udajov podla tohto dodatku
dalSieho sprostredkovatefa, musi poskytovatel tohto dalSieho sprostredkovatela
zmluvne zaviazat k dodrziavaniu rovnakych povinnosti na ochranu osobnych udajov,
ako su dohodnuté medzi Zadavatelom a Poskytovatelom v tomto ¢lanku, a to hlavne
zavedenie vhodnych technickych a organizacnych opatreni. Ak dalSi sprostredkovatel
nespini svoje povinnosti ochrany osobnych udajov, Poskytovatel zostava voCi
Zadavatelovi plne zodpovedny za plnenie povinnosti dalSieho sprostredkovatela.

9.2.7 Poskytovatel Zadavatelovi poskytne primeranu sucinnost k vybavovaniu ziadosti o
uplatnenie prav dotknutych oséb vo vztahu k osobnym udajom, ktoré na zaklade tejto
zmluvy spracovava poskytovatel, pokial ho zadavatel o taku sucinnost’ poziada.
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9.2.8 Poskytovatel umozni Zadavatefovi vykonat audit technickych a organizacnych
opatreni zavedenych poskytovatelom k ochrane osobnych udajov po oznameni
zaslanom cestou Centra Sluzieb Vema s predstihom najmenej desat (10)
kalendarnych dni.

9.2.9 Zmluvné strany sa zavazuju poskytnut si vzajomne vSetku dalSiu potrebna sucinnost
a podklady pre plnenie svojich povinnosti podla tohto ¢lanku, hlavne pri plneni
povinnosti vyplyvajucich pre Zadavatefa zo zabezpeCenia spracovania osobnych
udajov, pri vykonavani auditov, pri posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov, pri
predchadzajucej konzultacii s dozornym uradom a pri plneni ziadosti o uplatnenie prav
dotknutych oséb. Sucinnost poskytovatefa je mozné vyZiadat formou Standardnej
poziadavky (elektronicky cez Zakaznicky portal Vema). Poskytovatel zohladnuje pri
spracovani osobnych udajov povahu tohto spracovania.

9.2.10 Poskytovatel spracuva len tie osobné udaje, ktoré ziskal od Zadavatela. Poskytovatel
nesmie ziskavat osobné udaje priamo od dotknutych oséb.

9.2.11 Po ukonéeni tejto Zmluvy je Poskytovatel povinny na zaklade poziadavky Zadavatela
odovzdat Zadavatelovi datové prostredie za podmienok uvedenych v &l. 12 tejto
Zmluvy; Poskytovatel tieto data nie je nadalej opravneny spracovavat, s vynimkou
uchovania ako ich spravca pre ucely ochrany svojich pravnych narokov na zaklade
opravneného zaujmu, a to po dobu 10 rokov s ohladom na prekluzivne lehoty
v danovom riadeni a dalej jeden rok s ohlfadom na naroky uplatnené na konci tejto
lehoty.

9.3 Zavazky zmluvnych stran uvedené v bode 9.2 tejto zmluvy trvaju aj po skonceni zmluvného
vztahu.

9.4.

9.5 Poskytovatel si je plne vedomy svojej zodpovednosti za pripadné poruSenie obchodného
tajomstva.

9.6 Zadavatel je rovnako opravneny sa v pripade akéhokolvek zneuzitia dat zo strany
Poskytovatela domahat’ od Poskytovatelfa nahradu Skody.

10 DoBA TRVANIA ZMLUVY

10.1 Tato Zmluva sa uzatvara na dobu urc€itu, a to na 12 mesiacov (doba sa pocita odo dra
nadobudnutia U€innosti Zmluvy) alebo do vy&erpania (dosiahnutia) ceny za dodané
outsourcingové sluzby vo vyske 45.000,- EUR bez DPH, ato podfa toho, ktora
skutoCnost’ nastane skoér. Pre vyluCenie pochybnosti plati, Zze za okamih dosiahnutia
sumy 45.000,- EUR bez DPH sa povazuje def uhrady ceny za dodané outsourcingové
sluzby zo strany Zadavatela, ktorou bol dosiahnuty limit 45.000,- EUR bez DPH. Prvé
spracovanie miezd bude vykonané za mesiac 01-2025.Zmluva nadobuda platnost
driom jej podpisu oboma zmluvnymi stranami a uc€innost podla ust. § 47a ods. 1
Obcianskeho zakonnika v spojeni s § 5a zakona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) diiom nasledujucim po dni jej zverejnenia v Centralnom registri zmlav
vedenom Uradom vlady Slovenskej republiky.
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10.2

10.3

10.4

10.5

11

12

12.1

12.2

Pred uplynutim doby trvania Zmluvy méze zaniknut’ (i) dohodou zmluvnych stran, (ii)
na zaklade vypovede uplynutim vypovednej doby alebo (iii) odstupenim od Zmluvy.
Vypovedna lehota je 3 mesiace a zacina plynut prvym driom mesiaca nasledujuceho
po mesiaci, v ktorom bola druhej zmluvnej strane doru¢ena pisomna vypoved.

Poskytovatel je rovnako opravneny od tejto Zmluvy pisomne odstupit s ucinnostou ku
driu doruCenia tohto odstupenia Zadavatelovi, ak Zadavatel hrubym spdsobom
porusuje tuto Zmluvu, hlavne potom ak je v omeSkani so zaplatenim ceny dlhsie ako
30 dni.

Zadavatel je tiez opravneny od tejto Zmluvy pisomne odstupit s u€innostou ku driu
dorucenia tohto odstupenia Poskytovatelovi, ak Poskytovatel hrubym spdsobom
poruSsuje tuato Zmluvu, hlavne potom, ak dbéjde zo strany Poskytovatela
k opakovanému porudeniu povinnosti poskytovat outsourcingové sluzby spojené
s vedenim jeho mzdovej agendy.

Vypoved ¢i odstupenie od tejto Zmluvy sa povazuje za doru¢ené na koreSpondenénu
adresu druhej zmluvnej strany uvedenou v tejto Zmluve prevzatim doporuéenej
zasielky prislusnym adresatom alebo desiatym diiom odo diia jej vratenia postou ako
nedorucené spat odosielatelovi.

ODOVZDANIE A PREVZATIE DOKUMENTACIE PRI
UKONCENIi ZMLUVY

Poskytovatel povinny do 10 dni od ukon€enia Zmluvy vyzvat Zadavatela ku prevzatiu
vSetkych originalov jeho dokumentacie umiestnenej u Poskytovatela, a to v lehote do
10 dni od dorucenia takto ucinenej vyzvy. Vydanie dokumentacie Poskytovatelom a jej
prevzatie Zadavatelom bude uskuto&nené na adrese sidla spoloCnosti Poskytovatela,
pokial sa zmluvné strany nedohodnu inak.

Vyzva k prevzatiu dokumentacie sa povazuje za doru¢enu na adresu Zadavatela
uvedenu v tejto Zmluve prevzatim doporuéenej zasielky Zadavatefom alebo desiatym
driom odo dfia jej vratenia poStou ako nedorucené spat’ Poskytovatelovi.

Okamihom omes$kania Zadavatela s prevzatim tejto dokumentacie suasne zanika
v8etka zakonna €i zmluvna zodpovednost Poskytovatefa k nahrade Skody v pripade
straty Ci zniCenia tejto dokumentacie.

Po marnom uplynuti lehoty k vyzdvihnutiu dokumentacie je Poskytovatel opravneny
tuto dokumentaciu zaslat Zadavatelovi na jeho adresu uvedenu v tejto Zmluve, a to
prostrednictvom posty doporu€enou zasielkou (do vlastnych ruk).

UZNANA KOMUNIKACIA A OSOBY OPRAVNENE

Zmluvné strany akceptuju ako platnu formu vzajomnej komunikacie, okrem obvyklych,
aj komunikaciu prostrednictvom e-mailovych sprav adresovanych opravnenym
osobam Zadavatela a Poskytovatela elektronicky podpisanych platnymi certifikatmi
tychto oséb.

Opravnené osoby €i zmeny tychto osdb je mozné platne urcit iba pisomne na zaklade
doporuceného listu adresovaného druhej zmluvnej strane, ktora bude obsahovat
oznacenie tejto osoby a jej podpisovy vzor.
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13 PRISTUPOVE CERTIFIKATY

13.1 Poskytovatel vyda pri zriadeni outsourcingovych sluZieb Zadavatelovi pristupové
opravnenia (certifikaty) podfa bodu 13.2.

13.2 Platnost certifikatov je obmedzena na 3 roky. Pred vyprSanim platnosti ziada Zadavatefl
Poskytovatela o vydanie nasledného certifikatu postupom uvedenym v Prilohe €. 2.
Vydanie je spoplatnené podla aktualneho cennika Poskytovatela.

13.3 Certifikaty budu vydané Poskytovatelom vZzdy vyhradne na zaklade pisomnej Ziadosti
Zadavatela. Ziadost musi byt doruéend doporudenym listom alebo preukazatelne
odovzdana osobne.

13.4 Pre pripad poruSenia povinnosti Zadavatela chranit svoje certifikaty je Poskytovatefl
zbaveny vsSetkej zodpovednosti za pripadné zneuZitie, stratu €i poskodenie dat
Zadavatela.

13.5 Ak zisti Zadavatel mozné zneuzitie certifikdtu, je opravneny certifikat doasne
zablokovat aje povinny bezodkladne vyzvat Poskytovatela k odvolaniu takého

certifikatu.

13.6 BlizSie podmienky uzivania a vydavania certifikatov su obsiahnuté v Prilohe ¢&. 2 tejto
Zmluvy.

14 SANKCIE

6.4 Vpripade omeSkania Zadavatefa s uhradou ceny za outsourcingové sluzby je
Zadavatefl povinny uhradit Poskytovatelovi Urok z omeskania vo vySke podla platnych
pravnych predpisov.

6.5 V pripade ome8kania Poskytovatela s poskytnutim jednotlivej outsourcingovej sluzby
alalebo s vratenim dokumentéacie podla ¢lanku 11 Zmluvy je Poskytovatel povinny
uhradit Zadavatefovi zmluvnu pokutu vo vySke 5 % z hodnoty mesacného plnenia
Zadavatela vocCi Poskytovatelovi z tejto Zmluvy za kazdy pracovny defi ome&kania so
splnenim svojej povinnosti. Zaplatenim zmluvnej pokuty nie je nijak dotknuté pravo na
nahradu Skody.

15 ZAVERECNE USTANOVENIA

15.1 Tato Zmluva je vyhotovena v Styroch rovnopisoch, z ktorych po podpise dostane tri
Zadavatel a jeden Poskytovatel.

15.2 VSetky zmeny alebo dopinky k tejto Zmluve mézu byt vykonavané pisomne, a to
formou Cislovanych dodatkov odsuhlasenych a podpisanych zastupcami obidvoch
zmluvnych stran.

15.3 VSetky naroky Ci ukony smerujuce k zmene alebo zaniku tejto Zmluvy musia byt
u€inené pisomne a doru¢ené doporu¢enym listom, pripadne listom doruCovanym
kuriérskou sluzbou, na adresy uvedené v zahlavi tejto Zmluvy. Zmluvna strana ma
povinnost’ oznamit do siedmich dni druhej zmluvnej strane zmenu sidla alebo inych
kontaktnych udajov uvedenych v zahlavi tejto Zmluvy.
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15.4

15.5

15.6
15.7

15.8

V pripade vy$3ej moci je kazda strana zbavena svojich zavazkov z tejto Zmluvy
a akékolvek nedodrzanie (celkové alebo Ciasto¢né) alebo omes$kanie v plneni
akéhokolvek zo zavazkov ulozeného touto Zmluvou ktorejkofvek zo zmluvnych stran,
bude tolerované.

Nevymozitelnost alebo neplatnost’ ktoréhokolvek ¢lanku, odstavca, pododstavca alebo
ustanovenia tejto Zmluvy neovplyvni vymozZitefnost  alebo platnost ostatnych
ustanoveni tejto Zmluvy. V pripade, Ze akykolvek takyto Cc&lanok, odstavec,
pododstavec alebo ustanovenie tejto Zmluvy by malo z akéhokolvek doévodu stratit
platnost' (hlavne z dévodu rozporu s aplikovatelnymi zakonmi a ostatnymi pravnymi
normami), vykonaju zmluvné strany konzultacie a dohodnu sa na pravne prijatefnom
spbsobe vykonania zamerov obsiahnutych v takej €asti tejto Zmluvy ktorej skoncila
platnost.

Otazkami touto Zmluvou neupravené sa riadia ustanovenia Obchodného zakonnika.
Neoddelitefnou sucastou tejto Zmluvy su jej Prilohy:
Priloha €. 1 — Sucinnost pri spracovani mzdovej agendy,

Prilohy €. 2 — Podmienky poskytovania outsourcingovych sluzieb

Zmluvné strany tejto Zmluvy prehlasuju, Ze sa riadne oboznamili s jej obsahom, ktory
zodpoveda ich pravej a slobodnej véli, u€inené nie v tiesni i za inak napadne
nevyhodnych podmienok a na dékaz tohto pripajaju vlastnoruéné podpisy.

V Bratislave dria

Zadavatel Poskytovatel
Mestska Cast Bratislava-Staré Mesto Ing. Peter Vilem
Ing. Matej Vagac, starosta mestskej Casti Clen predstavenstva
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PRILOHA

¢. 1 k zmluve ¢. 2025/

SUCEINNOST PRI SPRACOVANiIi MZDOVEJ AGENDY

Cinnost’ Poskytovatel Zadavatel
= zabezpeCenie dochadzky zamestnancov v elektronickej O x
podobe (excel, csv.)
= zavedenie zakladnych personalnych ddajov v rozsahu
potrebnom pre vytvorenie dokumentu Pracovna zmluva X X
(meno, priezvisko, titul, datum narodenia, adresa trvalého
bydliska, datum nastupu do zamestnania, pracovna funkcia,
miesto vykonu prace, platové zaradenie — zakladna mzda
a ostatné zlozky mzdy, skiuSobna doba, pracovny Uvazok)
= vytvorenie a tla€ personalneho dokumentu Pracovna zmluva O X
= zavedenie udajov do databazy vrozsahu potrebnom pre
spracovanie miezd na zaklade podkladov dodanych X O
Zadavatelom, s vynimkou udajov v rozsahu pre vytvorenie
dokumentu Pracovna zmluva (rozsah vid. vysSie)
= zavedenie dalSich udajov pozadovanych Zakaznikom pre X O
jeho vnutornu potrebu
= aktualizacia udajov v databaze na zaklade Zakaznikom x O
dodanych podkladov
= hlasenie zmien zdravotnym poistovniam (hromadné X X
oznamenia — prihlasky, zmeny, odhlasky)
= hlasenie zmien Socialnej poistovni (prihlasky, zmeny, X %
odhlasky)
= vypoCet a evidencia davok nemocenského poistenia X O
(nemocenské, oSetrovné, materské)
= zasielanie dokladov (potvrdenie o dolasnej pracovnej
neschopnosti, preukaz o trvani doCasnej pracovnej O X
neschopnosti, ziadost o oSetrovné, ziadost o materskeé)
prislusnej pobocCke Socialnej poistovne
= vypocCet a evidencia odvodov zdravotného poistenia X O
= vypocet a evidencia odvodov socidlneho poistenia X a
= vypoCet miezd, vypoCet priemernych zarobkov, vypocet a X O
evidencia narokov na dovolenku a Cerpanie dovolenky
= vypocet dani (preddavkova, zrazkova, osobitna) X a
= evidencia a vypocet zakonnych zrazok X O
= evidencia a =zuctovanie zrazok na zaklade Ziadosti
zamestnanca (p6zicky, poistky, zivotné poistenie), dohody o X O
zrazkach zo mzdy
= zUCtovanie internych zrazok Zadavatela (za stravné, za X O
pohonné hmoty, za telefény a i.)
= zuc&tovanie odmien, prémii a bonusov, Zzivotného jubilea X O
a inych druhov odmien
= gpracovanie dokladov pri vzniku pracovného urazu
(Oznamenie o poistnej udalosti, Zaznam o registrovanom O X

pracovnom uraze)
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Cinnost’ Poskytovatel Zadavatel
= priprava a zastupovanie zakaznika na rokovaniach pri
kontrolach vykonavanych napr. dafiovym uradom, Socialnou X (|
poistoviiou, zdravotnymi poistoviami
= zasielanie vyplat na uéty zamestnancov, odosielanie zrazok a O x
zakonnych odvodov na prislusné ucty
= spracovanie roéného zuctovania preddavkov na dan z prijmov X O

fyzickej osoby zo zavislej Cinnosti
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Vystupy z dat Poskytovatel Zadavatel
Mesaéné vystupy Vyplatny listok X O
Ugtovné zostavy X O
Prehlady zrazok X O
Prehlad o dovolenke X O
Nakladové zostavy X O
Rozborové zostavy X O
Mesacny vykaz poistného a prispevkov,
Vykaz poistného a prispevkov pre X O
Socialnu poistovriu
Vykaz preddavkov na poistné pre
e X O
zdravotné poistovne
Prihlasky, zmeny, odhlasky pre zdravotné X O
poistovne a Socialnu poistoviiu
Prehfad o zrazenych a odvedenych
preddavkoch na dan pre darnovy urad
Ostatné prehladové zostavy podla potreby X O
Vystup pre banku — vystupny subor vo . 0
formate pre konkrétnu banku
Pri ukonéeni PPV Potvrdenie o zamestnani X O
Potvrdenie o zdanitefnych prijmoch X O
Evidencny list déchodkového poistenia X O
Roéné zostavy Hlasenie o vyuctovani dane a o uhrne
prijmov zo zavislej Cinnosti pre danovy X O
urad
Roény vykaz o plneni povinného podielu
zamestnavania obCanov so zdravotnym
. , : . . X O
postihnutim pre Urad prace, socialnych
veci a rodiny
Roc¢né zuctovanie dane X O
Mzdovy list X O
Statistické vykazy . S’,tatIStICke v_ykazy_(Praca 2-04, statistické X 0
vykazy Trexima a i.)
Inev_— na Potvrdenie o zdanitefnych prijmoch X O
vyziadanie
Potvrdenie o vySke prijmu pre banky, sudy X O
Dalsie vystupy na vyZziadanie X O
Personalne Pracovna zmluva vratane Dodatkov k 0
o x X X
dokumenty zmluve, dalSie personalne dokumenty
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PRILOHA

€. 2 k Zmluve €. 20«zmluva»

PODMIENKY POSKYTOVANIA OUTSOURCINGOVYCH SLUZIEB

e Podmienky pre poskytovanie outsourcingovych sluzieb popisuju obecné principy
poskytovania outsourcingu spracovania miezd a kooperacia medzi Zadavatefom a
Poskytovatelom.

DATOVE PROSTREDIE

e Spracovanie udajov prebieha v datovom prostredi nastavenom a priebezne
aktualizovanom zhodne s uzivatelskym Standardom Zadavatela.

o Nastavenie tabuliek a parametrov spracovania pre noveho zakaznika je predmetom
implementacie na zaklade podkladov dodavanych Zadavatelom.

e (Odovzdanie pri ukonceni zmluvného vztahu sa riadi ¢lankom 11 tejto Zmluvy, sucéastou
odovzdania je i archiv datového prostredia a supis odovzdanej dokumentacie.

e Zmeny v nastaveni zakladnych parametrov v datovom prostredi, ovplyviiujucim
spracovanie miezd, bude Poskytovatel vykonavat vyhradne na zaklade pisomného
zadania zo strany Zadavatela formou zavaznej komunikacie.

e Zmeny v nastaveniach vyplyvajucich zo zmien v legislative (v nadvaznosti na nové verzie
aplikacie Mzdy — PAM) bude vykonavat Poskytovatel, o vykonanych zmenach bude
Zadavatela informovat. V pripade Uprav suboru Dalsie zakony, Uzivatelské
prispbsobenie, prip. dalSich zasahov do uzivatelskych Uprav bude zmena podliehat
predchadzajucemu schvaleniu zo strany Zadavatela.

o Zadavatel je povinny informovat Poskytovatela bezodkladne o akejkolvek zmene v oblasti
zakonom stanovenych platobnych povinnosti, a to formou zavaznej komunikacie.

e Zadavatel ma pristup pre nahliadnutie do datového prostredia v plnom rozsahu, bez
moznosti editacie pre udaje v aplikacii Mzdy — PAM.

ULOZENIE DOKLADOV

¢ Originaly pracovnopravnych zmluv vratane dodatkov a mzdovych vymerov zamestnancov
Zadavatela su ulozené u Zadavatefla.

o Originaly dokladov odovzdanych Zadavatelom Poskytovatelovi na spracovanie budu
ulozené u Poskytovatefa po dobu nevyhnutne nutnu, podla ich charakteru.

o Doklady vztahujuce sa k spracovaniu aktualneho roka budu ulozené u Poskytovatela po
dobu do uzavretia Rocného zudtovania dane za prislusny rok. Po tito dobu bude
Poskytovatel zaistovat vedenie a archivaciu tychto dokladov, a to v rozsahu stanovenom
prislusnymi platnymi pravnymi predpismi. Po uzavreti spracovania mesiaca, v ktorom bolo
vykonané a vyplatené Rocné zuctovanie dane, odovzda Poskytovatel zotriedené doklady,
vztahujuce sa k spracovaniu predchadzajuceho roka, Zadavatelovi, a to najneskér do
konca mesiaca maj. DalSie nakladanie s dokladmi vykonava Zadavatel v sulade
s vlastnym archivacnym a skartatnym poriadkom.
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Doklady, vztahujuce sa k zdokladovaniu skutoCnosti dlhodobého charakteru, budu
uloZené u Poskytovatela po dobu platnosti tychto dokladov a budu vratené Zadavatelovi
po ukonceni ich platnosti alebo v pripade ukonéenia pracovnopravneho vztahu
prislusného zamestnanca v termine odovzdania dokladov — po uzavreti roka, kedy doslo
k ukonc&eniu pracovnopravneho vztahu.

KOMUNIKACIA
Nezavazna komunikacia

Nezavazna komunikacia prebieha telefonicky a elektronickou postou. Touto formou su
poskytované prevadzkové informacie a pripadné konzultacie.

Zavazna komunikacia

VSetky odovzdavania podkladov pre spracovanie miezd a odovzdavania vysledkov
prebiehaju formou zavaznej komunikacie.

Pre zaistenie dbkaznej identity je potrebné v pripade odovzdavania dokumentov
v papierovej podobe opatrit supis priloh podpisom opravnenej osoby.

V pripade odovzdavania dokumentov v elektronickej podobe je potrebné pre zaistenie
dokaznej identity vzdy opatrit postu elektronickym podpisom opravnenej osoby.

Osobné odovzdanie — pri osobnom odovzdani dokladov je potrebné odovzdanie dolozit
supisom odovzdavanych dokumentov podpisanym opravnenou osobou.

Postou — doklady v papierovej podobe pomocou doporu¢enej posty (&i uz originaly alebo
képie) zasiela opravnena osoba na strane Zadavatela na adresu Poskytovatela. Obalku je
dolezité s ohfadom na nutnost’ zabezpecenia ochrany osobnych udajov zretelne oznacit
,NEOTVARAT".

Adresa pre komunikaciu:

Seyfor Slovensko, a.s.
Outsourcing spracovania miezd
Plynarenska 7/C

821 09 Bratislava

Ku kazdej odosielanej davke dokladov je potrebné prilozit supis s uvedenim poctu
prikladanych dokladov podla ich druhu. Supis potvrdzuje opravnena osoba Zadavatela
svojim podpisom.

Pri  komunikacii poStou na adresu Zadavatela sa pouziju primerané pravidla
predchadzajucich dvoch odstavcov.

Elektronickou postou budu zasielané jednak prehladové tabulky vo formate MS Excel,
pripadne naskenované dalSie dokumenty.
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OPRAVNENE OSOBY

Opravnené osoby ZADAVATELA:

Meno opravnenej osoby: Erika DoboSova

Funkcia: referent referatu personalneho a mzdového
Tel. &. 02/59246261

E-mail: erika.dobosova@staremesto.sk

Meno opravnenej osoby: Monika SmieSkova

Funkcia: referent referatu personalneho a mzdového
Tel. . 02/59246369

E-mail: monika.smieskova@staremesto.sk

Opravnené osoby POSKYTOVATELA:

Meno opravnenej osoby: Eva Horvathova

Funkcia: veduca outsourcingu spracovania miezd
Tel. €.:

E-mail: eva.horvathova@seyfor.com

Meno opravnenej osoby: Ing. Peter Vilem

Funkcia: ¢len predstavenstva

Tel. &.: 02/2051 0900

E-mail: peter.vilem@seyfor.com

ODOVZDAVANIE DOKLADOV

V pripadoch, kedy Zadavatel nedoklada Poskytovatelovi originaly dokladov, ale ich kdpie,
potvrdi opravnena osoba Zadavatela na koépii dokladu, Ze bol prisluSny doklad overeny
podla originalu a potvrdi svojim podpisom.

Ku kazdej zasielanej davke dokladov je treba priloZit supis s uvedenim poctu prikladanych
dokladov podla ich druhu. Supis potvrdzuje opravnena osoba Zadavatela svojim
podpisom.

VsSetky prehladové tabulky vstupnych udajov musia obsahovat vzdy osobné Cdisla
zamestnancov a budu opatrené kontrolnymi suctami.

V pripade pozZiadavky na opravy a zmeny do minulosti, napr. v désledku neskorého
dodania podkladov zamestnancom, opravy nespravnych udajov a pod., je Zadavatel
povinny na tuto skuto¢nost’ upozornit v sprievodnom liste.

Pri vydani dokladov zamestnancom, kedy je zakonom dana povinnost odovzdat doklad
zamestnancovi, opravnena osoba Zadavatela zaisti potvrdenie odovzdania podpisom
zamestnanca na kopii dokladu a zaisti jej archivaciu.

V pripade, kedy pre zaistenie terminu odovzdania bude nutné doklady, ktoré inak musia
byt dokladované originalmi dokumentov, zaslat elektronicky naskenované, je treba
nasledne dolozit' do 3 dni postou i prislusné originaly.
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TERMINY

o VSetky doklady k mesacnému spracovaniu miezd odovzda opravnena osoba Zadavatefla
Poskytovatelovi formou zavaznej komunikacie najneskér Stvrty kalendarny den mesiaca
nasledujuceho do 10.00 hodiny. Zadavatel ma moznost opravy tychto dokladov do 10.00
hodiny nasledujuceho pracovného dna. Ak pripadne 4. kalendarny den v mesiaci na
sobotu, predpoklada sa termin odovzdania podkladov do piatku, t. j. 3. kalendarny den, ak
pripadne 4. kalendarny den na nedelu, predpoklada sa termin odovzdania podkladov
v pondelok, t. j. 5. kalendarny den v mesiaci. Tieto terminy mézu byt s dostatoCnym
predstihom (najneskér do 25. dria kalendarneho mesiaca) upravené na zaklade
predchadzajucej dohody, a to s ohfadom na Statne sviatky alebo Statom uznané dni
pracovného volna ¢&i jednorazovo u Zadavatela vyhlasené skratenie dodatkového
uctovného obdobia.

o Poskytovatel spracuje a uzavrie mesacné spracovanie a odovzda Zadavatelovi
zabezpecenou elektronickou postou vystupny subor pre banku pre odoslanie prevodnych
prikazov najneskdr do 16.00 hodiny 7. kalendarneho dia mesiaca nasledujuceho. Ak
pripadne 7. kalendarny den v mesiaci na sobotu, predpoklada sa termin odovzdania
podkladov do piatku, t. j. 6. kalendarny den, ak pripadne 7. kalendarny defi na nedelu,
predpoklada sa termin odovzdania podkladov v piatok t. j. 8. kalendarny defn v mesiaci.
Tento termin moZze byt upraveny na zaklade predchadzajucej dohody, ato s ohladom na
Statne sviatky alebo Statom uznané dni pracovného volna &i jednorazovo u Zadavatela
vyhlasené skratenie dodatkového uctovného obdobia.

UHRADY

o Zadavatel zabezpedi vykonanie v8etkych uhrad zo svojho uctu na zaklade odovzdanych
podkladov pre platobny prikaz pre banku. Zadavatel zodpoveda za v€asné podanie
platobného prikazu pre uhrady do banky tak, aby boli odvody vykonané v zakonnych
terminoch a prevody na ucty zamestnancov v termine vyplaty.

ZOSTAVY

e Termin odovzdania podkladov pre banku je zaroven terminom uzavretia mzdovej
uzavierky prislusného mesiaca, od tohto terminu mdze Zadavatel tlacit vSetky pristupné
zostavy, ako podklady pre zauc¢tovanie mzdovej uzavierky, podklady o poukazani
zakonnych zrazok na ucty opravnenych institucii, sledovanie rozborov a pod..

o Poskytovatel vytlaci vSetky potrebné zostavy (prip. elektronické vystupy) a zaisti ich
odovzdanie prisluSnym instituciam v zadkonom stanovenych terminoch.
Rozsah zastupovania Zadavatela Poskytovatelom je dany plnymi mocami s odkazom na
¢lanok 8 tejto Zmluvy.

o Poskytovatel zaisti odoslanie zostavy Vyplatné listky jednotlivym zamestnancom, a to
formou odoslania e-mailom na ich e-mailovu adresu uvedenu v databaze, a to najneskér
v den vyplaty, t. j. 10. kalendarny defi mesiaca nasledujuceho alebo v der, kedy budu
realne zamestnancom uhradené vyplaty — a to podla toho, ktora skutoCnost’ nastane skor.
Za spravnost a uplnost e-mailovych adries a ich pripadnu aktualizaciu zodpoveda
Zadavatel.
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PRISTUPOVE CERTIFIKATY

Vydanie certifikatov

Vydavatefom tychto certifikatov je certifikacna autorita Vema CA. Zadavatel pri zriadovani
sluzieb dostane pozadovany pocet certifikatov na elektronickom médiu. Médium je obmedzene
opakovane pouzitefné. Cena vydania certifikatov sa riadi sadzbou podla aktualneho cennika
Poskytovatela.

Z dévodov bezpecnosti je platnost’ certifikatov obmedzena na 3 roky. O vydanie naslednych
certifikatov ziada Zadavatel Poskytovatela eSte pred vyprSanim platnosti existujuceho
certifikatu, postupom upresnenym dale;.

Certifikat na elektronickom médiu bude Zadavatelovi vzdy zaslany doporu¢enou zasielkou
prostrednictvom posSty na adresu jeho sidla alebo bude odovzdany osobne proti podpisu
opravnenej osoby.

Typy certifikatov
Certifikaty su podla poziadavky Zadavatela vedené dvojakym spdsobom:

1. Osobny certifikat vydany na meno
Osobny certifikat sa vydava vzdy na meno konkrétneho pracovnika Zadavatela a je
neprenosny. Certifikat je viazany vzdy iba s danou osobou a v pripade ukonCenia jej prace
je nutné poZiadat' Poskytovatela o odvolanie certifikatu. Tento variant je bezpecnejsi a
zabezpeduje pInu preukazatelnost a osobnu zodpovednost za pouzitie certifikatu.

2. Certifikat vydany na rolu
Certifikat na rolu (pracovné zaradenie) sa vydava na obecnu rolu a je prenosny na osobu
vystupujucu v danej role. Certifikaty na rolu nesmu byt pouzivané viacerymi osobami
suCasne. Zadavatel je plne zodpovedny za evidenciu pouZivania certifikatov na rolu
konkrétnymi osobami.

Odvolanie certifikatov

V pripade straty ¢i hrozby zneuzitia certifikatov v dobe jeho platnosti Zadavatel bezodkladne
poziada Poskytovatela o odvolanie certifikatu. Takyto certifikat bude C€o najrychlejSie,
najneskdr v8ak v priebehu druhého pracovného dfia od podania Ziadosti o odvolanie,
Poskytovatelom odvolany a nebude uz Poskytovatelom dalej akceptovany pre ucely
akejkolvek komunikacie. Poskytovatel nenesie ziadnu zodpovednost za Skody spbésobené
zneuzitim neodvolanych certifikatov a to az do doby technickej realizacie odvolania.

Odvolanie certifikatu je spoplatiiované podla aktualneho cennika Poskytovatela.

Ziadost’ o vydanie certifikatu

Ziadosti o vydanie certifikatov sa prijimaju vyhradne na zéklade $tandardného formulara
zaslaného doporudenym listom. Ziadost musi byt podpisana &tatutarnym zastupcom
Zadavatefla.

Ziadost’ o vydanie nasledného certifikatu

Najskér 60 a najneskér 15 dni pred uplynutim doby platnosti certifikatu poziada Zadavatel
Poskytovatela o vydanie nového — nasledného certifikatu. Tym je umozZnené vydanie a
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dorucenie nasledného certifikatu Zadavatelovi eSte pred ukonéenim platnosti jeho
stavajuceho certifikatu, &im je zabezpelena plynuld dostupnost sluzby Zadavatelovi
v priebehu prechodu na novy certifikat.

Ziadost o vystavenie nasledného certifikatu (predizenie stavajuceho certifikatu) moze
Zadavatel podat formou Standardnej poziadavky (pomocou elektronického formulara na
Zakaznikom webe alebo telefonicky cez dispecing Centra sluzieb), pripadne faxom, alebo
doporucenym listom na adresu Poskytovatela zverejnenu na jeho webovych strankach.

Nasledny certifikat je vydany za rovnakych podmienok a rovnakym spdsobom ako prvy
certifikat. Vydanie nasledného certifikdtu je spoplathené podfa aktualneho cennika
Poskytovatela.

Ziadost’ o odvolanie certifikatu

Ziadost o odvolanie certifikatu je mozné podat telefonicky cez dispeéing Centra sluZieb.

Na zaklade takejto ziadosti bude certifikat na dobu Strnastich dni od doru€enia ziadosti
doCasne odvolany. Zadavatel je nasledne povinny dorucit Poskytovatefovi osobne alebo
doporucenym listom pisomne Statutarnym zastupcom podpisanu ziadost o odvolani certifikatu
na Standardnom formulari. Na zaklade takejto ziadosti je Poskytovatel povinny trvale zrusit
platnost certifikatu najneskdr nasledujuci pracovny def. Ak nebude Ziadost o trvalé odvolanie
certifikatu doru¢ena najmenej dva pracovné dni pred ukoncenim Strnastdriového docasného
odvolania, méze Poskytovatel certifikat obnovit.
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Terminy a sposob odovzdania podkladov Zadavatelom

Termin odovzdania podkladov

Vznik a ukonéenie pracovnopravneho vzt'ahu (d’alej len ,,PPV* )

dohody o zrazkach

dohoda o zrazkach (vratane Cd¢isla uctu),
elektronicky vo formate .pdf

zrazky k uspokojeniu zavazkov zamestnanca

Ziadost zamestnanca o vykonavani zrazok zo
mzdy spolu s Cislom Uctu, elektronicky vo
formate .pdf

daldie podklady ovplyviujuce vypolet miezd (napr.
poskytnutie mot. vozidla pre sukromné ucely a pod.)

doklad o poskytnuti firiem. vozidla pre sukr.
ucely (kopie), vratane udaju o vstupnej cene
voz., elektronicky vo formate .pdf

Typ zmeny Typ podkladov Forma odovzdania podkladov Poskytovatefovi
podklady pre zavedenie udajov:
képia osobného dotaznika potvrdena
osobny dotaznik, prip. doplfiujice udaje pre zavedenie do | kontrolou ,Kdpia suhlasi s originalom®, kédpia | najneskdr do 3 dni pred vznikom
databazy karty poistenca ZP, Cislo u¢tu zamestnanca, | PPV
resp. elektronicky vo formate .pdf
Vyhlasenie na uplatnenie nezdanitelnej Casti zakladu do 30 dni od nastupu pracovnika
. . L . képia dokladu, vratane kopii dokladov|do PPV, resp. najneskdér do
dane na danovnika a dafiového bonusu podla § 36 ods. . « . . . :
- N . - . | dokladajucich  skutoCnosti uvedené vo |terminu odovzdania podkladov
6 zakona ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni . . : ! ; .
- : 1 X - vyhlaseni, resp. elektronicky vo formate .pdf |pre  spracovanie aktualneho
neskorSich predpisov (dalej len ,vyhlasenie®) mesiaca
dalSie doklady — rozhodnutie o priznani a vyplate kgple c’ioklad_oy potvrﬂdenych kontrolou_ -Kopia
N . e g suhlasi s originalom®, resp. elektronicky vo
déchodku, ZTP, potvrdenie o Studiu a . X
formate .pdf
riznanie trvalvch zloziek mzd doklad o priznani trvalych zloziek mzdy,
P y y elektronicky vo formate .pdf
Zrésky — zakonné vykon rozhodnutia, elektronicky vo formate
vznik PPV y pdf

najneskér do terminu odovzdania
podkladov  pre  spracovanie
aktualneho mesiaca
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ukoncéenie PPV

Vznik a ukonéenie pracovnopravneho

vzt'ahu (d'alej len ,,PPV“ )

informacie o rozviazani PPV

informacie o ukonceni PPV, informacie o poskytnuti
odstupného, odchodného a pod.

kopie dokladov potvrdenych kontrolou ,Kdépia
suhlasi s originalom®, resp. elektronicky vo
formate .pdf

preplatenie/nepreplatenie nevyCerpanej dovolenky

elektronicky oznamit

najneskér do 3 dni pred ukon&enim
PPV

dalSie skutoCnosti - napr. ak je zrejmé, ze
zamestnanec do 3 mesiacov znovu nastupi do PPV,
nemoc v ochrannej lehote a pod.

elektronicky oznamit

ku diu ukon&enia PPV, najneskér
do terminu odovzdania podkladov
pre spracovanie aktualneho
mesiaca

odpracovana doba

udaje o odprac. dobe, praci nad€as, praca v sobotu a
nedelu, praca vo sviatok, dovolenka, prekazky v praci,
neplatené volno a i.

prehladova tabulka vo formate .xls, resp.
doklad — elektronicka podoba v subore csv.,
resp. prenos suboru z aplikacie Dochadzka do
Mzdy — PAM

prehladova tabulka vo formate .xIs, resp. kopie

nalezitosti mzdy

dalSie podklady ovplyviiujice vypocet miezd (poskyt.
benefitov a pod.)

Q

'g ) dokladov potvrdenych kontrolou ,Képia sthlasi
3 pracovna neschopnost, OCR, MD, RD s origindlom“, resp. elektronicky vo formate
9 .pdf, resp. prenos suboru z aplikacie
s Dochadzka do Mzdy — PAM

[/}] ,

2 gggzaky bonus tabulka vo formate .xls, resp. prenos suboru
'S imeny, bonusy z aplikacie Dochadzka do Mzdy - PAM

@ mimoriadne zalohy

=

tabulka vo formate .xlIs

vnutropodnikové zrazky - telefény, stravné a pod.

tabulka vo formate .xlIs

najneskér do terminu odovzdania
podkladov pre spracovanie
aktualneho mesiaca
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Zmeny v osobnych udajoch s ¢asovou
platnost’ou

Zmeny v spracovani

zmeny zdravotnej poistovne

képia karty poistenca, elektronicky vo
formate .pdf, resp. prehlasenie o zdravotnej
poistovni

najneskér do 3 dni od
zaCiatku mesiaca, kedy
zmena nastala

vyhatie z eviden&ného poctu

prehladova tabulka vo formate .xls, resp.
kopie dokladov (napr. MD, RD) potvrdenych
kontrolou ,Képia suhlasi s originalom®, resp.
elektronicky vo forméate .pdf

prehfadova tabufka vo formate .xls, resp.

zmeny v platovom zaradeni, vratane zmeny | kopie dokladov potvrdenych kontrolou
uvazku ,Koépia  suhlasi s originalom®, resp.
elektronicky vo formate .pdf
képia dokladu, vratane koépii dokladov

zmeny vo vyhlaseni

dokladajucich  skuto€nosti uvedené vo
vyhlaseni, resp. elektronicky vo formate .pdf

zmeny Cisiel uctov

ziadost 0 zmenu podpisana zamestnancom,
elektronicky vo formate .pdf, resp.
postipenie mailu so ziadostou o zmenu
Cisla u€tu zamestnanca

zmeny v zaradeni zamestnanca

podklady — zmena v zaradeni, elektronicky
vo formate .pdf

zmeny v zrazkach

doklady -
formate .pdf

kopie, resp. elektronicky vo

daldie skutonosti ovplyviiujuce vypocet
miezd

prehlad + dolozit kopie dokladov, resp.
elektronicky vo forméate .pdf

priebezne, najneskér do
konca kalendarneho
mesiaca, kedy zmena
nastala

DalSie informacie

zmeny v Strukture organizacie

zmeny v zauctovani

zmeny vo  vnutornych  predpisoch
Zadavatela, zmena kolektivnej zmluvy a i.

kontrolou
resp.

kopie dokladov potvrdenych
.Kopia  suhlasi s originalom®,
elektronicky vo formate .pdf

najneskér do konca
mesiaca, odkedy nové
predpisy platia
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uctovanie

dane

Podklady pre RZD

¢né z

Ro

Ziadost' o vykonanie RZD, potvrdenie o zdanitefnych prijmoch
- podklady od predchadzajucich zamestnavatelov v priebehu
roka, potvrdenia k odpocitatefnym polozkach na manzela/ku
a ostatné doklady potrebné k vykonaniu RZD

képie dokladov potvrdenych kontrolou
.Kopia suhlasi s originalom®, resp.
elektronicky vo formate .pdf

raz ro¢ne — vzdy do 15. februara
za predchadzajuci rok
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Terminy a spésob odovzdavania vystupov Poskytovatelom

Typ vystupu

Forma odovzdania

Termin odovzdania vystupov
Zadavatelovi

Mesacné spracovanie

Vystup pre banku

e-mailom - vystupny subor vo formate pre banku

najneskér do 12. kalendarneho dna
mesiaca nasledujuceho

Mesacny vykaz poistného a prispevkov,
poistného a prispevkov pre Socialnu poistoviu

Vykaz

pre Zadavatela elektronicky vo formate
elektronicky cez
poistovne

.pdf,
elektronické sluzby Socialnej

Vykaz preddavkov na poistné pre zdravotné poistovne

pre Zadavatela elektronicky vo formate .pdf,
elektronicky cez elektronické sluzby zdravotnej
poistovne

Prihlasky, zmeny, odhlasky pre zdravotné poistovne
a Socialnu poistoviiu

pre Zadavatefa elektronicky vo formate
elektronicky cez elektronické
poistovne a zdravotnej poistovne

.pdf,
sluzby Socialnej

Prehlad o zrazenych a odvedenych preddavkoch na
dan pre danovy urad

pre Zadavatela elektronicky vo formate .pdf,
elektronicky cez elektronické sluzby darfiového uradu

v zdkonnom termine

Uétovné zostavy

Vyplatné listky

Ostatné prehladové zostavy podla poziadavky
Zadavatela

elektronicky vo formate .pdf

podfa $pecifikacie poziadavky

Vystupy na vyziadanie

Potvrdenie o zdanitelnych prijmoch

Iné vystupy na zaklade poziadavky Zadavatela

elektronicky vo formate .pdf

najneskér do 5 pracovnych dni od
dorucenia Ziadosti

podfa $pecifikacie poziadavky

Ukoncenie PPV

Potvrdenie o zamestnani

elektronicky vo forméate .pdf

Potvrdenie o zdanitelnych prijmoch

elektronicky vo formate .pdf

vo vazbe na termin ukonéenia PPV

Evidencny list dochodkového poistenia

pre Zadavatela elektronicky vo formate
elektronicky cez
poistovne

.pdf,
elektronické sluzby Socialnej

v zadkonnom termine
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Roéné zostavy

Hlasenie o vyucétovani dane a o uhrne prijmov zo
zavislej ¢innosti pre danovy urad

pre Zadavatela elektronicky vo formate .pdf,
elektronicky cez elektronické sluzby dafiového uradu

Ro¢ny vykaz oplneni povinného  podielu
zamestnavania obCanov so zdravotnym postihnutim
pre Urad prace, socialnych veci a rodiny

elektronicky vo formate .pdf,

Roéné zudtovanie dane

elektronicky vo formate .pdf,

Mzdovy list

elektronicky vo formate .pdf,

v zdkonnom termine
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