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1. Mzdova zlozka obsahuje minimalne tieto dokumenty:
a) osobny dotaznik

b) képia identifikacnych kariet zamestnanca (obciansky preukaz, preukaz poistenca,
bankové spojenie)

c) pracovna zmluva, dodatky k pracovnej zmluve, dohody o skonceni pracovného pomeru
d) vyhlasenie o uplatiovani nezdanitelnych casti

e) zapoctové listy: z predchadzajuceho zamestnania, vystupny pri odchode zamestnanca
f) prihlasky (odhlasky) do socidlnej poistovne a zdravotnej poistovne, evidenény list

g) zapisy o prevzati (vrateni) zverenych predmetov, dohody o hmotnej zodpovednosti

h) iné dohody medzi zamestnancom a zamestndavatelom

Mzdovu zlozku vedie URBION, origindlne doklady tvoriace mzdovu zlozku a zostavaju
v Uschove URBION-u.

Prihlasenie (odhlasenie) zamestnanca:

Zakonna lehota pre prihlasenie (odhlasenie) zamestnanca pre Ucely socidlneho poistenia je
vopred, no najneskor v den nastupu zamestnanca. Zakonna lehota pre prihlasenie (odhlasenie)
zamestnanca pre Ucely zdravotného poistenia je do 8 dni odo dna nastupu zamestnanca na
pracovisko. Povereny pracovnik URBION-u upovedomi mzdového uctovnika o nastupe
(vystupe) zamestnanca 3 pracovné dni pred jeho samotnym nastupom (odchodom) na
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pracovisko.

Vystupna dokumentacia:

Zamestndvatel odovzddva zamestnancovi pri odchode zo zamestnania ,Zapoctovy list“ a
,Potvrdenie o prijme“. Mzdovy uctovnik odovzda poverenému pracovnikovi ,Potvrdenie o
prijme” spolu s najblizSimi kalkulovanymi vyplatami. ,Zapoctovy list“ vyhotovi povereny
pracovnik spolocnosti URBION-u.

Aktualizacia mzdovej zlozky:

Povereny pracovnik zabezpeci, aby sa informacie o zmendach osobnych Udajov zamestnancov
dostali firme zabezpecujucej vypocet miezd (Stengl Beratung Bratislava) v predstihu. Firma
Stengl Beratung upozorni povereného pracovnika URBION-u na povinnost aktualizacie casti
mzdovej zlozky, pre ktoré to vyplyva zo zadkona (aktualizdcia vyhlasenia o uplatnovani
nezdanitelnych casti najneskor do 15.02.)

2. Vypocet miezd a ich uhrada:

Zamestnanci organizacie si odmenovani podla Zakona 553 zo 7. novembra 2003 Z.z.
o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene
a doplneni niektorych zakonov.
Mzda sa urcuje podla Zakladnej stupnice platovych tarif zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme
Plat sa sklada :
-z pevnej Casti — tarifny plat (podla poctu odpracovanych rokov a dosiahnutého
vzdelania)
-z pohyblivej Casti — osobny priplatok (moze ist do vysky 100% tarifného platu
v prislusnej platovej triede)

Vypocet a Uhradu miezd uskuto¢ni ekonédmka najneskér do 10. diia v mesiaci.

Podklady k vypoctu miezd:

Podklad tvoria: evidencia dochadzky, doklady dokazujuce nepritomnost zamestnanca na
pracovisku (dovolenkovy listok, PN, OCR, doklad o naviteve lekara, doklad o inych prekézkach v
praci), podklad pre strhnutie prevzatych stravovacich poukdZok, podklad pre vyplatenie
odmien, ¢i vykonanie zrazok jednotlivym zamestnancom. V pripade, Ze zamestnanec
organizacie je praceneschopny dlhSie ako 10 dni, doklady dokazujuce zacliatok, koniec,
pripadne trvanie praceneschopnosti, musi mzdovy uUctovnik dostat najneskér do 3. dia
v mesiaci nasledujucom po mesiaci praceneschopnosti zamestnanca.

3. Vystupy
Mzdovy uctovnik vyhotovi k vypocitanym mzddm nasledujice vystupy:
a) pre zamestnancov:

- vyplatné pasky, ktoré odovzda zamestnancovi,

b) pre poistovne a dariovy trad:
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- vykazy pre zdravotné poistovne, ktoré dorudi prislusnym poistovniam postou, a kde je to
nevyhnutné aj v elektronickej podobe.

- vykaz do socialnej poistovne zasle elektronicky, a nasledne osobne. Predmetné vykazy
uctovnik zasle najneskdér do posledného dna nasledujuceho mesiaca, za ktoré sa tieto
vykazy zostavuju.

- prehlad o zrazenej a odvedenej dani pre darfiovy uUrad v zakonom stanovenej lehote (do
30 dni po uplynuti kalendarneho stvrtroka).

- hlasenie pre danovy urad v zakonom stanovenej lehote (do 31.3. nasledujiceho roka, za
ktory sa hldsenie vyhotovuje).

Legislativne zmeny podavania vykazov sleduje mzdovy uctovnik a dodrzi aj lehoty na ich
podanie.

c) pre URBION - mesacne: kompletny vystup vypoctu miezd, vypoctu odvodov do zdravotnych
a socialnej poistovne a pre danovy Urad, vykaz pre DDS, uréeny pre naslednu archivaciu, alebo
ako podklad v pripade kontroly. Vystupy obsahuju vyplatné pasky, zuctovaciu a vyplatnu
listinu, vykazy do jednotlivych poistovni, podklady k vykazom, a podklady pre vypocdet miezd.

d) pre URBION - ro¢ne: mzdové listy kazdého zamestnanca, potvrdenia o prijme kazdého
zamestnanca, rocné zuctovania zamestnancov, ktori o ne poziadali.

Potvrdenie o prijme a rocné zictovanie

Zamestnanec ma pravo zamestndvatela poZiadat o vykonanie ro¢ného zuctovania. Mzdovy
uctovnik vykona vypocet rocného zuctovania zamestnancom, ktori ho o to poziadaju najneskor
k 15.02. nasledujuceho po kalendarnom roku, ktorého zuctovanie sa tyka. Zamestnancovi,
ktory nepoziada o vykonanie ro¢ného zuctovania bude zaslané potvrdenie o prijme rovnako k
15.02. Roc¢né zuctovanie vykona zamestnavatel v mzdach za marec.

Archivacia

Archivaciu mzdovej agendy zabezpeci URBION. Mzdova agenda sa archivuje po dobu 20 rokov.

Internd smernica nadobuda uéinnost 2. 10. 2008

Bratislava, 1. 10. 2008

Ing. arch. Ludmila Priehodova
riaditelka
V.I.
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