ADMINISTRACE

Zakladni principy:

Veskeré ukony budou provadény dalkovym zplisobem prostiednictvim webové aplikace,
datovych schranek, popfipadé e-mailem s uznavanym elektronickym podpisem. Jiny zpusob
podani zadosti nebude umoznén.

Duraz bude kladen na rychlé poskytnuti podpory, ovSem s dirazem na dikladné provedeni
kontroly.

Za pripadné chyby na vykazech a formulafich odpovida zadatel, na coz bude pribézné
upozorfiovan.

UP CR nebude po Zadateli vyZadovat jiné dokumenty, nez dokumenty uvedené nize, to véak
neplati o situaci pribézné ¢i nasledné verejnospravni kontroly. Pfehled vyZzadovanych
dokladt, které zaméstnavatel dolozi v jednotlivych fazich administrace, je uveden v Tabulce €.
2.

Pfispévek se poskytuje vyhradné na zaméstnance, ktefi jsou v dobé, kdy zaméstnavatel
podava vyuctovani, stale jeho zaméstnanci a nebyla jim dana vypovéd, s vyjimkou pfipadl §
52 pism. g) a h) ZP, pokud tito jsou zaméstnani podle Ceského prava.

Krok 0: Vznik prekazky v praci

Zaméstnavatel nemuize z divodl uvedenych vyse v ¢asti lll svym zaméstnancim pfidélovat
praci.

Zaméstnavatel postupuje v souladu se ZP, tj. primarné se rozhodne o duvodech vzniku
prekazky v praci na zakladé prfislusnych ustanoveni ZP. Zajisténi souladu postupu
zaméstnavatele se ZP je plné v odpovédnosti zaméstnavatele.

Zaméstnavatel se dikladné seznami s timto Manualem

Vzhledem k tomu, ze veskera administrace probiha vyhradné elektronicky, musi mit
zaméstnavatel zfizeny datové schranky nebo disponovat uznavanym elektronickym
podpisem.

Krok 1: Podani zadosti

1.

Zaméstnavatel poda Zadost o poskytnuti pfispévku prostfednictvim webové aplikace ziizené
_Sspecialné za timto ucelem. Odkaz najde na webovych strankach www.uradprace.cz.

Zadost zaméstnavatel sméfuje na pracovisté UP CR mistné pfislusné dle svého sidla.

Povinnou soucasti zadosti je:

e doklad o zFizeni udtu zadatele, na ktery bude UP CR zasilat finanéni prostfedky

doklad o zastupovani zaméstnavatele (opravnéné osobé)

Zaméstnavatel doloZi plnou moc k zastupovani pouze v pripadé, je-li vyfizovanim
Zadosti povérena jina osoba, nez osoba opravnéna jednat jménem Zadatele nebo
nebyla-li jiz v minulosti pfedloZzena UP CR

4. Zadatel nese plnou odpovédnost za kompletni, pravdivé a spravné vyplnéni udaju.

Chybné vypInéné zadosti budou vraceny k doplnéni/ opravé a budou stornovany.
Zadatel nese odpovédnost za spravnost postupu podle Zakoniku prace.



Krok 2: Uzavreni dohody

1.

Dohoda se generuje automatlcky po vyplnenl zadostl a je soucasné se zadostl apllkaC|
predana UP CR. Takto_odeslana s .
Timto se nezaklada UP CR povmnost dohodu rovnéz podepsat

UP CR zkontroluje opravnénost podepisuijici osoby, doklad prokazuijici existenci bankovniho
uctu, identifikaéni Udaje Zadatele a splnéni podminek pro uzavieni dohody.

awagm Zadatel provede korek0| a znovu zasle zadost s noveé generovanou
dohodou, pfiemz bude umoznéno takovyto postup provést i opakované.

Dohoda se ma za uzavienou, pokud bude podepsand UP CR a zaslana zadateli zpét
datovou schrankou nebo e-mailem s uznavanym elektronickym podpisem.

Krok 3: Vyuctovani nahrad mezd

1.

Zameéstnavatel provede uzavérku mezd a evidence dochazky za pfislusny kalendafni meésic,
v fadném terminu vyplati zaméstnancim nahrady mezd a odvede povinné odvody (socialni
a zdravotni pojisténi).

Poté predlozi UP CR (prostfednictvim webové aplikace) vyugtovani vyplacenych nahrad
mezd véetné povinnych odvodd, které bude obsahovat seznam zaméstnancl a jejich
rodnych Eisel nebo evidenénich &isel pojisténcl (pokud neni rodné Cislo), na které pozaduje
prispévek.

Na kazdy rezim Programu Antivirus Zadatel vyplfiuje samostatny formulaf pro pfislusny
rezim vcetné ¢estného prohlaseni o vyplacenych mzdovych prostfedcich, véetné odvodu a
o vzniku prekazek v praci v souladu se ZP.

PFislusny formular ,,Vyuctovanl Antlwrus jak pro rezim A, tak pro re2|m B bude dostupny
ve webové aplikaci. e Zava z ava 3

zZzmény (jiné nez povolene) ‘

Soucasti formulare ,Vyuctovani — Antivirus® pro rezim A, v pfipadé, kdy zaméstnavatel zada
o poskytnuti pfispévku z ddvodu vzniku jiné prekazky v praci v disledku krizovych Gi
mimoradnych opatfeni, je rovnéz uvedeni pfedmétu podnikani nebo Cinnosti, ktera byla
dot&ena (nafizeno uzavieni ¢ omezeni provozu), a to v€etné uvedeni pfislusného opatfeni
(Cislo usneseni vlady, Cislo jednaci opatfeni ministerstva zdravotnictvi apod.)

Krok 4: Poskytnuti prispévku

1.

Po obdrzeni vyuétovani zasle UP CR elektronicky dotaz CSSZ, zda zaméstnanci, na které
zaméstnavatel narokuje pfispévek, jsou skute€né zaméstnanci tohoto zaméstnavatele.

Prisp&vek vyplati UP CR na G¢et zaméstnavatele.

V pripadé zjisténych nesrovnalosti mezi udaji ve vyuctovani a udaji vedenymi CSSZ vyzve
UP CR Zzadatele k podani vysvétleni, pfipadné dolozeni dokladd (napf. pracovni smlouva,
evidence dochazky, mzdovy list apod.). Bude-li zadatelem prokazana opravnénost
pozadavku, UP CR v takovém piipadé pFispévek doplati.

Krok 5: Kontrolni ¢innost a sankce

1.

V prubéhu realizace Programu Antivirus i po jeho skonéeni bude kladen ddraz na kontrolni
¢innost.



Dodrzeni pracovnépravnich predpist a podminek pro vyplaceni pfispévku bude podléhat
ploSnym kontrolam ze strany pfisluSnych Gfadd. Poskytnuti pfispévku je rovnéz vazano
povinnosti zaméstnavatele vyplatit zaméstnancdm pfislusné nahrady mzdy i odvedeni
zakonnych odvodu.

Prehled vyzadovanych dokladli, které zaméstnavatel dolozi v jednotlivych fazich
administrace, je uveden v Tabulce.

Umysiné zneuziti pfispévku muzZe byt klasifikovano jako trestny &in a bude fe$eno
pfislusnymi organy ¢innymi v trestnim Fizeni.

Poruseni podminek pisemné dohody je divodem k vraceni pfispévku a m(ize byt pfedano
Finanénimu Ufadu pro podezfeni na poruseni rozpoctové kazné podle § 44 zakona ¢.
218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakonu
(rozpoctova pravidla).

V pfipadé poruSeni rozpoctové kazné definuji rozpocétova pravidla penale a vymahani
pfechazi na Financni urady.

Kontrola v oblasti pracovnépravnich predpisi bude realizovana, pripadné nasledné

sankcionovana, ze strany SUIP. V pfipadé poruseni pracovnépravnich predpist majicich
vztah k poskytnuti pfispévku pfeda SUIP podnét UP CR.



