PORADENSKA SKUPINA MxB

KODEX
0 vzajemné spolupraci a komunikaci

Spole¢nost MxB Géto s.r.o., ICO: 279 55 095, se sidlem Rohanské nabiezi 671/15, Karlin, 186
00 Praha 8, zapsand v obchodnim rejstiiku vedeném M¢stskym soudem v Praze, sp. zn. C
129158 (dale jen ,,Poskytovatel), vydava tento Kodex o vzajemné spolupraci a komunikaci
(dale jen ,,Kodex®), kterym stanovuje dal$i podminky pro poskytované sluzby.
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1. Uvodni ustanoveni

2.

3.

11

. Tento Kodex je soucasti smlouvy o poskytovani sluzeb danového poradce, smlouvy o

vedeni ucetnictvi, nebo smlouvy o vedeni mzdového ucetnictvi, uzaviené¢ mezi
Poskytovatelem a objednatelem (dale jen ,,Smlouva®).

Definice pojmi

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Objednatel (nebo také ,klient) je fyzicka nebo pravnickd osoba, ktera uzaviela
Smlouvu s Poskytovatelem dle ¢lanku 1 odst. 1.1 tohoto Kodexu.

Zaméstnanec Poskytovatele je zaméstnanec v pracovnépravnim vztahu, vcetné
externich pracovnikd, se kterymi spole¢nost Poskytovatele uzaviela Smlouvy.

Uletni je zaméstnancem Poskytovatele, ktery vykonava pro Poskytovatele Gcetni
¢innost dle zdkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi.
Hlavni uéetni je zaméstnancem Poskytovatele, ktery zodpovida za vedeni ucetnictvi
pro vSechny klienty a je opravnén ptidélovat praci ostatnim ucetnim jako jejich
nadfizeny pracovnik.

Mzdovy tucetni je zaméstnancem Poskytovatele, ktery zpracovava pro Poskytovatele
mzdovou agendu.

Hlavni mzdovy uéetni je zaméstnancem Poskytovatele, ktery zodpovida za vedeni
mzdového ucetnictvi pro vSechny klienty a je opravnén pridélovat praci ostatnim
mzdovym ucetnim jako jejich nadfizeny pracovnik.

Opravnéna osoba je osoba, kterou klient ur¢il pro komunikaci s poskytovatelem dle
¢lanku 3 odstavce 3.1 pism. b) a c¢) tohoto Kodexu.

Viceprace je takova ¢innost a/nebo 1 vice ¢innosti, které nespadaji pod béZznou ¢innost
vedeni ucetnictvi nebo dafového poradenstvi vyplyvajici zuzaviené Smlouvy.
Viceprace jsou uvedeny zejména Vv ¢l. 8 tohoto Kodexu a povazuje se za né téz
zpracovani béznych ucetnich podkladii, které vsak klient dodal aZ po terminu pro jejich
predani (vizte ¢lanek 3 odst. 3.1 pism. j) tohoto Kodexu).

Zasady komunikace

3.1.

Zaméstnanci Poskytovatele pti komunikaci s klientem v ramci své pracovni ¢innosti
dodrzuji tyto zasady:

a) Komunikace mezi Poskytovatelem a klientem probihd pouze v pracovni dny.

b) Klient sdéli Poskytovateli jméno, piijmeni, telefonni ¢islo a e-mail opravnéné
osoby, ktera bude opravnéna s Poskytovatelem za klienta komunikovat.
Opravnénou osobu muze klient v pribéhu spoluprace kdykoliv zménit, o této zméné
vSak musi informovat Poskytovatele.

c) V piipadé, ze Poskytovatel poskytuje klientovi sluzby ve vice oblastech, muze klient
urcit pro kazdou oblast jednu opravnénou osobu (napf. pro komunikaci ve vécech
mzdového ucetnictvi, pro komunikaci v ucetnich vécech, a/nebo pro ucely
komunikace v obchodnich a pravnich vécech.
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d) Jinym osobam, nez opravnénym osobam Kklienta nebudou Poskytovatelem
poskytovany zadné informace, rady ani konzultace.

e) Komunikace probihd zpravidla prostfednictvim e-mailu, v akutnim pfipadé
telefonicky, coz Poskytovatel nedoporucuje zejména, nikoliv vSak vylu¢né z divoda
neexistence auditni stopy.

f) Komunikaci prostfednictvim SMS a dalSich aplikaci (naptiklad WhatsApp, Viber,
Messenger atd.) Poskytovatel rovnéz nedoporucuje z tychz divoda.

g) Nae-mailovou korespondenci reaguji zaméstnanci Poskytovatele v pracovni dny do
24 hodin.

h) Na zmeSkany telefonicky hovor odpovi zamé&stnanci Poskytovatele v pracovni den
telefonicky zpét v den hovoru. Uvedené neplati v ptipadé, ze se zmeskany hovor
uskute¢ni po 17 hodiné. V takovém piipadé¢ odpovi zaméstnanci Poskytovatele
nejpozdéji béhem dopoledne nésledujiciho pracovniho dne.

i) Objednatel se pfi pfedavani ucetnich dokladi tidi terminy uvedenymi v €l. 6 tohoto
Kodexu (neni-li ve Smlouvé uvedeno jinak).

J) Zpracovani podkladi dodanych po terminu je Poskytovatel opravnén fakturovat
jako viceprace.

k) Kdyz zaméstnanec Poskytovatele zjisti, Ze je potfeba vykonat ¢innost nad ramec
Poskytovatelem poskytovanych sluzeb klientovi (viceprace), informuje o tomto
klienta s informaci o piedbézném ¢asovém rozsahu a hodinové sazb¢ uctované za
tyto viceprace. Poskytovatel realizuje viceprace az po vyjadieni souhlasu klienta.

4. Etické zasady Poskytovatele

4.1

4.2.

4.3.
44.

4.5.

4.6.

4.7.

. Poskytovatel jedna pii poskytovani svych odbornych sluzeb cestn€, poctiveé

a S nalezitou péci.

Poskytovatel respektuje pokyny objednatele za piedpokladu, Ze nejsou v rozporu
S pravnimi predpisy.

Poskytovatel dodrzuje pti vykonu své ¢innosti profesni standardy.

Poskytovatel si pribézné udrzuje odbornou zptsobilost pro poskytovani svych sluzeb.
Dba na to, aby pozadavek odborné zpusobilosti byl naplnén také u jeho zaméstnanct.
Poskytovatel nabizi a vykondva jen takové sluzby, ke kterym ma ndlezité¢ odborné
znalosti a k nimz ma pfi jejich plnéni dostate¢nou kapacitu a potiebné zdroje.
Poskytovatel pii poskytovani sluzeb podava jen ty informace, kterymi disponuje ze
svych odbornych znalosti a zkuSenosti.

Poskytovatel zachovava divérnost a ml¢enlivost o majetkovych tidajich a hospodareni
objednatele.

5. Sluzby Poskytovatele

5.1.

V odméné za poskytované sluzby, které jsou ramcové specifikovany ve Smlouvé, jsou
zahrnuty tyto kony, pokud neni ve Smlouvé dohodnuto jinak:

a) Ugetni sluzby
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e Vedeni ucetnictvi — zpracovani ucetnich podkladi piedlozenych
objednatelem (vydané a ptijaté faktury, pokladni doklady, bankovni vypisy

a dalsi);

e DPH - pfiprava a podani pfiznani k dani z pfidané hodnoty, pfiprava
a podani kontrolniho hlaSeni, ptipadné souhrnného hlasent;

e Podani danového pfizndni — zpracovani ucetni zaverky, sestaveni
statutdrnich vykazi a ptiznani k dani z ptijmu. U OSVC dale sestaveni
piehledii na zdravotni a socialni pojisténi.

b) Zpracovani personalistiky, mezd a souvisejici agendy
Vedeni mzdového ucetnictvi, za které je poskytovana stanovena odména, zahrnuje
zejména tyto tkony:

e piijeti nového zaméstnance objednatele: ptihlaska k socidlnimu a
zdravotnimu pojisténi dle dodaného osobniho dotazniku, nastaveni slev na
dani z pfijmil ze z&vislé ¢innosti dle dodanych dokladii (zménéné pracovni
schopnost), piiprava prohlaseni poplatnika dané z ptijmi fyzickych osob ze
zavislé ¢innosti k podpisu zaméstnanci objednatele;

e ukonceni pracovniho poméru: odhlaSka ze socidlniho a zdravotniho
pojisténi, vystaveni zapoétového listu, odeslani ELDP na CSSZ a vystaveni
jednoho vytisku pro zaméstnance objednatele (odeslani Ceskou postou, e-
mailem), vystaveni potvrzeni o zdanitelnych piijmech;

e vypocet a zpracovani mezd: vytvofeni platebniho ptikazu, odeslani
vyplatnich pasek;

e dalsi tikony souvisejici s mzdovou agendou: vypocet zakonného pojisténi
odpové&dnosti zaméstnavatele (resp. objednatele) za Skodu, vypracovani
a vedeni evidencnich listd dichodového pojisténi, vedeni mzdovych listl
a jejich archivace v elektronické podobg.

C) Zpracovani Intrastat formulaid, pokud je tato sluzba zahrnuta dle Smlouvy
V pau$alu hrazeném klientem

6. Terminy predani podkladi

6.1. V ptipad¢ zpracovani mzdového Ucetnictvi poskytne objednavatel Poskytovateli
piistup nebo povéteni pro odesilani datovych zprav ze své datové schranky, a to za
ucelem zasilani zaméstnaneckych dokumentd na pfislusné afady a pojisStovny
(pfihlaska a odhlaSka zaméstnance, piehled o vysi pojistného apod.), a to nejpozdéji
V terminu pro prvni pfedloZzeni mzdovych podkladli objednavatele Poskytovateli.

6.2. Objednatel se =zavazuje predkladat Poskytovateli veskeré podklady, doklady
a informace nutné k plnéni povinnosti Poskytovatele dle uzaviené Smlouvy, a to
nasledovné:

a) Pro zpracovani ucetni agendy do 10. dne nasledujiciho mésice.
b) Pro zpracovani mzdové agendy do 5. dne mésice, ve kterém maji byt mzdy
vyplaceny.
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Pro zpracovani formulatt v Intrastatu do 10. dne nésledujiciho mésice.

7. Forma piedavani podkladi

7.1. Podklady je mozné ptedat:

a)

b)
c)

d)

nahranim do sdileného tuloziste¢ (napt. Google disk, iCloud, Wflow) a soucasné
naslednym zptistupnéni Poskytovateli;

na pevném nosici (napf. flash disk), ktery je Poskytovateli predan;

e-mailem — u mensich spole¢nosti, kde mnozstvi podkladi nepiesahne dvacet (20)
polozek mési¢n¢;

osobn¢, v papirové podobé. V tomto piipad¢ si Poskytovatel vyhrazuje pravo
uctovat vicendklady za prevod dokumentli do elektronické podoby (Cas straveny

jejich skenovanim a dal§i administrativni prace s tim spojené.

8. Viceprace

8.1. Za viceprace se povazuji vSechny tkony, které nejsou uvedeny v ¢l. 5.

8.2. Poskytovatel je opravnén fakturovat jako viceprace i sluzby uvedené v ¢l. 5. v ptipade¢,
7e objednatel nepteda podklady v terminech uvedenych v ¢l. 6

8.3. Samostatné budou fakturovany ptipadné viceprace, a to s cenou dle aktualniho ceniku:

a)

b)

d)

Viceprace v oblasti ucetnich praci zahrnujici Cinnosti jako je rekonstrukce
ucetnictvi, ptiprava podkladi pro kontrolu a komunikace s pfislusnymi ufady.,
statistickd hlaSeni, podavani DPH v ramci stath EU (pokud neni soucésti
dohodnutého pausalu), zpracovani podkladd pro dotace, zpracovani dané z
nemovitosti, komunikaci s poskytovateli sluzeb, pfedev§im dodavateli energii,
mobilnimi operatory, pojistovnami a podobné. Soucésti je také komunikace s
dodavateli a odbérateli v pfipad¢ nedodani uplnych podkladl, odsouhlaseni
fakturovanych zévazkl a pohleddvek. Patii sem i vyuctovani energii a sluzeb dle
pozadavkl objednatele pro jeho odbératele a inventarizace UCtl v souvislosti s
ucetni zavérkou a prace spojené s prebiranim finan¢niho tcetnictvi.
Viceprace v oblasti mzdové agendy zahrnujici rekonstrukci mezd, zp&tné opravy,
piipravu a zajisténi podklada pro Utad prace, zdravotni pojistovny, OSSZ, banky a
dalsi instituce, nejcastéji pro kontroly firem ze strany statnich orgénd. Soucasti je
soucinnost s exekutorskymi ufady, nastaveni a vypocet insolvence, zpracovani
podkladt k pracovnim uraziim, zpracovani vyuétovani ro¢nich dani zaméstnancim
a pfiznani k dani z pfijmu fyzickych osob pro zaméstnance, pfiprava a odeslani
potvrzeni pro zaméstnance objednatele pro pracovnépravni a soukromé tcely (ufad
prace, banky...) a prace spojené s piebiranim mzdového Ucetnictvi.
Viceprace v oblasti dafiového a jiného poradenstvi zahrnujici pfipravu nebo
ptipominkovani smluv, upominek a vyzev k plnéni pro klienta, konzultace
daflového poradce, ptiprava zahajovacich rozvah k projektim pfemén. nastaveni a
vypocet exekuce zmezd, souCinnost s exekutorskymi Ufady, zajiSténi
administrativnich praci.
Viceprace zahrnujici zpracovani formulari Intrastatu (pokud neni soucasti
dohodnutého pausalu na zakladé Smlouvy)
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e) Ostatni viceprace zahrnujici administrativni CcCinnosti, jako je tfidéni a
kompletovani dokumentti, pfevod dokumentti do elektronické verze (skenovani),
archivaci ucetnich podkladi v tisténé podobé, ptipravu a kompletaci podkladii k
auditu ¢i transformaci spolecnosti. Patii sem také zastupovani klienta na zékladé
generalni plné moci (pokud neni soucasti dohodnutého pausalu), obsluha datovych
schranek, provedeni plateb za objednatele a skladovani ucetnich dokladl v tisténé
podobé (Sanonll) za minuld ucetni obdobi starSi vice nez dva roky a pifeprava
dokumentil a Sanont.

. Za viceprace se povazuji taktéZ prace souvisejici s piebranim vedeni ucetnictvi od

klienta i prace souvisejici s predanim vedeni ucetnictvi klientovi zpét po ukonceni
spoluprace s Poskytovatelem (inventarizace Giéetnictvi, uéetni zaveérky, ptiprava zaloh).
Odmeéna za viceprace uvedené v tomto odstavci Kodexu bude uctovana dle smluvené
hodinové sazby dle skute¢né opracovanych hodin, neni-li ve Smlouvé stanoveno jinak.

9. Reklamace a odpovédnost Poskytovatele

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

9.5

. V ptipadé, Ze objednatel zjisti, Ze se v plnéni Poskytovatele vyskytla chyba, upozorni

na to Poskytovatele bez zbyte¢ného odkladu.

Opraveni chyby bude vyfizeno bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji v§ak do 30 dnli ode

dne ftadného wuplatnéni reklamace, nebo vV terminu, na kterém se Kklient

s Poskytovatelem domluvi.

Piipadna vyzva k uhrad¢ skody vzniklé pochybenim Poskytovatele musi obsahovat

vycisleni Skody, zplsob, jakym byla vySe Skody zjisténa, a v ¢em je spatfovéano

poruseni povinnosti Poskytovatele.

Poskytovatel vSak neodpovidd za Skodu vzniklou v disledku poruseni povinnosti

objednatele, zejména pokud objednatel:

a) nepieda Poskytovateli podklady;

b) nepfeda podklady vcas (za vcasné dodani podkladi se rozumi jejich predani
Poskytovateli podle ¢lanku 6 tohoto Kodexu);

c) pteda Poskytovateli podklady netiplné, nepiesné ¢i jinak vadné.

. Poskytovatel prohlasuje, ze mé sjednano aktivni pojisténi odpovédnosti za Skodu

zpiisobenou tfetim osobdm s minimalnim pojistnym limitem ve vysi 100 000 000 K¢.

10. Prava a povinnosti Poskytovatele

10.1.

10.2.

V ptipadé, ze je objednatel v prodleni s uhradou odmény, vyzve jej Poskytovatel k jeji
uhradé.

V ptipadé, Ze je objednatel v prodleni s thradou odmény za dvé a vice fakturacnich
obdobi, je Poskytovatel opravnén pozastavit poskytovani sluzeb objednateli.

11. Cena sluzeb, infla¢ni dolozka
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11.2.

11.3.

11.4.

PORADENSKA SKUPINA MxB

Odmeéna za poskytované sluzby a termin pro jeji tthradu je stanoven ve Smlouvé.
Poskytovatel je opravnén jednostranné zvysit dohodnutou odménu podle ro¢ni miry
inflace za pedchozi kalendaini rok, méfené indexem spotiebitelskych cen dle Ceského
statistického tfadu.

Zménu ceny na zaklad¢ inflaéni dolozky musi Poskytovatel objednateli oznamit poprvé
do 31. 3. roku nésledujiciho od uzavieni Smlouvy a nésledn¢ vzdy do 31. 3. kazdého
dalsiho roku ucinnosti Smlouvy, minimalné jednou za obdobi dvou let, pokud
Vv pfedchozim roce nebyla tato inflacni dolozka uplatnéna.

Poskytovatel je dale opravnén jednostranne zvysit dohodnutou odménu, kdyz se objem
ucetnich dokladd za fakturacni obdobi zvysi o vice nez 20 %. O navySeni bude
objednatel informovan.

12. Odstoupeni Poskytovatele od Smlouvy

12.1.

12.2.

Krom divodt ve Smlouvé uvedenych je Poskytovatel opravnén od Smlouvy odstoupit
Vv pripadg, Ze je objednatel v prodleni s thradou odmény a ani po vyzvé k plnéni odménu
za poskytované a tadné vyfakturované sluzby v dodate¢ném terminu neuhradi, je
Poskytovatel opravnén od Smlouvy ihned odstoupit

Poskytovatel je opravnén odstoupit od Smlouvy také v pfipadé, Ze objednatel
opakované neplni své povinnosti ze Smlouvy (napi. nedodava vcas podklady nebo je
dodava v neuplné nebo jinak vadné a podobn¢), a Poskytovatel z tohoto divodu nemtize
fadné plnit své smluvni zavazky, kdy ani po opakované vyzveé nedojde ke zlepSeni stavu.

13. Ukonceni spoluprace

13.1.

13.2.

13.3.

V ptipadé ukonceni spoluprace budou klientovy samostatné vyuctovany vicendklady
souvisejici s pfedavanim ucetnictvi.

Po ukonceni spoluprace zasle Poskytovatel spravci dan€ oznameni o ukonéeni generalni
plné moci, pokud byla klientem udélena a je v dob¢ ukonceni spoluprace stale ucinna.
S dokumenty klienta, které obsahuji osobni udaje ve smyslu GDPR bude po ukonceni
spoluprace nalozeno v souladu s GDPR.

14. Zavérecna ujednani

14.1.

14.2.

14.3.

Pravni vztah mezi Poskytovatelem a objednatelem se fidi ¢eskym pravem, zejména
zakonem ¢. 89/2012 Sb., obcansky zékonik, ve znéni pozdé&jsich predpisi.

Je-li je ve Smlouvé stanoveno jinak nez v tomto Kodexu, maji pfednost ustanoveni
Smiouvy.

Zmény tohoto Kodexu a datum tucinnosti zmén budou objednateli oznamovany
elektronicky prostfednictvim e-mailové zpravy nebo datové zpravy dorucené na
Poskytovateli znamou elektronickou adresu. Pokud objednatel nejpozdé€ji do 14 dnii ode
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dne zaslani oznameni o zméné Kodexu pisemné nevyjadii svilj nesouhlas s t€émito
zménami, povazuji se zmeny za odsouhlasené.

Tento Kodex nabyvé platnosti a Gi¢innosti k 1. 2. 2025.
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