¢islo smlouvy poskytovatele: 2018/SITMP/0386

Smlouva o vedeni mzdového ucetnictvi
a personadlni agendy

Nize uvedeného dne, mésice a roku uzavreli:

1. Smluvni strana: Zakladni skola Plzeri-Ujezd, Narodni 1, pfispévkova organizace
sidlo: Narodni 1, Plzer 312 00

Jednajici: Megr. Helena Fenclov3, feditelkou

IC: 70880093

ddle jen ,klient”

2. Smluvni strana: SPRAVA INFORMACNICH TECHNOLOGIi MESTA PLZNE, prispévkova
organizace

Sidlo: Dominikanska 4, 301 00 Plzen

Jednajici: Ing. Ludé&k Santora, MBA, feditel

IC: 66362717

Bankovni spojeni: XXX

dale jen ,poskytovatel“ nebo ,,SITMP*

smlouvu o vedeni mzdového ucetnictvi a persondlni agendy, podle § 1746 odst. 2 zakona Cislo

1.1.

1.2

1.3.

89/2012 Sb. Obé&ansky zakonik,

l.
Pfredmét smlouvy

Strany se dohodly, Ze na zakladé této smlouvy bude poskytovatel pro klienta vést mzdové
Ucéetnictvi v souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sh. v platném znéni o Ucetnictvi a na néj
navazujicich pravnich predpist, zejména zakonem o danich z pfijmu ¢. 586/1992 Sb. v
platném znéni, zakonem o pojistném na socialni zabezpeceni ¢. 589/1992 Sb. v platném
znéni, zakonem ¢. 187/2006 Sb. o nemocenském pojisténi zaméstnancul, zakonem (.
140/1994 Sb. o socidlnim zabezpedeni, zdkonem ¢&. 582/1991 Sh. o organizaci a provadéni
socialniho zabezpeceni, zdkonem ¢. 155/1995 Sb. v platném znéni o diichodovém pojisténi,
zakonem ¢. 592/1992 Sb. o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, zdkonem ¢. 48/1997
Sb. o vefejném zdravotnim pojisténi a na né navazujicimi nebo je ménicimi prepisy, a Ze bude
za klienta Uctovat o vSech vécech tykajicich se mzdové agendy a na né navazujicich otazkach
a ddle bude pro klienta vést personalni evidenci a agendu.

Pfedmét smlouvy je SITMP klientovi poskytovan beziplatné, s ohledem na rozpoctovou
zménu provedenou zfizovatelem klienta i poskytovatele (statutarni mésto Plzen). Cena za
jednoho zaméstnance a kalendarni mésic je pro ucely rozpoctové zmény stanovena ve vysi
130,- K¢ bez DPH.

Smluvni strany se ohledné predani Ucetnictvi a personalni agendy dohodly na niZze uvedeném

postupu:

a/ klient je pred pfedanim ucetnictvi a personalni agendy poskytovateli povinen provést, vyhotovit a
zajistit zpracovani:

mzdy za mésic prosinec 2018, v¢etné prehledi o platbé pojistného na ZP a prehledu o vysi
pojistného na 0OSSZ

uzavérku roku 2018 véetné prislusnych vystupd, tj. P1- 04, P2-04, E-06

ohlageni plnéni povinného podilu osob se zdravotnim postizenim na UP
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e vykaz Uplnych naklad( prace (pokud je klient povinen jej vypracovat)
e vygenerovani souboru IPS a jeho predani na MMP
e vyuUctovani dané vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané za rok 2018
e vyuUctovani dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti za rok 2018
e predani potvrzeni o pfijmu za rok 2018 tém zaméstnanclm, ktefi si o néj pozadaji
e shromazidéni podkladl pro vyucétovani dané 2018 od zaméstnanci klienta, véetné jejich
podpist na dariové prohlaseni, kterym stvrzuji, Ze chtéji dan vyuctovat
b/klient je povinen predat poskytovateli veskeré doklady tykajici se Ucetnictvi a persondlni agendy
v sidle klienta v pribéhu mésice ledna 2019,
¢/ smluvni strany si poskytnou veskerou potfebnou soucinnost pro predani Ucetnictvi a persondlni
agendy, a to prostifednictvim opravnénych osob pro toto pfedani:
e opravnéné osoby klienta:
o osoba zpracovdvajici Ucetnictvi klienta pfed uGcinnosti této smlouvy
Spédlova Eva tel: XXX
o kontaktni osoba klienta
Pleskacova llona. tel: XXX
e opravnéna osoba poskytovatele:
o Sdra Vyskocilova, tel: xxx

.
Prava a povinnosti stran

1. Poskytovatel se zavazuje provadét zejména tyto Cinnosti na Useku mzdové agendy:

a/ vést ucetnictvi Uplné, prikaznym zplsobem a spravné tak, aby vérné zobrazoval skutec¢nosti, které
jsou predmétem ucetnictvi a to v souladu s § 7 zak. ¢. 563/1991 Sb. v platném znéni a dalSimi
obecné zavaznymi pravnimi predpisy,

b/ zpracovévat veskeré podklady nezbytné pro evidenci platd a jejich vyplatu, vyhotovit ptikazy
k dhradé a tyto predat urcenému zaméstnanci klienta

¢/ zpracovavat podklady nezbytné pro evidenci a zaplaceni odvod( pfislusShym statnim a jinym
organdm a zdravotnim pojistovnam s ohledem na zaplaceni dané z pfijmu zaméstnancu, zaplaceni
pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi a prispévku na statni politiku zaméstnanosti, a to v
Casti tykajici se jak zaméstnance, tak i ¢asti tykajici se zaméstnavatele, vyhotovit pfikazy k Uhradé
a tyto predat uréenému zaméstnanci klienta

d/ zpracovavat a vyhotovovat roéni vykazy a prehledy pro spréavce dané, mési¢ni vykazy pro okresni
spravy sociadlniho zabezpeceni a zdravotni pojistovny dle prislusnych predpist a dalsi podklady a
zpravy vyzadované obecné zavaznymi pravnimi predpisy a pravidly okresnich sprdv socidlniho
zabezpeceni, zdravotnich pojistoven a spravci dané s ohledem na povinnosti velké organizace
klienta,

e/ zpracovavat a vést mzdové listy a evidencni listy dichodového zabezpeceni zaméstnancd,

f/ prihlasovat a odhlasovat zaméstnance klienta a plnit dalsi oznamovaci povinnosti za klienta dle
prislusnych pravnich predpisd ve vztahu k OSSZ, zdravotnim pojistovnam a spravciim dané,

g/ vydavat potvrzeni o zdanitelnych pfijmech zaméstnanct klienta,

h/ zucastriovat se kontrol OSSZ, zdravotnich pojistoven a spravcd dané a na zdkladé plné moci
klienta v téchto fizenich zastupovat

i/ komunikovat s organy OSSZ, zdravotnimi pojistovnami a spravci dané v souvislosti s vedenim
mzdové agendy

j/ provadét archivaci a zalohovani dokumentd vedenych a pofizenych v souvislosti s ¢innostmi
uvedenymi shora podle prislusnych obecné zavaznych pravnich predpist

k/ provadét rocni vyuétovani zaloh na platy

|/ pfipravovat a vyhodnocovat podklady pro organy statistiky v ramci mzdové agendy

m/ pfipravovat podklady ohledné osob se zdravotnim postizenim pro Urady prace a tyto podklady
pfislusSnym orgdndm predavat
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n/ upozorfovat klienta na vykazové povinnosti, které ma podle obecné zavaznych pravnich predpist
na Useku mzdové agendy klient plnit viéi spravci dané, OSSZ a zdravotnim pojistovnam a organtim
statni statistiky,

o/ upozornovat klienta na nejasnosti a nespravnosti postupl a operaci, které klient proved| ¢i hodla
provést,

p/ poskytovat poradenstvi a to pisemné, Ustné i telefonicky v rozsahu béznych Géetné metodickych
rad na Useku mzdové agendy,

g/ poskytovatel se zavazuje, ze bude dale provadét nize uvedené tkony mésicné:

e zadavat na zakladé predanych podkladd data do elektronické podoby v programu
Hélios Orange

e zpracovavat a kontrolovat platovy listek

e zpracovani hromadnych ptikaz(i do bank

e zpracovani mzdové rekapitulace

e potvrzovani vydélkd, a to i na Zddost zaméstnance

e archivovani podkladd a dokladd,

e sledovani trvani materskych a rodicovskych dovolenych

e preddani zpracované agendy v elektronické podobé

e predavani podkladl pro penézni Ustavy

r/ poskytovatel se zavazuje, ze bude dale provadét nize uvedené Ukony Ctvrtletné:
e zpracovani vykazl P1-04, P2-04, E 06

s/ poskytovatel se zavazuje, Ze bude déle provadét nize uvedené Gkony pololetné:
e zpracovani vykazu ISP

t/ poskytovatel se zavazuje, ze bude provadét nize uvedené ukony ro¢né:
o vyplnéni evidenéniho listu zaméstnance
e zaloZeni mzdovych a evidencnich listd
e kontrola podklad( pro ro¢ni zpracovani dné z pfijmu
e provedeni ro¢niho zuctovani dané z pfijmu
e archivovat podklady

u/ poskytovatel se zavazuje, Ze se jeho zastupce vidy jeden den v tydnu dostavi ke klientovi podle
jeho potreb za Ucelem osobniho jednani s klientem a jeho zaméstnanci, termin bude upfesnén na
zakladé vzajemné dohody.

v/ provadét dalsi ¢innosti tykajici se mzdové agendy klienta.

2. Poskytovatel se zavazuje dale provadét tyto cinnosti na Useku personalistiky:

a/ vést evidenci ohledné pracovnépravnich vztah( klienta

b/ pripravovat pracovni smlouvy, dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér, dohody o
hmotné odpovédnosti, dohody o zménach pracovnich smluv a o ukonceni pracovnépravnich
vztahll a dalsi pisemné pravni uUkony, tykajici se vzniku, zmény, trvani nebo zaniku
pracovnépravnich vztah( a na né navazujicich vztaht ohledné odpovédnosti za Skodu apod.

¢/ vystavovat zapoctové listy a podklady pro pfislusné statni organy v pripadé vzniku, zmény nebo
zaniku pracovniho vztahu a plnit ohlasovaci povinnosti s tim spojené za klienta,

d/ predavat k archivaci uréenému zaméstnanci klienta a zalohovat shora uvedenou dokumentaci
tykajici se zaméstnancl klienta dle obecné zavaznych pravnich predpisd,

e/ provadét dalsi ¢innosti tykajici se evidence o zaméstnancich klienta.

3. Poskytovatel je pfi provadéni ¢innosti podle ¢l. 2 zejména povinen:
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a/ plnit povinnosti podle odstavce 2, 3 tak, aby klientovi nevznikla skoda, zejména aby doslo k
radnému a v€asnému splnéni povinnosti vici spravci dané a ostatnim organtm statni spravy,

b/ Fidit se pokyny a zajmy klienta,

¢/ sdélovat klientovi veskeré skutec¢nosti, které souviseji s vedenim agendy dle této smlouvy a
mohou byt podstatné pro rozhodovani klienta nebo pro pripadné zplsobeni skody klientovi,

d/ provadét cinnosti dle této smlouvy s péci fadného hospodare,

e/ predavat klientovi mésiéni vysledky zpracovani podkladd nejdéle do 5 dni ode dne, kdy
poskytovatel obdrzi veskeré potrebné podklady od klienta dle bodu 4a) této smlouvy

f/ predavat klientovi ro¢ni vysledky zpracovani podkladd nejdéle do 5 dnli ode dne kdy poskytovatel
obdrzi veskeré potrebné podklady od klienta pro zpracovani roc¢nich vysledku

g/ predavat klientovi statistické, mzdové a personalni vykazy nejpozdéji 2 kalendaini dny pred
terminem, ve kterém je klient povinen je odevzdat pfisluSnému orgdnu statni spravy i
samospravy.

4. Klient je povinen:

a/ predavat veskeré podklady, informace, pokyny a vysvétleni nezbytné k vedeni agendy uvedené v
odstavcich 2 a 3 tohoto ¢lanku vcas, fadné a v souladu se skutecnosti, a to vzdy nejpozdéji 3.
pracovni den v mésici za predchozi kalendarni mésic

b/ upozorfiovat na veskeré skutecnosti a zmény, které jsou spojené s vedenim agendy dle této
smlouvy, a to bez zbyte¢ného odkladu

¢/ poskytovat soucinnost nezbytnou pro plnéni povinnosti poskytovatele,

d/ prepracovat, doplnit nebo zajistit prepracovani ¢i doplnéni podkladd a dokladd, u kterych
poskytovatel upozornil na zavady majici za nasledek neprikaznost Gcetnictvi.

1l.
Odpovédnost za Skodu
1. Poskytovatel odpovida klientovi za Skody, které mu vznikly porusenim povinnosti poskytovatele,
definovanych v €l. Il. této smlouvy. Strany se dohodly, Ze za Skodu povazuji také pendle, pokuty a
jiné sankce vymérené spravcem dané v disledku poruseni povinnosti uvedenych v zdkoné o
Ucetnictvi, v zdkoné o spravé dani a poplatkd a v dalSich danovych zdkonech. Tuto odpovédnost
poskytovatel nema, pokud vznikla v dlsledku:
e nespravnych nebo neuplnych informaci, evidenci nebo dokladd predanych klientem,
e vedeni Ucetnictvi klienta do Ucinnosti této smlouvy v rozporu s platnou legislativou
2. Klient se zavazuje preddavat doklady a podklady v souladu se skutecnosti a s pfisluSnymi obecné
zavaznymi pravnimi predpisy. V pfipadé poruseni této povinnosti je odpovédny za Skodu, ktera
timto vznikne.

V.
Micenlivost
1. Strany se dohodly, Ze jsou povinny o vSech skutecnostech, které se tykaji druhé smluvni strany
zachovdvat mlcenlivost. Tato povinnost se vztahuje jak na poskytovatele, ktery se zavazuje
zachovdvat mlcéenlivost o skute¢nostech majici charakter obchodniho tajemstvi, ale i o
skutecnostech, které se tykaji Udaji zpracovavanych v souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb.
v platném znéni, tak i na klienta, ktery se zavazuje zachovdvat mlicenlivost zejména o

skute¢nostech, které se tykaji postupl a metod Ccinnosti poskytovatele a poskytovatele
samotného.

2. Strany shodné konstatuji, Ze ve vztahu k osobnim Udajam, které jsou s ohledem na charakter
agendy na zakladé této smlouvy zpracovavany poskytovatelem, vystupuje poskytovatel v pozici
zpracovatele a klient v pozici spravce ve smyslu zdkona ¢. 101/2000 Sb. v platném znéni.

V.
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Skonceni a zména smluvniho vztahu

1. Tato smlouva nabyva platnosti dnem podpisu posledni ze smluvnich stran. U&innosti tato smlouva
nabyva dnem 1. 2. 2019, nebo dnem zvefejnéni v registru smluv, podle toho, ktery termin
nastane pozdéji. Zverejnéni smlouvy v registru smluv uskuteéni SITMP.

2. Strany se dohodly, Ze tuto smlouvu muze kterdkoliv ze stran pisemné vypovédét. Vypovédni lhita
¢ini 3 meésice a pocina béZet prvnim dnem kalendarniho mésice nasledujiciho po doruceni
vypovédi druhé smluvni strané. Poskytovatel je v takovém pfipadé povinen vykonavat ¢innosti dle
této smlouvy naposledy za mésic predchazejici kalenddrnimu mésici, v némz uplyne vypovédni
doba.

VI.
Zavérecna ustanoveni
1. Tato Smlouva byla sepsana ve dvou vyhotovenich, kazda ze smluvnich stran obdrzi jedno
vyhotoveni.
2. Tuto Smlouvu je moZné ménit pouze pisemnou dohodou smluvnich stran ve formé cislovanych
dodatkl této smlouvy, podepsanych opravnénymi zastupci obou smluvnich stran.
3. Tato Smlouva predstavuje Uplnou dohodu smluvnich stran o predmétu této Smlouvy.
4. Ugastnici smlouvy prohladuji, Ze si smlouvu precetli a shledali, Ze byla sepsana podle jejich pravé,
svobodné a vazné minéné vile, prosté omylu. Na diikaz toho smlouvu podepisuji.

V Plzni dne: 21.12.2018 V Plzni dne: 2. ledna 2019

Mgr. Helena Fenclovi, reditelka Ing. Ludék Santora, MBA, feditel
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