Cislo smlouvy klienta:
Cislo smlouvy poskytovatele: 2019/SITMP/0115

Smilouva o vedeni mzdového ucetnictvi
a personalni agendy

NiZe uvedeného dne, mésice a roku uzavrely:

1. Smluvni strana: Mateiska Skola Plzen - Lhota, Ke Kfizku 19, prispévkova organizace

Sidlo: Ke Kfizku 372/19, Lhota, 301 00 Plzer
Jednajici: Bc. Miroslava Hovjacka, feditelka
IC: 06034551

dale jen ,klient”

2. Smluvni strana:  SPRAVA INFORMACNICH TECHNOLOGIi MESTA PLZNE,

prispévkova organizace

Sidlo: Dominikanska 4, 301 00 Plzen
Jednajici: Ing. Ludék Santora, MBA, feditel
IC: 66362717

Bankovni spojeni: Raiffeisenbank a.s., €. U.:7192619036/5500
dale jen ,poskytovatel“ nebo ,,SITMP*

smlouvu o vedeni mzdového uéetnictvi a personalni agendy, podle § 1746 odst. 2 zakona €islo

1.

89/2012 Sh. Obcansky zakonik,

l.
Predmét smlouvy

Strany se dohodly, ze na zakladé této smlouvy bude poskytovatel pro klienta vést mzdové
UCetnictvi v souladu se zakonem €. 563/1991 Sb. v platném znéni o UCetnictvi a na néj
navazujicich pravnich predpisl, 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 zaméstnancl, zakonem ¢&. 140/1994 Sb. o socialnim
zabezpeceni, zakonem ¢. 582/1991 Sb. o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni,
zakonem ¢&. 155/1995 Sb. v platném znéni o dichodovém pojisténi, zakonem €. 592/1992 Sb. o
pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, zakonem ¢&. 48/1997 Sb. o vefejném zdravotnim
pojisténi a na né navazujicimi nebo je ménicimi pfepisy, a Zze bude za klienta uc¢tovat o vSech
vécech tykajicich se mzdové agendy a na né navazujicich otazkach a dale bude pro klienta vést
personalni evidenci a agendu.
Pfedmét smlouvy je SITMP klientovi poskytovan bezuplatné, s ohledem na rozpoctovou zménu
provedenou Zzfizovatelem klienta i poskytovatele (statutarni mésto Plzer). Cena za jednoho
zaméstnance a kalendafni mésic je pro ucely rozpo¢tové zmény stanovena ve vysi 130,- K& bez
DPH.
Smluvni strany se ohledné pfedani ucetnictvi a personalni agendy dohodly na niZze uvedeném
postupu:
a) klient je pfed pfedanim uc&etnictvi a personalni agendy poskytovateli povinen provést, vyhotovit

a zajistit zpracovani:

e mzdy za mésic kvéten 2019, v€etné prehledu o platbé pojistného na ZP a prehledu o vySi

pojistného na OSSZ

b) klient je povinen pfedat poskytovateli veSkeré doklady tykajici se ucetnictvi a personalni agendy

v sidle klienta v pribéhu mésice ¢ervna 2019,
c) smluvni strany si poskytnou veSkerou potfebnou souc&innost pro pfedani u€etnictvi a personalni

agendy, a to prostfednictvim opravnénych osob pro toto predani:

e opravnéné osoby klienta:

o o0soba zpracovavajici ucetnictvi klienta pfed u€innosti této smlouvy
Jana Honzikova. tel: xxx.
o kontaktni osoba klienta
Bc. Miroslava Hovjacka tel:xxx
e opravnéna osoba poskytovatele:
Jana Tesafova, tel: xxx
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I.
Prava a povinnosti stran

1. Poskytovatel se zavazuje provadét zejména tyto ¢innosti na useku mzdové agendy:

a)

b)

<)

d)

k)
D)

vést UCetnictvi UpIné, prikaznym zpUsobem a spravné tak, aby vérné zobrazoval skute¢nosti,
které jsou predmétem Ucetnictvi a to v souladu s § 7 zak. &. 563/1991 Sb. v platném znéni a
dalSimi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy,

zpracovavat veskeré podklady nezbytné pro evidenci platl a jejich vyplatu, vyhotovit pfikazy
k uhradé a tyto pfedat uréenému zaméstnanci klienta,

zpracovavat podklady nezbytné pro evidenci a zaplaceni odvodu pfisluSnym statnim a jinym
organim a zdravotnim pojiStovham s ohledem na zaplaceni dané z pfijmu zaméstnancq,
zaplaceni pojistného na socialni a zdravotni pojisténi a pFispévku na statni politiku
zameéstnanosti, a to v Casti tykajici se jak zaméstnance, tak i Casti tykajici se zaméstnavatele,
vyhotovit pfikazy k Uhradé a tyto pfedat uréenému zaméstnanci klienta,

zpracovavat a vyhotovovat roCni vykazy a prehledy pro spravce dané, mésicni vykazy pro
okresni spravy socialniho zabezpeceni a zdravotni pojiStovny dle pfisluSnych pfedpist a dalsi
podklady a zpravy vyzadované obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy a pravidly okresnich sprav
socialniho zabezpeceni, zdravotnich pojistoven a spravcu dané s ohledem na povinnosti velké
organizace klienta,

zpracovavat a vést mzdové listy a evidenéni listy dichodového zabezpeceni zaméstnancu,
pfihlasovat a odhlaSovat zaméstnance klienta a plnit dalS§i oznamovaci povinnosti za klienta dle
pFislusnych pravnich predpist ve vztahu k OSSZ, zdravotnim pojiStovnam a spravcim dané,
vydavat potvrzeni o zdanitelnych pfijmech zaméstnancu klienta,

zUcCastriovat se kontrol OSSZ, zdravotnich pojiStoven a spravcl dané a na zakladé plné moci
klienta v téchto fizenich zastupovat,

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

provadét archivaci a zalohovani dokumentl vedenych a pofizenych v souvislosti s ¢innostmi
uvedenymi shora podle pfislusnych obecné zavaznych pravnich pfedpisu,

provadét ro¢ni vyuctovani zaloh na platy,

pfipravovat a vyhodnocovat podklady pro organy statistiky v ramci mzdové agendy,

m) pfipravovat podklady ohledné osob se zdravotnim postizenim pro uUfady prace a tyto podklady

n)

0)
p)

a)

s)
t)

pfislusnym organdm predavat,

upozorfiovat klienta na vykazové povinnosti, které ma podle obecné zavaznych pravnich
predpisi na uUseku mzdové agendy klient plnit vi&i spravci dané, OSSZ a zdravotnim
pojistovnam a organim statni statistiky,

upozornovat klienta na nejasnosti a nespravnosti postupl a operaci, které klient proved! ¢i
hodla proveést,

poskytovat poradenstvi a to pisemné, Uustné i telefonicky v rozsahu béZnych ucetné
metodickych rad na Useku mzdové agendy,

poskytovatel se zavazuje, Ze bude déle provadét nize uvedené ukony mési¢né:

e zadavat na zakladé pfedanych podkladu data do elektronické podoby v programu Hélios
Orange

zpracovavat a kontrolovat platovy listek

zpracovani hromadnych pfikazd do bank

zpracovani mzdové rekapitulace

potvrzovani vydélkd, a to i na zadost zaméstnance

archivovani podklada a dokladd,

sledovani trvani matefskych a rodi¢ovskych dovolenych

predani zpracované agendy v elektronické podobé

predavani podklad( pro penézni Ustavy

poskytovatel se zavazuje, Ze bude dale provadét nize uvedené ukony &tvrtletné:

e zpracovani vykaz( P1-04, P2-04, E 06,

poskytovatel se zavazuje, ze bude dale provadét nize uvedené ukony pololetné:

e zpracovani vykazl ISP,

poskytovatel se zavazuje, ze bude provadét nize uvedené ukony ro¢né:

¢ vypInéni evidencniho listu zaméstnance

zaloZeni mzdovych a evidencnich listd

kontrola podkladd pro roéni zpracovani dné z pfijmu

provedeni ro€niho zu¢tovani dané z pfijmu

archivovat podklady
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u) poskytovatel se zavazuje, Ze se jeho zastupce vzdy jeden den v tydnu dostavi ke klientovi podle
jeho potfeb 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 €innosti na Useku personalistiky:

a) vést evidenci ohledné pracovnépravnich vztah( klienta,

b) pfipravovat pracovni smlouvy, dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér, dohody o
hmotné odpovédnosti, dohody o zménach pracovnich smluv a o ukonéeni pracovnépravnich
vztahG a dalSi pisemné pravni Ukony, tykajici se vzniku, zmény, trvani nebo zaniku
pracovnépravnich vztaht a na né navazujicich vztaht ohledné odpovédnosti za Skodu apod.,

c) vystavovat zapoctoveé listy a podklady pro pfislusné statni organy v pfipadé vzniku, zmény nebo
zaniku pracovniho vztahu a plnit ohlaSovaci povinnosti s tim spojené za klienta,

d) pfedavat k archivaci uréenému zaméstnanci klienta a zalohovat shora uvedenou dokumentaci
tykajici se zaméstnancu klienta dle obecné zavaznych pravnich predpist,

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

3. Poskytovatel je pfi provadéni Cinnosti podle €l. 2 zejména povinen:

a) plnit povinnosti podle odstavce 2, 3 tak, aby klientovi nevznikla $koda, zejména aby doSlo k
fadnému a v€asnému spinéni povinnosti vci spravci dané a ostatnim organtm statni spravy,

b) fidit se pokyny a zajmy klienta,

c) sdélovat klientovi veSkeré skuteCnosti, které souviseji s vedenim agendy dle této smlouvy a
mohou byt podstatné pro rozhodovani klienta nebo pro pfipadné zplsobeni $kody klientovi,

d) provadét Cinnosti dle této smlouvy s péci fadného hospodare,

e) predavat klientovi mési¢ni vysledky zpracovani podkladl nejdéle do 5 dnU ode dne, kdy
poskytovatel obdrzi veSkeré potfebné podklady od klienta dle bodu 4a) této smiouvy,

f) predavat klientovi ro¢ni vysledky zpracovani podkladd nejdéle do 5 dni ode dne kdy
poskytovatel obdrzi veskeré potfebné podklady od klienta pro zpracovani roénich vysledki,

g) predavat klientovi statistické, mzdové a personalni vykazy nejpozdéji 2 kalendarni dny pred
terminem, ve kterém je klient povinen je odevzdat pfisluSnému organu statni spravy Cci
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 v€as, fadné a v souladu se skute¢nosti, a to vzdy nejpozdéji 3.
pracovni den v mésici za pfedchozi kalendarni mésic,

b) upozorfiovat na veSkeré skute¢nosti a zmény, které jsou spojené s vedenim agendy dle této
smlouvy, a to bez zbyte€ného odkladu,

c) poskytovat soucinnost nezbytnou pro pInéni povinnosti poskytovatele,

d) prepracovat, doplnit nebo zajistit pfepracovani ¢i doplnéni podkladd a dokladd, u kterych
poskytovatel upozornil na zavady majici za nasledek neprikaznost ucetnictvi.

[l
Odpovédnost za Skodu
1. Poskytovatel odpovida klientovi za Skody, které mu vznikly poruSenim povinnosti poskytovatele,
definovanych v €l. II. této smlouvy. Strany se dohodly, ze za Skodu povazuji také penale, pokuty a
jiné sankce vyméfené spravcem dané v dusledku poruSeni povinnosti uvedenych v zdkoné o
Ucetnictvi, v zakoné o spravé dani a poplatk(i a v dalSich danovych zakonech. Tuto odpovédnost
poskytovatel nema, pokud vznikla v disledku:
e nespravnych nebo neuplnych informaci, evidenci nebo dokladll pfedanych klientem,
e vedeni UCetnictvi klienta do ucinnosti této smlouvy v rozporu s platnou legislativou.
2. Klient se zavazuje predavat doklady a podklady v souladu se skute¢nosti a s pfisluSnymi obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy. V pfipadé poruSeni této povinnosti je odpovédny za Skodu, ktera
timto vznikne.

V.
MIicenlivost, ochrana informaci
Smluvni strany se touto smlouvou zavazuji u€init veSkera smluvni a technicka opatfeni zabrariujici
zneuziti €i prozrazeni ddvérnych informaci, a to zejména:
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¢ informaci, které tvofi konkurenéné vyznamné, urcitelné, ocenitelné a v pfislusnych
obchodnich kruzich bézné nedostupné skutecnosti, které souviseji se zavodem a jejichz
vlastnik zajistuje ve svém zajmu odpovidajicim zplsobem jejich utajeni (obchodni tajemstvi
dle § 504 z.¢. 89/2012),

e osobnich Udaju ve smyslu nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, o
ochrané osobnich udaji (GDPR).

V.
Skonéeni a zména smluvniho vztahu

1. Tato smlouva nabyva platnosti a u¢innosti dnem zvefejnéni v registru smluv a uzavira se na dobu
neurcitou. Zvefejnéni smlouvy v registru smluv uskuteé¢ni SITMP.

2. Strany se dohodly, Ze tuto smlouvu mize kterakoliv ze stran pisemné vypovédét. Vypovédni lhita
¢ini 3 mésice a pocCina bézet prvnim dnem kalendainiho mésice nasledujiciho po dorugeni
vypovédi druhé smluvni strané. Poskytovatel je v takovém pfipadé povinen vykonavat innosti dle
této smlouvy naposledy za mésic predchazejici kalendafnimu mésici, v némz uplyne vypovédni
doba.

VI.
Zavéreéna 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 ¢&islovanych
dodatku této smlouvy, podepsanych opravnénymi zastupci obou smluvnich stran.

3. Tato smlouva predstavuje uplnou dohodu smluvnich stran o pfedmétu této smlouvy.

4. Ugastnici smlouvy prohlasuiji, Ze si smlouvu preéetli a shledali, Ze byla sepsana podle jejich pravé,
svobodné a vazné minéné vule, prosté omylu. Na dukaz toho smlouvu podepisuiji.

V Plzni dne: 4.6.2019 V Plzni dne: 4.6.2019

Bc. Miroslava Hovjacka, feditelka Ing. Ludék Santora, MBA, feditel



