[image: image1.png]CENTRUM
PORADENSTVI

PRO RODINNE A
PARTNERSKE VZTAHY




[image: image1.png] 



SMLOUVA O PROVEDENÍ SLUŽEB MZDOVÉHO ÚČETNICTVÍ
Objednatel:

Centrum poradenství pro rodinné a partnerské vztahy, příspěvková organizace

zastoupené Mgr. Jarmilou Hasoňovou, ředitelkou

U Náhonu 5208, 760 01 Zlín

IČ: 70850992

dále jen objednatel
a

Zhotovitel:
Ing. Lenka Tkadlčíková
Na Honech III/4922
760 05 Zlín
IČ: 01884891

Neplátce DPH
dále jen zhotovitel
uzavírají tuto smlouvu o provedení služeb mzdového účetnictví:
(dále jen „tato smlouva“)
Čl. I

Předmět smlouvy

1. Zhotovitel se touto smlouvou zavazuje vykonávat pro objednatele činnost spočívající ve vedení kompletní mzdové agendy objednatele. 
2. Zhotovitel se zavazuje provádět v rámci sjednaného předmětu činnosti tyto práce:

a) Měsíční výstupy:

· Zpracování mezd zaměstnanců dle předaných podkladů vč. daně ze závislé činnosti a odvodů
· Zpracování a přehled náhrad mezd za dočasnou pracovní neschopnost a zpracování podkladů pro nemocenské dávky na OSSZ

· Výpočet zdravotního a sociálního pojištění za zaměstnance a zaměstnavatele
· Zpracování přehledu vyměřovacích základů na OSSZ

· Zpracování přehledu vyměřovacích základů na ZP

· Výplatní lístky

· Podpisová listina

· Celková rekapitulace mezd

· Rekapitulace hrubých mezd a odvodů dle zaměstnanců a nákladových středisek

· Zpracování předkontačního dokladu pro zaúčtování do účetnictví objednatele dle nákladových středisek

· Případné zpracování exekučních příkazů

· Přihlášení či odhlášení zaměstnanců na sociální a zdravotní pojištění
· Při ukončení PPV vypracování všech výstupních dokumentů

· Pravidelná kontrola insolvenčního rejstříku

· Zpracování převodních příkazů pro banku (dávka pro internetbanking a tiskový výstup)
· V případě pracovního úrazu vyhotovení podkladů pro Inspektorát bezpečnosti práce, pojišťovnu Kooperativa a příslušnou zdravotní pojišťovnu
· Tisk daňové sestavy, vč. slev na dani a daňového zvýhodnění

· Na základě požadavku objednatele tisk dalších sestav pro jeho potřeby

Čtvrtletní výstupy:

· Výpočet průměrů pracovněprávních a průměrů pro nemocenské dávky 
· Přehled zákonného pojištění zaměstnavatele 
Roční výstupy (budou odevzdány v příslušných zákonných termínech):

· Roční rekapitulace mezd

· Mzdové listiny

· Evidenční listy důchodového zabezpečení (OSSZ a zaměstnanci)
· Zpracování ročního vyúčtování záloh daně z příjmu ze závislé činnosti (FÚ)
· Zpracování ročního vyúčtování srážkové daně (FÚ)
b) Na žádost zaměstnanců:

· Potvrzení příjmů ze závislé činnosti 
· Roční provedení výpočtu daně z příjmu fyzických osob ze závislé činnosti (lhůta pro vyplnění žádosti o výpočet a doložení příslušných příloh je dle zákona o daních z příjmů do 15. 2. následujícího roku)
· Tvorba potvrzení pro finanční ústavy, potvrzení pro dávky státní sociální podpory a další dle požadavků zaměstnanců

c) Na žádost objednatele zastupovat objednatele na základě udělení plné moci u kontrol - OSSZ, zdravotní pojišťovny, FÚ

d) Zpracovávat a vyhotovovat podklady pro statistické výkazy a hlášení – vždy na základě sdělení konkrétního požadavku objednatele vč. termínu předání
3. Zhotovitel poskytuje objednateli konzultace a poradenskou činnost týkající se mzdové  problematiky, souvisejících daňových předpisů, právních předpisů upravující sociální a zdravotní pojištění. Podává zaměstnancům objednatele prostřednictvím ekonomky nebo ředitelky organizace vysvětlení a odpovědi na dotazy týkající se výpočtu jejich platů, daní, odvodů. Zhotovitel bude poskytovat informace telefonicky, osobně a e-mailem.
4. Zhotovitel v rámci činnosti podle této smlouvy neodpovídá za archivaci dokladů. Toto zůstává povinností objednatele. Veškeré zpracované mzdové výstupy bude zhotovitel ukládat na vyhrazená místa v kanceláři ekonomky organizace.
Čl. II

 Zachovávání mlčenlivosti a ochrany informací
1. Zhotovitel se zavazuje zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, o kterých se dozví při plnění této smlouvy a v souvislosti s ním a zavazuje se neposkytovat informace získané od objednatele třetím osobám, či je jinak zneužívat.

2. Zachovávání mlčenlivosti a ochranu informací více upravuje Dodatek č. 1 ke Smlouvě o provedení služeb mzdového účetnictví. 

Čl. III

Povinnosti a práva zhotovitele
1. Zhotovitel se zavazuje postupovat při provádění služeb uvedených v čl. I této smlouvy svědomitě, s odbornou péčí a soustavným dodržováním termínů stanovených předpisy a zákony souvisejícími s předmětem této smlouvy. Současně se zavazuje dodržovat zákony a předpisy související s předmětem této smlouvy. 
2. Zhotovitel je povinen upozornit objednatele na případnou nevhodnost jeho pokynů, které by mohly mít za následek vznik škody na straně objednatele. Pokud objednatel na splnění svých pokynů i přesto trvá, nenese zhotovitel odpovědnost za takto vzniklou škodu. 
3. Zhotovitel odpovídá objednateli za škodu, kterou mu způsobil v souvislosti s výkonem předmětu smlouvy. Neodpovídá však za chyby vzniklé neúplností podkladů, neuvedením důležitých skutečností, uvedením v omyl a nesprávným zadáním podkladů.

4. Zhotovitel se zavazuje odstranit veškeré chyby ve zpracování, které mu byly objednatelem oznámeny nebo na které byl upozorněn například zdravotní pojišťovnou, Českou správou sociálního zabezpečení atd., a to neprodleně.
5. Zhotovitel se zavazuje předat objednateli výstupy dle čl. I. bodu 2. písm. a) v termínech:
· Měsíční výstupy – do 15. dne následujícího měsíce po zpracovaném měsíčním období. V případě, že tento termín připadne na sobotu, neděli nebo státem uznaný svátek, přesouvá se termín předání výstupů na nejbližší následující pracovní den.
· Čtvrtletní výstupy – do 15. dne následujícího měsíce po zpracovaném čtvrtletí. V případě, že tento termín připadne na sobotu, neděli nebo státem uznaný svátek, přesouvá se termín předání výstupů na nejbližší následující pracovní den.

· Roční výstupy – dle zákonných termínů určených jednotlivým agendám.
6. V případě prodlení zhotovitele s předáním výstupů v uvedeném termínu má objednatel právo od smlouvy odstoupit. Odstoupením od smlouvy není dotčeno právo objednatele na náhradu škody, která mu prodlením zhotovitele vznikla. 

 Čl. IV

Povinnosti a práva objednatele
1. Objednatel se zavazuje poskytovat zhotoviteli potřebnou součinnost pro plnění předmětu smlouvy. Je povinen předat zhotoviteli veškeré podklady, dokumenty a informace, které budou potřebné ke splnění smlouvy. V případě nedodržení tohoto ustanovení a neposkytnutí požadovaných informací nebo jen poskytnutí neúplných informací, neodpovídá zhotovitel za případně vzniklé škody. Objednatel se zavazuje, že nezamlčí žádné informace týkající se předmětu této smlouvy.
2. Objednatel může do 10 pracovních dní po předání dokladů zpracované měsíční mzdové uzávěrky uplatnit reklamaci týkající se nekompletnosti předaných dokladů. 

3. Způsob předávání níže uvedených dokladů a podkladů bude dohodnut smluvními stranami pro jednotlivé informace. Za prokazatelné předání příslušné informace bude považováno:

· předání dokladu a podkladu zhotoviteli ke zpracování

· předání příslušného tištěného formuláře, na němž objednatel předá příslušné informace ke zpracování a potvrdí jejich věcný obsah. Formulář musí být stvrzen podpisem osoby oprávněné objednatelem k těmto úkonům.

4. Podklady, dokumenty a informace budou objednatelem předávány v níže uvedených termínech:
· Všechny podklady a doklady pro měsíční zpracování budou doloženy nejpozději do 10. dne následujícího měsíce. V případě, že tento termín připadne na sobotu, neděli nebo státem uznaný svátek, přesouvá se termín předání na nejbližší následující pracovní den.

· Nástup nového zaměstnance bude oznámen neprodleně zhotoviteli. Ten zajistí do 8 kalendářních dní od nástupu přihlášení zaměstnance na ZP a OSSZ. Objednatel předá k dispozici zhotoviteli z důvodu navedení nového zaměstnance do systému PERM3 jeho spis (spis zaměstnance vede objednatel). Zhotovitel zadá všechny potřebné údaje, včetně navedení uznatelné praxe (délku praxe uznává zaměstnanci objednatel) a platového tarifu a ostatních příplatků dle vydaného mzdového výměru (tento vydává objednatel).
5. Objednatel předá k měsíčnímu zpracování mezd zhotoviteli minimálně tyto mzdové údaje: 

- docházka (nemoc, dovolená, pracovní volno s náhradou mzdy, neplacené volno, přesčasy, práce o sobotách, nedělích a svátcích)
- trvalé změny (změna osobních údajů, změna zdravotní pojišťovny, změna počtu osob, na které zaměstnanec uplatňuje daňové zvýhodnění či jiné změny, přiznání důchodu, ukončení mateřské a rodičovské dovolené aj.)

- u ukončení pracovního poměru oznámí objednatel důvod a způsob ukončení

6. U formuláře Prohlášení poplatníka daně ze závislé činnosti platí tento postup:               Vyplnění „Prohlášení“ nově nastupujícím zaměstnancem a doložení nároku na příslušné daňové slevy či daňová zvýhodnění a jakékoliv změny stávajících zaměstnanců v „Prohlášení“ a doložení těchto skutečností budou písemně oznámeny zhotoviteli nejpozději s doklady k provedení měsíční mzdové uzávěrky. V případě jakýchkoliv nejasností s vyplněním či doložením příslušných dokladů bude objednatel neprodleně kontaktovat telefonicky, osobně nebo e-mailem zhotovitele. Ten poskytne informace nutné k bezchybnému vyplnění a správnému doložení příslušných dokladů.
7. Informaci o ukončení pracovně právního vztahu předá s předstihem 10 pracovních dní objednatel zhotoviteli a ten je povinen nejpozději v den ukončení pracovního poměru vystavit zápočtový list a po mzdové uzávěrce za příslušný měsíc všechny ostatní doklady s tímto související.

8. V mimořádných případech jako je např. okamžité zrušení pracovního poměru, vystaví zhotovitel zápočtový list ihned, ostatní doklady dle domluvy – je nutno předložit objednatelem podklady pro zpracování mzdy za příslušný měsíc.
V. Cena a platební podmínky

1. Cena na poskytovanou službu v rozsahu uvedeném v čl. I. této smlouvy je stanovena jako jednotková cena za zpracování platu (odměny) pro jednoho zaměstnance, za jeden pracovní poměr a jeden měsíc (dále jen „jednotková cena“). Zaměstnancem v tomto smyslu je každá osoba v pracovněprávním vztahu u objednatele, jehož záznamy jsou předmětem zpracování za příslušný měsíc, tj.:
· Zaměstnanci na hlavní pracovní poměr
· Osoby, které mají uzavřenu smlouvu o pracích konaných mimo pracovní poměr, tj. dohoda o pracovní činnosti a dohoda o provedení práce.
2. Má-li zaměstnanec s objednatelem uzavřeno více pracovněprávních vztahů, je jednotková cena účtována za zpracování platu či odměny za každý pracovněprávní vztah zvlášť.
3. Jednotková cena je dohodnuta jako cena závazná a činí:

· Zpracování mzdy za hlavní pracovní poměr = 290,- Kč

· Zpracování odměny u dohody o pracovní činnosti nebo dohody o provedení práce = 250,- Kč

· Zpracování odměny u dohody o provedení práce, která je druhým pracovněprávním vztahem zaměstnance s hlavním pracovním poměrem u objednatele = 150,- Kč
4. Další jednotková cena je za úkony spojené s nástupem nebo ukončením pracovního poměru, tj. s odhlašováním, přihlašováním zaměstnanců na ZP a OSSZ, jejich navedením do mzdového systému atd. Tato činí 250,- Kč za každého zaměstnance.

5. Cena ročního zúčtování daně ze závislé činnosti (na žádost) činí 250,- Kč/osobu.

6. Zpracování formuláře Ročního vyúčtování příjmů fyzických osob ze závislé činnosti a z funkčních požitků respektive vyúčtování daně vybírané srážkou podle zvláštní sazby daně ze organizaci činí 500,- Kč/ks/rok.

7. Na výzvu a udělení plné moci objednatelem bude zhotovitel účasten při kontrolách před úřady. Za toto bude zhotovitelem účtováno 250,- Kč za každou hodinu účasti při kontrole.

8. Výše uvedené ceny jsou konečné.
9. Cena za poskytovanou službu, kterou je zpracování mzdové agendy za uplynulý měsíc, bude objednatelem uhrazena na základě objednatelem vystavené faktury se splatností 14 kalendářních dní. Úhrada bude provedena převodem na bankovní účet zhotovitele vedený u Air Bank – č. ú.: 1169712016, kód banky 3030.
10. V případě prodlení objednatele s úhradou za provedené služby má zhotovitel právo ihned od smlouvy odstoupit.
 Čl. VI

Další dohodnuté podmínky

1. Objednatel pro pracovní styk se zhotovitelem opravňuje tyto osoby, které s ním budou jednat jménem objednatele:

· Mgr. Jarmila Hasoňová, ředitelka organizace

· Jana Hermanová, ekonomka organizace

2. Přístupové heslo do mzdového programu sdělí zhotoviteli ředitelka organizace. Pouze ona bude znát za objednatele přístup do programu. 
3. Na základě udělené plné moci objednatelem zhotoviteli, která bude následně předaná na příslušné OSSZ Zlín, bude zhotovitel zajišťovat elektronické předávání (prostřednictvím své datové schránky) dokumentů určených pro OSSZ. Jedná se o přihlášky a odhlášky zaměstnanců, odevzdání měsíčních přehledů sociálního pojištění, zasílání ELDP a RELDP, zasílání příloh k žádosti o nemocenské, příloh k žádosti o ošetřovné. Doklady o předání budou   uloženy na určeném místě v kanceláři ekonomky organizace.
4. Odevzdání měsíčních přehledů zdravotního pojištění, přihlášky a odhlášky zaměstnanců na příslušné zdravotní pojišťovny zajistí rovněž zhotovitel. Doklady o předání budou uloženy na určeném místě v kanceláři ekonomky organizace.

5. Zhotovitel neodpovídá za správu daní a odvodů objednatele. Součástí výstupů měsíční mzdové uzávěrky bude dávkový příkaz k úhradě pro internetbanking a verze v tištěné podobě. Objednatel odpovídá za včasnou úhradu příslušných závazků. 
6. V příslušném počítači v kanceláři ekonomky bude zřízena složka určená pro předávání elektronických dokumentů ekonomce organizace. Složka na adrese: C:\0TKADLČÍKOVÁ bude členěna dle jednotlivých měsíců. Bude zde po každé mzdové uzávěrce vložen dávkový soubor pro zadání bankovních příkazů (nazvaný příslušným datem vytvoření). Dále zde budou vkládány soubory v elektronické podobě, které si vyžádá objednatel (např. dávky ISP). V každém měsíci bude provedena příslušná záloha dat mzdového programu. Ta bude rovněž uložena do složky příslušného měsíce. Ekonomka organizace zajistí její uložení na zálohovací server objednatele.

Čl. VII 
Doba trvání a místo plnění
1. Tato smlouva se uzavírá od 1. 6. 2019 na dobu neurčitou a nahrazuje Smlouvu o provedení služeb mzdového účetnictví ze dne 2. 1. 2015.
2. Smlouvu je možno vypovědět písemnou výpovědí. Výpovědní doba činí 2 měsíce a počíná běžet prvním dnem kalendářního měsíce následujícího po měsíci, ve kterém byla výpověď doručena druhé smluvní straně. 
3. Místem plnění, tzn. zpracování poskytované služby v rozsahu uvedeném v čl. I. této smlouvy, je pracoviště Centra poradenství pro rodinné a partnerské vztahy, příspěvková organizace, U Náhonu 5208, 760 01 Zlín.
Čl. VIII 

Závěrečná ustanovení
1. Smlouva může být doplňována nebo měněna pouze se souhlasem obou smluvních stran, a to formou písemných dodatků.

2. Zhotovitel přebírá odpovědnost za mzdovou agendu od data podpisu smlouvy.

3. Obě smluvní strany se zavazují k řešení případných sporů, plynoucích z této Smlouvy, smírnou cestou. Rovněž se zavazují, že budou jednat v zájmu nepoškození oprávněných zájmů zaměstnanců.

4. Tato smlouva je vyhotovena ve 2 stejnopisech. Objednatel i zhotovitel obdrželi každý po 1 vyhotovení.

5. Účastníci této smlouvy prohlašují, že si smlouvu přečetli a její text odpovídá pravé a svobodné vůli smluvních stran. Na důkaz toho připojují své podpisy.

Ve Zlíně dne 22. 5. 2019
……………………………………..






…………………………………

            objednatel






        
          zhotovitel
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