Prikazni smlouva

o vedeni mzdové a personalni agendy

uzaviena na zékladé zakona ¢. 89/2012 Sb. (Obcansky zdkonik) podle § 2430 a nasl.

Zakladni skola, Plzen, Heyrovského 23, ptispévkova organizace
1CO: 49777718

se sidlem Heyrovského 23, 301 00 Plzen

zastoupena feditelkou Skoly Mgr. Zuzanou Metlickou

jako ptikazce (déale jen piikazce)

pani BoZena Vanacova

trvale bytem Plzen

1CO: 72231441

misto podnikani: Plzen

drzitelkou zivnostenského listu ev. ¢. 340500-81111 vydaného Magistratem mésta Plzné — Zivnostenskym
uradem dne 7.11.2005

jako ,, piikaznik*

uzavfeli dne$niho dne piikazni smlouvu

o vedeni mzdové a personalni agendy.

CLL

Povinnosti prikaznika
1. Ptikaznik se zavazuje vykondvat pro piikazce tyto ¢innosti:
1.1. Personalni agenda - zhotoveni:

- pracovnich smluv, dohod o provedeni prace, dohod o pracovni ¢innosti, véetné jejich zmén

- dohod o ukonceni pracovniho poméru, vypovédi z pracovniho pomeéru, rozhodnuti o
okamzitém zruseni pracovniho poméru

- prihlaSeni a odhlaSeni zaméstnancli u zdravotnich pojisStoven, odesilani ptihlasek, odhlasek a
evidenénich listd diichodového pojisténi zaméstnanci na Ceskou spravu socialniho
zabezpeceni prostiednictvim Portalu vefejné spravy

- potvrzeni o dobé zaméstnani a vyd¢€lcich, zdpoctovych listl, potvrzeni pro Okresni spravu
socialniho zabezpeceni (dtichodové zabezpeceni a socidlni davky), vyhotoveni podkladd pro
sepisovani zadosti o pfiznani CasteCnych, invalidnich a starobnich dichodi pro OSSZ a
dokladi souvisejicich s matefskou a rodi¢ovskou dovolenou

1.2. Mzdova agenda:

- vypocet platovych nalezitosti a nahrad mezd ve smyslu pfislusnych platovych predpist

- vyhotoveni vyplatnich listin a vyplatnich listkd, vyhotoveni a vedeni mzdovych a evidenc¢nich
list, vyhotoveni platovych vyméra

- vyhotoveni podkladi pro rozhodnuti o zapoctech praxe pro zarazeni do platovych stupiid,
zpracovani mzdové rekapitulace

- vyhotoveni hromadnych platebnich ptikazl pro penézni tstavy

- vyhotoveni vybérovych sestav o platech a zaméstnancich dle potieby ptikazce Vv ramci
pouzivaného automatizovaného zpracovani plati (program PERM)

- vedenim zdkonem pozadované dokumentace tykajicich se davek nemocenského pojisténi,
matef'skych davek a dané ze zavislé Cinnosti vetné vyuctovani zaloh na tuto dan (organizace,
zamgéstnanci).



oo

1.3. Ostatni agenda:

- zpracovani podkladi pro predepsané statistické vykazy o praci a mzdach a po odsouhlaseni
prikazcem, jejich vyhotoveni

- styk se zdravotnimi poji§tovnami, Okresni spravou socialniho zabezpe&eni, Utadem prace a
Finan¢nim tfadem.

- prikaznik je povinen se fidit pokyny piikazce a sdélovat mu veskeré informace, které mohou
mit vliv na jeho rozhodnuti, na vyzvu piikazce je povinen mu podat zpravu o vedeni
pfislusnych agend.

Piikaznik se zavazuje provadét ¢innosti uvedené v CLI. s odbornou pééi v souladu se zajmy piikazce.
Pokud nema moznost vyzadat si od piikazce ptislusny souhlas, mtize se od jeho pokynt odchylit pouze
V jeho zajmu. Pokud by piikaznik porusil svou povinnost, je ptikazce opravnén bez zbytecného odkladu
po té, co se o obsahu jednani dovédel, ucinnost tohoto ukonu pro sebe odmitnout.

Piikaznik je povinen v piipadé, Ze svij zavazek neni schopen splnit sim, pouzit k jeho splnéni jiné
osoby. Pokud pouzije pfikaznik ke splnéni zdvazku jiné osoby, odpovida jako by zalezitost obstaraval
sam

Pfikaznik je povinen chranit vSechny jemu znamé zajmy ptikazce. Dale se zavazuje zachovat
mlcenlivost o vSech skute¢nostech, které pii plnéni tkolti podle této smlouvy zjisti, a to do doby, nez se
stanou obecné znamymi.

Prikaznik bude ke zpracovani agendy pouzivat program PERM.

Ptikaznik se zavazuje byt v dosahu na telefonu.

Ptikaznik pln¢ zodpovida za fadné a v€asné zpracovani ptijatych dokladii a je rovnéZ plné zodpovédny
za dodrzovani veskerych termint ke zpracovani.

Pii piimé &innosti v objektu nemovitosti ZS, Plzen, Heyrovského 23, Plzen se piikaznik zavazuje
dodrzovat veskeré protipozarni ptredpisy, ptedpisy BOZP, ptedpisy pro zachazeni s el. Spotiebiéi tak,
aby nedoslo ke vzniku pozaru, tirazu nebo majetkové skod¢.

CLIL
Povinnosti prikazce

Ptikazce je povinen ptedat piikaznikovi veskeré podklady potiebné k jeho ¢innosti do 1. pracovniho
dne nasledujiciho mésice.

Ptikazce se zavazuje, ze po dobu trvani smlouvy nepovéii zadnou jinou osobu vedenim agend
uvedenych v CL1. této smlouvy, ani nebude v této véci jednat.

Ptikazce je povinen, vyzaduje-li to uskute¢néni pravniho tkonu, vystavit v¢as ptikaznikovi potiebnou
plnou moc.

CLIIL
Odména

Utastnici této smlouvy se dohodli, ze piikaznikovi vzniké narok na odménu v zavislosti na mnozstvi
zpracovanych osobnich ¢isel v pfislusném kalendarnim mésici.

Za ¢innost uvedenou v CLI. (odst. 1.1 a 1.2.) této smlouvy nalezi piikaznikovi odména ve vysi 200,- K&
Za zpracovani cCtvrtletnich, pololetnich a ro¢nich statistickych vykazli a zpracovani Cctvrtletnich
piehled o ¢erpani mzdovych prostiedkt podle CI. T (odst. 1.3.) této smlouvy néleZi piikaznikovi
Stvrtletni odmeéna ve vysi 3.000,- K¢, za odborné konzultace k rozpoc¢tu nalezi odména 9.000,- K&/rok,
splatna ve dvou ¢astkach 4.500,- K¢ v ¢ervnu a 4.500,- K¢ v listopadu.

Piikaznik je povinen zaslat ptikazci do 15. dne nasledujiciho kalendainiho meésice fakturu, ve které
bude uveden ptfesny pocet zpracovanych osobnich ¢isel v daném mésici.

Prikazce se zavazuje uskutecnit proplaceni faktury do 10ti dni po obdrzeni faktury.



CLIV.
Odpovédnost prikaznika

Prikaznik odpovida piikazci za Skodu, kterou mu pii své Cinnosti zpisobi s tim, Ze se zavazuje vzniklou
Skodu bez vyhrad ptikazci nahradit véetné dalsich vydaji piikazce, které piikazci vzniknou v souvislosti
S porusenim smlouvy nebo zakona ptikaznikem.

Prikaznik neodpovida za Skody zptisobené neuplnostmi a nedostatky podkladt piikaznika.

CLV.
Platnost smlouvy

1. Tato smlouva se uzavird na dobu ur¢itou od 1.3.2020 do 31.12.2020. Tuto smlouvu muze kazdy
Z castnikd pisemné vypovedét.

2. Vypovédni lhita je dva mésice a za¢ina bézet prvni den kalendainiho mésice nasledujici po mésici, ve
kterém byla vypoveéd dorucena druhé smluvni strané.

3. Pfi ukonceni smluvniho vztahu vypovédi, ma piikaznik pravo na pomérnou Cast uplaty odpovidajici
¢innosti, kterou vykonal do posledniho dne vypovédni lhiity. Odména bude zaplacena, jak je uvedeno
v CLIIL, nedohodnou-li se G¢astnici jinak.

4. Smlouvu lze ménit pouze formou pisemnych dodatkt k této smlouve.

CLVL
Zavéreéna ustanoveni

Tato smlouva vyjadiuje skutecnou a svobodnou vili ucastnikl, jejichz zastupci smlouvu piecetli, s jejim
obsahem souhlasi, coz stvrzuji svymi podpisy.

V Plzni dne 12.2.2020

BoZena Vanacova Mgr. Zuzana Metlicka
ptikaznik prikazce



