SMLOUVA PRIKAZNI

C. 1/2019

Organizace: Materska Skola Na Dlouhém Lanu
se sidlem: Nechanského 3/589, 160 00 Praha 6

ICO: 70 92 06 81
zastoupena feditelkou Be. Evou Fulinovou

(dale jen prikazce)
a

E+P servis, s.r.o.,
se sidlem: Vilimovska 17/635, 160 00 Praha 6

ICO: 26 20 30 73
zastoupend jednatelem spole¢nosti Evou Karabinovou

(dale jen prikaznik)

uzavirajl
podle § 724 obcanského zakoniku a § 262 obchodniho zakoniku

smlouvu o vedeni mzdové a personalni agendy

L.

Piikaznik se zavazuje poskytnout piikazci sluzbu spocivajici ve vedeni mzdové a personalni
agendy.
Jedna se o nasledujicl ¢innosti:

a)  pfi nastupu pracovnika prikaznik provadi:

sepsani pracovni smlouvy

pfepocCet praxe

hlaseni pro zdravotni pojistovny a PSSZ

stanoveni danovych ulev

zavedeni evidenc¢niho listu pro ucely diichodového zabezpeceni
stanoveni naroku na délku dovolené a dodatkove dovolené
kontrola uplnosti dokladu

zadani srazek (pouze spofeni, cela dobirka, exekuce)

b)  Pfi ukonceni pracovniho poméru pracovnika prikaznik provadi:

sepsani dohody o skonceni pracovniho pomeru

odhlaSeni ze zdravotni pojiStovny

vyhotoveni zapoctového listu (dovolena srazky)

odesldni evidencniho listu pro Prazskou spravu socialniho zabezpeceni(PSSZ)
vystaveni potvrzeni o prijmech ze zavislé Cinnosti



d)

f)

c) Prikaznik provede mési¢né:
vystaveni riznych potvrzeni o piijmech pro penéZni tstavy, soudy, socidlni odbory
apod.
vedeni evidence pracovniki v mimoevidencnim stavu
vedeni evidence o dlouhodobé nemocnych a zpracovani hlaSeni pro Prazskou spravu
socialniho zabezpeceni (PSSZ)
zadani vratky mzdy, preplatky a mimoradné zalohy
predklada PSSZ podklady k posouzeni kraceni davek nemocenského pojiSténi pri
poruSeni léCebného rezimu
provadi kraceni vyplaty nemocenskych davek na zakladé rozhodnuti PSSZ
provadi kontrolu spravnosti vyplaceni nemocenskych davek (jen u velkych
organizaci)
provadi zapocty doby rozhodné pro vznik naroku na vypocet nemocenskych davek
(napr. dichodci podptir¢i doba a ochranna doba jen u velkych organizaci)
kontroluje a provadi zmény ve vyplaté nezdanitelnych castek
meésicni zpracovani mezd
tisk mésicnich sestav:

vyplatni listky

vyplatni listiny

rekapitulace pro finan¢ni uctarnu

rekapitulace zdravotniho a socialniho pojisténi

piehled srazek (spofeni, celd dobirka, exekuce, stravne)

sestavy nemocenskych davek a hlaseni pro socidlni zabezpeceni (jen u velkych

organizaci)

sestavy pro ucely statistiky

prikazy k uhrade

a dale dle dohody

Prikaznik provede Ctvrtletné

vypocet primért pro nemocenské davky a pracovné pravni ucely (dovolena, pujcky,
odstupné atp.)
tisk Ctvrtletnich statistickych sestav

Pfikaznik provede rocné

rocni zictovani dané z piijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a funk¢nich pozitku
dle platnych predpisu

po dobu do nejblizsi revize provadi archivace personalni a mzdové agendy

doplnéni udajt v evidencnich listech za uplynuly rok

podle mzdovych podkladi vede mzdové listy

provadi tisk rocnich statistickych vykazu

Prikaznik poskytne konzultace

tykajici se pfedmétu dohodnuté cinnosti

11.

Prikazce se zavazuje poskytovat piikaznikovi vCasné, pravdivé, uplné a prehledné informace
a soucasné mu predkladat veskery listinny material potfebny k radnému vedeni agendy.



111.

Prikaznik se zavazuje provadét dohodnuté prace na zdkladé pokyni prikazce s odbornou pédi,
vCas a fadné a informovat piikazce o stavu zabezpeCovacich praci.

IV.

Prikaznik je povinen uschovat pro potieby prikazce v dobé platnosti této smlouvy podklady,
které ziskal v souvislosti se zabezpeCovanymi pracemi.

V.

Od pokynii prikazce se muize piikaznik odchylit jen je-li to nezbytné nutné v zajmu prikazce a
piikaznik nemitZe vCas obdrZet jeho souhlas.

VI

Pfikaznik je opravnén odmitnout zabezpeceni praci podle pokynu prikazce tehdy, je-li tento
pokyn v rozporu s platnymi pravnimi predpisy pro danou oblast cinnosti.

VII.

Pfikazce ma pravo na bezodkladné a bezplatné odstranéni pfipadnych nedostatku zavinénych
prikaznikem. Pfikazce je opravnén reklamovat nedostatky v dohodnuté ¢innosti do jednoho roku
ode dne, kdy tato ¢innost byla ukoncena, pfitom je povinen prikaznikovi poskytnout veskereé
podklady.

VIIL.
Prikazce jmenuje osobu, ktera je trvale opravnéna jednat jeho jménem s prikaznikem.
IX.

Prikazce poskytne piikaznikovi niZe uvedené podklady v nize uvedenych terminech:
a)  Pri nastupu pracovnika — vZdy do dne, prede dnem nastupu pracovnika do zameéstnani:
osobni dotaznik
zdravotni vstupni prohlidka
vypis z rejstriku trestu
doklad o ukonceni nejvyssiho vzdélani
navrh zameéstnavatele na uzavreni pracovni smlouvy
prohlaseni poplatnika dané z prijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti
ostatni podklady pro zavedeni pracovnika (zapoctovy list, duchodovy vymeér,
zdravotni priukaz, pri ilevach na déti potvrzeni od zameéstnavatele manzela apod.)
. kopie prislusnosti k zdravotni pojiStovneé

b)  Pfi zménach v pribéhu mésice — vZdy do 5-ti kalendarnich dnli ode dne zjisténi zmény,
nejpozdéji posledni pracovni den v mésici:

® potvrzeni o pracovni neschopnosti

° prukaz o trvani pracovni neschopnosti

s zmeéna pracovniho nebo platového zarazeni
& zmeéna pracovniho uvazku



zmeéna zdravotni pojistovny

zmeéna osobnich udaju pracovnika

. zmény v uplatnéni nezdanitelnych castek pro ucely dani

. dohody u ukonceni pracovniho poméru a vypoveédi pracovniku

c)  Pfi vystupu pracovnika — nejpozdéji v den ukoncCeni pracovniho pomeru:

® sdéleni o absenci v priibéhu mésice, ve kterém pracovni pomér konci (dovolena,
nemoc, osetfeni ¢lena rodiny atd,)
® vystupni list pracovnika

d) Podklady pro uzdvérku — po dohodé s prikazcem:

o prescasove hodiny

s priplatky

® odmeény

= absence (dovolena, neplacené volno atp.)

X.

Prikazce muizZe ke konzultacim s prikaznikem vyslat kteréhokoliv svého zameéstnance s tim, Ze
je opravnén projednat zaleZitosti tykajici se vyhradné jeho osoby. Pro stanoveni tihrady s ma za to,
Ze se jedna o dalsi prace, které prikaznik kona ve prospéch prikazce.

XI.

Za poskytované sluzby dle ¢l. I. se piikazce v souladu se zak. ¢. 526/90 Sb. Zavazuje platit
piikaznikovi mési¢né pausalni odménu ve vysi:
180,- K¢ za jedno osobni Cislo za vedeni mzdové agendy a personalni agendy

XII.

Prikazce muzZe Zadat na piikaznikovi dalsi sluzby souvisejici s predmétem této smlouvy nad
ramec dany cl. I. této smlouvy. Smluvni strany se dohodly, Ze za tyto prace prislusi prikaznikovi:

a) 300,- K¢ za kazdou zapocatou hodinu konzultaci
b) 50,- K¢ za vystaveni duplikatu kazdého dokladu

c) 2,- K¢ za kaZzdou jednu stranku vyzadané sestavy bez kopie mimo sestavy uvedene v cl. 1.
(4,- K€ za jednu stranu s kopii)

XI1II.

Obé smluvni strany se dohodly, Ze veSkeré tihrady budou fakturovany zpétné, zpravidla
meésicné, doba splatnosti je 14 dni.

XI1V.

Smluvni strany se zavazuji, Ze budou kdykoliv na vyzvani druhé strany jednat o Castce
placené za jedno osobni Cislo. Pritom posoudi, zda je tfeba ménit uvedenou Castku.

XV.



Tato smlouva se uzavira na dobu neurcitou. Jeji u€innost nastava dnem podpisu smiouvy

obou stran. Smlouva muzZe byt ukoncena pisemnou formou. Vypovédni lhita ¢ini 3 mésice. Pocina
béZet od prvého dne nasledujiciho mésice po doruceni vypovédi druhé smluvni strane.

AV

Tato smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech, z nichZ kazda ze smluvnich stran obdrzi
po jednom exemplari.

V Praze dne: 2. ledna 2019
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Prikaznik Prikazce



