Smlouva o poskytování personálních a mzdových služeb
uzavřena mezi:

Dodavatelem:

Barbora Konvalinová Kratochvílová
adresa: 1. Máje 1537, 432 01 Kadaň
IČO: 75182181
číslo účtu:3541830297/0100
(neplátce DPH)

a

Objednatelem:

Mateřská škola, ul. Žitná 615, 43201 Kadaň, příspěvková organizace
adresa: Žitná 615, 432 01 Kadaň
IČO:70698465
Zastoupený: Bc. Ivou Amin – ředitelkou školy
.

Předmětem smlouvy je poskytování personálních a mzdových služeb v následujícím rozsahu:

I.

Nástupy:

1. Na základě potřebných podkladů (osobní dotazník, dohoda o převodu měsíčního platu, nejvyšší dosažené vzdělání, výpis z rejstříku trestů, doložení praxe, případně dalších dokladů) vyhotovení pracovní smlouvy.

2. Příprava stanovení praxe

3. Vystavení platového výměru

4. Vystavení popisu pracovního místa

5. Vystavení informací pro zaměstnance ohledně GDPR

6. Příprava prohlášení na poplatníka 

7. Zajištění přihlášení na ZP a SP tj. vyhotovení přihlášek a zajištění jejich včasného odeslání

Výstupy:

1. Na základě požadavku ze strany zaměstnavatele vystavení ukončení PP.

2. Vystavení potvrzení o zaměstnání tzn. ZL

3. Vystavení potvrzení pro účely ÚP

4. Vystavení potvrzení o zdaň.příjmech

5. Zajištění odhlášení na ZP a SP ukončených PP tj. vyhotovení přihlášek a zajištění jejich včasného odeslání

6. Vystavení ELDP

Měsíční zpracování mezd:

1. Výpočet dle poskytnutých podkladů a dle platného nařízení vlády, zákonů a vnitřních směrnic organizace tj. vnitřní platový řád, směrnice FKSP

2. Rozúčtování měsíčních mezd dle požadovaného členění

3. Zpracovaní přehledů na ZP, SP  a zajištění jejich včasné odeslání

4. Měsíční tvorba FKSP nebo dle nastavených pravidel organizace

5. Podklady pro vyplacení mezd, včetně příkazů pro zákon. povin. úraz. pojištění 1x za Q a podklad pro převod měsíční tvorby FKSP nebo dle nastavených pravidel organizace

6. Pravidelné sledování platových postupů, včetně vystavení PV

Čtvrtletní práce/pololetní práce:
1. Statistiky, popřípadě jiné potřebné formuláře
2. Údaje pro ISP dle nařízení vlády
Prováděné práce 1x ročně:

1. Zajištění podepsání prohlášení na poplatníka

2. Zpracování ročního zúčtování daně zaměstnancům 

3. Vyúčtování zálohové a srážkové daně 

4. Vyhotovení ELDP 

5. Případné vyúčtování dotace/projektu

6. Podklady pro stanovení finančních normativů na daný rok
7. Roční aktualizace směrnice FKSP a vnitřního platového řádu, případně pracovního řádu

Průběžné práce:

Poskytnutí součinnosti státním institucím, exekutorským úřadům.

Zastoupení při kontrolách ZP, SP, OIP.
II.

Objednatel se zavazuje poskytovat úplné a pravdivé informace a podklady pro vedení mzdové a personální agendy. 

Při jejich pořizování se bude řídit pokyny dodavatele, aby tyto doklady vyhovovaly požadavkům vedení mezd, personální agendy a příslušných úřadů.
Dodavatel se zavazuje zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, které se týkají podnikatelské činnosti objednatele a jeho smluvních partnerů, o nichž se při poskytování svých služeb dozví.

III.

Objednatel se zavazuje předávat prvotní podklady pro personální a mzdovou agendu uplynulého měsíce nejpozději do 3. dne měsíce následujícího, pokud se smluvní strany v jednotlivých případech nedohodou jinak. 

Dodavatel se zavazuje zpracovat tyto podklady a vyhotovit mzdy a všechna hlášení a podklady pro převody a výplaty mezd nejpozději do 13. dne měsíce a zpracovat a vést kompletní personální agendu. Podklady budou vráceny po vypracování roční závěrky. 
IV.

Cena služeb uvedených v odst. I. této smlouvy se stanovuje paušální měsíční částkou 400,- Kč za osobu / zaměstnance.
500 Kč paušál za zastoupení při kontrole.

Dodavatel předá po zpracování dokladů kalendářního měsíce fakturu za tento měsíc, kterou se objednatel zavazuje uhradit do 10 dnů. Prvním měsícem účtování je leden 2021. 
V.

Tato smlouva se uzavírá na dobu neurčitou. Výpovědní lhůta je 2 měsíc a počíná běžet prvním dnem měsíce následujícího, v němž jedna smluvní strana podala písemně výpověď. Smluvní strany se mohou písmemně dohodnout na jiném termínu ukončení platnosti smlouvy.

Smlouva vstupuje v platnost dne 1.1.2021.

V Kadani dne: 15.12.2020
za dodavatele:






za objednatele:

..........................................................


        
....................................................
Barbora Konvalinová Kratochvílová



         Mateřská škola








Bc.Iva Amin-ředitelka školy
