SMLOUVA O ZPRACOVANI UCETNICTVI, MZDOVE AGENDY A
EKONOMICKYCH CINNOSTI

Inﬁ. Jaroslava Sindlerova

IC 868 37 761
(déle jen dodavatel)

a

Matei'ska §kola Zdravitko, Usti nad Labem, Malatova 12, piispévkova organizace
Malétova 2438/12, 40011 Usti nad Labem
IC 702 29 422
zastoupena feditelkou Mgr. Reginou Krausovou
(dale jen odbératel)

uzaviraji nize uvedeného dne, mésice a roku

smlouvu o zpracovani ucetnictvi, mzdové agendy a ekonomickych ¢innosti.

I. PREDMET SMLOUVY

Dodavatel se zavazuje pro odbératele po dobu trvani této smlouvy vést podvojného ucetnictvi, zajiStovat
mzdovou agendu do 15 zaméstnancii a vypracovavat potiebné ekonomické dokumenty.

Pfedmétem vedeni podvojného t€etnictvi je zejména:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

kontrola prvotnich dokladti a chronologické zpracovani,

uétova osnova (syntetické a analytické ucty dle specifiky ¢innosti klienta),
ucetni denik,

hlavni knihy,

hotovostni pokladna,

evidence zavazku,

evidence pohledavek,

ucetni zavérka ¢tvrtletné + potfebna souvisejici dokumentace.

Zpracovani mzdové agendy zahrnuje:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

zpracovavat mésicni mzdy zaméstnanci,

vypracovavat piihlasky a odhlasky zaméstnanct na socialni zabezpeceni a zdravotni pojisténi, vést ELDP,
vést personalni a mzdovou agendu zaméstnanci, provadét vyactovani dané z piijma fyzickych osob ze
zavislé Cinnosti (pfipadné vybirané srazkou), popf. vystavovat na vyzadani zaméstnancim potvrzeni
0 zdanitelnych ptijmech a srazenych zalohach,

odesilat vykazy, ptehledy ZP a SSZ, ptihlasky a odhlasky zaméstnancti na socialni zabezpeceni a zdravotni
pojiSténi a dalsi doklady podle piislusnych pfedpisi, )

zastupovani na pozadani ptipadnych kontrol FU, ZP a SSZ, Krajsky tifad Usteckého kraje na zaklad¢é plné
moci od odbératele,

vypracovavat smlouvy, dohody a jiné dokumenty tykajici se mezd.

Ekonomické ¢innosti zahrnuji:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

zadéavani ptikaza do banky,

evidence a spravovani FKSP, plan, hlidani kone¢ného zlstatku,

prace s datovou schrankou,

e-mailova korespondence,

kontrola thrad Skolkovného,

kiizova kontrola Skolni jidelny (napfiklad propojenost stavu skladu potravin, obratu potravin, skutecného
cerpani stravného, porovnani finanéni normy a skutecné, pieplatky na stravném, propojenost koncovych
stavil potravin, pokladny a pfeplatkd na stravném,),

vedeni veskerého majetku — inventarizace, odpisové plany,



h) vypracovat dalii vykazy pro Krajsky tfad Usteckého kraje a ministerstvo — vétsina &tvrtletné (predevsim
Finanéni hospodafeni PO UK s komentafem, Finanéni plan, Piehled pfijatych darii, Pfehled pohledavek,
Rozpis stavu 0U¢tl, Seznam budov a jinych staveb, Seznam pozemki, Kontrola vyuctovani navyseni
ptispévku na provoz, Piehled odpist, Kryti uctd penéznich fondt, Tvorba a Cerpani rezervniho fondu,
Tvorba a Cerpani prostfedki z rezervniho fondu, Tvorba a Cerpani fondu investic, Tvorba a Cerpani
prostiedki z fondu investic, Kryti uétii PO s komentafem, Tvorba a éerpani prostifedku z fondu investic, P1-
04, ISP, piipadn¢ P2-04, potfebnou dokumentaci pro UP, Finanéni vypotadani dotaci, Odsouhlaseni dotaci,
Ptiplatek za vedeni + Podklady pro stanoveni pfiplatku za vedeni + Podklady pro stanoveni zvlastniho
ptiplatku, Vybrané ukazatele PO, Piimé neinvesticni vydaje ze SR, Finan¢ni rozvaha Skoly, Ptehled
poskytnuté a vyCerpané dotace na ndhrady platli za nemoc, vypocet potieby mzdovych prostredkil, feseni
nedostatki mzdovych prosttedkil, Zadosti o navyseni rozpoétu p¥imych neinvesti¢nich vydajii, Kontrola a
drZeni se Zavaznych ukazatell rozpoétu NIV, evidence ONIV,...),

i) vypracovavat a upravovat potiebné smérnice,

j)  vypracovavat podklady pro pfedbéznou, pribéznou a naslednou kontrolu,

k) vypracovavat potiebné vykazy pro CSU,

I) obsluha a aktualizace odpisovych planti v Pasportizaéniho systému nemovitého majetku Usteckého kraje,

m) povinné zvetejiovani Smluv, obsluha a aktualizace Profilu zadavatele vefejnych zakazek,

n) vypracovani vykazl a podkladu pro vetfejné zakazky malého rozsahu, piipadné velkého rozsahu,

0) dalsi ekonomické ¢innosti potiebné pro chod zatizeni.

II. DOBA TRVANI SMLOUVY

Tato smlouva se uzavira na dobu uréitou od 01.01.2022 do 31.12.2022 s vypovédni dobou. Vypovédni doba &ini
3 mésice. Vypovédni doba pocind béZzet vzdy od prvniho dne mésice nasledujiciho od doruéeni pisemné
vypovédi. Poslednim kalendainim mésicem, ve kterém budou poskytovany sluzby dle ¢l. I je mésic, v némz je
ukoncena platnost této smlouvy, nebude-li pisemné dohodnuto jinak.

Platnost této smlouvy pocina bézet dnem podpisu obéma stranami.

I11. POVINNOSTI DODAVATELE

Dodavatel se zavazuje uskutec¢iiovat plnéni predmétu smlouvy s odbornou péci, dodrzovat lhlity stanovené touto
smlouvou, zabezpecit podklady ptipadné pievzaté od odbératele pred jejich poskozenim, znehodnocenim nebo
ztratou a zabezpecit utajeni udaji uloZenych na datovych médiich, pfi¢emz neodpovida za Skody, které nemohl
predvidat nebo jim zabranit s vynaloZenim pfiméteného usili.

Dodavatel neodpovida za pozdni thrady nebo chybné platby dani, pojisténi a ostatnich thrad podnikatele, pokud
je sam pozdnim vyhotovenim vykazi a dalSich dokumentti nezptsobil.

Dodavatel je povinen upozornit na neuplnost ¢i vadnost dokladu a je téz povinen si potiebné doklady vyzadat.

Dodavatel se zavazuje zachovavat obchodni tajemstvi odbératele. Tento zadvazek se vztahuje i na veskeré dalsi
skutecnosti tykajici se odbératele po celou dobu trvani této smlouvy a dal$ich deset let po ukonceni platnosti této
smlouvy.

Lhuty plnéni dodavatelem:

a) Dodavatel si vyzvedne dokumenty v sidle odbératele v intervalu 4 14 dni (kazdy lichy patek v 07:30 hodin).
Pfipadné vyjimky a zmény budou domluveny tstné s odbératelem na zakladé aktualni situace.

b) Zpracovani zavérky a informovat o vysledcich dodavatele do 20. dne nasledujiciho mésice kazdého ¢tvrtleti
véetné podkladi za prislusné obdobi pied terminem pro podani stanovenym obecné platnymi piedpisy.

€) Zpracovani mezd do 14. dne po ukonéeni daného mésice.

d) Dodavatel je povinen vyhotovit fakturu odbérateli na odménu ve stanovené vysi dle ¢l. V této smlouvy
vV mésici, jehoz se odména tyka.

Dodavatel odpovida za to, ze si vyzada vSechny potiebné daje a doklady, z nichz je tfeba pii realizaci pfedmétu
smlouvy vychazet. Je povinen upozornit na chyby v téetnich dokladech nebo v tGcetnich operacich a podobné
nesrovnalosti, nejasnosti, chyby, nebo nevhodné pokyny nebo obdobné skuteénosti, pokud tyto skute¢nosti mohl
a mél pfi vynaloZeni odborné péce zjistit. Pro vztah dodavatele a odbératele plati ustanoveni zakona. Upozornéni
ma byt bez zbytecného odkladu a ma zahrnovat nejen chyby v Gcetnictvi ale i jiné vécné nespravnosti nebo dalsi
skuteCnosti, které by mohly mit vliv na vysledky ¢innosti pfedmétu smlouvy podle bodu I.

Pfi provadéni a realizaci smlouvy postupuje dodavatel samostatn€, aktivné a neni vazan jen na vyslovné pokyny
a doklady poskytnuté odbératelem, ale sam si v ptipadé potfeby vhodné doklady od odbératele vyzada, zejména
pokud je zifejmé, ze predané doklady jsou neuplné nebo nedostacujici.



Pfi své Cinnosti je dodavatel povinen fidit se pfedpisy o uCetnictvi, dal§imi obecné zadvaznymi ptedpisy, jakoz i
pfisluSnymi smérnicemi a pokyny organt statni spravy i organu ztizovatele, a tyto pokyny, pfedpisy a pfipadné
zavazné pokyny organl statni spravy nebo zfizovatele si saim dodavatel zajistuje a sdm z nich vychazi. Pfi
zpracovani vysledkt ¢innosti, které jsou pfedmétem této smlouvy, vychazi dodavatel sam ze vSech platnych
pravnich predpisti v rozhodné dobé, metodickych pokynti pfislusnych organil, smérnic a ostatnich opatteni. Je
povinen provadét ¢innosti s vynaloZzenim veskeré odborné péce, kterou od dodavatele uéetni a mzdové agendy je
mozné na tomto stupni zpracovani vyzadovat. Neni-li urcita situace vyse uvedenymi obecné zavaznymi pravnimi
predpisy nebo smérnicemi nebo jinymi pokyny upravend, dodavatel sam &ini potfebna zvazeni a posouzeni
ucetniho dokladu ¢i Gcetni operace. Dodavatel odpovida za to, Ze si opatii a vyzada vSechny udaje, doklady,
informace a jiné skute¢nosti, z nichz se pfi realizaci predmétu smlouvy vychazi.

IV. POVINNOSTI ODBERATELE

Odbératel se zavazuje poskytnout dodavateli patficnou soucinnost umoziujici dodavateli plynulé naplnéni
predmétu této smlouvy v ¢l. I, dodrzovat lhity stanovené touto smlouvou, si pievzit doklady k podpisu pred
pfedanim na piislusné ufady (FU, SZ, ZP, KU), bez zbyteéného odkladu ozndmit dodavateli vyhrady
k poskytnutému plnéni plynouci z vlastniho zjisténi nebo sdéleni pfislusnych organi. Odbératel odpovida za
vécnou napln a nalezitosti ucetnich dokladt a za jejich Casovou piislusnost. Odbératel v plné mife odpovida za
splnéni vSech svych oznamovacich a registracnich povinnosti.

Lhuty plnéni odbératelem:

a) Odbératel je povinen odevzdat dodavateli Gcéetni doklady obsahujici vSechny ptedepsané nalezitosti do
10. dne kazdého kalendainiho mésice za predchazejici mésic.

b) Piedani podkladt pro zpracovani mezd (vykazy zaméstnanct) dodavateli maximalné do 3. dne po ukonc¢eni
daného mésice.

¢) Konkrétni udaje potiebné k plnéni pfedmétu této smlouvy a dale udaje, které si dodavatel vyzada, mu
odbératel preda vzdy do 7 dnil od jejich vyzadani. Smluvni strany se dohodly, Ze toto vyzadani bude probihat
pruzné a operativné neformalnimi zptisoby tak, aby bylo dosazeno co nejrychleji ucelu této smlouvy, nebude-
li v této smlouve uvedeno jinak.

d) Odbeératel je povinen k 31. 12. provést inventury majetku a penéznich prostiedkd v hotovosti a za jeho stav
odpovida. Protokoly o provedenych inventurach da odbératel k nahlédnuti dodavateli tak, aby mohlo byt
provedeno porovnani s Gcetnim stavem (inventarizace).

e) Odménu podle ¢l. V bude odbératel hradit mési¢né proti faktute se splatnosti 21 dni.

Mezi Gcastniky je dohodnuto, ze za spravnost, uplnost, kvalitu, bezchybnost a dal$i vlastnosti vyzadované
pfislusnymi piedpisy a smérnicemi ¢i pokyny uvedenymi vySe odpovida dodavatel podle obchodniho zakona, a
to jak za vysledek podle pfedmétu smlouvy, tak i piipadné za nasledky vzniklé odbérateli neprovedenim nebo
pozdnim provedenim ¢innosti podle bodu I. — pfedmét smlouvy. Dohodnutou vlastnosti zpracovani ucetnictvi a
mzdové agendy je to, ze vysledky jsou zpracovavany v ramci objektivnich kritérii tak, aby byla zajiSténa
efektivnost a prehlednost ucetnich operaci, pficemz je dodavatel povinen provést opatieni, aby nemohlo dojit
k poskozeni nebo znigeni dat, provadi tedy pfislusné zalohovani a zpracovani duplikati své cinnosti na
elektronickych nosicich, které pribézné predava pro ucely uchovani a archivace odbérateli.

V. CENA A PLATEBNI PODMINKY

Odbératel povetuje dodavatele ¢innostmi uvedenymi v ¢l. I této smlouvy a zavazuje se za tyto sluzby platit
odménu, ktera se sjednava dohodou a ¢ini mési¢ni zakladni pausal K¢ 16.500,--, po¢inaje mésicem leden 2022.

Za zhotoveni ctvrtletni zavérky s ptislusnymi vykazy si dodavatel uctuje Ké 5.000,--.

Sjednana cena miZe byt zménéna na zaklad¢é oboustranné dohody pfi zméné rozsahu uvedenych ¢innosti, a to od
kalendainiho mésice nasledujiciho po mésici, v némz zména rozsahu pozadovanych ¢innosti nastala. Zména
ceny se sjednava pisemnym dodatkem k této smlouve.

VI. NAROKY Z VADNEHO PLNENI A ODPOVEDNOST

V ptipadé vadného plnéni je odbératel vzdy povinen vady reklamovat u dodavatele bez zbytecného odkladu po
jejich zjisténi. K reklamaci je odbératel povinen pfipojit pisemnou specifikaci vad plynouci z nespravnosti nebo
neuplnosti prvotnich doklad nebo vysledk ¢innosti viz ¢l. 1.

Dodavatel je zprostén odpovédnosti za Skodu jestlize:



a) mu odbératel dodal podklady a informace v dobé&, kdy je jiz nebylo mozné s pfiméfenym tsilim véas a
spravné zpracovat,

b) mu odbératel neptedal pozadované podklady a informace,

c) odbératel trval na zpracovani zptisobem, ktery vedl ke vzniku sankce,

d) odbératel neucinil se souhlasem dodavatele viechny vhodné a pottebné kroky k odvraceni nebo snizeni $kody
(podani odvolani, zddost o prominuti apod.),

e) odbératel neinformoval dodavatele neprodlené o vzniku $kody,

VIL. OSTATNI UJEDNANI

Odbeératel se zavazuje umoznit pfistup dodavateli k jeho informacnimu systému vcetné pfistupovych hesel,
pfipadné umoznit dodavateli zavést do informacniho systému heslo své vlastni. Odbératel se zavazuje umoznit
kontrolu ucetnich zapist v informacnim systému, které jsou datovany jesté pied zapocetim trvani této smlouvy,
pfipadné¢ umoznit mu jejich opravu, pokud dodavatel toto shledd nutnosti zejména s ohledem na sestaveni
konecné zavérky za obdobi, v némz zapocala platnost této smlouvy.

Ob¢ smluvni strany se zavazuji jak pfi pfedavani vstupnich dat, tak i vstupnich dokladt, brat zieteli na
vyskytovani mimofadnych situaci, které maji ptivod v nepiedvidanych nebo tézko ovlivnitelnych udéalostech
(napf. kumulace vice dnit pracovniho klidu), a takovouto situaci fesit nejprve oboustrannou dohodou.

V piipadé neplnéni zavazki plynoucich z této smlouvy ve lhité delsi nez 30 dni, muze byt tato smlouva
okamzité¢ ukonéena jednostrannym pisemnym prohlasenim o odstoupeni od smlouvy kteroukoliv ze smluvnich
stran. V tomto piipadé se neuplatiiuje vypovédni lhita. Platnost smlouvy konéi doru¢enim prohlaseni druhé
smluvni strang.

Tato smlouva bude odbératelem zvetejnéna v Informaénim systému registru smluv (ISRS). Dodavatel timto
souhlasi se zvefejnénim smlouvy v daném systému s vylou¢enim informaci, které podléhaji ochrané osobnich
udaji (adresa trvalého bydlisté, vlastnoruéni podpisy).

VIIL. ZAVERECNA USTANOVENI{

Vsechny dodatky a doplitky k této smlouvé mohou byt uc¢inény pouze po vzdjemné dohod¢ obou smluvnich stran
a pouze pisemnou formou.

Ve vsech ostatnich nalezitostech, neupravenych touto smlouvou se vzajemny vztah obou smluvnich stran fidi
prislusnymi ustanovenimi obecné zavaznych pravnich piedpisi.

Tato smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech, z nichz ob&é maji stejnou platnost a kazda ze smluvnich stran

obdrzi jedno vyhotoveni.

Ob¢ smluvni strany shodné prohlasuji, Ze obsah této smlouvy plné odpovida jejich vuli a na dikaz souhlasu
pripojuji své vlastnoruéni podpisy.

Usti nad Labem 18. ledna 2022

Ing. Jaroslava Sindlerova feditelka Mgr. Regina Krausova
dodavatel odbératel



