Smlouva o0 zajiSténi sluzeb

ktera je uzaviena mezi:

1)

HELVIGOV A Hana

Horni lan 1196/9A, 779 00 Olomouc
zpracovatelka personalni a mzdové agendy
1CO: 700 36 128

jako dodavatelem

a
2)

ZAKLADNI SKOLA OLOMOUC

prispévkova organizace

Gagarinova 19, 779 00 OLOMOUC

zastoupena Feditelkou pani Mgr. Katefinou KONECNOU
1CO: 706 31 069

jako odbératelem

takto :

Na zéklad¢ této smlouvy se zavazuje dodavatel zajistit pro odbératele zpracovani mezd a
vedeni personélni agendy (déle jen sluzby) v souladu s platnymi pravnimi ptedpisy CR a
Vv rozsahu stanoveném touto smlouvou.

Smlouva se uzavira s acinnosti od 1. 1. 2024 na dobu neurcitou.

Rozsah sluzeb:
Dodavatel se zavazuje odbérateli poskytovat:

vyhotovovat pracovni smlouvy, dohody 0 zmén¢ pracovni smlouvy, rozvazani pracovniho
pomeru, platové vymeéry na zakladé€ pisemné piedlozenych dokladl feditelstvim Skoly
provadét zapolty praxe a zatfazeni do platovych tfid a platovych stupni na zakladé
dodanych dokladt

provadét vypocet a likvidaci vsech mzdovych slozek zaméstnanci dle piedlozenych
pisemnych dokladi feditelstvim Skoly

vystavovat piehledy o platbé pojistného na zdravotni pojiSténi zaméstnavatele, vystavovat
hromadné oznameni zaméstnavatele pro zdravotni pojistovny - piihlaSovani a odhlasovani
zameéstnancl

vystavovat a elektronicky odesilat piehled o vysi pojistného a vyplacenych nahradach pro
0OSSZ, vystavovat piihlasky a odhlasky zaméstnanct v pracovnépravnich vztazich

na zakladé predlozenych a ovéfenych dokladd o do¢asné pracovni neschopnosti, vyplacet
nahradu platu za prvnich 14 kalendéainich dnti

predavat OSSZ Zadost o davku (od 15 dne trvani DPN, oSetfovné, matefskou dovolenou)
spolu s prilohou pro stanoveni naroku na davku

vyhotovovat pfevodni ptikazy - odvody danég, zdravotniho pojisténi, socialniho pojisténi,
mzdy zamé&stnanct na ucty, FKSP

provadét srazky ze mzdy na zaklad€ rozhodnuti a dohod o vykonu rozhodnuti

vystavovat podklady k zadosti o sepsani dichodu (pro OSSZ)

vedeni evidenc¢nich listi diichodového pojisténi, pii rozvazani pracovniho poméru
vystavovat zapoctovy list, potvrzeni o zdanitelnych piijmech

na zadost zaméstnance vystavit Ctvrtletni (ro¢ni) potvrzeni davek statni socialni podpory
a potvrzeni o ptijmu pro zadosti o ptijcky, vystavovat potvrzeni pro ufad prace, soudy atd.



- pro OSSZ vystavit potvrzeni o vysi vyméfovaciho zakladu pro stanoveni pojistného na
socidlni zabezpeceni

- zakladat danova prohlaseni, sledovat ulevy nezdanitelnych céstek jednotlivych
zaméstnancl

- zamestnancum, ktefi nemaji povinnost podat danova priznani provadét rocni zactovani
dané

- po ukonceni kalendarniho roku vyplnit vykazy srazkové a zalohové dan¢ za organizaci
pro finan¢ni Grad

- zajiStovat tisk vSech sestav potfebnych pro mzdové a ucetni zpracovani

- zpracované m¢si¢ni doklady budou do doby kontroly ze strany zdravotnich pojistoven
a okresni spravy socialniho zabezpeceni k dispozici dodavateli, po provedené kontrole
budou pisemné doklady ptedany odbérateli, ktery je povinen archivovat doklady po

piedepsanou dobu.

Dodavatel se zavazuje dle ptedlozenych podkladi zpracovat a piedat odbérateli
pozadované doklady, tj. hromadné ptikazy k uhradé€, ptehledy o platbé pojistného na
zdravotni pojisténi, hromadné oznameni zaméstnavatele pro zdravotni pojistovny, piehled o
vysi pojistného a vyplacenych davkach, vyplatni listiny a mzdové listky, sestavy - mzdova
rekapitulace, prehledy o vyplacenych mzdach, ¢erpani mzdovych prostiedkl, 2% mzdovych
prostfedkti pro FKSP, srazky zdravotniho a socialniho pojisténi, ve Etvrtleti — sestavu pro
zakonné pojisténi zaméstnancti, mzdové statistické sestavy. Vyse uvedené doklady budou
predloZzeny odbérateli nejpozdéji vzdy dva dny pied splatnosti piikazi k ahradg.

1.

Pro iadny pribéh sluzby se odbératel zavazuje spolupracovat s dodavatelem ve vsech

otazkach souvisejicich s vedenim mzdové agendy, zejména piedavat vCas: doklady nutné

k vystaveni pracovni smlouvy :

— Zzadost odbératele o sepsani pracovni smlouvy : od - do, navrh na zatazeni do platové
ttidy (stupen dle praxe) + pracovni napln

— zé&dost zaméstnance o pfijeti do pracovniho poméru

— fadné vyplnény osobni dotaznik

— doklady o dosazeném vzdélani (VS diplom se zav. vysvéd&enim a maturitni vysvédéenti,
popt. vyuéni list)

— doklady o prubéhu ptedchozich zaméstnani, potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list, popf.
Cestné prohlaSeni v pfipadé neexistujiciho nastupce zaniklého zaméstnavatele)

— potvrzeni lékate o duSevni a té€lesné zpiisobilosti k druhu vykondvané prace

— vypis z rejstiiku trestt

— doklady o Cerpani matetské dovolené (rodi¢ovské dovolené), pokud byla matetskd nebo
rodi¢ovska dovolena Cerpana mimo pracovnépravni vztah, dolozit Cestné prohlaSeni o
dobé Cerpani

— doklad o zakladni vojenské sluzbé

— danové prohlaseni + potvrzeni 0 zdanitelnych piijmech v ptipadé piedchozich platca

— potvrzeni o dichodu (v pfipad€ nastupu zamestnance pobirajiciho jakykoliv dachod)

— vystavovat pracovni smlouvy na dobu ur¢itou pii kratkodobém zastupu chybéjiciho
zamé&stnance (kratkodoba prac. smlouva sjednana na dobu do 3 mésict) , dohody o
pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace

Dale se odbératel se zavazuje oznamovat neprodlen¢ veskeré zmény v pracovnépravnich

vztazich zaméstnanc :

— délky trvani pracovniho poméru

— zmény funk¢niho zatazeni

— zmeény mista vykonu prace



— zmény uvazku
— zmény pracovni naplné
— zmeény v osobnich udajich zaméstnance
— zmény bydlisté
— zmeény zdravotnich pojistoven
— hlaSeni ob¢anti se zdravotnim postizenim
— zmény udaju, které maji vliv na danové tlevy
— zmény pro stanoveni vySe mzdy
Odbératel je povinen dodavateli pisemné predkladat zejména pisemnosti souvisejici
s Cerpanim tadné dovolené, pracovniho volna sndhradou mzdy i bez ndhrady mzdy,
oSetfovnym, docCasné pracovni neschopnosti, matefskou dovolenou, praci pfesCas a jiné
pisemnosti, které ovlivni vysi mési¢niho platu .
Veskeré doklady se odbératel zavazuje dodavat dodavateli s plnou odpovédnosti za jejich
vécnou spravnost pii dodrzeni zdkonnych lhit nejpozdéji do 2 kal. dne nasledujiciho mésice,
za ktery se pfisluSné sluzby zpracovéavaji, veskeré zmény v daném mésici je povinen
oznamovat dodavateli neprodlené a prubéZné ve zpracovavaném mésici.
V piipadé nedodrzeni zakonnych 1htt je odbératel pln¢ odpovédny za ptipadné nedostatky a
prodlevy v plnéni ze strany dodavatele.

V.

Za zajisténi této sluzby se odbératel zavazuje platit dodavateli smluvni cenu 8.000,- K¢&/mési¢né.
Smluvni cena miiZe byt Vv nasledujicich letech valorizovana a to do vySe miry inflace.

Faktura bude dodavatelem vystavena vzdy po zpracovani mésice. Odbératel se zavazuje
provést thradu do 5 dnti od doruceni této faktury na ucet dodavatele.

P¥i zpracovani praci, které nejsou predmétem této smlouvy, bude cena za provedenou
praci uctovana samostatné — ¢astkou dle dohody smluvnich stran.
V.
Tato smlouva muze byt ukoncena pisemnou vypovédi kterékoliv ze smluvnich stran bez udani
divodu s tim, ze si smluvni strany sjednavaji tfimé&si¢ni vypoveédni lhitu, ktera zacina bézet
prvni den mésice nasledujiciho po doruceni vypovédi. V piipadé nejasnosti ohledné doruceni
vypovédi se mé za den doruceni 3. den od ptfedani doporucené zasilky na postu. Pti ukonceni
smlouvy budou v pisemné podob¢ piedany veskeré doklady a to véetné podkladd, které byly
odbératelem ptredavany ke zpracovani.
VI.
Jakékoliv zmény a dodatky k této smlouvé mohou byt provedeny pouze pisemné.
Pokud neni v této smlouvé uvedeno jinak, fidi se pravni vztahy z ni vyplyvajici ustanovenimi
obchodniho zakoniku, p¥ip. dal§imi platnymi pravnimi piedpisy CR.
Smlouva je vyhotovena ve 2 exemplafich, z nichz kazdy ma platnost originalu.
Tato smlouva nabyva platnosti dnem podpisu smluvnich stran.
VII.
MLCENLIVOST, OCHRANA OSOBNiCH UDAJU

Dodavatel sluzeb je vuci odbérateli z pohledu Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 ze dne 27.dubna 2016 0 ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udajii a o volném pohybu téchto udaji, dale je ,,GDPR* v pozici zpracovatele
osobnich tdaja dle ¢lanku 4 odst.8 GDPR, odbératel v pozici spravce osobnich udaji.

Osobni udaje, které¢ jsou piedavany, jsou nezbytné pro fadné zpracovani platii a vedeni
personalni evidence. Spravce je poskytuje zpracovateli po dobu trvani smlouvy Vv nezbytném



rozsahu pro plnéni smlouvy. Zpracovatel pro komunikaci se spradvcem vyuziva manualni a
elektronické prostiedky, zejména cloudové tlozisté. Toto ulozisté spravuje zpracovatel a je
povinen v plném rozsahu zajistit splnéni nafizeni GDPR.

Osobnimi tdaji, které jsou zpracovavany, jsou zejména jméno a piijmeni, titul, vzdélani,
datum narozeni, udaje o predeslém zaméstnani, rodné ¢islo, tidaje o rodinnych pfislusnicich,
¢islo bankovniho uctu a dalsi idaje nezbytné pro fadné vedeni personalni evidence.

Kategoriemi subjektli osobnich udaji jsou zaméstnanci spravce osobnich udaji a rodinni
prislusnici zaméstnanct spravce. Zpracovatel se zavazuje k tomu, ze piijme veskera opatieni
podle nafizeni GDPR (bezpecnostni, technicka, organizacni a jina opatieni). K plnéni stejnych
opatfeni zavaze poskytovatele technickych opatieni, kteti se svéfenymi udaji piijdou do
styku.,

VIII.
Zpracovatelka nesouhlasi se zvefejiiovanim svych osobnich udaji, jako je: adresa,
rodné ¢islo, podpis, razitko, telefonni ¢islo, emailova adresa, ¢islo bankovniho uétu.
Smluvni strany prohlasuji, ze si smlouvu pied podpisem piecetli, Ze odpovida jejich svobodné
a pravé vuli a na dikaz toho ji podepisuji.
V Olomouci dne : 15. 10.2023

Dodavatel : Odbératel :



