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Smlouva o zajiSténi sluzeb
ktera je uzaviena mezi:

)

Iva POSPISILOVA ( roz. Hordkovi )
Slavoninska 482/22, Olomouc 779 00
zpracovatelka personalni a mzdové agendy
ICO: 681 78 590

jako dodavatelem

a

2)

MATERSKA SKOLA, p¥ispévkovi organizace
Délnicka 17B, 779 00 OLOMOUC
zastoupeni Feditelkou pani Jind¥iskou REHACKOVOU
ICO: 750 29 600

jako odbératelem

takto: L

Na zikladé této smlouvy se zavazuje dodavatel zajistit pro odbératele zpracovani mezd a

vedeni personalni agendy (déle jen sluzby) v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy CRa

v rozsahu stanoveném touto smlouvou.

Smlouva se uzavira s u¢innosti od 1. 1. 2024 na dobu neurditou.

IL.

Rozsah sluzeb:

Dodavatel se zavazuje odbérateli poskytovat:

- vyhotovovat pracovni smlouvy, dohody o zméné pracovni smlouvy, rozvazani pracovniho
pom¢éru, platové vymeéry na zaklad¢ pisemné piedlozenych dokladi feditelstvim Skoly

- provadét zapoclty praxe a zafazeni do platovych tfid a platovych stupiii na zakladé
pisemné dodanych doklada

- provadét vypocet a likvidaci vSech mzdovych slozek zaméstnanci dle predloZenych
pisemnych dokladi feditelstvim Skoly

- vystavovat pfehledy o platbé pojistného na zdravotni pojisténi zaméstnavatele, vystavovat
hromadné ozndmeni zamé&stnavatele pro zdravotni pojis§tovny - pfihla§ovani a odhla§ovéni
zamgstnancil

- vystavovat pfehled o vySi pojistného a vyplacenych nahradach a davkach pro OSSZ,
provadeét pfihlasky a odhlasky zaméstnanct v pracovnépravnich vztazich

- na zdklad¢ ptedloZenych a ovéfenych dokladli o doCasné pracovni neschopnosti vyplacet
néhradu platu za prvnich 14 kalendafnich dnti

- predavat OSSZ Zadost o davku (od 15. dne trvani DPN, o$etfovné, matefskou dovolenou)
spolu s pfilohou pro stanoveni naroku na davku

- vyhotovovat pievodni ptikazy - odvody dang, zdravotniho pojisténi, socialniho pojisténi,
mzdy zamé&stnanct na ucty, FKSP, Kooperativa

- provadeét srdzky ze mzdy na zaklad€ rozhodnuti a dohod o vykonu rozhodnuti

- vystavovat podklady k Zadosti o sepsani dichodu (pro OSSZ)

- vedeni eviden¢nich listi diichodového pojisténi, p¥i rozvdzani pracovniho poméru
vystavovat zapoctovy list, potvrzeni o zdanitelnych pf{jmech

- na zadost zaméstnance vystavit Etvrtletni (roéni) potvrzeni davek statni socidlni podpory
a potvrzeni o pfijmu pro zadosti o pljcky, vystavovat potvrzeni pro ufad prace, soudy

- u zamé&stnancd, ktefi jsou soufasné se zaméstndnim OSVC — vystavovat potvrzeni o
vyméfovacim zékladu a pojistném pro zdravotni pojistovny a spravu soc. zabezpeleni

- pro OSSZ vystavit potvrzeni o vy$i vyméfovaciho zdkladu pro stanoveni pojistného na
sociélni zabezpeceni



- zaklddat datlovd prohlaSeni, sledovat ulevy nezdanitelnych ¢&astek jednotlivych
zamestnanci

- zaméstnancim, ktefl nemaji povinnost podat dafiova ptfiznani provadét roéni ziétovani
dang

- po ukonCeni kalendainiho roku vyplnit vykazy srazkové a zalohové dané za organizaci
pro finanéni Gfad

- zajistovat tisk vSech sestav potfebnych pro mzdové a iéetni zpracovani

- zpracované mésicni doklady budou do doby kontroly ze strany zdravotnich pojistoven
a okresni spravy socidlniho zabezpeceni k dispozici dodavateli, po provedené kontrole
budou doklady pfedany odbérateli, ktery je povinen archivovat doklady po pfedepsanou
dobu.

Dodavatel se zavazuje dle ptredloZzenych podkladi zpracovat a piedat odbérateli
pozadované doklady, tj. hromadné ptikazy k tvhrad€, ptehledy o platbé pojistného na
zdravotni pojiSténi, hromadné oznadmeni zaméstnavatele pro zdravotni pojistovny, ptehled o
vysi pojistného a vyplacenych davkach, vyplatni listiny a mzdové listky, sestavy — mzdova
rekapitulace, pfehledy o vyplacenych mzdéach, Cerpani mzdovych prosttedkd, Eerpéani
mzdovych prostfedkii pro FKSP, srdZky zdravotniho a sociadlniho pojisténi, ve &étvrtleti —
sestavu pro zdkonné pojisténi zaméstnanct, mzdové statistické sestavy. VySe uvedené
doklady budou pfedloZeny odbérateli nejpozd&ji vzdy dva dny pted splatnosti pfikazi k
uhradé.

II1.

Pro Fadny prubéh sluzby se odbératel zavazuje spolupracovat s dodavatelem ve viech

otazkach souvisejicich s vedenim mzdové agendy, zejména ptedavat v¢as: doklady nutné k

vystaveni pracovni smlouvy:

— Zadost odbeératele o sepsani pracovni smlouvy: od — do, navrh na zafazeni do platové tfidy
(stuperi dle praxe) + pracovni napli

— zadost zaméstnance o pfijeti do pracovniho poméru

— Tadné vyplnény osobni dotaznik

— doklady o dosaZeném vzdé&lani (VS diplom se zav. vysvédéenim a maturitni vysvédéeni,
popt. vyudni list)

— doklady o prib&hu pfedchozich zaméstnani, potvrzeni o zamé&stnani (zapoétovy list, popf.
Cestné prohlaSeni v pfipadé€ neexistujiciho nastupce zaniklého zaméstnavatele nebo ztraty
dokladu)

— potvrzeni lékafe o duSevni a t€lesné zpisobilosti k druhu vykonavané prace

— vypis z rejstiiku trest

— doklady o Cerpani matefské dovolené (rodiCovské dovolené), pokud byla matefskd nebo
rodiovskd dovolend ¢eprana mimo pracovnépravni vztah, doloZit Eestné prohldSeni o
dob¢ Cerpani

— doklad o zékladni vojenské sluzbé

— danové prohlaSeni + potvrzeni o zdanitelnych p¥{jmech v p¥ipad€ pfedchozich platci

— potvrzeni o diichodu ( v pfipadé nastupu zaméstnance pobirajiciho jakykoliv dtichod)

— vystavovat pracovni smlouvy na dobu uréitou pii kratkodobém zastupu chybéjiciho
zamé&stnance (kratkodoba pracovni smlouva sjednanad na dobu do 3 mésicli), dohody o
pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace

Déle se odbératel zavazuje oznamovat neprodlené ve$keré zmény v pracovnépravnich
vztazich zamé&stnanci:

— délky trvéani pracovniho poméru
— zmény funkéniho zafazeni

— zmény mista vykonu prace

— zmény Uvazku

— zmény pracovni naplné



— zmeény v osobnich udajich zaméstnance

— zmény bydlisté

— zmeny zdravotnich poji§toven

— hlé&Seni obcani se zdravotnim postizenim

— zmény Udajl, které maji vliv na dariové ulevy
— zmény pro stanoveni vySe mzdy

Odbératel je povinen dodavateli pisemné predklddat zejména pisemnosti souvisejici s
¢erpanim f4dné dovolené, pracovniho volna s ndhradou mzdy i bez nahrady mzdy,
oSetfovnym, doCasné pracovni neschnopnosti, 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
vé&cnou spravnost pfi dodrZzeni zdkonnych 1hit nejpozdéji do 2 kal. dne nésledujiciho mésice,
za ktery se piislusné sluzby zpracovavaji, veskeré zmény v daném mésici je povinen
oznamovat dodavateli neprodlené a priubézné ve zpracovavaném mésici.
V piipad€ nedodrZeni zékonnych lhit je odbératel plné¢ odpovédny za pfipadné nedostatky a
prodlevy v plnéni ze strany dodavatele.

IV.
Za zajisténi sluzby se odbératel zavazuje platit odmeénu dodavateli takto:
— 260,- K¢ za 1 osobni ¢islo/mésic a
— 3.000,- K¢ mési¢né /administrativni pausal (tato thrada mimo jiné zahrnuje platbu za

-----

pracovniho pomeéru a dalsi prace spojené se zpracovanim persondlni a mzdové agendy)

Faktura bude dodavatelem vystavena vzdy po zpracovani mésice. Odbératel se zavazuje
provést thradu do 7 dnt od doruceni této faktury na ucet dodavatele.
P¥i zpracovani praci, které nejsou pfedmétem této smlouvy, bude odména uctovana
samostatné — ¢astkou dle dohody smluvnich stran.
V.

Tato smlouva mtiZe byt ukoncena pisemnou vypovédi kterékoliv ze smluvnich stran bez udani
diivodi s tim, Ze si smluvni strany sjednavaji tfimési¢ni vypovédni lhitu, kterd zadind b&Zet
prvni den mésice nésledujictho po doruceni vypovédi. V ptipadé nejasnosti ohledné& doruceni
vypoveédi se mé za den doruceni 3. den od ptedani doporuéené zasilky na postu.

VL
Jakékoliv zmény a dodatky k této smlouvé mohou byt provedeny pouze pisemné. Pokud neni
v této smlouv€ uvedeno jinak, fidi se pravni vztahy z ni vyplyvajici ustanovenimi obchodniho
zékoniku, piip. dal$imi platnymi pravnimi ptedpisy CR.
Smlouva je vyhotovena ve 2 exemplafich, z nichZ kazdy m4 platnost originalu.
Tato smlouva nabyva platnosti dnem podpisu smluvnich stran.

Smluvni strany prohlasuji, Ze si smlouvu pfed podpisem pfecetly, Ze odpovida jejich
svobodné a pravé vili a na dikaz toho ji podepisuji.

V Olomouci dne : 28. 11. 2023 e

dodavatel " odbératel



