Smlouva o zajiSténi sluzeb

ktera je uzavirena mezi:

1) BECAKOVA Lenka

Jiraskova 871, 783 53 VELKA BYSTRICE,
zpracovatelka personalni a mzdové agendy
ICO: 73886513

jako dodavatelem

a

2) MATERSKA SKOLA OLOMOUC

prispévkova organizace ,

Wolkerova 34, 779 00 OLOMOUC

zastoupena reditelkou pani Mgr. Hanou SCHMIDTOVOU
1CO: 75029588, DIC CZ75029588

jako odbératelem

takto:

L.
Na zakladé této smlouvy se zavazuje dodavatel zajistit pro odbératele zpracovani mezd a
vedeni personilni agendy (dale jen sluzby) v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy CR a
v rozsahu stanoveném touto smlouvou.
Smlouva se uzavira s u¢innosti od 1. 1. 2016 na dobu neur¢itou.

IL.

Rozsah sluzeb:

Dodavatel se zavazuje odbérateli poskytovat:

- vyhotovovat pracovni smlouvy, dohody o zméné pracovni smlouvy, rozvazani pracovniho
pomeéru, platové vyméry na zakladé pisemné predlozenych dokladl feditelkou

- provadét zédpoclty praxe a zafazeni do platovych tiid a platovych stupnl na zakladé
pisemné dodanych dokladt

- provadét vypocet a likvidaci vSech mzdovych slozek zaméstnanci dle predlozenych
pisemnych dokladl feditelkou

- vystavovat piehledy o platbé pojistného na zdravotni pojisténi zaméstnavatele, vystavovat
hromadné ozndmeni zaméstnavatele pro zdravotni pojistovny - pfihlasovani a odhlasovani
zaméstnancll

- vystavovat prehled o vysi pojistného a vyplacenych ndhradach a davkach pro OSSZ,
provadeét prihlasky a odhlasky zaméstnanct v pracovnépravnich vztazich

- na zéklad¢ predloZenych a ovétenych dokladii o doCasné pracovni neschopnosti vyplacet
nahradu platu za prvnich 14 kalendafnich dnti

- predavat OSSZ zadost o davku (od 15. dne trvani DPN, oSetfovné, matetskou dovolenou)
spolu s piilohou pro stanoveni naroku na davku

- vyhotovovat pievodni piikazy - odvody dané€, zdravotniho pojisténi, socialniho pojisténi,
mzdy zaméstnancl na ucty, FKSP

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

- vystavovat podklady k zadosti o sepsani diichodu (pro OSSZ)

- vedeni eviden¢nich listd diichodového pojisténi, pii rozvazani pracovniho poméru
vystavovat zdpoctovy list, potvrzeni o zdanitelnych piijmech

- na zadost zaméstnance vystavit ¢tvrtletni (ro¢ni) potvrzeni davek statni socialni podpory
a potvrzeni o piijmu pro zadosti o ptjcky, vystavovat potvrzeni pro trad prace, soudy

- u zamé&stnanci, ktefi jsou sou¢asné se zaméstnanim OSVC — vystavovat potvrzeni o
vymétovacim zékladu a pojistném pro zdravotni pojisStovny a spravu soc. zabezpeceni



- pro OSSZ vystavit potvrzeni o vySi vymétovaciho zakladu pro stanoveni pojistného na
socialni zabezpeceni

- zaklddat danovd prohldSeni, sledovat ulevy nezdanitelnych castek jednotlivych
zaméstnanc

- zaméstnanciim, ktefi nemaji povinnost podat dafiova ptfiznani provadét rocni zactovani
dang

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

- zajiStovat tisk vSech sestav potfebnych pro mzdové a Gcetni zpracovani

- zpracované mesi¢ni doklady budou do doby kontroly ze strany zdravotnich pojistoven
a okresni spravy socialniho zabezpeceni k dispozici dodavateli, po provedené kontrole
budou doklady pfedany odbérateli, ktery je povinen archivovat doklady po piedepsanou
dobu.

Dodavatel se zavazuje dle ptedlozenych podkladl zpracovat a piedat odbérateli
pozadované doklady, tj. hromadné piikazy k uhrad€, piehledy 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, piehledy o vyplacenych mzdach, ¢erpani mzdovych prostredki, 1% mzdovych
prostiedkit pro FKSP, srazky zdravotniho a socidlniho pojisténi, ve Etvrtleti — sestavu pro
zédkonné pojisténi zaméestnancl, mzdové statistické sestavy. VySe uvedené doklady budou
ptedlozeny odbérateli nejpozdéji vzdy dva dny pied splatnosti piikazi k tthradé.

111.

Pro Fadny priibéh sluzby se odbératel zavazuje spolupracovat s dodavatelem ve vsech

otazkach souvisejicich s vedenim mzdové agendy, zejména piedavat v€as: doklady nutné k

vystaveni pracovni smlouvy:

— zadost odbératele o sepsani pracovni smlouvy: od — do, navrh na zatfazeni do platové tridy
(stupen dle praxe) + pracovni napli

— zé&dost zaméstnance o piijeti do pracovniho poméru

— fadné vyplnény osobni dotaznik

— doklady o dosazeném vzdélani (VS diplom se zav. vysvédéenim a maturitni vysvédéen,
popft. vyucni list)

— doklady o prib¢hu predchozich zaméstnani, potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list, popf.
Cestné prohlaseni v pfipadé neexistujiciho nastupce zaniklého zaméstnavatele nebo ztraty
dokladi)

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

— vypis z rejstiiku tresti

— doklady o Cerpani matetské dovolené (rodicovské dovolené), pokud byla matefskd nebo
rodicovskd dovolend Ceprana mimo pracovnépravni vztah, doloZit ¢estné prohlaSeni o
dobé Cerpani

— doklad o zékladni vojenské sluzbé

— danové prohlaseni + potvrzeni o zdanitelnych ptijmech v ptipadé pifedchozich platci

— potvrzeni o diichodu ( v ptipade néstupu zaméstnance pobirajiciho jakykoliv diichod)

— vystavovat pracovni smlouvy na dobu urCitou pii kratkodobém zastupu chybéjiciho
zaméstnance (kratkodoba pracovni smlouva sjednand na dobu do 3 mésicit), dohody o
pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace

Déile se odbératel zavazuje oznamovat neprodlené¢ veskeré zmény v pracovnépravnich
vztazich zaméstnanci:

— délky trvani pracovniho poméru

— zmény funkéniho zatazeni

— zmeény mista vykonu prace

— zmény uvazku



— zmény pracovni naplné

— zmény v osobnich udajich zaméstnance

— zmény bydlisté

— zmény zdravotnich pojistoven

— hlaSeni ob¢anti se zdravotnim postizenim

— zmény udajl, které maji vliv na daitové ulevy
— zmény pro stanoveni vySe mzdy

Odbératel je povinen dodavateli pisemné predkladat zejména pisemnosti souvisejici s
cerpanim fadné dovolené, pracovniho volna s ndhradou mzdy i1 bez nahrady mzdy,
oSetfovnym, docasné pracovni neschnopnosti, matefskou dovolenou, praci presc¢as a jiné
pisemnosti, které ovlivni vysi mési¢niho platu.

Veskeré doklady se odbératel zavazuje dodavat dodavateli s plnou odpoveédnosti za jejich
vécnou spravnost pii dodrzeni zdkonnych lhit nejpozdé€ji do 2 kal. dne nésledujiciho mésice,
za ktery se prislusné sluzby zpracovavaji, veskeré¢ zmény v daném mésici je povinen
oznamovat dodavateli neprodlené a prubéZzné ve zpracovavaném mésici.

V ptipad¢ nedodrzeni zakonnych lhit je odbératel pln¢ odpovédny za pripadné nedostatky a
prodlevy v plnéni ze strany dodavatele.

IV.
Z.a zajisténi sluzby se odbératel zavazuje platit odménu dodavateli takto:
— 170,- K¢ za 1 osobni ¢islo/mésic (mzdové agenda 115,- K¢ a persondlni agenda 55,- K¢)
a
— 500,- K¢ mésicné /sestavy

Faktura bude dodavatelem vystavena vzdy po zpracovani mésice. Odbératel se zavazuje
provést uhradu do 7 dnti od doruceni této faktury na tcet dodavatele.

PFi zpracovani praci, které nejsou predmétem této smlouvy, bude odména uctovana
samostatné — ¢astkou dle dohody smluvnich stran.

V.
Tato smlouva muze byt ukon¢ena pisemnou vypovedi kterékoliv ze smluvnich stran bez udani
davodu s tim, Ze si smluvni strany sjednavaji tfimési¢ni vypovédni lhiitu, kterd zacina bézet
prvni den mésice nésledujiciho po doruceni vypovédi. V ptipadé nejasnosti ohledné doruceni
vypovédi se ma za den doruceni 3. den od piedani doporucené zésilky na postu.

VI.
Jakékoliv zmény a dodatky k této smlouvé mohou byt provedeny pouze pisemn¢. Pokud neni
v této smlouveé uvedeno jinak, fidi se pravni vztahy z ni vyplyvajici ustanovenimi obchodniho
zakoniku, piip. dal§imi platnymi pravnimi predpisy CR.
Smlouva je vyhotovena ve 2 exemplatich, z nichz kazdy ma platnost originalu.
Tato smlouva nabyva platnosti dnem podpisu smluvnich stran.

Smluvni strany prohlasuji, ze si smlouvu pied podpisem precetly, ze odpovida jejich
svobodné a pravé viili a na dikaz toho ji podepisuji

V Olomouci dne : 8. 10. 2015

dodavatel odbératel
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