Prikazni smlouva o zpracovani personalistiky

uzavrena nize uvedeného dne, mésice a roku dle § 2430 a nasl. zakona ¢. 89/2012 Obcanského zakoniku ve
znéni pozdéjsich predpist mezi smluvnimi stranami

Pikazce: Dim déi a mladeze Libertin, (eska Lipa Skroupovo namésti 138, piispévkova organizace

Sidlo (adresa):

Skroupovo namésti 138, (eska Lipa

IC: 70200815

Zastoupeny .
peny Ing. Stépanka Mimrova

dale jen "Prikazce" na strané jedné

Prikaznik:

Ing. Ivan RAJTR
Sidlo: Klasterni 248, Ceska Lipa
ICO: 10406140
DIC: CZ5910020237
Zastoupeny Ing. lIvanem Rajtrem

registrovan u Zivnostenského Gfadu v Ceské Lipé

dale jen ,Prikaznik" na strané druhé

se dohodli podle § 2430 a nasl, zakona ¢. 89/2012 Obcanského zakoniku, ve znéni pozdéjsich predpist, nize
uvedeného dne, mésice a roku na uzavieni smlouvy o vedeni personalni agendy (dale jen "smlouva") takto:



L.
Predmét smlouvy

1. Prikaznik se zavazuje tuto smlouvou obstarat pro Prikazce jeho jménem a na jeho ucet vedeni a
zpracovani personalni agendy v rozsahu podle této smlouvy na zakladé vécné odsouhlasenych prvotnich
ucetnich dokladd, které mu bude Prikazce predavat ve lhatach dle €l. 1ll, IV a prilohy €. 1 této smlouvy,
2. Prikaznik bude zpracovavat nasledujici vystupy:

. platovy vymér

. spoluprace pfi zpracovani zafazeni zaméstnanc( do platové tfidy a tarifniho stupné

. zapocet let odborné praxe

. platové postupy

. pracovni naplné s uvedenim tridy a polozky katalogu prace

. potvrzeni potrebné k Zadosti o dichod - § 83 zakona ¢. 582/1991 Sb.

. dohody o hmotné odpovédnosti

. pribéiné sledovani platovych postup

. pribéiné sledovani narokd a cerpani radné dovolené

. zpracovani potvrzeni pro davky statni socialni podpory

. vystaveni potvrzeni o dobé& zaméstnani pro ucely OSSZ

. zpracovani podkladi pro vyrocni zpravy

. konzultace pfi sledovani Cerpani rozpoctu mzdovych prostredki na konci roku

. konzultace pfi prerozdéleni cizich zdroja a OPPP
3. Prace uvedené v odst. 2 tohoto ¢lanku bude Prikaznik vykonavat ve vlastnim programovém vybaveni
v provozovné Prikaznika.
4, Tyto prace bude Prikaznik vykonavat vlastnimi zaméstnanci.
5. Zpracované podklady budou predavany v elektronické formé.
6. Prikaznik v ramci ¢innosti podle této smlouvy neodpovida za archivaci dokument( a osobnich slozek

zaméstnancl dle Zakona Cislo 499/2004 sbirky v aktudlnim znéni (Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé).
Toto zlstava povinnosti Prikazce.

[}
Odména Prikaznika

1. Odmeéna Prikaznika za provadéni jednotlivych sluzeb se fidi aktualné platnym cenikem.

2. Sjednanou odménu podle odst. 1 tohoto ¢lanku je Pfikazce povinen uhradit z titulu diléiho plnéni
poskytnutého Prikaznikem, a to na zakladé faktury vystavené Prikaznikem, ktera je splatna do 14 dn ode dne
jejiho vystaveni, formou bankovniho prevodu na ucet Prikaznika uvedeny na fakture.

3. Prikazce nebude Prikaznikovi poskytovat zadné zalohy.

4, Prikaznik se zavazuje postupovat pfi své ¢innosti v souladu s platnymi pravnimi predpisy, smérnicemi
a pokyny Prikazce. Smérnice a pokyny Pfikazce budou prokazatelné predavany Prikaznikovi.

L.
Prava a povinnosti smluvnich stran

1. Prikaznik je opravnén a povinen chranit zajmy Prikazce. Je povinen postupovat pfi pInéni této smlouvy
peclivé s odbornou péci, jednat Cestné a svédomité, disledné vyuzivat zakonné prostfedky a uplatiovat vse,
co dle svého presvédceni a prikaz( Prikazce poklada pro Prikazce za prospésné. Od pokyn( Pfikazce se maze
Prikaznik odchylit, pokud je to nezbytné v zajmu Prikazce a pokud nemuze vcas obdrzet jeho souhlas.



2. Prikaznik se zavazuje prabéiné informovat Pfikazce o vsech skutecnostech, které by mohly mit vliv na
zménu pokyn( Pfikazce nebo udéleni nového pokynu.

3. Obdrzi-li PFikaznik od Pfikazce zjevné nespravny nebo nevhodny pokyn, upozorni ho na to a splni
takovy pokyn jen tehdy, pokud na ném Prikazce prokazatelné trva.

4, Prikaznik neni opravnén svéfit plnéni dle této smlouvy nebo jeho cast treti osobé.

5. Prikaznik se zavazuje zachovavat mlcenlivost o vSech skutecnostech, o nichz se dozvi v souvislosti s
cinnosti podle této smlouvy, a to i po skonceni platnosti této smlouvy. Této povinnosti maze Prikaznik zprostit
pouze Prikazce svym prohlasenim, avsak i v tomto pfipadé Prikaznik zachovava micenlivost, pokud je to v
zajmu Prikazce.

6. Prikaznik se zavazuje odevzdat praci v kvalité odpovidajici platnym pravnim predpistim, pficemz v
pripadé, Ze se dopusti chyby, ma prednostni pravo na jeji opravu, at uz ji zjisti nasledné sam nebo je zjisténa
Pfikazcem nebo tfeti osobou.

7. Prikazce je povinen poskytnout veskerou nezbytnou soucinnost a veskeré podkladové materialy,
dokumentaci a vysvétleni nezbytna k naplnéni predmétu této smlouvy v pozadovanych terminech.

8. Prikazce odpovida za spravnost predanych dokladd a vysvétleni.

9. Prikazce je povinen podniknout vsechny pfimérené kroky k prevenci vzniku skody nebo omezeni
rozsahu Skody, ktera by mohla vzniknout z pochybeni Ptikaznika, které Prikazce zjisti, nebo by pfi vynaloZeni
obvyklé péce mohl zjistit. Prikazce je povinen neprodlené informovat Prikaznika o vSech skutecnostech, které
by mohly vést k ulozeni financnich sankci ze strany kontrolnich organti, doméreni plateb ¢i penale nebo vzniku
jinych $kod na strané Pfikazce, a umoznit Prikaznikovi prednostné podniknuti vSech krok, které Prikaznik
bude povaZovat za nezbytné k odvraceni moznych nepfiznivych dasledkd, zejména odstranéni pfipadnych
vad, vzneseni namitek a jiné jednani s kontrolnimi organy.

10. Smluvni strany se zavazuji informovat se vzajemné o vsech prekazkach, branicich plnéni predmétu
smlouvy.

11. Prikaznik si prevezme potfebné podklady pro fadné plnéni predmétu smlouvy.

12. Prikaznik se zavazuje pouzit predané materialy a ziskané informace pouze pro ucely naplnéni

predmétu této smlouvy a nepredavat je tretim osobam bez souhlasu Prikazce, vyjma pripadd, kdy takovou
povinnost Pfikaznikovi uklada zakon.

V.
Zvlastni povinnosti smluvnich stran ve vztahu ke zpracovani personalistiky

1. Prikazce je povinen poskytovat Prikaznikovi radné a vcas veskeré vécné ovérené podklady pozadované
na zakladé prilohy €. 1 této smlouvy — Rozdéleni odpovédnosti smluvnich stran a uvést veskeré skutecnosti
rozhodné pro spravné zpracovani personalni evidence, a to takto:
1.1. ke dni bezprostfedné predchazejicimu dni, od kterého ma Prikaznik vést agendu:

a) evidenci mzdovych list( za bezprostfedné predchazejici obdobi

b) evidenci pracovni doby, plany smén, plany dovolené

c) evidenci vyplacenych nemocenskych davek

d) evidenci srazek a exekuci zaméstnanct z platd

e) pracovni smlouvy, platové vymeéry, dodatky smluy, spisy vSech zaméstnanc( v pracovnim poméru

f) evidenci odeslanych evidencnich listi dichodového pojisténi

g) danova prohlaseni zaméstnancd

h) zapocet let odborné praxe

i) prehled cerpanych prispévki z FKSP

j) pfipadné dalsi doklady a informace specifikované v predavacim protokolu, byl-li Prikaznikem
pozadovan a vystaven
1.2.  Vprdbéhu plnéni predmétu smlouvy je Prikazce povinen sdélovat Prikaznikovi skutecnosti,
nezachycené v predanych prvotnich dokladech i dal3i skutecnosti, které mohou mit vliv na zpracovani
personalni agendy, a to bez zbytecného odkladu bezprostfedné poté, co se o jejich existenci Pfikazce
dozvédél.



2. Prikazce odpovida za Uplnost predanych prvotnich dokladq.

3. Prikaznik ma pravo nahlizet do personalnich podkladi ulozeného v prostorach Prikazce. Prikaznik se
zavazuje trvale zpfistupnit evidenci a zpracovavané podklady Prikazci, resp. statutarnimu zastupci Prikazce.
4, Prikaznik neni povinen prezkoumavat a ovérovat spravnost podkladd, které mu Prikazce preda v

souladu s ¢l Il této smlouvy. Pfikaznik je vsak povinen provadét kontrolu predlozenych podkladi a upozornit
Prikazce na pripadné indikované chyby a nesrovnalosti ¢i poruseni zakonnych norem, které mohou mit vliv na
spravnost zpracovani a obsah personalni a mzdové evidence a pozadat neprodlené Prikazce telefonicky, e-
mailem nebo pisemné o jejich odstranéni ve |hité, kterou stanovi Prikaznik.
5. Prikazce je povinen predat veskeré podklady Fadné a vcas. Prikaznik je povinen upozornit Prikazce, ze
predané podklady obsahuji zfrejmé nespravnosti a chyby. Pokud ve Ihaté stanovené Piikaznikem v souladu s
odstavcem 4 tohoto Clanku Pfikazce neodstrani zfejmé nespravnosti nebo nesdéli Pfikaznikovi vsechny
skutecnosti potfebné pro spravné vedeni evidence nebo nedolozi veskeré doklady potfebné pro cinnost
Prikaznika, neni Prikaznik:

5.1.  vazan IhGtami, k jejichz dodrzeni by byl povinen podle této smlouvy nebo prislusnych obecné

zavaznych pravnich predpis(,

5.2.  odpovédny za skody nebo jiné majetkové disledky, které Prikazci vzniknou v dasledku
nesplnéni [hat.
6. Prikazce se zavazuje pribéiné ovérovat, ze vsechny doklady predané Prikaznikovi byly kompletné

zauctovany a Ze Prikaznikovi byly veskeré podklady k zaGctovani predany.

V.
Prodleni Piikazce

1. V pripadé, ze Prikazce bude v prodleni s provadénim plateb podle této smlouvy, je Prikaznik opravnén
prerusit provadéni ¢innosti, které jsou predmétem této smlouvy, a to do doby spInéni uvedenych povinnosti
Prikazce. O preruseni praci bude Prikaznik informovat Pfikazce bez zbytecného odkladu.

2. V pripadé preruseni ¢innosti se Ihaty, k jejichz dodrzeni by byl Pfikaznik povinen podle této smlouvy,
podle potfeby primérené prodluzuji. Za nedodrzeni zakonem stanovenych a jinak ulozenych Ihit v dasledku
preruSeni ¢innosti nese odpovédnost Prikazce.

3. Pfi preruseni cinnosti je Prikaznik povinen upozornit Pfikazce na opatfeni potfebna k tomu, aby se
zabranilo vzniku Skody bezprostfedné hrozici Prikazci v disledku tohoto preruseni, neni vsak povinen tato
opatreni ¢init sam, a to ani na zakladé pripadné zadosti Prikazce.

4, Prikaznik nenese odpovédnost za jakékoliv Skody nebo jiné majetkové disledky, které Prikazci
vzniknou v disledku preruseni cinnosti Prikaznika, provedeného podle tohoto ¢lanku a tomu odpovidajiciho
prodlouzeni |hat, resp. nedodrzeni zakonnych |Ihat. Prikaznik ma rovnéz narok na uhradu nutnych naklada
spojenych s prerusenim cinnosti.

5. Ustanovenimi tohoto ¢lanku neni dotéeno pravo Prikaznika z uvedeného divodu od smlouvy
odstoupit, a to zpisobem jako pfi podstatném poruseni smluvnich povinnosti. Stejné tak neni doteno pravo
Prikaznika na nahradu skody v pIné vysi a pripadné smluvni pokuty ani pravo Prikaznika zadrzet doklady
poskytnuté Prikazcem k zajisténi svych splatnych pohledavek vici Prikazci.

VI,
Smluvni pokuty

1. Smluvni strany se dohodly, Ze pfi nedodrzeni terminu splatnosti faktur vystavenych Pfikaznikem podle
této smlouvy ma Prikaznik pravo uplatnit vaci Pfikazci smluvni pokutu za kazdy den, kdy bude Prikazce v
prodleni s pInénim svého penézitého dluhu. Prodleni pocina bézet v den nasledujici po dni, ke kterému byl
splatny predmétny dluh a konci dnem uplného zaplaceni tohoto dluhu. Smluvni pokuta je stanovena ve vysi
0,05 % z dluzné Castky za kazdy den prodleni Prikazce.



2. Smluvni pokuta je splatna na zakladé faktury vystavené Pfikaznikem a to do 7 dni ode dne jejiho
vystaveni, prevodem na bankovni ucet Prikaznika.
3. Pravo Prikaznika na nahradu skody v pIlném rozsahu neni zaplacenim smluvni pokuty dotceno.

Vil
Odpovédnost za Skodu

1. Prikaznik odpovida Prikazci za finan¢ni sankce, které vaci nému budou uplatnény a které byly Prikazci
pravomocné uloZeny jako primy disledek prokazatelného poruseni povinnosti Pfikaznika zejména podle ¢l. Ill,
IV této smlouvy a jsou v pfimé souvislosti s cinnosti Pfikaznika pfi plnéni predmétu podle ¢l. Il této smlouvy.
Své odpovédnosti se Prikaznik maze zprostit, pokud Prikazce porusi povinnosti stanovené v ¢l. Ill odst. 7,9 a
10 a v ¢lanku IV odst. 1,2 a 6 této smlouvy.

2. Prikaznik nenese zadnou odpovédnost za nasledky vyplyvajici ze skutecnosti, které mu nebyly
Ptikazcem prokazatelné sdéleny, nebo o nichz byl uveden v omyl.
3. Ptikaznik nenese zadnou odpovédnost za Skody vzniklé v dasledku poruseni povinnosti Prikazce podle

této smlouvy nebo podle obecné zavaznych pravnich predpist, zejména jde o disledky nepredani podkladd
radnym zplsobem nebo predani netplnych nebo nepravych podklad( ze strany Prikazce

Vil
Doba trvani smlouvy a odstoupeni od smlouvy

1. Tato smlouva muze zaniknout na zakladé dohody ucastnikti této smlouvy v dohodnutém terminu,
vypovédi smlouvy ze strany Prikazce nebo Prikaznika, nebo na zakladé odstoupeni od smlouvy ze strany
Prikaznika, a to vSe pouze pisemnou formou. Viypovéd smlouvy je mozna ve vypovédni lhaté v délce 2 mésicd
pro obé strany.

2. Prikaznik je opravnén od této smlouvy odstoupit v pfipadé, ze Prikazce podstatné porusi své
povinnosti z této smlouvy vyplyvajici, zejména porusi-li své povinnosti ulozené v ¢l. 111, ¢l. IV této smlouvy.
Ptikaznik ma pravo odstoupit od této smlouvy také v téchto pfipadech:

- je-li Pfikazce v prodleni s placenim svych penézitych zavazk( vici Prikaznikovi a Prikaznik Prikazci tuto
skutecnost pisemné oznami,

3. Odstoupenim od smlouvy tato smlouva zanika v okamziku, kdy Prikaznik pisemné odstoupeni doruci
Prikazci.
4, Prikazce maze smlouvu okamzité vypovédét v pripadé Prikaznikovy necinnosti po dobu nejméné 10

dnd, pficemz se za necinnost povazuje doba, kdy Prikaznik nekomunikuje s Pfikazcem, nezpracovava predmét
smlouvy a neprebira si podklady v souladu s &l. 11l bodem 12 této smlouvy, pokud se Pfikaznik s Pfikazcem
nedohodne jinak. Pfikazce maze okamzité od této smlouvy odstoupit i v pfipadé, Zze Prikaznik podstatné a
prokazatelné porusi své povinnosti z této smlouvy vyplyvajici, zejména porusi-li své povinnosti ulozené v ¢l. Ill,
cl. IV této smlouvy.

5. Tato smlouva se uzavira na dobu neurcitou.

IX
Dorucovani informaci a pisemnosti

1. Vsechna oznameni, Zadosti a jina spojeni, jejichz provedeni se ve smyslu této smlouvy ¢i smluvnich
dokumentt ocekava, se druhé smluvni strané dorudi pisemné v listinné nebo elektronické formé.



X
Zavérecna ustanoveni

1. Tato smlouva nabyva platnosti dnem podpisu obou smluvnich stran.

2 Smlouva se vyhotovuje ve dvou stejnopisech, z nichz Prikazce a Prikaznik obdrzi kazdy jeden stejnopis.
3. Jakeékoli zmeény ¢i dodatky k této smlouve Ize Cinit pouze pisemnou formou, ktera musi byt podepsana
obéma smluvnimi stranami.

4, Nedilnou soucast této smlouvy tvori nasledujici prilohy:

Priloha c. 1: Rozdéeleni odpoveédnosti smluvnich stran.
Priloha c. 2: Cenik sluzeb

& Ve vsech otazkach, jez nejsou reseny touto smlouvou, plati predevsim prislusna ustanoveni
obcanského zakoniku, zakona ¢. 89/2012 Sb. v platném znéni.
6. Smluvni strany prohlasuji, ze si smlouvu radné precetly, a Ze je jim dobre znam jeji obsah, se kterym

bez vyhrad souhlasi, ze tuto smlouvu uzavrely na zakladé své svobodneé a vaznée vile, a Ze ji neuzavrely v tisni
ani za napadne nevyhodnych podminek, na diikaz cehoz pripojuji své vlastnorucni podpisy.

7. Bude-li nekteré ustanoveni smlouvy prohlaseno za neplatné, neni tim platnost smlouvy v jejich
ostatnich ustanovenich dotcena a neplatné ustanoveni je povazovano za vypusténé. Pro tento pripad se
smluvni strany zavazuji nahradit neplatné ustanoveni platnym, které bude ptvodnimu ustanoveni obsahem a
ucelem nejblizsi.

8. Prikaznik dava souhlas ke zpracovani osobnich tdaj pro potrebnou evidenci Prikazce. Prikazce
prohlasuje, Ze tyto osobni idaje budou pouzity pouze pro vnitini potfebu a k iceliim potfebnym pro Cinnost
Prikazce spojenou s touto smlouvou. Dale Prikazce prohlasuje, ze poskytnuté udaje budou pouzivany pouze
po dobu platnosti smlouvy a na nezbytnou dobu pro jejim skonceni. Veskere ukony budou realizovany v
souladu s Narizenim Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob (GDPR) ve znéni
pozdéjsich predpisa.

9, Prikaznik povazuje ceny poskytovanych sluzeb za predmét obchodniho tajemstvi a nesouhlasi s jejich
zverejnenim.
Datum: 15.10.2024

Prikaznik:

Prikazce:




Pfiloha €. 1

Rozdéleni odpovédnosti smluvnich stran

Typ podkladu Termin Prikazce Piikaznik
Podklady pro vznik PPV — osobni Nejpozdéji 3 dny pred planovanym nastupem |
dotaznik
Podklady pro zménu PPV Nejpozdéji ke dni zmény ]
Podklady pro ukonceni PPV Nejpozdéji 3 dny pred ukoncenim PPV |
Dokumenty pro zahajeni PPV Nejpozdéji ke dni zahajeni PPV |
(pracovni smlouva, mzdovy vymér)
Dokumenty pro ukonceni PPV Nejpozdéji ke dni ukonceni PPV |
Potvrzeni pfi zadosti o dichod Do 3 dn( od vyzadani Prikazcem |
Platovy vymér Nejpozdéji ke dni zmény |
Zapocet let odborné praxe Do 3 dn( od vyzadani Prikazcem |
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