
Smlouva o zpracováni mezd

l. Smluvní  strany

Zadavatel:

Právní  subjekt:  Mateřská š kola Rumburk, pří spěvková organizace

Adresa: Vojtěcha Kováře 398,408 0j. Rumburk

lč o:  72744278

Statutárňí zástupce: Adriana Miš kovská

Zpracovateh

Firma: petra Ledvinová

Adresa Máchova L2O2/ I2,408 01 Rumburk

tč o 661 03746

Zástupce petra Ledvinová

ll. Předmět smlouvy

Předmětem smlouvy je zpracování  mezd zpracovatelem na základě podkladů  od zadavatele.

Zpracovátel se tí mto zavazuje pro zadavatele zpracovávat mzdy a agendu s tí m souvisejí cí  v

rozsahu a za podmí nek dále uvedených.

l l l. Agenda zpracovatele

1) Zpracovatel provede správný výpoč et mezd ve znění  platné  legislativy.

2) Provede kontrolu podkladů  od zadavatele, zda vyhovují  platné  legislativě



3) Provede kontrolu platové ho zařazení  na základě platné  legislativy a vnitřní ch předpisů

zadavate]e.

4) Vyhotoví  platový výměr pro nové ho zaměstnance na základě podkladů  od zadavatele.

5) Zaš le sestavy o prů měrné m pří jmu na sociální  dávky a pří davek na dí tě (na vyž ádání

jed notlivých zaměstnanců ).

6) Vede osobní  spis zaměstnance.

7) Eviduje veš keré  změny u zaměstnance nahláš ené  zadavatelem.

8) Vykonává, poradenskou služ bu o mzdových předpisech.

9) Po skonč ení  kalendářní ho roku doplní  a vystaví  pro vš echny zaměstnance ELDP (evidenč ní

list dů chodové ho pojiš tění ) a předá je zadavateI i.

10) Při ukonč ení  pracovní ho poměru zaměstnance vyhotoví  zápoč tový list a předá jej

zadavateli. Po zpracování  mezd za uplynulý měsí c odeš ]e zadavateli uzavřený ELDP.

11) Bude uplatňovat předstihové  ří zení  u OSSZ na základě ž ádosti, kterou vyhotoví  a nechá

podepsat zadavateli.

t2)Zpracuje ž ádost o starobní  dů chod, kterou nechá podepsat zadavateli a poš le j i na OSSZ.

L3)7abezpeč uje komunikaci s OSSZ, zdravotní mi pojiš ť ovnami a finanč ní mi ú řady.

14) Stanovuje odvody a vyměřovací  základy pro zdravotní  a sociální  pojiš tění . Stanovuje

odpoč ty z daňové ho základu.

15) Vystavuje převodní  pří kazy pro odvody sociální ho zabezpeč ení , výkaz nemocenských

dávek, odvod zdravotní ho pojiš tění , odvod záloh na daň ze mzdy, odvod sráž kové  daně ze

mzdy, ú lož ek spoření  zaměstnanců , ostatní  sráž ky zaměstnanců .

16) Vystavuje pravidelně ní ž e uvedené  sestavy:

A) Měsí č ní :

a)výplatní  lí stky

b) výplatní  listiny

c) sestavy pro ú č etnictví , t j. rekapitulace a rozú č tování  mezd

d) rekapitulace zdravotní ho pojiš tění

e) rekapitulace sociální ho pojiš tění

f) sráž kové  sestavy (pojiš tění  zaměstnanců , spoření , pů jč ky, exekuce)



g) výpisy pro zdravotní  pojiš ť ovny

h) sestavy nemocenských dávek a hláš ení  pro sociální  zabezpeč ení

i) platový výměr pro zaměstnance, kteří  nově uzavřeli PP

a)Č tvrtletní :

a)rozbory hospodaření  za poslední  č tvrtletí

b)výkaz PL-04, Pl-c-O1

c) výkaz P2-04

d) přehled o č erpání  dovolené

C)Pololetní

a) výkaz o pracovní  neschopnosti

b)výkaz lSP

D}  Roč ní

a) potvrzení  o pří jmu zaměstnanců  stávají cí ch i těch, kteří  rozvázali pracovní  poměr během

roku (vž dy na ž ádost zaměstnanců )

b) mzdové  listy zaměstnanců  za kalendářní  rok nebo jeho č ást u těch, kteří  rozvázali pracovní

poměr během roku

c) ELDP pro vš echny zaměstnance

Sestavy budou předávány zadavateli elektronicky.

lV. Agenda u zadavateIe

Zadavatěl předává následují cí  osobní  a platové  podklady zpracovateli. Podklady budou

ulož eny u zpracovatele a budou k dispozici pouze kontrolní m orgánů m.

A|  Měsí č ní  podklady

a) veš keré  ú daje nutné  k správné mu výpoč tu mzdy zaměstnance za uplynulý měsí c

b) ohláš ení  eventuelní ch změn zdravotní  pojiš ť ovny u zaměstnanců

B}  Nástup zaměstnance

a) pracovní  smlouva



b) osobní  dotazní k

c) platový výměr

d) zápoč tový list od poslední ho zaměstnavatele

e)daňové  prohláš ení

f) oznámení  o zdravotní  pojiš ť ovně

g) rozhodnutí  o změně a výš i dů chodu

h) vysvědč ení  o vzdělání

i) pracovní  náplň

j) č estné  prohláš ení  zaměstnance o předchozí  praxi

C) Ukonč ení  pracovní ho poměru

a) doklad o rozvázání  pracovní ho poměru dle platné  legislativy

D}  Změny

a) změny osobní ch ú dajů

b) změna kvalifikace eventuelně č asový postup

c) změny, které  mají  vliv na výš i odpoč itatelných polož ek z daňové ho základu

V. Ostatní  ujednání

1) podklady pro výpoč et měsí č ní ch mezd budou pro zpracovatele zasí lány elektronickou

poš tou nebo osobně zpracovateli.

2) chyby způ sobené  kteroukoli ze smluvní ch stran budou opraveny ve zpracování  měsí ce

následují cí m po zjiš tění  chyby.

3) V pří padě ukonč ení  smlouvy budou veš keré  archivované  podklady předány souČ asně se

zpracovanými výstupy za poslední  měsí c.

4|  Zpracovatel odpoví dá za veš keré  š kody způ sobené  chybným zpracování m sPrávných

podkladů  od zadavatele.

5 Cenová a fakturač ní  dohoda pí semně odsouhlasená oběma stranami je nedí lnou souČ ástí

té to smlouvy jako pří loha č . 1.



Smlouva o z racováni mezd

l. Dodatek o cenách a platební ch podmí nkách

Platební  podmí nky

1) Splatnost fakturje 14 dní  od data vystavení . Datum vystavení je shodné  se dnem předání

zpracovaných mezd zadavateli.

Z) Úrok z prodlení  č lní  0,05%  za kaž dý den.

Gena za zpí acování  mezd

1) Zadavatel bude platit zpracovateli č ástku 300,-Kč  za jeden zpracovaný pracovní  poměr, za

zpracovanou dohodu o provedení  práce nebo dohodu o pracovní  č innosti. Za pracovní ka,

který má hlavní  i vedlejš í  pracovní  poměr bude platit jako za dvě osobní  č í sla.

2) Kromě platby podle poč tu zpracovaných pracovní ch poměrů  se zadavatel zavazuje uhradit

měsí č ně 1000,-Kč  rež ijní  pauš ál. Tato č ástka je splatná s výš e uvedenou fakturou.

3) Za evidenci pracovní ka na mateřské  č i rodič ovské  dovolené  bude ú č tována cena 100,-Kč

za jeden PP.

4)Zazalož ení a ukonč ení pracovní ho poměru bude ú č tována č ástka 200,-Kč  zaPP.

5) Za práce spojené  s evidencí  a zpracování m DNP 200Kč  na PP.

6) Za vypracování  a odeslání  ELDP 200,-Kč  za PP.

6) Za daňové  vyrovnání  a podání  daňové ho přiznání  200,-Kč  za poplatní ka.

7) Meziroč ně nemů ž e být cena zpracovatele zvýš ena.

Datum 01 Datum: 1,-oL-2025

zadavatel zpracovatel



6) Veš keré  změny vté to sntlouvě jakož  iv jejich pří lohách, které  tvoří  nedí lnou souč ást té to

smlouvy, jsou mož né  pouze pí semnou formou a to po vzájemné  dohodě.

7) Tato smlouva se uzaví rá na dobu neurč itou. Zruš it j i lze bud' dohodou obou stran, nebo

výpovědí  které koliv ze smluvní ch stran s výpovědní  lhů tou 3 měsí ce, která poč ne běž et

první m dnem následují cí ho měsí ce po doruč ení  pí semné  výpovědi druhé  strany.

8) Tato smlouva je vyhotovena ve dvou provedení ch, z nichž  kaž dá ze smluvní ch stran obdrž í

jedno provedení .

Datum: . 01-01,-2025 Datum 01-01-2025

zadavatel zpracovatel


