Smlouva o zastupovani po dobu dlouhodobé nemoci

byla uzaviena mezi témito smluvnimi stranami:

Zorka Markova

ICO: 72188413

Misto podnikani: Dolni Stropnice 131 E, 373 24 Rimov
Telefon: 724 148 248

E-mail: zorkamarkova@seznam.cz

(dale jako ,,zhotovitel*)

Diam déti a mladeze, Ceské Budéjovice, U Zimniho stadionu 1
1CO: 60077638

Sidlo: U Zimniho stadionu 1, 370 01 Ceské Budéjovice
Zastoupeny: RNDr. Hanou Kor¢dkovou, CSc., feditelkou
Telefon: 724 094 869

e-mail: korcak@ddmcb.cz

(dale jako ,,objednatel*)

l. Pfedmét smlouvy

Zhotovitel se touto smlouvou zavazuje k zastupovani ¢innosti ekonomky DDM, které
jsou uvedeny v odstavci II.

Il. Predmét ginnosti

Usek kontroly, v souladu se zakonem €. 320/2001 Sb. o finané€ni kontrole:
e samostatné provadéni kontrol v ramci samospravného celku
e priprava podkladu pro kontrolni ¢innost a provadéni dil€ich kontrolnich
akci, napfiklad ovéfovani spravnosti vykazovani skutecnosti,
sepisovani protokoll a navrhovani dil¢ich zavéru
organizace a zajistovani prabéhu kontrolnich akci
kontrola Cerpani financnich prostifedku
zajistovani kontroly ve vSech oblastech vnitfni Cinnosti organizace
soustavné sledovani, analyza, pfezkoumavani a vyhodnocovani
hospodareni organizace
¢ planovani, koordinace a usmeérnovani ¢innosti vnitfniho kontrolniho
systému organizace
e pravidelné kontroluje u€etnictvi, z u€etni evidence pfebira informace
k €erpani rozpoctu, na této Cinnosti spolupracuje s hlavni ucetni, tou
dobou — spravcem rozpoctu
e provadi vyuctovani akci organizovanych DDM, tj. organizované soutéze
MSMT, letni tabory, pfiméstské tabory, dali akce organizované DDM.



e provadi vyuctovani vSech dotaci, které DDM ziska do svého rozpoctu
e zadava smlouvy do registru smluv dle pravidel
Usek statistiky:
¢ vyhotovovani a vedeni dil¢ich evidenci, pfehledl, seznamu
e pfiprava, sbér a zpracovavani statistickych udaji a dat
Personalistika:

e provadeéni dil¢ich pracovnépravnich ukonua a personalistickych praci
podle stanovenych postupu a pravidel, napfiklad sepisovani
pracovnépravnich smluv, vedeni personalni evidence, pfiprava a
kompletace pracovnépravni a zameéstnanecké dokumentace a dalSich
podkladu na zakladé pokynu vedouciho organizace

Mzdova agenda:

e pfiprava a zpracovani udaju a provadéni dalSich ukonu k vypoctu platu

e systematické vedeni a archivovani téchto a souvisejicich udaju

e zpracovani vyzev podle ustanoveni § 63 odst. 1 zakona €. 117/1995
Sb., o statni socialni podpore, ve znéni pozdéjsich predpisu, od ufadu
prace

e poskytuje potvrzeni o pfijmech na zakladé zadosti zaméstnancl

Uéetni agenda:

e stanovuje metodiky ucetnictvi, zplsoby ocenovani, postupy uctovani,
stanovuje k tomu smérnice DDM (obéh ucetnich dokladd,
vnitroorganizacni smérnice o ucetnictvi, smérnice o evidenci a uctovani
majetku a dalSi smérnice potfebné pro ekonomicky chod DDM)

e vystavuje faktury za pronajmy, ubytovani a dal$i sluzby DDM. Dale
pfeda k zauctovani uc¢etni DDM

e Provadi predbéznou kontrolu faktur doslych v€etné kontroly polozek a
fakturovanych €astek, urci financni kryti dané faktury, provede jeji
uhradu. Veskeré doklady pfedava k zauctovani ucetni DDM

e provadéni ukonu ke zjisténi, vypoctu a placeni dani, napfiklad pro
stanovovani zakladu dané a vypocet dané z ucetnich podkladu,
provadéni registracnich a oznamovacich €innosti a zajistovani dalSich
vztahu se spravci dani, zpracovavani podani v dafovych vécech,
napfiklad danovych pfiznani, oznameni, Zadosti, namitek a odvolani

e provadéni platebniho a zuc¢tovaciho styku s bankou (pfevodnim
pfikazem) v souladu se smérnici o obéhu ucetnich dokladl a
organizac¢nim fadem

Spoluprace se spravcem rozpoctu:

e pomaha se sestavenim rozpoc¢tu DDM jako celku s roz¢lenénim na
jednotlivé druhy zdroja financovani, na jednotlivé €innosti DDM.
Pribézné sleduje Cerpani rozpoctu pomoci limitovanych pfislibtd. Na
zakladé dohody se spravcem rozpoctu predava reditelce DDM podnéty
k nutnosti provedeni rozpoc¢tovych zmén (opatfeni), tj. pfesunu
finanénich zdrojl mezi jednotlivymi kapitolami rozpo&tu DDM, pfipadné
podava navrhy na uspory. Pravidelné feditelce DDM pfedava informace
o Cerpani rozpoctu

e zajiStovani realizace pfijmovych a vydajovych stranek rozpoctu v€etné
navrhu opatfeni pfi jejich neplnéni

e Kkontrola hospodareni podle rozpoctu v€etné sledovani vyvoje,
provadéni rozboru a stanovovani navrhl na opatreni



e navrhovani, projednavani a zpracovani rozpoc¢tovych zmén
Usek finanéni:
e sledovani a evidence finan¢niho majetku
e zajiStovani agendy obéziva
e zajiStovani styku s bankou
e zajiStovani financovani organizace (agenda finanénich zdrojli, uvérova
agenda, zuctovaci a platebni styk)
Pokladna:
e pokladni manipulace s penézni hotovosti
¢ evidence pokladnich dokladu a pokladni knihy
e zajiStovani kontroly a odsouhlaseni pfijmovych a vydajovych dokladu
s pokladni knihou
e kontroluje formalni spravnost pokladnich dokladu

Ohlasuje bez zbyte€ného odkladu zaméstnavateli veSkeré skutecnosti, které jsou
nezbytné pro vedeni personalni a platové dokumentace.

Zachovava micenlivost a chrani pfed zneuzitim data, udaje a osobni Udaje zaku a
zaméstnancu Skoly, citlivé osobni udaje, informace o zdravotnim stavu déti, udaje
Skolskych poradenskych zafizeni o zacich a dalSi informace, se kterymi pfiSla do
styku v souvislosti s vykonem prace v ramci pracovnépravniho vztahu ke Skole.
Shromazduje pouze nezbytné osobni udaje, ma je bezpecné ulozené a zabezpecené
pfed neopravnénym pfistupem, neposkytuje je subjektim, které na né nemaji
zakonny narok, nepotfebné udaje vyfazuje a dal nezpracovava.

DalSi povinnosti:

1. Ridi se organizagnimi pfedpisy, hygienickymi pfedpisy a pfedpisy k zajisténi
bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci.

2. Pecuje o svéfené prostory (mistni seznam), pomucky apod., pfipadné poskozeni
hlasi vedeni domu.

3. Nepfitomnost v praci hlasi pisemné vedeni domu s predstihem. Nahla
onemocnéni apod. oznami okamzité feditelstvi telefonicky nebo pisemné. V&asné
informuje o délce pracovni neschopnosti a jejim ukonceni.

Il Povinnosti zhotovitele
Zhotovitel ru€i za spravnost odvedené prace dle podkladu objednatele.
V. Povinnosti objednatele
Objednatel je povinen pfedat zhotoviteli fadné a v€as vesSkeré doklady nutné ke

zpracovani. Objednatel bude podklady pfedavat osobné nebo elektronicky na
emailovou adresu.



V. Zpusob a vySe uhrady
Objednatel bude za sluzby uvedené v bodé Il. této smlouvy platit zhotoviteli mési¢né
na zakladé vystavené faktury zhotovitelem v ¢astce za hodinu prace 450 K¢&. Celkovy
poCet odpracovanych hodin v&etné prehledu €innosti bude nedilnou soucasti faktury,
a to ve vykazu prace. Zhotovitel neni platce DPH. Faktura bude mit splatnost 14 dni.

Objednatel bude &astku poukazovat na bé&zny Udet vedeny u Ceské spofitelny
v Ceskych Budgjovicich, &.0..

VI. Zavéredna ustanoveni

Tato smlouva se sjednava na dobu urcitou od 28.4.2025 po dobu dlouhodobé nemoci
ekonomky DDM Ing. Romany Koutské.

Smlouva muze byt doplfiovana nebo ménéna pouze se souhlasem obou smluvnich
stran.

Smlouva nabyva ucinnosti dnem podpisu obou smluvnich stran.

Smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech, po jednom pro kazdou smluvni stranu.

V Ceskych Budgjovicich 24.4.2025

Podpis zhotovitele Podpis objednatele



