PRIKAZNI SMLOUVA ,
O VEDENi MZDOVEHO UCETNICTVi
A PERSONALNIi AGENDY

Nize uvedeného dne, mésice a roku uzaviely smluvni strany:

28. ZAKLADNIi SKOLA PLZEN, Rodinna 39, pfispévkova organizace
Rodinna 39, 312 00 Plzen

ICO: 708 80 026

Zastoupena: Mgr. Bc. Pavlou Jedlickovou, feditelkou Skoly

dale jen ,pfikazce"

a

Petra NOVA
bytem Jetelova 630, 330 00 Mésto TousSkov
ICO: 02859033

dale jen ,pfikaznik®

smlouvu o vedeni mzdového ucetnictvi a personalni agendy, podle § 1746
odst. 2 zadkona €islo 89/2012 Sb. ObEansky zakonik

l.
Predmét smlouvy

1. Strany se dohodly, Zze na zakladé této smlouvy bude pfikaznik pro pfikazce vést
mzdové ucetnictvi v souladu se zakonem ¢&. 563/1991 Sb. v platném znéni o ucetnictvi
a na néj navazujicich pravnich pfedpist, zejména zakonem o danich z pfijmu €.
586/1992 Sh. v platném znéni, zakonem o pojistném na socialni zabezpeceni ¢&.
589/1992 Sh. v platném znéni, zakonem ¢&. 187/2006 Sb. o nemocenském pojisténi
zaméstnancu, zakonem ¢&. 582/1991 Sb. o organizaci a provadéni socialniho
zabezpeceni, zakonem €. 155/1995 Sb. v platném znéni o duchodovém pojisténi,
zakonem ¢&. 592/1992 Sb. o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, zakonem ¢.
48/1997 Sb. o vefejném zdravotnim pojisténi a na né navazujicimi nebo je ménicimi
predpisy, a Ze bude za pfikazce uctovat o vSech vécech tykajicich se mzdové agendy
a na né navazujicich otdzkach a dale bude pro pfikazce vést personalni evidenci a
agendu.



Smluvni strany se ohledné pfedani ucetnictvi a personalni agendy dohodly na nize
uvedeném postupu:

a)

b)

Pfikazce je povinen pfedat pfikaznikovi veSkeré doklady tykajici se ucetnictvi a
personalni agendy v sidle pfikazce v pribéhu mésice ervence 2025.

Smluvni strany si poskytnou veskerou potfebnou soucinnost pro predani uéetnictvi
a personalni agendy, a to prostfednictvim opravnénych osob pro toto pfedani:

Opravnéna osoba pfikazce:

Osoba zpracovavajici ucetnictvi pfikazce pfed ucinnosti této smlouvy
Eva SINDELAROVA, tel:, e-mail: Kontaktni osoba p¥ikazce

Kristina MEINZROVA, tel:, e-mail:

Opravnéna osoba pfikaznika:
Petra NOVA, tel. , e-mail:

.
Prava a povinnosti stran

Prikaznik se zavazuje provadét zejména tyto ¢innosti na iseku mzdové agendy:

a)

b)

d)

vést UCetnictvi uplné, prukaznym zplsobem a spravné tak, aby vérné
zobrazoval skutecCnosti, které jsou pfredmétem ucetnictvi, a to v souladu s § 7
zakona €. 563/1991 Sb. v platném znéni a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi
predpisy,

zpracovavat veSkeré podklady nezbytné pro evidenci platd a jejich vyplatu,
vyhotovit pfikazy k uhradé a tyto prfedat uréenému zaméstnanci pfikazce,

zpracovavat poklady nezbytné pro evidenci a zaplaceni odvodl pfislusnym
statnim a jinym organim a zdravotnim pojiStovnam s ohledem na zaplaceni
dané z pfijmu zaméstnancl, zaplaceni pojistného na socialni a zdravotni
pojisténi a pFispévku na statni politiku zaméstnanosti, a to v &asti tykajici se jak
zaméstnance, tak i Casti tykajici se zaméstnavatele, vyhotovit pfikazy k uhradé
a tyto pfedat uréenému zaméstnanci pfikazce.

zpracovavat a vyhotovovat ro¢ni vykazy a pfehledy pro spravce dané, mésicni
vykazy pro okresni spravy socialniho zabezpe€eni a zdravotni pojistovny dle
pFisludnych predpisl a dalSi podklady a zpravy vyZzadované obecné zavaznymi
pravnimi predpisy a pravidly okresnich sprav socialniho zabezpeceni,
zdravotnich pojiStoven a spravcl dané s ohledem na povinnosti velké
organizace pfikazce,

zpracovavat a vést mzdové listy a evidencni listy dichodového zabezpeceni
zaméstnanc,



f)

9)
h)

0)

p)

q)

r

s)

pfihlaSovat a odhlaSovat zaméstnance pfikazce a plnit dalsi oznamovaci
povinnosti za pfikazce, dle pfisluSnych pravnich predpisti ve vztahu k OSSZ,
zdravotnim pojistovnam a spravcim dané,

vydavat potvrzeni o zdanitelnych pfijmech zaméstnancu pfikazce,

zUcastnovat se kontrol OSSZ, zdravotnich pojiStoven a spravcl dané a na
zakladé plné moci pfikazce v téch fizenich zastupovat,

komunikovat s organy OSSZ, zdravotnimi pojiStovnami a spravci dané
v souvislosti s ¢innostmi uvedenymi shora podle pfislusnych obecné zavaznych
pravnich predpisu,

provadét archivaci a =zalohovani dokumentd vedenych a pofizenych
v souvislosti s ¢innostmi uvedenymi shora podle pfislusnych obecné zavaznych
pravnich predpisu,

provadét ro¢ni vyuctovani zaloh na platy,

pfipravovat a vyhodnocovat podklady pro organy statistiky a v ramci mzdové
agendy,

pfipravovat podklady ohledné osob se zdravotnim postiZzenim pro ufady prace
a tyto poklady pfislusnym organim predavat,

upozoriovat pfikazce na vykazové povinnosti, které ma podle obecné
zavaznych pravnich predpist na Useku mzdové agendy pfikazce plnit vUci
spravci dané, OSSZ a zdravotnim pojiStovnam a organim statni statistiky,

upozorfiovat pfikazce na nejasnosti a nespravnosti postupll a operaci, které
pfikazce provedl ¢i hodla provést

poskytovat poradenstvi a to pisemné, ustné i telefonicky v rozsahu béznych
ucetné metodickych rad na useku mzdoveé agendy.

pfikaznik se zavazuje, Ze bude dale provadét nize uvedené ukony mési¢né:

e zadavat na zakladé pfedanych podkladu data do elektronické podoby
v programu Helios Inuvio

e zpracovavat a kontrolovat platovy listek

e zpracovani hromadnych pfikaz( do bank

e zpracovani mzdové rekapitulace

e potvrzovani vydélkd, a to i na zadost zaméstnance

e archivovani podkladu a dokladu

e piedani zpracované agendy v elektronické podobé

e predavani pokladu pro penézni Ustavy

pfikaznik se zavazuje, Ze bude dale provadét nize uvedené ukony Ctvrtletné:

e zpracovavani pokladi pro statistické vykazy: Ctvrtletni vykaz o
zaméstnancich a mzdovych prostfedcich v regionalnim Skolstvi P 1-04

pfikaznik se zavazuje, Ze bude dale provadét nize uvedené ukony pololetné:

e zpracovani podkladl pro statistické vykazy



t) pfikaznik se zavazuje, Ze bude provadét nize uvedené ukony ro¢né:

e vyplnéni ELDP zaméstnance

e zalozeni mzdovych listd a ELDP

e kontrola podkladl pro ro€ni zpracovani dané z pfijmu

e provedeni rocniho zu€tovani dané z pfijmu

o archivovat podklady

e ohladeni plnéni povinného podilu osob se zdravotnim postizenim na UP

u) provadét dalSi Cinnosti tykajici se mzdové agendy klienta

Prikaznik se zavazuje dale provadét tyto ¢innosti na Useku personalistiky:
a) vést evidenci ohledné pracovnépravnich vztahl pfikazce

b) pfipravovat pracovni smlouvy, dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér, dohody o hmotné odpovédnosti, dohody o zménach pracovnich smluv
a o ukond&eni pracovnépravnich vztah( a dalSi pisemné pravni ukony, tykajici
se vzniku, zmény, trvani nebo zaniku pracovnépravnich vztahi a na né
navazujicich vztah( ohledné odpovédnosti za Skodu apod., tisky platovych
vymeéra véetné pohyblivych slozek, vypocty délky zapoditatelné prace a hlidani
platovych postupu,

C) vystavovat zapoctoveé listy a podklady pro pfislusné statni organy v pfipadé
vzniku, zmény nebo zaniku pracovniho vztahu a plnit ohlasovaci povinnosti
s tim spojené za pfikazce

d) predavat k archivaci uréenému zaméstnancu pfikazce a zalohovat shora
uvedenou dokumentaci tykajici se zaméstnancl pfikazce dle obecné
zavaznych pravnich predpisd,

e) provadét dalsi ¢innosti tykajici se evidence o zaméstnancich pfikazce

Pirikaznik je pfi provadéni ¢innosti podle ¢l. 2 zejména povinen:

a) pInit povinnosti podle odstavce 2, 3 tak, aby pfikazci nevznikla Skoda, zejména
aby doslo k fadnému a v€asnému spinéni povinnosti vuci spravci dané a
ostatnim organim statni spravy

b) fidit se pokyny a zajmy klienta,

C) sdélovat klientovi veSkeré skuteCnosti, kterou souviseji s vedenim agendy dle
této smlouvy a mohou byt podstatné pro rozhodovani pfikazce nebo pro
pfripadné zpusobeni Skody pfikazci

d) provadét Cinnosti dle této smlouvy s péci fadnou hospodare

e) pfedavat pfikazci vysledky zpracovani mzdovych a statistickych podkladu,
mzdové a personalni vykazy, a to vzdy nejpozdéji jeden den pfed terminem
stanovenym harmonogramem piikazce a platnymi prfedpisy a zakony pro
mzdovou a personalni agendu a aktualnimi internimi predpisy pfikazce,
zejména vnitfni platovy pfedpis, pracovni fad a smérnice pouzivani FKSP



f)

respektovat a dodrzovat vyplatni termin klienta a to 14 den kazdého
kalendafniho mésice

Piikazce je povinen:

a)

b)

d)

predavat veskeré podklady, informace, pokyny a vysvétleni nezbytné k vedeni
agendy uvedené v odstavci 2 a 3 tohoto ¢lanku véas, fadné a v souladu se
skute€¢nostmi, a to vzdy nejpozdéji 4. kalendarni den v mésici za predchozi
kalendarni mésic,

upozorfiovat na veSkeré skute¢nosti a zmény, které jsou spojeny s vedenim
agendy dle této smlouvy, a to bez zbyte¢ného odkladu,

poskytovat soucinnosti nezbytnou pro pInéni povinnosti pfikaznika

pfepracovat, doplnit nebo zajistit pfepracovani ¢i doplnéni podkladu a doklad,
u kterych pfikaznik upozornil na zavady majici za nasledek neprukaznost
ucetnictvi.

[l.
Odpovédnost za Skodu

Pfikaznik odpovida pfikazci za Skody, které mu vznikly porusenim povinnosti
pfikaznika, definovanych v &l. Il této smlouvy. Strany se dohodly, Ze za Skodu
povazuiji také penale, pokuty a jiné sankce vymérené spravcem dané v dusledku
poruseni povinnosti uvedenych v zakoné o uUCetnictvi, v zakoné o spravé dani a
poplatkl a v dalSich dafiovych zakonech. Tuto odpovédnost pfikaznik nema, pokud
vznikla v dusledku:
e nespravnych nebo neuplnych informaci, evidenci nebo doklad( pfedanych
pfikazcem
o vedeni U&etnictvi pfikazce do ucinnosti této smlouvy v rozporu s platnou
legislativou

Pfikazce se zavazuje pfedavat doklady a podklady v souladu se skuteCnosti a
s pFisludnymi obecné zavaznymi pravnimi predpisy. V pfipadé porudeni této
povinnosti je odpovédny za $kodu, ktera timto vznikne.

V.
VysSe uplaty

Pfikaznikovi vznika narok na zaplaceni ceny za plnéni této smlouvy.

VySe odmény je dohodnuta na ¢astku 20.000,-- KE mésiéné. Tato cena
obsahuje mimo odménu pro pfikaznika i naklady, které nutné& vynaloZil pfi plnéni
svého zavazku vyplyvajiciho z této pfikazni smlouvy. Cena neobsahuje poplatek za



bankovni operace — pfevody z Uctu pfikazce na ucty zaméstnanct atd. Tyto naklady
jdou na vrub vydaju prikazce.

2. Pfikaznik zaSle pfikazci do 15. dne v mésici fakturu. Pfikazce fakturu uhradi ve
Ih(té splatnosti uvedené na fakture.

V.
MIicenlivost, ochrana informaci

Smluvni strany se touto smlouvou zavazuji ucinit vesSkeré smluvni a technické opatfeni
zabranujici zneuziti ¢i prozrazeni duvérnych informaci, a to zejména:

e informaci, které tvofi konkurenéné vyznamné, urcitelné, ocenitelné a v pfislusnych
obchodnich kruzich b&Zné& nedostupné skutecnosti, které souviseji se zavodem a jejich
vlastnik zajisStuje ve svém zajmu odpovidajicim zplsobem jejich utajeni (obchodni
tajemstvi dle § 504 z.¢. 89/2012)

e osobnich udaji ve smyslu nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, o
ochrané osobnich udaji (GDPR)

VI.
Skoncéeni a zmén a smluvnich vztahu

1. Tato smlouva nabyva platnosti a uc€innosti dnem 1. 7. 2025 nebo dnem zvefejnéni
v registru smluv, podle toho, ktery termin nastane pozdéji. Zvefejnéni smlouvy v registru
smluv uskutecni pfikazce. Smlouva se uzavira na dobu neurditou.

2. Strany se dohodly, Zze tuto smlouvu muze kterékoliv ze stran pisemné vypovédét.
Vypovédni lhGta ¢ini 3 mésice a pocina bézet prvnim dnem kalendafniho mésice
nasledujiciho po doru€eni vypovédi druhé smluvni strané. Pfikaznik je v takovém pfipadé
povinen vykonavat cCinnosti dle této smlouvy naposledy za mésic prfedchazejici
kalendafnimu mésici, v némz uplyne vypovédni doba.

VII.
Zavérecéné ustanoveni

1. Tato smlouva byla sepsana ve dvou vyhotovenich, kazda ze smluvnich stran obdrzi jedno
vyhotoveni.



2. Tuto smlouvu je mozné ménit pouze pisemnou dohodou smluvnich stran ve formé
Cislovanych dodatku této smlouvy, podepsanych opravnénymi zastupci obou smluvnich
stran.

3. Tato smlouva piedstavuje Uplnou dohodu smluvnich stran o pfedmétu této smlouvy.

4. Ugastnici smlouvy prohladuiji, Ze si smlouvu piedetli a shledali, Ze byla sepsana podle
jejich pravé, svobodné a vazné minéné vlle, prosté omylu. Na diukaz toho smlouvu
podepisuiji.

V Plzni dne 26. 6. 2025 V Plzni dne 26. 6.2025
Mgr. Bc. Pavla Jedlickova Petra Nova
feditelka Skoly pfikaznik

pfikazce



