Smlouva o zpracovani mezd a vedeni persondini agendy

zakona ¢. 89/2012 Sb a 90/2012 Sb, v platném znéni
I. Smluvni strany

Objednatel:

Gymnazium, Kadairi, 5. kvétna 620, prispévkova organizace,
IC: 61342751

se sidlem: 5. kvétna 620, 432 01, Kadari 432 01
jednajici feditelem: Mgr. Tomasem Orsuldkem, Ph.D.
Poskytovatel:

Stredisko sluzeb skolam, v.o.s.

IC: 25457977

se sidlem: Ale3ova 4414, 430 03 Chomutov

¢. uctu:

zastoupeny: Ing. Vitem Sobaném

Il. Predmét smlouvy

Pfedmétem této smlouvy rozsahu je poskytovani sluZeb, které spoliva ve vedeni agendy pro
objednatele, kdy poskytovatel zajisti zpracovani mezd a vedeni personalni agendy (dle pfilohy €. 1) pro
objednatele.

Poskytovatel bude zejména vyhotovovat pfislusné mésicni, Ctvrtletni a ro¢ni vykazy, provadét hlaseni,
vyuctovani, prehledy a darové piiznani podle platnych pravnich predpisi, podie pokyni a
v soudinnosti s objednatelem.

Poskytovatel bude dale provadét ¢innost specifikované ve ¢l lIl. odst. 2 této smiouvy.

Vztahy neupravené touto smlouvou se fidi Ceskym pravnim fadem, zejména ustanovenimi
obcanského zakoniku a zdkona o obchodnich korporacich.

lil. Povinnosti poskytovatele sluzby

V rdmci plnéni piebiraného zavazku konkretizovaného v ¢l. Il. této smlouvy je poskytovatel sluzeb
povinen:

a) Postupovat s piislusnou odbornou péci a hdjit prava a oprdvnéné zajmy objednatele. Pfi tomto
je vazan pouze zakony a dal3imi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy a v jejich rdmci i pokyny
klienta.

b) Vcas a objektivné informovat objednatele o jim zjisténych skutecnostech, které by ve svych
dasledcich mohly mafit kvalitni a véasné pInéni poskytovanych sluZzeb nebo které by mohly
znemoznovat dosazeni cile vyplyvajiciho z pokynll danych mu objednatelem.

¢) Obratem upozornit objednatele na pfipadnou zfejmou nevhodnost ¢i protipravnost
objednatelem mu vydaného pokynu. Pokud by i poté objednatel na takovém svém pokynu
setrvaval, je poskytovatel povinen jej respektovat pouze v pfipadé, ze by se timto sam
nedopustil protipravniho jednani. Respektovdnim takového pokynu v3ak jiz nenese
odpovédnost za takto pfipadné zpusobeny skodlivy nasledek na zajmech objednatele.

d) Zachovavat mi¢enlivost o viech skute¢nostech tykajicich se zalezitosti objednatele, o nichz se
dozvédél pii plnéni svych zévazk( vyplyvajicich mu z této smlouvy. Povinnost zachovavat
takovouto micenlivost pretrvava i po zaniku Gc¢innosti této smlouvy.
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e) Povinnost micenlivosti se vztahuje i na pracovniky poskytovatele a na viechny dalsi osoby,
které poskytovatel k plnéni predmétu smlouvy zmocnil. Poskytovatel je povinen zavazat
povinnosti micenlivosti vdechny osoby, které mohly s podklady objednatele pfijit do styku.

f) Zabezpecit ochranu osobnich udaja a citlivych osobnich Udaji zaméstnanc objednatele,
jakoz i dalsich osob, ke kterym pfi pInéni ziska poskytovatel nebo jim povéfené osoby piistup.

g) Zajistovat vedeni mzdové agendy programy s vlastni licenci a za pouZiti vlastniho hardware
tak, aby mohly byt informacni vystupy z mzdovych zaznam( na zékladé zpracovanych
mzdovych dokladd mési¢né preddvany objednateli véetné zpracovani daldich statistickych
vykaz(.

IV. Odpovédnost poskytovatele

Poskytovatel odpovida za provadéni sjednané cCinnosti pro objednatele podle platnych zakont,
zejména dle zdkona o danich z pfijmG a dalsich zakonl souvisejicich s vykonem cinnosti
objednatele.

Poskytovatel odpovida za v€asné upozornéni objednatele na vé¢né nedostatky a nespravnosti v
pfedanych dokladech. Takové doklady ma pravo objednateli vratit k doplnéni nebo opravé.

Poskytovatel odpovida za vtasné vyhotoveni dokladu, vykaz(i a dalSich dokumentd, které se
zavazal provadét dle této smlouvy, a které jsou vazany ze zakona terminem odevzdani a thrady a
ke kterym obdrzel od objednatele v terminu potfebné podklady.

Poskytovatel se zavazuje informovat objednatele o jeho povinnostech v pribéhu kalendainiho
roku, a to vzdy nejméné tii pracovni dny pfed terminem jejich splatnosti.

Poskytovatel odpovida objednateli za Skodu na vécech pfevzatych od objednatele.
Objednatel se zavazuje poskytnout poskytovateli podrobnou soucinnost k pinéni zavazk(
poskytovatele vyplyvajicich z této smlouvy.

V. Sjednana cena a platebni podminky
Odména poskytovatele za poskytovani sluzeb ve mzdové agendé byla stanovena na ¢astku 6446,-
K¢ bez DPH 7800 s DPH) mésicné.

Odména bude hrazena na zakladé mési¢né vystavené faktury poskytovatelem. Splatnost faktury
bude 30 dnl od doruceni do sidla objednatele.

Cena se povazuje za zaplacenou dnem odeslani piislusné ¢astky z uctu objednatele ve prospéch
uctu poskytovatele uvedeného v zahlavi této smlouvy.

Odménu je mozno navysit pouze v pfipadé zakonnych zmén sazby DPH.
VL. Sankce, penale a pokuty
V pfipadé penalizace ze strany statnich organ(i a ZP za nedostatky, za které poskytovatel odpovida

podle ¢lankd této smlouvy, uhradi vymérené pendle objednateli poskytovatel.

Za nedodrzeni terminu nebo povinnosti uvedené ve ¢l. lll. této smlouvy je stanovena smluvni
pokuta ve vydi 1000,- K¢ za kazdy zjistény pfipad, kterou je poskytovatel povinen uhradit
objednateli do 30 dnl ode dne doruceni vyzvy k uhrazeni. Timto neni doteno pravo objednatele
na nahradu skody.

VIl. Obecna ustanoveni
Zjisti-li poskytovatel sluzeb jakékoliv nesrovnalosti (formalni nespravnosti, nekompletnost apod.)

v objednatelem jemu predanych dokladech, je povinen takovéto doklady neprodlené vratit
objednateli s pfisluSnym upozornénim ke zjednani napravy.
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2) Poskytovatel sluzeb si vyhrazuje pravo prerusit poskytovani sluzeb v pfipadé, Zze objednatel je v
prodleni s Uhradami jemu vyfakturovanych sluzeb v délce minimalné 60 dnt po Ih(té splatnosti.
Poskytovatel sluzeb je poté povinen vrétit objednateli viechny podklady a pisemnosti, které za
ucelem poskytovani sluzeb z titulu této smlouvy obdrzel.

3) V piipadé, Ze to povazuje za nezbytné, je kazda z obou smluvnich stran opravnéna na druhé
smluvni strané poZadovat, aby z jejich jednani vedeného v souvislosti s pinénim pfedmétu této
smlouvy byl pofizen spole¢ny pisemny zaznam podchycujici prijaté zévéry ¢i pfipadna stanoviska
stran k projednavané véci. Takovému poZadavku je druhd smluvni strana povinna vyhovét a
podilet se na pofizeni predmétného zdznamu.

4) Obsah této smlouvy Ize ménit, doplfiovat ¢i upfesriovat pouze formou pisemnych dodatku. Kazdy
takovyto dodatek bude ve svém nadpisu oznacen prlibéznym pofadovym cislem a momentem
jeho podpisu obéma smluvnimi stranami a stane se nedilnou soudasti této smlouvy. V textu
dodatku mohou byt uvedeny i pfipadné pokyny klienta k postupu poskytovatele sluzeb. Dodatky
budou vyhotovovany a pfedany smluvnim stranam v poctu souhlasném s poétem vyhotoveni této
smlouvy.

5) Objednatel je opravnén odstoupit od smlouvy dle zdkona ¢. 89/2012 Sb. v platném znéni.

6) Objednatel je opravnén odstoupit od smlouvy, jestlize byl na poskytovatele prohladen upadek
nebo byl-li ndvrh na zahdjeni insolven¢niho Fizeni zamitnut pro nedostatek majetku
poskytovatele.

7) Objednatel ma pravo odstoupit od smlouvy v pfipadé, Ze poskytovatel uved! v nabidce informace
nebo doklady, které neodpovidaji skute¢nosti a mély, nebo mohly mit vliv na vysledek zadavaciho
fizeni.

8) Objednatel je opravnén tuto smlouvu vypovédét bez udani divodu, vypovédni [hata v tomto
ptipadé ¢ini 2 mésice a zacina bézet dnem doruceni vypovédi druhé smluvni strané.

9) Smluvni strany se dohodly, Ze k feSeni piipadnych spor( mezi smluvnimi stranami plynoucich ze
smlouvy je mistné piislusny soud dle sidla objednatele.

VIIl. Zavéreéna ustanoveni

1) Tato smlouva nabyva platnosti a ic¢innosti dnem podpisu obou smluvnich stran.
2) Tato smlouva se uzavira na dobu urcitou v trvani do 31. 12. 2020.

3) Tato smlouva se uzavird ve 2 stejnopisech, z nichz kazdy ma platnost originalu. Kazda ze stran
obdrzi po jednom vytisku.

4) Jakékoli zmény ¢i dodatky k této smlouvé Ize ¢init pouze pisemnou formou, ktera musi byt
podepsana obéma smluvnimi stranami.

Piloha: Specifikace
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Ing. \g’éobéh Mgr. Orsulak, Ph.D.
spole¢nik Reditel
poskytovate/ objednatel

DigitéIné podepsal Mgr. Tomas Or3ulak, Ph.D.

7 v
M g r. TO m a S DN: c=CZ, 0=Gymnazium, Kada#, 5. kvétna 620,

piispévkova organizace [IC 61342751], ou=1,
cn=Mgr. Toma$ Or3ulak, Ph.D.,
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Priloha €. 1: Specifikace:
ZPRACOVANI MEZD

Zpracovani mezd je periodicka ¢innost, kterd se vykondva narazové v dobé piechodu kalendarnich
mésicl. Pfi zpracovani mezd je provadéna kontrola dodanych podkladd od zaméstnavatele,
dovolenek a neschopenek.

Zpracovani mezd se provadi pro tarifni platy, tak pro zaméstnance pracujici v ukolové mzdé, ¢i ve
sménach.

Zéakladnimi ¢innostmi pfi zpracovani mezd jsou:

Zpracovani vykazu prace, nepfitomnosti a nemoci
Kontrola doklad(

Zapracovani mimotarifnich slozek mzdy

Zapracovani jinych plnéni zaméstnancim

Zapracovani zakonnych i dobrovolnych srazek

Vypocet mzdovych slozek

Vypocet odvodl z mezd

Periodicka analyza mzdovych naklad( a dartového zatizeni
Vystaveni pfehledu pro Spravu socidlniho zabezpeceni a Zdravotni pojistovny
Vystaveni pfikaz(i k pfevodu mezd a odvodu

Vystavovani potfebnich sumarnich a poloZkovych sestav
Mzdovy audit

VEDENi PERSONALNI AGENDY

Zakladnimi ¢innostmi pfi vedeni personalni agendy jsou:

Pfiprava pracovnich smluy, jejich kontrola a jejich rozvézani

Vedeni osobnich udaji zaméstnancl

Zapracovani dobrovolnych srazek a spofeni zaméstnanc

Evidence danovych udaju

Evidence dovolenych a jeji vypocet

Evidence nahrad na dovolenou a nebo nemoc

Vyhotoveni ro¢niho vyuctovéani dané ze zavislé ¢innosti a funk¢nich pozitkd

Vedeni mzdovych listd a jejich archivace

Zpracovani a podani prihlasek a odhlasek zaméstnanct pro Spravu socidlniho zabezpeceni a
Zdravotni pojistovny

Zapoclet predchozi opracované doby pro zafazeni do platové tabulky (stupen, tfida) a
sledovani platovych postup, sledovéni odpracované doby ve 3kolstvi pro odménovani z FKSP
Vyfizovani podklad( pro dlchod

Zapoctové listy a potvrzeni o zaméstnani véetné vypsanych zakonnych srazek

Vedeni evidence exekuci zaméstnanc(, komunikace s Gfady, srazky ze mzdy

Zpracovani vykazd pro MSMT a Cesky statisticky ufad
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