NiZze uvedeného dne, mésice a roku byla mezi dale jmenovanymi Gcastniky

Matefskou $kolou Slany, Vanc¢urova 184, okres Kladno
zastoupenou Mgr. Ladislavou Kucerovou, feditelkou Skoly,
se sidlem: Vancurova 184, 274 01 Slany

IC: 75034689

bankovni spojeni : Komer¢ni banka

Cislo Uctu: XXXXXXXXXXXXXXXXX
dale jen jako mandantem,
a

Helenou Hlobikovou,
se sidlem v Kladn¢, Na Vyhaslém 3261, Kladno, 272 01

IC: 013 79 933
bankovni spojeni: Ceska spotitelna, pobocka Kladno
Cislo uctu: XXXXXXXXXXXXX

déale jen jako mandatatem,

uzavieli ve smyslu ust. § 566 a nésl. dnesniho dne tuto mandatni

Smlouvu o vedenipersonalnich véci

Piedmét smlouvy
Mandataf se v oblasti vedeni personalnich véci — personalistiky zavazuje vykonavat pro mandanta tyto
¢innosti:
1. Vedeni persondlni agendy u kazdého zameéstnance od pocatku pracovniho poméru az do jeho

ukonceni, véetné¢ vSech zmén v prubehu jeho trvani, a to na zdklad¢ podkladii a informaci, které
mandatéfi pfedava mandant podle piilohy k této smlouve.

Mandant se zavazuje pfedat mandatafi podklady a informace potiebné ke splnéni predmétu této
smlouvy podle specifikace obsahu i lhit, jak je provedena v ptiloze k této smlouve.

2. Personalni agendu zpracovdva mandataf pro mandanta elektronickou formou — zavedenim do
pocitace a po ukonceni kazdého Ctvrtleti pfeddva mandataf mandantovi kompletni personalni
pocitaCovou sestavu v pisemné formé.

3. Personalni agenda, kterou vede mandatéi pro mandanta, musi obsahovat nasledujici skute¢nosti:



1. pribézny stav zaméstnancli mandanta s uvedenim forem pracovniho poméru a uvedenim i
zaméstnanct, ktefi pro mandanta pracuji na zdklad¢ dohod konanych mimo pracovni pomer,

2. vedeni zapoctovych listl jednotlivych zaméstnancti v elektronické podobé,
vyrazné¢ uvedené a odliSené nastupy novych zaméstnancti v kazdém kalendainim mésici,

4. vyrazné uvedené a odliSené ukonceni pracovnich poméri zaméstnanct v kazdém kalendarnim
mésici véetné zpusobu ukonceni pracovniho poméru,

5. vedeni odchodl do diichodu v kalendarnim roce, véetné pribézného vedeni ELDZ

6. zmény osobnich a kvalifika¢nich idajii u jednotlivych zaméstnancii mandatare.

4. Mandatat v rdmci své ¢innosti pro mandanta dale provadi tyto préace, sluzby a tkony k naplnéni
pfedmétu této smlouvy:

1. zpracovava zapoctové listy pro zaméstnance, ktefi ukoncuji u mandanta pracovni pomér, a to
V pisemné formé,

2. zpracovavd pracovni smlouvy a dohody o pracich konanych mimo prac. pomér tak, aby byly
v souladu s platnou pravni Gpravou a soucasné¢ aby postihovaly i specifické podminky
mandanta a navrhuje mu i konkrétné piipravuje jejich zmény,

3. vede prubézné aktualizovany piehled dosazené kvalifikace u jednotlivych zaméstnanca
mandanta, jakoz i druhy a formy zvySovani kvalifikace zamé&stnancli mandanta,

4. ptipravuje pro mandanta navrhy dohod o zvySeni kvalifikace v téch piipadech, kde jsou pro
jejich uzavieni zakonné diivody,

5. sumarizuje a Vv pisemné formé zpracovava dochazku zaméstnanci mandanta do zaméstnani
v kazdém kalendainim mésici, kterd je dale podkladem pro zpracovavani mezd.

Povinnosti mandatare

Mandataf se zavazuje provadet uvedenou Cinnost s odbornou péci v souladu se z4jmy mandanta. Dale
se zavazuje zachovat mlcenlivost o vSech skutecnostech, které pti plnéni kol podle této smlouvy
zjisti, a to do doby, nez se stanou obecné znamymi.

Zavazuje se soucasné zabezpecit vSechny osobni Udaje, se kterymi pii vykonu svych ¢innosti pro
mandanta pracuje a zpracovava je, proti zneuziti tieti osobou a zavazuje se s nimi nakladat v souladu
S ustanovenimi zékona ¢. 101/2000 Sb. ve znéni pozd¢jSich predpist.

Povinnosti mandanta

Mandant se zavazuje poskytnout mandatafi pro Cinnost podle této smlouvy potiebné podklady
a informace podle specifikace uvedené v ptiloze k této smlouvé, jakoz i ty podklady a informace, o néz
bude i mimo tento rozsah pozadan.

Zavazuje se poskytnout tyto podklady a informace ve sjednaném rozsahu a ve sjednanych lhtitach.
Mandant se rovnéz zavazuje poskytnout veSkerou soucinnost, o kterou bude mandatafem pozadan.



V.

Jednani jménem smluvnich stran

Nestanovi-li ~ strany této smlouvy v souvislosti s jednotlivymi ukoly jinak, budou jejich jménem
zajistovat jeji realizaci fyzické osoby jmenované v zahlavi této smlouvy.

V.

Cena za prace a sluzby provadéné mandatarem

Ugastnici této smlouvy dohodli, ¢ mandatati nalezi za uskute¢néni shora vymezené &innosti uplata
ve vysi 45,-K¢, slovy: cCtyficetpétkorunceskych za jedno zpracovavané cislo (pii soubchu vice
pracovnich pomérl se jednim ¢islem rozumi kazdy prac. pomér) a jeden kalendaini mésic. Tato uplata
zahrnuje i nahradu naklada vynaloZzenych mandatafem. V malych organizacich ¢ini minimalni smluvni
odmeéna 500 K¢, za jeden kalendaini mésic.

VI.

Platebni podminky

Uplatu dohodnutou v él. V. této smlouvy se mandant zavazuje zaplatit mandataii mési¢né vzdy
pozadu, a to bezhotovostnim pifevodem na ucet dodavatele na zakladé faktury dorucené dodavatelem
odbérateli do kazdého 15. kalendainiho dne v mésici, kdy je platba provadéna na ucet dodavatele shora
uvedeny.

Pro ptipad prodleni se zaplacenim se zavazuje mandant zaplatit mandatafi smluvni sankci ve vysi
1,5% z dluzné ¢astky za kazdy jeden kalendaini den prodleni.

Mandant neni v prodleni se zaplacenim, pokud v terminu shora uvedeném je ¢astka mezi stranami této
smlouvy sjednand, pfipsdna mandatafi na jeho ucet.

Pti prodleni se zaplacenim delSim tficeti kalendafnich dnii je mandatar opravnén od této smlouvy
odstoupit za podminek uvedenych ve c¢lanku VIIL. této smlouvy.

VII.

Doba trvani smlouvy

Tato smlouva se uzavira na dobu neurcitou, a to po¢inaje dnem 1.7.2018

VIII.

Zpiusoby ukonéeni smlouvy

Smlouvu je mozno ukoncit dohodou obou smluvnich stran v pisemné formé. Daéle je kazda ze
smluvnich stran opravnéna tuto smlouvu vypoveédét pisemnou formou.

Tuto smlouvu Ize ukoncit oboustrann¢ ke dni 30. 06. nebo 31. 12. bézného kalendainiho roku s tim, ze
vypoveéd musi byt posldna nejpozdéji dva kalendaini mésice predem a to pisemnou formou.

Vypovédni lhiita zacina béZet prvnim dnem kalendéainiho mésice nasledujiciho po doru€eni vypovédi.
V piipadé€, ze adresat nepievezme posStovni zasilku s timto prdvnim ukonem, povazuje se pro ucely
této smlouvy za den jejiho doruceni sedmy kalendaini den ode dne podani zésilky doporucené na
poste.



V piipadech vyslovné touto smlouvou stanovenych je mozno od této smlouvy také odstoupit, a
Vv takovém piipad¢ je smlouva ukoncena ke dni doruceni tohoto pravniho ukonu druhé smluvni strané.
V piipadé, ze adresat nepievezme posStovni zasilku s timto prdvnim ukonem, povazuje se pro ucely
této smlouvy za den jejiho doruceni sedmy kalendaini den ode dne podani zésilky doporucen¢ na
posté.

Pti ukoncCeni smluvniho vztahu vypovédi nebo odstoupenim od smlouvy ma mandatai pravo
na pomérnou C¢ast uplaty (stanovené podle ¢l. V.) za cinnosti, které vykonal do posledniho dne
vypovédni lhiity nebo do doruceni odstoupeni od smlouvy.

Odm¢éna bude v takovém piipad¢é zaplacena, jak je uvedeno ve ¢l. VI. této smlouvy, nedohodnou-li se
ucastnici jinak.

IX.

Zavérecna ujednani

Tato smlouva vyjadfuje skute¢nou, vaznou a svobodnou vili smluvnich stran této smlouvy, jejichz
zastupci smlouvu precetli, s jejim obsahem souhlasi, coz stvrzuji vlastnoru¢nimi podpisy.

Smlouva byla vypracovana ve dvou stejnopisech, kazdy o ¢tyfech listech a jedné ptiloze, z nichz po
jednom uplném a oboustranné podepsaném stejnopisu smlouvy obdrzi jak mandant, tak i mandatar.

Zamandanta: Mgr. Ladislava Kucerova Za mandatéie: Helena Hlobikova

Dne 1. 7.2018 Dne 1.7.2018




Priloha¢lke Smlouvé o vedenipersonalnich véci

Doklady a informace potiebné ke zpracovani

personalnich véci a personalni agendy

Mandant se zavazuje predat mandatari tyto podklady a informace potiFebné k pracim a
¢innostem, které mandataF pro mandanta na zakladé této smlouvy provadi, pricemz za
spravnost obsahu téchto podkladi nese odpovédnost mandant a pripadné nasledky plynouci
Z chybnych nebo pozdé piredanych podkladi, nese v plném rozsahu mandant ke své tizi:

1. P¥inastupu nového zaméstnance

navrh pracovni smlouvy

navrh platového vyméru

navrh zafazeni zaméstnance do pfislusné platové tiidy a stupné
oveteny opis dokladu o dosazeném vzdélani

zapoctovy list od pfedchoziho zaméstnavatele

danové prohlaseni

2. Pri zménach

Mandant je poskytuje mandatafi jen v pfipadé, Ze k takovym zménam na strané jeho
zaméstnancl dojde. V takovém piipad¢ se jednd predevsim (vycet je ptikladny a nepostihuje
vSechny moZnosti) o tyto nejCastéji se vyskytujici skutecnosti, které je mandant povinen
mandatafi sdélit okamzité poté, jakmile se je dozvi, pfiCemZ tato podminka je naléhavou,
protoze pii prodleni hrozi znacné Skody:

zmeéna osobnich udaja
zména poctu vyzivovanych osob

platovy postup pii dosaZeni predepsané kvalifikace ...

3. PFi ukondéeni pracovniho poméru

oznameni o ukonceni pracovniho poméru véetné rozhodnych skutecnosti, nejlépe proto

jednim vytiskem (opisem) ptislusného pravniho ukonu

Za mandanta: Mgr. Ladislava Kucerova Za mandatéfe: Helena Hlobikova

Dne 1.7.2018 Dne 1.7.2018




