doklady vytvorené Zpracovatelem. Zpracovatel mésiéné odesle Prehled Cerpani rozpoctu, a Vykaz
zisku a ztraty v pfipadé hospodarské ¢innosti.

Ctvrtletné Zpracovatel provede zauctovani rozdilu fondu FKSP a uétu FKSP, a nasledné zpracuje
vykazy Ctvrtletni zavérky: Rozvahu, Vykaz zisku a ztraty a Piflohu, které odesle v elektronické
podobé krajskému Gfadu. Déle zpracuje a odesle tabulku dotaci. Po schvaleni vykazi organy
krajského Gfadu Zpracovatel provede tisk téchto vykazi a odesle je Objednateli. Elektronickou
odpovéd’ z krajského uradu zagle zfizovateli Objednatele a pfislusnému povéfenému tradu.

Pfi ro¢ni zévérce provede Zpracovatel stejné tkoly jako pfi Ctvrtletnich zavérkach rozsifené o
zpracovani Finan¢niho vyporddani MSMT, Dokladovou inventuru tétii, Cerpani dotaci a grantd.

Do 31.3. nasledujiciho roku zpracuje daiiové pfiznani k finanénimu Gfadu.
Dal§i sluzby, které nevyplyvaji ze zdkona ¢.563/1991 O ucetnictvi budou provedeny za
mimoradnou tplatu. (Napt. Rozbor hospodateni $kol, predskolnich a Skolskych zafizeni. )

2. Zpracovani mzdové agendy:

Objednatel zajisti ve stanoveném terminu vykazy s udaji nezbytnymi ke zpracovéni mezd svych
zaméstnancil. Objednatel zodpovidd za spravnost predanych tdaji. Pokud dojde k pfedani
nespravnych Udaji nebo jejich dodateéné zmén€, mize byt tento stav divodem k vyuctovani
dodate¢né nahrady naklada ze strany Zpracovatele.

Agenda mzdového uletnictvi obsahuje: zpracovani mési¢nich vyplat, hldSeni ke zdravotnim
pojisfovnam a CSSZ, véetné prihlaseni a odhlaseni pracovnikd, vedeni evidenénich listi socialniho
zabezpedeni, vyhotoveni a tisk mzdovych listl, platovych vyméri, vyplatnich pasek pracovniki,
ro¢ni vyGctovani dané ze zavislé ¢innosti pracovnik, statistické hlaseni PaM /P 1-04/ pro nadrizeny
orgdn a Statisticky ufad Praha. Zpracovatel na zakladé pisemného povéreni zastupuje Objednatele
pii kontrolach viiéi CSSZ, zdravotnim pojistovnam a finanénimu Gfadu — dani srazkové a ze zavislé
¢innosti.

Zpracovatel miuze k jednotlivym ukonim pfi zastupovani smérem k orgdniim tykajicich se
zpracovani smluvnich agend, (napf. FU, CSSZ, zdravotni pojistovny, apod.) vyuzit své pracovniky,
za jejichZ ¢innost v takovém piipadé plné odpovida a nese naklady s tim spojené. Zpracovatel si v
takovém pripadé vyzadd od Objednatele zmocnéni pro tuto osobu, potfebné pro jednani s
uvedenymi statnimi organy a pojistovnami.

I11. Zajisténi ochrany osobnich udaja
A/ Personalni a mzdova agenda

Organizacéni opatieni

1/ Agendu zpracovavaji mzdové ucetni, kazda v samostatné uzamykatelné kancelari, kde ma
uloZeny i veskeré pisemné podklady pro svoji praci. Osobni spisy a spisovy material je ulozen ve
specialnich skiinich na pracovisti kazdé mzdové Gcetni. Do téchto prostor nemaji ostatni pracovnici
pfi nepfitomnosti odpovédného pracovnika pfistup.

2/ Pfedavani doklad mezi Objednatelem a Zpracovatelem je provadéno pievazné postovnimi
zasilkami. Doklady jsou Zpracovatelem odesilany v obalkach s textilni vlozkou, aby nedoslo

k jejich poruseni pri pfepravé. Doklady od Objednatel ke Zpracovateli jsou preddvany rovnéz
postou nebo osobné, osobou povéienou Objednatelem, dalsi moznosti je predani dokladl
zaheslovanym souborem pomoci elektronické posty. Heslo bude predano mezi Objednatelem a
Zhotovitelem formou SMS zpravy. Zptsob obnovy a ¢asovou platnost hesla stanovi Objednatel ve
spolupraci se svym povétfencem.




