Ev. & smlouvy 30/00507601/2022

Nize uvedeného dne, mésice a roku byla mezi déle jmenovanymi lastniky

SOU a PrS Kladno- Vrapice, okres Kladno
zastoupenou Mgr. Ivanou Sedlakovou, feditelkou skoly,
se sidlem: Vrapicka 53, 272 03 Vrapice

IC: 005 07 601

bankovni spojen; : Komeréni banka

¢islo uétu;

dale jen jako mandantem,

a

Evou Hlavatou,
se sidlem v Kladng, Havlasova 2744, Kladno, 272 01

IC: 657 30 887

bankovni spojeni: Ceska spofitelna, pobotka Kladno
Cislo aétu:

dale jenjako mandatéafte m,

uzavreli ve smyslu ust. § 566 a nasl. dnesniho dne tuto mandatni

Smlouvu o vedeni personalnich véci

PFedmét smlouvy

Mandatar se v oblasti vedeni personalnich véei — personalistiky zavazuje vykonavat pro mandanta tyto
¢innosti:

L.

Vedeni persondlni agendy u kazdého zaméstnance od pocatku pracovniho poméru aZ do jeho
ukonceni, v&etné vsech zméen v prib&hu jeho trvani, a to na zaklad¢ podkladu a informaci, které
mandatdfi pfeddva mandant podle pfilohy k této smlouve,

Mandant se zavazuje predat mandatafi podklady a informace pottebné ke splnéni predmétu této
smlouvy podle specifikace obsahu i lhiit, jak je provedena v priloze k této smlouvs.

Persondlni agendu zpracovava mandatd¥ pro mandanta elektronickou formou — zavedenim do

poCitate a po ukonleni kazdého Ctvrtleti pfeddvd mandata¥ mandantovi kompletni personalni
pocitatovou sestavu v pisemné forms.

- Persondini agenda, kterou vede mandataf pro mandanta, musi obsahovat nésledujici skutecnosti:



I. pribéZny stav zaméstnancy mandanta s uvedenim forem pracovniho poméru a uvedenim j
zaméstnanct, ktefi pro mandanta pracuji na zékladé dohod konanych mimo pracovni pomér,

2. vedeni zapottovych lista jednotlivych zam&stnanct v elektronické podobg,

led

vyrazné uvedené a odlisené nastupy novych zaméstnancg v kazdém kalendéinim mésici,

4. vyrazné uvedené a odliSené ukonceni pracovnich pomeérl zaméstnancti v kazdém kalendafnim
mesici véetné zplsobu ukondeni pracovniho poméru,

3. veden{ odchodti do diichodu v kalendafnim roce, véetng prib&zného vedeni ELDZ
6. zmény osobnich a kvalifikadnich udaji u jednotlivych zaméstnancg mandatafe.

4. Mandataf v rdmeci své innosti pro mandanta dale provadi tyto prace, sluzby a ukony k naplnéni
pfedmétu této smlouvy:

L. zpracovava zépogtové listy pro zaméstnance, ktefi ukon¢uji u mandanta pracovni pomér, a to
v pisemné forms,

2. zpracovavd pracovni smlouvy a dohody o pracich konanych mimo prac. pomer tak, aby byly
vsouladu s platnou prayni Upravou a soutasné aby postihovaly i specifické podminky
mandanta a navrhuje mu i konkrétns piipravuje jejich zmény,

3. vede prub&zng aktualizovany prehled dosagené kvalifikace u jednotlivych zaméstnanci
mandanta, jakoZ i druhy a formy zvySovani kvalifikace zaméstnancli mandanta,

4. pfipravuje pro mandanta navrhy dohod o zvyseni kvalifikace v téch pripadech, kde jsou pro
Jejich uzavreni zakonné divody,

5. sumarizuje a v pisemné formé& zpracovava dochazku zaméstnanci mandanta do zamé&stnan{
v kazdém kalendainim mésici, ktera je dale podkladem pro zpracovavani mezd.

1.

Povinnosti mandatire

Mandatar se zavazuje provadét uvedenou &innost s odbornou péci v souladu se z4jmy mandanta. Déle
S¢ zavazuje zachovat mléenlivost o viech skute¢nostech, které Pfi plnéni dkoli podle této smlouvy
zjisti, a to do doby, nez se stanou obecné zndmymi.

Zavazuje se soudasné zabezpetit vSechny osobni udaje, se kterymi p¥i vykonu svych &innosti pro
mandanta pracuje a zpracovava je, proti zneuZiti tteti osobou a zavazuje se s nimi nakladat v soulady
S ustanovenimi zakona &. 101/2000 Sb. ve znénj pozdgjsich predpisti.

I

Povinnosti mandanta

Mandant se zavazuje poskytnout mandatafi pro Cinnost podle této smlouvy potfebné podklady

a informace podle specifikace uvedené v priloze k této smlouve, jako? i ty podklady a informace, o ngz
bude i mimo tento rozsah pozadan.

Zavazuje se poskytnout tyto podklady a informace ve siednaném rozsahu a ve sjednanych lhitach.
Mandant se rovngz zavazuje poskytnout veskerou soucinnost, o kterou bude mandatafem pozadan

IV.

Jednani jménem smluvnich stran




Nestanovi-li strany této smlouvy v souvislosti s jednotlivymi tkoly jinak, budou jejich jménem
zajistovat jeji realizaci fyzické 0soby jmenovang v zahlavi této smlouvy.

V.

Cena 2a price a sluzby provadéné mandatirem

Uastnici této smlouvy dohodli, Z¢ mandata#i nalezi za uskute¢néni shora vymezené &nnosti uplata
ve vysi 45,-K¢, slovy: CtyficetpétkorunCeskych za jedno zpracovavané Cislo (pfi soubthu vice
pracovnich poméri se jednim &islem rozumi kazdy prac. pomér) a jeden kalendaini meésic. Tato uplata
zahrnuje i ndhradu nakladg vynaloZenych mandataiem. V malych organizacich ¢ini minimalni smluvni
odména 750 K¢, za jeden kalendini mésic.

VL

Platebni podminky

Uplatu dohodnutou v &l V. této smlouvy se mandant zavazuje zaplatit mandatafi mésicne vzdy
pozadu, a to bezhotovostnim pfevodem na uget dodavatele na zaklade faktury dorugené dodavatelem

uvedeny.

Pro piipad prodleni se zaplacenim se zavazuje mandant zaplatit mandatafi smluvni sankei 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, ptipsana mandatafi na jeho Gcet.

Pfi prodleni se zaplacenim del$im tficet] kalendafnich dnd je mandataf opravnén od této smlouvy
odstoupit za podminek uvedenych ve &lanku VIII. této smlouvy.

Y11

Doba trvani smlouvy

Tato smlouva se uzavira na dobu neur€itou, a to poéinaje dnem 1.2.2022

VIIL

Zpusoby ukond&eni smlouvy

Smlouvu je mozno ukongit dohodou obou smluvnich stran v pisemné formé. Déle je kazda ze
smluvnich stran oprdvnéna tuto smlouvuy vypovédét pisemnou formou.

Tuto smlouvu lze ukongit oboustranng ke dni 30. 06. nebo 31. 12. b&ného kalendainiho roku s tim, ze
vypovéd’ musi byt poslana nejpozdéji dva kalendaini mésice pfedem a to pisemnou formou.

Vypovédni lhita zadina bézet prvaim dnem kalendainiho mésice nasledujiciho po dorugeni vypovédi.
V piipadé, Ze adresat nepfevezme postovni zésilku s timto pravnim tkonem, povazuje se pro Gidely
této smlouvy za den jejiho dorudeni sedmy kalendaini den ode dne podani zasilky doporu¢ené na
poste.

V ptipadech vyslovné touto smlouvou stanovenych je moZno od této smlouvy také odstoupit, a
v takovém pFipadé je smlouva ukondena ke dni dorugeni tohoto pravniho tkonu druhé smluvni strang.
V piipadg, 7e adresat neprevezme postovni zésilku s timto pravnim ukonem, povazuje se pro ucely

této smlouvy za den Jejtho doruéeni sedmy kalendaini den ode dne podani zésilky doporutené na
poste.




P ukonéeni smluvniho vztahy vypovédi nebo odstoupenim od smlouvy ma mandataf pravo
na pomérnou &ast uplaty (stanovené podle ¢l, V.) za Cinnosti, které vykonal do posledniho dpe
vypovédni lhiity nebo do doruceni odstoupeni od smlouvy.

Odména bude v takovém pfipadé zaplacena, jak je uvedeno ve ¢l. VL této smlouvy, nedohodnou-li se
ucastnici jinak.

IX.

Zavéreéns ujednani

Tato smlouva vyjadiuje skute€nou, véznou a svobodnou viili smluvnich stran této smlouvy, Jejichz
zastupci smlouvu precetl;. s jejim obsahem souhlasi. co3 stvrzuji vlastnoruénimi podpisy.

Smlouva byla vypracovana ve dvou stejnopisech, kazdy o Ctyrech listech a jedné ptiloze, z nichz po
Jednom Uplném a oboustranng podepsaném stejnopisu smlouvy obdrzi jak mandant, tak i mandatsf.

Za mandanta: Za mandatafe:

Dne 27, 1.2022 Dne 27.1.2022

Spravce rozpoctu:



Prilohat.lke Smlouvé o vedenipersondlnich véci

Doklady a informace potiebné ke zpracovani

persondlnich véci a persondlni agendy

Mandant se zavazuje pfedat mandatifi tyto podklady a informace potfebné k pracim a
tinnostem, které mandati¥ pro mandanta na zikladd této smlouvy provadi, pfifemz za
spravnost obsahu téchto podkladi nese odpovédnost mandant a pripadné nasledky plynouci
z chybnych nebo pozdé predanych podkladii, nese v plném rozsahu mandant ke své tii:

I. Prindstupu nového zaméstnance

navrh pracovni smlouvy

L}

navrh platového vyméru

- navrh zafazeni zaméstnance do piislusné platové tfidy a stupné

- ovéreny opis dokladu o dosazeném vzdé&lani

zapoctovy list od predchoziho zaméstnavatele

- daové prohlasenti

2. Pri zméndch

Mandant je poskytuje mandatati jen v pfpads, Ze k takovym zméndm na strané jeho
zaméstnanct dojde. V takovém pfipadé se jednd piedeviim (vycet je piikladny a nepostihuje
viechny moznosti) o tyto nejcastéji se vyskytujici skute¢nosti, které je mandant povinen
mandatafi sdélit okamzit¢ poté, jakmile se je dozvi, pfiemZ tato podminka je naléhavou,
protoZe pfi prodleni hrozi znaéné skody:

- zména osobnich udajt
- zména potu vyzivovanych osob

- platovy postup pii dosazeni predepsané kvalifikace ...

3. PFiukonteni pracovniho poméru

- oznameni o ukonéeni pracovniho poméru véetné rozhodnych skute¢nosti, nejlépe proto
Jednim vytiskem (opisem) ptislusného pravniho tukonu '

Dne 27.1.2022 : ' Dne 27.1.2022

Za mandanta: Za mandatare:




