Cislo piikazce: S/141/71234446/2025

PRIKAZNI SMLOUVA O ZAJISTENI PERSONALN],
MZDOVE, FINANCNI A EKONOMICKE AGENDY PRO
PRISPEVKOVOU ORGANIZACI

S/141 /71234446/2025

Clanek I
UCASTNICI SMLOUVY

Prikaznik:

Nazev: Azmera s.r.o.

Zapis v OR: vedena Méstskym soudem v Praze oddil C, vlozka 218 057
Sidlo: Hutska 1350, Kladno 272 01

IC: 02315271

DIC: XXXXXXXX

Zastoupen: XXXX

Kontakt: XXXX

(dale jen "pfikaznik")

Prikazce:

Zahrada, poskytovatel socialnich sluzeb

zapsana v obchodnim rejstfiku vedeném Méstskym soudem v Praze Pr990
se sidlem Kladno, H. Malifové 1802, PSC 272 01

1C: 712 34 446

jejim jménem reditelka Mgr. Zuzana Jentschke St6cklova

e-mailova adresa reditel@zahrada-usp.cz

(dale jen "prikazce")

uzaviraji dle § 2430 a nasl. zédkona ¢. 89/2012Sb., obdanského zakoniku, tuto smlouvu.

Clanek II
PREDMET A ROZSAH SMLOUVY

1. Prikaznik se zavazuje zajistit pro prikazce personalni, mzdovou, finanéni a ekonomickou

agendu v nasledujicim rozsahu
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Sluzby mzdové uctarny - mésicni zavérka

kompletni vypocet mési¢nich mezd a odvod{ na socialni a zdravotni pojisténi na zakladé
podkladl od zamé&stnavatele

prihladeni a odhladeni zamé&stnancl k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi

komunikace s OSSZ vcetné zpracovani nemocenskych davek

zpracovani sestavy nemocenskych davek dle jednotlivych zaméstnancd, zpracovani ,e-
neschopenek™

zpracovani ,e-davek" na zékladé elektronicky vyplnéného tiskopisu zaméstnavatelem (OCR,
materska dovolena, otcovska dovolena atd.)

zpracovani a odeslani prehledu vymérovacich zakladl na 0SSz, ZP, FU

vypocet zdkonného pojisténi odpovédnosti zameéstnavatele za skodu vcetné vypoctu
nahrady ztraty na vydélku pfi pracovnim drazu

zpracovani sestavy sraZek a exekuci dle jednotlivych zamé&stnancl véetné komunikace

s exekutorskymi Urady

zpracovani sestavy Cerpani dovolené

zpracovani mzdovych rekapitulaci a podkladl pro finanéni G&etnictvi

administrativni Ukony spojené se vznikem a ukoncenim pracovniho poméru/dohod, ukony
spojené se zmé&nami pracovnich smluv/dohod a platovych postupl (v piipadé pozadavku
vystaveni pracovnich smluv, dodatkd ke smlouvdm, vystaveni platovych vymérll, zapocet
praxe, zaslani zapoctového listu)

pravidelné informovani o blizicim se vypréeni doby ur¢ité u pracovnich pomé&rd

u dohod evidence dochazky, naroku na dovolenou a hlidani limitu 300 h. prace u DPP
zpracovani slev na socidlnim pojisténi pro zaméstnavatele a pro starobni dlichodce vé&.
prihlaseni/odhlaseni

na zaklad& pFedanych podkladli od zaméstnavatele zohlednéni benefitl ve mzdé
zpracovani dafiové podporovanych produktd sporeni na stari véetné piikazu do banky
zpracovani sestavy pro odvod do FKSP

zaslani elektronickych vyplatnich pasek na e-mailové adresy zaméstnanct

pfiprava platebnich ptikaz{ z mezd ve formatu pro nahrani do elektronického bankovnictvi

Sluzby mzdové ucltarny - ro¢ni zavérka a vyuctovani dani

zpracovani mzdovych listl

zpracovani evidencnich listd dichodového pojisténi a jejich elektronické odeslani 0SSZ +
zaméstnavateli

zpracovani roéniho vyuétovani dani za zaméstnance na zakladé kompletnich podkladd
zpracovani potvrzeni o pfijmech ze zavislé &innosti na zakladé *adosti zamé&stnanct
ro¢ni zUc¢tovani srazkové a zalohové dané za organizaci, zaslani xml souboru
zaméstnavateli

zpracovani Oznameni o pInéni povinného podilu OZP
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Dalsi sluzby mzdové uctarny

- zastupovani pfi jednanich a kontroldch provadénych 0SSz, FU, UP, ZP

- vypracovani potvrzenich pro zaméstnance (pro €SSz, ZP, UP, zadosti o Uvéry, potvrzeni
pro soudy)

- zpracovani vybranych statistickych vykazQ (napf. ISP 2 x roéné&, P 2-04 kvartdlné a dalsi
dle domluvy)

- jiné mzdové vykazy dle pozadavku

- od 1.4.2026 pInéni vsech legislativnich povinnosti v souladu s Jednotnym meési¢nim
hldSenim zaméstnavatele

Sluzby finanéni uctarny
- U¢ovani v sw Ginis Enterprise+
- 1x tydné osobni pfitomnost Ucetni v organizaci, pfipadné Casté&ji, podle aktualnich potreb

- Gétovani podle vypisu z banky o stavu a pohybu finanénich prostfedkl na bankovnich
U¢tech organizace a kontrola bankovnich z{statk{

- podle platnych zakond, vyhladek a G¢tového rozvrhu Gé¢tovani o nakladech, vynosech,
prijmech, vydajich, o rezervnim fondu, FKSP, fondu reprodukce a pohybech na depozitnim
Gétu uZivatell/dlozky, pozlstalosti, aj./, podrozvahovych Gétech

- Uctovani o mzdach, pokladnach, skladech, ceninach, vkladnich knizkach, vécnych
depozitech

- mésiéni kontrola vybranych G&td s organizaci

- zadavani rozpo¢tu do programu na zékladé& podkladd od organizace. Rozpodet je sou&asti
mésicnich rozborovych sestav.

- zpracovani mési¢ni G&etni zavérky na zakladé doslych podkladd
- evidence DM v modulu majetku a &tvrtletnd provadi vypocet vyse odpist

- zvlast evidence dokladd pro statni dotaci

- 1x za ¢tvrtleti elektronické odeslani firmé MUZO a veskeré kontroly s tim souvisejici
- Kontrola stavi a pohybl dlouhodobého majetku a Etvrtletn& vypocet vyde odpisl
- Sehréni G¢etnich dat PO a ¢tvrtletnich vykazd za ¢tvrtleti dle pokyn KU SK

- po zpracovani mésicni zavérky jsou organizaci pfedany v elektronické podobé sestavy:
mésicni pohyby na nakladovych a vynosovych Uctech, rozvaha, vykaz zisku a ztraty,
ptiloha, rozbory nékladl a vynost podle jednotlivych ndkladovych a vynosovych G¢th
v&etné plnéni rozpoc&tu/ naditany od zacatku roku/ a podle jednotlivych druhl sluzeb,
derpani statni dotace apod. Na vyzadani odeslani napt. stav fondd, aj. sestavy

- elektronicky mési¢ni povinné sestavy: rozvaha, vykaz zisku a ztraty a prilohy, hlavni knihy
a deniky

- zpracovani 1x ro¢né statistického vykazu ,Roéni vykaz VI 1-01" a ,Plan odpisd"

- zpracovani dokladové inventury u vybranych G¢td dle dohody a spoluprace pfi inventurach
majetku/ kontrolni sestavy, podklady pro inventarizaci dlouhodobého majetku

- zpracovani ro¢ni Ucetni zavérky véetné vSech rocnich zavérkovych praci tykajicich se
Ucetnictvi

- Ucast na kontrolach, které se provadi v dané organizaci / provadéné zfizovatelem, aj./

- spoluprace s auditorem, ktery zpracovava audit o pouziti statni dotace

- jiné finan¢ni vykazy na zakladé pozadavku
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Sluzby zpracovani ekonomickych agend

- zajisténi spoluprace ekonomického oddéleni s dalsimi Useky organizace,

- metodické vedeni a koordinace elektronické financni fidici kontroly v IS Ginis Enterprise+
- znalost Ucetniho programu Ginis Enterprise+

- komunikace se zfizovatelem

- zpracovani veskerych ekonomickych agend dle zadani - spoluprace pfi mésicnich,
Ctvrtletnich a ro¢nich zavérkovych pracich,

- spoluprace pfi tvorbé smiuv,

- tvorba ekonomickych podkladd pro nové uzavirané smlouvy s odbé&rateli (napf. smlouvy o
zajisténi ubytovani, najemni smlouvy, apod.),

- metodicky dohled pfi inventarizaci,

- spoluprace pfi zpracovani veskerych ekonomickych agend pro potfebu vedeni organizace a
zpracovani statistik,

- revize ekonomickych vnitfnich smérnic organizace, jejich aktualizace a tvorba novych,

- ve spolupraci s organizaci pravidelna kontrola UCetnictvi, dodrzovani finan¢niho planu, jeho
sestaveni a kontrola dodrzovani,

- evidence obdrZenych finanénich prostfedki (od obdrzeni aZ po jejich kone&né vyGétovani)

2. Prikaznik bude prikazce zastupovat pfi jednanich s finan¢nim Ufadem, spravou socialniho
zabezpedeni, zdravotnimi pojistovnami, véetné kontrol jimi provadénych.
Prikaznik bude Prikazci k dispozici po celou pracovni dobu Prikazce.

Clanek III
FORMA, MISTO PLNENI SMLOUVY

1. Zpracovani prvotnich Gletnich dokladl a ostatni &innosti dle ¢&l. II provadi prikaznik v misté&
kancelare své firmy.

2. PHikazce umozni pFikaznikovi pfistup k vedkerym dokladim, které se vaZi k jeho ¢&innosti a

maji, nebo dle ndzoru pfikaznika mohou mit vliv na pIinéni predmétu této smlouvy.

Clanek IV
PRAVA A POVINNOSTI PRIKAZNIKA

1. Prikaznik je povinen pfi pInéni predmétu smlouvy dle €l. II upozornit pfikazce neprodlené na
nedostatky v dokladech piikazcem predloZzenych a na zfejmou nevhodnost jeho prikazd a
pokynl. V pfipadé, e prikazce i pres upozornéni piikaznika na spinéni pfikazd nebo pokynd
trva, neodpovida prikaznik za Skodu takto vzniklou.
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2. Od pokynl prikazce se mize ptikaznik odchylit, pokud je to nezbytné v zajmu piikazce a
pokud nemUze v&as obdrzet jeho souhlas.

3. Pfikaznik ma pravo odmitnout poskytovani takovych sluZeb, které by zplisobem poskytovani
nebo svymi dlsledky vedly k poruseni véeobecné zavaznych pravnich predpisti, pfipadné by
vyboc&ovaly z mezi dobrych mravd.

4. Prikaznik je povinen oznamit pfikazci vSechny okolnosti, které zjistil pfi zafizovani zalezitosti

v P ’, . v o vr vr ’ . o v v v
pro prikazce a jez mohou mit vliv na zménu pokynu prikazce. Prikaznik se zavazuje prubézne
informovat piikazce o pribéhu vyfizovani zaleZitosti podle této smlouvy, a to zpravidla pisemné
nebo pfi osobnich schlizkach.

5. Pfikaznik ma pravo ponechat si kopii dafiovych pFiznani a ostatnich nezbytnych materialt
prikazce (v kopiich) pro svou potfebu. Pfikaznik je povinen predat ptikazci bez zbytecného
odkladu véci, které od ného prevzal pfi vyfizovani zaleZitosti podle této smlouvy. Uéetni doklady
budou uloZeny v misté vykonu ¢innosti prikaznika s tim, Ze jejich vlastnikem zQstdva ptikazce.
Pfikaznik se zavazuje umoznit ptikazci pfistup k dokladim. V pFipadé ukonéeni této smlouvy
prikaznik vrati neprodlené doklady prikazci.

6. Piikaznik je povinen plnit dal& dohodnuté ¢innosti, a dostavovat se na schizky v dohodnutych
terminech a vcas.

7. Prikaznik se zavazuje postupovat v jednotlivych oblastech pfi provadéni Cinnosti, které jsou
predmétem této smlouvy, s odbornou pédi a dodrzovat terminy a Ihity stanovené piislusnymi
pravnimi predpisy. Pfikaznik odpovida prikazci za kazdou pripadnou Skodu, kterd mu vznikne
zavinénim prikaznika v souvislosti s pInénim této smlouvy.

8. Prikaznik je povinen zachovavat milcenlivost o jeho Cinnosti na zakladé této smlouvy pro
ptikazce a samotné &innosti piikazce véi tietim osobam po dobu trvani této smlouvy, jakoZ i po
zaniku této smlouvy. Zaroven je prikaznik povinen zavazat micenlivosti o predmétu této smlouvy
své zaméstnance a spolupracovniky, ktefi budou zpracovavat osobni Udaje spolupracujicich
fyzickych osob, zaméstnancl a uZivateld pfikazce za G¢elem naplnéni pfedmétu této smlouvy.

9. PFikaznik je dale povinen ve vztahu ke zpracovani osobnich Gdajd spolupracujicich fyzickych
osob, zaméstnancl a uZivatell pfikazce, jehoz Gcel vyplyva z této smlouvy:

a) pfijmout vSechna bezpecnostni, technickd, organizacni a jind opatfeni pozadovana v cl.
32 Nafizeni, pfitom pFihlédne ke stavu techniky, nakladdm na provedeni, povaze zpracovani,
rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a G¢elim zpracovani osobnich udaji spolupracujicich
fyzickych osob, zaméstnancl a uZivatel( prikazce i k rizné pravdépodobnym a rlizné zavaznym
rizikdm pro prava a svobody spolupracujicich fyzickych osob, zaméstnancl a uZivatell ptikazce,
b) nezapoji do zpracovani zadné dalsi tfeti osoby bez predchoziho pisemného souhlasu
prikazce,
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c) zpracovavat osobni Udaje pouze na zakladé doloZenych pokynl piikazce s vyjimkou
ptipadd, kdy jsou uréité povinnosti ptikaznikovi uloZeny p¥imo pravnim predpisem nebo touto
smlouvou,

d) zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni Udaje zavazaly k mlcenlivosti nebo
aby se na né vztahovala zakonna povinnost mlcenlivosti,

e) byt bez zbytecného odkladu pfikazci ndpomocen pfi plnéni povinnosti prikazce
vyplyvajicich z NaFizeni a jinych pravnich ptedpist upravujicich zpracovavani osobnich tdajd,

f) po skonceni této smlouvy fadné nalozit se zpracovavanymi udaji, napf. ze vsSechny
osobni Udaje vymaze nebo je vrati prikazci a vymaze existujici kopie apod.,

g) poskytnout prikazci veskeré informace potfebné k doloZzeni toho, Ze byly splnény
povinnosti stanovené prikazci pravnimi predpisy,

h) umoznit kontroly, audity ¢i inspekce provadéné prikazcem nebo jinym pfisluSnym
organem dle pravnich ptedpisd,

) poskytnout bez zbyte¢ného odkladu nebo ve Ih{té&, kterou stanovi ptikazce, soucinnost
potfebnou pro plnéni zakonnych povinnosti pfikazce s ochranou osobnich Udajd, jejich
zpracovanim apod.

10. Pro pfipad poruseni povinnosti pfikaznika ujednanych v odst. 8 a/nebo 9 tohoto c¢lanku si
smluvni strany této smlouvy ujednaly smluvni pokutu, a to do vysSe pokuty, kterd bude uloZena
ptikazci pFisluénym organem za poruseni povinnosti v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajt
spolupracujicich fyzickych osob, zaméstnanci a uZivatel( pfikazce v disledku jednani a/nebo
opomenuti prikaznika ve vztahu k povinnostem uvedenym v odst. 8 a/nebo 9 tohoto clanku.
Pfikaznik prohlasuje, ze s takto ujednanou smluvni pokutou bez vyhrad souhlasi.

11. Prikaznik v souladu s touto smlouvou a po dobu trvani této smlouvy zpracovava nasledujici
kategorie osobnich Udaju:

a) identifikacni Udaje spolupracujicich fyzickych osob prikazce (jména a pfijmeni, tituly,
data narozeni, rodna Cdisla, trvald bydlisté, prechodna bydlisté, doruCovaci adresy), Cdisla
bankovnich Gétd, Gdaje o zdravotnim pojisténi a socidlnim zabezpeéeni;

b) identifika&ni Udaje zaméstnancl pfikazce (jména a pFijmeni, tituly, data narozeni, rodna
&isla, trvald bydlisté, pfechodna bydlisté, dorucovaci adresy), ¢&isla bankovnich G&td, udaje o
zdravotnim pojisténi a socialnim zabezpeceni;

c) identifikaéni (daje uZivatell prikazce (jména a pfijmeni, data narozeni, rodna ¢&isla,
trvalad bydlisté, pfechodna bydlisté, dorucovaci adresy), Udaj o zdravotni pojistovné;

d) identifikaéni Udaje uZivatell pfikazce (jména a pfijmeni, tituly, data narozeni, rodna
Cisla, trvala bydlisté, pfechodna bydlisté, dorucovaci adresy), Udaj o zdravotni pojistovné.

12. Pfikaznik je povinen postupovat pfi zafizovani zaleZitosti podle této smlouvy s odbornou péci

a chranit zajmy prikazce.

13. Prikaznik se zavazuje uzavfit a platit profesni pojisténi odpovédnosti po celou dobu trvani
Smlouvy.
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Clanek V
PRAVA A POVINNOSTI PRIKAZCE

1. Pfikazce se zavazuje vytvorit pfikaznikovi vhodné podminky odpovidajici pro vykon Cinnosti.

2. Prikazce se zavazuje po celou dobu trvani této smlouvy poskytovat prikaznikovi potfebnou

soucinnost a vSechny potfebné informace k zajisténi Cinnosti podle ¢l. II této smlouvy.

3. Prikazce se zavazuje preddvat kompletni podklady pro pinéni této smlouvy prib&zné a
s dostateCnym predstihem, aby bylo mozné v jeho zastoupeni splnit terminy dané legislativou.
Napriklad nastupy novych pracovnikl oznamit P¥ikaznikovi dohodnutym zplsobem nejpozdé&iji 5

dnl pred nastupem nového zaméstnance.

4. Ptikazce je povinen zabezpelit kontrolu v&cné a formalni spravnosti Ucetnich dokladd z
hlediska zdkona o Ucetnictvi a zdkona o DPH a jednoznacné urceni Ucelu ucetni operace. Prikazce

odpovida za vylouceni duplicity pfedanych dokladd.

5. Prikazce je povinen predat Ci zpfistupnit prikaznikovi nejpozdéji k 7. dni kazdého kalendarniho
mésice, pripadné v jiném dohodnutém terminu (nejpozdéji do 3. dne kalendarniho mésice
nasledujiciho po mésici, za ktery maji byt mzdy zaméstnanclm Piikazce zpracovany), veskeré
doklady, pisemnosti a informace, jez maji, mély, budou mit, mohly mit, nebo mohou mit néjaky
vztah k predmétu této smlouvy za uplynuly kalendarni mésic. V pfipadé, Ze v dodanych podkladech
budou zjiStény nesrovnalosti ¢i budou nelplné, je pfikazce povinen neprodlené odstranit tyto
prekazky, nebude-li dohodnuto jinak. Soucasné se pfikazce zavazuje, ze nezamlci zadné informace

tykajici se pfedmétu této smlouvy.

6. Prikazce je povinen veskeré podklady dle odst. 1 ¢l. III predavat Ci zpfistupnovat pfikaznikovi po

celou dobu platnosti této smlouvy.

7. Pozaduje-li prikazce od ptikaznika vyjadreni Ci stanovisko ke sloZitéjsi problematice dle této
smlouvy zpracovat pisemné, prikaznik jej zpracuje pouze za predpokladu, ze dotaz bude
formulovan téz pisemné s pfilozenim potifebnych pfiloh pro potifeby pfikaznika, a to nejméné dva
tydny predem.

8. Prikazce je povinen zachovavat mlicenlivost o vSech skutec¢nostech, informacich, radach,
pokynech a doporucenich, o nichZz se v souvislosti s plnénim této smlouvy dozvédél a to i po
skonceni této smlouvy. Zejména prikazce nesmi sdélovat tifetim osobé&m, bez predchoziho
souhlasu prikaznika, Udaje o obsahu rad, které mu jsou prikaznikem poskytovany. Toto plati i po

skonceni platnosti této smlouvy.

9. Piikazce je povinen uhradit pfikaznikovi $kodu, kterd v dlsledku porudeni povinnosti pFikazce
dle ustanoveni predchoziho bodu této smlouvy pfikaznikovi vznikla.
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10. Piikazce je povinen ve stanovenych |hGtach odstranit nedostatky, omyly a nespravnosti v
predloZzenych podkladech, na které byl pfikaznikem upozornén, a predat je vcas prikaznikovi ke

kontrole a ke zpracovani.

11. Prikazce je povinen plnit dalsi dohodnuté Cdcinnosti, dodavat podklady a informace a

dostavovat se na schizky v dohodnutych terminech a véas.

12. Pfikazce se zavazuje informovat pfikaznika o zahajeni, prib&hu a vysledku dafiové kontroly
souvisejici s priznanimi podanymi na zakladé této smlouvy a predat pfikaznikovi kopie
kontrolnich protokold a rozhodnuti spravce dané ve véci uvedeného dafového pFiznani, pokud se

nebude prikaznik takové kontroly Ucastnit, popf. zastupovat pfi ni prikazce.

13. Pfikazce miZe do péti dnd po predéni zalc¢tovanych dokladd uplatnit reklamaci tykajici se
nekompletnosti zali¢tovani nebo chybné zalGétovanych ¢astek predanych Gcetnich dokladd. Toto
se netyka spravnosti zauctovani na pfislusna ucetni konta nebo pfislusné ucetni operace, pokud

informace a podklady ze strany pfikaznika byly spravné.

Clanek VI
VYMEZENI ODPOVEDNOSTI

1. Pfikaznik neodpovidd ani neruéi za pravost, spravnost a pravdivost dokladd, které mu poskytl

prikazce.

2. Pfikazce odpovida za vécnost, spravnost, pravdivost, véasnost a Uplnost veskerych dokladd a
pisemnosti, které prikaznikovi preda, ¢i se kterymi ho seznami. Prikazce odpovida za vécnost,
spravnost, pravdivost, v€asnost a Uplnost veskerych informaci, které prikaznikovi sdéli. Pfikazce
odpovidéd za $kodu, kterd mu vznikne vinou zatajeni, nespravnosti & nelplnosti dokladd a
pisemnosti, které prikaznikovi predal. Pfikazce odpovida za Skodu i v tom pripadé, kdy sice
doklad pfikaznikovi predal, ale opozdéné. Pfikazce odpovidd za vylouceni duplicity Ucetnich
doklad( a u&etnich operaci.

3. Piikaznik neodpovida ani neruéi za zdkonnost postupl a obchodnich aktivit pFikazce.

4. Prikaznik neodpovida ani nerudi za v€asnost a spravnost placeni dani a pojistného prikazcem.

5. Piikaznik neodpovida za $kodu vzniklou z ddvodu opozdéného podani ptiznani, pokud pFikazce
vCas pfiznani nepodepsal a nepodat pfislusnému finanénimu Gradu (viz vyse).
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6. Prikaznik neodpovidd za $kodu vzniklou z dlvodu opozdéného nebo nekompletniho dodani
podkladd pro zpracovani persondlni, mzdové a ekonomické agendy (napt. zpracovani vyplat,
Jednotného mési¢niho hldgeni zaméstnavatele, splnéni termini pro ptihlasovani/odhlagovani
zaméstnancl k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi, zpracovani statistickych vykazQ & vyuétovani
dani).

Clanek VII
ODMENA, PLACENI, SMLUVNI POKUTY

1. Prikazce se zavazuje platit pfikaznikovi za Cinnost poskytovanou mu pfikaznikem dle této
smlouvy mési¢ni pausal XXXXXXXX K¢ bez DPH, XXXXXXXX K¢ v¢. DPH.

2. Pausalni cena uvedena v predchozim odstavci tohoto ¢lanku je dohodnuta pro obsah cinnosti
prikaznika pro prikazce specifikovany v ¢l. II smlouvy v rozsahu:

- maximaln& XXXXXX Géetnich Fadkd roéné

- maximalné do XX osobnich Cisel pfikazce

- XXXXXX pridmérné mési¢né hodin préce ekonoma

Jakmile prikaznik zjisti prekroCeni uvedeného limitu (pfedloZi prikazci dodatek k této smlouveé
zohlednujici navyseni praci pfikaznika pro pfikazce. Prikazce je povinen uzavfit pfislusny dodatek
do 30 dnl od jeho pFedloZeni. Nedojde-li v uvedené Ih(té k uzavfeni dodatku, ma ptikaznik
pravo od této smlouvy odstoupit. Totéz plati, dojde-li k navySeni ceny za pouzivani software,
zvysi se o prokazané navyseni ceny software i mésicni pausal dle ¢l. I shora.

3. V pausalni odméné jsou zahrnuty vSechny bézné rezijni naklady prikaznika, zejména
administrativni prace, poplatky spojim, vyuZivani vypoletni techniky, software, informaénich
databazi, pojisténi, odborné publikace, skoleni pfikaznika apod. V odméné jsou dale zahrnuty i
odmény zastupce a pracovnik( ptikaznika a cena subdodavek.

4. V paudalni odméné neni zahrnuta nahrada spravnich a jinych poplatkl, cestovni vydaje mimo
katastr sidla pfikaznika (XX,- K¢ za 1 km), tlumoceni, preklady a nadhrady, které v pfipadé vzniku
budou pfikazcem proplaceny ptikaznikovi v prokazané vysi, a to za predpokladu jejich Ucelného
vynaloZeni. V pausalni odméné dale nejsou zahrnuty vydaje Ucelné vynaloZzené piikaznikem na
potizeni nového software nebo nové soulasti software napf. v ddsledku zmény zakona, novych
pozadavk{ pFikazce (vypracovani pomocného analytického prehledu apod.).

5. V pfipadé rozsifeni okruhu problematiky nad ramec dle odst. 1 ¢l. II této smlouvy, zejména
rozsifeni rozsahu konzultaci, se pfikazce zavazuje zaplatit pfikaznikovi odménu ve vysi XXX K¢
bez DPH za kazdou zapocatou hodinu prace.
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6. Vydaje ucelné vynalozené pfi poskytovani poradenstvi dle ¢l. II, pausaini odménu a dalsi
odmény bude prikaznik Guc¢tovat samostatnym danovym dokladem (fakturou). Ke vSem odménam
dle této smlouvy se pripocitava dan z pridané hodnoty (DPH) podle platné sazby, kterou je
prikazce povinen uhradit.

7. Odména je splatnd na Ulet prikaznika uvedeny v zahlavi této smlouvy do dvaceti dn od
vystaveni fadného danového dokladu (faktury), neni-li dohodnuto jinak.

8. Prikaznik je povinen uvést na danovém dokladu kromé sjednané pausalni ¢astky i jednotlivé
dalsi polozky Uctované nad ramec rozsahu a dalsi Uc¢tované nahrady. Rozsah a vysi Gc¢tovanych
¢astek je prikazce opravnén reklamovat pisemné do 30 dnl od vystaveni dafiového dokladu.
Uplatnénim reklamace se neméni splatnost vyuctovani.

9. Pfi bezhotovostnich platbach se pro Ucely této smlouvy zaplacenim rozumi pfipsani pfislusné
Castky ve prospéch Uctu prijemce, a to pod variabilnim symbolem, kterym je Cislo danového
dokladu.

10. Je-li prikazce v prodleni s placenim (i zaloh), dohodli Ucastnici pravo pfikaznika pozadovat po
prikazci zaplaceni smluvni pokuty ve vysi 0,3 % z dluzné Castky za kazdy zapocaty den prodleni.
Smluvni pokuta je splatnd na pozadani a jejim zaplacenim neni dotéeno pravo pfikaznika na
nahradu Skody a zakonné Groky z prodleni.

11. V pripadé, ze Prikaznik porusi ustanoveni dle ¢l. IV Smlouvy, zavazuje se uhradit smluvni
pokutu ve vysi 50.000, - K¢ ve prospéch Prikazce.

12. Ujednanimi o smluvnich pokutach neni dotéen narok na nahradu pripadné sSkody vzniklé
porusenim povinnosti, na kterou se vztahuje smluvni pokuta, a to i v pfipadé, kdy Skoda
presahuje smluvni pokutu.

13. Tato smlouva, jakoz i prava a povinnosti vzniklé na zakladé této smlouvy nebo v souvislosti s
ni, se fidi ceskym pravem, zejména obcanskym zakonikem.

Clanek VIII
VALORIZACE

1. Smluvni strany se dohodly, Ze vySe smluvni odmény stanovend v clanku ¢&. VII bude

valorizovana podle primérné miry inflace publikované Ceskym statistickym Gfadem, a to zpétné,
vzdy k 1. lednu kazdého kalendainiho roku.
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Clanek IX
DORUCOVANI

1. Smluvni strany si dohodly zplsob doru¢ovani osobné&, postou, elektronickou postou.

2. Pisemnost se povazuje dle ujednani stran za dorucenou:

- byla-li zasldana doporuenou postou na adresu uvedenou v zahlavi této smlouvy,
popfipadé jako sidlo ¢i misto podnikani prikazce Ci prikaznika v pfislusném rejstriku, a to
nejpozdé;ji tretim pracovnim dnem po predani na postu,

- byla-li zaslana e-mailem na adresu uvedenou v zahlavi této smlouvy, nejpozdéji druhy
pracovni den po jejim odeslani.

Clanek X
DOBA TRVANI SMLOUVY

1. Tato smlouva se uzavira od 1. 1. 2026 na dobu 31.12.2027

2. Smlouvu Ize ukonéit bud’ dohodou, nebo vypovédi i bez uvedeni divodu s t¥imési¢ni vypovédni
Ihdtou. Vypovédhi Ihita po&ind béZet od prvniho dne kalendainiho mésice nasledujiciho po
doruceni pisemné vypovédi druhé smluvni strané. Po dobu béhu vypovédni doby se vzajemna
prava a povinnosti fidi pIné touto smlouvou.

3. Porusi-li jedna smluvni strana hrubé své povinnosti stanovené ji touto smlouvou, je druha
smluvni strana opravnéna od této smlouvy odstoupit. Odstoupeni je ucCinné dnem, kdy je
doruceno druhé smluvni strané. Za hrubé poruseni povinnosti ze strany pfikazce je povazovano
napt. opakované (vice neZ dvakrat po sobé&) prodleni deléi neZ 14dnd se zaplacenim Uhrady
pfikaznikovi za Cinnost podle této smlouvy.

4. VSechna oznameni o odstoupeni od smlouvy nebo vypovédi musi byt ucinéna pisemng,
podepsana osobou opravnénou jednat za danou smluvni stranu a dorucena druhé strané
doporuc¢enym dopisem nebo osobné proti potvrzeni o pFijeti pisemnosti.

5. Ve vsSech pfipadech ukonceni smlouvy je pfikaznik povinen pisemné upozornit pfikazce na

opatfeni potfebnd k tomu, aby se zabranilo vzniku sSkody bezprostiedné hrozici pfikazci
nedokoncenim cCinnosti souvisejici se zafizovanim zalezitosti podle této smlouvy.

Clanek XI
ZAVERECNA UJEDNANI

1. Prava a povinnosti neupravena touto smlouvou se Fidi pFislusSnymi pravnimi predpisy.

11
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2. Smlouvu lze ménit ¢ upravovat pouze pisemnymi dodatky podepsanymi obéma smluvnimi

stranami.

3. Smlouva nabyva platnosti okamzikem jejiho podpisu obé&éma smluvnimi stranami a ucinnosti
dnem 1. 1. 2026

4, Ucastnici prohlasuji, ze smlouvu precetli, s jejim obsahem souhlasi, coz stvrzuji

vlastnoru¢nimi podpisy.

5. Smlouva je vyhotovena ve dvou vyhotovenich s platnosti origindlu. Kazda smluvni strana

obdrzi po jednom vyhotoveni.

V Kladné dne .................. V Kladné dne ......cccoueenee.
Zahrada, poskytovatel socialnich sluzeb Azmera s.r.o.

Mgr. Zuzana Jentschke St6cklova - feditelka XXXXXXX

Prikazce Prikaznik

P¥iloha ¢. 1 - SMLOUVA O SPOLUPRACI A O ZPRACOVANI 0SoBNicH UDAI0
Pfiloha ¢. 2 - SPECIFIKACE tvofi nedilnou soucast této smlouvy

12
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Pfriloha ¢.1

SMLOUVA O SPOLUPRACI
A O ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

Nize uvedené strany:

Nazev: Azmera s.r.o.

Sidlo: Hutska 1350, 272 01 Kladno
1€: 02315271

DIC: XXXXXXX

Zastoupen:
na strané jedné jako ,zpracovatel’ personalni, mzdové, financni a ekonomické agendy pro

prispévkovou organizaci
a

Zahrada, poskytovatel socialnich sluzeb
H. Malifové 1802

Kladno

IC 71234446

na strané druhé jako , klient"

uzaviraji nize podle § 1746 odst. 2 zakona €. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,obéansky zdkonik"), a dale v souladu s ¢l. 28 NARIZENI EVROPSKEHO
PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679, ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto Gdajd a o zruseni smérnice 95/46/ES

(dale jen , obecné nafizeni")

tuto smlouvu o spolupraci a o zpracovani osobnich Gdaju:

Preambule
Smluvni strany, védomy si dileZitosti ochrany osobnich (dajld, ve snaze dostat vSem
povinnostem pro né v ramci jejich ¢innosti vyplyvajicich a s cilem provadét jen a pouze zakonné a
transparentni zpracovani osobnich udajd za pomoci vhodnych organizacnich a technickych opatfeni,
uzaviraji tuto smlouvu o spolupraci a o zpracovani osobnich udaji (dale jen ,smlouva") v
nasledujicim znéni:

.
Prohlaseni stran
1. Azmera s.r.o. prohlasuje, Ze je opravnéna k vedeni mzdové a personalni agendy, a to na
zakladé Zivnostenského opravnéni ,,Cinnost Gcetnich poradcl, vedeni Géetnictvi, vedeni
danové evidence".
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Mzdovou agendou se pro Ucely této smlouvy rozumi zajisténi veskerych zakonnych povinnosti
spojenych se zpracovanim mzdové agendy klienta, a to pro vSechny druhy zakladnich
pracovnépravnich vztah( (tzn., jak pro zaméstnance v pracovnim poméru, tak zaméstnance
vykonavajici pro klienta praci na zakladé nékteré z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér) i
pro odménovani z jinych pravnich titul(, coz zahrnuje zejména spravny vypocet mzdy zaméstnance, a
to véetné zohlednéni veskerych srazek z této mzdy vyplyvajicich z pravnich predpisl a urceni poradi
téchto srazek (uvedené zahrnuje téz vypocet sumy postizené vykonem rozhodnuti, exekuci, v ramci
insolvenéniho fizeni apod.) Cinnost Azmera s.r.o. ve smyslu této smlouvy bude dale spoéivat té7 v
pfipravé bankovnich platebnich pfikazd, vyplatnich pasek, rekapitulace mezd a dalSich prehledd dle
pozadavku klienta (veskera ¢innost popsana v tomto bodé smlouvy dale spole¢né téz jen ,,mzdovad
agenda").

1.2. Klient prohlasuje, ze jako zaméstnavatel spravuje a zpracovava osobni Udaje svych
zaméstnancl a je-li to nezbytné i jejich rodinnych ptislusnikd (spolecné dale téz jen ,subjekt udaji"
nebo ,subjekty udaji"), a to za Gcelem vedeni mzdové agendy, pficemz mezi zpracovavané udaje
patfi zejména:
- jména, prijmeni, tituly zaméstnanci a jejich rodinnych pfislusnik
- rodna Cisla zaméstnancl a jejich rodinnych prislusnikl
- rodinny stav zaméstnancU a jejich rodinnych pfislusnik(
- bydlisté zaméstnancl a jejich rodinnych pfislusnikd
- udaje o pracovnépravnim vztahu jednotlivych zaméstnanct
- vySe mzdy, odmén z dohod ¢i jinych penéZitych plnéni poskytovanych klientem, jakoZto
zaméstnavatelem, jednotlivym zaméstnanctim
- Udaje o srazkach ze mzdy jednotlivych zaméstnancl
- Cisla bankovnich uc¢tl zaméstnancd
- evidence dochazky, pracovni doby, dovolenych, pracovnich neschopnosti zaméstnancl
a dalsich prekazek v praci na strané zaméstnancl

(dale spole¢né jen ,,osobni udaje").

1.3. Klient jako spravce osobnich udaji prohlasuje, Ze predmétem této smlouvy neni zpracovani
zvlastnich kategorii osobnich Gdajd ve smyslu obecného nafizeni.

1.4. Azmera s.r.o. prohlasuje, Ze je dostatecné odborné zpUsobila k zajisténi predmétu této
smlouvy a za timto ucelem disponuje takovymi opravnénimi a odbornymi znalostmi, jez jsou
nezbytné k rddnému, véasnému a Uplnému plnéni jeho povinnosti podle této smlouvy a souvisejicich
pravnich predpisli. Azmera s.r.0. se soucasné vyslovné zavazuje dodrzovat pfi poskytovani plnéni
podle této smlouvy veskeré relevantni pravni predpisy, pficemz bere na védomi, Ze za dodrzovani
téchto predpist nese jako odbornik i plnou odpovédnost.

1.5. Azmera s.r.0. rovnéz prohlasuje, Ze jako zpracovatel osobnich udaj ve smyslu této smlouvy,
poskytuje dostatecné zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizacnich opatreni tak, aby dané
zpracovani splriovalo veskeré pozadavky pravnich predpist upravujicich problematiku ochrany
osobnich Udajl (zejména obecného nafizeni) a aby byla zajisténa ochrana prav subjektu udaja.
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1.6. Smluvni strany timto prohlasuji, Ze v rdmci zavazku z této smlouvy v(ci sobé vystupuiji jako
podnikatelé, kdy Zadna ze stran se neciti byt vici druhé slabsi stranou a obé smluvni strany mély
redlnou moznost ovlivnit zdkladni podminky tohoto smluvniho vztahu.

L.
Pfedmét smlouvy
2.1. Pfredmétem této smlouvy je zavazek Azmera s.r.o. zajistovat od 1.1. 2026 pro klienta vedeni
mzdové agendy jeho zaméstnanc(, a to dle pokyn( klienta a na zakladé podklad(i dodanych klientem
s tim, Ze Azmera s.r.o. je odpovédna za spravné a Uplné zpracovani dodanych mzdovych podkladd.

2.2. Za ucelem naplnéni predmétu této smlouvy klient jako spravce osobnich Gdajd timto
povéfuje Azmera s.r.o. jako zpracovatele osobnich Udajli zpracovanim vyse uvedenych osobnich
udajli v rozsahu nezbytném pro zpracovani mzdové agendy, a to po dobu trvani této smlouvy.

1l
Povinnosti stran
3.1. Klient se zavazuje k v€asnému a Uplnému dodani mzdovych podklad(, a to vidy nejpozdéji 10
dni pfed terminem vyplat, kterym je 14. den mésice nasledujiciho po mésici, za ktery se mzda
zaméstnanclm vyplaci. Na pfipadnou nelplnost i zjevnou nespravnost dodanych podklad( je vsak
Azmera s.r.o., jakozto odbornik, povinen klienta v¢as upozornit.

3.2. Azmera s.r.o. se zavazuje pfi zpracovavani osobnich udajli postupovat jak v souladu s
relevantnimi pravnimi predpisy (zejména s obecnym nafizenim, zdkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich Udajl, v platném a icinném znéni, pfipadné s pravnim predpisem tento zakon
nahrazujicim), tak s touto smlouvou.

3.3. Azmera s.r.o. se zavazuje zpracovavat osobni Udaje pouze na zakladé doloZenych pokyni
klienta, a to véetné pripadného predani osobnich udajl do treti zemé nebo mezinarodni organizaci
ve smyslu a za podminek stanovenych v ¢l. 28 odst. 3 pism. a) obecného nafizeni.

3.4. Azmera s.r.o. se zavazuje zpracovavat osobni Udaje vyhradné prosttednictvim k tomu
explicitné uréenych zaméstnancll s tim, Ze tito pracovnici musi byt pisemné vazani povinnosti
mlcenlivosti a musi byt dostatecné proskoleni, aby byl vylou¢en neopravnény nebo nahodily pfistup
ke zpracovavanym udajdm, jejich zména, zniceni i ztrata, neopravnény prenos, neopravnéné
zpracovani, jakoz i jiné zneuZiti zpracovavanych Udajl. Azmera s.r.o. neni opravnén zapojit do
zpracovani zadnou jinou dalsi osobu, at uz fyzickou nebo pravnickou.

3.5. Azmera s.r.o. se zavazuje pfijmout veskera vhodna organizacni, bezpecnostni a technicka
opatteni ve smyslu obecného nafizeni za Ucelem zajisténi odpovidajici Urovné ochrany
zpracovavanych udaju, zejména se zavazuje prijmout takova opatreni, aby byl vylou¢en neopravnény
nebo nahodily pfistup ke zpracovavanym udajim, jejich zména, zniceni Ci ztrata, neopravnény
prenos, neopravnéné zpracovani, jakozZ i jiné zneuZziti zpracovavanych udajl. Tato povinnost plati i po
ukonceni zpracovani dle této smlouvy, a to zejména s ohledem na relevantni pravni predpisy
upravujici ochranu osobnich udaju.
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3.6. Azmera s.r.o0. se zavazuje zachovavat mlcenlivost o zpracovavanych Udajich a o
bezpecnostnich opatrenich ptijatych k zabezpeceni ochrany zpracovavanych 0dajq, a to i po skonceni
tohoto smluvniho vztahu, a to zejména s ohledem na relevantni pravni pfedpisy upravujici ochranu
osobnich udaju.

3.7. Azmera s.r.0. se zavazuje, ze zpracovavané osobni Udaje nepreda, neprenecha ¢i k nim jakkoli
neumozni pristup Zadné treti osobé s vyjimkou téch organ( statni spravy, kterym je tyto osobni udaje
povinen poskytnout za Ucelem rddného plnéni mzdové agendy a mzdového Ucetnictvi.

3.8. Azmera s.r.o0. se zavazuje poskytnout klientovi veskerou nutnou soucinnost k zajisténi
zabezpeceni zpracovavanych Udajl a za Géelem Fadného plnéni povinnosti klienta jako spravce
osobnich Udaju vyplyvajicich z obecného nafizeni, mimo jiné povinnosti reagovat na Zadosti o vykon
prav subjektu Gdaju.

3.9. Azmera s.r.o. se zavazuje vést dokumentaci dokladajici plnéni jeho povinnosti dle této
smlouvy, tj. zejména zpracovat a dokumentovat ptijatd a provedena opatieni k zajiSténi ochrany
zpracovavanych udajd v souladu s obecnym nafizenim a zaroven je povinen mit tuto dokumentaci
vidy pfipravenou k doloZeni spravci, Uradu pro ochranu osobnich Gdaj@ ¢&i jinému subjektu, ktery
klient urdi.

3.10. Azmeras.r.o. se dale zavazuje k nezbytné soucinnosti a pomoci vici spravci pfi plnéni
povinnosti spravce zajistit ndlezité zabezpeceni osobnich udajl, a dale taktéz pti ohlaSovani pripadu
porudeni zabezpeceni osobnich Gdajd Ufadu pro ochranu osobnich Gdajt, oznamovaéni piipadi
poruseni zabezpeceni osobnich Udajd subjektu Udajl, posouzeni vlivu na ochranu osobnich tudajd,
pfipadné pf¥i provadéni tzv. predchozi konzultace spravce s Uradem pro ochranu osobnich Gdaja.

3.11. Klient jako spravce osobnich Gdaju se zavazuje k udélovani doloZitelnych pokynt Azmera
s.r.o. a kvcasnému a Uplnému predani podklad(i nezbytnych pro zpracovani mési¢ni mzdové agendy
Azmera s.r.o. pficemz preddni téchto podkladli bude probihat elektronickou zasifrovanou formou.

3.12. Azmeras.r.o. je povinen vyhotovit vystupy zpracovani osobnich udajl v souladu s pravnimi
predpisy, Ucetnimi predpisy, Ucetnimi standardy a pokyny klienta. Vystupy Azmera s.r.o. se rozumi
zejména vyplatni pasky zaméstnanci dle bodu 3.1. této smlouvy, a dokumenty agendy socialniho a
zdravotniho pojisténi, u nichz lh(ta pro vypracovani vyplyva z relevantnich pravnich predpis(, a to
zejména ze zdkonU o vefejném zdravotnim pojisténi a o pojistném na socidlni zabezpedeni.

3.13. Své vystupy je Azmera s.r.o. povinna klientovi zasilat formou emailu/ a to na adresu
reditel@zahrada-usp.cz v zaSifrované podobé.

3.14. Azmeras.r.o. je povinna pfi poskytovani plnéni ve smyslu této smlouvy dodrZovat
individualni pokyny klienta, to vSak pouze v pfipadé, Ze tyto nejsou v rozporu s relevantnimi pravnimi
predpisy. Na tento rozpor je Azmera s.r.o. povinna klienta bez zbyte¢ného odkladu pisemné (v
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listinné nebo elektronické podobé) upozornit, a to vzdy i s uvedenim konkrétnich divodu.

3.15. Azmeras.r.o. je povinna klienta upozornit na nevhodnost jeho pokyn(, stejné jako jej
upozornit na riziko vzniku Skody na strané klienta v ptipadé, Ze ma nebo ma mit o takovémto riziku
védomost. Na uvedené skutecnosti je Azmera s.r.o. povinnost klienta bez zbytecného odkladu
pisemné (v listinné nebo elektronické podobé) upozornit, a to vidy i s uvedenim konkrétnich divod.

V.
Ujednani o cené a platebnich podminkach je predmétem zvlastni smlouvy s Azmeras.r.o..

V.
Zavérecna ustanoveni
6.1. Tato smlouva nabyva platnosti a G¢innosti dnem podpisu obéma smluvnimi stranami a je
sjednana na dobu neurcitou. Obé smluvni strany maji pravo tuto smlouvu vypovédét. Vypovédni
doba je sjednéana s délkou tfi kalendarnich mésicl a pocina bézet prvnim dnem mésice nasledujiciho
po obdrzeni vypovédi druhou smluvni stranou. Vypovéd musi byt u¢inéna v pisemné formé v listinné
podobé.

6.2. V pfipadé ukonéeni této smlouvy je Azmera s.r.o. povinna v souladu s rozhodnutim klienta
vSechny zpracovavané udaje bud vymazat, nebo je klientovi vratit, véetné vSech kopii, pokud ovsem
pravo Unie nebo ¢lenského statu nepozaduje uloZeni danych osobnich udajd, a zaroven podat
klientovi vSechny informace a predat veSkerou dokumentaci, tykajici se ¢innosti vykonavanych
Azmera s.r.o. na zakladé této smlouvy, to vSe do 10 dni od data ukonceni smlouvy. V souvislosti s
ukonéenim cinnosti pro klienta (bez ohledu na pravni dlivod tohoto ukonceni) dle pfedchozi véty je
Azmera s.r.0. povinna ucinit a zafidit vSe, co nesnese odkladu tak, aby klientovi v dané souvislosti
nevznikla zadna ujma, ledaze by klient projevil vi¢i Azmera s.r.o. jinou vili; i vtomto pripadé je vsak
Azmera s.r.o. povinna klienta pisemné upozornit na veskeré zaleZitosti, které je potfeba bez
zbyte¢ného odkladu v oblasti mzdové agendy zafidit.

6.3. Pisemnosti souvisejici s touto smlouvou, odlisné od pisemnosti uvedenych v bodech 3.11. a
3.13. této smlouvy, se dorucuji v listinné podobé na adresu uvedenou v zahlavi této smlouvy,
pfipadné na jinou adresu prokazatelné sdélenou prislusnou smluvni stranou, nebo elektronicky
emailem na adresu uvedenou v zdhlavi této smlouvy.

6.4. Tato smlouva je vyhotovena ve dvou vyhotovenich, kazda ze smluvnich stran obdrzi po
jednom.
6.5. Veskeré zmény této smlouvy mohou byt ucinény pouze formou pisemnych a ¢islovanych

dodatk( v listinné podobé podepsanych obéma smluvnimi stranami.

6.6. Obé smluvni strany prohlasuji, Ze si tuto smlouvu pred jejim podpisem precetly, s jejim
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obsahem souhlasi a na dlikaz toho pfipojuji svij vlastnoruéni podpis.

V Kladné dne ......ccccceueuunenee. V Kladné dne ......cccoeeeverennnene
Zahrada, poskytovatel socialnich sluzeb Azmera s.r.o.

Mgr. Zuzana Jentschke Stécklova - reditelka XXXXXXXXXX

Klient Zpracovatel
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Ptiloha ¢.2 Cislo piikazce: S/141/71234446/2025
Objednatel:

Zahrada - poskytovatel socialnich sluzeb

H. Malifové 1802, 272 01 Kladno

IC: 712 34 446

Specifikace pozadované sluzby

1. Pfedmét pInéni
Predmétem této zakéazky je komplexni zajisténi sluzeb mzdové Gctarny, finanéni Gctarny a
sluzeb souvisejicich se zpracovanim ekonomickych agend pro piispévkovou organizaci.
Sluzby budou provadény v souladu s platnou legislativou CR, internimi pfedpisy organizace a
metodickymi pokyny zfizovatele.
2. Rozsah pozadovanych sluzeb
2.1 Sluzby mzdové Gétarny — mésicni zavérka
Dodavatel zajisti zejména:

1. Kompletni vypocet mési¢nich mezd a odvodl na socidlni a zdravotni pojisténi na

zaklad¢€ podkladii od zaméstnavatele.

2. PiihlaSeni a odhlaSeni zaméstnanct k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi.
3. Komunikaci s OSSZ v¢etné zpracovani nemocenskych davek.

4. Zpracovani sestav nemocenskych davek dle jednotlivych zaméstnanci a zpracovani e-
neschopenek.

5. Zpracovani e-davek na zékladé elektronicky vyplnénych tiskopisti (OCR, matefské a
otcovska dovolena aj.).

6. Zpracovani a odeslani piehledtl vyméfovacich zakladti na OSSZ, ZP a FU.

7. Vypocet zakonného pojisténi odpoveédnosti zamestnavatele za Skodu, véetn€ vypoctu
nahrad za ztratu vydélku pii pracovnim urazu.

8. Zpracovani sestav srazek a exekuci dle jednotlivych zaméstnanct véetné komunikace
s exekutorskymi utady.

9. Zpracovani sestav cerpani dovolené.
10. Zpracovani mzdovych rekapitulaci a podklada pro finan¢ni ucetnictvi.

11. Administrativni ikony souvisejici se vznikem a ukon¢enim pracovnich pomért a
dohod, zménami pracovnich smluv a platovych postupti (smlouvy, dodatky, platové
vymeéry, zapocCty praxe, zaslani zapoctovych listi apod.).

12. Pravidelné informovéani o blizicim se vyprseni doby urcité pracovnich poméra.

13. U dohod o provedeni prace vedeni evidence dochdzky, naroku na dovolenou a
sledovani limitu 300 hodin.
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14. Zpracovani slev na socialnim pojisténi pro zaméstnavatele a starobni diichodce, vcetné
ptihlaSeni/odhlaseni.

15. Zohlednéni benefiti ve mzd¢ dle podkladii zaméstnavatele.

16. Zpracovani dainové podporovanych produktti spofeni na stari véetné ptikazu do banky.
17. Zpracovani sestavy pro odvod do FKSP.

18. Zasilani elektronickych vyplatnich pasek zaméstnanciim.

19. Ptiprava platebnich ptikazii z mezd ve formatu pro elektronické bankovnictvi.

2.2 Sluzby mzdové uétarny — rocni zavérka a vyiactovani dani
Dodavatel zajisti:
1. Zpracovani mzdovych listd za cely rok.

2. Zpracovani evidenc¢nich listd dichodového pojisténi a jejich elektronické odeslani
OSSZ a zaméstnavateli.

3. Zpracovani ro¢niho vyacétovani dani zaméstnancii na zakladé kompletnich podkladd.
4. Zpracovani potvrzeni o ptijmech ze zavislé ¢innosti na zadost zaméstnanci.

5. Roc¢ni za¢tovani srazkové a zalohové dané za organizaci a piedani XML souboru
zamé&stnavateli.

6. Zpracovani Oznameni o plnéni povinného podilu OZP.

2.3 Dalsi sluzby mzdové uctarny
1. Zastupovani pti jednanich a kontrolach provadénych OSSZ, FU, UP a zdravotnimi
pojistovnami.

Vypracovani potvrzeni pro zaméstnance (CSSZ, ZP, UP, uvéry, soudy).
Zpracovani vybranych statistickych vykazii (napt. ISP 2% ro¢né, P 2-04 kvartalné aj.).

Zpracovani dalSich mzdovych vykazii podle poZzadavki organizace.

A

Od 1. 4. 2026 plnéni viech legislativnich povinnosti v rdmci jednotného mési¢niho
hlaSeni zaméstnavatele.

2.4 Sluzby finan¢ni uctarny
Dodavatel zajisti:
1. Uctovani v softwaru Ginis Enterprise+.

2. Osobni pfitomnost ucetni v organizaci bude zajiSténa pravidelné 1x tydné, ptipadné
Castéji podle aktualnich potieb a urgence.

3. Ugtovani podle bankovnich vypisti véetné kontroly bankovnich ziistatk.

20



10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

Cislo piikazce: S/141/71234446/2025

Uttovani o nakladech, vynosech, piijmech, vydajich, rezervnim fondu, FKSP, fondu
reprodukce a depozitnich uctech v souladu s platnymi piedpisy a uctovym rozvrhem.

Uétovani o mzdach, pokladnach, skladech, ceninach, vkladnich knizkach a vécnych
depozitech.

Mg¢sicni kontrolu vybranych uctl s organizaci.

Zadavani rozpoctu do tcetniho systému a zahrnuti rozpoctu do mésic¢nich rozborovych
sestav.

Zpracovani mésicni ucetni zaveérky.

Evidenci dlouhodobého majetku v modulu majetku a ¢tvrtletni vypocet odpis.
Evidenci dokladt pro statni dotaci.

Ctvrtletni elektronické odeslani vykazii firmé MUZO a souvisejici kontroly.
Kontrolu stavli a pohybt dlouhodobého majetku, véetné ¢tvrtletnich odpisti.
Sehrani uéetnich dat PO a étvrtletnich vykazi dle pokyni KU.

Po mésicni zavérce predani elektronickych sestav:

pohyby na nékladovych a vynosovych uctech,

rozvaha, vykaz zisku a ztraty, ptiloha,

rozbory nakladil a vynost v¢etné plnéni rozpoctu,

prehled Cerpani statni dotace,

dalsi sestavy dle pozadavku.

Elektronické zpracovani mésicnich povinnych sestav: rozvaha, vykaz zisku a ztraty,
ptilohy, hlavni kniha a deniky.

Zpracovani ro¢niho statistického vykazu ,,VI 1-01* a ,,Planu odpist*.

Zpracovani dokladové inventury vybranych uctl a spolupraci pii inventarizaci
majetku.

Zpracovani ro¢ni ucetni zaveérky véetné vSech zavérkovych operaci.
Ucast na kontrolach provadénych zfizovatelem nebo jinymi orgény.
Spolupraci s auditorem pfii zpracovani auditu statni dotace.

Zpracovani dalSich finan¢nich vykazt dle pozadavku.

2.5 Sluzby v oblasti ekonomickych agend
Dodavatel zajisti:

1.

Spolupréci ekonomického oddéleni s dal§imi Gseky organizace.
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Metodické vedeni a koordinaci elektronické finanéni fidici kontroly v IS Ginis
Enterprise+.

Odbornou znalost a vyuzivani tc¢etniho programu Ginis Enterprise+.
Komunikaci se zfizovatelem a plnéni veskerych ekonomickych agend dle zadéni.
Spolupraci pii mési¢nich, ¢tvrtletnich a ro¢nich zavérkach.

Spolupraci pii tvorbé smluv.

Tvorbu ekonomickych podkladii pro smlouvy s odbérateli (ndjemni smlouvy,
ubytovani aj.).

Metodicky dohled pfi inventarizaci majetku.

Spolupraci pii pripravé ekonomickych podkladii pro vedeni a zpracovani statistickych
vykazi.

Revizi, aktualizaci a tvorbu ekonomickych vnitinich smérnic organizace.

Pravidelnou kontrolu Gi¢etnictvi ve spolupréci s organizaci, sestaveni finan¢niho plénu
a dohled nad jeho plnénim.

Evidenci obdrzenych finan¢nich prostfedki od jejich pfijeti az po kone¢né vyuctovani.

3. Pozadavky na plnéni

PInéni musi byt v souladu s platnou legislativou CR, zejména zakonem o ucetnictvi,
zakonikem prace, danovymi zakony a vyhlaskami pro ptispévkové organizace.

Dodavatel musi zajistit vysokou odbornou urovein a vcasnost vSech vystupti.

Vesker¢ elektronické vystupy musi byt ptedavany v pozadovanych forméatech (PDF,
XML, XLS, ptipadné dle specifikace jednotlivych instituci).

Dodavatel zajisti ml¢enlivost a ochranu osobnich tdaji podle GDPR.

4. Vystupy

Vystupem jsou mésicni, Ctvrtletni a ro¢ni sestavy, vykazy, mzdové podklady, ucetni zavérky,
statistické vykazy a dal$i dokumenty dle rozsahu uvedeného vyse.

5.0rganizacni a personalni zajisténi

1.

Dodavatel musi ur¢it odpovédnou kontaktni osobu a zastupce pro piipad jeji
nepiitomnosti.

Musi zajistit, ze poskytované sluzby nebudou pieruseny v piipad€ nemoci, dovolené
nebo persondlni zmény — povinnost zajistit plnou zastupitelnost.

Musi garantovat, ze tym ma dostatecnou kapacitu zvladnout mési¢ni, Ctvrtletni i ro¢ni
zaveérkovou praci v pozadovanych lhitach.
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