Zmluva o vykonavani uctovnictva a personalnej a mzdovej agendy

uzatvorena podla § 51 Obc¢ianskeho zakonnika

I. Zmluvné strany:

Poskytovatel’:

Nazov: Mesto Puchov

Sidlo: Stefanikova 821/21, 020 18 Puchov
1CO: 00317748

DIC: 2020615630

nie je platitelom DPH

Statutar: JUDr. Katarina Henekova, M. B. A. primatorka
Objednavatel’:

Nazov: Materska $kola, Nosice 221, Puchov
Sidlo: Nosice 221, 020 01 Pachov

ICO: 36130702

DIC: 2021691782

Nie je platitel'om DPH

Statutar: Tatiana Pavlacova, riaditel’ka

I1. Predmet zmluvy

Poskytovatel' sa zavdzuje vykondvat' pre objednavatela Gctovnictvo, mzdovl a personalnu
agendu v plnom rozsahu podl'a prislusnych zdkonov a objednévatel’ sa zavdzuje nahradit
poskytovatel'ovi mzdové néklady s tym spojené.

I1I. Povinnosti zmluvnych stran

1. Poskytovatel’ ako zriad'ovatel objedndvatel'a vykonava Cinnosti podla c¢lanku 1. tejto
zmluvy iba za thradu mzdovych nékladov bez vytvarania zisku.

2. Objednavatel' poskytne poskytovatelovi vSetky potrebné doklady pre plnenie tejto
zmluvy ich fyzickym odovzdanim alebo v elektronickej forme podla dohody
s poskytovatelom. Objednévatel’ bude predkladat’ nasledovné doklady v nasledovnych
terminoch:

2.1. Personalne a mzdové podklady

A. Doklady alebo udaje suvisiace so vznikom, zmenou, alebo skoné¢enim pracovného
pomeru najneskor 2 dni pred nastupom nového zamestnanca do zamestnania alebo
zmenou pracovného pomeru, alebo 2 dni pred ukoncenim pracovného pomeru
zamestnanca dohodou, alebo uplynutim pracovného pomeru na dobu urcitu, alebo 4 dni
pred skoncenim v skiSobnej dobe. Objednavatel oznami poskytovatelovi vSetky
potrebné osobné udaje zamestnanca (napr. meno a priezvisko, adresa trvalého pobytu,
rod. ¢&islo, ¢islo bankového Gétu, zdravotna poistoviia, preukaz ZTP, ¢&i je poberatelom



doéchodku, Studentom, druh prace, rozsah pracovného pomeru, doklad o vzdelani a praxi,
a v pripade skon¢enia pracovné¢ho pomeru - dovod skoncenia v zmysle Zakonnika prace)
k spracovaniu pracovno-pravnej dokumenticie (napr. pracovnej zmluvy, dohody
o skonceni pracovného pomeru, vypovede, skonCenia pracovného pomeru v skisobnej
dobe) a k prihlaseniu a odhlaseniu do/z poistovni. Objednavatel’ ozndmi poskytovatel'ovi
vSetky potrebné osobné Udaje nezaopatrenych deti a manzelky zamestnanca, ak si
zamestnanec uplatiiuje zakonné naroky v suvislosti s nimi ( napr. dailovy bonus).

B. Mzdové poklady: evidencia dochadzky zamestnancov, doklady preukazujice Cerpanie
dovolenky, doklady preukazujuce praceneschopnost’ zamestnanca alebo oSetrovanie ¢lena
rodiny, dolezité osobné prekazky v praci podl'a §141 Zakonnika prace (najmi vysSetrenie
alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni, sprevddzanie rodinného
prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vysSetrenie, alebo oSetrenie, alebo iné v zmysle
Zakonnika prace) najneskor do 2 pracovnych dni po skonceni kalendiarneho mesiaca,
za ktory sa mzda vyplaca.

2.2. Uétovné doklady

a) dodavatel'ské faktiry odovzdat” do 3 pracovnych dni od doruéenia na MS,

b) podklad pre vystavenie odberatel'skej faktiry do 5 pracovnych dni od poskytnutia
sluzby,

¢) podklad pre vystavenie odberatel'skej faktury za stravu do 3 pracovnych dni
nasledujuceho mesiaca,

d) podklad pre vystavenie objednavky 3 pracovné dni vopred pred pozadovanym diiom
vystavenia objednavky ,

e) podklad k prevodu rézie odovzdat’ posledny den v mesiaci,

f) vyuctovanie skladu do 5 pracovnych dni nasledujuceho mesiaca,

g) predlozit’ cestovny prikaz na skontrolovanie a zic¢tovanie do 10 pracovnych dni po
skonceni pracovnej cesty,

h) vklad stravného v hotovosti na prijmovy ucet (potravinovy) realizovat’ posledny deil
v mesiaci a doklad o vklade dorucit’ do 3 pracovnych dni,

i) nakup v hotovosti (pokladni¢né blocky pripadne faktira) odovzdat’ na spracovanie
pokladne do 7 dni od realizovania nakupu,

Jednotlivé odovzdavané doklady musia spinat’ naleZitosti podla zikona o uétovnictve
alebo zakonnika prace.

Poskytovatel' sa zavédzuje priebezne spracovavat’ odovzdavané doklady a viest’ Gctovnu
dokumentéciu v stlade s platnymi predpismi, ako aj vnlitornymi predpismi a smernicami
o hospodareni objednavatel’a.

Ukony suvisiace so vznikom zmenou alebo zanikom pracovného pomeru voéi Socialnej
poistovni, alebo zdravotnej poistovni zamestnanca zabezpeCuje poskytovatel
(prihlasenie a odhldsenie zamestnancov do/zo Socidlnej poistovne). Poskytovatel je
povinny dodrziavat’ zadkonné lehoty na odovzddvanie hlaseni a danovych priznani pre
daniovy urad ahldseni pre socidlnu poistoviiu, prihlasovanie a odhlasovanie
zamestnancov do Socialnej poistovne a zdravotnej poistovne.



10.

11.

Poskytovatel' vykondva ro¢né zactovania prijmov zamestnancov v zmysle zékona ¢.
595/2003 Z. z. odani zprijmov, ktory oto poZziadaji v zdkonom stanovenej lehote
(do 15. februara). Objednavatel’ predlozi prislusné doklady v najbliz§i pracovny deil po
15. februéri.

Objednavatel’ je povinny obozndmit’ svojich zamestnancov, Ze zamestnanec je povinny
mu nahlasit’ kazdi zmenu osobnych tdajov suvisiacich s pracovnym pomerom /napr.
zdravotnd poistoviia, rodinny stav, narodenie dietata, ak si uplatiluje zakonné naroky
v suvislosti s nimi - bydliska, ¢islo bankového G¢tu, vznik ndroku na invalidny, starobny
dochodok/

V pripade ukoncenia pracovného pomeru skoncenim v skiiSobnej dobe, vypovedou,
okamzitym skoncenim, je objednavatel povinny ozndmit tato skutocnost’ eSte pred
vykonanim prislusného pravneho tukonu.

Doklady tykajice sa personalnej a mzdovej agendy predklada objednavatel’ referentke
personalistiky a referentke miezd a PaM oddelenia organizatného a vnatornej spravy
k spracovaniu. Doklady tykajice sa uctovnictva predkladd objednavatel finanénej
iétovnicke MS ekonomického oddelenia k spracovaniu. Statutar objednavatel’a podpise
kazdy uctovny doklad, tym potvrdzuje, Ze sa jednd o doklad objednavatera.

Poskytovatel' vykonava uhrady za objedndvatela prostrednictvom internetbankingu na
zéklade $tatutarom objednavatel' podpisanych dokladov. Statutir podpisom potvrdzuje
spravnost’ vysky a dovodu vykondvanej thrady na doklade (fakttre), ktory predklada na
uhradu. Poziadavku na uhradenie faktiry musi objednéavatel predlozit’ najneskor 1
pracovny dent vopred pred pozadovanym dnom uhrady. Objednavatel je povinny
predlozit’ faktiiru na tdhradu najneskor do 3 pracovnych dni od jej dorucenia do
MS, vopatnom pripade poskytovatel nezodpovedd za sankcie, ktoré by vznikli
v dosledku omeskania s thradou faktury (Ghrada po splatnosti).

Poskytovatel zabezpecfuje zverejiiovanie objednavok a faktir v zmysle zdkona ¢.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zékonov (zékon o slobode informaécii) v zneni neskorsich predpisov.

IV. Uhrada mzdovych nakladov

Objednavatel sa zavdzuje uhradzat poskytovatelovi mzdové ndklady spojené
s vykonavanim ¢innosti podla ¢l. II tejto zmluvy v celkovej dohodnutej pausalnej sume
225,83 eur mesacne.

Mzdové nédklady poskytovatela na vykonanie personalnej agendy pre objednavatela
predstavuju 1,6 % celkovych mzdovych nakladov poskytovatela celkovych mzdovych
nakladov na zamestnankynu poskytovatel’a, ktora tito ¢innost’ vykonava (avézok 0,016)



Mzdové naklady poskytovatela na vykonanie mzdovej agendy pre objednavatela
predstavuju 1,6 % celkovych mzdovych nakladov poskytovatela celkovych mzdovych
nakladov na zamestnankynu poskytovatel’a, ktora tito ¢innost’ vykonava (avézok 0,016).

Mzdové nédklady poskytovatela na vykonanie Uctovnej agendy pre objednavatela
predstavuju 10 % celkovych mzdovych ndkladov na zamestnankynu poskytovatel’a, ktora
tuto ¢innost’ vykonava. (uvézok 0,1)

Poskytovatel vystavi objednavatel'ovi za poskytnuta ¢innost mesacne faktiru a to spitne
za predchadzajlici mesiac. Splatnost’ faktiry je 30 dni.

V. Zodpovednost’ zmluvnych stran

Objednévatel’ stuhlasi stym, aby poskytovatel (nim urceni jeho zamestnanci
spracovavajuci uctovnictvo) mal dispoziéné pravo k bankovému Uctu objednavatela.
Objednavatel’ disponuje suctom prostrednictvom platobnej karty. Poskytovatel’
zodpoveda za riadne vykonanie a v€asné vykonanie uhrad faktur dodavatelov a miezd
ainych finanénych narokov zamestnancov. Hmotni zodpovednost voci svojim
zamestnancom v zmysle Zakonnika prace vyvodzuje poskytovatel. Poskytovatel
zodpoveda za pripadnu Skodu sposobent svojimi zamestnancami voci objednavatel’ovi.

Objednavatel’ zodpoveda za uplnost’ a spravnost’” dokladov. V pripade, ze objednéavatel
neodovzdé nacas vSetky doklady nezodpovedé poskytovatel’ za pripadné sankcie ulozené
objednavatel'ovi z tohto dovodu.

Poskytovatel' je zodpovedny za spravne vedenie uctovnej dokumentacie, za spravne
vystavenie daniového priznania k dani z prijmov pravnickych osob, thrady faktar, ahrady
miezd zamestnancov, vykonanie rocné¢ho zic¢tovania dane z prijmu fyzickych osob.

Poskytovatel je zodpovedny za spravne vedenie personalnej a mzdovej dokumentacie, za
prihlasovanie a odhlasovanie zamestnancov do socidlnej a prislusnej zdravotnej
poistovne.

Poskytovatel' sa zavdzuje uhradit’ sankcie, ktoré by ulozil danovy trad alebo socidlna
poistovia alebo zdravotna poist'oviia objednavatel'ovi za nespravne a vystavené danové
priznania a za omeskanie s jeho podanim z dovodu na strane poskytovani lebo neskoré
plnenie povinnosti vyplyvajtcich z daiiovych predpisov a zékona o socialnom poisteni.

VI. Trvanie zmluvy
Zmluva sa uzatvara na dobu neurcitq.
Zmluvu mozno skon¢it vzdjomnou dohodou zmluvnych stran alebo pisomnou

vypovedou bez uvedenia dovodu s vypovednou lehotou tri mesiace plynucou od dna
nasledujuceho po dni dorucenia vypovede.



VII. Ostatné ustanovenia

1. Této zmluva nadobtida platnost’ jej podpisanim a ucinnost’ od 1. septembra 2025.

2. Zmluva nahrddza predchadzajicu zmluvu o vykonavani Uc€tovnictva a persondlnej a
mzdovej agendy uzatvorent medzi zmluvnymi stranami.

3. Zastupcovia stran sa oboznamili s obsahom tejto zmluvy, plne mu porozumeli a na znak
suhlasu s jej obsahom ju podpisuji. Zmluva je vyhotovena v troch vyhotoveniach, z
ktorych poskytovatel’ dostane dve vyhotovenia a objednavatel’ jedno vyhotovenie.

4. Obidve zmluvné strany sa zavdzuji zachovavat’ mlcanlivost’ o vSetkych skuto¢nostiach,
ktoré sa tykaju plnenia predmetu zmluvy, nakol’ko predmetom zmluvy je spractvanie
osobnych udajov.

V Puchove dia 27.8.2025 V Puchove dia 28.8.2025
JUDr. Katarina Henekova, M. B. A. Tatiana Pavlacova
primatorka mesta riaditel’ka materskej Skoly
poskytovatel objednévatel’



