
SMLOUVA O VEDENÍ MZDOVÉ AGENDY
uzavřená níže uvedeného dne, měsíce a roku 

mezi smluvními stranami, kterými jsou:

Zdeňka Kapešová
se sídlem Křížová 118, 356 01 Sokolov 
IČ 69955271
bankovní spojení: 
jako zhotovitel na straně jedné (dále jen „zhotovitel“)

a

Gymnázium a střední odborná škola Chodov
se sídlem Komenského 273 
IČ 49767208
bankovní spojení: 2300660181/2010
jako objednatel na straně druhé (dále jen „objednatel“)

takto:

I.

Předmět smlouvy

Zhotovitel se zavazuje pro objednatele po dobu trvání této smlouvy zpracovávat mzdové účetnictví 
v rozsahu stanoveném zákony a dalšími aplikovatelnými právními předpisy České republiky. 
Objednatel se zavazuje za zpracování mzdového účetnictví realizované na základě této smlouvy 
platit zhotoviteli odměnu.
Bude prováděn výpočet měsíčních platů zaměstnanců organizace a předání všech zpracovaných 
dokladů nutných k výplatě mezd a ke splnění povinnosti objednatele.
Zhotovitel vyhotoví převodní příkazy do banky ve formě dohody s objednatelem, bude zpracovávat 
výkaz vyúčtování daní z příjmů, statistický výkaz Pl-04, bude provádět výstupy do Informačního 
systému o platech a dle potřeby, možnosti a dohody s objednatelem další statistické výkazy či 
přehledy v oblasti platů. Zhotovitel bude provádět v zákonném termínu dle zákona č. 586/1992 Sb., 
o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, roční zúčtování záloh na daň z příjmů fyzických 
osob ze závislé činnosti.
Dalším předmětem smlouvy bude výpočet odvodu zákonného pojištění odpovědnosti 
zaměstnavatele za škodu při pracovním úrazu nebo nemoci z povolání a v souladu se zákonem o 
zaměstnanosti provádět ve spolupráci s objednatelem vyhodnocování plnění povinného podílu 
zaměstnávání osob se zdravotním postižením.
V oblasti sociálního a důchodového pojištění bude zhotovitel vyhotovovat přehledy o platbě 
pojistného, přihlášky, odhlášky a změny v zaměstnancích a evidenční listy důchodového pojištění, 
které bude současně elektronicky zasílat na OSSZ v působnosti objednatele, popř. na ČSSZ.



V oblasti zdravotního pojištění bude zhotovitel vyhotovovat přehledy o platbě pojistného.
V oblasti personální se zhotovitel zavazuje k činnostem související s určením platu zaměstnancům, 
tj. dle dodaných podkladů provede výpočet započitatelné praxe v souladu s nařízením vlády
č. 564/2006 Sb., ve znění pozdějších předpisů, a tím stanoví platový stupeň a vyhotoví platový 
výměr, který bude vyhotovovat i při každé změně. Při ukončení pracovního poměru zaměstnance 
vyhotoví zhotovitel potvrzení o zaměstnání a další potvrzení pro potřeby úřadu práce.
Bude nápomocen při tvorbě a úpravě vnitřního předpisu organizace, kterým se stanovují platová 
práva a další metodické pomoci v oblasti platů a odměňování.
Zpracování všech těchto činností bude probíhat průběžně, dle potřeby a dle termínů daných zákony.

II.

Doba trvání smlouvy

Tato smlouva má účinnost od 1. 1. 2016 a uzavírá se na dobu neurčitou s výpovědní dobou dva 
měsíce, která počíná běžet prvého dne následujícího měsíce od data doručení výpovědi.
Zhotovitel i objednatel je oprávněn odstoupit od této smlouvy, dojde-li k narušení důvěry mezi ním 
a objednatelem, nebo neposkytuje-li zhotovitel a objednatel potřebnou součinnost. Zhotovitel je 
oprávněn odstoupit od této smlouvy nezaplatí-li objednatel bez závažného důvodu částku 
stanovenou v bodě V. této smlouvy. Objednatel je oprávněn odstoupit od smlouvy, jestliže jsou 
služby prováděny v rozporu s platnými normami, v rozporu s povinnostmi a v přiměřené lhůtě 
nejsou zjištěné závady odstraněny.

III.

Povinnosti zhotovitele

Zhotovitel se zavazuje uskutečňovat plnění předmětu smlouvy s odbornou péčí, dodržovat lhůty, 
zabezpečit podklady převzaté od objednatele před jejich poškozením, znehodnocením nebo ztrátou 
a zabezpečit utajení údajů, přičemž neodpovídá za škody, které nemohl předvídat nebo jim zabránit. 
Zhotovitel tak přijme taková opatření, aby nemohlo dojít k neoprávněnému nebo nahodilému 
přístupu k osobním údajům a tím k jejich zneužití.
Zhotovitel přejímá odpovědnost za zjištěné nedostatky jím zaviněné.

IV.

Povinnosti objednatele

Objednatel se zavazuje poskytnout patřičnou součinnost umožňující plynulé zpracování převzatých 
informací, výsledky zpracování převzít, za provedené práce a služby zaplatit dohodnutou cenu, 
veškeré informace a podklady předávat v termínech stanovených a dohodnutých tak, aby zhotovitel 
měl možnost provést jejich zpracování v řádném termínu. Dodávat včas podklady pro správný 
výpočet platů a podklady pro uplatnění slev na dani zaměstnancům. Bez zbytečného odkladu



objednatel oznámí výhrady k poskytnutému plnění plynoucí z vlastního zjištění nebo sdělení 
příslušných orgánů.
Objednatel odpovídá za vyloučení duplicity předaných dokladů a kompletnost předaných dokladů z 
hlediska časové souvislosti.

V.

Cenová ujednání

Měsíční odměna zhotovitele je sjednána vzájemnou dohodou a činí 3 300 Kč bez DPH. V této 
odměně jsou zahrnuty všechny běžné režijní náklady zhotovitele, zejména náhrady za 
administrativní práce, poplatky spojům, náhrady za výpočetní techniku, software, informační 
databázi, apod.
Konečná cena je sjednaná měsíční odměna zvýšená o 21 % DPH, tj. 3 993 Kč.
Úhrady měsíčních plateb se objednatel zavazuje hradit ve lhůtě splatnosti uvedené na vystavené 
faktuře na účet zhotovitele č. 168657954/0300, vedený u ČSOB v Sokolově.
Sjednaná cena vychází ze současného stavu zaměstnanců organizace, z objemu poskytovaných 
náročnějších služeb vyplývají z titulu příspěvkové organizace a náročnosti zpracování vyplývající 
ze specifikace školského zařízení.
Zhotovitel si vyhrazuje právo propočtu nových úhrad, zejména z důvodu nárůstu objemu služeb 
a z důvodu vyhlášeného indexu inflace.

VI.

Další ujednání

Obě smluvní strany se zavazují jak při předávání vstupních dat, tak i výstupních dokladů, brát zřetel 
na možný výskyt mimořádné situace, které mají původ v nepředvídatelných nebo těžko 
ovlivnitelných událostech a takovouto situaci řešit nejprve oboustrannou dohodou.
Obě smluvní strany potvrzují, že tato smlouva byla uzavřena svobodně a na základě projevené vůle 
obou stran.
Smlouvu lze měnit či doplňovat pouze písemnými dodatky podepsanými oběma stranami.
Ostatní vztahy vyplývající z této smlouvy se řídí zejména občanským zákoníkem v platném znění. 
Tato smlouva se vyhotovuje ve dvou stejnopisech, z jichž obě mají stejnou platnost a každá smluvní 
strana obdrží jedno vyhotovení.

Dne: 2. 12. 2015
Zdefťtn Kapetovi

objednatel zhotovitel
Gymnázium a střední odborná škola 

Chodov
Komenského 2 7 3 ,3 5 7  35  Chodov 
IČ: 497 67 208, tel.; 733 626 364


