
 
 

 1 

ÚSTAV PRO JAZYK ČESKÝ, AV ČR, V.V.I., SE SÍDLEM LETENSKÁ 4/123, 118 51 PRAHA 1, IČO 

68378092, KTERÝ ZASTUPUJE ŘEDITEL PHDR. MARTIN PROŠEK, PH.D, (DÁLE JEN PŘÍKAZCE) NA STRANĚ 

JEDNÉ A 

Š-SERVIS PRAHA, S.R.O. ZAPSÁN V OR U MĚSTSKÉHO SOUDU V PRAZE, ODDÍL C, VLOŽKA 65445, IČO 

2573 4814, PROVOZOVNA ONDŘÍČKOVA 48, PRAHA 3, KTEROU ZASTUPUJE JEDNATEL ING. ČESTMÍR 

MEDEK NAR. 14. 1. 1965, (DÁLE JEN PŘÍKAZNÍK) NA STRANĚ DRUHÉ 

PODLE §§2430-2444 ZÁK. Č. 89/2012 SB. OBČANSKÉHO ZÁKONÍKU UZAVŘELI TUTO 

 

SMLOUVU O VEDENÍ MZDOVÉ AGENDY 

 

 I. 

 PŘÍKAZNÍK SE S PLATNOSTÍ OD DATA UZAVŘENÍ SMLOUVY ZAVAZUJE POSKYTOVAT PŘÍKAZCI 

SLUŽBU SPOČÍVAJÍCÍ VE VEDENÍ MZDOVÉ AGENDY PŘÍKAZCE, JEŽ ZAHRNUJE: 

1. PŘEVZETÍ PODKLADŮ OD PŘÍKAZCE V TERMÍNU 3-4 PRACOVNÍ DNY PŘED POŽADOVANÝM 

TERMÍNEM ZPRACOVÁNÍ NA E-MAIL: JANOUCHOVA@MZDA.EU. 

2. PRO POTŘEBY ZAVEDENÍ PRACOVNÍKŮ PAK VYPLNĚNÍM VSTUPNÍHO FORMULÁŘE PRO KAŽDÉHO 

PRACOVNÍKA (VIZ. PŘÍLOHA MŘÍŽKA) V TERMÍNU 15 KALENDÁŘNÍCH DNÍ PŘED POŽADOVANÝM 

TERMÍNEM PRVNÍHO ZPRACOVÁNÍ.  

3. PRVOTNÍ KONTROLA VSTUPNÍCH PODKLADŮ, KOREKCE NESROVNALOSTÍ. 

4.  ZADÁNÍ VSTUPNÍCH PODKLADŮ A JEJICH ZPRACOVÁNÍ. 

5.  TISK SESTAV: 

  A) VÝPLATNÍCH LÍSTKŮ, 

  B) VÝPLATNÍCH LISTIN, 

  C) DLE POTŘEB TISK SLOŽENEK NEBO HROMADNÉHO PŘÍKAZU PRO BANKU, 

D) SESTAV PRO POTŘEBY ÚČETNICTVÍ, REKAPITULACE VYPLACENÝCH MEZD A 

REKAPITULACE ZP A SP, 

  E) SRÁŽKOVÝCH SESTAV (SPOŘENÍ, POJIŠTĚNÍ, PŮJČKY, EXEKUCE), 

  F) VÝPISŮ PRO ZDRAVOTNÍ POJIŠŤOVNY, 

G) SESTAV NEMOCENSKÝCH DÁVEK A HLÁŠENÍ PRO SOCIÁLNÍ ZABEZPEČENÍ.  

6.  TISK EVIDENČNÍCH A MZDOVÝCH LISTŮ A DAŇOVÉHO VYÚČTOVÁNÍ TISK ZÁPOČTOVÝCH LISTŮ, 

POTVRZENÍ O PŘÍJMU A VYPLŇOVÁNÍ DALŠÍCH POTŘEBNÝCH FORMULÁŘŮ (NAPŘ. POTVRZENÍ 

PŘÍJMŮ PRO SOCIÁLNÍ DÁVKY, PŘÍLOHY K ŽÁDOSTEM O PŮJČKY, POVINNÝ PODÍL ZAMĚSTNÁVÁNÍ 

OSOB SE ZP, APOD.). 

7. ZAJIŠŤOVAT PŘEDÁNÍ VŠECH POTŘEBNÝCH DOKUMENTŮ SOUVISEJÍCÍCH SE ZAMĚSTNÁVÁNÍM 

PRACOVNÍKŮ PŘÍSLUŠNÝM ZDRAVOTNÍM POJIŠŤOVNÁM, ČSSZ (PSSZ), ÚŘADŮM PRÁCE, 

EXEKUTORŮM, KOOPERATIVĚ A FINANČNÍM ÚŘADŮM. ROVNĚŽ PŘÍKAZCE ZASTUPOVAT 

V PŘÍPADĚ KONTROLY 

8.  PŘÍKAZNÍK ZPRACUJE PODKLADY DLE BODŮ 1 – 6  DO 3 PRACOVNÍCH DNŮ. 
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II. 

 ZA SJEDNÁNÍ ZÁVAZKU PŘÍKAZNÍKA (VIZ. ČLÁNEK I. TÉTO SMLOUVY) SE PŘÍKAZCE ZAVAZUJE 

PLATIT PŘÍKAZNÍKOVI MĚSÍČNĚ AKTUÁLNÍ CENU, KTERÁ JE OD DATA ÚČINNOSTI TÉTO SMLOUVY 

STANOVENA DLE PLATNÉHO CENÍKU SLUŽEB ZA JEDEN PRACOVNÍ POMĚR NA ČÁSTKU KČ 159,- ZA 

ZAVEDENÍ KAŽDÉHO NOVÉHO PRACOVNÍKA A ZA ZPRACOVÁNÍ DANÍ V RÁMCI KALENDÁŘNÍHO ROKU JE 

JEDNORÁZOVĚ ÚČTOVÁNA AKTUÁLNÍ CENA KČ 150,-. ZA POUŽITÍ ZABEZPEČENÉHO CLOUDOVÉHO ŘEŠENÍ 

PRO PŘENOS DAT V RÁMCI GDPR JE ÚČTOVÁNO 8 % Z CENY ZPRACOVÁNÍ MEZD. VŠECHNY CENY JSOU 

UVEDENY BEZ DPH ZA KAŽDÝ ZAPOČATÝ KALENDÁŘNÍ MĚSÍC. 

 

III. 

 PŘÍKAZCE SE ZAVAZUJE POSKYTOVAT PŘÍKAZNÍKOVI VČASNÉ, PRAVDIVÉ, ÚPLNÉ A PŘEHLEDNÉ 

INFORMACE A SOUČASNĚ MU PŘEDKLÁDAT VEŠKERÝ LISTINNÝ MATERIÁL POTŘEBNÝ K ŘÁDNÉMU VEDENÍ 

MZDOVÉ AGENDY. 

IV. 

PŘÍKAZNÍK SE ZAVAZUJE ZACHOVÁVAT MLČENLIVOST O VŠECH DŮLEŽITÝCH 

SKUTEČNOSTECH, KTERÉ SE V SOUČINNOSTI SE ZPRACOVÁNÍM MZDOVÉ AGENDY OD PŘÍKAZCE 

DOZVÍ A TO I PO SKONČENÍ SMLUVNÍHO VZTAHU. TÉTO MLČENLIVOSTI JE PŘÍKAZNÍKA OPRÁVNĚN 

ZBAVIT POUZE PŘÍKAZCE. MLČENLIVOST SE NETÝKÁ SKUTEČNOSTÍ A POVINNOSTÍ VYCHÁZEJÍCÍCH 

ZE ZÁKONNÉHO VZTAHU K INSTITUCÍM ZŘIZOVANÝCH STÁTEM V ROZSAHU VYPLÝVAJÍCÍM Z TÉTO 

SMLOUVY. 

 V. 

 TATO SMLOUVA SE UZAVÍRÁ NA DOBU NEURČITOU S PLATNOSTÍ OD DNE PODPISU.  SMLOUVU LZE 

UKONČIT BUĎ DOHODOU STRAN, NEBO VÝPOVĚDÍ KTERÉKOLI ZE SMLUVNÍCH STRAN S VÝPOVĚDNÍ 

LHŮTOU 3 MĚSÍCŮ, KTERÁ POČÍNÁ BĚŽET PRVNÍM DNEM MĚSÍCE NÁSLEDUJÍCÍHO PO DORUČENÍ PÍSEMNÉ 

VÝPOVĚDI DRUHÉ STRANY.  

 TATO SMLOUVA JE VYHOTOVENA VE 2 STEJNOPISECH. ZMĚNA SMLOUVY JE MOŽNÁ POUZE 

PÍSEMNOU FORMOU, A TO ČÍSLOVANÝMI DODATKY KE SMLOUVĚ. 

  

 V PRAZE DNE 1. 8. 2020 

 

 

 

 

 -----------------------------------------  -------------------------------------  
ÚSTAV PRO JAZYK ČESKÝ AV ČR, V. V. I.                                       Š-SERVIS PRAHA, S.R.O.  


