
Smlouva o zpracování mezd 
  

uzavřená mezi  
 

Martina Dubová 

IČO 74532685 
DIČ 
bankovní spojení: 
(zpracovatel) 
 
a 
 
Městská kulturní zařízení, příspěvková organizace 
Masarykova 307/20, 785 01 Šternberk 
IČO: 00848751 
Zastoupena: Filipem Lorencem, ředitelem  
(objednatel) 
 

 

I. 

 

Předmětem smlouvy je zpracování mezd pro všechny zaměstnance Městských kulturní 
zařízení, příspěvkové organizace Šternberk. 

 

II. 

Zpracovatel se zavazuje k: 
 

- zadání nových nástupů do programového systému PERM 3 na základě předložených 
podkladů a to včetně zařazení zaměstnanců do platové třídy a stupně, tisku 
platového výměru, daňového prohlášení a dalších podkladů s nástupem souvisejících, 
vygenerovat a odeslat Hromadné oznámení zaměstnavatele – příslušné zdravotní 
pojišťovně a Oznámení o nástupu do zaměstnání - příslušné OSSZ  

- zadání ukončení pracovního poměru včetně tisku zápočtového listu a dalších 
podkladů s tím souvisejících a provedení odhlášek u příslušné zdravotní pojišťovny a 
příslušné OSSZ 

- u stávajících zaměstnanců hlídat platové postupy a dle platné legislativy aktualizovat 
a vystavovat nové platové výměry 

- vést osobní spisy zaměstnanců a provádět jejich aktualizaci 
- měsíčně vyhodnotit docházkové listy u jednotlivých zaměstnanců MKZ  
- měsíčně vytvořit přehled Výkaz docházky zaměstnanců pracujících na HPP, Výkaz 

práce zaměstnanců na DPP a DPČ a to na základě předložených docházkových lístků, 
- odesílání měsíčních přehledů příslušné OSSZ a zdravotním pojišťovnám 
- měsíčně vytvořit přehled k paušální výplatě stravného 
- měsíčně provádět výpočet a likvidaci všech mzdových složek pracovníků objednatele 

dle předložených podkladů pro příslušný měsíc 



- podle předložených podkladů likvidovat dávky nemocenského pojištění a jiných 
nárokových složek na oprávněnou osobu 

- kontrola zpracovaných mezd v příslušném měsíci 
- zpracování a tisk veškerých výstupních sestav (měsíčních, čtvrtletních a ročních) – 

rekapitulace, revize mezd, kontrolní sestava mezd pracovníků, výplatní lístky, výběr 
mzdových položek, pojistné celkem, přehled o platbě zaměstnavatele zdravotním 
pojišťovnám, přehled o výši pojistného pro OSSZ a jiné dle potřeby organizace     

- vygenerovat a odeslat na email asistentky převodní příkazy odvodů daně ze mzdy, 
odvodů zdravotního a sociálního pojištění, odvodů mezd na jednotlivé účty 
zaměstnanců, čtvrtletní příkazy odvodů zák. pojištění (Kooperativa) 

- vygenerovat a odesílat na email zaměstnanců výplatní lístky  
- vést evidenční listy důchodového pojištění včetně sestavy neuplatněných 

vyloučených dob a odesílat je příslušné OSSZ 
- vést a ukládat mzdové listy včetně jejich seznamu   
- provedení ročního zúčtování záloh na daň na základě Prohlášení poplatníka daně 

z příjmu fyzických osob ze závislé činnosti a z funkčních požitků   
- vyhotovit a odeslat statistické výkazy, bude-li to po objednateli vyžadováno a soubor 

ISP 2 x ročně Městu Šternberk) 
- zpracovat a odesílat Finančnímu úřadu Vyúčtování daně z příjmů ze závislé činnosti a 

Vyúčtování daně vybírané srážkou podle zvláštní sazby daně z příjmů fyzických osob 
- mzdy zpracovat tak, aby byly na účty zaměstnanců připsány do výplatního termínu, 

kterým je 12. den příslušného měsíce 
 

III. 

Objednavatel se zavazuje: 
 

- dodávat veškeré podklady pro zpracování mezd s plnou odpovědností za věcnou 
správnost doručených podkladů a dokladů 

- nejzazší termín pro doručení veškerých podkladů za příslušný měsíc je 3. kalendářní 
den měsíce následujícího n 

- hradit zpracovateli faktury v termínu splatnosti 
- v případě nedodržení termínu splatnosti může zhotovitel odstoupit od smlouvy 

 

IV. 

 
Úhrada prováděných mzdových služeb: 
 

- úhrada sjednaných prací bude prováděna na základě vystavené faktury 
zpracovatelem za každý příslušný měsíc se splatností 14 dní 

- objednatel uhradí částku ve výši 4 840 Kč vč. DPH za zpracovaný měsíc  
 

V. 

 

Další ujednání 
 
Výpočet mezd bude prováděn na softwarovém vybavení – systému Personalistika a mzdy – 
PERM 3, ke kterému má objednavatel zakoupenou licenci od dodavatele Kvasar, spol. s r.o., 
K Pasekám 3679, 760 01 Zlín a které je nainstalováno v kanceláři objednavatele. 



Zpracovatel se zavazuje, že bude dodržovat licenční ujednání požadované výše uvedeným 
dodavatelem. 
Zpracovatel je povinen případné reklamace, které jsou způsobeny jeho vinou, odstranit bez 
nároku na úplatu. 
Zpracovatel dbá na dodržování zákonů a nařízení ovlivňujících stanovení platů, daní, odvodů 
exekucí apod. 

 

VI. 

 
Závěrečná ujednání 

 
Tato smlouva o dílo se uzavírá na dobu neurčitou a stává se účinnou a závaznou dnem 
2.1.2025.  
 
Smluvní strany jsou oprávněny vypovědět tuto smlouvu oboustranně, buď dohodou obou 
stran k určitému datu, nebo 3 měsíční výpovědí. 
 
Účastníci této smlouvy se zavazují dodržovat sjednané podmínky a vzájemně si poskytovat 
podstatné a rozhodné informace, které mohou mít vliv na změnu nebo doplnění obsahu 
uzavřené smlouvy. 
 
Jakékoliv dodatky k této smlouvě o zpracování mezd jsou vázány písemnou, oboustranně 
podepsanou formou. 
 
Touto smlouvou nejsou dotčena práva a povinnosti jednotlivých pracovníků k objednavateli, 
pokud se týkají jejich nároků na mzdy podle pracovně právních předpisů. 
 
Tato smlouva nabývá platnosti dnem podpisu a účinnosti dnem zveřejnění v registru smluv 
dle příslušných ustanovení zákona č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti 
některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv (zákon o registru smluv), ve 
znění pozdějších předpisů. 
 
Smluvní strany se dohodly, že zákonnou povinnost dle ustanovení § 5 odst. 2 zákona o 
registru smluv splní Městská kulturní zařízení, příspěvková organizace. Současně berou 
smluvní strany na vědomí, že v případě nesplnění zákonné povinnosti je smlouva do 3 (tří) 
měsíců od jejího podpisu bez dalšího zrušena od samého počátku. 
 

Ve Šternberku:      Ve Šternberku: 

 

 

 

 

 

………………………………                                              …………………………… 

za objednatele       za zpracovatele  

Filip Lorenc, ředitel                                 Martina Dubová 

16.12.2024 16.12.2024




