
 
 
 
 

 
Smlouva o zpracování personální a mzdové agendy 

 
(příkazní smlouva dle § 2430 a násl. zák. č. 89/2012 Sb. Občanský zákoník 

v platném znění) 
 
 

STŘEDNÍ ODBORNÁ ŠKOLA AUTOMOBILNÍ, INFORMATIKY A GYMNÁZIUM 
Sídlo:    Weilova 1270/4, Praha 10, PSČ 102 00 
zastoupená:   ředitelem Ing. Milanem Vorlem 
bankovní spojení:  KB 
číslo účtu:    51-3733580237/0100 
IČO:    00497070 
DIČ:    CZ00497070 
(dále jen „příkazník“) 
 
a 
 
Organizace: Mateřská škola se speciálními třídami DUHA, Praha 5-Košíře, Trojdílná 1117  
příspěvková organizace                      
Sídlo:   Trojdílná 1117/18, Praha 5, PSČ 150 00                                  
zastoupená: Mgr. Ludmilou Maškovou 
                         
bankovní spojení:              
číslo účtu: 27-6622910217/0100  
IČO: 70107742  
DIČ: CZ70107742  
email:                                     
(dále jen „"příkazce“) 
uzavírají tuto smlouvu o zpracování personální a mzdové agendy 
 

I. 
 
Příkazník se s platností od 1.2.2025 zavazuje poskytovat příkazci služby související se 
zpracováním personální a mzdové agendy příkazce, tj.: 

1. Převzetí podkladů od příkazce v požadovaném tvaru a dohodnutých termínech 
2. Vstupní kontrola těchto podkladů a korekce eventuálních nesrovnalostí 
3. Zadání a měsíční zpracování těchto podkladů 
4. Tisk měsíčních (čtvrtletních sestav) 

výplatních listin 
výplatních lístků 
srážek (spoření, půjčky, pojištění, exekuce) 
hromadných příkazů k úhradě bankou 
pro finanční účetnictví (rekapitulace vyplacených mezd, zdrav. 
a soc. pojištěni) pro zdravotní pojišťovny 
nemocenských dávek včetně hlášení pro soc. zabezpečí 
pro statistické výkazy dle požadavku (P_1_04, MP_1_4Fl, P_2_04_S) 

5. Zpracování ročního zúčtování daně z příjmů 
6. Zpracování a tisk ročních sestav mzdových listů, evidenčních listů pro SZ daňového  

zúčtování 



 
 
 

II. 

 
Příkazník se dále zavazuje podle potřeby na základě dohodnutých a příkazcem 
dodaných podkladů poskytovat příkazci další práce související s personální a mzdovou 
agendou příkazce, tj.: 
1. Vystavování pracovních smluv a dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr 
2. Tisk dodatků k pracovním smlouvám při změnách pracovněprávních vztahů 
3. Sledování platových postupů podle platných předpisů 
4. Tisk platových výměrů 

III. 

Příkazce se zavazuje příkazníkovi poskytovat pravdivé a úplné informace a 
písemné podklady včas a dohodnutým způsobem, tak, aby práce sjednané touto 
smlouvou mohly být řádně provedeny. 

 
IV. 

 
 
Příkazce se zavazuje platit za služby uvedené ve čl. I. a II. této smlouvy měsíčně částku, 
která se bude rovnat násobku paušální odměny 270,- Kč + DPH za jedno osobní číslo 
(pracovní smlouvu, dohodu o pracích konaných mimo prac. poměr) a počtu osobních čísel 
(pracovních smluv, dohod o pracích konaných mimo prac. poměr) v daném měsíci. Dále se 
příkazce zavazuje platit příkazníkovi jednorázovou částku 1.000, - Kč + DPH za zpracování 
statistických výkazů a konzultační činnost za každé kalendářní čtvrtletí. Výše paušální 
odměny a jednorázové částky bude aktualizována příkazníkem v průběhu prvního čtvrtletí 
každého kal. roku přiměřeně k eventuálnímu nárůstu nákladů dodatkem k této smlouvě. 
Služby uhradí příkazce na základě faktury vystavené příkazníkem po předání zpracovaných 
dat za uplynulý měsíc. Faktura je splatná do 14 dnů od jejího doručení příkazci. 

 
V. 

 
Výše úhrady za eventuální činnost nad standard definovaný touto smlouvou, případně za 
mimořádný rozsah standardních služeb, bude stanovena po vzájemné dohodě obou smluvních 
stran. 

 
VI. 

1. Tato smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech a je uzavřena na dobu 
neurčitou. Lze ji zrušit dohodou obou smluvních stran, nebo výpovědí kterékoli ze 
smluvních stran s výpovědní lhůtou tři měsíce. Lhůta počíná plynout od prvního 
dne měsíce následujícího po doručení písemné výpovědi druhé straně. Změna 
smlouvy je možná pouze písemně, a to číslovanými dodatky ke smlouvě. 
 

2. Smluvní strany výslovně sjednávají, že uveřejnění této smlouvy v registru smluv dle  
zákona č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv,  
uveřejňování těchto smluv a o registru smluv (zákon o registru smluv) zajistí Střední 
odborná škola automobilní, informatiky a Gymnázium, 102 00 Praha 10 – Hostivař 
Weilova 1270/4. 
 
 



 
 

3. Tato smlouva nabývá platnosti dnem podpisu obou smluvních stran a účinnosti dnem 
registrace v Registru smluv po podpisu smluvními stranami. 

4. Tato smlouva nahrazuje Smlouvu o zpracování personální a mzdové agendy, kterou 
smluvní strany uzavřely dne …1.2.2025, včetně všech jejích dodatků. 

 
 

V Praze dne  
 
      
Příkazník:        

 
 

Střední odborná škola automobilní, informatiky a Gymnázium 
 
………………………………….     
Ing. Milan Vorel, ředitel 

 
 
 
 
V ……………..dne ……………. 
 
 
Příkazce: 

 
 
Mateřská škola se speciálními třídami DUHA, Praha 5-Košíře, Trojdílná 1117/18,  
příspěvková organizace                      
                   
 
 ……………………………      
 Mgr. Ludmila Mašková 



 
 
 

 
 


