Smlouva o 
vedení mzdové agendy
č. EN/11151

uzavřená dle ustanovení § 2430 a násl.
zák.č. 89/2012 Sb., Občanský zákoník, v platném znění a ustanovení  §5 odst.1) zák.č.563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů


I. Smluvní strany

Příkazník:		EZOP Náchod, s.r.o., Kamenice 107, Náchod, 
			IČO: 63216299
			zastoupená jednatelem společnosti Karlem Krejčím
			(dále jen příkazník) na straně jedné
a

Příkazce: 		Muzeum Náchodska,
			Masarykovo náměstí 1, 547 01 Náchod
IČ: 00084930 
Zastoupená ředitelem Mgr. Oldřichem Schejbalem 
			(dále jen příkazce) na straně druhé


uzavírají tuto smlouvu:

II. Předmět smlouvy

Příkazník se touto smlouvou zavazuje, že bude příkazci poskytovat služby v oblasti mzdové agendy s následující obsahovou náplní:
2.1. zpracování mzdového účetnictví, včetně úkonů a výkaznictví souvisejícího s daní z příjmů ze závislé činnosti, sociálního 
a důchodového zabezpečení a dalších povinností vyplývajících z pracovně právních vztahů.	



III. Povinnosti příkazce

3.1. Příkazce se zavazuje poskytovat příkazníkovi veškerou součinnost a je povinen zejména:
a) předávat včas k účetnímu zpracování veškeré doklady související se mzdovou agendou, a to nejpozději do čtvrtého dne v měsíci 
a podávat k nim potřebné vysvětlení,
b) vystavit včas příkazníkovi písemnou plnou moc k uskutečnění právních úkonů v případech, kdy to vyžaduje zákon či jiné okolnosti vzniklé v rámci plnění této smlouvy.
3.2. Příkazce se zavazuje řádně a včas zaplatit příkazníkovi odměnu podle čl. V této smlouvy.
3.3. Podklady uvedené v bodu 3.1. v písmenech a) až b) může příkazce předat příkazníkovi fyzicky, případně mailem na emailovou adresu příkazníka.
3.4. Příkazce zajistí předání kompletního archivu mzdové agendy k poslednímu dni měsíce, za který bude zpracovatel zajišťovat výpočet mezd.
3.5. Příkazce se zavazuje, že po dobu platnosti této smlouvy ani po dobu dvou let bezprostředně následujících po dni ukončení platnosti této smlouvy neuzavře pracovní smlouvu ani jinou smlouvu či dohodu o jiném pracovněprávním vztahu s osobou, která byla v době platnosti této smlouvy pověřenou zpracováním předmětu této smlouvy. Příkazce se rovněž zavazuje, že v době uvedené v předcházející větě s osobou uvedenou v předcházející větě neuzavře jinou smlouvu (např. jako s osobou samostatně výdělečně činnou), na základě níž by taková osoba poskytovala příkazci shodné či obdobné práce a služby, jaké na základě této smlouvy poskytuje příkazník příkazci. Při zjištění porušení tohoto bodu je příkazník povinen na tuto skutečnost upozornit příkazce
3.6. Pokud příkazník upozorní na porušení smlouvy dle bodu 3.5, je příkazce povinen zjednat nápravu. Příkazce (statutární zástupce příspěvkové organizace Muzeum Náchodska) je zároveň povinen zajistit v rámci organizace informovanost o tomto závazku vůči příkazníkovi i pro svého případného nástupce.



IV.  Povinnosti příkazníka

4.1. Příkazník se zavazuje postupovat při své činnosti, ke které se touto smlouvou zavázal, s požadovatelnou odbornou péčí, podle pokynů příkazce a důsledně uplatňovat vše, co podle svého přesvědčení pokládá za prospěšné pro příkazce. 
4.2. Příkazník je povinen oznámit příkazci všechny okolnosti, které v souvislosti s plněním předmětu smlouvy zjistil a které by mohly mít vliv na změnu jeho pokynů.
4.3. Příkazník je povinen předat příkazci bez zbytečného odkladu věci, které za něho převzal v souvislosti s vyřizováním jeho záležitostí. Předávání veškerých písemností je vázáno na předávací protokol pouze na výslovnou žádost příkazce.
4.4. Příkazník, jeho pracovníci, nebo zástupce, jsou povinni zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, o kterých se v souvislosti s vykonáváním činnosti dle této smlouvy dozví. Tato povinnost trvá i po ukončení platnosti této smlouvy po dobu tří let, leda že by se jednalo o zproštění prohlášením příkazce, avšak i v tomto případě jsou povinni zachovávat mlčenlivost, pokud je to v zájmu příkazce.
4.5. Příkazník se zavazuje průběžně informovat příkazce o průběhu vyřizování záležitostí, a to zpravidla ústní formou při osobních jednáních nebo telefonicky, pokud z povahy a závažnosti věci nevyplývá, že je nezbytná písemná forma vzájemného kontaktu. 
4.6. Příkazník je povinen každý rok obnovovat pojistku profesní odpovědnosti auditorů, daňových poradců a účetních. Tato pojistka kryje odpovědnost příkazníka za škodu způsobenou příkazci tím, že v důsledku vady při zpracování bodu II. Předmět smlouvy mu byly uloženy nebo proti němu budou uplatňovány pokuty, penále nebo jiné správní sankce k tomu oprávněným orgánem. Příkazník se zavazuje udržovat pojistku profesní odpovědnosti auditorů, daňových poradců a účetních aktivní po celou dobu platnosti této smlouvy.
4.7 Příkazník se zavazuje předat příkazci výplatní pásky, výplatnici hotovostních mezd a příkaz k úhradě mezd pro banku nejpozději desátý den v měsíci. V případě že tento spadá do pracovního volna budou podklady předány nejbližší předchozí pracovní den. Veškeré ostatní podklady pro zaúčtování mezd budou předány nejpozději jedenáctý den v měsíci.






V. Cena a platební podmínky

5.1. Smluvní cena za plnění předmětu této smlouvy je ujednána následovně:
za plnění bodu 2.1.-je sjednána cena 	výpočet mzdy zaměstnance na HPP		180,- Kč měsíčně,
výpočet mzdy zaměstnance na DPP, DPČ	60,- Kč měsíčně, 
zaměstnanec bez výpočtu mzdy		12,- Kč měsíčně, 
přihláška/odhláška zaměstnance		48,- Kč,
provedení ročního zúčtování daně		120,- Kč za zaměstnance,
výpočet mzdy zaměstnance zatíženého exekucí + 20,- Kč k ceně výpočtu mzdy.
Ceny jsou platné v případě, že budou veškeré potřebné podklady k výpočtu mezd předány nejpozději do čtvrtého dne následujícího měsíce. Při nesplnění této podmínky může příkazník k ceně účtovat přirážku 40%.
Ve výše uvedené ceně jsou obsaženy činnosti dle přílohy č. 1. V ceně je také obsažena účast na kontrolách OSSZ, FÚ 
a zdravotních pojišťoven v Náchodě na základě plné moci. V případě, že kontroly budou probíhat mimo Náchod, příkazník bude účtovat dopravné ve výši 10,- Kč/km, 200,- Kč za hodinu strávenou na cestě. Čas strávený v místě kontroly je v ceně služby. 
5.2. Za jednoduché mzdové konzultace, služby administrativní povahy, zastupování objednatele při jednání se státními a jinými orgány nad rámec předmětu smlouvy nebo v souvislosti s tím, případné přepracování již vyhotovených výsledků, rovněž při zpracování rozborů nebo jiných vyhodnocení a prostudování potřebných podkladů apod., bude příkazník za každou hodinu účtovat částkou á 450,- Kč. Za takové výkony bude považováno i zpracování výkazů pro příkazce nebo pro potřebu jiných subjektů. 
5.3. Sjednaná úplata vychází z obecné cenové hladiny ke dni podpisu této smlouvy a kalkulačních předpokladů. V případě výrazné změny podmínek se obě smluvní strany zavazují přiměřeně upravit cenová ujednání dodatkem k této smlouvě.
5.4. V odměně dle čl. 5.1 této smlouvy není zahrnuta náhrada správních a jiných poplatků, znalecké posudky, překlady a tlumočení 
a další podobné náklady, které v případě vzniku budou příkazcem po jeho odsouhlasení proplaceny příkazníkovi v prokázané výši za předpokladu jejich účelného vynaložení. Veškeré další náklady jsou zahrnuty v sazbě uvedené v čl. 5.1 této smlouvy. 
5.5. Příkazník je povinen vystavit nejpozději k poslednímu dni kalendářního měsíce, ve kterém bylo uzavřeno určité účetní období v roce, fakturu, která bude příkazci doručena do 15. dnů od zpracování mezd. Lhůta splatnosti faktury bude stanovena vždy nejméně 10 dnů ode dne vystavení faktury Součástí faktury bude i podrobný rozpis prací fakturovaných dle bodu 5.2.
5.6. Smluvní strany si sjednávají tzv. „inflační doložku“, na základě které, je příkazník oprávněn jednostranně k 1.7. příslušného kalendářního roku zvýšit sjednanou cenu o míru inflace vyhlášené Českým statistickým úřadem za předcházející kalendářní rok. Zvýšená cena bude uplatněna písemným oznámením ze strany příkazníka. V případě, že příkazník neuplatní v daném roce zvýšení ceny dle inflace, může toto zvýšení uplatnit kumulativně za jednotlivé neuplatněné roky v následujících letech.
5.7. Příkazce se zavazuje uhradit vyfakturované částky bankovním převodem na bankovní účet příkazníka č.ú. xxxxxxxxxxxxxxx vedeného u FIO Náchod ve stanovené lhůtě splatnosti. Úhrada jiným způsobem, či v jiných termínech, je možná pouze na základě předchozí písemné dohody obou smluvních stran v jednotlivých konkrétních případech.
5.8. Při prodlení se zaplacením odměny v termínu splatnosti příkazcem se sjednávají úroky z prodlení výši 0.05 % z dlužné částky za každý den prodlení.
5.9. V případě výpovědi smlouvy či odstoupení dle čl. VI. je příkazce povinen uhradit přiměřenou část úplaty dle stavu rozpracovanosti, a to na základě vyúčtování příkazníka. Za poslední měsíc plnění předmětu této smlouvy je účtována cena dle čl. V, bodu 5.1. s 60 % navýšením.


VI. Výpovědní podmínky a lhůty.

6.1. Tato smlouva se uzavírá na dobu neurčitou.
6.2. Smlouvu může jednostranně vypovědět kterákoliv ze smluvních stran s výpovědní lhůtou 3 měsíce, která začíná prvého dne následujícího kalendářního měsíce ode dne doručení výpovědi druhé smluvní straně. V případě nesplnění ustanovení bodu 3.6 příkazcem se výpovědní doba zkracuje na 1 měsíc. 
6.3. Příkazník je oprávněn odstoupit od této smlouvy okamžitě, neposkytuje-li příkazce potřebnou součinnost, nebo nezaplatí-li příkazce bez závažného důvodu úplatu stanovenou v čl. V. 
6.4. Výpověď v obou případech musí být učiněna doporučeným dopisem či předána proti podpisu druhé straně a začne běžet 1. dnem kalendářního měsíce následujícího po odeslání výpovědi na poslední známou adresu vypovězené smluvní strany či předání.
6.5. Příkazník je povinen do 15-ti dnů ode dne účinnosti výpovědi či odstoupení od této smlouvy dokončit všechny činnosti, které měl ke dni účinnosti výpovědi či odstoupení vykonat a provést všechny neodkladné úkony, pokud příkazce neučinil jiná opatření nebo neporušil žádné z ustanovení této smlouvy.


VII.  Ustanovení závěrečná

7.1. Tato smlouva nabývá platnosti dnem podpisu obou smluvních stran s účinností téhož dne. Je vyhotovena ve dvou stejnopisech s platností originálu, z nichž po jednom obdrží každá za smluvních stran.
7.2. Změny a doplňky této smlouvy může navrhnout kterákoliv ze smluvních stran. Provedeny mohou být pouze písemně, a to formou dodatku k tomuto znění.
7.3. Smluvní strany prohlašují, že si tuto smlouvu před jejím podpisem přečetly, že byla uzavřena po vzájemném projednání a z jejich svobodné vůle, nikoliv v tísni, či za nevýhodných podmínek. Autentičnost této smlouvy potvrzují smluvní strany svými podpisy.






V Náchodě dne 08.12.2025












…………………………………………     			…………………………………………
	p ř í k a z c e  					                     Karel Krejčí    										                   p ř í k a z n í k







Příloha č. 1

Činnosti obsažené v ceně služby:
- zpracování a výpočet mezd 
- tvorba a podání Přílohy k žádosti o dávku nemocenského pojištění (NEMPRI), tvorba a podání Hlášení zaměstnavatele při ukončení pracovní neschopnosti (HZUPN)
- roční zúčtování daní zaměstnancům
- zpracování a vedení agendy ošetřovného (OČR)
- zadání trvalé složky mzdy v agendě pracovní poměry
- kontrola a nastavení poměrné části nároku na dovolenou
 -uložení dokladů potřebných ke zpracování mezd v průběhu příslušného kalendářního roku
- výpočet náhrady mzdy v pracovní neschopnosti a výpočet náhrady mzdy z ostatních důvodů stanovených obecně závaznými právními předpisy
- výpočet pravděpodobné mzdy
- předání příkazů k úhradě z měsíčních mezd
- dodání souboru pro import platebních příkazů do banky
- vypracování a odesílání výkazů na zdravotní pojišťovny a OSSZ
- vypracování a odeslání přihlášky příslušné zdravotní pojišťovně a OSSZ
- vyhotovení a vydání potvrzení o zaměstnání (zápočtový list)
- vydání potvrzení o zdanitelných příjmech a sražených daňových zálohách
- komunikace se soudy a exekutorskými úřady
- prohlášení k dani z příjmu za zaměstnance
- zpracování výkazu vyúčtování daně z příjmů ze závislé činnosti, funkčních požitků a daně vybírané srážkou
- vyplnění a odeslání evidenčních listů důchodového pojištění
- zpracování výkazů ze mzdové evidence pro účely úřadu práce
- účast na kontrolách OSSZ a zdravotních pojišťoven
- zpracování podkladů pro úhrady kvartálního zákonného pojištění
- zpracování Oznámení o plnění povinného podílu OZP
- zpracování podkladů pro statistická hlášení
- vypracování potvrzení o průměrných výdělcích (půjčky apod.)
- výpočet náhrady ztráty na výdělku při pracovním úrazu
- zpracování roční závěrky mezd a podkladů pro daňové přiznání v rozsahu stanoveném zákonem č. 563/1991 Sb. ve znění pozdějších předpisů
- zpracování dalších legislativou požadovaných výstupů
- příprava smluv se zaměstnanci a další personální záležitosti
 
V Náchodě dne 08.12.2025





…………………………………………     			…………………………………………
	p ř í k a z c e  					                     Karel Krejčí										                   p ř í k a z n í k
