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SMLOUVA O VEDENÍ MZDOVÉ (ÚČETNÍ) AGENDY 
uzavřená podle § 1746 odst. 2 zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník 

(dále jen „smlouva“) 
 

1. SMLUVNÍ STRANY 

1.1 ABC s.r.o. 
IČ: 123 45 678, DIČ:  
se sídlem Podnikatelská 1, 123 45 Praha 
zastoupená …………………, jednatelem 
zapsaná v obchodním rejstříku vedeném Městským soudem v Praze,  
sp. zn. C 12345 
Bankovní spojení: ………………….,  č.ú.: ………………………… 

    
(dále uváděn jako „odběratel“) 
 
a 

1.2 Jana Podvojná 
IČ: 876 54 321 
se sídlem Účetní 2018, 123 45 Praha  
Bankovní spojení: ……………, č.ú.: …………………………  

 
(dále uváděn jako „dodavatel“) 

 
 

 
2. PŘEDMĚT SMLOUVY 

2.1 Předmětem této smlouvy je závazek dodavatele poskytovat službu zpracování mzdové agendy 
odběratele za podmínek dále stanovených a za níže sjednanou cenu. 

 
Zpracování mzdové agendy zahrnuje: 

 
• zpracování měsíčních mezd k výplatám včetně veškerých odvodů na sociální a zdravotní 

pojištění, zákonné pojištění odpovědnosti zaměstnavatele, příkazů k úhradě, výplatnic, podkladů 
pro zaúčtování do podvojného účetnictví 

• tisk a distribuce diskrétních výplatních pásek 
• zpracování sestavy čerpání dovolených 
• vedení mzdových listů a evidenčních listů důchodového zabezpečení 
• provedení ročního zúčtování daně 
• vypracování potvrzení o příjmech ze závislé činnosti 
• zpracování veškerých hlášení týkajících se mezd 
• zpracování evidence nemocenských dávek 
• zpracování přihlášek a odhlášek zaměstnanců na zdravotní pojišťovny a příslušnou správu 

sociálního zabezpečení 
• evidence a zpracování exekucí na mzdy a srážek ze mzdy u insolvencí zaměstnanců 
• poskytování součinnosti při kontrolách prováděných finančním či pracovním úřadem, správou 

sociálního zabezpečení a zdravotními pojišťovnami 
 

2.2 Vedení mzdové evidence zahrnuje vedení a správu vhodného systému zpracování dat, který je 
v souladu s platnou legislativou ochrany osobních údajů a splňuje požadavky na technické 
zabezpečení zpracovávaných dat. Systém musí být průběžně aktualizován tak, aby odpovídal 
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platné legislativě a standardům ochrany osobních údajů. Dodavatel musí zajistit i možnost výstupu 
v elektronické podobě v požadovaném formátu a tvaru dat. 

 
2.3  Odběratel se zavazuje za předmět smlouvy dle odst. 2.1 zaplatit dodavateli dohodnutou cenu dle  

čl. 4 odst. 4.1 této smlouvy. 

3. TERMÍNY PLNĚNÍ  

3.1 Služba vedení mzdové agendy bude poskytována ode dne podpisu této smlouvy. 
 
3.2  Zpracování mezd provede dodavatel vždy do ... kalendářního dne po ukončení daného měsíce. 

V případě, že tento den daného měsíce bude dnem pracovního klidu nebo pracovního volna bude 
mzdová agenda zpracována v poslední pracovní den předcházející tomuto datu. 

 
3.3  Zpracování podkladů pro roční zúčtování daní a dalších požadovaných přiznání či hlášení provede 

dodavatel nejpozději do … kalendářních dnů před termínem podání daňového přiznání či hlášení 
stanoveným zákonem. 

 
4. CENA A PLATEBNÍ PODMÍNKY 

4.1  Cena za vedení mzdové agendy dle čl. 2 odst. 2.1 činí  ………- Kč bez DPH (slovy: xxxx) za jeden 
zpracovaný kalendářní měsíc. 

 
4.2  Tato cena je konečná a obsahuje i veškeré další náklady nutné pro plnění předmětu smlouvy dle čl. 

2 odst. 2.1. 
 

4.3  DPH bude účtována dle platných právních předpisů platných v době uskutečnění zdanitelného 
plnění. Dnem uskutečnění zdanitelného plnění je poslední den kalendářního měsíce. 

 
4.4  Právo vystavit daňový doklad (fakturu) vzniká dodavateli ... dne následujícího měsíce. V takto 

vystaveném daňovém dokladu (faktuře) musí být vždy uvedeno období, za které byl daňový doklad 
(faktura) vystaven. 

 
4.5  Splatnost daňového dokladu (faktury), obsahujícího stanovené náležitosti, je ………… kalendářních 

dní ode dne doručení objednateli. V pochybnostech se má za to, že daňový doklad (faktura) byl 
doručen ……… den po odeslání. Daňový doklad (faktura) se považuje za zaplacený okamžikem 
odepsání příslušné finanční částky z účtu objednatele.  

 
4.6  Daňový doklad (fakturu) uhradí objednatel převodem na bankovní účet dodavatele, který je uveden 

v této smlouvě nebo na daňovém dokladu (faktuře).  
 

5. PODMÍNKY PLNĚNÍ SMLOUVY 

 
5.1 Obě smluvní strany se dohodly na níže uvedených podmínkách při plnění předmětu smlouvy podle 

čl. 2 odst. 2.1: 
 
5.2.1 Dodavatel provádí zpracování mzdové agendy včetně výpočtu odvodů na sociální 

zabezpečení a zdravotní pojištění zaměstnanců a zákonné pojištění odpovědnosti 
zaměstnavatele a další činnosti dle čl. 2 odst. 2.1 této smlouvy. 
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5.2.2 Odběratel zařizuje při nástupu a výstupu zaměstnanců všechny potřebné formality dle 
pokynů dodavatele. Odběratel předá dodavateli do ... kalendářního dne po ukončení 
daného měsíce podklady pro zpracování mezd (výkazy zaměstnanců). V případě, že 
dojde ze strany odběratele k časové prodlevě při předání těchto podkladů, termín 
zpracování podle článku 3. se automaticky prodlouží o tuto časovou prodlevu. Výplatu 
mezd provádí odběratel. 

 
5.3 Zpracování mezd bude prováděno u dodavatele. Předávání dokladů bude probíhat dle vzájemné 

dohody smluvních stran. Přepravu podkladů a dokladů pro plnění předmětu smlouvy mezi 
dodavatelem a odběratelem zajišťuje odběratel, pokud nebude dohodnuto smluvními stranami 
jinak. 

 
5.4 Účetní doklady jsou po skončení příslušného účetního období archivovány u odběratele. Dodavatel 

po skončení příslušného účetního období – finančního roku předá zpět odběrateli všechny podklady 
a doklady, které mu odběratel předal ke zpracování mzdové agendy dle čl. 2 odst. 2.1 této smlouvy 
a veškeré dodavatelem zpracovaná daňová přiznání a hlášení, která v průběhu příslušného 
finančního roku zpracovával pro objednatele, K takovému předání dojde na základě sepsaného 
předávacího protokolu s obvyklými náležitostmi v termínu do .. měsíců po skončení příslušného 
finančního roku.    

 
5.5 Dodavatel zaručuje a nese odpovědnost za to, že předmět smlouvy bude plnit v nejvyšší dostupné 

odborné kvalitě tak, aby plnění vyhovovalo potřebám objednatele, se kterými byl dodavatel 
seznámen. Předmět smlouvy bude poskytován s náležitou odbornou péčí.  

 
5.6   Zpracování předmětu smlouvy podle čl. 2 odst. 2.1 bude provádět dodavatel zásadně osobně.   

Pokud nebude dodavatel schopen osobně provést zpracování předmětu smlouvy podle čl. 2 odst. 
2.1, je oprávněn ke splnění této smlouvy použít dalšího subzpracovatele, kterým je 
……………………………. Dodavatel prohlašuje, že tento subzpracovatel má potřebnou odbornou 
kvalifikaci i zkušenosti k řádnému plnění předmětu této smlouvy. 

 
5.7 Dodavatel zaručuje, že bude při plnění předmětu této smlouvy respektovat obecně závazné právní 

předpisy České republiky, Evropské unie a mezinárodní standardy, krom jiného též ustanovení 
Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 2016/679, o ochraně osob v souvislosti se 
zpracováním osobních údajů (GDPR), Zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a další 
legislativy, která bude v budoucnu přijímaná, a která se vztahuje k předmětu této smlouvy.  

 

6. OCHRANA INFORMACÍ 

6.1  Dodavatel se zavazuje zachovávat mlčenlivost o všech datech a údajích, týkajících se 
zaměstnanců odběratele a skutečnostech, týkajících se odběratele, vč. obchodního tajemství. V 
případě porušení této povinnosti může odběratel požadovat náhradu za způsobenou škodu. 
V případě, že dodavatel provádí zpracování agendy dle odst. 2.1 této smlouvy prostřednictvím 
svých zaměstnanců, zaváže mlčenlivostí dle tohoto odstavce také tyto zaměstnance. 

 
6.2  Smluvní strany budou za neveřejné informace, podléhající mlčenlivosti dle předchozího odstavce, 

považovat též veškeré informace vzájemně poskytnuté v jakékoliv objektivně vnímatelné formě 
ústně, v listinné, elektronické nebo jiné podobě, jakož i know-how, mající skutečnou nebo alespoň 
potenciální hodnotu a které nejsou v příslušných obchodních kruzích běžně dostupné nebo u 
kterých se z povahy dá předpokládat, že se jedná o informace neveřejné, resp. podléhající závazku 
mlčenlivosti, a které se dozvěděly v souvislosti s plněním této smlouvy. 

 
6.3  Smluvní strany se zavazují, že neuvolní třetí osobě neveřejné informace druhé smluvní strany bez 

jejího souhlasu, a to v jakékoliv formě, a že podniknou všechny nezbytné kroky k zabezpečení 
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těchto informací. To neplatí, mají-li být za účelem plnění této smlouvy potřebné informace 
zpřístupněny zaměstnancům, statutárním orgánům nebo jejich členům nebo třetím osobám, které 
se podílejí na plnění předmětu této smlouvy nebo oprávněným orgánům státní nebo veřejné moci. 

 
6.4  Smluvní strany se zavazují, že o povinnosti utajovat neveřejné informace poučí své zaměstnance a  

své případné dodavatele, kterým budou neveřejné informace z důvodu plnění této smlouvy 
zpřístupněny. 

 
6.5    Pro případ porušení povinností kteroukoli ze smluvních stran dle tohoto článku se porušující smluvní 

strana zavazuje uhradit druhé smluvní straně jednorázovou smluvní pokutu ve výši ………….. Kč za 
každé jednotlivé porušení. Zaplacení smluvní pokuty nebrání poškozené straně uplatnit své 
případné nároky na náhradu škody, vzniklé v souvislosti s takovým porušením povinností druhou 
stranou, u obecného soudu. 

 
7. VZÁJEMNÁ KOMUNIKACE 

 
7.1   Veškerá komunikace mezi smluvními stranami bude probíhat prostřednictvím osob pověřených za 

tím účelem smluvními stranami. 
 

Oprávněné osoby k  Na straně odběratele Na straně dodavatele 

předávání podkladů ke zpracování 
mezd  

 
 

 

přebírání zpracovaných podkladů 
k výplatě mezd  

 
 

 

předávání a přebírání roční 
agendy 

  

 
7.2  Všechna oznámení mezi smluvními stranami, která se vztahují k plnění této smlouvy nebo která 

mají být učiněna na základě této smlouvy, musí být učiněna v písemné podobě a druhé smluvní 
straně prokazatelně doručena osobně, poštou na adresu sídla, e-mailem nebo datovou schránkou.  

 
7.3  Smluvní strany jsou oprávněny jednostranně změnit oprávněné osoby, jsou však povinny na 

takovou změnu druhou smluvní stranu předem písemně prokazatelně upozornit. Taková změna 
není důvodem k uzavření dodatku k této smlouvě. 

8. SANKCE, POKUTY A PENÁLE 

8.1  V případě prodlení dodavatele s plněním jeho povinností podle čl. 3 této smlouvy, pokud nebude 
stanoveno jinak,  vzniká objednateli právo na smluvní pokutu ve výši ….- Kč (slovy: …………korun 
českých) za každý i započatý den prodlení. Úhrada této smluvní pokuty nezbavuje dodavatele 
povinnosti poskytnout plnění dle této smlouvy. 

 
8.2  V případě prodlení odběratele s úhradou daňového dokladu (faktury) je dodavatel oprávněn účtovat 

úrok z prodlení. Výše úroku z prodlení se řídí nařízením vlády č. 351/2013 Sb.  
 

8.3  V případě prodlení dodavatele se splněním povinnosti vyplývající z této smlouvy ohledně poskytnutí 
součinnosti při předání agendy v souvislosti s čl. 10 odst. 10.4 této smlouvy, je povinen zaplatit 
objednateli smluvní pokutu ve výši 10.000,- Kč (slovy: desettisíc korun českých) za každý den 
prodlení s předáním požadovaných informací, podkladů či dokladů. Zaplacení smluvní pokuty 
nezbavuje dodavatele povinnosti k poskytnutí součinnosti dle čl. 11 odst. 11.4. 
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8.4  Smluvní strany se zavazují před uplatněním nároku na smluvní pokutu, úroku z prodlení nebo 
náhradu škody písemně vyzvat druhou smluvní stranu k podání vysvětlení. 

 
8.5  Zaplacením smluvní pokuty není dotčen nárok na náhradu škody a to i škody přesahující smluvní 

pokutu. 
8.6  Smluvní pokuta nebo úrok z prodlení jsou splatné do třiceti (30) kalendářních dnů po obdržení jejího 

vyúčtování s řádným odůvodněním. 
 

8.7  V případě penalizace ze strany finančního úřadu, správy sociálního zabezpečení, zdravotních 
pojišťoven a jiných státních orgánů za nedostatky, za které dodavatel odpovídá podle článků této 
smlouvy, uhradí vyměřené penále či pokutu dodavatel odběrateli. 

 

9. PŘEDCHÁZENÍ VZNIKU ŠKODY 

9.1   Každá ze smluvních stran nese odpovědnost za škodu způsobenou v souvislosti s porušením 
obecně závazných předpisů nebo povinností z této smlouvy. Obě smluvní strany se zavazují vyvíjet 
maximální úsilí k předcházení škodám a minimalizaci vzniklých škod. 

 

10. DOBA PLATNOSTI SMLOUVY 

10.1  Tato smlouva se uzavírá na dobu neurčitou s výpovědní lhůtou ………. měsíce. I po skončení 
platnosti této smlouvy je však dodavatel povinen provést úkony a vykonat činnosti, které souvisí 
s uzavřením finančního (hospodářského) roku z hlediska vedení účetnictví a mzdové agendy, a to 
ve lhůtách vyplývajících z právních předpisů.  

10.2  Smlouvu lze také písemně ukončit dohodou smluvních stran 

10.3  Výpovědní lhůta začíná běžet prvním dnem kalendářního měsíce následujícího po dni doručení 
výpovědi. 

10.4   Po skončení platnosti této smlouvy předá dodavatel objednateli na základě předávacího protokolu 
s obvyklými náležitostmi zpět veškerou zpracovávanou agendu, která obsahuje osobní údaje 
zaměstnanců objednatele a jejich rodinných příslušníků. Objednatel dále zajistí výmaz či 
anonymizaci všech zpracovávaných osobních údajů zaměstnanců objednatele a jejich rodinných 
příslušníků ve všech databázích a systémech, ve kterých bylo zpracování dle čl. 2, odst. 2.1 této 
smlouvy prováděno s výjimkou případů, kdy jejich archivaci ukládá dodavateli zvláštní právní 
předpis. Provedení výmazu či anonymizace dle předchozí věty bude dodavatel objednateli povinen 
na jeho výzvu řádně doložit.    

10.5  Dodavatel se zavazuje, že bude po ukončení smlouvy po dobu minimálně 6 měsíců aktivně 
poskytovat součinnost při předání agendy, a to jak na výzvu odběratele, tak  na výzvu nového 
dodavatele účetních a mzdových služeb, a to vždy bez zbytečného odkladu, nejpozději však do  
5 pracovních dnů od doručení takové výzvy. 

 

11. ODSTOUPENÍ OD SMLOUVY 

11.1  Každá ze smluvních stran má právo od této smlouvy odstoupit, porušuje-li druhá smluvní strana 
hrubým způsobem nebo opakovaně ujednání této smlouvy nebo jedná-li v rozporu s dobrými 
mravy.  
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11.2 Účinky odstoupení od smlouvy nastávají dnem doručení písemného oznámení  
o odstoupení druhé smluvní straně. Právo na náhradu škody, případně nárok na smluvní pokutu či 
úrok z prodlení strany odstupující tím není dotčeno. Smluvní strany si nebudou vracet již do té doby 
poskytnutá plnění. 

12. ZÁVĚREČNÁ A PŘECHODNÁ USTANOVENÍ 

12.1  Práva a povinnosti vyplývající z této smlouvy nelze bez souhlasu druhé smluvní strany převádět 
na třetí stranu.  

12.2  Smluvní strany nejsou oprávněny postoupit tuto smlouvu nebo její část bez předchozího 
písemného souhlasu druhé smluvní strany.  

12.3  Smluvní vztahy výslovně neupravené touto smlouvou se řídí Občanským zákoníkem a předpisy 
souvisejícími.  

12.4  Smluvní strany se ve smyslu § 1758 Občanského zákoníku dohodly, že Smlouvu lze měnit a 
doplňovat po dohodě smluvních stran pouze písemnými dodatky takto označovanými, číslovanými 
vzestupnou řadou a podepsanými oprávněnými zástupci obou smluvních stran. Jiná ujednání jsou 
neplatná.  

12.5  Případně vzniklé spory při provádění této smlouvy nebo v souvislosti s ní budou smluvní strany 
řešit smírně vzájemným jednáním. Tento postup se nevztahuje na vymáhání finančních 
pohledávek vzniklých z porušení povinnosti zaplatit pohledávku. Nedojde-li k dohodě, je kterákoli 
smluvní strana oprávněna požádat o rozhodnutí ve věci místně a věcně příslušný soud.  

12.6  Smlouva se vyhotovuje ve 2 (dvou) výtiscích s platností originálu, přičemž každá ze smluvních 
stran obdrží po 1 (jednom) výtisku. 

12.7    Smluvní strany shodně prohlašují, že tato smlouva je projevem jejich pravé a svobodné vůle, že 
nebyla ujednána v tísni ani za jinak nápadně nevýhodných podmínek, a že porozuměly jejímu 
obsahu, na důkaz čeho připojují své podpisy. 

12.8 Tato smlouva nabývá platnosti a účinnosti dnem jejího podpisu oprávněnými zástupci obou  
smluvních stran. 

 
 
 
V Praze, dne ______________ 
 
 
 
 
Za odběratele       Dodavatel 
 
 
 
___________________                                         ___________________ 
jednatel 
         


