SMLOUVA O VEDENÍ A ZPRACOVÁNÍ ÚČETNICTVÍ VČ. MZDOVÉ AGENDY

podle § 1746 odst. 2 zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník (dále jen „Občanský zákoník)


Objednatel:	
Název:		………………….		
sídlo:			………………….
IČ:			……………………
DIČ:			…………………… 
zastoupený:		……………………
zápis v OR:                ……………………
e-mail:
telefon:

dále jen „Objednatel“

a

Poskytovatel
Název:			Mgr. Jitka Lemon		
sídlo:			Ústecká 3041, 272 01 Kladno
IČ:			21748055
e-mail:			jitka.lemon@email.cz, jitka.lemon1@gmail.com
telefon:		702 931 820
	
dále jen „Poskytovatel“


uzavřeli dnešního dne, měsíce a roku tuto smlouvu:

I.
Předmět smlouvy

1.1 Předmětem smlouvy je kompletní zpracování a vedení účetnictví a mzdové agendy Objednatele v souladu s platnou legislativou týkajícího se celého rozsahu její činnosti dle zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů a souvisejícími právními předpisy.

1.2 Objednatel se zavazuje tyto služby a plnění přijmout a zaplatit Poskytovateli odměnu za podmínek stanovených touto smlouvou.

1.3 Plnění je poskytováno externí formou, tj. Objednatel neposkytuje Poskytovateli kancelářské prostory, potřebné technické vybavení ani spotřební materiál.

1.4 Objednatel se zavazuje předávat Poskytovateli veškeré informace potřebné k provádění plnění dle této smlouvy.


II.
Obsahová náplň Poskytovatele

2.1   Vedení účetnictví: 
· vedení účetní knihy a provádění zápisů do účetních knih
· zaúčtování dokladů pokladních
· zaúčtování bankovních výpisů
· zaúčtování vydaných a přijatých dokladů – faktur
· zaúčtování ostatních účetních dokladů
· zpracování evidence hmotného a nehmotného majetku
· zhotovení podkladů pro fyzickou inventarizaci
· zpracování a podání přiznání DPH a KH v případě, že Objednatel je plátce DPH
· zpracování měsíčních výkazů 
· zpracování ročních uzávěrek a zpracování podkladů pro přiznání k dani z příjmů včetně povinných příloh
· zpracování statistických výkazů pro ČSÚ
· spolupráce s auditory
· poskytování součinnosti při kontrolách kontrolními úřady (FÚ, ZP, ČSSZ)

2.2   Vedení mzdové agendy:
· zpracování měsíčních mezd k výplatám včetně veškerých odvodů na sociální a zdravotní pojištění
· posílání zaheslovaných výplatních pásek e-mailem zaměstnancům
· zpracování zákonného pojištění odpovědnosti zaměstnavatele, příkazů k úhradě
· vedení osobní evidence zaměstnanců
· vedení mzdových listů, ELDP
· provedení ročního zúčtování daně
· provedení vyúčtování daně z příjmů fyzických osob ze závislé činnosti
· vypracování potvrzení o příjmech ze závislé činnosti
· vypracování ročního hlášení o vyúčtování daně
· vypracování potvrzení o výdělku pro účely zaměstnanců (spořitelny, soudy apod.)
· zpracování oznámení o plnění podílu osob zdravotně postižených
· zpracování veškerých hlášení týkajících se mezd (JMHZ, ZP, ČSSZ)
· zpracování výkazů pro příslušnou správu sociálního zabezpečení a zdravotní pojišťovny
· zpracování přihlášek a odhlášek zaměstnanců na zdravotní pojišťovnu a příslušnou správu sociálního zabezpečení
· zpracování evidence nemocenských dávek
· vedení evidence čerpání dovolené
· vedení agendy stravování zaměstnanců
· evidence benefitů
· evidence a zpracování exekucí zaměstnanců
· poskytování součinnosti při kontrolách prováděných kontrolními úřady 


III.
Termíny plnění Poskytovatele

3.1 Zpracování měsíčních uzávěrek provede Poskytovatel nejpozději do 26. kalendářního dne po ukončení daného měsíce. 
3.2 Poskytovatel zpracuje měsíční uzávěrku, která bude obsahovat rozvahu, výkaz zisků a ztráty, obratovou předvahu. Na požádání Objednatele zpracuje Poskytovatel výpis jednotlivých účtů za dané období, výpis neuhrazených pohledávek a závazků a výpis z agendy účetní deník.

3.3 Zpracování mezd provede Poskytovatel do … kalendářního dne po ukončení daného měsíce. Tento den budou platební příkazy připravené k proplacení.

1.4 Zpracování měsíční uzávěrky za prosinec a roční závěrky včetně podkladů pro daňové přiznání za příslušný rok provede Poskytovatel nejpozději do 31. března roku následujícího po skončení hospodářského roku.

3.5 Poskytovatel je povinen závazně dodržovat termíny vyhotovení a předání výstupů/výkazů v souladu se zákonnými termíny. 


IV.
Povinnosti Objednatele

4.1 Objednatel je povinen poskytnout Poskytovateli potřebnou součinnost, zejména včas předávat veškeré doklady k zaúčtování. Poskytovatel je povinen Objednatele upozornit na věcné nedostatky a chyby v předávaných dokladech a vyzvat k jejich doplnění nebo opravě.

4.2 Objednatel bude předávat účetní doklady a soubory prostřednictví e-mailu uvedeného v záhlaví nebo na sdílené úložiště Google disk Poskytovateli průběžně, obratem po jejich obdržení. Veškeré doklady k vedení účetnictví předá Objednatel Poskytovateli nejpozději do 10. dne v kalendářním měsíci za předchozí kalendářní měsíc. V případě používání fakturačního systému Objednatelem, bude Poskytovatel stahovat podklady přímo z fakturačního systému.

4.3 Mezi předávané doklady patří:
· přijaté a vystavené faktury (V případě používání fakturačního systému si bude Poskytovatel vystavené faktury stahovat sám.)
· bankovní výpisy (V případě pasivního přístupu do banky, si bude Poskytovatel stahovat výpisy sám.)
· příjmové a výdajové pokladní doklady
· příjemky a výdejky u zásob skladem, pokud je účtování způsobem A
· smluvní a jiné podklady

4.4 Veškeré podklady ke zpracování mzdové agendy bude Objednatel předávat Poskytovateli nejpozději 3 dny před termínem výplat, tj. do ………. Doklady související s počátkem pracovního poměru zaměstnanců nejpozději 3 dny před nástupem zaměstnance do zaměstnání. Doklady související s ukončením pracovním poměrem zaměstnance nejpozději 3 dny od této skutečnosti. 

4.5 V případě, že dojde ze strany Objednatele k časové prodlevě při předání účetních dokladů, termíny zpracování podle článku III. se mohou prodloužit o tuto prodlevu.

4.6 Objednatel je povinen si zajistit převod veškerých dat/výstupů od současných zpracovatelů účetnictví Objednatele, od kterého má Poskytovatel vést účetní knihy, zejména: 
a) při zahájení účetní knihy od počátku hospodářského roku ke dni bezprostředně předcházejícímu dni:
· obratovou předvahu
· výpis z hlavní knihy
· výpis otevřených položek saldokontních účtů/kniha pohledávek a závazků (odběratelů, dodavatelů, případně dalších) 
· evidenci hmotného a nehmotného majetku s odpisovým plánem
b) doklady prvotní evidence:
· pokladní knihy
· bankovní výpisy
· přijaté a vydané doklady
c) v průběhu plnění předmětu smlouvy je Objednatel povinen sdělovat Poskytovateli skutečnosti nezachycené v předaných prvotních účetních dokladech i další skutečnosti, které mohou mít vliv na zpracování účetnictví a vyhotovení daňového přiznání, a to bez zbytečného odkladu poté, co se o jejich existenci Objednatel dozvěděl.

 
V.
Odpovědnost Poskytovatele

5.1 Poskytovatel odpovídá Objednateli za škodu, která mu v souvislosti s výkonem předmětu smlouvy vznikla, pokud ji způsobil Poskytovatel. Za škodu se považuje pokuta nebo penále.

5.2 Smluvní strany výslovně prohlašují a ujednávají, že Poskytovatel neodpovídá za újmu, která vznikla Objednateli v důsledku prodlení Objednatele s předložením podkladů pro zpracování dle této smlouvy, nebo v důsledku předložení neúplných nebo nesprávných podkladů.

5.3 V případě, že Objednatel zjistí, že Poskytovatel provádí plnění předmětu této smlouvy v rozporu se svými povinnostmi, je oprávněn žádat po Poskytovateli okamžité sjednání nápravy. V případě, že Poskytovatel nápravu nesjedná do 10 pracovních dnů, je Objednatel oprávněn odstoupit od smlouvy.

5.4 Poskytovatel prohlašuje, že má uzavřenou smlouvu o pojištění profesní odpovědnosti za škody s Allianz pojišťovnou a.s. a bude ji mít uzavřenou po celou dobu trvání této smlouvy.

5.5 Poskytovatel se zavazuje zachovávat mlčenlivost o všech zjištěných skutečnostech, o kterých se dověděl při výkonu předmětu smlouvy.


VI.
Odměna a platební podmínky

6.1 Odměna za plnění předmětu této smlouvy je na základě Ceníku Poskytovatele, která je součástí smlouvy jako příloha č.1. Poskytovatel není plátcem DPH.

6.2 Poskytovatel bude fakturovat odměnu předmětu smlouvy pravidelně, tedy měsíčně k poslednímu dni měsíce, ve kterém byly fakturované služby poskytnuty. Faktura se považuje za doručenou odesláním na e-mailovou adresu uvedenou v záhlaví této smlouvy u Objednatele, či jinou stranami sjednanou e-mailovou adresu.

6.3 Faktura bude se splatností 10 dnů a bude zaplacena připsáním účtované částky ve prospěch účtu uveden na faktuře.

6.4 Ke sjednané odměně bude účtována přirážka 300 Kč v případech, kdy z viny Objednatele dojde k přepracování již hotových výstupních výkazů (přiznání k DPH, KH, statistické výkazy apod.)

6.5 V případě prodlení Objednatele s úhradou faktury je Poskytovatel oprávněn účtovat Objednateli pokutu ve výši 0,05% z dlužné částky za každý den prodlení.


VII.
Úprava ceny (Inflační doložka)

7.1 Smluvní strany se dohodly, že sjednaná cena za poskytování účetních služeb je pevná, avšak bude každoročně upravována (zvyšována) o míru inflace. 
7.2 Základem pro první úpravu ceny je cena sjednaná v této smlouvě. Pro každé další období je základem cena platná v předchozím kalendářním roce.

7.3 Poskytovatel je oprávněn jednostranně upravit cenu za poskytování služeb vždy k 1. lednu běžného kalendářního roku, a to o míru inflace vyjádřenou přírůstkem průměrného ročního indexu spotřebitelských cen (CPI). Tuto míru vyhlašuje Český statistický úřad (ČSÚ) za předchozí kalendářní rok.

7.4 Poskytovatel písemně (lze i e-mailem) oznámí Objednateli výši upravené ceny nejpozději do 30. ledna daného roku. Upravená cena se následně uplatní od fakturace za měsíc leden.



VIII.
Závěrečná ustanovení

8.1 Poskytovatel se zavazuje k plnění závazku vyplývající z této smlouvy pro Objednatele od data………

8.2 Tato smlouva se uzavírá na dobu neurčitou.

8.3 Smlouva nabývá platnosti a účinnosti dnem jejího podpisu oběma smluvními stranami.

8.4 Tato smlouva může být vypovězena kteroukoliv ze smluvních stran bez udání důvodu, avšak při zachování výpovědní lhůty, jejíž délka činí dva měsíce. Běh této lhůty počíná běžet prvního dne měsíce následujícího po měsíci, v němž došlo k doručení písemné výpovědi druhé smluvní straně.

8.5 Poskytovatel je povinen zcela dokončit zpracování a vedení účetnictví za poslední měsíc, k jehož poslednímu datu skončí platnost této smlouvy a předat veškerou agendu vedeného účetnictví Objednateli, a to do 5 dnů od posledního dne měsíce, kdy uplyne výpovědní lhůta.
8.6. Poskytovatel se zavazuje po ukončení smlouvy poskytnout součinnost při předání agendy Objednateli i novému poskytovateli účetních služeb.

8.7 Poskytovatel je oprávněn okamžitě jednostranně vypovědět tuto smlouvu a ukončit zpracování předmětu smlouvy, neposkytne-li Objednatel potřebnou součinnost, nebo nezaplatí-li fakturu za předmět plnění dle této smlouvy do 30 dnů od výzvy Poskytovateli k součinnosti nebo splatnosti faktury.

8.8 Ostatní právní vztahy vyplývající z této smlouvy či neupravené touto smlouvou se řídí Občanským zákoníkem.

8.9 Smlouvu lze měnit nebo doplňovat pouze očíslovanými dodatky podepsanými oběma smluvními stranami.

8.10 Smlouva se pořizuje ve dvou vyhotoveních, z nichž každý má platnost originálu. Jeden stejnopis obdrží Poskytovatel, jeden stejnopis obdrží Objednatel.

8.11 Smluvní strany této smlouvy po jejím přečtení prohlašují, že souhlasí s jejím obsahem, a že byla uzavřena po vzájemném projednání a z jejich výslovné, vážené a svobodné vůle, nikoliv v tísni, ani za jinak jednostranně nevýhodných podmínek, na důkaz čehož připojují své podpisy.

8.12 Nedílnou součástí této smlouvy jsou přílohy:
 Příloha č. 1: Ceník






V Kladně dne …………………                                         V …………………..…. dne……………





……………………………………….			        …….………………………………….
Mgr. Jitka Lemon						 
  (Poskytovatel)					             (Objednatel)

