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Smlouva o zajištění zpracování účetní agendy   
 
Smluvní strany: 
   Základní škola Karla Čapka, Praha 10, Kodaňská 16 
   IČO   476 11 057 
   bank. spojení  xxxxxxxxxx 
   číslo účtu  xxxxxxxxxxxxxx 
   zastoupená ředitelkou školy Mgr. Ivanou Vaňkovou 
    
   na straně jedné jako odběratel 
 
   a  
 
   Jakub Polák, DiS.  

Na Vinohradu 198/6, 147 00 Praha 4 - Braník 
   IČO    71693076 
   bankovní spojení xxxxxxxxxxxxxxxx 
   číslo účtu  xxxxxxxxxxxxxxxxx 
    
   na straně druhé jako dodavatel 
 
uzavřely spolu tuto smlouvu o zajištění zpracování účetní agendy. 
 

1. 
 

Dodavatel se zavazuje provádět kompletní finanční účetní agendu odběratele a činnost s ní 
související, které jsou uvedeny dále v této smlouvě v souladu s obecně závaznými právními 
předpisy a nařízeními určenými pro příspěvkové organizace ve školství. 
 

2. 
 
Dodavatel bude činnosti, které jsou předmětem smlouvy zajišťovat převážně na odběratelem 
určeném pracovišti v prostorách školy a v době, kterou si dohodne s ředitelkou školy. 
 

3. 
 
Dodavatel provádí agendu finančního účetnictví, zejména: 
 
1)  spolupracuje s ředitelkou školy na návrhu rozpočtu, 
2)  informuje vedení školy o stavu čerpání finančních prostředků v hotovosti a na 

bankovních účtech a o stavu plnění rozpočtu, 
3) sestavuje předepsané účetní výkazy, 
4) vyhotovuje evidenční, kontrolní a statistická hlášení týkající se finančního účetnictví, 
5) eviduje a kontroluje účetní doklady po stránce finanční, 
6) spravuje účetní archiv, 
7) předkládá ke kontrole účetní doklady ředitelce školy a dalším nadřízeným kontrolním 

orgánům, 
8) spolupracuje s hospodářkou školy při tvorbě objednávek, evidenci faktur a kontroluje 

čerpání drobných výdajů, včetně úplnosti a správnosti příslušných výdajových a 
příjmových pokladních dokladů a vedení pokladního deníku, 

9) zodpovídá za stav inventury závazků a pohledávek školy v účetní evidenci, 
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10) vede pokladnu školy včetně příslušné evidence, 
11) připravuje podklady pro krátkodobé pronájmy, 
12) připravuje příkazy k úhradě. 
 

4. 
 
V případě pracovní neschopnosti, dovolené nebo jiné nepřítomnosti pracovníka dodavatele 
uvedeného v čl. 2 této smlouvy, přesahující více než 10 pracovních dnů, se dodavatel 
zavazuje zajistit provedení sjednaných prací jiným pracovníkem. 
 

5. 
 
Dodavatel zajišťuje provedení výše uvedených prací včetně potřebných konzultací 
s Obvodním úřadem a Magistrátem hl.m. Prahy, případně pobočkou České spořitelny tak,  
aby bylo možno zpracovat měsíčně uzávěrku na počítači školy programem GORDIC při 
dodržení termínu stanoveném zřizovatelem nebo Magistrátem hl.m. Prahy. 
 

6. 
 
Odběratel je povinen dodavateli poskytnout při plnění jeho závazků vyplývajících z této 
smlouvy nezbytnou součinnost zejména: 

 a) poskytnout pracovníkovi dodavatele pracoviště v prostorách školy s nezbytným 
vybavením pro výkon sjednaných činností, 
b) poskytnout dodavateli účetní software, pomocí něhož bude účetnictví zpracováno 
včetně zajištění odborné pomoci, 
c) shromažďovat a pravidelně předávat veškeré potřebné podklady a účetní doklady 
vznikající při provozu školy k zaúčtování., 

  d) řádně a včas platit dohodnutou cenu dle této smlouvy. 
 

7. 
 
Za vedení účetní agendy a souvisejících činností podle čl. 1 zaplatí odběratel dodavateli  
částku 23 200,- Kč měsíčně a to vždy na základě dodavatelem vystavené faktury na bankovní 
účet dodavatele. Splatnost faktur bude stanovena vždy na čtrnáct kalendářních dní ode dne 
vystavení. 
Za požadované vícepráce, spoluúčast při kontrolách účetnictví bude účtována částka  
Kč 250,-/hod. 
 

8. 
 
Tato smlouva se sjednává od 1.4.2014 na dobu neurčitou.  
Tuto smlouvu lze ukončit dohodou nebo výpovědí s dvouměsíční výpovědní lhůtou, která je 
oboustranná a začne běžet 1. dnem měsíce následujícího po doručení výpovědi druhé straně.  
Smlouva nabývá platnosti dnem podpisu obou smluvních stran. 
 
 

9. 
 
Veškeré změny či dodatky této smlouvy je možné jen po souhlasu obou smluvních stran a to 
pouze písemnou formou. 
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10. 
 
Tato smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech, z nichž každá má platnost originálu a 
každá ze smluvních stran obdrží po jednom vyhotovení. 
 
 
 
 
V Praze dne 31.3.2014 
 
 
 
 
 
……………………………………..                             ………………………………………… 
za dodavatele       za odběratele 
 


