
Smlouva na zpracování účetnictví  
 

 

                                  Dne 9.12.2021 uzavírají smluvní strany 

 

Klečková Soňa , IČO 726 74784 

trvale bytem Bystřická 517, Novosedlice 417 31 

 

a 

Mateřská škola Čtyřlístek  
Adresa: Zelená 2869, Teplice , IČO 65639839 

 

 
 

Na zpracování účetnictví příspěvkové organizace podle předpisů platných 
pro resort školství. 
Soňa Klečková bude tuto službu poskytovat na základě ŽL, vydaného 
Okresním živnostenským úřadem v Teplicích , č. ev.: 350900-59066 ze dne 

21.10.2002 

 

I. Rozsah poskytovaných služeb: 
 

1. Kompletní účtování všech účetních případů dle předložených dokladů 

2. Rozdělení účetnictví dle dotace 

3. Účtování pokladní knihy dle přiložených dokladů 

4. Evidence majetku – DM,  DDHM 

5. Odpisy majetku 

6. Rozúčtování mezd dle předložených mzdových sestav 

7. Účtování fondů příspěvkových organizací 
8. Účtování FKSP 

9. Provedení měsíční uzávěrky a kontrola souvztažností 
10. Vyhotovení účetních sestav a účetních výkazů 

11. Vedení evidence výpisu z bankovních účtů 

12.Sestavení mezitímních závěrek dle písemných pokynů zřizovatele 

13. Tvorba účetních plánů dle schválených rozpočtů 

14. Zpracování statistických výkazů. 
 

 

 

 

 



II. Povinnosti zpracovatele 

 
1. Plnit řádně a včas výše uvedené služby 

2. Neposkytovat třetím osobám informace vztahující se k hospodářské 
situaci MŠ bez souhlasu MŠ mimo informací finančním orgánům, celním 
orgánům , soudům, zřizovateli MŠ 

3. V případě požadavku se dostavit na zařízení 
4. Spolupracovat při vyhodnocování hospodaření organizace 

5. Předložit účetní osnovu organizace platnou pro kalendářní rok 

6. Termín předávání dokladů a zpět dle ústní dohody. 
 

V případě, že dojde k chybnému účtování na základě správných informací 
a dokladů, nese odpovědnost zpracovatel. 
 

III. Povinnosti  MŠ  
 

1. Předávat zpracovateli všechny doklady včas a v pořádku 

2.   Rozlišovat na dokladech střediska 

3.  Na konci měsíce předat mzdovou sestavu a pokladní knihu 

7. Předkládat rozpočty a jejich úpravy pro možnost sledování jejich 
čerpání 

V případě, že zpracovatel nedostane potřebné informace k řádnému 
zaúčtování účetních dokladů, nenese odpovědnost za případné vzniklé 
škody. 

IV. Cena plnění 
 

Za služby provedené v souladu s touto dohodou je stanovena cena 4 000Kč 
měsíčně. Na tuto částku zpracovatel vystaví fakturu. 
 

 

V. Platnost smlouvy 
 

Smlouva se uzavírá na dobu neurčitou 

Účinnost smlouvy nabývá dnem 1.1.2022 

 

                                           VI. Zánik smlouvy 

V případě výpovědi je doba stanovena na dva měsíce od prvního dne 
následujícího měsíce, pokud se obě smluvní strany nedohodnou jinak. 
1/ vzájemnou dohodou 

2/ výpovědí zpracovatele 

3/ výpovědí MŠ 

 



V Teplicích dne 9.12.2021 

 

 

 

 

 

Jana Kosinská, ředitelka MŠ                              Zpracovatel: Soňa Klečková 

 

 

 

 

 

 

 

 


