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Smlouva

I
Smluvni strany

Mateřská škola, Nad l(azankou 30/230, Praha 7 -Troja
zastoupená ředitelkou Mgr. Zdenou Bejčkovou
a
ing. Petra Klempířová,
nar, 18. 12.I971
Bytem: Hnězdenská 556130, Praha 8 - Troja, 181 00

uzavirďlí,.

'ská škola
Kazankou
tzankou 3ol23o
Z - Tíoja 171oo

tčo logglllt

tčo zto:qoss
bankovni spojení:
1082545083/800

il.
snrlouvu o provádění účetních prací

- zpíacování mzdové a osobní agendy
- zplacování konrpletního účetnictví

Přesné rczpracování předrnětu snrlouvy je uvedeno v příloze č.1 a ě. 2

III,
Doba plnění

Tato smlouva nabývá účinnosti ocl 1 . 1.2010 na dobu neurčitou.
Tato smlouva mťrže b}t vypovězena oběma stranami s tříměsíční výpovědní lhŮtou, která
běží od l.dne násleclujícího měsíce.

IV.
Proveclené služby budou fakturovány vždy po měsíční uzávěrce k 30.každého měsíce
v clolrodrrutó výši . 5000,-- Kó zakaždé zpracované měsíční období.
V případě, že inflace přev}ší 5aÁ po dohodě obou stran bude úhrada navýšena.

V
I)ráva a povittnosti srnluvních stran

Obě strarry jsou povinny dodržovat časové termíny vyplývající z příloh smlouvy,

u.

Obsalr stnlouvy lze měnit, doplňovat či rušit jen po písemném souhlasu obou stra.tt.

Sm lor-rva je vyhotovena ve 3 paré u nichž mákaždá platnost originálu.

V Praze dne 30. |2.2009

0V,(,,7; Aq czfuď- /(urhb>l
Mgr.ZdenkaBejčková"ředitelka rrgP.t./rl;Ó;ř;;;

,iel,: 284 §90 495



Příloha č. 1

Zpr acov ání osobní agendy

Pracovní poměr uzavirá s pracovníkem ředitel školy na formuláři pracovní smlouvy.
Platový výměr stanový na záklaďé funkce, praxe a vzděláni. Na osobním dotazníku ověří
uvedené údaje dle oběanského prukazu, diplomu /maturitního vysvědčení apod./, praxe.
Současně předá pracovníkovi k vyplnění ,,Prohlášení k dani z příjmu".
Yyžádá si výpis z trestního rejstříku a lékařskou prohlídku.
Po uzavřeni pracovní smlouvy škola prostřednictvím ředitelky neprodleně doruěí ke
zpracování,.

- pracovní smlouvu
- osobní dotazník
- podklady pro zařazení pracovníka do platové třídy, stupně - praxe
- zápočtový list od posledního zaměstnavatele
- rozhodnutí o přiznání důchodu
- prohlášení k dani zpříjmu
- uplatňuje-li pracovník úlevu na dani na dítě - potvrzení od druhého rodiče, že

neuplatňuje on. Je-li dítě starší 18 let potvrzení školy, že studuje.
- žádost o poukazováni mzdy na účet
- potvrzenío zdravotní pojišťovně

Během doby trvání pracovního poměru je pracovník prostřednictvím ředitelky povinen
okamžitě nahlásit všechny zmény, majíci vliv na výplatu mezd nebo měnící osobní údaje
v dotazníku.
Škola předá na konci měsíce hlášení nepřítomnosti pracovníka a důvod jeho nepřítomnosti .

Neschopenky si škola za|oži, v případě, že pracovní neschopnost trvá déle než 14 dnů,
neschopenku zašle na PSSZ.
Kromě výše popsaných prací zajistí zpracovatel mezd pro pracovníky ELDP a potřebné
statistické výkazy.

Zpracování mzdové agendy a ekonomiky práce

Pro zpracováni mezd škola předloží v termínu do 30. dne příslušného měsíce tyto doklady:
- Měsíčni výkaz neodpracované doby, který obsahuje kromě jména a osobního čísla

pracovníka neodpracované dny pro nemoc, dovolenou, OČR, absenci, neplacené
volno viz Formulář.

- osobní příplatky, odměny, střídnictví, přímou pedagogickou činnost, přesčasy

Tři dny před výplatním termínem obdrží škola od zpracovatele tyto výstupy:
- výplatní listinu vyúčtování
- výplatní lístky
- rekapitulaci mezd za měsíc
- odvody
- přikazy k úhradě
- hlášení PSSZ azdravotním pojišťovnám

/c<,)



přílolra č. 2

ÚČetrrictví Pro Školr-t s právní subjektivitou bude zpracováno rra základě těclrto podl<laclťr:
f-akttrr}" Pokladrrí krriha-vYťrČtování pokladní hotovosti, předpisů 

"v,r"rt. "vpj.ti z batrkovrtíltclčtu, sestaverrélro rozpočtr"r vč. všech rozpočtových změn.
taktuly
Skola Př'edá f'akturu Potvrzenou ředitelem školy, sama si ponechá kopii. Za obsalro\/otl aírrranční část fa. tj.čeho se týká a zda souhlasi s objednávkou ručí škola.
Na f'aktuře rntrsí jeŠtě bYt vYznaěeno zařazení do majetku, aby .norrr tYi př.edťrčtovárrpoklaclrrí kriilra
poklaclrrí knilru, ve které budou zápisy o příjmech (výběrech pokladrrí lrotovosti) a výda.jích.Knilra brrde PodePsána ředitelem a orazítkóvána, jeánotlivé doklady a kopie poklaclní knihvzťtstanou rra škole. - --'-'^**J !' r\vPrl

Styksbarrkouavýpisy_
StYk s bankou si ŠkPla zajiŠt'r"rje ,sama, Na základě došlých faktur si vyhotoví ptevoclní

il'j:ffiiJ'3*Ť"Íuře 
vYznaČÍ datum zaplacení apííkazpředádo banký. Ťez Ívpiry z barrky si

Výběr lrotovosti
Výběr lrotovosti, a to jak do PokladnY školy rra drobná vyclání, tak i rra nrzcly. si prováclí šl<olasanra podle své potřeby, Tyto výběry buclou zapsány u pókludní krrize.
Učtor,á osnova
učtovotr osnovtl, sestavenou na základě zákonao účetnictví a Metodiky účtovárrí rrragistráttrlrl.nr.Pralry obdrží škola k odsorrhlasení a doplnění.
výsttlpy z ťrčetrrictví
Sltola obdrŽi I<aŽdý rrrěsíc Po uzávěrce Obratovou předvahu ayýkazziskr.r a ztrát.Po Čtvrlletrrí ttzávěrce dostane škola Rozvahu , Výsledovkrr, přiloil Úé'Óůpós_oz.pi,ehled o čerpárrí irrvestičního majetku, kontroltr okruhu Jotu.i
učetrrí oclnisv
bttclott prováděrry každý měsíc
Alclrivace
L.lčetrrí doltlady po ročrrí uzávěrce budou uloženy k archivaci ve škole,


