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Zakladni skola Krnov, Janackovo namésti 17, okres Bruntal,
prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

¢ast: 06. OBEH UCETNICH DOKLADU

C.j.: ZSIN/90/2008

Vypracoval: Mgr. Karel Handlir , reditel Skoly
Schvalil: Mgr. Karel Handlit , feditel skoly
Pedagogicka rada projednala dne 18.9.2008

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 18.9. 2008

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.1. 2009

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢&islovanych pisemnych dodatkd,
které tvori soucast tohoto predpisu.

1. Obecna ustanoveni

1.1. Na zaklad¢ ustanoveni zdkona ¢. 250/2000Sb. o rozpoctovych pravidlech uizemnich rozpocti
V platném znéni a zdkona €. 563/1991Sb. o ucetnictvi v platném znéni vydavam jako statutarni
organ Skoly tuto smérnice. Smérnice je soucasti organiza¢niho fadu Skoly.

1.2. Ustanoveni této smérnice se vztahuji na ob&h vnéjSich a wvnitinich ucetnich dokladi
ovéiujicich provedeni hospodaiskych operaci, ve kterych se t¢tuje v ucetnictvi, zejména faktur
doslych 1 vydanych, dokladl k ostatnim platbdm bez faktur, dokladii k vyplat€ mezd ¢i platd,
odvodi socidlniho a zdravotniho pojisténi, dani z pfijml a a srazek z plath (mezd), dokladl pti
pracovnich cestdch zaméstnancl, pokladnich dokladG pfijmovych i vydajovych, dokladi za
pohledavky.

1.3. Podle této smérnice postupuji vSichni spravcei rozpoctovych prostiedkl. Kontrolu dodrzovéni
smérnice o ob¢hu ucetnich dokladl zajiSt'uje statutarni organ ptispévkové organizace — feditel

Skoly a vedouci pracovnici, které k tomuto ukonu zplnomocni feditel $koly v pracovni naplni.

2. Obéh dokladi

2.1. Objednévani dodavek od externich dodavatelii (koup€, smlouva o dilo, objednavka)
schvaluje vyhradné feditel Skoly.

2.2. Zaméstnanec vyhotovujici konkrétni podobu objednavky ¢i smlouvy dba na dodrzeni téchto
zasad:

2.2.1. V objednavkach a smlouvach se vénuje zvlastni pozornost témto udajiim — spravnost udaji
k identifikaci dodavatele a objednatele (spravny nazev, sidlo, ICO, DIC, ¢islo objednavky),
pfedmét smlouvy, misto plnéni (dava se pfednost zhotoveni u dodavatele), doba splatnosti,
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poskytovani zéaloh (pouze vyjimecné a pouze v hodnoté materidlu), zpisob, datum a misto
predani dila, penale a sankce (usilovat o to, ze se zadné sankce nesjednavaji — napt. pii prodleni
S placenim).

2.2.2. Pi zajistovani dodavek se Skola tidi zasadami pro zadavani vetejnych zakazek podle
zékona €. 40/2004 Sb. o zadavani vetejnych zakazek v platném znéni. Pii realizaci zakazek, u
kterych rozpoctovana ¢astka nedosahuje vySe stanovené zakonem pro vypsani vybérového fizeni
se prispévkova organizace tidi pravidly obvyklymi u zfizovatele nebo stanovenymi ziizovatelem
(napf. pii zadani zakazky nad urcitou ¢astku si vyzadat nabidku nejméné tii firem, apod.).

2.2.4. Pro dodéavky financované¢ z Fondu kulturnich a socidlnich potieb jsou objednavky,
ptipadné smlouvy vyhotovovany v soucinnosti s vyborem FKSP.

2.2.5. VSechny objednavky a smlouvy podléhaji schvalovani v rdmci vnitiniho kontrolniho
systému Skoly (ptikazce operace, spravce rozpoctu).

2.2.6. VSechny objednavky a smlouvy existuji vyhradné v pisemné podobé, u objednavek
uzavienych prostfednictvim internetu se zakladaji kopie.

2.2.7. Faktury, které vystavuje piispévkova organizace za sluzby poskytované za uplatu
vystavuje Ucetni bezprostfedné po uskute¢néni sluzby. Dva exempléfe faktury jsou zasilany
doporu¢enym dopisem odbérateli, jeden zlstdva v Gletnictvi piispévkové organizace pro
sledovani platby.

2.2.8. Piijaté faktury jsou evidovany v knize do$lych faktur. Ekonomka Skoly zajisti kontrolu
vécné, formalni 1 financni spravnosti faktury, pfipoji patficné ptilohy jako objednavku, smlouvu,
dodaci list, pfijemky, vydejky apod. Pokud jde o dodavku charakteru dlouhodobého hmotného ¢i
nehmotného majetku, zafadi majetek do evidence majetku organizace a na fakturu poznaci
inventarni ¢isla. Postup pii evidenci stanovi smérnice skoly pro evidenci majetku.

2.2.9. Spravce rozpoctu - ekonomka provede kontrolu platby z hlediska limitu rozpoctovych
prosttedk, kontrolu podpisu opravnéného pracovnika.

2.2.10. Ekonomka provede kontrolu nalezitosti ucetniho dokladu a zda je zauctovani schvaleno
podepsanim piikazce operace. Dle splatnosti vyda platebni ptikaz penéZznimu Ustavu k provedeni
platby

3. Platby

3.1 VSechny platby jsou provadény pievazné bezhotovostnim zpiisobem, véetné poplatkli za
pobyt déti ve §kolni druzing. Skola ma ziizeny dva uéty — bézny et a et FKSP. Platby za déti
provad¢ji rodi¢e bezhotovostnim piikazem nebo hotové, dle pfidéleného variabilniho symbolu.
Systém piid¢lovani variabilnich symbolt fidi ekonomka Skoly, konkrétni symboly piidéluje a do
sloZzenek vpisuje zaméstnanec povéreny fizenim pfislusné zpoplatnéné akce — vedouci Skoly
Vv pfirod¢, lyzaiského kurzu, vedouci vychovatelka Skolni druziny u poplatkit za pobyt déti
Vv druzing, tfidni ucitelka apod. Piehled pfid€lenych variabilnich symbolti piedaji tito
zaméstnanci ekonomce Skoly kvili identifikaci plateb.

3.2. Pti dodéavce zboZi je ptebiraji pouze povefené osoby, které zkontroluji mnozstvi a kvalitu
zbozi, zda odpovida tdajim na dodacim listu. ekonomka skoly ptekontroluje tidaje z dodaciho
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listu a faktury, zda odpovidaji idajiim na objednévce a zda jsou udaje kompletni. Pokud dodaci
list nebo faktura nespliiuji nékteré pozadavky, ekonomka Skoly fakturu neproplati a vrati ji
dodavateli doporu¢enym dopisem, S patficnym zdiuvodnénim a vyzada si vystaveni novych
dokladt, se spravnymi udaji.

3.3. Ekonomka skoly dale zajistuje — evidenci faktur, kontrolu nalezitosti daiiovych doklada,
zauctovani danovych dokladl, vyhotoveni internich dokladii o pfedbézné, prabézné a nasledné
kontrole, vyhotoveni platebnich ptikazi.

3.4. Postup uctovani na majetkové UCty zpracovava ekonomka Skoly v souladu s pozadavky
ziizovatele na vedeni G€etnictvi a ma jej ulozen u dokladii pro vedeni ucetnictvi.

3.5. V navaznosti na tuto smérnici o obehu ucetnich dokladit ma skola zpracovanu dalsi smérnici

— ,,Evidence majetku®, kterd stanovi postup pro zatazeni majetku do uzivani, pfevody majetku a
vyfazovani majetku.

4. Uctovani o mzdach

4.1.Podkladem pro uctovani o mzdach jsou sestavy vyhotovené ekonomkou Skoly:

- rekapitulace vyplacenych mezd celkem

- vyuctovani za mésic

- pfehled o vysi odvodu socidlniho pojisténi veetné piehledu o vyplacenych davkach
nemocenského pojisténi,

- ptehled o vysi odvodu zdravotniho pojisténi podle jednotlivych pojistoven

- rekapitulace vSech druhti srazek,

- hromadné ptikazy k tthrad¢ — pfevody mezd, pojistného,...

4.2. Sestavy podepsané ekonomkou Skoly a feditelem Skoly jsou pfipraveny tak, aby ekonomka
mohla ptedat piikazy k uhrad€ do banky nejpozdé€ji 3 pracovni dny pfed vyplatnim terminem.

5. Pracovni cesty

5.1. Konani pracovni cesty schvaluje zaméstnancim Skoly feditel Skoly podpisem piikazu
k pracovni cesté, ktery obsahuje tidaje predepsané zakonem ¢. 262/2006 Sb. zakonikem prace.

5.2. Konani pracovni cesty feditele Skoly schvaluje feditel Skoly.

5.2. Pted nastupem na pracovni cestu se zaméstnanci poskytne zdloha na pracovni cestu, pokud
se zaméstnancem nebylo dohodnuto jinak.

5.3. Vyuctovani zélohy spolu se zpravou o pracovni cesté pieddva zaméstnanec do 10 dnli po
skonCeni cesty. Hospodarka zkontroluje vyuctovani pracovni cesty a naleZitosti ptilozenych
danovych dokladl, aby do 10 dnti byly vyplaceny cestovni ndhrady nebo vracena nespotiebovana
zaloha.

6. Technicka stranka
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6.1. Prispévkova organizace vede podvojné ucetnictvi v uCetnim programu eMsoft, servisni
smlouva je uzaviena s firmou eMsoft , kontakt 608 261 161 Ing. Marel Vlasak, horka linka
608 744 181, RNDr. Ivana Fojtova.

6.2. Pristupové heslo do pocitace ekonomky s ucetnictvim znaji: ekonomka, hospodarka, feditel.

6.3. Vysledky vedeni ucetnictvi jsou archivovany v digitalni i pisemné podob¢ zplsobem
predepsanym smeérnici Skoly pro ochranu dat zpracovanych vypocetni technikou. V elektronické
podob¢ jsou zalohovany na PC pribézné béhem prace, po ukonceni denni smény jsou
zalohovany na nezéavislém médiu (disketa, CD-ROM apod.), kazdy mésic je celé ucetnictvi
archivovano vypalenim na CD-ROM. VSechny vystupy z ucetnictvi (vykazy, tabulky, hlaseni)
jsou kromé¢ archivace digitalni podoby zpracovany vyti§ténim a ulozenim v pisemné podobé¢.
Utetni doklady se archivuji v archivu $koly za podminek a ve lhiitach danych zakonem
¢.563/1991 Sb. v platném znéni a Spisovym a skartacnim fadem Skoly.

7. Obéh bankovnich dokladi
7.1. Bankovnimi doklady se pro ucely této smérnice rozum¢ji platebni ptikazy bance k provedeni
uhrad a vypisy z bankovnich Ucti.

7.2. Platebni ptikazy vystavuje ekonomka Skoly. Piikazy podepisuji dva zaméstnanci, kteti maji
dispozicni pravo k uctim v bance (ekonomka, hospodaika, feditel, zastupci feditele) podle
platnych podpisovych vzort.

7.3. Pro podavani piikazi prostiednictvim internetovych sluzeb ma $kola uzavienu s bankou
ptislusnou smlouvu, kterd je ulozena u Ceské spofitelny a.s. Pro vyuzivani této sluzby je
nezbytny certifikat vydany bankou v podobé elektronického souboru, déle ptistupové heslo a
heslo potfebné k deaktivaci internetovych sluzeb. Ceritfikat je umistény v PC ekonomky Skoly a
umoziuje kontakt s bankou pouze z tohoto pocitace. Kopie certifikatu je na disketé v trezoru
Skoly. Pristupové heslo znaji ekonomka, hospodaika a feditel. Heslo potiebné k deaktivaci
internetovych sluzeb je uvedeno ve smlouvé s bankou.

7.4. Vypisy z uctil je mozné prostiednictvim internetového spojeni ziskavat denné, pisemné jsou
bankou zasilany v terminech 1x tydné.

8. Obéh pokladnich dokladii
8.1. Pokladnimi doklady se pro ucely této smérnice rozumi pokladni kniha, pfijmové pokladni
doklady, vydajové pokladni doklady, interni pokladni doklady.

8.2. Pokladni operace provadi hospodatka nebo ekonomka - pracovnik skoly, které maji
prostiedky svétené dohodou o odpovédnosti.

8.3. Hospodarka zajiStuje fadné a uplné vystavovani pifijmovych a vydajovych pokladnich
dokladl, zejména zabezpecuje, aby pokladni piijmové a vydajové doklady mély pfedepsané
nalezitosti — ndzev a Cislo, ndzev ucetni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce nebo
ptijemce, ¢astku platby Ciselnym tdajem a slovy, Ucel platby a podpisy opravnénych pracovnikd.
Vede chronologicky zdznamy v pokladni knize, dodrzuje stanoveny pokladni limit, v tydennich
terminech pfedava doklady o pokladnich operacich ekonomce k zatc¢tovani.

9. Podpisové vzory
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9.1. Podpisové vzory pracovnikli opravnénych schvalovat ¢erpani finan¢nich prostiedkt jsou
soucasti spisového fadu skoly.

10. Archivace
Ucetni doklady uchovava hospodaika v archivu skoly ve lThatach danych spisovym fadem skoly.

11. Zavéreéna ustanoveni

1. Smérnice nabyva ucinnosti dnem : 1.1. 2009

V Krnové dne 18.9. 2008

(hranaté razitko)

Mgr. Karel Handlit
reditel Skoly
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