Zékladni $kola Sv. Cecha Choceii
se sidlem
ul. Sv. Cecha 1686, 565 01 Choceil

ORGANIZACNI RAD SKOLY

7. SMERNICE PRO ZPRACOVANI UCETNICTVI

Cj.: 162 /2006
Vypracovala: PhDr. Zdena Miillerov4, teditelka Skoly
Schvalila: PhDr. Zdena Miillerov4, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 11.5.2006
Skolské rada schvélila dne: 11.5.2006
Ucinnost ode dne: 12.5.2006

Zmény ve smérnici jsou provadény formou c¢islovanych pisemnych dodatku, které tvoti soucast
tohoto predpisu.

Skola, jako prispévkova organizace je povinna vést podvojné ucetnictvi. Ucetni Skoly je
povinna vést ucetnictvi upln€, prikaznym zptsobem a spravné tak, aby vérn¢ zobrazovalo
skutecnosti, které jsou jeho predmétem.

Zpracovanim ucetnictvi Skoly a vedlejsi hospodarské ¢innosti je poveiena feditelem Skoly
Pavlina Hurytova.

Zpracovani ucetnictvi se provadi pomoci vypocetni techniky. Veskeré doklady jsou zadavany do
pocitade a jsou zpracovany v mési¢nich intervalech do sestav. Uéetnim obdobim je jeden rok.

Ob¢h tcetnich dokladi se fidi Vnitini smérnici pro obéh ucetnich dokladii.
Kazdy doklad, na zaklad¢ kterého se provadi financni operace je piedlozen fediteli Skoly, popf.
jeho zéstupci, ke schvaleni. Potom nésleduje zapsani dokladu do evidence /kniha faktur/,
prezkouSeni spravnosti dokladu, uhrada dokladu a zuctovani provedené operace. Tyto veSkeré
ukony provadi ucetni Skoly.

Opravnény podepisovat financni operace jsou tyto osoby s podpisovymi vzory u KB a.s.,
kde ma skola ztizeny ucty:
PhDr. Zdena Miillerova — feditelka skoly
Mgr. Pavel Adamec - zéastupce feditelky Skoly
Pavlina Hurytovéa — hospodatka ZS

Skola doklada skute¢nosti, které jsou predmétem ucetnictvi téetnimi doklady a ty jsou dale
pfenaseny na technické nosice dat.
Ucetni doklad je originalni pisemnost, ktera ma tyto naleZitosti:
a) oznaceni ucetniho dokladu
b) popis tcetniho piipadu
c) penézni ¢astku nebo udaj o cené
d) datum vyhotoveni ucetniho dokladu
e) datum uskutecnéni ucetniho ptipadu, neni-li shodné s datem vyhotoveni ucet. dokladu

Ugetni zavérka bude vyhotovena k poslednimu dni Getniho obdobi (tj. 31.3., 30.6., 30.9. a
31. 12). Jadro tcetni zavérky budou tvofit tfi vykazy a to rozvaha a vykaz zisku a ztrat a ptiloha
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ucetni zaveérky. Tyto Gcetni vykazy budou zpracovany nejpozdéji do 10. dne nésledujiciho
mésice.

V Chocni, 10. 1. 2006

PhDr. Zdena Miillerova
reditelka Skoly
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