Zékladni 8kola Sv. Cecha Choceii
se sidlem
ul. Sv. Cecha 1686, 565 01 Choceii

ORGANIZACNI RAD SKOLY

10. OBEH PISEMNOSTI A UCETNICH DOKLADU

Cj.: 162 /2006

Vypracovala: PhDr. Zdena Miillerové, Pavlina Hurytova
Schvilila: PhDr. Zdena Miillerova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 11.5.2006

Skolské rada schvalila dne: 11.5.2006

Ucinnost ode dne: 12.5.2006

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cCislovanych pisemnych dodatkd, které tvoii soucast
tohoto predpisu.

Uvodni ustanoveni

1. Ucetnimi doklady ve smyslu této smérnice jsou objednavky, faktury, cestovni piikazy, doklady o
platbé za hotové (paragony), ptijmové pokladni doklady Skoly, mistni inventarni seznamy, dohody o
provedeni prace, zakazkové listy a pfipadné dalsi doklady.

Objednavky

1. Objednavku vystavuje hospodarka a zapiSe ji pod ¢islem do knihy objednavek, po schvaleni zalozi
kopii pro ucel likvidace faktur.

2. Objednavku schvaluje feditel skoly.

3. Eviduji se veskeré objednavky ( faxové, e-mailové). Pokud zaméstnanci nedodrzi stanoveny
postup nebude na jejich objednavku bran zietel a zbozi nebude proplaceno.

Doslé faktury

1. Doslé faktury Gcetni roztiidi, ptilozi ptislusné kopie objednavek a dodaci listy, provede formalni
kontrolu spravnosti, zapiSe do knihy doslych faktur a oznaci ¢islem v chronologickém potadi. 2.
Ucetni vyhotovi platebni piikaz dle data splatnosti a zaué¢tuje fakturu se viemi naleZitostmi do
hospodatské dokumentace.

Odesilané faktury

1. Sluzby uctované zakaznikovi fakturuje spravce haly na zakladé objednavky zédkaznika.

2. Za vécnou spravnost podkladi (adresa, bankovni spojeni a ICO odbératele, fadna objednavka,
piip. smluvni cena, resp. zakazkovy list se specifikaci sluzeb a ceny) zodpovida ucetni.

3. Ucetni zapiSe odesilanou fakturu pod &islem do knihy odeslanych faktur pro uéely kontroly
realizace plateb.

4. Po piipsani platby na ucet u pené¢zniho tistavu zaznamena ucetni datum zaplaceni faktury do knihy
odeslanych faktur.

5. Nezaplacené faktury a pfipadné penale urguje tcetni podle platnych obecné zavaznych pravnich
predpist.
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Provozni zalohy
1. O poskytnuti a vysi provozni zalohy rozhoduje feditel skoly.

Platby v hotovosti - vydaje

1. Nakupy v hotovosti se provadéji pouze do vyse poskytnuté zalohy. Castka uréend na jeden nakup
v hotovosti je omezena, ¢ini maximalné 10 000 K¢.

2. Doklad o ndkupu za hotové (dale jen paragon) zkontroluje hospodaika po vécné i formalni strance
(obsahuje vSechny nalezitosti: rozepsané zbozi Ci sluzby po polozkach, mnozstvi, jednotkova cena,
cena celkem, "zaplaceno", datum, razitko, podpis; origindl dokladu, nikoliv kopie; v paragonu nesmi
byt Skrtano, ptepisovano ¢i dopisovano).

3. Paragon piedlozi odpovédny pracovnik pii vyUctovani zalohy ¢i proplaceni paragonu ovéfeny
vlastnim podpisem a podpisem feditele Skoly..

4.Pokud jsou zakoupené piredméty pomulckami, pfeda je hospodarka pfislusnému spravci sbirky,
ktery neprodlené€ zapiSe na paragon inventarni ¢islo pomucky.

Platby v hotovosti - prijmy

1. Piijmové doklady se vyplituji dvojmo pripisem; original pieda hospodarka platci.

2. Ucetni $koly na zékladé piislusné kopie ptijmového dokladu a piijaté penézni hotovosti provede
zuctovanti.

3. Piijmovy doklad obsahuje zaplacenou castku ¢islici i slovem, oznaceni platce, nazev, event. rozpis
placeného zbozi ¢i sluzby, datum, podpis odpovédného pracovnika a razitko skoly. V piijmovém
dokladu nesmi byt Skrtdno, prepisovano ¢i dopisovéno. Chybné vyplnény piijmovy doklad se
pripisem Skrtne, oznaci slovem "STORNO" a original i kopie se ponechaji v bloku.

Manipulace s penéZni hotovosti

1. Za penézni hotovost v pokladné Skoly odpovida hospodarka Skoly na zaklad¢é podepsané dohody o
hmotné zodpovédnosti. V dobé& dlouhodobé neptitomnosti hospodarky uréi feditel v piipadé
nezbytné potieby jiného odpovédného pracovnika; v takovém piipad¢ se provadi inventarizace
pokladni hotovosti a pokladnich dokladu.

2. Pokladni hotovost je ulozena v uzamcené kovové priruéni pokladné¢ v trezoru. Kli¢e ma
hospodarka skoly.

3. Limit pokladni hotovosti je uréen na 20.000,- K¢&. Castku nad stanoveny limit je tfeba odvést na
bankovni ucet Skoly do 48 hodin.

4. Vyzvedavat pokladni hotovost v pené¢znim ustavu do pokladny organizace je opravnéna pouze
osoba, zmocnénd k tomu na zakladé podpisového vzoru. Pieprava penéz z penézniho Ustavu se
provadi pésky po pfedem stanovené trase.

5. Pfijatou penézni hotovost je odpovédny pracovnik povinen odvést do pokladny Skoly bez
zbytecného odkladu.

6. Hospodarka vede pokladni knihu.

7. Inventaritace pokladni hotovosti je provadéna alespon 2x ro¢né, nejpozdéji k 30.6. a 31.12.

Ceniny
1. Nékup cenin, jejich vydej a evidenci v knize cenin zajiSt'uje hospodaika Skoly.

Cestovni prikazy
1. Sluzebni cesty podfizenym pracovnikiim schvaluje feditel Skoly svym podpisem na cestovnim

pitikazu.
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2. Vyuctovani cestovniho ptikazu zpracuje vyslany pracovnik a pteda tcetni i s prislusSnymi doklady.

3. Ugetni potvrdi uvedené udaje podpisem ve vyaétovani sluzebni cesty (datum a podpis), uréi vysi
nahrad a ptedloZi cestovni piikaz bez zbyte¢ného odkladu hospodérce Skoly.
4. Hospodarka Skoly cestovni ptikaz proplati, G€etni zatuctuje.

Mzdy

1. Podklady pro vyplaty proménlivych slozek platu zaméstnanct predava ucetni posledniho dne v
meésici zastupce feditele skoly.

2. Zaméstnanci jsou povinni nahlasit okamzité Gcetni zmény osobnich tdaji.

3. Neschopenky, potvrzeni o navstéve 1ékare a dalsi doklady omlouvajici nepfitomnost v praci jsou
zaméstnanci povinni piedkladat zastupci feditele okamzité.

4. Vyplaty mezd jsou poukazany na ucty zaméstnanct k 15. dni v mésici.

Uschova a vyFazovani pisemnosti

1. Archiv skoly spravuje hospodarka skoly.

2. Hospodarka skoly zajist'uje nalezité uchovavani ucetnich dokladu a spravuje ucetni archiv.
3. Navrh na vyfazovani pisemnosti podava hospodarka, vyrazovani schvaluje feditelka Skoly.

V Chocni dne 12.1.2006

PhDr. Zdena Miillerova
reditelka Skoly
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