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Smeérnice nabyva platnosti dne: 01. 06. 2021
Smeérnice nabyva ucinnosti dne: 01. 06. 2021
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1. Pfedmét upravy

Smérnice stanovi zasady a odpovédnosti pracovniku pfi provadéni finanénich, majetkovych
a dalSich hospodarskych a ucetnich operaci a zasady pro zabezpeceni plynulého obéhu
ucetnich i neucetnich dokladd a jejich pfezkuSovani z hlediska vécné a formalni spravnosti,
ucelnosti, ucelovosti a hospodarnosti v Zakladni Skole a Matefské Skole Sanov, okres
Rakovnik.

Kontrola a obéh ucetnich dokladu je interni dokument.
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1.1 Ustanoveni této smérnice se vztahuji na obéh vnéjsich a vnitinich ucetnich
dokladu ovérujicich provedeni hospodairskych operaci, o nichz se uctuje v uc€etnictvi a
tyka se:

e smluv a faktur (danovych doklad() a dobropist za dodavky neinvesti¢ni povahy,
smluv a faktur a dodavky investi¢ni (dlouhodobého nehmotného a hmotného
majetku),

dokladu k vyplaté mezd, odvodl pojistného, dani z pfijmu a srazek z mezd,
faktur vydanych externim fyzickym a pravnickym osobam,

dokladu pfi pracovnich cestach,

vykazll z matrik a sbéru dat (PO - pomucky)

pokladnich dokladu (pfijmovych i vydajovych),

dokladl za pohledavky z tituld smluvnich pokut a urokl z prodleni.

1.2 Dale se vztahuje i na obéh netcetnich dokladt:

e dokladu pro objednani vykonu a zbozi (objednavky, zadanky),
e pracovné pravnich dokladd,
e Zzadosti o granty a projekty.

1.3 Smérnice vychazi z nasledujicich predpisu:

e Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjSich pfedpisu a provadéci

vyhlaska €. 410/2009 Sb., pro nékteré vybrané ucetni jednotky

Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjSich predpisu

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich pfedpisu

Zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon €. 218/2000 Sh., o rozpoctovych pravidlech statu, ve znéni pozdéjSich

predpisu

e Zakon &. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctd, ve znéni
pozdéjSich predpist

2. Vymezeni nékterych pojmu

2.1 Ridici kontrola je zajistovana véemi vedoucimi zaméstnanci jako souéast systému
fizeni a kontroly (vedeni Skoly - feditel Skoly a zastupce feditele, technicko - hospodarsti
pracovnici: hospodarka / pokladni, u¢etni / ekonom — rozpodtar, mzdova uéetni, spravce
inventare, spravce budov —Skolnik.

2.2 Piikazce operace rozhoduje o uskutecnéni operace. Je jim zaméstnanec nebo
povéfeny zaméstnanec (feditel Skoly, vedouci zaméstnanec, pfipadné feSitel grantu nebo
projektu), ktery narokuje financni prostfedky, zadava objednavky, provadi zadani vefejné
zakazky, ovéfuje, zda fakturovana cena materialu nebo sluzby odpovida cené predem
smluvené.

2.3 Spravce rozpoctové polozky (ekonom $koly- dil¢i spravce rozpoctu) je vedouci
zaméstnanec odpovédny za spravu rozpoctu nebo jeho ¢asti. Pfi své Cinnosti potvrzuje, Ze
operace je rozpoctovana, Ze uhrada operace je provedena z polozky, na které byla
rozpoctovana a Ze nedoslo k pfekroCeni rozpoctu. Provéfuje tedy vzdy:
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e Ze smluvni dohodnuta cena je pokryta rozpocétem,

e je v souladu se schvalenym rozpoc&tem, projektem, grantem,

e je povinen reagovat na pfipadné nespravnosti tj. pfi nedostatcich operaci pozastavi a
vyrozumi pfikazce o davodech pozastaveni.

2.4 Hlavni spravce rozpoctu — reditel Skoly — provadi se spravcem rozpoctové polozky
pribéznou a naslednou kontrolu rozpoctu. Zjisténi oznami dilé¢imu spravci, ten je povinen
pfijmout opatfeni.

Ucetni doklady
3.1 Nalezitosti dokladt
Ugetnimi doklady jsou prilkazné Udetni zaznamy, které musi obsahovat:

oznaceni ucetniho dokladu,

obsah ucetni operace a jeji u€astniky,

penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,
okamzik vyhotoveni uc¢etniho dokladu,

okamzik uskutenéni ucetni operace, neni-li shodny s okamZzikem podle pismene d),
podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni operaci a podpisovy zaznam osoby
odpovédné za jeji zauctovani.

~poooTw

Skute€nosti podle pismen a) az f) prokazuje ucetni jednotka pouze ucetnim dokladem.
Nékteré nalezitosti u€etnich dokladi mohou byt umistény i na jinych nez u€etnich
pisemnostech (napf. na objednavkach, smlouvach), pokud jsou podkladem pro zhotoveni
ucetniho dokladu. V téchto pfipadech musi u€etni zaznam i ucetni doklad obsahovat
identifikator, kterym Ize nezaménitelné uréit vzajemnou vazbu mezi u€etnim zaznamem a
ucetnim dokladem. Pokud by u€etni zaznam (nejen ucetni pisemnost) obsahoval vSechny
predepsané naleZitosti, stava se pfimo ucetnim dokladem. Tyto pisemnosti se uchovavaji po
stejnou dobu jako ucetni doklad.

Ugetni doklady se vyhotovuiji bez zbyte&ného odkladu po zjisténi skutednosti, které se jimi
zachycuiji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdé jednotlivé u€etni operace. Jedna se o
v8echny doklady, kterymi se uskute€nuji pfijmy, vydaje, které probihaji v ramci rozpoctu,
vSechny doklady, které dokladaji zavazky, pohledavky, pohyby majetku a pohyby fondu.

Ugetni doklady v&etné pfiloh se archivuiji po dobu 5 let nasledujicich po roce, kterého se
tykaji, stejné tak i zadanky, objednavky a smlouvy.

Ugetni doklady se uchovavaji piehledné a usporadané podle dasového a Giselného poradi
v archivu, tak, aby kdykoliv v pribéhu stanovenych archivovanych Ihit bylo mozno do nich
nahlédnout a pouzit je pro revizni uCely. Pisemnosti z archivu je mozné vydat opravnéné
osobé jen na potvrzeni a vyhotovi se o vydani pisemnosti zaznam. Po uplynuti Ihat dle
vydaného ,Spisového planu” povéfeny pracovnik pro spisovou sluzbu vyfadi ucetni doklady
a pisemnosti a pfipravi tyto dokumenty ke skartaci v souladu se Skartacnim fadem.
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4. Schvalovani ucetnich pripadt:
VSechny ucetni pfipady schvaluje feditel Skoly, v jeho nepfitomnosti zastupce feditele Skoly.
Dispozice s prostiedky FKSP podepisuje - feditel Skoly

Ucetni doklady - schvaluje Feditel $koly, v&cnou spravnost ovéfuje povéreny pracovnik
(hospodarka Skoly, skladnik, spravce budov, vedeni Skoly a dalSi povéfeni pracovnici),
formalni spravnost ovéfuje ucetni Skoly: a/ faktury, dobropisy — pfijaté, vystavené

b/ bankovni vypisy

c/ vnitfni: Gcetni doklady: zucétovani mezd, predpisy pohledavek a zavazku - vystavuje
uCetni, d/ pokladni doklady — vystavuje pokladni

e/ opravné: na zakladé zjisténych chyb vystavuje ucetni

Il. Obéh ucetnich dokladl a pisemnosti:

I. Objednavky: schvaluje reditel Skoly

- objednavky provadi hospodarka skoly, vede evidenci objednavek

2. Hospodarské smlouvy:

- vyhotovuje hospodarka, pfipadné ekonomka, schvaluje a podepisuje feditel Skoly
3. Faktury:

a/ pfijaté

- zapiSe hospodarka do knihy doslé posty a opatfi razitkem s datem a Cislem jednacim a
tzv. ,koSilkou“ a dale je pfeda pracovnikovi odpovédnému pracovnikovi, ktery potvrdi
vécnou spravnost, pfikazci operace a spravci rozpoctu, ktefi na koSilce svym podpisem
potvrdi opravnénost pfedmétu fakturace. Poté je pfeda ucCetni k zapsani do knihy do3lych
faktur a k zauctovani do ucetnictvi. Odpovédni pracovnici jsou: feditel Skoly , zastupce,
hospodarka, popf. pracovnik povéfeny feditelem Skoly.

- UcCetni zkontroluje formalni spravnost a fadné podepsané zapiSe do knihy doslych faktur,
kazdou oznaci porfadovym Cislem a datem doru€eni a zauc&tuje do finanéniho uc€etnictvi.
Zauctované faktury po dohodé s feditelem Skoly zaplati.

b/ vydané

- vystavuje ucetni Skoly na zakladé pisemnych smluv, popfipadé pozadavku feditelem
povéfeného pracovnika a zapiSe do knihy odeslanych faktur, opatfi pofadovym Cislem,
tzv. ,koSilkou“ a pfeda k podpisu pfikazci, spravci rozpoctu. Poté zkontroluje formalni
spravnost a zauctuje do finanéniho ucetnictvi.
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4. Pokladni operace:

hospodarka - pokladni Skoly (povéfeny pracovnik), vystavuje pokladni doklady a vede
pokladni knihu
limit pokladny urcuje Feditel Skoly a je uréen na vysi 25.000 K&

vydajoveé doklady vystavuje pokladni na zakladé predlozenych dokladi schvalenych
feditelem

vyplatu dokladl provadi pokladni ve stanovenych pokladnich hodinach

uzavérku pokladny provadi pokladni vzdy k poslednimu dni v mésici.

pokladni doklady zauctuje do finan¢niho ucCetnictvi

inventarizace pokladni hotovosti je provadéna nejméné 4x rocné feditelem povérenym
pracovnikem a uréenou komisi.

Zauctované pokladni doklady predava fediteli k podpisu, nasledné preda ekonomce Skoly
k zaucCtovani

Pokladni doklady musi obsahovat:

poradové Cislo /celoroéné/

datum a od koho bylo pfijato, komu bylo vyplaceno

Castku K¢ i slovy

ucel pFijmu, nakupu

podpis schvalujici osoby - feditele Skoly, pfip. statutarniho zastupce
podpis pokladnika

5. Cestovni nahrady:

pracovni cestu povoluje feditel Skoly

cestovni pfikaz je pfedlozen a podepsan feditelem Skoly pfed zapocetim pracovni cesty
zaméstnanec po ukon&eni pracovni cesty pfedloZi zaméstnavateli (pokladni Skoly)
doklady potfebné k vyuctovani pracovni cesty na dokumentu ,Cestovni pfikaz®.
zaméstnavatel je povinen do deseti pracovnich dn ode dne pfedlozZeni pisemnych
dokladl provést vyuctovani pracovni cesty zaméstnance

likvidaci Fadné vyplnénych cestovnich pfikazl, schvalenych feditelem Skoly, provadi
ucCetni Skoly

vyplatu cestovnich nahrad provadi pokladni Skoly

pouZiti soukromého vozidla k pracovni cesté povoluje pouze feditel Skoly

6. Zpracovani mezd:

mzdy (platy zaméstnancu, odmény z dohod o praci konané mimo pracovni pomér) jsou
zpracovavany dodavatelsky na zakladé uzaviené smlouvy

podklady pro vyplatu proménlivych slozek platd zaméstnanct p f e d & v & zpracovateli —
mzdové ucetni:
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al za pedagogické pracovniky zakladni Skoly

b/ za provozni pracovniky

c/ za vychovatelky ve Skolni druziné

d/ za ucitelky v materské Skole

feditel Skoly nebo zastupce feditele po dohodé a navrzich vedoucich jednotlivych
oddéleni.

Nejpozdéji do 4. pracovniho dne nasledujiciho mésice odevzda podklady (napf. vykaz
pres&asové prace, neschopenka, doklad o OCR, dovolenka, potvrzeni o navstévé lékare
a dalsi doklady omlouvaijici nepfitomnost v praci), zastupce feditele Skoly, mzdové ucetni.

Zaméstnanci odevzdaji zastupci feditele:

- podklady pro provedeni srazek z mezd (sporeni, pljcky, sporoziro, pojistné - zmény)
pfedaji zaméstnanci do 20. dne bézného mésice mzdové ucetni).

- zmeény osobnich udaji nahlasi zaméstnanci pisemné nejpozdéji do tfi dnd zastupci
feditele (napf. zména bydlisté, narozeni ditéte, zména rodinného stavu, zmény v pobirani
ddchodd, ukonceni studia déti, zména zdravotni pojistovny apod.)

Dohody o pracovni €innosti a o provedeni prace:

- navrhuje a schvaluje feditel Skoly
- vypracuje feditel Skoly a pfeda zpracovateli - mzdové ucetni ke zpracovani.

Na zakladé pfedanych podkladl zpracuje zpracovatel — mzdova ucetni — platy a odmény

z dohod.

Zpracované mzdy (platy a odmény z dohod) zalozi v u¢tarné a pfikaz k uhradé plati, odmén
z dohod, odvodd, dani a srazek preda k podpisu Fediteli. Ra4dné& podepsané piikazy k uhradé
preda odpovédnému pracovniku k uhradé.

7. Skladové hospodarstvi:
Zajistuji povéfeni pracovnici na zakladé dohod o hmotné odpovédnosti

- vystavuji pfijemky a vydejky

- prubézné vedou skladové karty

- skute€ny stav zasob k 31.12. kazdého roku (odsouhlaseny inventarizaci) pfedaji pisemné
ucCetni Skoly nejpozdéji do 15.1.

8. Majetek skoly:

Za vedeni evidence majetku zodpovida spravce majetku- ucetni, ktery vede inventarni knihy
a karty dlouhodobého majetku a operativni evidenci a zodpovida za pfidéleni inventarnich
Cisel a oznaceni na pfisluSnou fakturu.
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Na zakladé likvidaéniho protokolu provadi zaznamy v inventarnich knihach a kartach
dlouhodobého maijetku

Ridi se pokyny k evidenci majetku podle vydané vnitroorganizaéni smérnice $koly.

9. Bankovni styk

Je provadén elektronicky u penézniho ustavu Komeréni banka Rakovnik pres internetové
bankovnictvi. Bezhotovostni operace provadi povéfeny ekonom a feditel Skoly. K
bankovnimu styku je opravnén:

Statutarni zastupce organizace — feditel Skoly a povéfeny Ekonom Skoly

Cisla bankovnich uétd: Hlavni Géet: 115-3306800207 / 0100 vedeny u Komeréni banky a.s.
ucet FKSP: 115-3343190217 / 0100.

10. Zpracovani dokladui:

Za ucetni zpracovani doklad zodpovida ucetni Skoly:

- zpracovava ucetni doklady a provadi zauctovani v u€etnim programu, denné zalohuje
data

- hlavni u€etni knihu a ucetni denik uchovava v elektronické podobé

- Ctvrtletné pfedava Ucetni zavérku, prehled stavi na bankovnich uctech a ucetni data
pfeda elektronicky odpovédnému pracovniku na Obec Sanov, okres Rakovnik a fediteli
Skoly.

- ro¢né zpracovava ro¢ni ucetni zavérku, ucetni vykazy, statistické vykazy, vyporadani
dotaci aj.

12. Uschova a vyfazovani pisemnosti:

PFi uschové a vyfazovani u€etnich pisemnosti se postupuje podle § 31 a 32 zakona &.
563/1991 Sb. o ucetnictvi.

- archiv Skoly spravuje archivarka, vede archivni knihu

- ucCetni Skoly zajistuje nalezité uchovavani u€etnich dokladu a pfedava fediteli Skoly do
ucetniho archivu

- navrh na vyfazeni pisemnosti podava zastupce feditele a ucetni

- vyfazeni schvaluje Feditel Skoly

Dne: 20.5.2021 Mgr. Bohumila Koutecka
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