Zakladni Skola Halovice, okres Bruntal,ifispivkova organizace
se sidlem Halovice 176

ORGANIZA CNi RAD SKOLY

OBEH UCETNICH DOKLAD U

C.j.: 32R /2008

Vypracoval: Mgr. Jiii Kuznik,teditel Skoly,
Schvalil: Mgr. Jiii Kuznik,teditel Skoly
Pedagogickéa rada projednala dne 12.9.2008

Smernice nabyva platnosti ode dne:| 12.9.2008

Smernice nabyva éinnosti ode dne: | 15.9.2008

Zmeny ve snérnici jsou provadny formoucislovanych pisemnych dodatkteré
tvoii souwast tohoto fedpisu.

1. Obecnd ustanoveni

1.1. Na zaklaglustanoveni zakornta 250/2000Sb. o rozgtovych pravidlech tzemnich
rozpaita v platném zani a zakon&. 563/1991Sb. odetnictvi v platném zini vydavam jako
statutarni organ Skoly tuto gmice. Sndrnice je sodasti organizénihotradu Skoly.

1.2. Ustanoveni této simice se vztahuji na ¢h vrgjSich a vnitnich (Eetnich doklad
ovétujicich provedeni hospottkych operaci, o kterych sétudje v &etnictvi, zejména faktur
doSlych i vydanych, dokladk ostatnim platbam bez faktur, dokiakl vyplag mezdg¢i plata,
odvodi socialniho a zdravotniho pogsi, dani z pijmu a srazek z plat(mezd), doklad pri
pracovnich cestach za&stnand, pokladnich doklail piijmovych i vydajovych, doklai za
pohledavky.

1.3. Podle této sémnice postupuji vSichni spravci roztiovych prostedki a vedoucich
zanmestnan@ odlowenych pracovi§ (Skolni jidelna, matska Skola). Kontrolu dodrzovani
smeérnice o okthu etnich doklad zaji¥'uje statutarni organiispivkoveé organizace #editel
Skoly a vedouci pracovnici, které k tomuto ukonbnamocniieditel Skoly a pracovni napini.

2. Obéh dokladi

2.1. Objednavani dodavek od externich dodafratebups, smlouva o dilo, objednavka)
schvaluje vyhradhieditel Skoly.

2.2. Zangstnanec vyhotovujici konkrétni podobu objednavkymlouvy dba na dodrzeni
téchto zasad:



2.2.1. V objednavkach a smlouvach sauje zvlasStni pozornosémto udaim — spravnost
udaji k identifikaci dodavatele a objednatele (spravrgzev, sidlo, €O, DIC, ¢islo
objednavky), pedmet smlouvy, misto pléni (dava se ffednost zhotoveni u dodavatele), doba
splatnosti, poskytovani zaloh (pouze vyjimé&a pouze v hodnétmaterialu), zfisob, datum

a misti gedani dila, pendle a sankce (usilovat o to, Ze&&dnkce nesjednavaji — napxi
prodleni s placenim). Objednavky se aana cislem jednacim, kopie se eviduji u
hospodéky.

2.2.2. Ri zajifovani dodavek se Skotidi zasadami pro zadavaniregych zakazek podle
zakonat. 40/2004 Sb. o zadavaniregych zakazek v platném ari. Fi realizaci zakazek, u
kterych rozpétovanacastka nedosahuje vySe stanovené zadkonem pro vypgidrového
fizeni se fispivkova organizaceéidi pravidly obvyklymi u #izovatele nebo stanovenymi
ztizovatelem (nap pri zadani zakazky nad titou ¢astku si vyZzadat nabidku nejnétki
firem, apod.).

2.2.4. Pro dodavky financované z Fondu kulturnicBoaidlnich pdeb jsou objednavky,
piipadré smlouvy vyhotovovany v s@innosti s vyborem odboroveé organizace.

2.2.5. VSechny objednavky a smlouvy podléhaji skdwémi v rdmci vnitniho kontrolniho
systému skoly (fikazce operace, spravce rozp, jsou evidovany v podacim deniku.

2.2.6. VSechny objednavky a smlouvy existuji vymead pisemné podah nelze je uzavirat
prostednictvim internetu ani faxu.

2.2.7. Pro standardni akce Skoly jako Skolni vyl8kply v Firodk, lyZzaiské vycvikové kurzy
apod. jsou vyhotoveny formut& smluv. Za jejich vypkni odpovida vedouci akce, ktery byl
feditele Skoly potten organizaci akce.

2.2.8. Faktury, které vystavujerippevkova organizace za sluzby poskytované za uplatu
vystavuje detni bezprosedre po uskuténéni sluzby. Dva exempié faktury jsou zasilany
doporwenym dopisem odiateli, jeden #stava v detnictvi pispivkové organizace pro
sledovani platby.

2.2.9. Rijaté faktury jsou evidovangislem jednacim z podaciho deniku, dale jsou zapddany
knihy doSlych faktur. BsluSny zamstnanec Skoly zajisti kontroluwené, formalni i finadni
spravnosti faktury, ipoji paticné gilohy jako objednavku, smlouvu, dodaci listjjemky,
vydejky apod. Pokud jde o dodavku charakteru dldobého hmotnéh@ nehmotného
majetku, pislusny zamstnanec ziadi majetek do evidence majetku organizace a rtarfak
pozn&i inventarnicisla. Postup i evidenci stanovi samnice Skoly pro evidenci majetku.

2.2.10. Spravce rozptu provede kontrolu platby z hlediska limitu roZpmvych prostedk,
kontrolu podpisu oprawmeho pracovnika.

2.2.11. Getni provede kontrolu nalezitostéainiho dokladu a zda je zadvani schvaleno
podepsanimifikazce operace a spravce rogpo Zaznamena provedeni platby v knize faktur.
Vyda platebni fikaz perznimu Ustavu k provedeni platby



3. Platby

3.1 VSechny platby jsou prové&my zasadé bezhotovostnim Zgobem, vetre poplatki za
pobyt diti ve Skolni druzis a Skolnim klubu. Skola mé&izeny dva dty — bszny (et a @et
FKSP. K ogma @&tim ma pedtiS€né postovni slozenky. Platby z&tidprovadji rodice
bezhotovostnim ffkazem nebo pomocédhto sloZzenek. Na sloZzenkadch musi byt vyema
vzdy variabilni symbol. Systémtigélovani variabilnich symbal fidi hospodéa Skoly,
konkrétni symboly fidéluje a do sloZenek vepisuje zé&simanec pasfenyiizenim gislusné
zpoplatné akce — vedouci Skoly wipde, lyZzarského kurzu, vedouci vychovatelka Skolni
druziny u poplatik za pobyt dti v druzirg, tridni Witelka, vedouci kuctiia Skolni jidelny
apod. Rehled pidélenych variabilnich symbal predaji tito zamistnanci hospodée Skoly
kvili identifikaci plateb.

3.2. Ri dodavce zboZi jeipbiraji pouze pastené osoby, které zkontroluji mnozstvi a kvalitu
zbozi, zda odpovida udepm na dodacim listu. Hospada Skoly gekontroluje udaje

z dodaciho listu a faktury, zda odpovidaji udajna objednavce a zda jsou udaje kompletni.
Pokud dodaci list nebo faktura nespl nékteré pozadavky, hospad@a Skoly fakturu
neproplati a vrati ji dodavateli dopgéamym dopisem, s pgatnym zdivodrénim a vyzada si
vystaveni novych dokldg se spravnymi Udaji.

3.3.Reditel Skoly a smluvni,detni firma déale zajidlje — evidenci faktur, kontrolu nalezitosti
danovych doklad, za&tovani daovych doklad, vyhotoveni internich doklédo predkezne,
pribéZzné a nasledné kontrole, vyhotoveni platebnfdkagai.

3.4. Postup &ovani na majetkovédty zpracovava hospotia Skoly v souladu s pozadavky
ztizovatele na vedenicatnictvi a ma jej uloZzen u doklaghro vedeni &etnictvi.

3.5. V navaznosti na tuto smmici o okthu (etnich doklad ma Skola zpracovanu dalSi

smernici — ,Evidence majetku”, ktera stanovi postupo maazeni majetku do uZivani,
pievody majetku a azovani majetku.

4. &tovani o mzdach

4.1. Podkladem protfovani o mzdach jsou sestavy vyhotovené mzdovetnit

- rekapitulace vyplacenych mezd celkem

- vy(Uctovani za misic

- prehled o vySi odvodu socialniho pofist vcetné prehledu o vyplacenych davkach
nemocenského poji&ti

- prehled o vySi odvodu zdravotniho pa§isi podle jednotlivych pojifoven

- rekapitulace vSech dralsrazek

- hromadné fikazy k uhrad — p‘evody mezd, pojistného,...

- slozenky a jejich seznamy

4.2. Sestavy podepsané mzdova@etdi areditelem Skoly jsou fiedany do &tarny tak, aby
uctarna mohla fedat gikazy k thrad do banky nejpoziji 4 pracovni dny fed vyplatnim
terminem.



5. Pracovni cesty

5.1. Konani pracovni cesty schvaluje zatmaném Skoly feditel Skoly podpisemifkazu
k pracovni cest ktery obsahuje Udajegdepsané zakonetn262/2006 Sb. zakonikem prace.

5.2. Konani pracovni cestgditele Skoly schvalujgeditel Skoly.

5.2. Red nastupem na pracovni cestu se &anmanci poskytne zaloha na pracovni cestu,
pokud se zagstnancem nebylo dohodnuto jinak.

5.3. Vy&tovani zalohy spolu se zpravou o pracovni &@stdava zarkstnanec do deseti
pracovnich dii po skoeni cesty. Pasteny pracovnik zkontroluje vytovani pracovni cesty
a nalezitosti filozenych daovych doklad a pgreda vy@tovani pokladnikovi tak, aby do 10
dni byly vyplaceny cestovni nahrady nebo vracena rigspovana zaloha. Zprava o
zahranini cest je vzdy zpracovana piseino tuzemské cestzpravidla dostéuje Ustni
zprava, podrobnosti stanadditel Skoly.

6. Technicka stranka

6.1. Ristupové heslo do pdace s @etnictvim znaji osoby s podpisovym pravemdckim
Skoly.

6.2. Vysledky vedeni detnictvi jsou archivovany v digitalni i pisemné pb# zpisobem

piredepsanym sémnici Skoly pro ochranu dat zpracovanych Wgtni technikou.

V elektronické podob jsou zalohovany na PC ikzn¢ béhem prace, po ukéeni denni

smeny jsou zalohovany na nezavislém médiu (disketa;RTIM apod.), kazdy &sic je celé

Gcetnictvi archivovano vypélenim na CD-ROM. VSechnystupy z @etnictvi (vykazy,

tabulky, hlaSeni) jsou kro#narchivace digitalni podoby zpracovany vyiism a ulozenim
v pisemné podab

Ucetni doklady se archivuji v archivu Skoly za podekira ve litach danych zakonem
¢.563/1991 Sb. v platném &mi a Spisovym a skaftaimiadem Skoly.

7. Obéh bankovnich dokladi

7.1. Bankovnimi doklady se procely této smirnice rozungji platebni pikazy bance
k provedeni thrad a vypisy z bankovniciit

7.2. Platebni fikazy vystavujaeditel Skoly. Pikazy podepisuji dva za¥stnanci, kt& maji
dispozini pravo k d@tam v bance feditel, zastupceéeditele) podle platnych podpisovych
vzor.

7.3. Pro podavanitfkazi prostednictvim internetovych sluzeb ma Skola deaw s bankou
piislusnou smlouvu, kterd je uloZereditele Skoly. Pro vyuZivani této sluzby je nezlytn
certifikat vydany bankou v podsdbelektronického souboru, dalgigtupové heslo a heslo
potrebné k deaktivaci internetovych sluzeb. Certififgtumistn v PC v mistnostieditele
Skoly a umo#uje kontakt s bankou pouze z tohotaip@e. Kopie certifikatu je na disket
v trezoru Skoly. Hstupové heslo znaji vSechny osoby s podpisovymepna Heslo pdaebné

k deaktivaci internetovych sluzeb je uvedeno veosmd s bankou.



7.4. Vypisy z @ta je mozné proseédnictvim internetového spojeni ziskavat derpisems
jsou bankou zasilany v terminech 141dn

8. Obéh pokladnich dokladi

8.1. Pokladnimi doklady se préealy této smirnice rozumi pokladni knihafigmoveé pokladni
doklady, vydajové pokladni doklady, interni pokladoklady.

8.2. Pokladni operace provadi jemditel Skoly a Milan Gross, ktery ma prigstky s¥iené
dohodou o odpaidnosti.

8.3. Pokladni zajifije radné a Uplné vystavovaniijmovych a vydajovych pokladnich
dokladi, zejména zabezpeje, aby pokladni ifjmové a vydajové doklady &y predepsané
nalezitosti — nazev &islo, nazev &etni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce nebo
piijemce, ¢astku platby¢iselnym Gdajem a slovy, c¢él platby a podpisy opragnych
pracovniki. Vede chronologicky zaznamy v pokladni knize, dogr stanoveny pokladni
limit, v tydennich terminechipdava doklady o pokladnich operacichadre k zalktovani.

9. Podpisoveé vzory

9.1. Podpisové vzory pracoviiilopravrenych schvalovaterpani finainich prostedka jsou
soutasti spisovéheéadu Skoly.

10. Archivace

Ucetni doklady uchovava psteny zandstnanec v archivu $koly vedtach danych spisovym
faddem Skoly.

11. Z&kreénd ustanoveni

1. O kontrolach se provadi pisemné zaznamy
2. Snx¥rnice nabyva platnosti dnem: 12.9.2008
3. Sm¥rnice nabyva &innosti dnem : 15.9.2008

V Hol¢ovicich dne 12.9.2008

Mgr. Jiri Kuznik /editel Skoly



