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Obéh ucetnich dokladt

Uéetnictvi Skoly je zpracovavano externi firmou OlmeSoft s.r.o. zastoupenou jednatelem Jifim
Olmerem na zakladé Smlouvy o vedeni téetnictvi ze dne 27. listopadu 2020.

Obéhem ucetnich doklad( se rozumi jejich vystavovéni, pfezkudovani, schvalovani, kompetence,
finanéni likvidace, zauctovani a zaloZeni. Uetnimi doklady se rozumi veskeré doklady, podle
kterych se provadéji zapisy v Gcetni evidenci.

Uéetni doklady ve vydajové &&sti rozpoétu:

- veSkeré doklady, na zékladé kterych se provadéji uhrady za dodévky zbo?i a za provedené
prace a sluzby,

- jiné platebni pfevodni doklady vyhotovované zaméstnancem 3koly, na zékladé kterych se
provadéji vyplaty mezd, odmén a ostatnich osobnich vydajii, nemocenskych dévek, vyplaty
zaloh na drobna vydani, pfispévky do FKSP, jizdné a cestovné, Ghrada najemného, odvody dani
ze mzdy, pijcek a spofeni, nemocenského pojisténi, vyplaty odskodnéni p¥i Grazech a
popfipadé dalsi pripady,

- vSechny doklady (opravné dariové doklady, sloZenky), na zakladé kterych se zu&tuje snizeni
vydaj o &astky chybné vypljéené (opravné dafiové doklady organizaci, vratky na mzdy apod.),

- doklady na viechny ostatni vydaje.

zodpovida: Topinkova, OlmeSoft — externi Gcetni
kontroluje: Majchrakova

Uéetni doklady v pFijmové &asti rozpoétu:

V pfijmové Casti rozpoCtu se predepisuji v Gcetni evidenci Ggetni pfipady na zékladé dalich
ucetnich dokladl vyhotovenych pfislusnymi zaméstnanci. Tyto doklady je nutno pfedéavat Géetni
ihned po zjisténi skutecnosti, aby mohly byt Fadné prouctovany a sledovéany pohledavky.

- pfedpisy na dhradu ndgjemného, prondjmu mistnosti, mank a skod apod.,

- doklady pfi prodeji vyfazenych véci organizacim nebo soukromym osobam,
- ptikazy k uhradé ndkladd minulych let,

- doklady na veskeré ostatni pfijmy.

zodpovida: Topinkovda, OlmeSoft— externi Géetni
kontroluje: Majchrakova

Uéetni doklady tykaijici se ostatnich G&ta:

- doklady, na zékladé kterych se provadéji vyplaty z FKSP
- opravné dariové doklady, refundace pro FKSP, splatek a pGjéek apod.
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- doklady na ve3keré ostatni pfijmy

zodpovida: Topinkova
kontroluje: Majchrakova

Rezervni fond:

- Ucetni doklady, na zakladé kterych se provadéji vyplaty z RF
- darovaci smlouvy, na zakladé kterych se pfijimaji obnosy na vrub RF

zodpovida: Topinkova, OlmeSoft — externi Géetni
kontroluje: Majchrakova

Ostatni pfipady majetkové zmény:

- doklady o pofizeni majetku (hospodarské smlouvy, faktury, dodaci listy)
- doklady o vyfazeni majetku (vyiazovaci protokol, hospodaiska smlouva, darovaci listina
pFikazy k odpisu majetku)

!

zodpovida: Cerna
kontroluje: Majchrakova

Zmény na uétech — prevody:

- vyhotovené platebni doklady, na zékladé kterych se provadéji pfevody ¢astek doslych omylem
- pfevody ¢astek omylem vyplacenych z nespravného uétu

V3echny ucetni doklady (jednotlivé i sbérné) musi byt zatuétovany zasadné do Gcetniho obdobi, s
nimz ovéfené operace vécné a ¢asové souvisi.

zodpovidd: Topinkova, OlmeSoft — externi Ucetni
kontroluje: Majchrakova

Obéh jednotlivych dokladi:

Obéh faktur - faktury obihaji v tomto pofadi:

- pfevzeti doslych faktur, prezenéni razitko

- zaevidovani faktury do SW, vyhotoveni privodniho interniho dokladu (kogilky)

- provedeni vécné a formalni kontroly, véetné po&etniho pfezkoudeni

- provedeni thrady faktury

- zauctovani a uloZeni faktur do pfiruéniho Géetniho archivu

- z ddvodd Fadné evidence majetku budou pfed zatétovanim faktury
predloZeny pracovnici, ktera je touto ¢innosti povéiena

zodpovida: Topinkova
kontroluje: Majchrakova
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Platebni pievodni doklady:

V ucetni evidenci se provadéji Gcetni zapisy nejen na zadkladé faktur, ale také na zakladé
platebnich pfevodnich dokladd podle povahy platby. Vyhotovuji se pfi dhradach periodicky se
opakujicich udaji. Na platebnich pfevodnich dokladech musi byt jméno a podpis zaméstnance,
ktery ho vyhotovil, a podpisy zaméstnancd, ktefi platbu schvalili a provedli.

zodpovida: Topinkova
kontroluje: Majchrdkova

Pokladna - jeji vedeni:

Pfisun penéinich prostfedki do pokladny zajiStuje povéfeny zaméstnanec tim, 7e vystavi
zadanku na potfebnou &astku a vyzvedne penize v bance. Pokud jde o vybér a odvod pokladni
hotovosti a obstaravani pokladni sluzby plati tyto zasady.

- pokladni doklady, na jejichz podkladu se provadéji pokladni operace, musi mit predepsané
naleZitosti. Ke kazdému pokladnimu dokladu musi byt pfipojeny viechny stvrzenky, pfipadné
jind potvrzeni, kterd dokléddaji odpovédnost vyplaty do vy3e K&, ucelu ndkupu a osoby piijemce
zaméstnanec, ktery vyhotovuje vydajovy doklad, je povinen zkoumat spravnost podkladt a
kontrolovat, zda maji vSechny potfebné néleZitosti

v podkladech nesmi byt pfepisovano a skrtano

musi byt oCislovény podle pofadi zapisu v pokladni knize v jedné roéni fadé za sebou.

vySe penéini hotovosti stanovi a schvaluje feditel 3koly. Schvéleni pokladniho limitu musi byt
uloZeno u pokladni hotovosti

pro vedeni hotovostni pokladny je vyuZivan SW Pohoda od firmy Stormware (v majetku koly).

zodpovida: Smejkalova
kontroluje: Majchrakova

Pokladnik Skoly proplaci a vyplaci:

- doklady na drobné vydani

- zalohy k vyuétovani

- mimofadné zalohy pro zaméstnance $koly
- vede pokladni knihu

zodpovida: Smejkalova
kontroluje: Majchrakova

Vedeni pokladni knihy:

Pro vedeni pokladni knihy je od 1. 1. 2015 vyuZivdn SW Pohoda od firmy Stormware. Po uzavfeni
kaZzdého mésice je z programu vytisténa pokladni kniha.

zodpovida: Smejkalova
kontroluje: Majchrakova
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KaZdy zdpis o pokladni operaci v pokladni knize musi obsahovat:

- datum uskutecnéni pokladni operace

- Cislo pokladniho dokladu

- stru¢ny popis pokladni operace

- podpis pfijemce, komu byla ¢astka vyplacena
- Castku pfijaté ¢i vydané hotovosti

zodpovida: Smejkalova
kontroluje: Majchrakova

Opravy v pokladni knize:

- zustatek v PK vykazuje pokladnik mési¢né na vytisténé kopii pokladni knihy, denné v programu
(pokud se uskutecnila alespori jedna pokladni operace)

- skonto inventury pokladny musi byt zapsano é&tvrtletné k poslednimu dni daného obdobi s
mincovou soupiskou, datem a podpisy. Skonto pokladny musi byt provedeno pfi kazdé zméné v
osobé pokladnika (pfedani funkce)

- PK uzavie zaméstnanec povéfeny spravou pokladni hotovosti vidy k poslednimu dni v mésici.
Po prekontrolovani doklad( je preda ucetni k zatétovani v Géetni evidenci a k uloZeni

- schvalovani pokladnich operaci zajistuje odpovédny zaméstnanec na zakladé povéieni feditele
Skoly

zodpovida: Smejkalova
kontroluje: Majchrakova

Postup pii vyplaté v hotovosti:

- vydajovy pokladni doklad (téZ vyuctovani pracovni cesty) musi byt vystaven na jméno pfijemce

- pfijemce nebo zmocnény zastupce potvrdi pfevzeti hotovosti na vydajovém pokladnim dokladu
svym podpisem

- pfi vyplaté hotovosti pFijemci, ktery neni pokladnikovi znam, poznamenda pokladni do VD
zakladni z pfijemcova OP nebo jiného nahrazujiciho prikazu totoZnosti

- pfi vyplaté zmocnénému zéstupci opravnéného pfijemce poznamend pokladnik kromé
zakladnich ddaji o totoZnosti i Udaje o dokladu, podle néhoi je zastupce zmocnén k pfijeti

hotovosti. Jde-li o zmocnéni jednorazové, pfipoji se tento doklad k pokladnimu vydajovému
dokladu.

zodpovida: Smejkalova
kontroluje: Majchrakova

Postup pfi poskytovani zaloh k vyuétovani: ZP § 252/1

- stala zdloha mlZe byt vyplacena jen tomu zaméstnanci, ktery ma podepsanou dohodu o
odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuétovani. Seznam zaméstnancti a
vySi poskytnutych stalych zaloh schvaluje pisemnym rozhodnutim feditel $koly

- schvalené vy3e stalych zéloh se jmény zaméstnanc( jsou vioZeny v pokladni knize
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- mimofadnd zéloha mdZe byt vyplacena zaméstnanci jen na zakladé pisemného souhlasu jeho
nadfizeného v souladu se zakonnou Upravou ¢. 320/01 Sb. Musi byt uveden téel zalohy a jeji
opodstatnéni.

zodpovida: Smejkalova
kontroluje: Majchrakova

Vyuctovani zaloh:

- stalé zélohy nejpozdéji do péti pracovnich dni po uplynuti kalendainiho mésice

- jednorazové zalohy nejpozdéji do péti pracovnich po splnéni Giéelu, nap¥. po skon&eni sluzebni
cesty

- neni pfipustné, aby zaméstnanec mél vice ne? jednu nevytétovanou zalohu

zodpovida: Smejkalova
kontroluje: Majchrakova

Cestovné:

Provadéni vyuctovani jizdného za sluZebni cesty:

- mistni jizdné MHD podle rozpisu jizd s uvedenim aéelu sluzebni jizdy - proplaci pokladni Skoly

- ostatni sluZebni cesty /semindfe, Skoleni apod./ na zakladé cestovniho piikazu schvaleného
feditelem skoly

- pfi pouZiti vlastniho osobniho auta ke sluZebni cesté uvede Gctovatel mimo ostatnich udaja i
SPZ auta, znacku (obsah cm3) a ¢islo havarijniho poji$téni auta. PouZiti vlastniho osobniho auta
ke sluZebni cesté povoluje feditel skoly pfed nastoupenim cesty.

- fadné vyplnéné cestovni pfikazy, opatfené viemi nalezitostmi spolu s dal&imi doklady
(izdenky, kopie faktur, vstupenky), jsou pfedloZeny po skonéeni sluzebni cesty zaméstnanci,
ktery je povéren likvidaci cestovnich piikaz(

- zaméstnanec, ktery je povéFen likvidaci cestovnich pFikazii je provéfeni po formalni strance,
provede event. opravy vypocti, na zdkladé pfedloZenych dokladl vyéisli koneénou &astku
cestovnich vydaji a podepiSe se vylctovani. Schvélené cestovni pikazy predd pokladni k
proplaceni. Na konci mésice jsou spolu s ostatnimi doklady pfedéany Géetni k zati&tovani.

zodpovida: Smejkalova
kontroluje: Majchrakova

Fond kulturnich a socidlnich potieb:

- obéh dokladd tykajici se vyplat z FKSP se fidi vyhlaskou 114/2002 Sb. ve znéni vyhlasek ¢.
510/2002 Sb., €. 100/2006 Sh., & 355/2007 Sb., &. 434/2013 Sb., a €. 353/2015 Sb. a Zasadami
cerpdni FKSP stanovené feditelem $koly, které jsou souéasti Internich predpisii pro dany rok.

zodpovida: Topinkova
kontroluje: Majchrakova
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Prevody mezi tiéty banky “omyly”:

- v pfipadé, Ze dojde omylem platba na nespravny Ucet, nebo vyplati-li se omylem obnos z
nespravného uctu Skoly, vyhotovi pfislusny zaméstnanec platebni p¥ikaz za Géelem provedeni
spravného pievodu.

zodpovida: Topinkova
kontroluje: Majchrakova

Uschova téetnich pisemnosti:

- za fadnou Uschovu Ucetnich pisemnosti je odpovédny archivar, ktery zjisti dodrieni viech
ustanoveni par. 31 a 31 Zdkona o ucetnictvi. Pfed uloZenim do archivu musi byt pisemnosti
uspofadany zaméstnance, ktefi je pouZivali ke své praci a zabezpeceny proti ztraté, zniceni
nebo poskozeni.

zodpovida: Cerna
kontroluje: Majchrakova

Tyto smérnice pro Ucetnictvi nelze v prib&hu téetniho obdobi ani v U&etni zavérce ménit.

Zmény - jen z divodd dosaZeni vérného zobrazeni pfedmétu Uéetnictvi - mohou se provést v
tucetnim obdobi bezprostfedné nasledujicim. Zmény musi byt stanoveny pisemné a divody zmén
a penéZni Castky z nich vyplyvajici musi byt uvedeny v pfiloze.

Zasady pro obéh uéetnich dokladt

NaleZitosti Uéetnich doklad(:

KaZdy doklad musi obsahovat tyto nélezitosti:

- nazev ucetniho dokladu

- popis obsahu a oznaceni G¢astnik( hospodaiské operace
- penéini &astku nebo udaj o mnoZstvi, pfipadné oboje

- datum provedeni hospodarské operace

- podpis zaméstnance, ktery operaci nafidil nebo

- podpis zaméstnance, ktery operaci likvidoval

- podpis zaméstnance, ktery operaci zi&toval

- datum vyhotoveni Ucetnich doklad

zodpovida: Topinkova, OlmeSoft — externi uetni
kontroluje: Majchrakova

PfezkuSovani dokladil a schvalovani uéetnich operaci

- Ucetni doklady se pfezkuiuji zésadné pted jejich zau&tovanim z hlediska vécného, t.j. spravnosti
Udajo obsazenych v ucetnich dokladech, formalniho t.j. opravnénosti zameéstnanct, ktefi
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nafidili nebo schvilili operace ovéfované ucetnimi doklady a Uplnosti naleZitosti predepsanych
pro ucetni doklady
zodpovida: Topinkova, OlmeSoft — externi uéetni
kontroluje: Majchrakova

Po dobu nepfitomnosti zastupuji odpovédné zaméstnance v pIném rozsahu prav a povinnosti
jejich zastupci, ktefi ke svému podpisu jsou povinni pfipojit pozndmku v z. (v zastoupeni).
Podpisové vzory jsou prilohou téchto zasad.

Smérnice je Gcinna od 1. 9. 2021
V Praze dne 1. 9. 2021

sestavila: Majchrakova

Hotelova Skola
VrSovicka 43/564
101 Q0 Praha 10
Tel.: 271 001 531
IC: 60461713 (10)

Mgr. Petr Vomela
feditel Skoly
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