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Piedmét a ucel

Timto vnitfnim pfedpisem se stanovujl zavazné postupy upravujici ob&h ucetnich dokladi organizace
Matefské Skoly Jilovisié v souladu se zakonem o Géetnictvi &. 563/1981 Sb., ve zné&nl pozdé&j§ich pledpisi
a Zeskymi Ucetnimi stanidardy pro Géetni jednotky, které vykazujl podle vyhiasky &. 410/2009 Sb., ve znén(
pozdé&jSich pfedpisi.

Zavaznost vnitfniho pfedpisu a kontrola — podle tohoto piedpisu postupuje Ugetnl organizace, ktera ma svou
naplni prace vliv na spravné Uétovan( organizace a feditelka organizace, ktera zajistuje kontrolu

a formalnl spravnost pfijatych dokladi nebe jf zvoleny zastupce. Ostatni zamé&stnanci organizace, ktefi se

v ramci plnénl svych Ukol( stanou Ugastniky realizovanych Ugetnich pFipadi jsou povinni plnit pokyny ve
smyslu 2asad stanovenych timto pfedpisem. Kontrolu dodrZovanl tohoto pfedpisu vykonava feditelka
organizace nebo ji povéfeny pracovnik.

Systém obéhu uéetnich dokladi

NaleZitosti i¢etnich doklad(

Podkladem pro zapisy v U&etnich knihéach jsou ugetnl doklady. Ugetnl doklady jsou pritkazné udetn!
zaznamy, které podle § 11 zakona &. 563/1991 Sb., o Géetnictvl, ve znénl pozdéjsich pfedpisl, musi
obsahovat:

a) oznaceni Uéetnlha dokladuy,

b) obsah uéetniho piipadu a jeho Géastniky,

c) penéz2ni éastku nebo informaci o cené za mémou jednotku a vyjadfenl mnoZstvi,
d) okamzik vyhotovenl ti¢etntho dokladu,

€) okamzik uskuteZnéni pfipadu, neni-li shodny s okamZikem podie plsmene d),

f) podpisovy zéznam podle § 332 odst. 4 zakona o Udéetnictvl osob odpovédné za Géetnl pifpad a jeho
zalctovanl.

Ugetni jednotka je povinna vyhotovovat Géetn doklady bez zbyteéného odkladu po zjisteéni skuteénosti, které
se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo moZno urgit obsah ka2dého jednotlivého ugetnlho pfipadu zpisobem
podle § 8 odst. 5§ 2akona o ti&etnictvi.

Obéh uietnich doklad(
2.1. Doslé faktury:

a) Objednavan! dodavek od externich dodavatell {(pofizenl zboZi, materidiu, dodavek,montaz, udr2ba,
oprava nebo Uprava véci movitych i nemovitych, anebo provedeni jinych &innost a sluzeb) zabezpeduje
feditelka organizace nebo jl stanoveny zastupce.

b) Vaechny dorucené faktury budou neprodleng odevzdany feditelce organizace. Ta zajisti kontrolu vé&cné
spravnosti faktury nebo jl stanoveny zastupce (potvrdi skuteCné provedeni praci, dodani zboZi &
materidlu atd.) a na zakladé vécné spravnosti je opatfi tzv. kosilkou (viz. Pfiloha pfedpisu), kde uvede
variabilni symbol, &islo dokladu, splatnost, datum pfijeti a pfedani faktury. Nasledné kontrolu pfijatého
dokladu stvrdi svym podpisem na ,kosilku® do udaje schvaleno. Poté provede pokyn Uéetni organizace
k platbé faktury pomoci pifmého bankovnictvi nebo hotovostni Uhradé faktur, a to podle data splatnosti
faktury.

c) Takto piipravené a zkontrolované faktury budou neprodiené odevzdany ucetni spolenosti. Ta je opét
Zkontroluje, fakturu zat&tuje, opatil pfedkontacl a doplni do tzv. koSilky nazev dodavatele, vnitfni &islo
faktury, datum thrady a zaié&toval.

2.2, Doklady k uétovani o mzdach, cdvodu pojistnéhe na socialni a zdravotni pojisténi, dané ze mzdy
a srazek z mezd:

Podkladem pro GEtovani o mzdach véetné piisiudenstvi na internim dokladu jsou:

- pfehled mzdovych nakladi

- pfehled o vySi odvodu socidlniha pojisténi

- pfehled o vy3i zdravotniho pojisténi

- pfehled o odvodu na zalohach na dani z pfijm0 zavisla Ginnost a sraZkové dani
- pfehled o sraZkach z mezd

- piikazy k Ohradé



Zpracovani mezd zajistuje externf uZetni, které jsou také predavany veskeré doklady, které majl vztah k této
agend&. V terminu od 1. do 4. kaZdého mésice jsou pfedavany na mzdovou (&tarnu podkiady pro
zpracovani mezd 2a uplynuly mésfc - dochazka, podklady pfi ukonéenl pracovniho poméru, stravné, srazky,
potvrzeni o pracovni neschopnosti a dalSich socidinich udélostech zaméstnanci. Extemi ugetni zpracuje
mzdy a poté zasle podklady proplaceni odvod( a mezd a k zaug&tovanl elektronickou padobou vZdy pred
stanovenym vyplatnim terminem, nejpozdéji do Bmého dne v daném mésici.

2.3. Odbératelské faktury

Faktury za sluZby, prace, ndjem aj., které za Uplatu poskytuje ugetni jednotka mimo svoji htavnl &innost,
vystavuje uéetni spolegnosti bezprostiedné po uskuteénéni sluzby pinéni. Onglnal faktury zasle odbérateli.
Ugetni fakturu zapl§e do knihy vystavenych faktur v SW programu, zauétuje ji, zapide predkontaci a dale
sleduje splatnost faktury.

2.4, Bankovni doklady

Bankovnimi doklady se pro Gcely tohoto pfedpisu rozumeji vypisy z bankovnich (&, Vypisy z bé2ného uétu
stahuje z pfimého bankovnictvl povéfena Uéetni organizace jednou mésiéng.

Ugetni bankovni vypisy zatctuje, opatff predkontaci a zkontroluje, zda souhlasi po&ateéni a koneéné stavy
v U€etnictvl s dodanym bankavnim vypisem, a také zda nebyly provedeny nespravné a neodsouhlasené
vydajové platby.

2.5, Pokladni doklady

Pokladnimi doklady se pro Ggely tohoto pfedpisu rozuméji pHjmové a vydajové pokladni Gétenky ¢&i faktury.
Pokladni operace smi provadét jen pfislusny hmotn& odpovédny pracovnik — feditelka organizace, a to
pouze v pfipadech, kdy bezhotovostni platba neni mo2na nebo je objektivné nevyhodna. Doklady rovnéz
schvaluje nebo povéli svého zastupce. Schvalené doklady opat’ené razitkem organizace jsou piedany
ucéetni spole€nosti, kterd je opatovna piekontroluje, zda maji piedepsané nalezitosti (veskeré pokiadni
doklady musf byt pfehledné, citelné a srozumitelng), vystavi pfljmovy & vydajovy pokladni doklad na PC

a zaplSe je chronologicky do pokladni knihy v SW programu. Nasledné doklady opatfi pfedkontaci

a zaudtuje.

Stav finanéni hotovosti v pokladn& musl byt vZdy totozny se zUstatkem v pokladni knize. Kontrolu pokladny,
pokladnich operaci a stavu finanénlch hotovosti provadi feditelka organizace spolu s Géetnl dle potieby,
nejméné oviem 1x za mésic.

2.6, Ostatni doklady

Do tohoto souboru spadaijf ty (icetni pfpady, na které dosud nebyly tvofeny pfedpisy, a o kterych bylo
uétovano aZ pfi pohybu finanénich prostiedkd.

Jedna se napi. o platby vyplyvajlcl z ndjemnich &i jinych smiuv, platby pfisp&vki na provoz z rozpodti
ustfednich a vzemnich samospravnych celki, pfispévk( na stravovani a 8kolné, tvorba a &erpanl fondu,
pfedpisy splatnych danl apod. 1 k témto platbam jsou tvofeny intemf Géetnl doklady - predpisy pohledavek
a zavazkd,

Zavéreténa ustanoveni

Tento vnitini pfedpis nabyva Géinnosti dnem podpisu.
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