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Ugetnictvi je zpracovavano v uéetnim programu VEMA, sériové &islo Gietniho programu je
3371. V tomto programu jsou zpracovavany rozvaha, vysledovka, pfedvaha, hlavni kniha,
ucetni denik, ucetni kniha, evidence majetku, pokladna, skladova evidence.

Pokladni kniha
Mg¢sicni pohyby majetku
Mésicni ucetni odpisy

Ugetni doklady a bankovni vypisy se tisknou pfi zatétovani uéetniho piipadu.

Organizace uctuje podle uctového rozvrhu vytvoreného na zakladé zdvazné uctové osnovy pro
ptispévkové organizace ziizené Moravskoslezskym krajem v oblasti Skolstvi a kultury, ktera je
pravidelné doplnovana podle potieby.

Ciselna fada Gcetnich dokladt

Sp Skladova ptijemka

SV Skladova vydejka

11 Pokladna skola-vyde;j
12 Pokladna skola-piijem

15 Valutova-piijem

16 Valutova-vydej

21 Provozni fa ptijaté
22 Faktury FKSP

24 Provozni fa vydané

Ostatni zuctovaci doklady, Zuctovani
30 DHIM, DNIM
ODPM odpisy majetku
010 Bézny ucet KB
02 Bézny ucet FKSP

03 Bézny ucet stravne
04 Bézny ucet - devizovy
05 Bézny ucet - devizovy

Cisla dokladfi za¢inaji ¢iselnou fadou podle vyse uvedeného &iselniku, pokraduji poslednim
dvoumistnym ¢islem bézného kalendarniho roku a nasleduji vzestupnym potfadovym ¢islem u
béznych faktur ¢tyfmistnym, u faktur FKSP tfimistnym, u pokladnich dokladl Ctyfmistnym a
u ostatnich ucetnich dokladl ¢tyfmistnym.

Platovy vymér — PAM 2025/ 01-..

Platovy postup — PP2025/01-..

Odmény — PAMODM/001/2025 - PAMODM/.../2025

Odmény k Zivotnimu vyro&i — PAM 2025/2V/01

Odmeény k odchodu do dichodu — PAM2025/0DM/01

Socialni vypomoc — PAM2025/SV/01
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Rok se méni podle aktualniho kalendéainiho roku.

4

Vyssi ¢lenéni stiedisek je na 10 — hlavni ¢innost a 60 doplitkovou ¢innost, podrobné&jsi ¢lenéni
je uvedeno v ucetnim programu.

ucetni denik (chronologicky)

hlavni kniha (dle ucth)

knihy analytické evidence

pokladni kniha

kniha vydanych faktur (ro¢n¢)

kniha faktur pfijatych (ro¢n¢)

kniha zélohovych faktur

Za vedeni ucetnich knih a provadéni jednotlivych ucetnich zaznamii do ucetnich knih je
v organizaci odpovédna hlavni Gi¢etni. Za provadéni zaznamt do pokladni knihy je odpovédna
pokladni. Ugetni knihy jsou tiitény zpravidla mési¢né. Jednotlivé knihy analytické evidence
jsou zuctovany v mésicni zaveérce s ostatnimi ru¢nimi internimi doklady v ucetnim deniku.

Utetnim obdobim je kalendaini rok, organizace vede uéetnictvi tak, aby udetni zavérka
podavala vémy a poctivy obraz predmétu uéetnictvi a finanéni situaci. Ugetnictvi musi byt
spravné, uplné, prikazné, srozumitelné, prehledné a vedené zplisobem zarucujicim trvalost
ucetnich zaznamd.

Do vysledku o hospodareni se zahrnuji veskeré naklady a vynosy, které se vztahuji k ucetnimu
obdobi bez ohledu placeni. Naklady a vynosy se uctuji zasadné do obdobi, s nimz casové a
vécné souvisi, opravy nakladii nebo vynosit minulych ucetnich obdobi se Uctuji na uctech
nakladd a vynost, kterych se tykaji.

ucet slouzi pro podchyceni vydaji bézného tcetniho obdobi,
které budou naklady v pfistim obdobi, rozpusténi nakladii se provede v obdobi, s nimz asové
rozliSené naklady vécné souviseji, tj. pfedplatné na casopisy, vzdélavani, inzerce.
ucet slouzi pro podchyceni ptijmi bézného obdobi, které vécné
patii do vynostu dal§iho, za¢tovani do vynosl se provede v obdobi, s nimz vécné souviseji, tj.
najemné piijaté predem.
ucet zachycuje napiiklad pohledavky za pojistovnou, kdy na konci
roku neni znama piesnd Castka ndhrady Skodni udélosti (4ctovani zapisem v bézném obdobi
388/649 a v dalsim obdobi pifi uhradé od pojistovny 241/388) nebo troky, které banka
nezahrnula do bézného obdobi (Gctuje se 388/644 a v dalsim obdobi 241/388).
ucet zachycuje naptiklad zavazky z neuhrazenych dodavatelskych
faktur, které¢ jsme do konce roku neobdrzeli a nezname jejich pfesnou c¢astku (Uctujeme
518/389, v dalsim obdobi po obdrzeni faktury 389/321) nebo ndkladové uroky, jejichz
vyuctovani jsme neobdrzeli do konce roku (Gctujeme 544/389 a v dalsim obdobi 389/241).

Pii piepoétu cizi mény na ¢eskou ménu se pouziva aktualni kurz devizového trhu Ceské narodni
banky vyhlaSeny v den provedeni ucetniho pifipadu. Pohyby a zlistatky na uctu se uctuji
aktualnim kurzem Ceské narodni banky. Kurzové rozdily u mezinarodnich projekti, ptipadné
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pii uctovani zahrani¢nich sluzebnich cest jsou hrazeny z vlastnich zdrojii, zauctovani
kurzovych rozdili se provadi ¢tvrtletné k ucetni zavérce.

s povinnosti financniho vyporaddani — A - se uctuje
jako ptijem zaloh na 241/374, mésicné se provadi tvorba dohadu na ucty 388/672, predpis
pohledavky na ucty 346/388 a vyporadani zalohy na ucty 374/346 v okamziku vyporadani.

— B - se uctuje na ucet
348/672 v okamziku sdé€leni zdvazného ukazatele.
— C - se uctuje
jako ptijem zéalohy na ucet 241/374, mésicné se provadi tvorba dohadu na ucet 388/672, predpis
pohledavky na ucet 348/388 a vypotadani zaloh na ti¢et 374/348 v okamziku vyporadani.

hygienické prostfedky, kancelarské potieby (papir, ochranné pracovni
pomtcky) a zbozi (elektronické klicenky) a material pro vyuku zaka
a material pro zakézky u produktivni prace zakua.
Zasobami neni material jdouci piimo do spotieby, ktery je pozadovan pro okamzité pouziti:
materidl pro udrzbu, Cistici prostfedky pro uklid, kancelarské potfeby ¢i knihy a ucebnice.
Knihy a ucebnice je uctuji na ucet 501, jsou vedeny v analytické evidenci a za jejich fadnou
evidenci odpovidaji povéteni pedagogicti pracovnici.

112052 — kadetnice

112056 — kosmetika

112081 — material

112082 — osobni ochranné pracovni pomicky

132001 — zbozi (Cipy)

Nékup materidlu se provadi na zaklad¢ zadanek nebo limitovanych
prislibi. Pti kazdém piijeti materialu na sklad se vyhotovuje ptijemka, na které je uvedeno Cislo
ptijemky, druh materidlu, ¢astka v K¢ v cené potfizeni a den pftijeti na sklad. Ke kazdé piijemce
je zalozena kopie faktury nebo pokladniho dokladu. Ptijemku vystavuje hlavni acetni dle
podkladii (faktura, dodaci list...), nasledné¢ podepisuje zaméstnanec odpovédny za vedeni
skladu a schvaluje jeho nadfizeny.

Ze skladu materidlu kadeinice a kosmetika odebiraji ptislusny
material ucitelé odborné vychovy podle potieby. Na zaklad¢ ru¢né zpracované vydejky rozepisi
materidl na vyuku zakt a zakdzky. Hlavni G€etni nasledné tiskne vydejku z ucetniho programu
zvlast’ na spotfebu materidlu pro vyuku zaki a na zakazky. Vydejku podepisuje zaméstnanec
odpovédny za vedeni skladu a hlavni ucetni. U skladu hygienickych prostfedkt, kancelarského
papirt a ochrannych pomiicek se pfi vydavani ze skladu rovnéz vyhotovuje vydejka.

sttedisko, Cislo materidlu, ndzev materidlu, cenu za jednotku mnozstvi a
cenu celkem, ucetni obdobi a datum vystaveni, jména a podpisy odpovédnych osob.
je uctovano 111/321 nebo 111/261, podle interniho dokladu piijemka se
pietctovava na ucet 112. Pti rocni uzavérce jsou zictovany zasoby na cesté na vrub uctu 119 -
Material na cest¢ (119/321). Nevyfakturované, ale fyzicky pfijaté dodavky jsou uctovany ve
prospéch uctu 389 (112/389). O mankéch a skodach do vyse norem se v organizaci neuctuje.
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Rozpousténi odchylek od potizovacich cen zasob - haléfové rozdily se Gctuji na tctu — haléfové
vyrovnani.

, které obsahuji 1 naklady souvisejici s
potizenim. Zasoby ve skladové evidenci jsou . Za skladovou evidenci
odpovida ucetni Skoly. Sklady vedou vedouci sekce kadeinikii a kosmeti¢ek a majetkovy
referent. Ciselnik materialu je veden v tiéetnim programu. Pracovnik odpovédny za vedeni
skladu pteda ucetni podklady, kterd vyhotovi vydejku na pocitaci a zauctuje. Pti prodeji
materialu ¢i zbozi se prodava za cenu v ucetnictvi.

Pii pfijeti externiho dokladu nebo vyhotoveni interniho dokladu, se provede formalni a vécna
kontrola spravnosti udaji. Doklad se pfipravi k zauctovani, opatii se Cislem z ¢iselné tady,
zauctuje do spravného ucetniho obdobi a k Gcetnimu dokladu se vytiskne koSilka, kterd je
opatfena podpisy opravnénych osob. Piipadné opravy v uetnich zdznamech nesméji vést
k netplnosti, neprikaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo nepiehlednosti ti€etnictvi.

Faktury dosl¢ do organizace otevira sekretarka feditele, postoupi je fediteli
k predbézné kontrole, dale jsou kontrolovany spravcem rozpoctu a piedany hlavni ucetni.
V uctarné je provedena fadna evidence, oznaceni ¢iselnou fadou, opatieni koSilkou a formalni
kontrola, kterou stvrzuje ucetni svym podpisem. Dale také ptipoji ptilohy souvisejici s fakturou
(kopie smlouvy nebo objednavky ¢i jiné). Kosilka spolu s fakturou je ptredana ke kontrole a
podpisu vécné spravnosti v ramci prubézné kontroly piikazci operace. Nasledné spravce
rozpoctu provede kontrolu vécné a finan¢ni spravnosti faktury, coz potvrdi svym podpisem.
Ugetni dale provede kontrolu platby, p¥ipustnosti operace a podpisti opravnéného spravce.
Zajisti proplaceni faktury, kdy zaplacend faktura se odepise z elektronické evidence ,,Knihy
doslych faktur®. Provede zaevidovani majetku, ovéifeny doklad zauctuje, ulozi a stvrdi svym
podpisem. Pfi netplném ¢i nespravném vyplnéni ucetniho dokladu nebo pifi nespravném
podpisu vrati doklad k doplnéni.

Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuji povéfeni pracovnici a zpracuje
mzdova ucetni. Veskeré podklady musi byt piredlozeny mzdové uctarné nejpozdeji do 8.00
hodin druhého pracovniho dne v bézném mésici. Mzdova ucetni zpracuje mzdy a celkovou
rekapitulaci do devatého dne v meésici, zalUctuje, provede odvody na bankovni ucCty
zamé&stnanciim nejpozdgji do desatého dne v b&Zném mésici. Uhrada socialniho a zdravotniho
pojisténi i dané je provedena nejpozdéji dvacatého dne daného mésice. Podkladem pro uctovani
o mzdach vcetné ptisluSenstvi jsou ucetni doklady PAM.

Pted zapocetim sluzebni cesty musi mit pracovnik
vystaven cestovni piikaz, jenz schvaluje jeho pfimy nadiizeny. Zaméstnanci muize byt
v cestovnim piikaze schvalena zéaloha, kterd je umérna predpokladané vysi cestovnich vydaja.
Zalohu zaméstnanci vyplati pokladni vydajovym dokladem. Po ukonceni pracovni cesty je
zaméstnanec povinen predlozit svému nadiizenému do deseti pracovnich dnti vyuctovani,
véetn¢ dolozeni vSech dokladii ¢i vraceni nevyCerpané zalohy. K 31. 12. je zaméstnanec
povinen predlozit vyuctovani a vratit zalohu nejpozd€ji 3 pracovni dny ptfed poslednim
pracovnim dnem, aby vydaje mohly byt zahrnuty do vydajl roku, v némz byla cesta vykonana,
kdy vyuctovani cestovnich piikazi se provadi elektronickou formou.
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Pokyny k ostatnim platbam pisemné vyhotovi piislusny
vedouci zaméstnanec, podklady ptfeda se vSemi nalezitostmi k provedeni thrady a zatctovani
ucetni.

Ugetni bezprostiednd po uskuteénéni sluzby nebo dodavky vystavuje
fakturu, provede jeji kontrolu po formalni i vécné strance, zauctuje, zapiSe ji do knihy
odeslanych faktur, original zaSle odbérateli a nasledné sleduje den splatnosti. Po uplynuti lhiity
splatnosti zasild upominku odbérateli, pfeddvd informaci zastupci feditele pro provozné-
ekonomicky usek k postoupeni pravnikovi a vymahani pohledavky soudni cestou.

pokladni kniha, pfijmové a vydajové pokladni doklady, vcetné jejich
ptiloh. Pokladni knihu v elektronické podobé vede Gietni. Udetni Giétuje a zajistuje po uplynulé
lhité 1 archivaci.
Pokladnik zabezpecuje, proveéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady k vyplaté mély
stanovené nalezitosti (ndzev a Cislo, nazev organizace, datum vyhotoveni, jméno platce nebo
ptijemce, castku platby ¢islici a slovy, ucel platby, podpisy opravnénych osob), vede
chronologicky zdznamy v pokladni knize, odsouhlasi pokladni hotovost, kontroluje formalni
spravnost dokladii (podpisy, ucel platby), po piekontrolovani doklad doplni uctovaci predpis
na vSechny pfijmové a vydajové doklady a zatctuje na ptislusné ucty.

o Ucetni provede zatétovani do pokladni knihy, doklad
zustava ulozen v pokladné a archivuje se. Ptilohou piijmovych podkladnich doklada

mize byt stvrzenka, kterou vystavuji a podepisuji ucitelé pfi vybéru penéz od zakl na
Skolni akce.

J Vystavuje jej pokladnik pifi vydeji penéz z pokladny,
doklada ho ptislusnymi doklady, zauctuje a archivuje. Na dokladu musi byt podpisy

ptijemce pencz, pokladnika, pfikazce operace a spravce rozpoctu.

Veskeré doklady podléhajici vnitinimu kontrolnimu systému musi byt fddné oznaceny ¢islem
limitovaného piikazu nebo dolozeny zadankou.

Smérnice nabyva Uc€innosti dne 1. zari 2025.

V Havifové 29. 8. 2025

Mgr. Petr Szymeczek, feditel
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