(X Stiedni $kola ESOZ
J Chomutov

NAZEV DOKUMENTU:

Obéh ucetnich dokladu

cisLo: 5-PP01-12
REVIZE: 4
STRANA: 1 z 3

TYP DOKUMENTU:

Smérnice

4233/2024 1.11 A10
ESOZESx1ng8

Cislo jednaci:

Revize ¢. 4
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Organizacni opatfeni

1. Smeérnice je zavazna pro zaméstnance Skoly.

N

Smérnice nabyva platnosti dnem podpisu a u€innosti dnem 2. 1. 2024.

3. Vrozhodnuti feditelky Skoly ,Povéreni dispoziénim pravem* jsou uvedena jména a podpisové
vzory zaméstnancl, ktefi jsou opravnéni provadét ukony v jednotlivych fazich obéhu dokladu.
Témito ukony jsou: nafizovani, vytvareni, zpracovani a pfezkuSovani u€etnich dokladu.

4. Priloha ¢. 1

Prehled obéhu ucetnich dokladu

ZPRACOVAL: PODPIS: SCHVALIL: PODPIS: VYDAL: DATUM:
Ing. Alexandra Tomanova Ing. Lenka Demjanova ESOZ 2.1.9024

Vedouci ekonomicko-provozniho Useku Reditelka $koly
DATUM: DATUM: ORIGINAL ULOZEN:

2.1.2024 2.1.2024 Sekretariat feditelky
KONTROLOVAL: PODPIS: UVOLNIL DO SYSTEMU: PODPIS: ZRUSENO DNE:

Imrova Eva Vlastimil Kocourek
ucetni Predstavitel managementu pro kvalitu
NAHRAZENO:

DATUM: DATUM:

2.1.2024 2.1.2024
Upozornéni: Tento vytisk podléha zménovému fizeni a je urcen vyhradné pro interni potfebu organizace. Dokument je dusevnim vlastnictvim organizace.

Jeho rozmnoZovani a pfedavani jinym organizacim neni dovoleno bez souhlasu feditele $koly.
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Stfedni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka Skola,
Chomutov, pfispévkova organizace (dale jen ,8kola“) vydava tuto smérnici v navaznosti na zakon
€. 563/1991 Sb. o ucetnictvi v platném znéni, ve které stanovuje zavazny obéh ucetnich doklad
a dalSich pisemnosti, dokladajicich hospodaiské déje.

v Ucéetnich dokladech.

Hlediska prezkusovani
1. Vécné hledisko — zahrnuje prezkous$eni spravnosti udaja, v€éetné spravnosti vypoctll obsazenych

2. Formalni hledisko — zahrnuje pfezkouSeni opravnénosti zaméstnancl, ktefi nafidili nebo
schvalili operace ovéfované ucletnimi doklady; formalni pfezkouSeni zahrnuje i kontrolu
nalezitosti u€etnich dokladu.

Postup pfi prezkusovani

1. Pfi pfezkuSovani pripustnosti operaci posuzuje odpovédny zameéstnanec, zda realizace ucetni
operace neni v rozporu s platnou legislativou, eventuelné vnitfnimi fidicimi dokumenty Skoly.

2. Pokud zaméstnanec, ktery je opravnén prfezkuSovat ucetni doklady, zjisti nepfipustnost urcité
operace, uvédomi o tom neprodlené ekonoma Skoly, ktery zajisti napravu nepfipustné operace.
V zavaznych pfipadech informuje Feditelku Skoly.

Zkratky
R feditelka
A asistentka Feditelky
ZRS zastupce Feditelky $koly
ZRSP  zastupce Feditelky $koly pracovisté
TP technicky pracovnik ekonomicko-provozniho useku
EK vedouci ekonomicko-provozniho useku
ov odborny vycvik, praktické vyu€ovani
TV teoretické vyu€ovani
VDM vedouci domova mladeze
DM domov mladeze
VSJ vedouci 8kolni jidelny
SJ kolni jidelna
U ucetni
up udetni — pokladni
HU hlavni ugetni
MUP mzdové ucetni, personalista
uov ucitel odborného vycviku
VUOV  vedouci uc€itel odborného vycviku
PHM pohonné hmoty
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Pfiloha ¢. 1 Prehled obéhu ucetnich dokladu
Nazev operace, doklad, zplsob | Vyhotovuje | Vécna kontrola Formalni Schvaluje
obéhu kontrola
1. Dodavatelska faktura
- oznaceni faktury identifikacnim | A pracovnici dle
razitkem organizace a datem Dispoziéniho U, UP, HU
- evidence v knize do3lych faktur U up prava EK
e T, feditelky
- zauctovani U, HU, UP EK
- Uhrada U, UP, HU
2. Odbératelska faktura U, HU pracovnici dle EK R, EK
Dispozi¢niho
prava
feditelky
3. Pfijmovy pokladni doklad up EK U, HU EK
4. Vydajovy pokladni doklad UpP EK U, HU EK
5. Pokladni kniha uP EK EK, HU EK, R
6. Sek, vybér z b&Zného UGctu UP, U, HU EK, HU EK, HU EK, R
7. Vypisy z bankovnich G¢&th U U, EK EK, HU EK, HU
8. Skladové evidence
- pFijem potravin vS8J U EK, HU EK, HU
- vydej potravin vSJ U EK, HU EK, HU
- pFijem zbozi upP U EK, HU EK, HU
- vydej zboZi up U EK, HU EK, HU
9. Evidence spotfeby PHM
- vyuétovani CCS U] HU EK R, EK
- knihy jizd referent upP VUOV,HU |R, EK
10. Cestovni pfikazy
- vypInéni cestovniho pfikazu pracovnik U, HU, UP
nadfizeny nadfizeny
pracovnik pracovnik, EK
- vylétovani cestovniho pFikazu pracovnik U, HU, UP
11. Zpracovani mezd
- vyplnéni pracovniho vykazu pracovnik nadfizeny MUP, EK nadfizeny
pracovnik pracovnik
- zpracovani a zucétov.mezd MUP U Hl:J EK ':Q EK
- Gihrada dani, poji§téni, srazek MUP U, HU EK R, EK
12. Produktivni prace zaku
- kalkulagni list uov U U, HU, EK | VUOV
- vyuctovani Zaci uov
- vyplata mezd zakim MUP, UP




