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Oddil 1

Uvod — spoleénd ustanoveni
Legislativni ramec

Hospodafeni obce a z toho vyplyvajici hospodafské operace a Ucetnictvi je upraveno a fidi se

nasledujicimi piedpisy:

- Zakonem o Gcetnictvi & 563/1991 Sb. ve znéni zakona ¢. 492/2000Sb. a ¢. 353/2001 Sb.

- Vyhlaskou & 505/2002 Sb.. kterou se provadgji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi

- Ceskymi ugetnimi standarty pro uzemni samospravné celky .... & 501 az 522

- Zakonem &. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech izemnich rozpoctl, v platném znéni

- Opatienim MF CR ¢&.j 114/74 200/1997 o rozpoctové skladbe v platném znéni

- Opatfenim MF &j.283/76,104/20000283/77,227/2001, kterym se stanovi a upravuje uctova
osnova a postupy GStovani pro organizaéni slozky statu, Gzemné samospravni celky
a prispévkové organizace v platném znéni

- Zé&konem ¢. 119/192 Sb., o cestovnich nahradach v platném znéni

- Zéakonem ¢. 320/2001 Sb.

- Vyhlaskou ¢. 5058/2002 Sb.

- Obecné zavaznymi predpisy (obcanskym a obchodnim zdkonikem)

1.0bec ziidila k 1.lednu 2003 prlspevkovou organizaci — Matefskou Skolu. Na tuto ¢innost ji
stanovuje rozpocet, se kterym si hospodafi sama. Uhradu faktur za plyn a elektriku hradi obec
prostiednictvim svého tétu. /poz. za rok 2003 vyactuje spotfebovanou elektriku a plyn do vyse
stanoveného rozpoctu./

2. Obec nema hospodafskou ¢innost. Neuctuje ji..
3. Ugetni obce je soucasné i pokladni obce.
4. Utetni zapisy se provadi v ceském jazyce, a to srozumitelné ,pfehledné.
- musi byt uspofadany zpiisobem, ktery umoZni ovéfit zauétovany vSech dcetnich ptipada
v Gcetnim obdobi a tak, aby zabranily neopravnénym zménam a ipravam téchto zapisi.
ClL.2
Zavaznost smérnice
2.1. Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji vSichni pracovnici obce, ktefi se
v ramei plnéni svych koll stanou G&astniky realizovanych Géetnich piipadi. Jsou povinni plnit
pokyny ve smyslu zasad stanovenych touto smérnici o obéhu ucetnich dokladu.
2.2. Kontrolu dodrzovani smérnice o ob&hu ucetnich dokladii zabezpecuje starosta.

CL 3
Predmét upravy

Ugetni doklady se na obecnim Gfadé vyhotovuji neprodlené po dokonéeni ovéfovéani jednotlivych ucetnich
ptipadd.

Kdo ugetni doklad zpracovava je povinen pfi zpracovani provadét soustavnou kontrolu formaini a vécné
spravnosti a dodrzovat stanovené postupy a organizacni opatieni. Ugetni je povinen mimo jiné kontrolovat
dodrzovani Ihiit stanovenych v téchto zasadach pro vyhotovovani Gcetnich dokladu.

3.1.Druhy ucetnich dokladd

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na obéh vnéjsich a vnitfnich dokladd, dokladujicich provedeni
hospodaiskych vydajovych a pfijmovych operaci, o nichz se Gctuje v ucetnictvi..

Jako ucetni doklady se na obecnim Ufadé pouzivaji :
A(/doslé dariové doklady ( faktury ), opatfené zuctovacim pfedpisem,
b) vydana vyuctovani, vydané faktury, vykazy pohledavek,
c) platebni poukazy,



d) doklady o bankovnich operacich,
e) pokladni doklady,

f) vyplatni listiny,

g) vyuctovani pracovnich cest,

h) vyuctovani jizdného,

i Jvyuctovani zaloh na drobna vydani,
j) interni GCetni doklady.

k) U¢etni knihy -

3.2. Doklady — vydajova cast

- dodavatelske faktury

- doklady k Gétovani o majetku

- doklady k G¢tovani o mzdach, odvodu soc. a zdravot. Poji§. Dané a srazky z mezd
- doklady pfi poskytovani nahrad pfi pracovnich cestach

- doklady k ostatnim platbam

- doklady k G¢tovani cenin

3.3.Doklady — pfijmova &ast

-vydané faktury

interni doklady na pfedpis pohledavek vyplyvajicich z rozpo&tu poplatky za psy, popelnice apod.
-protokoly o zafazeni majetku do uzivani

3.4. . Pokladni doklady — stvrzenky &islované od 1 — se pouzivaji pak souhrnné na pfijmovy doklad
3.5. Bankovni doklady — bankovni ucet &islo 18224731/0100 ... u&tuji se vzestupnéod 1..............

3.6. Jiné dlleZité ucetni pisemnosti, které se pfimo muzou stat Géetnim dokladem, nebo jsou pro ucetni
prlpady dllezité:
zapisy ze zastupitelstva
- zapis z inventury
- najemni, kupni, prodejni nebo jina smlouva
- vyuctovani sluzebni cesty
- potvrzeni okladu do katastru
- v3eobecné zavazna mistni vyhlaska
- smérnice

Ca
Nalezitosti Ucetnich dokladii na obecnim tfadé

Ucetni doklady jsou pritkazné Gcetni zaznamy, které musi obsahovat tyto nalezitosti (:par. 11 zékona o
Gc¢t. 563/1991Sb.)

a) oznaceni u¢etniho dokladu,

b) obsah Ucetniho pfipadu a jeho ucastniky,

¢) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni ti¢etniho dokladuy,

e) okamzik uskuteZnéni Gu¢etniho pfipadu,neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni,

- pfijaté faktury — pisemné ozna&eni dne, kdy byla faktura doru¢ena na OU

- vydané faktury- den vystaveni

- Uhrady v hotovosti — den uhrady z pokladny

- inkaso — den uhrady z bankovniho G¢tu

- den podani navrhu na vklad - pfi pfevodu vilastnictvi k nemovitostem

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za Ucetni pfipad a podpisovy zaznam osoby

odpovédné za jeho zauctovani podle §33a odst. 4 .
Skute¢nosti podle pism. A-f prokazuje UCetni jednotka pouze ucetnim dokladem.

4.2. Ugetni jednotky jsou povinny vyhotovovat GCetni doklady bez zbytetného odkladu po zjisténi
skutenosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozné uréit obsah kazdého Jednotllvého Gcetniho
pfipadu a to srozumitelnym zplsobem.

4.3. Soucasti této smérnice jsou podpisové vzory osob, které odpovidaji za vécnou a formalni spravnost
Gcetnich doklad{ a priibéznou fidici finanéni kontrolu podie zakona 320/2001Sb.




4.4V souladu ze zakonem ¢. 320/2001Sb. Podléhaji ucetni doklady pribézné fidici financni kontrole
pfikazcem operace a hlavni G€etni. Podpis pfikazce potvrzuje vécnou spravnost a prabéznou fidici
financni kontrolu a podpis U€etni potvrzuje formalni spravnost a prabéznou Fidici finan&ni kontrolu
u€etniho dokladu.

Schvalovani icetnich pfipadi na iéetnich dokladech

Pfikaz k uskute¢néni vefejného vydaje je zadavan ve smyslu zakona ¢.320/2001 Sb., o finanéni kontrole a
vyhlasky MF £.64/2002 Sb. pfikazce operace se pfi schvalovacim postupu zaméfi pfedevsim na
nezbytnost uskute¢néni operace pro pinéni stanovenych ukoll obecniho ufadu, vécnou spravnost a
uplnost podkladi, dodrzovani kritérii hospodarnosti, efektivnosti a u¢elnosti, souladu operace s pravnimi
pfedpisy a uvazi rizika, ktera se mohou vyskytnout.

Veskere vydaje, vyplyvajici z obchodnich pfipadu, jsou hrazeny na vrub rozpoétu obce. V rozpoétu jsou
vydaje usporadany jednak Uelové, tj. podie skupin, oddili a paragrafl ( odvétvova skladba ), jednak
druhove, tj. podle polozek a jejich seskupeni ( polozkova skladba ). Za obhospodaiovani finanénich
prostfedkl ve vySe uvedeném Elenéni odpovida Gcetni, ten vede evidenci &erpani jednotlivych polozek
rozpocCtu, vede podrobnou evidenci. Kontrolu spravnosti ovéfuje svym podpisem na likvida¢nim listé
starosta.

Doklad je prukazny U¢etni zaznam musi obsahovat zakonem stanovené nalezitosti:
Aloznadeni ucetniho dokladu
-oznaceni dokladove fady — druh dokladové fady- Df — dosla faktura ¢isluje se vzestupné od 1... ..
— vypis z uctu- uctuje se vzestupné od BV 1 ...
- vnitfni doklad — uctuje se vzestupné od VD 1...
— vydana faktura — U¢tuje se vzestupné od FV1...
ucetni obdobi — napf. rok 2003 - 03

Pokud se narusi dokladovy sled je nutno v komentafi tyto nesrovnalosti uvést. Kazda dokladova fada
musi byt kompletni.

B/ obsah ucetniho pfipadu a jeho G¢astnici

C/ penézni ¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi

D/ okamzik vyhotoveni U¢etniho dokladu

E/ okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni u&etniho dokladu

F/ podpisovy zaznam osoby odpovédné za Uéetni pfipad a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho
zauctovani

CL5
Faze ucetnich dokladu

Faze obéhu tcetnich dokladu jsou:- - vznik tuéetniho dokladu
- pfiprava k zauctovani

- zaulctovani ucetniho dokladu

- archivace

- skartace

Ugetni doklady se prezkusuji z hlediska :
1.vécné kontroly, kterou provadi starosta nebo osoba povérfena k tomu starostou. Touto kontrolou
se pfezkusuje spravnost udaji obsaZenych v ugetnim dokladu, tj. zda udaje uvedené na dokladu
souhlasi se skute¢nosti, zejména
spravnost penézni ¢astky nebo ceny,
spravnost udajit o mnozstvi,
pocetni spravnost ¢iselnych udaju,
spravnost popisu obsahu Uéetniho pfipadu,
2. formalni kontroly, kterou provadi G¢etni. Touto kontrolou se prezkusuje :
rozsah opravnéni a porovnani podpisl s podpisovymi vzory,



uplnost nalezitosti, pfedepsanych pro ucetni doklady zakonem ¢. 563/91 Sb., o ucetnictvi, v platném
znéni,
spravnost Uctovaciho predpisu,

- spravnost mési¢niho ucetniho obdobi, do néhoz se musi Ucetni doklady zictovat.

3/ Fidici pribézna finanéni kontrola — zabezpecuje finanéni kontrolou v ndvaznosti na
smérnici o provadéni finanéni kontroly.

oddil Il
Ucetni knihy

Ucetni jednotka otevira ui¢etni knihy ke dni 1. G¢etniho obdobi. Ugetni jednotka uzavira knihy ke
dni zaniku uce. Jednotky a k poslednimu dni ucetniho obdobi.

Vyhotovuji se tyto ucetni sestavy:

Hlavni kniha

Denik

Knihy analytické evidence :

- kniha faktur

- pokladni kniha

- kniha materidlovych zasob

- kniha inventarni

- kniha archivni

- pomocnd evidence — poplatky ze psi — poéitatova sestava v rdmci veSkerych poplatk.

Hlavni kniha

Zde jsou Gcetni zapisy usporadany z hlediska vécného a systematicky. Zahrnuje syn. Uéty podle
uctového rozvrhu, které obsahuji minimalné tyto tdaje: zustatky uc¢tu ke dni, k némuz se otevira
hlavni kniha, obraty strany MD a Dal za kal. Mé&sic a od pocatku roku, zistatky Gctu ke dni, ke
kterému se sestavuje u¢. Zavérka.

Denik

Zde jsou Uletni zapisy uspofadany z hlediska Casového a prokazuje se jimi zauctovani vSech
Gcetnich ptipadl v Gcetnim obdobi.

Knihy analytické evidence

V nich se podrobné rozvadi ucetni zapisy hlavni knihy, penézni ¢astky v téchto knihach musi
odpovidat pfislusnym souhrnnym penéZznim ¢astkam na syn. uétech, k nimz se tato evidence
vede.

1. kniha pohledavek ....... zauctovavaji se zde veskeré piijmy poplatkl
- 01 psi navaznost na 315 01
- 05 vstupné 31505
- 10 popelnice 31510
- 72 najem 31572
- 40 hroby 31540
- 41 stocné 31541
50 spravni

74 kabelova televize

1. kniha vydanych faktur
2. kniha ptijatych faktur ¢isluje se : do 30.6.2003 pof.
od 1.7.2003 pof.

. 1-65
. 48066-

G O

3. pokladni kniha



Seznamy diselnych fad, u jednotlivyeh dokladi a v deniku

Likvida¢ni doklad /kniha faktur/ | I

Denik aéto — vypisy s pen. Ustavu 01/001.......

Denik KB — term. Vklad 02/001.....

Pokladna 009/¢islovana dle mésice 1/1....2/......

predpisy DF /dosla fa/ 048/48066 — uctovano od 1.7.2003 do 30.6.2003 ¢isl.Fada 1-65
predpisy VF / vydana fa/ 500

Opravy 080

Mzdy 081

Po¢. stav 991

Vnitini doklady — platebni piikaz bude ¢&islovan vzestupné od 1....... dle nabihajiciho pocitacového
zpracovani

Obéh dokladu —

Doslé danové doklady, vyuctovani a dobropisy, likvidace a placeni faktur
1.VSechny dariové doklady , vyuctovani a dobropisy ( dale jen “faktury” ), které obdrzi obecni urad,
musi byt opatfeny presenta¢nim razitkem s uvedenim data doruéeni a ¢islem z Eiselné fady.
2. Ugetni
provefi, zda doslé faktury patfi obecnimu ufadu a zda maji veskeré nalezitosti. Nepatfi-li
obecnimu ufadu nebo nemaji-li potfebné nalezitosti, vrati je neprodlené s privodnim dopisem
jejich odesilateli,
b) zada zakladni Gdaje o faktufe do souboru dat a pfipadné dopini soubor dodavateld,
C) pfeda zaevidované faktury pfislusnym odpovédnym osobam ke schvaleni a provedeni vécné
kontroly jejich obsahové spravnosti,
d) vyhleda v pfislusném souboru dat , doplni Gdaje o ¢erpani rozpodétu, vytisknou likvidaéni list a
k faktufe jej pfipoji. V pfipadé, Ze pfi rozklicovani dodavky zjisti, Ze nema v rozpo&tu pfidélenu
pfislusnou polozku, fesi tuto zalezitost neprodlené jesté pied zaplacenim faktury se starostou.
Cislovani likvida&nich list( je od &. 1 v b&Zném roce,
€) pfeda po provedeni vécné kontroly spravnosti k souhlasu starosty s derpanim fakturované
Castky vCetné podpisu.
f) v pripadé zalohové faktury sledovani vécného pinéni a vystaveni koneéné faktury dodavatelem
v terminu nejpozdéji do konce bézného roku.
3 . Zadané udaje o Cerpani rozpoCtu jsou podkladem pro vedeni evidence &erpani piislusnych
polozek rozpocCtu v pfislusném souboru dat a maji pfimou vazbu na ugetnictvi. Volbu jednotlivych
rozpoCtovych polozek je proto nutno provadét zodpovédné a v souladu s platnymi rozpo&tovymi
pravidly a rozpoé&tovou skladbou, vydanou MF.

4. Doplnény a potvrzeny tiskopis — likvidacni list véetné faktury, je nutno vratit k proplaceni nejpozdéji
2 dny pfed Ihltou splatnosti, uvedenou na faktufe. Pokud fakturu starosta neschvali, vraci fakturu
ucetni s odlvodnénim ve smyslu obchodniho zakoniku &. 513/21 Sb. Dodavateli bez zaplaceni, a to
do doby jeji splatnosti. Kopii dopisu v&etné likvidaéniho listu faktury se zalozi.

9. Jestlize je fakturou uctovana dodavka majetku, zabezpeci starosta nebo jim povéfena osoba
evidenci tohoto majetku, vystaveni pfijemky, pfipadné i vydejky nebo pievodky a zapsani majetku do
evidence. Original pfijemky, vydejky nebo pfevodky musi byt pfilozen k pfislusné fakture.

6. Jedna-li se o dodavky dlouhodobého nehmotného nebo hmotného majetku, resp. Drobného
diouhodobého hmotného nebo nehmotného majetku, uvede potvrzujici vécnou spravnost této
dodavky na pfislusném dafiovém dokladu nebo jeho samostatné ptiloze podrobny rozpis k dodavce.
Tento rozpis bude obsahovat upfesnujici vécné udaje, na zakladé kterych mlze byt dodavka
zaevidovana.

7. Ugetni provéiuje u odsouhlasenych faktur po jejich vraceni spravnost a Gplnost predepsanych
podpisti podle podpisovych vzorl a dalsi formalni naleZitosti. Shleda-li je v poradku, zajisti jejich
proplaceni.



8 U reklamovanych faktur, vracenych dodavatelfi, zalozi ugetni “Likvidacni list” véetné reklamacniho
dopisu oddélené od ostatnich faktur a zruseni faktury poznamena v knize doslych faktur.

9. U faktur placenych die uzaviené obchodni smlouvy pred terminem pinéni musi byt provedena
vécna kontrola dodatecné.

Vydana vyuétovani a vykazy pohledavek
1 Na obecnim Gfadé se vydavaji vyuctovani a vykazy pohledavek pisemnou formou. Témito dokiady
se vyuctovavaji prace a sluzby obecniho ufadu pro jiné organizace, prodej materialu, preagtovani
nakladt vyuctovanych obecnimu Ufadu dodavatelem (elektricka energie, vodne, stodné, plyn,
poplatky za telefonni hovory, dalnopis, fax apod. ).
2. Vyzadani thrady se provadi soub&zné s likvidaci faktury v knize zavazki, ktery vydava a sleduje
ucetni.
3. Vydana vyuctovani vystavuje ugetni, zajisti jeho prougtovani a sleduje zaplaceni pohledavky.

Platebni poukaz
1.Platebni poukaz se pouziva jako piikaz k thradam z bankovniho Gctu nebo v hotovosti z pokladny
u pfipadd, u nichz nejsou externi podklady ( pfijaté faktury apod. ). Cislovani platebnich poukazl je
vzdy od &. 1 v béZném roce.
2 Platebni poukaz vystavuje aéetni. Ostatni nalezitosti jsou obdobné jako u likvidagnich listd.

Doklady o bankovnich operacich

Vécnou spravnost potvrzuje svym podpisem starosta.

Formalni spravnost potvrzuje ucetni.

Veskeré pisemnosti, které se tykaji disponovani s pen&znimi prostfedky na bankovnich G&tech, musi byt

podepsany pracovniky , jejichZ podpisove vzory byly pfedany pfisludnému pen&znimu ustavu.
1.Vypisy z Gctd u Komeréni banky s pfislusnymi doklady o provedenych bankovnich operacich
ptejima pribézné ucetni, pokud nebyly doruceny postou.
2 Ugetni prekontroluje Uplnost prevzatych dokladi s vypisem uctu Komer&ni banky a pfipoji
k vypisim 2 bankovniho uctu pfislusne Gdetni doklady. Soucasne kontroluje i doklady © placeni
Eeskou postou, a to predevsim uplnost plateb a vazbu na bankovni vypis.
3 Na zakladé vyse uvedenych aéetnich dokladd vyhotovi G&tovaci predpisy pro zpracovani
acetnictvi. Doklady ulozi a po obdrzeni zpracovanych vystupnich sestav souboru dat provede
kontrolu a odsouhlaseni sestav s aéetnimi doklady. Ugetni doklady maji vlastni Ciselnou fadu od €. 1
v bézném roce.

Doklady k ugtovanio dlouhodobém majetku
Zafazeni do operativni evidence majetku osvédcuje Ggetni podpisem v pfislusném oddile ucetniho
dokladu
Pfi pofizeni majetku vyhotovi protokol o prevzeti DM a pridéli evidencni gislo, pod kterym je majetek
evidovan.
Osoby povéfené vedeni inventarnich knih zodpovidaji za to, e inventarni knihy maji pfedepsané
nalezitosti©

_ inventarni &islo, nazev, pofizovaci cenu, datum pofizeni , zplisob nabyti, datum a zpisob vyfazeni.

- Inventarni knihy jsou kdatu inventarizace minimalné 1x ro¢né uzavirany, tj. zapsano datum, stav
v jednotlivych skupinach a podpis zodpovédné osoby.

- Protokol o prevzeti diouhodobého majetku vyhotovuje povéfeny pracovnik pti pfevzeti DM do
eviden&niho stavu majetku. Jedno vyhotoveni slouzi k zatctovani a jedno si ponechava pro vlastni
evidenci. Protokol schvaluje starosta. Protokol slouzi jako doklad pro vyhotoveni inventarni karty
DM a k zauctovani.

- - Inventarni karty drobného dlouhodobého hmotného majetku — pfipadné drobného dlouhodobého
nehmotného majetku vyhotovuje formou zaznamu do poctitace Gigetni v jednom vyhotoveni pfi
prevzeti majetku do evidenéniho stavu organizace. e

. Evidence majetku je vedena programesKEO.



Ve smyslu platné uctové osnovy a postupu uctovani
drobné nakupy za hotové jsou uétovany pfimo do spotfeby
drobny diouhodoby hmotny majetek je veden v operativni evidenci tak, ze spodni hranice povinne

hmotny diouhodoby majetek od 3000-40000,- K& inv. & 1.........
financéni investice
pozemky, budovy, stavby

oddil 11l
Ostatni vydajové a pfijmové doklady

Pokladni doklady

1. Vydajové doklady vystavuje Gcetni na pfislusnych tiskopisech. Doklady musi byt vypineny ve
vsech predepsanych kolonkach.

2. Prijmové pokladni doklady vystavuje Gcetni a opatiuje je potfebnymi nalezitostmi. S pfijmovymi

pokladnimi doklady se naklada jako s pfisné zuctovatelnymi tiskopisy.

3. Piijmové a vydajové pokladni doklady se Eisluji iselnou fadou, od 1. Cisla bézného roku.

4. Pred vyplatou provede Géetni vécnou kontrolu obsahu dokladu a Uplnost pfiloh, kontrolu spravnosti

podpisti opravnénych osob, ovéfi totoZnost pFjemcl hotovosti a vyplati jim uvedeny obnos. Na

pokladnim dokladu doplni dolozku “pfijemce osobné znam”, nebo uvede &islo ob¢anského prikazu

nebo jiného jej nahrazujiciho prikazu totoZnosti.

5. Pokladni doklady se zapisuji do pokladni knihy, ktera je vedena samostatnym souborem dat a ma

jednotlivé listy oCislovany pofadovymi Cisly.

6. Pokladni kniha se uzavira mésiéné soudtem pfijmového a vydajového sloupce a vykazanim

pokladniho zlstatku. Vede ji ucetni obce Rozictovani jednotlivych polozek se provadi v prabéhu

mésice dle nabihajicich operaci.

7. Cerpani rozpoétu do Ucetnictvi zadava ucetni.

8. Limit pokladny je stanoven na 20 000,.K& .V mimotadnych pfipadech / napf. pfi vybéru mistnich

poplatkil/, miize byt tento schvaleny limit pfekroc¢en. Nadlimitni ¢astka vSak musi byt co nejdrive

odvedena BU.

9.Pokladni operace smi provadét jen pracovnik, se kterym je uzaviena smlouva o hmotné

odpovédnosti.

10.Pfi vybirani pfijmé jsou obCanim v pribéhu dne vydavany na jednotl. uhrady stvrzenky. / Psi,

stoéné atd./ Cisluje se od 1.... A souhrnné — soucet se zapi$e do pfijmového dokladu k zauctovani.

Doklady k Guétovani cenin

Nakup cenin zabezpecuje povéieny zaméstnanec. Zpravidla je to ucetni obce.
Bezprostfedné po nakupu cenin vystavi doklad k prouctovani do rozpodtovych vydajl obce.
Ué&etni vede evidenci pofizenych cenin a provani jejich inventarizaci.

Vydané faktury

1.Faktury za hmotné dodavky, sluZzby, prace, které za Uplatu obec poskytuje, vytavuje ucetni na
zakladé pokynu starosty, usneseni zastupitelstva nebo jiného podkladu, bezprostiedné po
uskute¢néni sluzby nebo dodavky ve dvojim vyhotoveni.

2. Faktura se zapi$e do knihy odeslanych faktur — Eisluje se vzestupné od 1  pfislusného roku
3.Jedno vyhotoveni faktury zasle odbérateli a druhé slouzi k Gcetni evidenci a sledovani platby.-
provede se zaucétovani, zaloZeni faktury do rejstfiku podle Cisla, zapsani data dhrady do knihy
odeslanych faktur, upomenuti odbératele po uplynuti thty splatnosti,

4 Vydané faktury kontroluje po formalni strance Ucetni, po vécné strance starosta, ktery ji rovnez
schvaluje.



IV. Obéh smisenych dokladu

Doklady k uétovani o mzdach - Platové doklady

1. Ugetni po skon&eni platebniho obdobi vypracuje soupis vyplat, zajisti jejich dalsi zpracovani,
schvaleni starostou a vyplaceni.

2. Po zpracovani platd za pfislusny mésic vypracuje Gcetni
socialniho a zdravotniho pojisténi, dané z pfijma, apod.

3. Mimoradnou zalohu lze poskytnout jen tehdy, jestlize vyplatni termin pfipada na den, kdy pfijemce
platu derpa dovolenou na zotavenou. Vyplata mimofadnych zaloh na plat a nahradu platu se provadi
na osobni Zadost pfijemce platu.

4. podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje tcetni podle organiza¢niho fadu.

5. Podklady pro vyplatu fadnych odmén predklada starosta mzdové Udetni ke zpracovani.

6. Veskeré doklady se predavaji do 3 dne v mésici.

7. Vyplatni termin je osmy den v mésici.

doklady o zG&tovani platl, nahrad platd,

Vyuétovani pracovnich cest
1. Je provadéno v souladu se zakonem &. 119/1992 Sb.v platném znéni, a pfisiusnymi provadécimi
predpisy. K vyslani na pracovni cestu a k vyucétovani nahrad cestovnich vydajl se pouziji pouze
pfedepsané tiskopisy.
2. Pred nastupem pracovni cesty vypini vysilana osoba ¢&ast formuldfe nadepsanou “Cestovni
piikaz’. Pokud zada o vyplaceni zalohy na cestovni vydaje, uvede Castku zalohy pfimeéfenou
ptedpokladanym vydajim. Vypinény cestovni piikaz predloi k podpisu a schvaleni starostovi.
3. Vyplacenou zalohu zapise ucetni do operativni evidence vyplacenych zaloh a cestovnich ¢t a
schvalenou vysi zalohy proplati.
4. Osoba, které byla poskytnuta zaloha na hradu cestovnich vydajh, ji musi vyactovat nejpozdéji do
péti pracovnich dnl po ukon&eni pracovni cesty.
5. Po ukonceni cesty, nejpozdéji do dvou dnl po ukonceni kalendafniho mésice, pokud takto byla
sluzebni cesta schvalena, vyplni se “Vyuctovani pracovni cesty”, pfilozi k nému nezbytné doklady o
skute¢nych vydajich a predlozi vyuctovani spolecné se zpravou o vysledku pracovni cesty ke
schvaleni starostovi.
6. Zprava o vysledku pracovni cesty je pisemna nebo astni. O formé predlozené zpravy rozhoduje
starosta. Pisemna zprava se uklada na obecnim tfade.
7.V ptipadé pouziti viastniho motorového vozidla pro sluzebni ugely, a to i za uhradu jizdného ve
vysi hromadné dopravy, je vysilany zameéstnanec povinen mit toto ptedem povoleno starostou.
Vozidlo pouzité ke sluzebnim G¢eliim musi mit sjednano smiuvni havarijni pojisténi véetné pojisténi
osob. Je-li pozadovana nahrada za pouZiti soukromeho vozidia, musi se predlozit k nahlédnuti
technicky prikaz s Gdaji o spotiebé vozidla.
8. Schvalené vyuétovani pracovni cesty se predlozi ke kontrole, zda uvedené udaje o odjezdu a
ptijezdu dopravnich prostfedkd, doba trvani cesty, vzdalenost a vyse nahrad odpovidaji a zda je
vyuctovani pracovni cesty podepsano lctovatelem a zda bylo schvaleno podpisem starosty.
9. Ucetni prekontroluje vyu&tovani pracovni cesty, opatfi cestovni pfikaz pofadovym Cislem, zapise
jej do operativni evidence a proplati.

Vyuétovani jizdného

1. VyG¢tovani nahrad za jizdné hromadnou dopravou (nejsou-li soudasti cestovniho pfikazu) se
predklada na pfedepsaném tiskopise “VyGétovani jizdnich vydaji pfi pracovnich cestach méstskou
hromadnou dopravou”. VyG&tovani se pfedklada po skonceni kazdého kalendafniho mésice.
Vyuctovani za prosinec se predklada podle pokynl ugetniho jesté v prosinci.

2. Piedkladané vyugtovani nahrad za jizdni vydaje MHD odsouhlasuje svym podpisem starosta.

Ostatni ucetni doklady

1. UZetni doklady tykajici se smluv o pfevodu prava hospodafeni a pfevodu viastnictvi fadné
vypinéné a podepsané osobami opravnénymi k disponovani s dlouhodobym hmotnym a nehmotnym
majetkem a drobnym dlouhodobym hmotnym a nehmotngm majetkem se pfedava ucCetnimu
soubézné s evidenci majetku.



N

Ugetni doklad na vyfazeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku a drobného

diouhodobého hmotného a nehmotného majetku zpracovavaji odpovédné osoby na tiskopisu “Zapis
0 vyfazeni dlouhodobého hmotného majetku” , “Zapis o vyfazeni drobného dlouhodobého hmotného
majetku”, “Zapis o vyfazeni dlouhodobého nehmotného majetku” a ‘Zapis o vyfazeni drobného
dlouhodobého nehmotného majetku”.

- Ve smyslu platné uétove osnovy a postupu Uétovani :

- drobné nakupy za hotové jsou uctovany pfimo do spotfeby

- drobny dlouhodoby hmotny majetek je veden v operativni evidenci tak, ze spodni hranice povinné

w

evidence je stanovena od 100,- KE - 3000,-KE&.............._ inv C.10...........
- hmotny dlouhodoby majetek od 3001-40000,- K& inv.C. 1.
- dlouhodoby

4. Na zakladé vysledkl inventarizace majetku vystavuje Gdetni doklady o protctovani inventurnich
rozdill majetku dle zapisu, pfipadné dalgich podkiadd Inventarizaéni komise jmenovaneé
zastupitelstvem obce. V pfipadé manka a skod se vystavuji ugetni doklady dle schvaleného navrhu
zastupitelstvem obce k tomu jmenované $kodni komise.

Oddil v
Ostatni neucetni doklady

Smiouvy
Veskeré smlouvy musi byt vyhotoveny v souladu s véenymi - zdméry obce, rozpodtem
a ustanovenimi obsazenymi v obecné zavaznych predpisech.
Na smlouvé se podili starosta i uetni.
Smlouvy o pfevodu vlastnictvi zajistuje ucetni a starosta. V pripadé potieby, v souladu se zakonem
0 obcich je tfeba i souhlas zastupitelstva.
- Smlouvy podiéhajici registraci do Kkatastru nemovitosti, se predkladaji Katastralnimu afadu
k registraci.
- Registrovana smlouva se zalozi k majetkovému spisu.
- Ostatni smlouvy obchodniho charakteru / uzivani neb. Prostor,atd./ podepisuje starosta.

Objednavky
Objednavky se vyhotovuji ve dvou vyhotovenich. Jedno se zaSle dodavateli a druhé je zalozeno
u pracovnika, ktery objednavku se souhlasem starosty vystavil.

- Evidenci objednavek vede uéetni.
Cast vI.

Podpisové vzory

1. Rozpoétove prostiedky pfidélené obecnimu ufadu mohou byt erpany pouze na zaklade dokladu
radné potvrzenych a ovéfenych k tomu opravnénymi osobami, uvedenymi v souboru podpisovych
vzorl. Podpisovy vzor je pfilohou této smérnice. Origindl podpisovych vzori je uloZen u Géetniho.
2. Podpisoveé vzory Jsou vypracovany jmenovité k jednotlivym polozkam rozpoctu :
- Pro osoby povéfené prezkuSovanim vécné spravnosti hospodafskych a udetnich piipadd
a doklad,
- pro starostu, a osobu schvalenou zastupitelstvem obce k podepisovani platebnich pfikazu pro
banku,
- pro starostu jako pfikazce
pro ucetniho.
Pro spravce rozpoétu
3. Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice s rozpocCtovymi prostiedky
u penéznich ustavu zajistuje a aktualizuje ucetni. Original seznamu podpisovych vzorl je zasilan
do pfislusnych penéznich ustavu, kopie je uloZzena u ugetni.
4. V pfipadé organizaénich a personalnich zmeén, v jejichz dusledku dojde ke zméné& kompetenci
a odpovédnosti je nutné podpisové vzory aktualizovat. Za aktualizaci odpovida uéetni.



Oddil VI

Archivace
Uschova uéetnich pisemnosti

. Ugetni pisemnosti a zaznamy na technickych nosic¢ich dat budou ulozeny podle predem
stanoveného pofadku oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu a budou uschovany po dobu
stanovenou uschovacimi lhitami. Pfed ulozenim do archivu musi byt pisemnosti uspofadany
pracovniky, ktera je pouzivali ke své praci a zabezpeceny proti ztraté, zniceni nebo poskozeni. )

2. Archivaci upravuje zakon o ucetnictvi v platném znéni takto:

a/ OCetni zavérka a vyro&ni zprava do dobu deseti let pocinajicich koncem acetniho obdobi kterého
se tykaji

b/ {icetni doklady. Géetni knihy, odpisové plany ,inventurni soupisy, uctovy rozvrh, prehledy — po
dobu péti let pocinajicich koncem acetniho obdobi kterého se tykaji_

c/zaznamy, kterymi uéetni jednotky dokladaji formu vedeni tcetnictvi po dobu S let

d/ doklady prokazujici narok na davky penzijniho, pfipojisténi po dobu 3 let nasledujicim po vyplaté
posledni davky

e/ mzdové listy nebo Gcetni zaznamy o udajich potfebnych pro ucely diichodového pojisténi po dobu
30 let nasledujicich po roce kterého se tykaji.

F/ doklady prokazujici narok na statni piispévek penzijnich fondi pro ucastniky po dobu 10 let

G/ G&etni zaznamy o Udajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojistného po dobu 10 let
nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

Oddil Xilt

Zavéreéna ustanoveni

I. Tato smérnice je souéasti vnitiniho organizacniho a kontrolniho systému obce.

2. Tato smémice podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén kompetenci a odpovédnosti

vyplyvajicich ze zmén organizacniho radu.

Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se viichni zaméstnanci obce.

Navrhy na novelizaci smérnice podava cetni a schvaluje starosta.

5. Dopliiovani a ptipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi starosta po projednani a
schvaleni zastupitelstvem.

B~ W

Smérnice nabyva G¢innosti po schvéleni zastupitelstva obce.  23.09.2004

(i1
//ZL

Chitdil J@sef
Starogta

Lysovice dne  25. Cervna 2003




P#iloha ke smérnici ¢&. 1/2003 o obéhu vnitfnich dokladi

Podpisové vzory

Podpisovy iad charakterizuje opravnéni, resp. povinnost pracovnikii podepisovat jednotlivé druhy
Gletnich i jinych pisemnosti v ucetni jednotce.

Schéma podpisovéhe Fadu

Jméno a pfijmeni funkce platnost podpis
A
Josef Chludil starosta — prikazce 23.6.2003 N
Marie Hrdova zastupitel — spravce rozpoétu  1.7. - 15.12.2003 9/"4/7"”\/
Milan Hordk mistostarosta — spravce rozpo¢tu 15.12.2003 “M"W
Kehm Jaroslav mistostarosta — spravce rozpoétu 25.11.2004 ... 4%/
Andrea Kehmova ugetni 4.8.203 %"«bm&fi\l

Za aktualizaci podpisového fadu odpovida: ucetni

Vymezeni odpovédnosti za obéh prisluSnych nicetnich dokladu

Odpovédnost za funkce Jméno a pfijmeni

Pisemnosti ve styku s bankou,
Uradem prace, smlouvy,

Katastralnim ufadem ad. Starosta Josef Chludil
Vécnou spravnost dokladi starosta Josef Chludil
Prikazce operace — objednavky starosta Josef Chludil
Zaictovani dokladd Gcetni, pokladni Andrea Kehmova
Bankovni pfikazy ucetni Andrea Kehmova
Vybirani pokl. hotovosti v bance ucetni Andrea Kehmova
Spravce rozpoctu zastupitel Marie Hrdova
Spravce rozpoctu mistostarosta Milan Horak
Spravce rozpoctu mistostarosta Jaroslav Kehm

~”./

Za aktualizaci seznamu odpovida: uéetni



Piiloha & 2 ke smérnici & 1/2003 o obéhu vnitinich dokladu

Podpisové vzory

Podpisovy iad charakterizuje opravnéni, resp. povinnost pracovniki podepisovat
jednotlivé druhy agetnich i jinych pisemnosti v G¢etni jednotce.

Schéma podpisového radu

Jméno a prijmeni funkce platnost

Miroslav Chludil starosta - pfikazce  02.11.2006

Josef Chiudil spravce rozpoctu  02.11 .2006

Martin Horak mistostarosta 02.11.2006 P

Andrea Mouchova Géetni 16.09.2006 /)‘”OU/C%/'U\

Za aktualizaci podpisového fadu odpovida: ucetni

Vymezeni odpovédnosti za obéh prisluSnych acetnich dokladu

Odpovédnost za funkce Jméno a
piijmeni

Pisemnosti ve styku s bankou,
Utadem prace, smlouvy,

Katastralnim afadem ad. Starosta Miroslav Chludil
Vécnou spravnost dokladd starosta Miroslav Chludil
Ptikazce operace — objednavky starosta Miroslav Chiudil
Zatctovani dokladh acetni Andrea Mouchova
Bankovni piikazy ucetni Andrea Mouchova
Vybirani pokl. hotovosti v bance ucetni Andrea Mouchova
Spravce rozpodtu zastupitel Josef Chludil

Za aktualizaci seznamu odpovida: ucetni



Piiloha ¢&. 3 ke smérnici &. 1/2003 o obéhu vnitinich dokladiu

Podpisové vzory

Podpisovy fad charakterizuje opravnéni, resp. povinnost pracovniki podepisovat jednotlivé druhy
a&etnich i jinych pisemnosti v Gcetni jednotce.

Schéma podpisového Fadu

Jméno a pfijmeni funkce platnost podpis

Miroslav Chludil starosta - pfikazce  02.11.2006
Josef Chludil spravce rozpoctu 02.11.2006
Martin Horak mistostarosta 02.11.2006
Helena Juchelkova admin.pracovnice 20.02.2007 “;//,
Miloslav Véeticka  uéetni 20.02.2007 e 7

Za aktualizaci podpisového ifadu odpovida: ucetni

Vyvmezeni odpovédnosti za obéh prislu$nych uéetnich dokladi

Odpovédnost za funkce Jméno a pfijmeni

Pisemnosti ve styku s bankou,
Utadem prace, smlouvy,

Katastralnim ufadem ad. Starosta Miroslav Chludil
Vécnou spravnost dokladii starosta Miroslav Chludil
Piikazce operace — objednavky starosta Miroslav Chludil
Zauctovani dokladd ucetni Miloslav Vseticka
Bankovni pfikazy admin.pracovnice Helena Juchelkova
Vybirani pokl. hotovosti v bance starosta Miroslav Chludil
Spravce rozpoctu zastupitel Josef Chludil

Za aktualizaci seznamu odpovida: ucetni



Priloha ¢.3 ke smérnici &. 1/2003 o obéhu vnitinich dokladi

Podpisové vzory

Podpisovy Fad charakterizuje opravnéni, resp. povinnost pracovnikii podepisovat Jednotlivé druhy
acetnich i jinych pisemnosti v aéetni jednotce.

Schéma podpisového Fadu

Jméno a pfijmeni funkce platnost podpis

Miroslav Chludil starosta - pfikazce  02.11.2006
Josef Chludil spravce rozpoétu 02.11.2006
Martin Horak mistostarosta 02.11.2006
Lenka B6hmova admin.pracovnice 09.07.2007
Miloslav Vseticka ucetni 20.02.2007

Za aktualizaci podpisového fadu odpovida: uéetni

Vymezeni odpovédnosti za obéh prislu§nych téetnich dokladi

Odpovédnost za funkce Jméno a pfijmeni

Pisemnosti ve styku s bankou,
Utradem prace, smlouvy,

Katastralnim Gfadem ad. Starosta Miroslav Chludil
Vécnou spravnost dokladii starosta Miroslav Chludil
Prikazce operace — objednavky starosta Miroslav Chludil
Zaictovani doklada ucetni Miloslav V3eti¢ka
Bankovni pfikazy admin.pracovnice Lenka B6mova
Vybirani pokl. hotovosti v bance starosta Miroslav Chludil
Spravce rozpoétu zastupitel Josef Chludil

Za aktualizaci seznamu odpovida: u&etni



Priloha ¢&. 4 ke smérnici & 1/2003 o obéhu vnitinich dokladd

Podpisové vzory

Podpisovy fad charakterizuje opravnéni, resp. povinnost pracovnikii podepisovat jednotlivé druhy
Gcetnich i jinych pisemnosti v Gi¢etni jednotce.

Schéma podpisového Fidu

Jméno a piijmeni funkce platnost podpis

Zdenék Gryc starosta - piikazce 12.11.2010
Petr Bastl spravce rozpodétu 12.11.2010
Martin Horak mistostarosta 02.11.2006
Miloslav Vseticka Gc&etni 20.02.2007

Vymezeni odpovédnosti za ob&h prislu§nych a&etnich dokladii

Odpovédnost za funkce Jméno a pfijmeni

Pisemnosti ve styku s bankou,
Ufadem préce, smlouvy,

Katastralnim Gfadem ad. Starosta Zdenék Gryc
Vécnou spravnost dokladii starosta Zdenék Gryc
Piikazce operace — objednavky starosta Zdenék Gryc
Zauctovani dokladi ucetni Miloslav Vsetitka
Bankovni ptikazy Ucetni Miloslav Vseticka
Vybirani pokl. hotovosti v bance ucetni Miloslav Vieti¢ka
Spravce rozpoétu zastupitel Petr Bastl

Za aktualizaci seznamu odpovida: ucetni




Priloha &.5 ke Smérnici €1/2003 o obéhu vnitfnich dokladt

Podpisové vzory

Podpisovy fad charakterizuje opravnéni, resp. Povinnosti pracovnikli podepisovat jednotlive
druhy Gcetnich i jinych pisemnosti v icetni jednotce.

Schéma podpisového Fadu

Jméno a pfijmeni funkce platnost podpis
j
Zdenék Gryc starosta — prikazce 12.11.2012 ... ;.:':'.'.’; ........
by Lc
Petr Bastl spravce rozpoctu 12.11.2012 ..L&F
()
Martin Horak mistostarosta 02.11.2006 //L .....
Martina Bacovska ucetni 01.01.2012 AR

Vymezeni odpovédnosti za obéh prislusnych ucetnich dokladu

Odpovédnost za funkce Jméno a priimeni

Pisemnost ve styku z bankou
Utadem prace, smlouvy

Katastralnim uradem atd. starosta Zdenék Gryc
Vécnou spravnost dokladl starosta Zdenék Gryc
Prikazce operace — objednavky starosta Zdenék Gryc
Zauctovani dokladi ucetni Martina Bacovska
Bankovni prikazy ucetni Martina Bacovska
Vybirani pokl.hotovosti v bance starosta Zdenék Gryc
Spravce rozpoctu zastupitel Petr Bastl /a'i?“i:\
: / LN
o) .
AN ! 5

Za aktualizaci seznamu odpovida: uéetni |




