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|.ODDIL

Uvodni ustanoveni

CL1

Legislativni ramec

Hospodateni obce a z toho vyplyvajici hospodaiské operace a ucetnictvi je upraveno
nasledujicimi zakladnimi predpisy:

CL2

Zakonem o ucetnictvi €.563/1991 Sb., v platném znéni

Zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoéti, v platném
znéni

Vyhléaskou €.323/2002 Sb., o rozpoctové skladbé, v platném znéni
Zakonem €. 262/2006 Sb. zékonik prace
Zakonem €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném znéni

Vyhléaska ¢. 505/ 2002 Sb. v platném znéni, kterou se provadéji nékteré ustanoveni
zékona €. 563/19961 Sb. o Ucetnictvi

Ceskymi ucetnimi standardy v platném znéni

obecné zdvaznymi predpisy (obchodnim a obanskym zakonikem)

Cil smérnice

Cilem vnitini smérnice o obéhu dokladi je stanoveni pravidel ob&hu ucetnich dokladi, dodrzeni
nalezitosti podle §11 zakona o Ucetnictvi, provadéni pribézné vnitini fidici kontroly podle
zakona ¢. 320/2001 Sb.



CL3
Piedmét smérnice
Piedmétem této smérnice je ob&h vnéjSich (externich) a wvnitinich (internich) dokladd,

dokladujicich provedeni hospodarskych vydajovych a pfijmovych operaci, o nichz se uctuje
V ucetnictvi.

ClL4

Zavaznost smérnice

Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji vSichni pracovnici obce, kteti se v ramci
plnéni svych ukold stanou Gcéastniky realizovanych tc¢etnich ptipadi. Jsou povinni plnit pokyny

ve smyslu zasad stanovenych touto smérnici o ob¢hu ucetnich dokladti. Kontrolu dodrzovani
smérnice o obehu ucetnich dokladi zabezpecuje starosta popiipadé mistostarosta obce.

II. ODDIL

Spole¢na ustanoveni

CL1

Piedmét apravy

Druhy ucetnich dokladl

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na obeh vnéjsich (externich) a vnitfnich (internich) ti¢etnich
dokladti, dokladujicich provedeni hospodatskych operaci, o nichz se uctuje v tcetnictvi.

1) externi Géetni doklady — vydajova ¢ast:
a) doslé dodavatelské faktury
b) doslé zalohové faktury

2) externi ucetni doklady — pfijmova cast:
a) vystavené faktury

b) vystavené zalohové faktury



c) interni doklady
3) externi ucetni doklady — smisené:
a) vypisy z bankovnich uéta
b) pokladni doklady
4) interni ucetni doklady
a) protokol o zatazeni do majetku
b) zGétovaci a vyplatni listina
C) cestovni ptikazy
d) opravné ucéetni doklady
e) apod.

5) ostatni neucetni doklady - jiné dulezité ucetni pisemnosti, které se pfimo muzou stat
ucetnim dokladem, nebo jsou pro ucetni piipady dilezité (kopie se prikladaji k uc¢etnimu
dokladu, nebo se na n¢ odvolava) napf.

a) zapisy z rady nebo zastupitelstva

b) zapis z inventury

C) najemni, kupni, prodejni nebo jina smlouva
d) vyactovani sluzebni cesty

e) potvrzeni o vkladu do katastru apod.

f) vSeobecné zavazna mistni vyhlaska

g) smérnice

h) apod.

ClL2
Nalezitosti ucetnich doklada

V souladu s § 11 zédkona o ucetnictvi €. 563/1991 Sb., v platném znéni je definovan tcetni
doklad jako prikazny Gi€etni zdznam, ktery musi obsahovat zdkonem stanovené naleZzitosti:



a) oznaceni ucetniho dokladu
b) obsah ucetniho piipadu a jeho Gcastniky
C) penézni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu — obec za okamzik povazuje den
vyhotoveni ucetnich dokladti v navaznosti na § 35 odst. 4, kde se uvadi, Ze
presnost musi byt takova, aby nejistota v uréeni ¢asu neméla za nasledek nejistotu
V urceni obsahu ucetnich ptipada

e) okamzik uskuteénéni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle
pismene d)

f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 zakona o Gcetnictvi osoby odpovédné za
ucetni ptipad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zauctovani

g) podpisovy zaznam piikazce operace, spravce rozpo¢tu a hlavni Gcetni
(zpracovatel ucetnictvi, dale jen hlavni Gi¢etni)

Skutecnosti podle pismen a) az f), které se tykaji jednoho ucetniho dokladu, mohou byt
obsazeny na vice ucCetnich zaznamech. Skutecnosti podle bodu b) a ¢) se mohou tykat vice
ucetnich ptipadd. Podpisovy zdznam podle pismene f) mize byt spoleény pro vice Ucetnich
dokladu.

Ugetni jednotky jsou povinny vyhotovovat téetni doklady bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi
skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno ur¢it obsah kazdého jednotlivého
ucetniho ptipadu zpisobem podle § 8 odst. 5.

Podpisové vzory osob, které odpovidaji za v€cnou a formalni spravnost ucetnich dokladl a
pribéznou fidici finanéni kontrolu podle zakona 320/2001 Sb. jsou uloZeny ve sloZce smérnic
obecniho ufadu.

W

V souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb., podléhaji tcetni doklady pribézné fidici finanéni
kontrole pifikazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavni ucetni. Podpis ptikazce potvrzuje
vécnou spravnost a prubéZnou fidici finanéni kontrolu a podpis ucetni potvrzuje formalni
spravnost a prubéznou fidici finan¢ni kontrolu ucetniho dokladu.



III. ODDIL

Faze obéhu dokladu

ClL 1
Faze obé&hu ucetnich dokladi
Féaze ob¢hu ucetnich doklada jsou:
1) vznik uéetniho dokladu
2) ptiprava k zatétovani
3) zauctovani ucetniho dokladu
4) archivace

5) skartace

1. Vznik aéetniho dokladu
1.1. Den vzniku ucetniho dokladu

e externi doklady, pro potieby k zauctovani v obci, vznikaji dnem pfijeti na obec nebo
dnem vystaveni obci pokud jiné smérnice obce nestanovi jinak

e interni doklady vznikaji dnem vystaveni vlastni ucetni jednotkou.

1.2. Kontrola formalni spravnosti predstavuje kontrolu nélezitosti i€etniho dokladu dle zékona o
ucetnictvi (C1.2 této smérnice).

1.3. Kontrola vécné spravnosti znamena ptrezkouseni spravnosti udaji uvedenych v dokladech.
Provadi ji pracovnici urCeni organizacnim fadem (potvrdi svym podpisem napi. dodané
mnozstvi, cenu, dodrZeni smluvnich podminek, ale i kvalitu, zpiisob pfevzeti zakazky, dodrzeni
stanovenych limita, atd.).

1.4. Ridici pribézna financni kontrola — zabezpecuje finan¢ni kontrolu v ndvaznosti na smérnici
o provadéni finanéni kontroly.



2. Priprava k zauctovani
2.1 Kazdy tcetni doklad se opatti ¢islem z ¢iselné fady.

2.2 Doklad se opatii Gétovacim predpisem. Udetni predepise na tdetni doklad, piipadnd na
privodku (kosilku) k tcetnimu dokladu, uctovaci piedpis.

2.3 Opravy Vv ucetnich dokladech, ucetnich knihach i v ostatnich ucetnich pisemnostech nesméji
vést k netplnosti, nepriikaznosti a nespravnosti ucetnictvi.

2.4 Odpovédnost za spravné oznacovani ucetnich dokladii a za jejich pfipadné opravy nesou
ptislusni pracovnici dale uvedeni podle jednotlivych typt ucetnich dokladu.

3. Zaucétovani dokladu

Utetni doklady se zauétuji do deniku a do hlavni knihy, pfipadné do knih analytické nebo
operativni evidence. V zaactovaném dokladu je tfeba ucinit poznamku o zalGétovani
podpisovym zdznamem odpovédné osoby a s uvedenim data, kdy bylo uctovéno.

4. Archivace — zauctované ucetni doklady se ulozi podle druhti v navaznosti na ¢iselné fady.

Po uzavieni ucetniho obdobi se doklady zalozi podle archiva¢niho planu.

5. Skartace — skartacni plan definuje podminky a zpisob vytazeni G¢etnich dokladd.

IV.ODDIL

Obéh externich ucetnich dokladu - vydajova ¢ast

CL.1

Dodavatelské faktury



1.1 Dodavatelské faktury

Ptijaté faktury jsou:
- predany ucetni po schvaleni ptikazcem operace a spravcem rozpoctu
- oznaceny interni ¢iselnou fadou vzestupné vzdy za kalendaini rok

- opatieny privodkou faktur (tzv. kosilkou)

Omylem dodana faktura musi byt neprodlené vracena vystavovateli.

Pokud nemé byt dodavatelska faktura uhrazena, vrati se s pisemnym odivodnénim starosty
piimo dodavateli. Kopii s odiivodnénim se zalozi.

1.2 Vécnou spravnost prezkusuje a potvrzuje ji svym podpisem starosta dle podpisového vzoru
na fakturu.

1.2.1  Provedeni kontroly vécné spravnosti a prubézné fidici financni kontroly potvrdi
odpovédny pracovnik svym podpisem na ucetnim dokladu (kosilce). Poté preda ticetni
doklad a fakturu se souvisejicimi podklady ucetni obce.

1.2.2 Pfi neuplném ¢i nespravném vyplnéni ucetniho dokladu nebo pii nespravném podpisu
vrati ucetni doklad ihned zpét pfislusSnému pracovnikovi k doplnéni.

1.2.3 Origindl faktury s potvrzenou vécnou i formalni spravnosti slouzi ucetni jako podklad

zautovani. Po zalctovani ucetni pfipravi platebni piikaz, ktery je autorizovan
piikazcem operace piimo v elektronickém bankovnictvi.

1.3 Formalni spravnost zkontroluje a pribéznou fidici finan¢ni kontrolu potvrzuje svym
podpisem ucetni. O zaplaceni faktury se G¢tuje na syntetickém uétu dodavatelé.

14 Pti zajistovani dodavek jsou odpovédni pracovnici povinni dodrzovat zasady pro
zadavani vefejnych zakazek dle zakona €. 199/1994 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve
znéni pozdéjsich tprav.

1.5  Likvidace a placeni faktur

1.5.1 Prlvodky — kosilky faktur



Pravodku - koSilku faktury vyhotovuje tcetni ke kazdé doslé faktuie (jako jeji soucast) ihned po
obdrzeni faktury.

1.5.2 Starosta nebo povéfeny pracovnik po obdrzeni faktury zajisti:
- kontrolu vécné a finan¢ni spravnosti faktury
- prubéznou fidici finan¢ni kontrolu jako ptikazce
1.5.3 Ucetni provede:
- doplnéni udaju v ptislusném oddile ptilozeného ucetniho dokladu
- pfipojeni ptiloh souvisejicich s fakturou - kopie smlouvy nebo objednavky, dodacich
listd, prijemky, vydejky apod., nebo se na piislusném dokladu uvedou odvolavky,
kde se ptilohy nachazeji

- kontrolu pfipustnosti operace (napi. z hlediska pfifazeni platby do pfislusného
paragrafu, vydajové polozky, apod.)

- kontrolu podpisu odpovédné osoby podle podpisového vzoru

- provedeni zauctovani potvrdi svym podpisem jako hlavni Gcetni.
1.5.4 Spravce rozpoctu zajisti:
- kontrolu sprévce rozpoctu, kterou stvrdi svym podpisem

1.5.5 Pii netplném ¢i nespravném vyplnéni G€etniho dokladu nebo pii nespravném podpisu
pracovnika vrati ti€etni doklad ithned zpét pfislusSnému pracovnikovi k doplnéni.

1.6 Zauctovani piijaté faktury:
Ugetni provede:
- kontrolu nalezitosti ucetniho dokladu (¢1.2 Spole¢nych ustanoveni)
- doplnéni Gctovych piedpist a zauctovani faktur dle pfipojenych doklada

- uctovani na majetkové ucty v piripadé¢ dodavek charakteru nehmotného a hmotného
majetku,

- vydani platebniho ptikazu penéznimu ustavu k uhrad¢ faktury

Neprovede vydani ptikazu, pokud neni pfipustnost proplaceni potvrzend podpisem starosty na
fakture.



CL.2

Piijaté zalohové faktury

2.1. Zéalohov¢é doslé faktury slouzi jako podklad pro poskytnuti provozni nebo investi¢ni zalohy
na vécné plnéni.
Ptijaté zalohové faktury jsou:

- predany ucetni po schvaleni piikazcem operace a spravcem rozpoctu

- zapséany do knihy doslych faktur

- oznaceny interni ¢iselnou fadou vzestupné vzdy za kalendaini rok

2.2  Vécnou spravnost prezkusuje odpovedny pracovnik (Starosta) a potvrzuje ji svym
podpisem dle podpisového vzoru:

2.2.1  Provedeni kontroly vécné spravnosti a pribézné fidici financni kontroly potvrdi
odpovédny pracovnik svym podpisem.

2.2.2 Origindl zalohové faktury s potvrzenou vécnou i formalni spravnosti slouzi ucetni jako
podklad k thradé a zatétovani

2.3 Formalni spravnost zkontroluje a pribéZnou fidici finanéni kontrolu potvrzuje svym
podpisem odpovédny pracovnik.

2.4 ZalUctovani poskytnuté zalohy

O zaplaceni zalohové faktury se uctuje jako o poskytnuté zaloze az na zaklad¢é vypisu
Z bankovniho G¢tu. Vyuctovani zalohy se provede po piijeti faktury.

V. ODDIL

Obéh externich ucetnich dokladu - prijmova ¢ast

CL1

Vydané faktury

10



1.1 Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za uplatu obec poskytuje, vystavuje
ucetni na zékladé pokynu starosty, usneseni zastupitelstva nebo jiného podkladu,
bezprostiedné po uskute¢néni sluzby nebo dodavky ve dvou vyhotovenich.

1.2 Faktura se zapiSe do evidence odeslanych faktur a pfifadi se ji ¢islo podle stanovené
dokladové tady.

1.3 Jedno vyhotoveni faktury zasle odbérateli a druha slouzi ucetni k evidenci a sledovani
platby.

1.4 Ugetni fakturu zaeviduje a sleduje dle splatnosti den uhrady. Dale provede:
- zauctovani pohledavky
- zaloZeni faktury
- upomenuti odbératele po uplynuti lhity splatnosti

- postoupeni podnétu pravnikovi K vymahani pohledavky soudni cestou na zakladé
rozhodnuti zastupitelstva obce nebo starosty

1.5 Vydané faktury kontroluje po formalni strance ucetni, po vécné strance starosta, Ktery ji
rovnéz schvaluje.

ClL.2

Vystavené zalohové faktury

2.1 Zalohové faktury vystavuje ucetni na zakladé pokynu starosty, usneseni zastupitelstva

nebo jiného podkladu, pted uskute¢nénim sluzby nebo dodavky ve dvojim vyhotoveni.

2.2 Zalohova faktura se zapiSe do evidence vystavenych faktur.

2.3 Jedno vyhotoveni zalohové faktury se zasle odbérateli a druhé slouZzi G€etni k evidenci a
sledovani platby.

2.4 Vydané zalohové¢ faktury kontroluje po formalni strance ucetni, po vécné strance starosta,
ktery je rovnéz schvaluje.

2.5. Poskytnuta zaloha se zauctuje az po jeji thrad¢ na zaklad¢ vypisu z bankovniho uctu.

11



CL3

Interni doklady na predpis pohledavek

3.1 Interni doklady na ptedpis pohledavek za rozpoCtovymi piijmy vystavuje tcetni na
zékladé¢ rozpocCtu, analytické evidence pohledavek nebo na zékladé vzniku pohledavky
V pribéhu roku.

3.2 Interni doklad zapiSe do evidence pohledavek

3.3 Pohledavku zauctuje k 1.1. bézného roku nebo v prubéhu roku podle dne vzniku a dale
podle data uhrady zapisuje do operativni evidence pohledavek, upomina platce po uplynuti lhity

splatnosti (v ptipad¢, ze nédklady na upominky nejsou vyssi nez pohledavka).

3.4 Souvisejici ucetni pisemnosti na piedpis pohledavek je napt. vyhlaska o mistnich poplatcich,

smlouva o ngjmu apod.

VI. ODDIL

Obéh smiSenych ucetnich dokladi

CL 1

Pokladni operace

1.1 Pokladnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji:
- pokladni kniha
- pfijmové pokladni doklady

- vydajové pokladni doklady

12



- ptilohy pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladi

1.2 Pokladni knihu vede povéieny pracovnik. K poslednimu dni v mésici preda knihu k podpisu

starostovi nebo mistostarostovi ke kontrole a k podpisu. Pokladni kniha se vede elektronicky
Vv systému Triada.

1.3. Limit pokladny je stanoven ve vysi napi. 30 000,- K¢ .

V piipadé prekroCeni limitu pokladni hotovosti je pokladni povinna piebytek neprodlené
odvést na ucet v bance prostfednictvim starosty obce.

1.4.  Pokladnik ma tyto povinnosti:

- zabezpeCuje, provéiuje a odpovida za to, aby pokladni doklady k vyplaté mély
stanovené nalezitosti (ndzev a Cislo, ndzev organizace, datum vyhotoveni, jméno
platce nebo piijemce, castku platby Cdislici a slovy, ucel platby, podpisy
opravnénych osob)

- vede chronologicky zdznamy v pokladni knize

- dodrzuje stanoveny pokladni limit

1.5.2 Ucgetni:

- po piekontrolovani dokladii doplni uctovaci predpis na vSechny piijmové a
vydajoveé doklady a zatctuje na ptislusné ucty

Cl.2

Pokladni doklady

2.1 Ptijmovy pokladni doklad

Vystavuje pokladnik v originale a jedné kopii pii piijmu penéz do pokladny. Na tomto zéklad¢
provede zauctovani do pokladni knihy a pfilozi jej k vyuctovani pokladny, které piredava do
uctarny obce. Kopie zustava ulozena v pokladné. Piijmové doklady jsou Cislovany dle Ciselné

fady v systému.

2.2 Vydajovy pokladni doklad

13



Vystavuje pracovnik pokladni jednou pii vydeji penéz z pokladny a predklada jej spolu s
ptislusnym dokladem k zauctovani a k archivaci. Na dokladu musi byt podpisy pfijemce penéz,
pokladnika .

CL3

Obéh bankovnich doklada

Vécnou spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru starosta.

Formalni spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru tcetni.

Veskeré pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi prostiedky na bankovnich uétech,
musi byt podepsdny pracovniky, jejichz podpisové vzory byly pteddny piisluSnému
penéZnimu ustavu.

3.1 Bankovnimi doklady se pro ucely této smérnice rozumé;ji ptikazy k tthradé a vypisy

Z bankovnich ucti.

3.2 Piikazy k thrad€ pen¢Zznimu ustavu vystavuje na pokyn starosty ucetni. Pfikaz podepiSe

starosta obce piimo na portale banky svym elektronickym podpisem.

3.3 Vypisy z uctu dorucuje penézni ustav uctarné 1x mesic¢né k 9 ni v mésici ke kontrole
realizovanych plateb dle pfikazu a k prouctovani. V ptipadé zadvad zplisobenych neprovedenim
platby provadi Gcetni Setfeni pfiiny a vydava opraveny piikaz k tthradé¢.

3.4 Obec ma zfizenu sluzbu pies internet Moje banka u KB Piibram. Elektronicky podpis ma

ziizen starosta obce. Vypisy stahuje G&etni po kazdém pohybu na Gétu. Uéetni nema dispoziéni
pravo k uctu.

VIIl. ODDIL

Obéh internich uéetnich doklada

14



ClL1
Doklady k uétovani o dlouhodobém majetku

1.1 Zatazeni do evidence majetku osvédcuje tcetni podpisem v piislusném oddile ucetniho
dokladu.

Pii pofizeni majetku vyhotovi kartu majetku ptidéli inventarni ¢islo, pod kterym je majetek
evidovan.

Osoby povérené vedenim inventarnich knih zodpovidaji za to, ze inventarni knihy maji
predepsané nalezitosti tj.:

inventarni ¢islo, nazev, potizovaci cenu, datum poftizeni, zpisob nabyti, odkaz na
¢isla dokladii k nabyti, datum a zpiisob vytazeni

inventarni knihy jsou k datu inventarizace minimaln¢ 1x ro¢né uzavirany, tj. zapsano
datum, stav v jednotlivych skupinach a podpis zodpovédné osoby.

1.2 Protokol 0 zatazeni dlouhodobého majetku ( DHM a DNM) vyhotovuje povéfeny
pracovnik pti prevzeti DM do eviden¢niho stavu majetku. Pracovnik povéfeny vedenim
evidence DM soucasné provadi kontrolu spravnosti a opatfuje doklad podpisem.
Protokol tedy slouzi jako doklad pro vyhotoveni inventarni karty DM a v uctarné k
zauctovanti.

1.3 Inventdrni karty drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM), ptipadné drobného
dlouhodobého nehmotného majetku (DDNM) vyhotovuje povereny pracovnik.

1.4 Evidence majetku je vedena programem TRIADA.

CL2

Zasoby

Zasoby jsou od 0 K& do 500,-K¢. a uctuji se ptfimo do spotieby bez zauctovani na sklad.
Material, napft. toner, ndpln do tiskdrny, i kdyz méa hodnotu 500,-K¢ az 3.000,-K¢ muze byt také
vydan ihned do spotieby.

CL. 3
Doklady k uétovani o mzdach

Podkladem pro u¢tovani o mzdach vcetné piislusenstvi jsou nasledujici sestavy:
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- rekapitulace vyplacenych mezd

- vyuctovani za vyplatni obdobi, tj. mésic

- prehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach

- ptehled odvodi na zdravotni pojisténi dle pojistoven
- rekapitulace srazek

- hromadné ptikazy k tthrad¢

- sloZenky a jejich seznamy

3.1  Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje povéieny pracovnik podle organiza¢niho fadu
(mzdova ucetni nebo poveérena osoba).

3.2 Podklady pro vyplatu fadnych a mimotadnych odmén predklada starosta mzdové ucetni ke
zpracovani.

3.3 Pro zpracovani mezd je nutno predkladat veskeré doklady se vSemi potiebnymi nélezitostmi
ke zpracovani ve mzdové uctarné do 3. dne v béZzném mésici.

3.4 Mzdova Gcetni zpracuje mzdy a celkovou rekapitulaci do 6. dne v mésici a provede veskeré
odvody socialni, zdravotni a finan¢ni. Pfeda piehled podle bodu 3.2 — vyplatnici k vyplaceni do
pokladny. Rekapitulaci mezd pieda financni t€etni k prouctovani nebo sama zauctuje.

3.5 Vyplatni termin je 10. den v mésici.

ClL4

Doklady pf¥i poskytovani nahrad vydaji p¥i pracovnich cestach

Tuzemské pracovni cesty

4.1 Pied zapocetim sluzebni cesty musi mit pracovnik vystaven cestovni ptikaz.

4.2 Konani tuzemské pracovni cesty povoluje a schvaluje pfedem starosta nebo jiny odpoveédny
pracovnik:

4.3  Pred nastupem pracovni cesty se mlZze zaméstnanci na jeho Zadost poskytnout zaloha
umeérnd predpokladané vysi cestovnich vydaji. Zalohu vyplati zaméstnanec zmocnény k vykonu
pokladni sluzby (dale jen "pokladnik"). Vyplatu zalohy zaznamené pokladnik na cestovni ptikaz
a na vydajovy pokladni doklad. Po ukonceni pracovni cesty je zaméstnanec povinen piedlozit
uctarn€ do  stanoveného terminu (nesmi byt del$i nez 10 pracovnich dnli) vyuctovani pracovni
cesty dolozené ptislusnymi doklady a vratit nevytctovanou cast zalohy do pokladny.
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4.4 Ptred koncem roku je zaméstnanec povinen piedlozit vyictovani a vratit zalohu nejpozdéji 3
pracovni dny pied poslednim pracovnim dnem (pfipadné v terminu dle pokynii G¢tarny k rocni
ucetni zavérce), aby vydaje uskutecnéné ze zaloh mohly byt zahrnuty jesté¢ do vydaju roku, v
némz byla cesta vykonana.

4.5 Radné vyplnéné cestovni piikazy, véetné piilozenych dokladti a podpisu starosty
(mistostarosty) schvalujiciho cestu i jeji vysledky se piedaji téetni. Ugetni provéti formalni
nalezitosti cestovniho piikazu vcetné€ prilozenych dokladl a spravnost vyse nahrad.

4.6  Poté ucetni predd vyuctovani pokladnikovi k zajisténi vyplaty cestovnich nahrad nebo k
inkasu nevyuctované ¢asti zalohy.

Zahrani¢ni pracovni cesty
4.7 Konani zahrani¢ni pracovni cesty schvaluje starosta.

4.8 Ugetni (resp. pokladna) vede ke kazdé cesté operativni evidenci prostiedkil v cizi méné,
ktera zahrnuje tyto udaje:

- druh a ¢astka prostiedkd vybranych v bance
- druh a ¢astka prostiedkl ptevzatych pracovnikem vcetné podpisu a data prevzeti
- vyuctovani zahrani¢ni cesty (formular)
4.9 Postup schvaleni a uzavieni pracovni cesty véetné schvaleni jejiho vysledku a vyactovani je

shodny s tuzemskou pracovni cestou.

CL5

Doklady k ostatnim platbam
- zaloh, splatek ndjemného
- provoznich zaloh organizaénim slozkam obce
- Uhrady seminaii apod.

CL.6

Doklady k actovani cenin

Nékup cenin zabezpecuje pokladnik.
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Povéfeny zaméstnanec vede evidenci pofizenych cenin a provadi jejich inventarizaci 1x
mésicné.

VIII. ODDIL
CL1
Smlouvy

1.1 Veskeré smlouvy musi byt vyhotoveny v souladu s vécnymi zdméry obce, rozpoctem a
ustanovenimi obsazenymi v obecné zavaznych predpisech. Smlouvy o koupi majetku
nebo dodavce sluzeb (opravy, udrzba, investice atd.) musi obsahovat potvrzeni
kvalitativnich, kvantitativnich i terminovych parametrit dodavky, zaru¢nich lhit a
ptipadné i sankce za jejich nedodrZeni.

1.2 Protoze smlouva je podkladem pro hospodaiskou operaci a tedy pro vydaj nebo piijem
vetejnych prostfedkil, musi se na jeji tvorbé a realizaci podilet starosta (jako piikazce
operace)

1.3 Smlouvy o pfevodu vlastnictvi zajiStuje starosta. V ptipadé potieby, v souladu se
zakonem o obcich je tfeba i souhlas zastupitelstva.

1.4 Smlouvy podléhajici registraci do katastru nemovitosti, se predkladaji Katastralnimu Gfadu
k registraci. Den piedlozeni Katastralnimu Gfadu je dnem uskute¢néni Géetniho piipadu.

1.5 Registrovand smlouva se zalozi k majetkovému spisu .

1.6 Ostatni smlouvy obchodniho charakteru (napt. smlouvy na uzivani nebytovych prostor a
smlouvy na uZzivani bytl) podepisuje starosta. Vyhotovuji se ve dvou vyhotovenich,
z nichZz jedno obdrZzi pfejimajici organizace nebo obCan a druhd je zalozena v
dokumentaci u obce.

Cl.2
Objednavky

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

2.2 Evidence objednéavek se vede V knize objednavek.
2.3 Objednavku muze vystavit vzdy odpovédny pracovnik pouze na to, co je zahrnuto v

rozpoctu. V piipad¢ ze se bude jednat o objednavku mimo rozpoc¢tovana vydani, musi byt
odsouhlasena starostou (ptikazcem operace).

18



2.4 Objednavka musi byt fadné ocCislovana, opatfena podpisem starosty nebo jim povéfenym
pracovnikem.

CL.3

Podpisové vzory a povinnost aktualizace

3.1 Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice s rozpoctovymi
prostiedky u penéznich ustavili, opravnénych schvalovat hospodaiské operace zajistuje a
aktualizuje starosta.

3.2 Original seznamu podpisovych vzoru je ulozena ve slozce smérnic.

3.3 V piipadé¢ organizac¢nich a personalnich zmén, v jejichz disledku dojde ke zméné¢ kompetenci
a odpovednosti je nutné podpisové vzory aktualizovat.

IX. ODDIL

Archivace ucetnich (danovych) dokladi

Cl 1
Uschova téetnich pisemnosti

1.1 Utetni pisemnosti a zaznamy na technickych nosi¢ich dat budou uloZeny podle piedem
stanoveného pofadku oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu a budou uschovéany po
dobu stanovenou uschovacimi lhtitami. Pfed uloZzenim do archivu musi byt pisemnosti
uspofadany pracovniky, kteti je pouzivali ke své praci a zabezpeceny proti ztraté, zniceni
nebo poskozeni.

1.2. Uschova (archivace) uéetnich zaznamii podle zakona o uéetnictvi §31

Lhity uchovavani tcetnich zdznamu

Druh tc¢etniho zaznamu Doba uschovy nasledujici po i¢etnim
obdobi, kterého se zdznamy tykaji

Ucetni zavérka a vyro¢ni zprava 10 let

Ugetni doklady, G&etni knihy, G&tovy rozvrh, odpisové 5 let
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plany, inventurni soupisy, piehledy

Ugetni zaznamy, kterymi Géetni jednotka doklada formu
vedeni ucetnictvi (napt. softwarové programy)

Ugetni doklady a jiné Géetni zdznamy, které se tykaji
zarucnich lhat a reklamacnich fizeni a €etni zdznamy,
které se tykaji nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych
zavazkl

Knihy analytické evidence pohledavek a zavazku, ucetni
doklady a jiné ucetni pisemnosti, které vyplyvaji z
pfimého styku s cizinou z doby pied 1. lednem 1949

Ugetni zavérka vztahujici se k pfevodu majetku na jiné
pravnické nebo fyzické osoby provedenému podle
zvlastnich pravnich predpist

Lhity podle § 32

Ucetni zaznamy pouzité pro jiny uéel (napt. pro ucely
trestniho fizeni, dafiového fizeni, pro tcely socialniho
zabezpeceni, vefejného zdravotniho pojisténi anebo pro
ucely ochrany autorskych prav)

1.3 Uschova uéetnich pisemnosti podle jinych zakond

5 let

Po dobu, po kterou lhity nebo Fizeni
trvaji a do konce roku, v némz doslo k
zaplaceni pohledavek nebo splnéni
zavazku

Dokud pfislusné ministerstvo financi
republiky ned4 samo nebo na zadost
ucetni jednotky souhlas k vyfazeni
téchto pisemnosti

Dokud pfislusné ministerstvo financi
republiky ned4 samo nebo na zadost
ucetni jednotky souhlas k vyfazeni
téchto pisemnosti

Lhity dle zdkona o ucetnictvi a po
jejich uplynuti pfipadné prodlouzeni
doby tschovy dle ptislusnych zakoni

Lhity pro archivaci ucetnich zdznamu pro ucely socialniho zabezpeceni a statni politiky

zameéstnanosti .

Druh uéetniho zaznamu

Mzdov¢ listy nebo ucetni zaznamy potiebné pro ucely
diichodového pojisténi

Ucetni zaznamy o udajich pro stanoveni a odvod
pojistného na socidlni zabezpeceni a statni politiku
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zaméstnanosti

1.4 Lhuty pro archivaci Gcetnich zdznamt dle zakona 235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty
(Povinnost se tyka pouze registrovanych platct dan¢ z ptidané hodnoty a osob, které byly platci a
jejichz registrace byla zrusena)

Druh ucetniho zdznamu Doba tschovy nasledujici po ucetnim obdobi,
kterého se zdznamy tykaji

Vsechny danové doklady rozhodné pro

stanoveni této dané 10 let

X. ODDIL

Zavéreéna ustanoveni

I. Tato smérnice je soucasti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému obce

II. Tato smérnice podléhd aktualizaci podle danych potieb a zmén kompetenci

a odpovédnosti vyplyvajicich ze zmén organizacniho fadu.

II1. Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vS§ichni zameéstnanci obce.

IV. Navrhy na novelizaci smérnice podava ucetni a schvaluje starosta.

V. Dopliiovani a ptipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi starosta po

projednani a schvaleni zastupitelstvem.

V Hlubosi dne 9.12.2015

Schvaleno zastupitelstvem dne 9.12.2015
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