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Oddil |

Uvod - spoleéna ustanoveni

CL1
Zakonny ramec
Hospodareni obce a z toho vyplyvajici hospodaiské operace a ucetnictvi je upraveno nasledujicimi

zakladnimi pfedpisy:

ezakonem o Uc&etnictvi €.563/1991 Sb., ve znéni zakona &. 437/2003 Sb.

svyhlaska 410/2009 Sb.

ezakonem ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctu, v platném znéni
ezakonem ¢&. 119/1992 Sb. o cestovnich nahradach v platném znéni——

ezakonem €. 218/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech a o zméné nékterych souv.zakonu
eobecné zavaznymi predpisy (obchodnim a ob&anskym zakonikem)

svyhlaska ¢.383/2009 Sb., o ucetnich zaznamech v tech.formeé

ezakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé




Cl.2
Zavaznost smérnice
2.1. Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji vSichni pracovnici obce. Ostatni
pracovnici organizace, ktefi se v ramci plnéni svych Gkoll stanou ucastniky realizovanych Getnich
pfipadd, jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad stanovenych smérnici o obéhu ucetnich dokladu.
2.2. Kontrolu dodrzovani smérnice o ob&hu ucetnich dokladl zabezpecuje starosta obce.

CL3
Predmét apravy

3.1. Druhy ucetnich dokladu
Ustanoveni této smérnice se vztahuji na obéh vnéjsich a vnitfnich (internich) dokladl ovéfujicich
provedeni hospodarskych vydajovych a pfijmovych operaci, o nichZ se Uctuje v ucetnictvi.
- doslé faktury a dobropisy za dodavky investi¢ni povahy
- doslé faktury a dobropisy za dodavky neinvesti¢ni (provozni) povahy
- doklady k ostatnim platbam (bez faktur),
- doklady k vyplaté mezd, odvodl pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dani z pfijmu a k
srazkam z mezd
- vydané faktury externim fyzickym a pravnickym osobam
- doklady k ostatnim nefakturovanym pfijmim
- doklady pfi pracovnich cestach
- pokladni doklady
- doklady za pohledavky (zavazky) z titulu smluvnich pokut a urokt z prodleni
vypisy z uctu
3.2. Doklady vydajova cast
dodavatelské faktury (investi¢ni, provozni)
- doklady k u¢tovani o majetku
- doklady k u¢tovani o mzdach, odvodu socialniho a zdravotniho pojisténi, dané ze mzdy a
k srazkam z mezd
- doklady pfi poskytovani nahrad pfi pracovnich cestach
- doklady k ostatnim platbam
doklady k uétovani cenin
3.3. Doklady prijmova cast
- vydané faktury
- doklady k u¢tovani zafazeni majetku do uzivani
3.4. Pokladni doklady
- pfijmové pokladni doklady
- vydajove pokladni doklady
- pokladni kniha
3.5. Bankovni doklady
- vypisy z bézného udtu u Cs
- vypisy z Uétu socialniho fondu u CS
3.6. Jiné dulezité ucetni pisemnosti, které se pfimo mizou stat i¢etnim dokladem, nebo jsou pro
Ucetni pripady dulezité (kopie se pfikladaji k u¢etnimu dokladu, nebo se na né odvolava) napf.
ezapisy ze zastupitelstva
ezapis z inventury
enajemni, kupni nebo jina smlouva
evyUctovani sluzebni cesty
eodpisovy plan
epotvrzeni o vkladu do katastru apod.
esvSeobecné zavazna mistni vyhlaska
esmeérnice
eapod.




CL.4
Nalezitosti ucetnich dokladu

4.1. Nalezitosti ucetnich dokladu
V souladu s § 11 zakona o Uc¢etnictvi ¢. 563/1991 Sb. v platném znéni je GCetni doklad oznacen jako
prikazny ucetni zaznam, ktery musi obsahovat zakonem stanovené nalezitosti:

a) oznaceni ucetniho dokladu
Volba a oznac¢eni dokladovych fad

Oznaéeni dokladové rady: /-
epoiadoveé Cislo dokladu - v ramci dokladové fady

b) obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky
c) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadreni mnozstvi
d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu
e) okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d)
obec za okamzik uskute¢néni uc¢etniho pfipadu povazuje den:
epfijaté faktury — den vystaveni
svydané faktury — den vystaveni
etihrady v hotovosti — den thrady z pokladny
einkaso (telefon, elektrika) — den uhrady z bankovniho uctu
sinterni doklady — den uskute¢néni G¢€.pfipadu nebo posledni den v mésici
f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni pfipad a podpisovy
zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani

Skuteénosti podle pismen a) az f) prokazuje G¢etni jednotka pouze uc¢etnim dokladem.

Nadale ovéem plati, Ze souc¢asti ucetnich dokladl jsou véechny pisemnosti, které s uéetnim

pfipadem souvisi.

4.2, Ucetni jednotky jsou povinny vyhotovovat u¢etni doklady bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi
skute¢nosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno uréit obsah kazdého jednotlivého
Gcetniho pripadu zpisobem podle § 8 odst. 5.

4.3. Soucasti této smérnice jsou podpisové vzory osob, které odpovidaji za vécnou nebo formalni
spravnost Gcéetnich dokladl.

CL5
Faze ob&hu téetnich dokladu

Faze obéhu ucetnich dokladu jsou:
evznik Ucetniho dokladu
epiiprava k zauctovani
ezalctovani ucetniho dokladu
earchivace
eskartace

5.1.Vznik ucetniho dokladu

5.1.1. Den vzniku Géetniho dokladu
eexterni doklady, pro potfeby k zauctovani v organizaci, vznikaji dnem uskute¢néni Gc€etniho
pfipadu nebo dnem vystaveni
einterni doklady, vznikaji dnem vystaveni vlastni uc¢etni jednotkou. Museji obsahovat véechny
predepsané nalezitosti
5.1.2. Kontrola formalni spravnosti
Predstavuje kontrolu nalezitosti UCetniho dokladu dle zakona o ucetnictvi, jak je uvedeno
v bodé 4.1. této smérnice.
5.1.3. Kontrola vécné spravnosti
- znamena prezkouseni spravnosti udaju uvedenych v dokladech. Provadi ji starosta obce nebo
jim poveéreny pracovnik ( kontroluje napf. dodané mnozstvi, cenu, dodrzeni smluvnich podminek, ale i
kvalitu, zplsob prevzeti zakazky, dodrzeni stanovenych limitt, atd.).
5.2. Priprava k zatuétovani
5.2.1. Doslé externi doklady se opatfi jasnym oznacenim dne pfijeti v navaznosti na den uskute¢néni
ucetniho pfipadu.
5.2.2. Kazdy doklad se opatii Cislem z Ciselné fady.
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5.2.3. Doklad se opatii uétovacim predpisem. Ugetni predepise na u&etni doklad uctovaci predpis
nebo vytiskne predkontaéni doklad z u¢etniho programu.

5.2.4. Opravy v Ucetnich dokladech, ucetnich knihach i v ostatnich ucetnich pisemnostech nesméji
vést k netplnosti, nepriikaznosti a nespravnosti téetnictvi.

5.2.5. Odpovédnost za spravné oznacovani ucetnich dokladi a za jejich pfipadné opravy nese ucetni
organizace.

5.3.Zauctovani dokladu

Uc&etni doklady se zauctuji do deniku a do hlavni knihy, pfipadné do knih analytické nebo

operativni evidence.

V zaudtovaném dokladu je tfeba zajistit ovéreni tohoto kroku a ucinit poznamku o zauctovani

s podpisem odpovédné osoby a s uvedenim data, kdy bylo uctovano.

5.4. Archivace — zauctované ucetni doklady se ulozi

Po uzavieni u¢etniho obdobi se doklady zalozi podle archivaéniho planu.

5.5. Skartace znamena stanoveni zplisobu vyfazeni U¢etnich dokladl podle skartaéniho planu.

Oddil 1l
CLe
Obéh dokladu - vydajova cast

6.1 Dodavatelské faktury
Faktury doslé do organizace pfijima starosta obce, po kontrole vécné spravnosti je
predava ucetni obce.
Prijaté faktury jsou:
- oznaceny interni Ciselnou fadou vzestupné vzdy za kalendarni rok
- zapsany do knihy doslych faktur
- opatfeny u¢tovacim pfedpisem
- omylem dodana faktura musi byt neprodlené vracena vystavovateli
- pokud nema byt dodavatelska faktura uhrazena, vrati se s pisemnym odivodnénim
pfimo dodavateli a kopii odlvodnéni zaeviduje ucetni
6.2. Vécnou spravnost prezkusuje starosta obce a potvrzuje ji svym podpisem dle
podpisového vzoru. Po provedené kontrole pfeda starosta obce ucetni doklad a fakturu se
souvisejicimi podklady ucetni obce k prouctovani a k proplaceni.
6.3. Formalni spravnost zkontroluje a potvrzuje svym podpisem ucetni obce. O zaplaceni faktury
se uctuje na syntetickém Uc¢tu dodavatelé a v saldokontu dodavatell. Zaplacena faktura se odepise
z evidence Knihy doslych faktur.
6.5. Likvidace a placeni faktur
6.5.1. Opatieni faktury uctovacim predpisem
Kazda dosla faktura je opatfena G¢tovacim predpisem a je pfedana k ovéreni vécné spravnosti.
6.5.2. Starosta obce nebo povéreny pracovnik po obdrzeni faktury zajisti:
- kontrolu vécné a finan¢ni spravnosti faktury
6.5.3. UCetni provede:
- doplnéni udaji G&etniho dokladu

- pfipojeni pfiloh souvisejicich s fakturou - kopie smlouvy nebo objednavky, dodacich listd,
pfijemky, vydejky apod., nebo se na piislusném dokladu uvedou odvolavky, kde se pfilohy
nachazeji

- kontrolu platby z hlediska vyse limitu

- kontrolu pfipustnosti operace

- kontrolu podpisu odpovédné osoby podle podpisového vzoru

- provedeni kontroly potvrdi svym podpisem v pfislusném misté ucetniho dokladu

6.5.4. Pi neuplném ¢i nespravném vyplnéni G€etniho dokladu nebo pfi nespravném podpisu

pracovnika vrati u¢etni doklad ihned zpét pfislusnému pracovnikovi k doplnéni.




6.6.Zauctovani prijaté faktury:
Uéetni provede:
- kontrolu nalezitosti u¢etniho dokladu (§ 11 zakona o ucetnictvi)

- zaznamenani data vystaveni piikazu v knize doslych faktur (nebo to provedou automatické
operace dané programem)

- doplnéni uctovych predpisli a zauctovani faktur dle pfipojenych dokladl

- U¢tovani na majetkové Ucty v pfipadé dodavek charakteru nehmotného a hmotného majetku,
vydani platebniho pfikazu penéznimu ustavu k uhradé faktury

- ucetni neprovede vydani prikazu, pokud neni pfipustnost potvrzena podpisem starosty nebo
mistostarosty

CL7
Evidence dlouhodobého majetku
7.1. Pofizeny majetek se zapiSe do inventarnich knih.

Osoby povéiené vedenim inventarnich knih zodpovidaji za to, Ze inventarni knihy maji
nalezitosti podle zakona o Gc€etnictvi tj.:

-inventarni ¢islo, nazev, pofizovaci cenu, datum pofizeni, zptusob nabyti, odkaz na &isla dokladu
k nabyti, datum a zpusob vyrazeni

-inventarni knihy jsou k datu inventarizace minimalné 1x roéné uzavirany, tj. zapsano datum, stav
v jednotlivych skupinach a podpis zodpovédné osoby.

7.2. Inventarni karty hmotného majetku a nehmotného majetku vyhotovuje formou zaznamu

do pocitace ucetni obce pfi prevzeti majetku do evidenéniho stavu organizace.

Cl.8
Zasoby

8.1. Pofizeni materialu je Gétovano zpisobem B v souladu s postupy uc¢tovani, tj. nakoupené
zasoby se uctuji ihned do spotieby.

Oddil 1l
Ostatni vydajové doklady

CL9
Doklady k u¢tovani o mzdach
9.1. Podkladem pro uc¢tovani o mzdach véetné pfislusenstvi jsou nasledujici sestavy:
- rekapitulace vyplacenych mezd celkem
- vyuétovani za vyplatni obdobi, tj. mésic
- pfehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach




- pfehled odvodl na zdravotni pojisténi dle pojistoven

- rekapitulace srazek

- hromadné pfikazy k uhradé
9.2. Ugetni obce provede veskeré odvody z mezd (dan z mzdy, zdravotni pojisténi, socialni
pojisténi, ostatni srazky) a zajisti vyplatu mezd dle pfedloZzenych sestav.
9.4. Zauctovani mezd provede ucetni obce.

9.5. Vyplatni termin je 15. den v mésici.

Cl. 10
Doklady pfi poskytovani nahrad vydaju pfi pracovnich cestach

10.1. Pred zapocetim sluZzebni cesty musi mit pracovnik vystaven cestovni pfikaz.

10.2. Konani pracovni cesty povoluje a schvaluje pfedem starosta obce nebo jiny odpovédny
pracovnik.

10.3. Pred nastupem pracovni cesty se muze zaméstnanci na jeho Zadost poskytnout zaloha
umeérna predpokladané vysi cestovnich vydaju. Vyplatu zalohy zaznamena pokladnik na cestovni
pfikaz a na vydajovy pokladni doklad.

Po ukoné&eni pracovni cesty je zaméstnanec povinen piedlozit do 10 pracovnich dnd vyucétovani
pracovni cesty doloZzené pfislusnymi doklady a vratit nevyuctovanou ¢ast zalohy do pokladny.

10.4. Radné vypinéné cestovni piikazy se predavaji Gcetni. Ugetni provede kontrolu vécné
spravnosti, provéfi formaini nalezitosti, neprodlené od jeho prevzeti provede vyuctovani pracovni
cesty vcetné prilozenych dokladi a provéfi podpis vedouciho zaméstnance opravnéného
schvalovat pracovni cestu.

10.5. Poté pokladnik provede vyplatu cestovnich nahrad.

Cl.11
Doklady k uctovani cenin
11.1. Nakup cenin provadi starosta obce nebo ucetni.
11.2. Nakoupené ceniny (postovni znamky) se uctuji ihned do spotieby.
11.3. Nakoupené ceniny (postovni znamky) se eviduji véetné jejich spotieby v podacim
deniku.

11.4. Nakoupené ceniny ( stravenky ) se vedou na ucté cenin.

oddil IV
Obéh dokladu - prijmova cast




Cl.12
Vydané faktury

12.1. Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za uplatu obec poskytuje, vystavuje
Uéetni na zakladé podkladl, bezprostiedné po uskute¢néni sluzby nebo dodavky ve dvojim
vyhotoveni.

12.2. Faktura se zapiSe do knihy odeslanych faktur.

12.3. Jedno vyhotoveni faktury zasle odbérateli a druhé slouzi ucetni k evidenci a
sledovani platby.

12.4. Ugetni fakturu zaeviduje a sleduje dle splatnosti den uhrady. Dale provede:
- zalozeni faktury do rejstfiku podle Eisla
- zapsani data thrady faktury
- zauctovani uhrady faktury
- upomenuti odbératele po uplynuti Ihtty splatnosti

12.5. Vydané faktury kontroluje po formalni strance G¢etni, po vécné strance starosta obce.

€113
Interni doklady

13.1. Interni doklady vystavuje Ucetni obce na zakladé predlozenych podkladl a zjisténych
skutecnosti.

Oddil V

Obéh dalSich (smiSenych) dokladu

Cl14
Pokladni operace

14.1. Pokladnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji:
- pokladni kniha
- pfijmové pokladni doklady
- vydajové pokladni doklady
- pfilohy pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladl
® Pokladni knihu vede pokladnik (uéetni obce).
® Limit pokladny neni stanoven.
14.2. Pokladni operace smi provadét jen pokladnik.
14.3. Pokladnik ma tyto povinnosti:

- zabezpecuje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady k vyplaté mély
stanovené nalezZitosti (nazev a C&islo, nazev organizace, datum vyhotoveni, jméno




platce nebo pfijemce, ¢astku platby &islici a slovy, ucel platby, podpisy opravnénych
osob)

- vede chronologicky zaznamy v pokladni knize
- odsouhlasi doklady (pfijmové, vydajove) s pokladni knihou

- se¢tenim pfijm0 a vydajl s pfipo¢tenim zustatku z minulého dne odsouhlasi
pokladni hotovost
14.4. Ugetni ma tyto povinnosti:

- po piekontrolovani doklad( doplni G¢tovaci predpis na véechny prijmoveé a
vydajoveé doklady (vytiskne pfedkontace) a zauctuje na prislusné ucty

€L 15
Pokladni doklady
15.1. Pfijmovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny v originale a jedné kopii pfi pfijmu penéz do
pokladny. Origindl se predava platci, na zakladé kopie dokladu se provede zauc¢tovani do pokladni
knihy. Na pfijmovém dokladu musi byt podpis pokladnika. Kopie dokladu se archivuje spole¢né
s uc¢etnimi doklady.

15.2. Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéreny vedenim pokladny jednou pfi vydeji penéz z pokladny.

Na zakladé tohoto dokladu se provede zauctovani do pokladni knihy. Na dokladu museji byt
podpisy pfijemce penéz, pokladnika.

Vydajové doklady se archivuji spole¢né s ucetnimi doklady.

Cl. 16
Obéh bankovnich dokladi

Styk s bankou zaji$tuje starosta obce. Uéetni obce zajistuje proplaceni schvalenych piikazi k
uhradé, prebira vypisy z pen&zniho ustavu. Ugetni obce zuétovava jednotlivé polozky a provadi
kontrolu u¢etniho stavu bankovnich Gétl s bankovnimi vypisy.

Vécnou spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru starosta obce.

Formalni spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru Géetni.

Veskeré pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi prostfedky na bankovnich uétech,
budou podepisovany pracovniky, jejichz podpisovy vzor byl pfedan pfislusnému penéznimu Ustavu.

16.1. Bankovnimi doklady se pro Ucely této smérnice rozumeji pfikazy k uhradé a vypisy
z bankovnich ucta.

16.2. Pfikazy k uhradé penéznimu ustavu vystavuje na pokyn starosty obce G¢etni. Pokud je
pfikaz podavan v pisemné formé, podepisuji ho dva zaméstnanci, ktefi maji dispozi¢ni pravo k
Gctim dle platnych podpisovych vzor(.

16.3. Vypisy z U¢tu jsou zasilany postou. V pfipadé zavad zplsobenych neprovedenim platby
provadi ucetni Setfeni pficiny a vydava opraveny piikaz k uhradé.




Oddil VI
Podpisové vzory

Cl17
Povinnost aktualizace

19.1. Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice s prostiedky u
penéznich Gstavi zajistuje a aktualizuje starosta obce. Original seznamu podpisovych vzorl je
zasilan do pfislusnych penéznich ustav(, kopie je ulozena na obci.

19.2. Podpisové vzory osob opravnénych schvalovat hospodaiské operace a pracovni cesty
zajistuje ucetni.

19.3. V pfipadé organiza¢nich a personalnich zmeén, v jejichz dusledku dojde ke zméné
kompetenci a odpovédnosti je nutné podpisoveé vzory aktualizovat.

€L 18
Podpisové vzory

Podpisové vzory jsou vedeny na samostatnych listech.

Oddil Vi

Archivace

€119
Uschova téetnich pisemnosti

21.1. Ugetni pisemnosti a zaznamy na technickych nosi¢ich dat budou uloZeny podie
pfedem stanoveného poradku oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu a budou
uschovéany po dobu stanovenou uschovacimi IhGtami. Pfed uloZzenim do archivu musi
byt pisemnosti uspoiadany pracovniky, ktefi je pouzivali ke své praci a zabezpeceny
proti ztraté, zni¢eni nebo poskozeni.

21.2. Archivaci dokladu upravuje zakon o Ucetnictvi v platném znéni takto:
a) ucetni zavérka a vyrocni zprava po dobu deseti let pocinajicich koncem Géetniho
obdobi kterého se tykaji
b) Gcetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh,
pfehledy - po dobu péti let pocinajicich koncem uc&etniho obdobi kterého se tykaji
c) ucetni zaznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji formu vedeni ucetnictvi (§ 33
odst. 2), po dobu 5 let po¢inajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji
d) doklady prokazujici narok na davky penzijniho pfipojisténi po dobu 3 let
nasledujicich po vyplaté posledni davky penzijniho pfipojisténi
e) mzdové listy nebo ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro ucely dichodového
pojisténi po dobu 30 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji
f) doklady prokazujici narok na statni prispévek penzijnich fondl pro G€astniky po
dobu 10 let nasledujicich po podani zZadosti o statni prispévek
g) Ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojistného po dobu 10
let nasledujicich po roce, kterého se tykaji



Oddil Vi

Zavérecna ustanoveni
|. Tato smérnice je soucasti vnitfniho organizaéniho a kontrolniho systérnu obce.

Il.Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén kompetenci a
odpovédnosti.

Ill. Ustanovenimi smérnice jsou povinni se fidit vSichni zaméstnanci obce.
IV. Navrhy na novelizaci smérnice podava ucetni a schvaluje starosta obce.

V. Dopliiovani a pripadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi starosta obce po
projednani a schvaleni v ZO.

DBEC

Josgf Novotny
starogta obce

bre: J44 Q0400 . - J ...........................

«Ji) -



