Smérnice ¢ U2 verze 1

0 OBEHU UCETNICH DOKLADU

Obecniho uiadu Psary

Ql 1
Zakonny rimec

Hospodateni obce a z toho vyplyvajici hospodatské operace a uéetnictvi je upraveno nasledujicimi zakladnimi
piedpisy:

zdkonem ¢&. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni,

zikonem &. 250/2000 Sb., o rozpodtovych pravidlech dzemmnich rozpodtl, v platném znéni,

opatienim MF CR &j. 1 14/74 200/1997, o rozpoé&tové skladbg, v platném znéni,

zakonem €. 563/1991 Sb., o ti€etnictvi, v platném znéni,

zakonem &. [19/1992 Shb., o cestovnich nihradich, v plamém znéni, :

opatfenim MF &j. 283/76 104/2000, kterym se stanovi ctovd osnova a postupy U€tovani pro
organizaéni sloZky statu, Gzemni samospravné celky a piispévkové organizace, v plainém znéni,
obecné zdvaznymi pledpisy (obchodnim a ob&anskym zakonikem). -

CL2
Zavaznost smeérnice

I.  Podle této smérnice a zdsad v ni uvedenych postupuji vichni pracovuici (resp. spriavei  prostiedkil)
obecntho ufadu. Ostatni pracovnici obee, kteii se v ramci plngni svych dkoll stanou ucastniky
realizovanych Gdetnich piipadd, jsou povinni pinit pokyny spravel rozpoétovych prostiedkli ve smyslu
zasad stanovenych smérnici o ob&hu adetnich doklada.

2. Kontrolu dodrZovani smérnice o ob&hu acetnich dokladi zabezpeduje finaéni nebo kontroini komise,

CL3
Piedmét apravy

[. Ustanoveni této smérnice se vztahuji na ob&h vngjiich a vnitfnich aetnich dokladl ovéiujicich provedeni
hospodaiskych vydajovych a pifijmovych operaci, o nichZ se G&tuje v icetnictvi, zejména :
- faktur a dobrapisi za dodavky investi¢ni povahy,
- faktur 2 dobropist za dodavky neinvestiéni povaly,
- dokladd k ostatnim platbam,

dokladii k vyplaté mezd, odvodii pojistného na socidlni a zdravotni pojidténi, dani z prijmu a srdZek
z mezd,

- faktur vydanych,

- dokladi k ostatnim nefakturovanym ptijmim,

- dokladii pii pracovnich cestach,

- pokladnich dokladd,

- dokladit za pohledavky z titulu smluvnich pokut a trokid z prodleni.
- bankovnich dokladi,

a stanoveni podpisovych vzort.



Cl 4
Obsah aéetnich dokladd

1. Podkladem pro zipisy u¢etnich pfipad( v i¢etnich knihéch jsou dgetni doklady. V souladu s § 11 zdkona
€. 563/19918b. o OCetnictvi, ve zndni pozd&jsich predpist bude kazdy (&etni doklad obsahovat :

a) oznaceni O¢etniho dokladu,

b) obsah Gdetniho piipadu a jeho agastniky,

c) penéZni &dstku nebo informaci o cend za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamZik vyhotoveni agetniho dokladu,

e) okamzik uskutecnéni ucetniho pFipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),
f) podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za G&etni pripad a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za jeho zai&tovani.

a dale:

2) kontaci G&etniho dokladu,

2. Ugetni doklady budou vyhotovoviny bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skute€nosti, které se jimi
zachycuji, a to tak, aby bylo moZno wurit obsah kaZdého jednotlivého (&etniho piipadu.

CL s
Definice pouZitych termind

1. Vznik téetniho dokladu
- externi dokiady, doklady, které jsou vystavovany druhou osobou pro uZiti a&etni jednotkou,
- interni doklady, vystavené vlastni i&etni jednotkou, k pfedem urenym G&etnim operacim.

2. Kontrola formalni sprivnosti
Kontrola formalni spravnosti piedstavuje kontrolu nédleZitosti déetmiho dokladu dle zikona €. 363/1991
Sb., o Géetnictvi, v platném znéni.

3. Kontroia v&cné spravoosti
Kontrola vécné a obsahové spravnosti znamend prezkouseni spravnosti adaji uvedenych v dokladech,
provadi spravei rozpottovych prostiedkit v odpovédnostech a kompetencich urgenych organizagnim
radem (napf. mnoZstvi, cena, rozsah praci, dodrzeni smtuvnich podminek, ale i kvalitu, zpiisob prevzeti
zakazky, dodrZen{ stanovenych limitd, acd.).

4. Ptiprava k zaa&tovani
a) Daklad se opatii stanovenym Cislem z Ciselné Fady.

b} Pracovnik odpovédny za zaictoviani pFedepi¥e na ucetni doklad, pripadné na piilohu k ddetnimu
dokladu, Gi¢tovaci piredpis.

¢) Oznadeni tcetnich dokladd, tgetnich knil a ostatnich a¢etnich pisemnosti a jejich uspofadani musi byt
provedeno tak, aby bylo ziejmé, Ze jsou kompletni a kterého G&etnilo obdobi se tykaji.

5. Opravy v uéemich dokladech, G¢etnich knihdch i v ostatnich G¢etnich zdznamech lze realizovat v
souladu s ustanovenim § 33 odst. 1 az 6 novely zdkona o Gdetnictvi a nesméji vést k neuplnosti,
neprikaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo nepiehlednosti G&etnictvi.



1.

Odpovédnost za spravné oznacovéni Ucetnich dokfadi a za jejich pripadné opravy nesou piislusni
pracovnici ddle uvedeni podle jednotlivych typt acetnich dokladq.

Zanactovani dokladu
U zad&tovaného dokladu je (ieba zajistit ovéfeni tohoto kroku a udinit poznamku o zalctovani s
podpisem odpovédné osoby a s uvedenim data, kdy bylo ucétovana,

Archivace znamena stanoveni thit (minimalni Ihiity jsou stanoveny zakonem o Gdetnictvi a vnitini
smérnici — archivni plan) a stanoveni zodpov&dnych osob (viz archivni pldn). Archivaci Getnich
dokladd je tieba realizovat v souladu s ustanovenim § 33 odst. 8 zikona &. 563/1991 Sb., o Géetnicivi.

Skartace znamend stanoveni zplisobu skartace dokladd (viz skartadni plan) a stanoveni zodpovédnych

osob.

CL.6
Dodavatelské faktury

Dodavatelské faktury
Faktury doglé do obce musi byt predany tgetni k evidenci nejpozdéji do 12 hodin po obdrzeni.

2. Pfijaté faktury jsou po piedani:

a) oznadeny interni iselnou fadou,

b) zapsany do knihy do3lych Fakiur,

¢) opatieny privodkou faktur, ke kazdé dodlé fakture (jako jeif sougdst) ihned po obdrZeni faktury. Privodka

d)

je predana spolu s fakturou k ovéieni vécné spravinosti.

neprodieng predloZeny kompetentnimu pracovnikovi obee, ktery ov&Fi vEcnou spravnost (.

- kontrolu vécné a finanéni spravnosti faktury,

- doplnéni tdaji v pFislu§ném oddile piloZeného ticetniho dokladu,

- pripojeni pitiloh souvisejicich s fakturou - kopie smlouvy nebo objednavky, dodacich listh, prijemky,
vydejky apod.,

piedd k regisiraci do operativni evidence (OE) majetku obce piislusného zaméstnance v piipadé

dodavky charakteru hmotného a nehmotného majetku

a preda zp&t do (&tarny s doplnénym podpisem podle podpisového vzoru

e) pokud nema byt dodavatelska faktura uhrazena, pracovnik odpovédny za vé&cnou spravnost, ji s pisemnym

f

odiivodnénim vrati piimo dodavateli a kopii s odiivodnénim preda financai dtdmé,
pracovnik odpovédny za formdlni spravnost provede kontrolu dcetiiho dokladu véetné piisluiného
zatazeni do paragrafu a vydajové poloZky a provede zaictovani do adetn{ evidence,

g) pii nedplném & nespravném vyplnén{ dcetmiho dokladu nebo pii nespravném podpisu spravee vrati ucetni

doklad ihned zpét prislugnému spravei k doplnéni.

3. Povéfeny pracovnik provede akony sméfujici k proplaceni zaevidované faktury.

CL7
Doklady k tétovani o mzdach

{. Podkladem pro uétovani o mzdach véetng piisiulenstvi jsou sestavy

- rekapitulace vyplacenych mezd celkem,

- vy(ctovani za vyplatni obdobi, §j. mésic,

- piehled o vysi pojistného a vyplacenych davkéch,

- piehled odvodu na zdravotni pojisténi dle pojistoven,
- rekapitulace srazek,

- hromadné ptikazy k thradé.



Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje povéieny pracovnik a pieddva k externimu zZpracovani.

Pro zpracovani mezd je nutno predkladat veskeré doklady se viemi potiebnymi ndleZitostmi ke
zpracovini do 3. dne v béZném mésici.

Mzdova Gdetni zpracuje mzdy a preda veskeré podklady k propiaceni a zadctovani mezd do 8. dne
v mésici. Povéreny pracovnik provede veskeré tkony nutné k zaplaceni povinnych odvodd a mezd tak,
aby byly spingny ve vyplatnim terminu. Zajisti, aby byly rekapitulace mezd Fadné zadctovany.

»

CL 8

Doklady pii poskytovani nalrad vydajii pFi pracovnich cestach

Pted zapodetim sluZebni cesty musi mit pracovnik vystaven cestovni piikaz.

Konani pracovni cesty povoluji a schvaluji zaméstnanciim predem jejich nadiizeni tj. starosta nebo
povéieny zastupce.

Pred nastupem pracovni cesty bude zaméstnanci poskymuta ziloha amérnd predpokladané vydi
cestovnich vydajdl. Zalohu vyplati pokladni.

Vyplatu zilohy zaznamena pokladnik na cestovni pfikaz a na vydajovy pokladni doklad.

Po ukonéeni pracovni cesty je zaméstnanec povinen piedloZit uctane do deseti pracovnich dnd
vytctovani pracovni cesty doloZené prislusnymi doklady a vratit nevylétovanou &ast zalohy do
pokladny.

Koncem roku je zaméstnanec povinen predlozit vyictovani a vratit zdlohu nejpozdéji 3 pracovni dny
pied poslednim pracovnim dnem (piipadné v terminu dle pokynu agtarny k roéni Géetni zdvérce), aby
vydaje uskutedn&né ze zdloh mohly byt zahrnuty jesw do vydajli roku, v némz byla cesta vykonana.

Radng vypinéné cestovni piikazy se predavaji finanéni ictarné obee.

Povéteny zaméstnanec Gétdrny provede kontrolu vécné spravnosti, provéri formdini ndleZitosti
neprodlené od jeho prevzeti vytétovani pracovni cesty vetné piilozenych dokladi a podpis vedouciho
zaméstnance opravnéného schvalovat pracovni cestu.

Poté vyaétovani predd pokladnikovi k zajiténi vyplaty cestovnich nahrad nebo k inkasu nevydctované
Casti zalohy.

o
Dokiady k ostatnim platbam

Pokyny k ostatnim platbam vystavuji prislusni pracovnici formou platebnich prikazf, ktera vystavuje
piikaz k Ghradé pro pen&Zni Ustav a zabezpe€uje protctovani platby.

Vyi&tovani jednorazové zilohy vyhotovuje povéteny pracovnik ve dvojim vyhotoveni a nejpozdgji do
5 dnii po ukon&eni akce preda actarng ke kontrole formaini spravnosti k zadctovani a archivaci. Doklad
musi byt podepsan pracovnikem, ktery odpovidd za Cerpani rozpottovych prostiedkd a pracovnikem,

ktery zalohu vya&tovava.



CL 10
Doldady k détovani cenin

Nékup cenin zabezpeduje povéfeny zaméstnanec dle potfeb vznikajicich pii vykonu jednotlivych
Einnosti.

Bezprostiedné po nakupu cenin piedklada pokladnikovi doklad k protitovani do rozpoctovych vydajl
OU.

Pisiuiny zaméstnanec vede evidenci pofizenych cenin a provadi jejich inventarizaci.

Uttarna zabezpedi G&tovani o zilohdch na provozni zalohy, vydajich a prijmech v ndvaznosti na
pokladni doklady.

CL 11
Vydané faktury

Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za aplatu obec poskytuje, vystavuje povéreny
pracovnik na zakladg ptikazu bezprostfedné po uskute&néni stuzby nebo doddviy ve trojim vyhotoveni.

Faktura se zapide do knihy odeslanych faktur.

Original a jednu kopii zasle doporucené odb&rateli. Druhd kopie faktury slouzi ¢tarné k evidenci a
sledovani platby.

Ugtarna fakturu zaeviduje a sleduje dle splatnosti den ahrady. Dale G¢tdrna provede:
- zaG¢tovdni pohledavky,

- zaloZeni faktury do rejstiiku podle &isla,

- zapsani data uhrady do knihy odeslanych fakeur,

- upomenuti odbératele po uplynuti Ihity splatnosti,

- postoupeni podndtu veédeni obee k vymahdni pohledavky soudni cestou.

Vydané faktury kontroluje po vécné a formalni strance, schvaluje a podepisuje mistostarosta obce.

Ugetni doklady na piijmy, které se opakuji, napf. najemné, zélohy na teplo, elektiinu a jiné sluzby, lze
predloZit aétarné hromadné.

ClLi2
Pokladni operace

Pokladnimi doklady se pro ely (éto smétnice rozuméji:
- poldladni kniha,

- piijmové pokladni doklady,

- vydajové pokladui doklady,

- prilohy piijmovych a vydajovych pokladnich dokladi.

Pokladni knihu vede povéreny pracovnik.

Nejpozdéji k poslednimu dni kalenddiniho mésice piedd pokladni knihu ke kontrole vécné spravnosti
povétenému zastupci obce a zérovel s nim provede inventuru pen&znich prostiedkd na pokladné.
Tato inventura bude potvrzena podpisy obou pracovniki na origindlu pokladni knihy.

Limit pokladny je stanoven ve vy3i 100 000,- K&.

Pokladni operace smi provadét jen pokladnik.



5.

6

Pokladnik ma tyto povinnosti:

- zabezpeduje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady k vyplatd mély stanovené nileZitosti
(ndzev a ¢&islo, ndzev organizace, datum vyhotoveni, jméno platce nebo piijemce, &astku platby
¢islici a slovy, téel platby, podpisy opravnénych osob),

- vede chronologicky zdznamy v pokladni knize,

- dodrzuje stanoveny pokladni limit,

- ve stanovenych terminech predkladd doklady o pokladnich operacich s pokladni knihou k kontrole,

Utarna:
- adsouhlasi doklady (pi{jmové, vydajové) s pokladni knihou,
- seCtenim pitijnmit a vydajl s pfipodtenim zdstatku z minulého dne odsouhlasi pokladni hotovost,
- prekontroluje formalni spraviost dokladi (podpisy, ugel platby),
- po pfekontrolovani dokladd dopini (¢tovaci piedpis na viechny piijmové a vydajové doklady a
zadctuje na piisluiné acty.

CL 13
Pokladni doklady

Piijmovy pokladni doklad
Vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny v origindle a jedné kopii pFi piijmu penéz do pokladny.
Na tomto zdkladé provede zaaétovéni do pokladni knihy a pFiloZi jej k vytctovani pokladny, které predava
do G&tarny OU. Na pifjmovém dokladu nebo Jeho piiloze musi byt uvedena rozpoctovd skladba.

2. Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéreny vedenim pokladny jednou pfi vydeji penéz z pokladny a predklada jej spolu
s ptisluSnym dokladem k zaiétovani a k archivaci. Na dokladu musi byt zejména podpisy pitijemce penéz,
pokladnika, poloZky rozpodtové skladby.

Cl 14
Obéh bankovnich dokladd

Bankovnimi doklady se pro tiéely této smérnice rozuméji prikazy k hradé a vypisy z bankovnich Gétd.

Pitkazy k Ghrad€ penéZnimu Gstavu vystavuje na pokyn vedeni obce adétirna. Piikaz podepisuji
pracovnici, kteii maji dispoziéni priavo k i¢tm dle platych podpisovych vzord.

Vypisy z uétu dorucuje penéZni ustav denné 0&tarng ke kontrole realizovanych plateb die piikazu a
k proh¢tovant. V piipadé zavad zplsobenych neprovedenim platby provadi Gétdrna Setfeni o piicing a

vyddva opraveny ptikaz k hradé.

CL 15
Smlouvy o pievodu viastnictvi

Smlouvy o prevodu vlastnictvi jsou vyhotoveny v souladu s vécnymi zaméry a ustanovenimi
obsazenymi v obecné zavaznych predpisech.

Za organizaci podepisuje tyto smlouvy stacosta. V piipadé potieby a v souladu s obecné zivaznymi
piedpisy je tieba souhlasu zastupitelstva.

Smlouvy se vypracuji nejméné ve &tyfech vyhotovenich vidy pred datem predéani majetku.

Smlouvy podléhajici registraci do katastru nemovitosti, budou predloZeny Katastrdlnimu Giradu (pro
ucingéni poznamky, event. zdznamu).

Registrovand (potvrzend) smlouva se zaloZi k majetkovému spisu.



Ostatni smlouvy obchodniho charakteru (napi. smlouvy na uZivani nebytovych prostor a smiouvy
na uZivani bytd) podepisuje starosta nebo mistostarosta, ktery obstarava spravu tohoto majetku.
Vyhatovuji se ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi prejimajici organizace nebo ob&an a druhd je
zaloZena v dokumentaci u obce, ktera ji vystavila.

ClL 16
Objednavky

Objedndvky se vyhotovuji ve dvou vyhotovenich. Origmdl se zadle dodavateli a kopie je zaloZena
na obci, jejiz pracovnik v souladu se svymi kompetencemi vystavil,

Evidence objednavek se vede na obci v knize objedndvek.

Objednavku mize vystavit vzdy odpovédny pracovnik pouze na to, co je zahruto v rozpodtu.
V pfipadé, Ze se bude jednat o objednavku mimo rozpoftovand vydani, musi byt odsouhlasena
zastupitelstvem obce.

Objedndvka musi byt Fadng o&islovana a opatfena podpisem odpovédného pracovnika.

CL 17
Podpisové vzory

L. Podpisovy idd charakterizuje opravnéni, resp. povinnost pracovnikit podepisovat jednotlivé druhy G&etnich i

Jinych pisemnaosti v a¢etni jednotce.

2. Schéma podpisového iidu

I.

2,

Jméno prijmeni funkece podpis

Za aktualizaci podpisového fadu odpovida starosta a mistostarosta obce

Vymezeni odpovédnosti za ob&h prislusnyeh aéetnich dokladi

Odpovédnost za funkce iméno, pijmeni

Za aktualizaci seznamu odpovédnosti odpovida starosta a mistostarosta obce

CL 18

Povinnost aktualizace podpisovych vzori
Seznam podpisovych vzorfi se vyhotovuje ve dvou exemplaiich, z toho 1x G&tdrnu, 1x pro veden{ obee.

V plipadé organizagnich a persondlnich zmén, v Jejichz disledku dojde ke zméné kompetenci a
odpovédnosti, provede starosta zménu podpisovych vzord a jejich preddni na prisluind mista.

CL 19



Uschova aéetnich zaznamii

I. Ueemi jednotky jsou povinny uschovdvat G&etnf ziznamy pro Oéely vedeni Ggetnictvt po dobu stanovenou
v § 31 novely zdkona o (etnictvi. Nestanovi-H tento zakon jinak, plati pro nakladani s nimi zvIagtni pravni
piedpisy.

2. Dle zakona o GCetnictvi se i¢etni zdznamy uschovévaji:
a) ucetni zavérka a vyro&ni zprava po dobu 10 let potinajicich koncem Géetniho obdobi, kterého se tykaji,
b} tcetni doklady, dcetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, Gétovy rozvrh, piehledy po dobu 5 let
pocingjicich koncem ¢etniho obdobi, kterého se tykaji,
c) detni ziznamy, kterymi d&etni jednotky dokladaji formu vedeni Géetnictvi (§ 33 odst. 2), po dobu 3 let
pocinajicich koncem ti¢etntho obdobi, kterého se tykaji.

3. Zékon o tetnictvi stanovi i vyjimky:

a) PouZiji-li acetni jednotky udetni zdznamy i pro jiny udel nez uvedeny v § 31 odst. |, a to zejména pro adely
trestntho Fizeni, opatfeni proti legalizaci vynosi z (restné Cinnosti, spravniho Fizeni, ob&anského soudniho
fizeni, dafiového Fizeni, skartaéniho Fizeni nebo pro Ggely socidlniho zabezpedeni, vefejného zdravomiho
pojisieni anebo pro Gely ochrany autorskych prav, postupuji po uplynuti uschovacich dob uvedenych
v § 31 odst. 2 dale tak, aby byly zajistény pozadavky vyplyvajici z Jjejich pouZiti pro uvedené adely;
v piipade, kdy GCetni jednotky pouZiji d&etni zdznamy k @mto uelim, plati viechna ustanoveni tohoto
zakona tykajfei se agetnich zdznamt obdobné.

b) Udetni jednotka mize Jako G¢etni zdznamy pouZit zejména mzdové listy, datiové doklady nebo jinou
dokumentaci vyplyvajici ze zvldgtich pravnich predpisé. Takto pouZitd dokumentace musi spliovat
poZadavky kladené timto zakonem na Géetni zaznamy. Tuto dokumentaci uschovavaji tetni jednotky
po dobu stanovenou v § 31 odst. 2 podle toho, jakou funkei plni pii vedeni G€etnictvi, nejde-li o pripad
podle odstavce [.

¢) Ukemi doklady a jiné afetni zaznamy, které se tykaji zarucnich thir a reklamaénich fizenich, uschovdvaji
Gcetni jednotky po dobu, po kterou Ihity nebo Fizeni trvajiz udetni pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych
pohleddvek &i nesplngnych zavazkd, uschovdvaji téetni jednotky do konce roku nasledujiciho po roce,
v némz doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni.

«d) Knihy analytické evidence pohleddvek a zavazkd, Géetni doklady a jiné déetni pisemnosti, kieré vyplyvaji
z piimého styku s cizinou z doby pred 1. lednem 1949, a G&etni zavérku vztahujici se k prevodu majetku
na jiné pravnické nebo fyzické osoby provedenému podle zviagtich pravnich predpist uschovavaji ucetni
Jednotky, dokud piisluiné ministerstvo financi republiky neda samo nebo na Zadost tcetni jednotky souhlas
k vyfazeni téchio pisemnosti.
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ZAveéreéna ustanoveni

- Tato smérnice je souddsti vnitiniho kontrolniho systému Obce a Obecniho Giadu.
2. Tato smérnice podiéha aktualizaci podle danvch potieb a zmén kompetenci a adpovédnosti vyplyvajicich
ze zmén organizaéniho ¥adu,
3. Ustanovenimi smé&mice jsou povinni iidit se viichni zaméstnanci Obee resp. Obecniho tiadu .
4. Navrhy na novelizaci smé&rmice poddavaji zaméstnanci prostiednictvim starosty.
5. Doplitovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice providi povéfeny pracovnik po projedndni
a schvaleni zastupitelstvem,

Cisio smérnice: U2 verze 1.1
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