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Clanek 1

UCEL

Utelem této smérnice je stanovit cely proces ob&hu téetnich dokladt od jejich vzniku az po

archivaci, tzn. zabezpecit véasnost a dochvilnost u¢tovani ucetnich dokladt a vytvoftit predpoklady k tomu,

aby ucetnictvi bylo spravné, Uplné, priikkazné, v€asné a dochvilné. Vymezuje opravnéni a odpovédnost
“~dnotlivych osob za ovéfeni vécné i formalni spravnosti, uvadi navaznost pracovnich postupt, v¢etné lhat

predavani dokladi mezi jednotlivymi pracovisti (pracovniky).

Clanek 2

LEGISLATIVA A SOUVISEJiCi PREDPISY

Zakon €. 563/91 Sb., o ucCetnictvi, ve znéni pozdé€jsich predpist.

Zékon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozd¢€jSich piedpisi.

Zékon ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpo¢tl, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Clinek 3

ROZSAH PLATNOSTI

Touto smérnici jsou povinni se fidit a dodrZovat jeji ustanoveni vSichni zaméstnanci, ktefi
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z titulu své pracovni naplné maji povinnost podilet se na vystavovani, schvalovani a ob&hu ucetnich
dokladii, nebo jsou povéfeni Cinit ikony jako pfikazce operace, spravce rozpoctu ¢i hlavni ucetni.

Clanek 4
POJMY, DEFINICE

Utetni doklady jsou originalni pisemnosti, které musi mit tyto ndlezitosti:

a) oznadeni ucetniho dokladu, nevyplyvé-li z jeho obsahu alespoii neptimo, Ze jde o Gcetni doklad,
b) popis obsahu ugetniho ptipadu a oznaleni jeho i¢astniki, nevyplyva-li z u€etniho dokladu alespon
nepiimo,

¢) penézni &astku nebo daj o mnoZstvi a cené,

d) datum vyhotoveni ucetniho dokladu,

e) datum uskute¢néni ucetniho piipadu, neni-li shodné s datem podle pismene d/,

f) podpis osoby odpov&dné za Gietni piipad a osoby odpovédné za jeho zauctovani.

g) den uskute¢néni ucetniho piipadu

. vydané faktury - den vystaveni faktury (vzhledem k podminkdm spInéni smlouvy)

=doslé faktury - den piijeti faktury

« pokladni faktury - den pfijmu nebo vydani hotovosti

« bankovni doklady - den provedeni finanéni operace (vklad nebo vybér z bankovniho ictu)

. interni doklady - den vyhotoveni ti¢etniho dokladu, popf. den uskuteénéni Gcetniho piipadu

Clanek 5
OBEH UCETNiICH DOKLADU
1. PiezkusSovani ucetnich dokladu

Utetni doklady se prezkuduji vzdy pred jejich zauctovanim z hlediska:

a) vécné spravnosti — jde o porovnani idajii uvedenych na ucetnich dokladech se skute¢nosti

co do ceny, mnozstvi, kvality a dalich poZzadovanych parametrti, dale je provadéna kontrola
pripustnosti dané operace, rozpo¢tové zatiidéni a odsouhlaseno rozpoctove kryti dokladi.

-5) formalni spravnosti — odsouhlaseni, zda doklad obsahuje vSechny nalezitosti predepsané
-/4konem o Uletnictvi, dile je kontrolovano, zda operace, které obsahuje ucetni doklad byly nafizeny a
schvaleny a jestli jsou v souladu s vnitinimi pravidly organizace.

2. Faktury od dodavateli (prijaté faktury)

Dorudena faktura je zapsana do knihy doslych faktur. Kniha obsahuje pofadové ¢islo faktury, jméno
dodavatele, adresu, &islo faktury, ¢astku, splatnost, datum doruceni, obsah faktury. Kazda faktura je
ozna&ena ifednim razitkem obce, podpisem starosty , uéetni a pofadovym ¢&islem a fadné€ vyplnénou privodkou
faktury. Po provedeni tthrady je v knize doslych faktur zaznamenan datum Ghrady.

3. Vydané faktury

Faktura p¥i vystaveni obdrZi evidenéni &islo v Ciselné fadé. Originél se odesle odbérateli, jedna kopie je
zalozena v Gtarné a slouZi jako podklad k Gétovani. Uetni sleduje platby odbératele a zafizuje eventuelni
upominani nezaplacenych pohledavek.



4. Pokladni doklady

Vydajové pokladni doklady

Vystavuje ugetni na zakladé ptislusného odsouhlasen¢ho dokladu (paragonu na drobna vydani, cestovniho
prikazu apod - zkontrolovana vécna spravnost), provede kontrolu jeho formalni spravnosti, vystavi pokladni
vydajovy doklad, zaznamené vydaj v pokladni knize. Viechny vydajové pokladni doklady schvaluje
starosta.

V piipadé, Ze pokladni osobn& nezna piijemce hotovosti, ovefi jeho totoznost a poznamena druh a ¢islo
dokladu pouzitého k ovéfeni totoZnosti.

PFijmové pokladni doklady

Vystavuje Gcetni na zdklad€ piijmu penéz v hotovosti (vybér penéz z uétu, trzby v hotovosti apod.),
zaznamena piijem v pokladni knize. Ugetni je povinna vzdy vyhotovit dva pfijmové doklady, kdy jeden
pfeda osobg, ktera ji ptedala penize a druhy zaloZi ve své evidenci. Jejich spravnost a Gplnost potvrzuje
svym podpisem.

V3echny ptijmové pokladni doklady schvaluje starosta

Pokladni kniha je samokopirovaci, original kazdého mésice je uloZen spole¢né s ucetnimi

doklady, kopie zfistava v pokladni knize. Kazdy pokladni doklad je oznacen pofadovym cislem (zvlast
~ydajové i pfijmové), datumem, ufednim razitkem, podpisem starosty a ic¢etnim. Pokladni hotovost je

55 000,- K¢.

5. Bankovni doklady

Styk s bankou zajistuje ucetni. Veskeré pisemnosti, které se tykaji disponovéni s penéznimi prostfedky na
bankovnich tétech, budou podepisovany pracovniky, jehoZ podpisovy vzor byl pfedan pfisluSnému
penéZnimu Ustavu.

Vypis z uctu

Ugetni piekontroluje jednotlivé vydajové a ptijmové platby uvedené ve vypisu Gctu v elektronicke podobg,
zejména zda nebyly provedeny nespravné vydajové platby. Bankovni vypisy zauctuje a zkontroluje, zda
souhlasi po&ate¢ni a kone¢né stavy v Gietnictvi s bankovnim vypisem jak v elektronické podobg, tak v
originalni pisemné verzi, kterou zasila banka jednou mési¢né. Piipadné nesrovnalosti jsou reklamovany u
penézniho ustavu. Jedné-li se o chybu v uletnictvi, idetni zapisy se opravi a sesouhlasi s vypisem z uctu.

7_;-§fek k vybéru hotovosti
7 J&etni vyhotovi Sek k vybéru hotovosti z pen&zniho tistavu a piedlozi ho k podpisu osobam opravnénym
podepisovat bankovni doklady podle
bankovnich podpisovych vzor, provede vybér hotovosti pro icely dotace pokladny a vyhotovi pokladni
doklad na piijem hotovosti do pokladny, jehoZ piilohou je potvrzeni banky.

6. Mzdové doklady

Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje ucetni na zaklad¢ sestav ucetniho programu Syslik.

Ugetni zpracuje mzdy a celkovou rekapitulaci do 15. dne v mésici, provede v¢as veskeré odvody finan¢nich
prostredki. Vyplatni termin je 18- ty den v mésici. Mzdy jsou vyplaceny prostfednictvim pokladny

v hotovosti proti podpisu vyplatni listiny.

7. Objednavky

Objednavky se vyhotovuji ve dvou vyhotovenich. Jedno vyhotoveni se zaSle dodavateli

a druhé je zaloZeno k archivaci. Evidence je vedena v knize objednavek.

Objednavku vystavuje starosta pouze na véci, které jsou zahrnuty v rozpoctu. V opa¢ném pfipadé je nutny
souhlas zastupitelstva obce



8. Cestovni piikazy

Pfed zapocetim pracovni (sluzebni) cesty musi mit pracovnik vystaven cestovni piikaz. Konani pracovni
cesty povoluje a schvaluje pfedem starosta.
Po skonceni pracovni cesty je zamé&stnanec povinen piedlozit udetni vyiétovani pracovni cesty dolozené
pfisluSnymi doklady.
Cestovni nahrady jsou vyplaceny na zakladé zak. &.119/1992 Sb., ve znéni pozdgjsich predpisii.
Stravné: a) 69,- K&, trva-li pracovni cesta 5 a¥ 12 hodin

b) 104,- K¢, trva-li pracovni cesta déle ne 12 hodin, nejvyse viak 18 hodin

¢) 163,- K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Néhrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel pii pracovnich cestach :
a) sazba zakladni nahrady za | km Jizdy 3,70 K¢&
b) ndhrada za spotfebované pohonné hmoty se vypodte z ceny PHM a spotreby vozidla
¢) cena PHM je uréena doloZenim dokladu, nebo je stanovena na zakladé vyhlasky MPSV
d) spotfeba je stanovena na dle TP vozidla

Clanek 6
MATERIALOVE ZASOBY

Materialové zasoby se neeviduji. Veskery material je spotfebovavan pfimo pi1 nakupu
a nasledné fakturaci sluzeb.

Clanek 7
EIDENCE MAJETKU OBCE

Hmotny i nehmotny investi¢ni majetek je evidovan v inventarni knize. Majetek je rozdélen
dle u¢th a skupin.

018 — Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (7 000-60 000,-K &)
A19 — Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek (> 60 000,- K¢&)
21 — Stavby
022 — Samostatné movité véci (> 40 000,-K¢)
028 — Drobny dlouhodoby hmotny majetek (3 000-40 000,- K&)
031 — Pozemky
042 — Nedokonéeny dlouhodoby hmotny majetek
069 — Ostatni dlouhodoby finanéni majetek
Jiny drobny hmotny majetek, jehoZ cena je 1000-3 000,- K& je veden v operativni
evidenci.
Pfi vyfazovani majetku je nutné uvadét divod vyfazeni a toto vyfazeni schvaluje zastupitelstvo obce.

Pfi inventarizaci pohleddvek nebudeme tiétovat o opravnych polozkéch, nebot’ je pro nas nevyznamné.

Majetek uréeny k prodeji musi byt ocefiovan redlnou hodnotou, hranici je ¢astka 100 000,-K¢.
Za realnou hodnotu se povazuje hodnota trni, pfipadné cena stanovené znaleckym posudkem
nebo jinym kvalifikovanym odhadem. V ptipadé nemovitého majetku se vychazi z nabidky
realitnich kanceléfi, vyhled4anim nabidek na internetu. Pro zjiSténi realné hodnoty nema obec
povinnost nechat si zpracovat znalecky posudek.



Clanek 8
CASOVE ROZLISENI NAKLADU A VYNOSU

Obec nebude ¢asove rozliSovat, nebot’ pro vysledek hospodateni je to nevyznamna informace.
Neuplatnénim metody ¢asového rozliSeni nedojde ke zkresleni udajt ucetni uzavérky
a zpochybnéni vérného obrazu ucetnictvi.

Clanek 9
USCHOVA UCETNICH PISEMNOSTI

Archivaci dokladl upravuje zakon o ucetnictvi v platném znéni takto:
a)ucetni zavérka a vyrocni zprava po dobu 10 let po¢inajicich koncem uc¢etniho
obdobi, kterého se tykaji
b)ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uétovy rozvrh
po dobu 5 let poc¢inajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji
~))mzdové listy nebo Gicetni zaznamy o udajich potfebnych pro ucely diichodového pojisténi po dobu 30 let
po roce, ktereho se tykaji
d)ucetni zaznamy o Gdajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojistného po dobu 10 let nasledujicich po
roce, kterého se tykaji

Clanek 10
POVINNOST AKTUALIZACE

Podpisové vzory osob opravnénych nakladat se svétenymi prostfedky u penéznich ustavii
zajistuje a aktualizuje Gcetni.

V ptipadé€ organizacnich a personalnich zmén, v jejichz disledku dojte ke zméné kompetence
a odpovédnosti je nutné podpisové vzory aktualizovat.

“lanek 11
ZAVERECNE USTANOVENI]

Tato smérnice je soucasti vnitiniho kontrolniho systému, podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén
kompetenci a odpovédnosti, vyplyvajicich ze zmén. Ustanovenim smérnice jsou povinni fidit se vsichni
zamé&stnanci obce.

Na dodrZovani ustanoveni této smérnice dohliZi starosta.

Dopliovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi bezodkladné starosta obce

a predklada ke schvaleni zastupitelstvu obce. Smérnice nabyva i¢innosti po schvaleni zastupitelstvem
obce a podpisem statutarniho zastupce.

V Kozmicich dne 24.12.2014
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Helena Matouskova, starostka obce
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