OBEH UCETNICH DOKLADU
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I. oddil: Uvodni ustanoveni

1:Pfedmétem této smérnice je vymezeni ob&hu ticetnich dokladi.

2:Smérnice upravuje obéh ucetnich dokladi v souladu se:

- zékonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi ve znéni pozdéjSich predpisil,

- zakonem ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zadkoni (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpist,

- zdkonem &. 219/200 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich, ve znéni pozdéjsich predpist,

- zékonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢&jsich predpist,

- zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zmeéné nékterych
zakonu (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist,

- vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole ve vetfejné sprave, a o zmeéné neékterych zakont (zakon o finan¢ni kontrole),

ve znéni pozdéjsich predpist,

- vyhlaskou 560/2006 Sb., o Gcasti statniho rozpoctu na financovani programi
reprodukce majetku,

- vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provade¢ji néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991
Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky,

- vyhlaskou €. 449/2009 Sb., o zplsobu, terminech a rozsahu udaji predpokladanych
pro hodnoceni plnéni statniho rozpoctu, rozpoctl statnich fondd, rozpocti izemnich
samospravnych celkd, rozpoctl dobrovolnych svazkli obci a rozpoc¢tii Regionalnich

rad regionu soudrznosti,

- ¢eskymi UcCetnimi standardy

3: Zavaznost smérnice a kontrola — podle této smérnice postupuje ucetni obce, kterd svou
naplni prace ma vliv na spravné uctovani obce. Ostatni pracovnici obce, ktefi se v ramci



plnéni svych ukoll stanou ucastniky realizovanych tcetnich ptipadl jsou povinni plnit
pokyny ve smyslu zasad stanovenych touto smérnici. Kontrolu dodrzovani této smérnice
vykondva starosta obce nebo jim povéfeny pracovnik kontroly.

I1.oddil:Systém obé&hu ucéetnich dokladi

1: Nélezitosti icetnich dokladi

1.1.Podkladem pro zapisy v Géetnich knihach jsou uéetni doklady. Uetni doklady jsou
prikazné ucetni zaznamy, které podle § 11 zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozd¢jsich predpisti, musi obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah tucetniho piipadu a jeho ucastniky,

¢) penézni ¢astku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni tcetniho dokladu,

e) okamzik uskutecnéni ptipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

f) podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 zdkona o ucetnictvi osob odpovédné za
ucetni ptipad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zatctovani.

1.2. Ugetni jednotka je povinna vyhotovovat téetni doklady bez zbyteéného odkladu po
zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno ur¢it obsah
kazdého jednotlivého ucetniho ptipadu zptisobem podle § 8 odst. 5 zdkona o Ucetnictvi.
2: Obéh ucetnich dokladt

2.1.Dodavatelské faktury

2.1.1. Objednavky dodavek hmotné a nehmotné povahy:

A. Objednéavani dodavek od externich dodavatelt (potizeni, ndjem, zhotoveni,

montéaz, udrzba, oprava nebo Uprava véci movitych 1 nemovitych, anebo provedeni
jinych ¢innosti a sluZzeb) zabezpecuje starosta obce nebo jim stanoveny

zastupitel obce.

B. Za dodrzovani rozpoctu Gcetni jednotky odpovida spravce rozpoctu — ucetni.

Ugetni jednotka hospodafi s rozpo&tovymi prostiedky az do schvalené vyse.

C. Pfi zajistovani dodavek je tcetni jednotka povinna dodrZovat zasady pro zadavani
vetfejnych zakdzek podle zakona €. 199/1994 Sb., o zadavani vetejnych zakazek,

ve znéni pozdéjsich predpist.

2.1.2. Piijem faktur:

A. VSechny dorucené faktury budou neprodlené odevzdany ticetni obce.

B. Ucetni zapise faktury do knihy doglych faktur.

C. Ucetni vystavi k faktufe t&etni doklad v¢. pfifazeni platby do odvétvi a na uéty a
uvede na zaklad¢ jaké objednavky byla faktura vystavena.

2.1.3. Ovéfteni spravnosti, likvidace a placeni faktur

A. Starosta zajisti kontrolu vécné spravnosti faktury (potvrdi skutecné provedeni praci)
a kterykoliv dalsi zastupitel potvrdi vécnou spravnost svym podpisem, Uetni zajisti
kontrolu formalni a finan¢ni spravnosti faktury. Po ziskani vSech vyse uvedenych
podpisii provede platbu faktury pomoci ptimého bankovnictvi v programu Moje
banka, a to podle data splatnosti faktury. Proplaceni faktury nad 3000 K¢ je mozné
jen, pokud k ni existuje pisemnd objednavka nebo jiny smluvni vztah. Zajisti také
zatfazeni do majetku ucetni jednotky v piipad¢ dodavky charakteru dlouhodobého
nehmotného nebo hmotného majetku.

B. Spravce rozpoctu provede:

- kontrolu platby z hlediska vySe ptislusnych rozpoctovych prostiedkii

- kontrolu ptipustnosti operace z hlediska piifazeni platby do odvétvi, paragrafu a vydajové
polozky




C. Ugetni fakturu zaudtuje.

2.2. Doklady k uctovani o majetku

V névaznosti na smérnici o ob&hu tcetnich dokladii je zpracovana smérnice, ktera stanovi
postup pro zatfazeni majetku do uzivani, prevody majetku a jeho vyrazeni.

2.3. Doklady k uctovani 0 mzdach, odvodu pojistného na socidlni a zdravotni pojiSténi,
dané ze mzdy a srazek z mezd

Podkladem pro uc¢tovani o mzdach vcetné ptislusenstvi jsou:

- zaCtovaci a vyplatni listina

- prehled o vysi odvodu socidlniho pojisténi

- piehled o vysi zdravotniho pojisténi

- ptikazy k Ghrad¢

2.4. Doklady pri poskytovani nahrad vyvdaju pii pracovnich cestach

Tuzemské pracovni cesty — konani tuzemské pracovni cesty schvaluje starosta obce

nebo mistostarosta. Po vykonani cesty je Gctovatel povinen nejpozdéji do 10 dnti vyplnit
cestovni piikaz a ptilozit v§echny doklady souvisejici s vydaji na pracovni cestu. Ten je

po podpisech opravnénych osob vyplacen a zauctovan.

2.5. Odbératelské faktury

2.5.1. Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za tiplatu poskytuje ucetni
jednotka, vystavuje ucetni obce bezprostredné po uskutecnéni sluzby nebo

dodavky. Original faktury zaSle odbérateli.

2.5.2. Ugetni fakturu zapise do knihy vystavenych faktur a déle sleduje splatnost faktury.
2.6. Obéh bankovnich dokladi

2.6.1 Bankovnimi doklady se pro tcely této smérnice rozuméji vypisy z bankovnich ucta.
2.6.2.Vypisy z bézného uctu od Komercéni banky jsou k dispozici v elektronické podobé vzdy
po kazdém pohybu. Uéetni jednotka zajisti jejich vyti§téni. Vypisy z Gétu GE Money Bank,
a.s. zasila banka po kazdém pohybu. Vypisy z Givérového uctu u KB jsou v elektronické
podobé mésicn€, rovnez jsou zasilany postou.

2.7. Obéh pokladnich dokladu

2.7.1.Pokladnimi doklady se pro tcely této smérnice rozumé;ji:

- pokladni kniha

- pfijmové pokladni doklady

- vydajové pokladni doklady

2.7.2. Pokladni operace smi provadét jen ptislusSny hmotné odpovédny pracovnik — tcetni, a
to pouze v ptipadech, kdy bezhotovostni platba neni mozna nebo je objektivné

nevyhodna. Doklady dale schvaluje starosta obce nebo mistostarosta obce. Vyse pokladniho
limitu je stanovena na 50 000,- K¢ (Takto stanoveny pokladni limit se zvySuje v den vyplaty
0 ¢astku, ktera byla vybrana formou mistnich poplatkli apod., kterou nebylo mozno z
technickych divodi odvést do banky, dale se zvysuje v piipade, Ze bylo nutno pokladnu

1 den ptedem nadotovat z divodu vyplaty mezd).

2.7.3.Ugetni — pokladni — mé tyto povinnosti:

- zabezpecuje, provéiuje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély stanovené

nalezitosti — nazev a ¢islo, nazev ucetni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce

nebo piijemce, ¢astku platby cislici, ucel platby, podpisy opravnénych

pracovnikl

- vede chronologicky zaznamy v pokladni knize

2.7.4. Stav finan¢ni hotovosti v pokladné musi byt vzdy totozny se zlstatkem v pokladni
knize. Kontrolu pokladny, pokladnich operaci a stavu finan¢nich hotovosti provadi

finan¢ni vybor obce dle potieby.

K vydajovym pokladnim dokladiim se ptipoji doklad o tihrad¢ (uctenka, faktura...)

s uvedenou ¢astkou, s divodem vyplaty hotovosti a s podpisem osoby, ktera ¢astku piijala.




Vyplaty
ucelu se

zaloh lze provadét po jejich schvaleni starostou nebo mistostarostou, k tomuto
pouzije vydajovy doklad, ktery podepise ptijemce zalohy a pokladni, vytactovani

poskytnutych zaloh se provede nejpozdéji k 31.12. prislusného roku.
Stav k 31.12. bézného roku musi byt nulovy, nespotifebovana hotovost se pievede na
bézny ucet obce u banky.

Veskeré

pokladni doklady musi byt piehledné, ¢itelné a srozumitelné.

2.8. Doklady k ostatnim platbam

Podstatou ucetnictvi statu od 1.1.2010 je soubor ¢innosti, které sméfuji ke shromazd’ovani
ucetnich zaznamt od vybranych tGcetnich jednotek v centralnim systému tucetnich
informaci statu. Do tohoto souboru jsou nyni zaznamenany i ty ucetni piipady, na které
dosud nebyly tvoteny ptedpisy, a o kterych bylo uctovano az pii pohybu finan¢nich
prostiedkil. Jedna se napt. o platby vyplyvajici z vefejnopravnich smluv, ptijaté dotace,
poskytnuté ptispévky apod. I k témto platbam jsou nyni tvofeny piedpisy pohledavek a

zavazki.
2.9. Zmén h inventarizace majetk
a) Hlavni ucetni vede evidenci dlouhodobého nehmotného majetku (dale jen DNM -

b)

d)

e)
f)

g)

Software), dlouhodobého hmotného majetku (dale jen DHM) a drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku (ddle jen DDHM, DDNM)
v elektronické evidenci majetku.

Rozd¢leni majetku:
Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM)........ nad 60 tis. K¢

Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)........ ...nad 40 tis. K¢
Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM)...... nad 2 tis. K¢ do 60 tis.K¢
Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM)......... nad 2 tis. K¢.do 40 tis. K¢

Poftizeni majetku:
O potizeni majetku do 20 tis starosta, nad 20 tis. obecni zastupitelstvo
Hlavni ucetni na doklad o nabyti majetku uvedené¢ho v pismenu b) po zaevidovani
do knihy doslych faktur vyznaci, komu byl tento majetek predan do uzivani a ten
toto potvrdi podpisem. V piipadé€ nabyti movitych véci je dokladem nabyvaci listina
(faktura) , u nabyti nemovitosti je dokladem smlouva a vypis z katastru nemovitosti.
Na privodku provede hlavni G€etni u DNM, DHM pieuctovani z potizeni

DNM, DHM na pfislusné majetkové ucty

Starosta ve spolupraci s hlavni ucetni pridéli inventarni ¢islo

Vytazeni majetku navrhuje inventariza¢ni komise, a schvaluje OZ

Inventarizaci majetku a zdvazki provadi inventarizacni komise dle planu inventur

3. Podpisové vzory

viz. ptiloha

3.1.

Dne 11.

I1I1. Oddil
ZruSovaci ustanoveni

Dnem nabyti u¢innosti této smérnice se rusi vnitropodnikova smérnice €.........

prosince 2013

Ptiloha €. 1 — ptehled podpisovych vzort

Martin Vorel - mistostarosta Jaroslav Kiupala - starosta obce



Ptiloha ¢. 1 — Piehled podpisovych vzora

Obec Vrchovany
1CO: 00673081

Jméno Funkce Jméno Podpis
Jaroslav Kiupala starosta
Martin Vorel mistostarosta
Nadézda Mrmava ucetni
predseda
Martin Zbudil kontrolniho vyboru




