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I. oddil - Uvodni ustanoveni

1. Pfedmétem této smérnice je vymezeni obéhu tidetnich dokladd.
2. Smérnice upravuje obéh U¢etnich dokladd v souladu se:

Zakonem C. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisi

Zakonem ¢. 218/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zakont (rozpo&tova skladba), ve znéni pozdeéjSich predpist

Zakonem €. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich, ve znéni pozd&jsich predpist

Zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozdgjSich predpisi

Zakonem €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych
zakont (zdkon o finan&ni kontrole), ve znéni pozdé&jsich pfedpist

Vyhlaskou ¢ 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon & 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zdkont (zékon o finanéni kontrole),
ve znéni pozdgjSich predpist

Vyhlaskou ¢. 560/2006 Sb., o Ulasti statniho rozpoctu na financovani programi
reprodukce majetku

Vyhlaskou €. 410/2009 Sb., kterou se provadé&ji n€ktera ustanoveni zdkona &. 563/1991
Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisd, pro nékteré vybrané ucetni jednotky
Vyhlaskou €. 449/2009 Sb., o zplisobu, terminech a rozsahu udaji pfedpokladanych
pro hodnoceni plnéni statniho rozpo&tu, rozpodti statnich fondt, rozpoétll tzemnich
samospravnych celki, rozpoéti dobrovolnych svazki obci a rozpo¢til Regionalnich
rad regiont soudrZnosti

Ceskymi t&etnimi standardy ¢. 701 - 710



3. Zéavaznost mérnice a kontrola — podle této smérnice postupuje ucetni obce, kterd svou
naplni prace méa vliv na spravné u¢tovani obce. Ostatni pracovnici obce, ktefi se v ramci
plnéni svych dkoli stanou udastniky realizovanych Ucetnich ptipadd jsou povinni plnit
pokyny ve smyslu zésad stanovenych touto smémici. Kontrolu dodrzovani této smérnice
vykonava starosta obce nebo jim povéfeny pracovnik kontroly.

4. Pro zpracovani ucetnictvi je vyuZivan ucetni program KEO.

5. Uginnost — tato smérnice nabyvéan G&innosti 1.1.2015

I1. oddil — Systém obéhu ucetnich dokladu

1. Nalezitosti u¢etnich dokladi

1.1. Podkladem pro zipisy v udetnich knihach jsou G&etni doklady. Uéetni doklady jsou
prikazné uletni zdznamy, které podle § 11 zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist, musi obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah uéetniho piipadu a jeho ucastniky,

¢) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnoZstvi,

d) okamZik vyhotoveni ti€etniho dokladu,

e) okamzik uskute¢néni piipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 zadkona o ucetnictvi osoby odpovédné za udetni
pfipad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

1.2. Ugetni jednotka je povinna vyhotovovat udetni doklady bez zbytetného odkladu po
zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo moZno uréit obsah kazdého
jednotlivého uéetniho pfipadu zplsobem podle §8 odst. 5 zakona o ucetnictvi.

2. Obéh uéetnich dokladi

2.1. Dodavatelské faktury

2.1.1. Objednévky dodavek hmotné a nehmotné povahy:

a) Objednavani dodavek od externich dodavatelli (pofizeni, ndjem, zhotoveni, montaz, adrzba,
oprava nebo Uprava véci movitych i nemovitych, anebo provedeni jinych €innosti a sluzeb)
zabezpecuje starosta obce nebo jim stanoveny pracovnik obce.

b) Za rozpodet tidetni jednotky odpovida spravee rozpo&tu — udetni. Ugetni jednotka hospodaii
s rozpo¢tovanymi prostfedky aZ do schvalené vyse.

c) Pii zajidtovani doddvek je ucetni jednotka povinna dodrZovat zéasady pro zadavani
vefejnych zakézek podle zédkona €. 134/2016 Sb., o vefejnych zakazkach, v platném znéni.

2.1.2 . Pfijem faktur
a) viechny dorucené faktury budou neprodlené odevzdany tietni obce.
b) Ucetni zapiSe faktury do knihy do$lych faktur v€etné piifazeni do odvétvi a na Géty.

2.1.3. Ovéfeni spravnosti, likvidace a placeni faktur
a) Vécnou a finanéni spravnost provede starosta obce, potvrzuje ji svym podpisem na

pravodce.



b) Uletni zajisti kontrolu formélni spravnosti faktury. Provede platbu faktury pomoci pfimého
internetového bankovnictvi CSOB Business Banking prostfednictvim programu KEO
Homebanking, a to podle data splatnosti faktury. Pfikazy k uhradé elektronicky podepisuje
ucetni, starosta nebo mistostarosta, ktefi maji dispozi¢ni pravo k u¢tim.

¢) Uletni zajisti také zafazeni do majetku Géetni jednotky v pfipadé dodavky charakteru
dlouhodobého nehmotného majetku nebo hmotného majetku. Postup pii zafazovani do
evidence majetku upravuje smérnice U€etni jednotky pro evidenci majetku.

d) Spravce rozpoctu (0Cetni) provede:

- kontrolu platby z hlediska vy3e piisluSnych rozpoctovych prostredki

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

e) Ugetni zajisti podpisy osob opravnénych ke kontrole faktur a fakturu zatétuje.

f) Osoba odpovédnd za udetni piipad — starosta nebo mistostarosta, osoba odpovédna za
zauctovani — ucetni. K podpisu ucetnich dokladd jsou povéfeny osoby: starosta, mistostarosta,
ucetni.

2.1.4 Cislovani faktur
Cislovani do$lych faktur zacina na zacatku roku vzdy od ¢isla 1 a pokracuje v Ciselné fad¢ za

sebou.

2.2. Doklady k u¢tovani o majetku
V navaznosti na smérnici o obé¢hu ucetnich dokladd je zpracovéna smeérnice, ktera stanovi

postup pro zafazeni majetku do uZivani, pfevody majetku a jeho vyfazeni.

2.3. Doklady k u¢tovani o mzdach, odvodu pojistného na socialni a zdravotni poji§téni, dan¢
ze mzdy a srazek ze mzdy.
Podkladem pro u¢tovani o mzdach véetné piisluSenstvi jsou:

- Zuctovaci a vyplatni listina

- Piehled o vysi odvodu socidlniho pojisténi

- Piehled o vysi odvodu zdravotniho pojisténi

- Ptehled o vysi odvodu zalohové a srazkové dané

- Ptikazy k uhradé

2.4. Odbératelské faktury

2.4.1. Faktury za hmotné dodavky, sluzby, préice aj., které za uplatu poskytuje Géetni jednotka,
vystavuje ucetni obce bezprostfedné po uskuteénéni sluzby nebo dodavky a to na zékladé
objednavky, smlouvy nebo jiného piisluiného dokladu, ktery je nedilnou soucésti faktury.
Zodpovida rovnéZ za formalni spravnost vystavené faktury. Origindl faktury za$le odbé&rateli.
2.4.2. Vystavenou fakturu ucetni predloZi starostovi ke kontrole vécné spravnosti.

2.4.3. Ugetni fakturu zapide do knihy odeslanych faktur, sleduje splatnost faktury a dale zajisti
zautovani vystavené pohledavky.

2.4.4. Cislovani vydanych faktur

Cislovéani vydanych faktur zadina na zaatku roku vzdy od ¢&isla 1.

2.5. Obéh bankovnich dokladi

2.5.1. Bankovnimi doklady se pro ti€ely této smérnice rozumeji vypisy z bankovnich ucti.
2.5.2. Vypisy zuti CSOB stahuje uetni elektronicky prostfednictvim internetového
bankovnictvi v programu Homebanking. Vypisy z uétu CNB jsou zasilany elektronicky
e-mailovou zpravou vZdy po pohybu na tctu.

2.6. Obéh pokladnich dokladt



- pokladni kniha

- pifijmové pokladni doklady v¢. stvrzenek

- vydajové pokladni doklady

2.6.2. Pokladni operace smi provadét jen pfisluiny hmotng odpovedny pracovnik (dale jen
ucetni), a to pouze v piipadech, kdy bezhotovostni platba neni moZni nebo je objektivné
nevyhodna. Doklady dale schvaluje starosta obce nebo mistostarosta obce. Vyse pokladniho
limitu je stanovena na 60.000,- K¢&. Stav finan¢ni hotovosti v pokladné musi byt vzdy totozny
se zlstatkem v pokladni knize. Kontrolu pokladny, pokladnich operaci a stavu finanéni
hotovosti provadi finantni vybor obce dle potieby. K vydajovym pokladnim dokladiim se
pfipoji doklad o uhradé (Gictenka, faktura) s uvedenou &astkou, s diivodem vyplaty hotovosti a
s podpisem osoby, ktera Castku piijala.

2.6.3 Povinnosti pokladnika

Pokladnik zabezpeuje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély stanovené
naleZitosti — nazev a Cislo, ndzev uletni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce nebo
ptijemce, Castku platby &islici i slovy, Gcel platby, podpisy opravnénych pracovnikd a vede
chronologicky zaznamy v pokladni knize. V den proplaceni pfedlozi pokladnik starostovi
nebo mistostarostovi pokladni doklad o kontrole platby z hlediska prlslusnych rozpoctovych
prostfedkd a pripustnosti operace. Ugetni dale provede kontrolu z hlediska pfifazeni platby do
odvetvi, paragrafu a polozky. Starosta nebo mistostarosta a etni (spravce rozpoétu) svym

podpisem potvrdi proplaceni.

2.7. Doklady k ostatnim platbam

Podstatou ucetnictvi statu od 1.1.2010 je soubor &innosti, které smétuji ke shromadovani
Ucetnich zdznaml od vybranych Gcetnich jednotek v centralnim systému uéetnich informaci
statu. Do tohoto souboru jsou nyni zaznamenany i ty ucetni piipady, na které dosud nebyly
tvofeny pfedpisy, a o kterych bylo G¢tovano az pfi pohybu finan&nich prostiedkd. Jedna se
napf. o platby vyplyvajici z vefejnopravnich smluv, piijaté dotace, poskytnuté piispévky,
apod. [ k témto platbam jsou nyni nejdfive vytvofeny predpisy pohledavek a zavazkd.

3. Podpisové vzory
Viz. priloha
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Jan Zaleséak, starosta obce



