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Oddil | - Uvodni ustanoveni

Cl. 1
Legislativni ramec

Hospodareni obce je upraveno pfedevsim nasledujicimi zakladnimi zakony a predpisy:

- Zakon o obcich (€. 128/2000 Sb.): Upravuje zakladni postaveni, organy a pusobnost
obce véetné hospodareni s majetkem. Zastupitelstvo obce napfiklad schvaluje rozpocet a
zavérecny ucet.

- Zakon o rozpoctovych pravidlech izemnich samospravnych celku (€. 250/2000

Sb.):
Stanovuje pravidla pro hospodareni s rozpoctovymi prostiedky obci.

- Ustava CR: Zarucduje samosprévnost tizemnich samospravnych celku.

- Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi: Zakladni pfedpis, ktery upravuje rozsah
zpusob vedeni tcetnictvi, poZadavky na jeho priikaznost a podminky pro predavani tcetnich
zaznamd. Upravuje povinnosti spojené s inventarizaci majetku a zavazkt obce.

- Zakon o prezkoumavani hospodareni izemnich samospravnych celk (€.

420/2004 Sb.): Resi proces prfezkouméni hospodareni obci.
- Vyhlaska €. 410/2009 Sb. Vyhlaska, kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
C.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisd, pro nékteré vybrané ucetni
jednotky.
- Ceské uéetni standardy ¢&. 701 az &. 704 Ceské ucetni standardy pro nékteré
vybrané
udetni jednotky &. 701 ,Uéty a zésady Uétovéani na uctech® & 702 ,Otevirani a uzaviréni
ucetnich knih®, &. 703 ,Transfery“ a ¢. 704 ,Fondy ucetni jednotky*.

- Vyhlaska €. 323/2002 Sb. - o rozpoctové skladbé ve znéni pozdéjsich pfedpist
- Zakon ¢. 262/2006 Sb. — dle zakoniku prace ve znéni pozdéjsich pfedpisti
- Zakon 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich - Zakon o spravnich poplatcich
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- Soustavou danovych predpisu:

Danovy rad - Zakon ¢. 280/2009 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisu
Dan z pridané hodnoty - Zakon ¢. 235/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisu
Dan z pfijmu - Zakon €. 586/1992 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisti
Silni€ni dan - Zakon €. 218/2025 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisu.
Darovaci dan - Zakon ¢. 357/1992 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisu.
Dan z prevodu nemovitosti- Zakon €. 357/1992 Sb., ve znéni pozdéjsSich
predpisu.
Cl. 2

Zavaznost smérnice

2.1. Ustanoveni této smérnice se vztahuji na obéh vnéjsSich a vnitfnich ucetnich dokladii,
ovéfujicich provedeni hospodarskych operaci spojenych s uctovanim o majetku, zavazcich,
tvorbé vysledku hospodafeni, vydajovych a pfijmovych operacich, o nichZz se uétuje v
ucCetnictvi, tj.:

o faktur a dobropist za dodavky investi¢ni povahy,

o faktur a dobropistl za dodavky neinvesti¢ni povahy,

o dokladu k ostatnim platbam (bez faktur),

o dokladu k vyplaté mezd, odvodu pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dani z

pfijmu a srazek z mezd,

o faktur vydanych externim fyzickym a pravnickym osobam,

e dokladu k ostatnim nefakturovanym pfijmam,

o dokladu pfi pracovnich cestach,

¢ pokladnich dokladu,

e dokladu za pohledavky z titulu smluvnich pokut a uroku z prodleni.

2.2. Hospodareni organizace — izemné samospravny celek (dale jen USC) a z toho vyplyvaijici
hospodafské operace a G&etnictvi je upraveno vyse uvedenymi zakladnimi predpisy a Ceskymi
uCetnimi standardy.

2.3. Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji vSichni pracovnici (resp. spravci
prostfedkld) v€etné pokladny a samostatnych oddéleni organizace. Ostatni pracovnici
organizace, ktefi se v ramci plnéni svych ukoll stanou uc€astniky realizovanych ucetnich
pfipadl, jsou povinni plnit pokyny spravcu rozpoctovych prostfedk ve smyslu zasad
stanovenych smérnici o obéhu ucetnich dokladu.

2.4. Kontrolu dodrzovani smérnice o obéhu ucetnich dokladu zabezpecuje starosta obce.

2.5 Kontrolou formalni spravnosti se rozumi kontrola nalezitosti u¢etniho dokladu dle
zakona o UcCetnictvi a zakona o finan¢ni kontrole, tj. opravnénosti pracovnika, ktefi nafidili nebo
schvalili operace, které ucetni doklady dokladaji. Provéfuje se rovnéz, zda doklad obsahuje
v8echny predepsané naleZitosti.

Z formalniho hlediska prezkusuji pfed pravnim ukonem ucetni doklady spravci rozpoétu, po
uskuteénéni pravniho ukonu hlavni uéetni. Opravnénost pracovnikl podepsanych na
ucetnim dokladu se provadi porovnanim podpisu s podpisovym vzorem, pfisluSného utvaru
podle organizaéni smérnice "Ciselnik atvara“,
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2.6. Kontrolou pfipustnosti a vécné spravnosti se rozumi prezkouSeni spravnosti
udaji uvedenych v dokladech. Kontrola spravnosti finanéni a majetkové operace (dale jen
"operace®) spociva v kontrole souladu s pravnimi predpisy a dal§imi dokumenty, které svédc¢i
pro pfipustnost operace a dosazeni optimalniho vztahu mezi jeji hospodarnosti, ucelnosti a
efektivnosti. PrfezkuSuje se spravnost udaji v ucCetnich dokladech, tj. jejich soulad se
skute¢nosti. Jde zejména o spravnost penéznich ¢astek, udaju o mnozstvi, ucetniho obdobi,
sazby DPH, data zdanitelného plnéni, spravnost podpisu operace, poCetni spravnost Ciselnych
udaju vznikajicich aritmetickymi operacemi aj., ve smyslu ustanoveni vyhlasky €. 416/2004
Sb., k finanéni kontrole. Spravnost udaji se prezkuSuje u kazdého dokladu. Pracovnik, ktery
doklad prezkuSuje, ma pravo pozadovat vysvétleni popf. odborny posudek od pracovnikd
vécné prislusného uUtvaru. Prezkouseni Ucetnich dokladl z vécného hlediska potvrdi svym
podpisem dle podpisového vzoru. Z vécného hlediska a z hlediska pfipustnosti pfezkusuiji
ucetni doklady prikazci operaci.

PrezkuSovanim pfipustnosti operaci se rozumi provérovani, zda k hospodaiskym operacim
dochazi v souladu s obecné platnymi pfedpisy, s vnitfnimi pfedpisy a se schvalenymi
finan¢nimi limity. Z hlediska pFipustnosti operaci pfezkusuji u€etni doklady v rozsahu svych
kompetenci pfikazci operaci (starosta v zastoupeni mistostarosta), spravce rozpoctu a
pokladni ve smyslu ustanoveni vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., k finanéni kontrole.

2.7. Priprava k zaudtovani vyZaduje opatfeni dokladu Cislem z Ciselné fady. Pracovnik
odpovédny za zauctovani predepise na ucetni doklad, pfipadné na pfilohu (likvidaéni list) k
ucetnimu dokladu uétovaci predpis a dalSi nutné informace.

Poznamka k Var.:

V pfipadé, Ze bude rozhodnuto o umisténi nalezitosti u¢etniho dokladu na jinych nez tucetnich
pisemnostech, bude déle tato moznost (pokud nastane) vyslovné uvedena.

Cela porizovaci véta se sklada z nasledujicich slov:
« Cislo ucetniho dokladu
e Datum ucetniho pripadu
o Synteticky ucet
e Analyticky ucet
e Podrozvahovy ucet

e Kapitola
e Oddil a paragraf
e Polozka

o Ucelovy zdroj organizace
e Hodnota na strané Ma Dati
e Hodnota na strané Dal

2.7.1. Oznaceni Ucetnich dokladu, ucetnich knih a ostatnich u€etnich zaznamu a jejich
usporadani musi byt provedeno tak, aby bylo zfejmé, Ze jsou kompletni a kterého ucetniho
obdobi se tykaiji.

2.7.2. Nalezitosti danovych dokladut (pokud prichazeji v organizaci v uvahu) jsou
stanoveny zakonem €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich
pfedpist. Veskeré tyto nalezitosti je treba mit na zfeteli pfi vystavovani dariovych dokladli na
vystupu a pfi uplatiiovani odpoc¢tu DPH na vstupu. Odpovédnost nesou jednotlivi pracovnici,
dale uvedeni pro jednotlivé typy dokladu.
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2.7.3. Zauctovani dokladu do ucetnich knih ve smyslu § 13 zakon o ucetnictvi (dale jen
ZoU), vyzaduje zajistit na dokladu poznamku o zatétovani s podpisem odpovédné
osoby a s uvedenim data, kdy bylo u¢tovano (okamzik pfipojeni podpisového zaznamu).

2.8. Uschova vyZzaduje stanoveni Ihat (minimalni Ihity jsou stanoveny zakonem o Géetnictvi)
a stanoveni zodpovédnych osob. Archivaci u€etnich dokladu je tfeba realizovat v souladu s
ustanovenim § 31 ZoU.

2.9. Archivace a skartace znamena stanoveni zplUsobu skartace dokladi a stanoveni
zodpovédnych osob. Uschova, archivace a skartace se Fidi spisovym, archivnim a skartaénim
fadem organizace, ve kterém jsou stanoveny blizSi podminky. Odvolavka na vnitini smérnici ¢
2/2016 ze dne 1.1.2016.

CL 3
Predmét upravy

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na systém ucetnictvi, ktery Ize charakterizovat jako
uspofadané vedené zaznamy o hospodarskych jevech, k nimz doSlo v obci Prackovice nad
Labem. Pfredmétem ucetnictvi je pohyb majetku, zavazku, aktiv, pasiv, nakladu, vynosu, a
vysledku hospodareni. Ugetnictvi je zpracovano poéitadové v programu KEO4 od firmy ALIS
spol. s r.o., Ceska Lipa.

3.1 Druhy ucetnich dokladt

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na obéh vnéjsich (externich dokladd) a vnitfnich dokladd,
(internich dokladu) ovéfujicich provedeni hospodarskych vydajovych a pfijmovych operaci, o
nichz se uctuje v ucetnictvi:

¢ doslé faktury a dobropisy za dodavky investi¢ni povahy,

o doslé faktury a dobropisy za dodavky neinvestiéni (provozni) povahy,

¢ doklady k ostatnim platbam (bez faktur),

¢ doklady k vyplaté mezd, odvodu pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dani z pfijmu a
k srazkam z mezd,

¢ vydané faktury externim fyzickym a pravnickym osobam, e doklady na pfedpis rozpoc¢tovych
pFijma,

¢ doklady k ostatnim nefakturovanym pfijmam,

¢ doklady pfi pracovnich cestach,

e pokladni doklady,

¢ doklady za pohledavky (zavazky) z titulu smluvnich pokut a uroku z prodleni,

e vypisy z uctu.

3.2. Doklady — vydajova ¢ast

¢ dodavatelské faktury (investi¢ni, provozni),

¢ doklady k uctovani o majetku,

¢ doklady k uctovani o mzdach, odvodu socialniho a zdravotniho pojisténi, dané ze mzdy a k
srazkam z mezd,

¢ doklady pfi poskytovani nahrad pfi pracovnich cestach

e doklady k ostatnim platbam

¢ doklady k uctovani cenin
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3.3. Doklady — pfijmova ¢ast

¢ vydané faktury

¢ interni doklady na pfedpis pohledavek vyplyvajicich z rozpoctu (poplatky za psy apod.)
¢ doklady k uctovani zafazeni majetku do uzivani

3.4. Pokladni doklady

e pfijmové pokladni doklady
¢ vydajové pokladni doklady
¢ pokladni kniha

3.5. Bankovni doklady

Obéh bankovnich dokladt — zptisob uc¢tovani (synteticky a analyticky ucet)

Uéty bank:

A ) Bézné ucty

Komeréni banka, a.s. Lovosice 10410471/0100

CsSoOB 133599512/0300

CNB 94-7619471/0710

B.) Uvérové uéty

Komercni banka, a.s. Litoméfice 35-1683191567/0100 TJ kabiny
Komeréni banka, a.s. Litoméfice 35-1698121537/0100 Pozarni zbrojnice
Komeréni banka, a.s. Litoméfice 35-2032591537/0100 Traktor

3.6. Jiné dilezité ucetni pisemnosti, které se pfimo muzou stat u¢etnim dokladem, nebo jsou
pro ucetni pfipady dualezité (kopie se pfikladaji k u¢etnimu dokladu, nebo se na né odvolava)
napfr.

e zapisy ze zastupitelstva,

e zapis z inventury,

e najemni, kupni nebo jina smlouva,

¢ vyuctovani sluzebni cesty,

e odpisovy plan,

¢ potvrzeni o vkladu do katastru apod.,
e vSeobecné zavazna mistni vyhlaska,
e smérnice,

e apod.
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CL.4
Nalezitosti ucetnich dokladu

4.1. Podkladem pro zapisy ugetnich pfipadd v Géetnich knihach jsou Géetni doklady. Uéetni
doklady jsou prikazné ucetni zaznamy, které v souladu s § 11 zakona €. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu, musi obsahovat

a) oznaceni ucetniho dokladu Volba a oznaceni dokladovych fad.
Samostatné fady jsou zvoleny pro:

I.  Pokladni doklady — pfijmové a vydajové pokladni doklady jsou Cislovany v jedné
fadé, pokladnu vede ucetni obce a uctuje o ni. Pokladna je vedena v pokladni
knize, do ucetnictvi obce se Uctuje pribézné.

II.  Bankovni vypisy — béZny ucet — u bankovnich vypislt je ponechano ¢islovani,
které provadi Ceska spofitelna.

lll.  Pohledavky — vydané faktury jsou €islovany v jedné dokladové fadé.

IV.  Zavazky-prijaté faktury jsou Cislovany v jedné dokladové fadé. v. Interni doklad
jsou Cislovany v jedné dokladové fadé.

VI.  Oznaéeni dokladové rady: pofadové Cislo dokladu-v rdmci dokladové fady.

b) obsah ucetniho pfipadu a jeho u€astniky,
c) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,
d) okamzik vyhotoveni uéetniho dokladu,
e) okamzik uskute€néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamZzikem podle pismene,
f) obec za okamzik uskutec¢néni ucetniho pfipadu povazuje den:
1) pfijaté faktury — den pfijeti,
2) vydané faktury — den vystaveni,
3) uhrady v hotovosti — den uhrady z pokladna,
4) trvaly pfikaz (internet) — den Uhrady z bankovniho uétu,
5) interni doklady — den uskutecnéni ucetniho pfipadu nebo posledni den v mésici.
g) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 spravce (ucetni) a prfikazce (starosta nebo
mistostarosta).
Skute€nosti podle pismen a) az h) prokazuje u€etni jednotka pouze ucetnim dokladem. Nadale
ovSem plati, Ze soucasti ucetnich dokladl jsou vSechny pisemnosti, které s u€etnim pfipadem
SouVvisi.
Skuteé&nosti podle pismen a) az f) prokazuje U&etni jednotka — USC, pouze G&etnim dokladem.

4.2. Ugetni jednotky jsou povinny vyhotovovat ugetni doklady bez zbyteéného odkladu po
zjisténi skuteCnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby by!o mozno urcit obsah kazdého
jednotlivého ucetniho pfipadu zpisobem podle § 8 odst. 5 ZoU.

4.3. Obéh ucetnich dokladi:

o prokazuje postup prfedavani dokladu od jejich vyhotoveni az po ulozeni — archivaci ve
smyslu vnitfni smérnice organizace "Spisovy, archiva¢ni a skartacni fad" ¢. 2/2012 ze
dne aktualizace 1.1.2016.

e vymezuje opravnéni a odpovédnost jednotlivych osob za ovéfeni vécné i formaini
spravnosti,

e uvadi navaznost pracovnich postupu véetné Ih(t predavani dokladt mezi jednotlivymi
pracovisti (pracovniky).
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CL.5
Obéh dokladu

5.1 Vznik ucéetniho dokladu

5.1.1. Den vzniku uéetniho dokladu

o externi doklady, pro potfeby k zauétovani, vznikaji dnem uskute¢néni ucetniho pfipadu, nebo
dnem vystaveni

e interni doklady, vznikaji dnem vystaveni vlastni u€etni jednotkou. Museji obsahovat vdechny
pfedepsané nalezitosti

o doklady do$lé do organizace, a to jak do podatelny, tak pfipadné na jednotlivych odborech,
musi byt pfedany vzdy zapisem do spisovny.

5.1.2. Kontrola formalni spravnosti
Pfedstavuje kontrolu nalezitosti ucetniho dokladu, dle zakona o uéetnictvi, jak je uvedeno v
bodé 4. 1. této smérnice.

5.1.3 Kontrola vécné spravnosti-znamena prezkouSeni spravnosti udaji uvedenych v
dokladech. Provadi ji starosta obce (kontroluje napf. dodané mnozstvi, cenu, dodrzeni
smluvnich podminek, ale i kvalitu, zplsob pfevzeti zakazky, dodrzeni stanovenych limitd atd.).
Pfi zajistovani dodavek jsou starosta i mistostarosta povinni dodrzovat zasady pro zadavani
vefejnych zakazek dle zakona &. 137/2006 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni
pozdéjSich predpisl

Ovéreny original faktury pfeda uvedeny pracovnik neprodlené, nejpozdéji do 7 dnd, k
proplaceni.

5.2. Priprava k zauctovani

5.2.1. Doslé externi doklady se opatfi jasnym oznaCenim dne pfijeti v navaznosti na den
uskute€néni ucetniho pripadu.

5.2.2. Kazdy doklad se opatfi Cislem z Ciselné fady (vzestupné).

5.2.3. Doklad se opatfi ustovacim predpisem. USetni pfedepie na udetni doklad uétovaci
predpis nebo vytiskne pfedkontaéni doklad z ucetniho programu.

5.2.4. Opravy v uc€etnich dokladech, ucetnich knihach i v ostatnich ucetnich pisemnostech
nesméji vést k nelplnosti, neprikaznosti a nespravnosti ucetnictvi.

5.2.5. Odpovédnost za spravné oznacovani ucetnich dokladll a za jejich pfipadné opravy nese
ucetni obce.

5.3. Zauctovani dokladu

Ugetni doklady se zauétuji do deniku a do hlavni knihy, pfipadné do knih analytické nebo
operativni evidence. V zauctovaném dokladu je tfeba zajistit ovéfeni tohoto kroku a ucinit
poznamku o zauctovani s podpisem odpovédné osoby a s uvedenim data, kdy bylo uctovano.

5.4. Archivace — ovéfené a proplacené doklady pfeda ucetni k automatizovanému zalozeni
(uschové) jednou mésicné.
zauctované ucetni doklady se ulozZi podle druhl v navaznosti na Ciselné fady.

5.5. Skartace znamena stanoveni zpusobu vyfazeni uCetnich dokladl podle skartacniho
planu.
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Oddil Il - obéh dokladi vydajova ¢ast

CL.6
Likvidace a placeni dodavatelskych faktur (Uhrady zavazku)

6.1. Povéreny pracovnik starostou provede:

o pfijeti vydajovych faktur do spisovny

e pripojeni pfiloh souvisejicich s fakturou — kopie smlouvy nebo objednavky, dodacich
listd, pFijemky, vydejky apod.,

« kontrolu naleZitosti u&etniho dokladu (§ 11 ZoU), pfed jeho odeslanim k zatétovani a
nasledném proplaceni.

o preposle doklady s podklady ucetni k zauétovani neprodlené po kontrole starostou, a
s uréenim vydajl — pro spravné doplnéni rozpoctové skladby

6.2. Starosta, mistostarosta po obdrzeni faktury zajisti:

e kontrolu vécné a financéni (penézni) spravnosti faktury
e po provedené kontrole pfeda starosta nebo mistostarosta zaméstnanci, ktery tyto
doklady pfeposle ucetni k prouctovani.
a) kontrolu platby z hlediska vyse limitu,
b) kontrolu pfipustnosti operace (napf. z hlediska pfifazeni platby spravcem do
pfislusného paragrafu, vydajové polozky, Cisla spravce a podpolozky apod.),
c) kontrolu podpisu opravnéného spravce a likvidatora.

6.3. Ugetni zajisti:

Ugetni doklad "Pravodkou uéetniho dokladu" vyhotovuje Géetni ke kazdé doslé fakture (jako
jeji soucast) ihned po obdrzeni faktury. Ugetni doklad je predan spolu s fakturou k ovéreni
pfipustnosti a vécné spravnosti.

O zaplaceni faktury se uctuje, na syntetickém uctu dodavatelé a v saldokontu dodavatelu.
Ugetni provede:
¢ kontrolu nalezitosti u€etniho dokladu (§ 11 zakona o ucetnictvi)
e zaznamenani data vystaveni pfikazu v knize doslych faktur
¢ doplnéni uctovych predpist a zauctovani faktur dle pfipojenych dokladu
e provedeni kontroly potvrdi svym podpisem v pfisluSném misté ucetniho dokladu
o PFi neuplném ¢&i nespravném vyplnéni u€etniho dokladu nebo pfi nespravném podpisu
pracovnika vrati uetni doklad ihned zpét pfislusnému pracovnikovi k doplnéni.
Zaplacena faktura se odepiSe z evidence Knihy doSlych faktur.

a. doplnéni uctovych predpist a zauctovani faktur dle pfipojenych dokladd,

b. uctovani na majetkové ucty v pfipadé dodavek charakteru nehmotného a hmotného

majetku,

c. vydani platebniho pfikazu penéznimu Ustavu k uhradé zavazku vyplyvajici z faktury.
Ugtarna neprovede vydani prikazu, pokud neni pfipustnost potvrzena podpisem spravce
sverenych finanénich prostfedkd podle povéreni a odpovédnosti.
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6.4. Spravce rozpoctovych prostredktl (povéreny pracovnik) po obdrzeni faktury zajisti:

- dle nafizeni starostou, popfipadé mistostarostou zauétovani na spravné paragrafy a polozky,
a dale bude dohlizet na nepiekroceni rozpoctu obce.

e doplnéni udaju paragrafu a polozky dle nafizeni a s naslednym souhlasem starostou
dle pfilozeného ucetniho dokladu, aZz do vysSe jim pfidélené a schvalené,

e spravci rozpoctu hospodafi s rozpoctovymi prostfedky ve smyslu ustanoveni § 13
vyhlasky €. 416/2004 Sb.

e registraci do operativné technické evidence (OTE) majetku organizace Evidence
majetku (dale jen "odd. evidence majetku" dle organizacniho fadu) v pfipadé dodavky
charakteru dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku.

Pfi neuplném Ci nespravném vyplnéni ucetniho dokladu nebo pfi nespravném podpisu spravce
vrati u€etni doklad ihned zpét pfisluSnému zaméstnanci k doplinéni.

CL.7
Doklady k uétovani o majetku a jeho evidence

7.1. Pofizeny majetek se zapiSe do inventarnich knih. Inventarni knihy maji nalezitosti podle
zakona o ucetnictvi tj.:

e inventarni Cislo, nazev, pofizovaci cenu, datum pofizeni, zpusob nabyti, odkaz na ¢islo
dokladli k nabyti, datum a zpUsob vyfrazeni

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

7.2. Inventarni karty hmotného majetku a nehmotného majetku vyhotovuje formou zdznamu
do pocitage ucetni obce pfi pfevzeti majetku do evidenéniho stavu organizace

CL.8
Zasoby

Pofizeni zasob materialu je U¢tovano zpisobem B v souladu s postupy uétovani, tj. nakoupené
zasoby se uctuji ihned do spotfeby.

Cl. 8a
Drobny dlouhodoby majetek

8a.1. Drobny dlouhodoby hmotny majetek v ocenéni od 3 000 K& do 40 000 K¢ a drobny
dlouhodoby nehmotny majetek v ocenéni 7 000 KE do 60 000 K¢ se uctuje na pfislusnych
majetkovych uctech 028 a 018. V inventurnich soupisech drobného dlouhodobého majetku
jsou zaznamenavany skuteénosti podle § 30 odst. 7 ZoU v souladu s ustanovenim "Smérnice
o hospodareni s majetkem organizace®.
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CL.9
Ostatni vydajové doklady

9.1. Podkladem pro uctovani o mzdach v&etné pfisluSenstvi jsou sestavy zpracované:

o rekapitulace vyplacenych mezd celkem,
e vyuctovani za vyplatni obdobi, tj. mésic,
e prehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach,
o pfehled odvodu na zdravotni pojiSténi dle pojistoven,
o rekapitulace srazek,
e hromadné prikazy k uhradg,
o slozenky a jejich seznamy.
9.2. Podklady pro vyplatu mimofadnych odmén predklada

Var.: asistent starosty, starosta, mzdové ucetni ke zpracovani.

9.4. Pro zpracovani mezd je nutno predkladat vesSkeré doklady se vSemi potiebnymi
nalezitostmi ke zpracovani ve mzdové uctarné do 3. dne v bézném mésici.

9.5. Mzdova ucetni zpracuje mzdy a celkovou rekapitulaci do 10. dne v mésici, provede
veSkeré odvody finanénich prostfedk a preda "vyplatnici" k vyplaceni do pokladny.
Rekapitulaci mezd zauctuje ucetni k prouctovani.

Cl. 10
Doklady a cenik pri poskytovani nahrad vydajl pfi pracovnich cestach

a) Tuzemské pracovni cesty
10.1. Pfed zapocetim sluZebni cesty musi mit pracovnik vystaven cestovni pfikaz.

10.2. Konani tuzemské pracovni cesty povoluji a schvaluji zaméstnancim predem jejich
nadfizeni:

e starosta, v zastoupeni mistostarosta
10.3. Pfed nastupem pracovni cesty se muze byt zaméstnanci na jeho zadost poskytnuta

zaloha umérna predpokladané vysi cestovnich vydaja. Zalohu vyplati zaméstnanec zmocnény
k vykonu pokladni sluzby (dale jen "pokladnik®).

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

Po ukonceni pracovni cesty je zaméstnanec povinen pfedlozit uctarné do deseti pracovnich
dnl vyudtovani pracovni cesty dolozené pfislusSnymi doklady a vratit nevyuctovanou cCast
zalohy do pokladny.

10.4. Koncem roku je zaméstnanec povinen predlozit vyuctovani a vratit zalohu nejpozdéji 3
pracovni dny pfed poslednim pracovnim dnem, tak, aby vydaje uskuteCnéné ze zaloh mohly
byt zahrnuty jeSté do vydaju roku, v némz byla cesta vykonana. Cenik pfiloZzen

10.5. Radné vyplnéné cestovni prikazy se predavaji finanéni Gétarné organizace.

Asistentka starosty provede kontrolu vécné a formalni spravnosti, provéfi formalni nalezitosti
neprodlené od prevzeti vyuctovani pracovni cesty v€etné pfilozenych dokladl s podpisem
vedouciho zaméstnance, opravnéného schvalovat pracovni cestu.

10
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10.6. Poté asistentka starosty-pokladni zajisti vyplaty cestovnich nahrad nebo k inkasu
nevyuctované €asti zalohy, dle aktualni vyhlasky MPSV ve spodni hranici.

Oddil lll - obéh dokladu prijmova cast

Cl. 11
Vydané faktury

11.1. Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za uplatu obec poskytuje, vystavuje
ucetni na zakladé usneseni zastupitelstva nebo pfikazu starosty ¢i mistostarosty obce,
bezprostifedné po uskute¢néni sluzby nebo dodavky ve dvojim vyhotoveni.
11.2. Faktura se zapiSe do knihy odeslanych faktur.
11.3. Jedno vyhotoveni faktury zasle odbérateli a druhé slouzi ucetni k evidenci a sledovani
platby.
11.4. Uetni fakturu zaeviduje a sleduje dle splatnosti den Ghrady. Dale provede:

> zaloZeni faktury do rejstfiku podle Eisla,

» zapsani data uhrady faktury,

» zauctovani uhrady faktury,

> upomenuti odbératele po uplynuti IhGty splatnosti.
11.5. Vydané faktury kontroluje po formalni strance uéetni, po vécné strance starosta obce.

Cl. 12
Interni doklady — prepisy pohledavek

12.1. Pfedpis pohledavek za rozpoctovymi pfijmy vede ucetni na zakladé rozpoctu nebo na
zakladé vzniku pohledavky v prabéhu roku.

12.2. Interni doklady vystavuje ucetni pfedpis najmua z bytl, pfepis dotaci, pfedpis vyuctovani
z byta.

12.3. Interni doklady (poplatky, zalohy na sto¢né) vystavuje pokladni na zakladé pfedlozenych
podkladu.

12.4. Evidence pohledavek se vede v knize pohledavek - pokladni (poplatky za psy) — seznam
v pocitaci.

12.5. Uhrada pohledavek se zapisuje v knize pohledavek.

12.6. Souvisejici uCetni pisemnosti na pfedpis pohledavek je vyhlaska o mistnich poplatcich.
12.7. Ceniky k ostatnim platbam (napf. zaloham, splatkam, mimosoudnim rehabilitacim,
pronajmim hrbitovniho mista, pronajmu DHM, pronajmu pozemkda, pronajmu nebytovych
prostor vede pokladni). Dle platnych cenikd uvefejnénych na webovych strankach obce.

12.8. Vyuctovani jednorazové zalohy vyhotovuje povéfeny pracovnik pfislusného odboru ve
dvojim vyhotoveni a nejpozdéji do 5 dnli po ukonéeni akce ke kontrole formalni spravnosti k
zauctovani a archivaci. Doklad musi byt podepsan starostou, a rozpoctairem ktery odpovida
za Cerpani rozpoctovych prostfedkd, a uetnim, ktery zalohu vyuctovava.

11
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Oddil IV obéh dalSich smiSenych dokladu

CL.13
Pokladni operace

13.1. Pokladnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji:
» pokladni kniha,
» prijmové pokladni doklady,
» vydajové pokladni doklady,
» pfilohy pfijmovych a vydajovych pokladnich doklada.
» Pokladni knihu vede pokladnik — uéetni obce.

13.2. Pokladni operace smi provadét jen pokladnik.
13.3. Pokladnik ma tyto povinnosti:

» vede chronologicky zaznamy v pokladni knize

» odsouhlasi doklady (pfijmové, vydajove) s pokladni knihou

» sectenim pfijmU a vydaju s pfipoctenim zlstatku z minulého dne odsouhlasi pokladni
hotovost

» po prekontrolovani doklad(l doplni Uétovaci pfedpis na vSechny pfijmové a vydajové

» doklady (vytiskne pfedkontace) a zauctuje na pfislusné ucty.

>

CL. 14
Pokladni doklady

14.1. Pfijmovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny v originale a jedné kopii pfi pfijmu penéz do
pokladny. Original se pfedava platci, na zakladé kopie dokladu se provede zauctovani do
pokladni knihy. Na pfijmovém dokladu musi byt podpis pokladnika. Kopie dokladu se archivuje
spole¢né s ucetnimi doklady.

14.3 Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny jednou pfi vydeji penéz z pokladny. Na
zakladé tohoto dokladu se provede zauétovani do pokladni knihy. Na dokladu museji byt
podpisy pfijemce penéz, pokladnika. Vydajové doklady se archivuji spoleéné s ucetnimi
doklady.

CLANEK 15
Obéh bankovnich dokladu

15.1. Styk s bankou zaji$tuje starosta obce a ugetni. Ugetni tiskne vypisy z penézniho ustavu
v internetovém bankovnictvi. Ugetni obce zU&tovava jednotlivé polozky a provadi kontrolu
u€etniho stavu bankovnich uctd s bankovnimi vypisy.

15.2. Vécnou spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru starosta nebo
mistostarosta obce.

15.3. Formalni spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru ucetni. Veskeré
pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi prostfedky na bankovnich uctech, budou
podepisovany pracovniky, jejichZ podpisovy vzor byl pfedan pfisluSnému penéznimu ustavu.
15.4. Bankovnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji pfikazy k uhradé a vypisy z
bankovnich uc&ta.

15.5. Pfikazy k uhradé penéZnimu ustavu vystavuje starosta obce v pisemné formé,
podepisuje ho starosta a mistostarosta obce dle platnych podpisovych vzoru.

12
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15.6. Vypisy z uctu stahuje ucetni obce prostfednictvim internetového bankovnictvi.

Oddil V. Ostatni neucetni doklady

CL. 16
Smlouvy o prevodu vlastnictvi

16.1. Smlouvy o pfevodu vlastnictvi jsou vyhotoveny v souladu s vécnymi zaméry a
ustanovenimi obsazenymi v obecné zavaznych pfedpisech.

16.2. Smlouvu o pfevodu vlastnictvi zajiStuje povéfena osoba a podepisuje starosta. V pfipadé
potfeby a v souladu s obecné zavaznymi predpisy je tfeba souhlasu zastupitelstva.

16.3. Smlouvy podléhajici registru do katastru nemovitosti, budou pfedlozeny Katastralnimu
uradu.

16.4. Registrovana (potvrzena) smlouva se zalozi k majetkovému spisu.

16.5. Ostatni smlouvy obchodniho charakteru podepisuje starosta.

CL. 17
Objednavky

17.1. Pro uzavirani objednavek plati obdobny postup jako je vySe uvedeny u smiuv.

17.2. Evidence objednavek se vede v podacim deniku.

17.3. Objednavku muze vystavit vzdy odpovédny pracovnik pouze na to, co je zahrnuto v
rozpoctu. V pripadé, Ze se bude jednat o objednavku mimo rozpoctova vydani, musi byt
odsouhlasena starostou.

17.4. Objednavka musi byt fadné odcislovana, opatfena podpisem starosty nebo jim
povérenym pracovnikem.

Oddil VI. Podpisové vzory

CL.18
Povinnosti aktualizace

18.1. Podle zakona o ucetnictvi se za prikazny ucetni zaznam kromé jiného povazuje pouze
ucetni zaznam tykajici se vyhradné skuteCnosti uvnitf jedné uéetni jednotky, k némuz je
pfipojen podpisovy zaznam osoby opravnéné a odpovédné.

18.2. Podpisové vzory pracovniku ucetni jednotky a dale starosty, mistostarosty a dalSich
zastupitell obce jakozto Ucetni jednotky jsou v souladu s ustanovenim zakona €.
563/1991 Sb., o uletnictvi (§ 33a odst. 10 zakona o ucetnictvi), v platném znéni.

18.3. Podpisovym zaznamem se rozumi u€etni zdznam, jehoz obsahem je vlastnorucni

podpis
nebo uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho pfedpisu, anebo obdobny
prikazny ucetni zaznam v technické formé, ktery zaru€uje prikaznou a jednoznacnou
puvodnost. Na obé formy podpisového zaznamu se pfitom pohlizi stejné a obé mohou
byt pouzity v pfipadech, kdy je vyZzadovan vlastnoruéni podpis. U pfipadl tykajicich se
vyhradné skute€nosti uvnitf jedné ucetni jednotky Ize pouZit jako podpisovy zaznam
vlastnoru¢ni podpis nebo zaruceny elektronicky podpis anebo obdobny prikazny ucetni
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zaznam v technické formé.

18.4. Podpisovy zadznam muze byt spole€ny pro vice ucetnich dokladu.

18.5. Podpisové vzory zaijistuje a aktualizuje ucetni.

18.6. Podpisové vzory jsou samostatnym dokumentem obce Prackovice nad Labem

18.7. Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice s prostiedky u
penéznich ustavl zajistuje a aktualizuje starosta obce. Original seznamu téchto
podpisovych vzoru je zasilan do pfisluSnych penéznich ustavl, kopie je ulozena v ucetni
jednotce.

18.8. V pripadé organizacnich a personalnich zmén, v jejichz disledku dojde ke zméné

kompetenci a odpovédnosti je nutné vzory aktualizovat.

Oddil VII. Archivace

CL. 19
Uschova uéetnich pisemnosti

19.1. Ugetni pisemnosti a zaznamy na technickych nosiéich dat budou uloZeny podle
predem
stanoveného pofadku oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu a budou uschovany
po dobu stanovenou uschovacimi Ihitami. Pfed ulozenim do archivu musi byt pisemnosti
usporadany pracovniky, ktefi je pouzivali ke své praci a zabezpedeny proti ztraté, zni€eni
nebo poskozeni.
19.2. Archivaci dokladl upravuje zakon o U€etnictvi v platném znéni takto:
a) ucetni zavérka a zavérecny ucet obce po dobu deseti let poCinajicich koncem
ucetniho
obdobi, kterého se tykaji,
b) ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh,
prehledy po dobu péti let poCinajicich koncem u¢etniho obdobi, kterého se tykaji,
c) ucetni zadznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji formu vedeni uUcetnictvi (§ 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 Gcely dichodového
pojisténi po dobu 30 let nasledujicich po roce, kterého se tykaiji,
f) doklady prokazujici narok na statni pfispévek penzijnich fondd pro u€astniky po dobu
10 let nasledujicich po podani zadosti o statni pfispévek,
g) ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojistného po dobu 10 let
nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

Oddil VIIl. Zavérecné ustanoveni

Y

Tato smérnice je soucasti vnitfniho organizacniho a kontrolniho systému obce.

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

Ustanovenimi smérnice jsou povinni se fidit v8ichni zaméstnanci.

Navrhy na novelizaci smérnice podava ucetni a schvaluje starosta obce.

Doplfiovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi starosta obce
po projednani a schvaleni zastupitelstvem obce.

Y

YV V V
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