Smérnice pro obéh uéetnich dokladi

Clanek I.
Uvodni ustanoveni

Tato vnitini smérnice Obce Bohatice /déle jen ,,obec/, ktera vychazi ze zédkona ¢&islo
563/1991 Sb., o G€etnictvi, ve znéni pozd&jsich predpist /dale jen ,,zékon*/, obecné vymezuje
pojem ,ucetni doklady“, dale je rozliduje podle mista jejich vzniku, stanovuje podrobna
pravidla obéhu t¢etnich dokladii v obci a stanovuje povinnosti osob se vztahem k obci, které
pfichazeji do styku s u€etnimi doklady obce.

Clanek II.
Dispozice s majetkovymi prostiredky

Za chod informaéni soustavy odpovidé vedouci organizace, t.j.starostka obce
a) Obeh ucetnich dokladd zajist'uje starostka
b) Starostka obce je opravnéna &init jménem organizace pracovni ukony v hospodaiském
styku, k uzavirani smluv.

_ Clének IIL
Ucéetni doklady

a) V souladu s ustanovenim § 11 zakona &. 563/1991 Sb. v platném znéni jsou ucetni
doklady pribézné ucetni zaznamy, které musi obsahovat:
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oznaceni uetniho dokladu

obsah ugetniho ptipadu a jeho ugastniky

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

okamzZik vyhotoveni ucetniho piipadu

okamZik uskute¢néni Gdetniho piipadu, pokud neni shodny s okamzikem
vyhotoveni t¢etniho dokladu

podpisovy zaznam podle § 33a, odst. 4 zdkona osoby odpovédné za udetni
ptipad a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zaudtovani

b) Osoba odpovédna za vedeni ti¢etnictvi obce /dale jen ucetni/ je povinna:

1.

2.

odmitnout ji doru¢ené ucetni doklady, které nespliuji ustanoveni pfedchoziho
odstavce a)

s pouzitim vnitinich a vngjSich twdetnich dokladd /viz ¢lanky IV.a V.,
spliiujicich svym obsahem ustanoveni ptedchoziho odstavce a), provadét
Ucetni zapisy do udetnich knih tak, aby udetnictvi obce bylo spravné, tiplné,
prikazné, srozumitelné, prehledné a s trvalymi Géetnimi zaznamy

c) Bez ohledu na pouzité technické prostiedky maji cetni doklady obce vyhradng
listinnou podobu a v této podobé je s nimi nakladano podle ¢lankd této smérnice.



d)

a)
b)

Clanek IV.
Obéh udetnich dokladu vystavenych obci

Vnitfni G¢etni doklady obce vystavuje starostka na zakladé prikaznych podkladf a
zjiSténych skute¢nosti tak, aby bylo mozZné urgit srozumitelnym zptsobem vécny
obsah kazdého ucetniho dokladu podle ¢lanku II., odst.a) této smérnice.

Utetni doklady vystavené podle odst. a) tohoto ¢lanku podepisuje jako vyhotovitel u
starostka obce ( mistostarostka obce) a ucetni.

Ustanoveni bodu b) tohoto ¢&lanku se nevztahuje na bezhotovostni platby, kde je
ovéfeni uCetniho pfipadu ddno podpisovym vzorem zaloZenym u dokumentace uctu
obce u pfislusného penézniho ustavu

Utetni pak z takto vyhotovenych a ovéfenych uéetnich dokladl pofizuje zapisy do
UCetnich knih , zpracované doklady prib&zné uchovava a nasledn& pfipravuje
k archivaci podle ¢lanku V. této smémice

Obéh tcetnich dokladi upravuje a zahrnuje popis vzniku uéetntho dokladu,
piezkouSeni ucetniho dokladu, jeho zat¢tovani a ischovu. Zavazné upravuje zplsob,
formy a lhity jednotlivych ¢innosti pfi hospodaiskych a Ggetnich operacich

Clanek V.
Obéh ucetnich dokladu pFijatych obci od jinych subjekti

Utetni doklady tykajici se obce a vyhotovené jinymi subjekty, jsou dorudovany na
adresu sidla obce Bohatice.

Kazda osoba se vztahem k obci, ktera obdrZi igetni doklad specifikovany v odst.a)
tohoto ¢lanku je povinna jej bez zbyteéného odkladu dorugit Gdetni obce nebo na
adresu sidla obce. Osoba piijimajici doklady na adrese obce je povinna je téZ piedat
bez zbyte¢nych odkladi Géetni.

Starostka obce zkontroluje soulad obsahu dorueného ugetniho dokladu
s ustanovenim ¢lanku II., odstavce a) této smérnice, v ptipadé zjisténych nedostatk
zjedna napravu.

Utetni obce pak z takto zkontrolovanych, opravenych a ovéfenych uéetnich dokladii
pofizuje zapisy do udetnich knih, zpracované doklady priibéZné uchovava a naslednd
piipravuje k archivaci podle ¢lanku V. této smérnice.

Clanek VI
Spole¢na ustanoveni

Po provedeni t¢etnich zapist do getnich knih obce je daldi obéh widetnich dokladt
obce uvnitf i vné nepfipustné.

Pokud si orgéan, opravnény ke kontrole nebo jinému vyuZiti tiéetnich dokladd obce,
vyZzada jejich zaptljceni, ma icetni pravo tak uginit aZ po souhlasu starostky obce a
vzdy na zakladé piedavaciho protokolu s podpisem starostky. Uschova u&etnich
dokladdi se fidi ustanovenimi § 31 zdkona a nasledn& zakonem & 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé.

Clének VII
Povinnosti osob prichizejicich do styku s déetnimi doklady



Viechny osoby se vztahem k obci, které pfijdou do styku s adetnimi doklady obce jsou
povinny dbat na to, aby:

1. ucetni doklady spliovaly ustanoveni ¢lanku II., odstavce a) této smérnice,

2. ucetni doklady obihaly v obci podle zasad této vnitini smé&mice,

3. ucetni doklady nebyly poskozovany, udaje na nich mé&nény nebo pofizovany neditelns,

4. ucetni doklady nebyly zcizovany nebo zneuZivany k jinym, neZ stanovenym ucelim.

Clanek VIIL
Zakladni ¢lenéni majetku tfidy 0 — dlouhodoby majetek

a) Dlouhodoby nehmotny majetek nad 60 tis.K&.

b) Dlouhodoby hmotny majetek:

- zahrnuje pozemky, budovy, stavby bez ohledu na cenu

- samostatné movité véci, jejichZ ocenéni je vy3si nez 40 tis.K¢& a doba pouzitelnosti
delsi nez 1 rok

¢) Drobny nehmotny dlouhodoby majetek v cené od 7 000,- do 60 tis.K¢&.

d) Drobny hmotny dlouhodoby majetek jejichZ ocenéni je od 3 tis. do 40 tis. K&
a doba pouzitelnosti del3i nez 1 rok

e) Drobny hmotny dlouhodoby majetek jejichZ ocenéni je od 1 tis. do 3 tis. K& —
vede se v operativni evidenci

f) Finan¢ni majetek - akcie

Clanek IX.
Objednavky dodavek, praci a sluzeb

Podepisovat objednavky mohu jen osoby uvedené na dispozi¢nim opravnéni. Posoudi
hospodarnost, pfipustnost nakupu a zda jsou k nému potfebné finanéni prostredky.
Opravnénost provadét bankovni dispozice s prostfedky na uétech obce u penéznich ustavi
piislusi starostce, pfedsedkyni finan¢ni komise a zmocn&nym osobam dle podpisovych vzorh
u penéZnich ustavi, jejichz stejnopisy jsou zaloZeny v oddéleni G&etnictvi OU.

Vesker¢ doslé faktury od dodavateléi musi byt ihned po dorudeni organizaci zapsany do knihy
doslych faktur. Starostka je povinna oznagit doglé faktury prezentadnim razitkem a zapsat do
knihy doslych faktur. V piipadg, Ze je faktura pfipojena ptimo k zasilce, je povinnosti
pracovnika, ktery zasilku pfevzal, neprodlené zajistit dodané originaly faktur k zapisu. Kopie
faktur nelze proplacet.

Pracovnice obce zapiSe fakturu do knihy faktur a p¥iloZi ,,pritvodku k likvidaci faktur®.
Vréaceni potvrzené faktury provede starostka nejpozdgji nasledujici pracovni den.

Clanek X.
PrezkuSovini spravnosti acetnich dokladi

a) V&na spravnost Gdetnich dokladt — pfezkouseni je povinné v plném rozsahu u viech
ucetnich dokladd, zajist'uje starostka.

b) Pripustnost uskute¢nénych operaci — zda jsou ovéfované operace v souladu s platnymi
piedpisy a smérnicemi



Clanek XI.
Nalezitosti ucetnich dokladd nezbytné k Gétovani

a) U faktur za provedené prace a sluzby neinvesti¢ni povahy, pokud neni zfejmy rozsah
praci piimo z faktury, musi k ni byt p¥ipojen rozpis prokazujici spravnost pen&znich
¢astek na ni uvedeny. Tyto pisemnosti tvoii nedilnou soudast ucetnich dokladi. Pokud
neni rozpis pfiloZen, musi pracovnik uvést, kde jsou pisemnosti uloZeny.

b) U faktur a pokladnich Gétenek( z obchodu) pti nédkupu za drobny hmotny dlouhodoby
majetek, musi byt ziejmé jaké zbozi bylo nakoupeno, za jakou cenu a jaké mnozstvi.

Clanek XII.
Rozpoétové urceni vydaji a ovéFeni jeho spravnosti

Rozpottové ureni vydajii provadi Géetni. Cerpani téchto prostfedkt je sledovano v uéetnich
sestavach. V pfipadg, Ze se jedna o operace, které nejsou doloZeny fakturou pouzZije Platebni
poukaz.

Clanek XIIL
Majetkové sankce

Za opozdeéné zaplaceni faktury je dodavatelem uplatiiovana majetkova sankce dle ob&anského
a obchodniho zdkoniku. Poplatek z prodleni za opozdéné zaplaceni faktury je posuzovan jako
Skoda vznikla obci. Piikaz k proplaceni poplatku z prodleni vyda starostka a soudastng preda
doklady o vzniku $kody k daldimu jednani finanéni komisi.

Clanek XVI.
Pokladni pFijmové a vydajové doklady

Pokladni doklady vystavuje starostka ( mistostarostka obce) na zdkladé piivodnich ovéfenych
dokladu.

Clanek XV.
Likvidace cestovnich Gétd a ostatnich nahrad

Pti likvidaci cestovnich a ostatnich nahrad se pouzivaji zavazné tiskopisy. P¥ikaz k pracovni
cesté i potvrzeni vyuctovani cestovnich néhrad podepisuje starostka. Pfi vyuctovéani nakladi
cestovného se postupuje dle vyhlasky Ministerstva prace a socialnich v&ci,které stanovi podle
§ 189 odst.1 zakona &. 262/2006 Sb. zakonik prace tyto sazby:
1) sazba zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motor.vozidel 3,70 K¢
2) primé&ma cena pohonnych hmot za 1 litr:

a) 31,40 K¢ u benzinu 91 oktant

b) 31,60 K& u benzinu 95 oktant

¢) 33,40 K& u benzinu 98 oktant

d) 30,80 K& u motorové nafty



3) stravné:
a) 63,00 K¢ az 74,00 K& trva-li pracovni cesta 5-12 hodin
b) 95,00 K¢ az 114,00 K¢&,trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin,nejdéle vsak 18 hodin.
¢) 149,00 K¢ az 178,00 K&,trva-li pracovni cesta déle neZ 18 hodin.

Cldnek XVI.
Likvidace pracovnich pfijmi

Starostka potvrzuje vyplatni podpisovy list. K dohoddm o provedeni préce, na jejich
podkladé se provadéji vyplaty OU, musi byt pfiloZena podepsana dohoda o provedeni préce.

Clének XVIL
Evidence pohybu hospodé¥skych prostredki a jejich inventarizace

Vesker¢ ptikazy ke zmé&nam ve vztahu hospodatskych prostiedkd vedenych v udetnictvi musi
byt protctovény. Origindl dokladu se ukléda na OU jako doklad k operativni evidenci.

Na navrh pracovnikii organizace rozhoduje starostka nebo piisluind inventarizaéni komise o
pfebytecnosti nebo neupotiebitelnosti majetku a o zptisobu daldiho naloZeni s timto majetkem.
O dispozicich s pohledavkami organizace rozhoduje finanéni komise.

Smlouvy o pfevodu prava hospodafeni nebo vlastnictvi podepisuje starostka obce.

Veskeré hospodafské prostfedky k nimz ma pravo hospodafeni obec, podléhaji fadné
inventarizaci dle § 29 — 30 zékona.

Pfikaz k zajiSténi inventarizaci vydava starostka obce kazdy ugetni rok.

Vysledky inventarizace hospodafskych prostredkii po projednani ve finanéni komisi schvaluje
zastupitelstvo obce.

 Clanek XVIIL
Uschova ucetnich dokladi

a) Utetni pisemnosti je tieba ukladat oddélené od jinych pisemnosti do archivu, vzdy po
uplynuti kalendainiho roku po sestaveni roéni uetni zavérky.

b) Po uplynuti dschovnych lhiit se pisemnosti vyfadi z&etniho archivu a predaji
Statnimu U&etnimu archivu v Ceské Lip& ke skartaci. Vyfazované pisemnosti
roztfidéné podle vyfazovacich znaki A — V — S se zapisi do seznamu, ktery se piipoji
k vyfazovacimu navrhu.

Clének XIX.
Lhiity pro piejimani uéetnich dokladi

a) Dodavatelské faktury — priib&zng

b) Pokladni vydajové a ptijmové doklady — denng
¢) Doklady pro vyplatu — zagatek nasledujiciho mésice

Clanek XX.



Schvalovaci dolozka
Tato smérnice pro obéh t&etnich dokladii nabyva u¢innosti dnem 1.4 2011.

V Bohaticich 1.4. 2011

Bc. Jaroslava Tomanova
starostka Obce Bohatice




