Typ vnittni normy:

Smérnice

Obec Krenice

Nazev:

Systém zpracovani Gcetnictvi a obéh Gcetnich
dokladu

Vazba na legislativu:

Zakon €. 563/1991 Sb., o Uetnictvi

Zakon &. 320/2001 Sb., o finan&ni kontrole ve vefejné sprave

Z&akon &. 250/2000 Sb., o rozpottovych pravidlech tzemnich rozpog&td
Zakon ¢&. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti

Zakon &. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zakoni (kri-
zovy zakon)

Zakon &. 241/2000 Sb., o hospodaiskych opatienich pro krizové stavy
Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadé&ji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o u&etnictvi

Vyhlagka &. 383/2009 Sb., technicka vyhlaska o U&etnich zaznamech
Vyhlaska &. 449/2009 Sb., o zplUsobu, terminech a rozsahu udaju pfedklada-
nych pro hodnoceni plnéni statniho rozpoctu

Cesky ugetni standard &. 701 — Uty a zasady uétovani na Ugtech

Cesky Ugetni standard &. 703 — Transfery

Cesky Ggetni standard &. 704 — Fondy ucetni jednotky

Cesky uéetni standard &. 705 — Rezervy

Cesky ugetni standard &. 706 — Opravné polozky a vyfazeni pohledavek
Cesky Géetni standard &. 707 — Zasoby

Cesky Ugetni standard &. 709 — Vlastni zdroje

Zavazné pro:

Zaméstnance obce zafazené do obecniho Gradu

Souvisejici vnitfni
normy:

Inventarizace majetku a zavazk
Dlouhodoby majetek
Schvalovani Gcetni zavérky

Klasifikace:

Odpovédna oscba:

Starosta obce

Schvaleno: Opravnéna osoba obce
Uginnost od:

Uginnost do: Neomezena

Prilohy:

Pfiloha &. 1 — Podpisovy vzor piffkazce operace povéfeného k provadéni hos-
podarskych operaci, podpisovy vzor spravce rozpo¢tu a podpisovy vzor ucetni
obce




V souladu s ustanovenim zakona &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve zné&ni pozdéjsich pfedpisu, vy-
hlasky &. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich pfedpisl, pro nékteré vybrané Gcetni jednotky, vyhlasky ¢. 383/2009 Sb., tech-
nické vyhlaska o Ggetnich zaznamech a Ceskych Ggetnich standardl &. 701 — 710 je vydana tato
smérnice:

CGlanek 1 Uvodni ustanoveni

1. Smérnice uvadi zasady vedeni Uéetnictvi, stanovi systém zpracovani Uéetnictvi, zplsob sestavo-
vani ugetni zavérky, vymezuje nékteré polozky Ucetnich vykazl, stanovi nékteré u€etni metody a
postupy a sou¢asné upravuje zplsob a organizaci obéhu Ucetnich dokladi obce Kfenice.

2. Smérnice se vztahuje na zamé&stnance obce Kfenice (dale jen ,zaméstnanec”).

Clanek 2 Vymezeni pojmii, zkratky

1. U&etnictvi je informagni soustava poskytujici informace o majetku a jinych aktivech, zavazcich a
jinych pasivech, o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni’.

2. U&etni doklad? je pisemnost (i), ktera obsahuje (i) ozna&eni Ggetniho dokladu, obsah téetniho pfi-
padu a jeho Gastniky, penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnoz-
stvi, okamzik vyhotoveni uéetniho dokladu, okamzik uskute&néni ucetniho pfipadu, podpis pfikazce
operace a podpis ucetnl.

3. Uétovy rozvrh obsahuje veskeré Ucty k zauétovani véech Ucetnich pifipadl a k sestaveni Uéetni
zaverky.

4. Ugetni zavérka® je nedilny celek uéetnich vykaz: rozvaha, vykaz ziskd a ztraty, pfiloha, pfehled o
penéznich tocich a prehled o zménach vlastniho kapitalu. Ugetni zavérku sestavuje obec Kfenice
k rozvahovému dni.

Rozvahovy den je 31.12., pfipadné jiny den, kdy obec Kfenice uzavira ucetni knihy*.

Mezitimni G&etni zavérka je UCetni zavérka sestavena k datu 31.3., 30.6 a 30.9., pfipadné take
Géetni zavérka sestavena k jinému okamziku, nez ke konci rozvahového dne®.

7. Finanéni vykaz je vykaz pro hodnoceni plnéni rozpoctu izemnich samospravnych celku, dobrovol-
nych svazk( obci a regionalnich rad®.

8. Obéh uéetnich dokladd je proces predb&zné fidici kontroly, vyhotoveni dokladu nebo jeho pie-
vzeti, prib&zna kontrola, pfezkoumavani, zau¢tovani a nasledna kontrola.

9. Okamzikem uskuteénéni Géetniho pfipadu je zejména den, ve kterém dojde ke spinéni dodavky,
vzniku zavazku, platbé zéavazku, vzniku pohledavky, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky,
vkladu pohledavky, poskytnuti &i pfijeti zalohy, prevzeti dluhu, zjisténi manka, schodku, prebytku Ci
8kody, pohybu majetku uvnitf Gcetni jednotky a k dalsim skuteCnostem vyplyvajicim z jinych prav-
nich predpist nebo vnitfnich pomérl Ggetni jednotky, které jsou pfedmétem Uletnictvi a které
v UGetnictvi nastaly, popf. existuji odpovidajici listiny tykajici se u€etnich pfipadul. Pfi pfevodu viast-
nictvi k nemovitostem, které podiéhaji zapisu do katastru nemovitosti, se za okamzik uskutecnéni
udetniho pfipadu povazuje den dorugeni navrhu na zapis katastralnimu aradu? .

10. Transferem je poskytnuti penéznich prostfedkl z rozpo&tu obce Kfenice i pfijeti penéznich pro-
stfedk(l rozpottem obce Krenice, véetné prostfedkl ze zahrani€i, zejména dotace, granty, pri-
spévky, subvence, davky, nenavratné finanéni vypomaci, podpory &i penézni dary.

1§ 2 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi

2 § 11 zakona &. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi

*§ 18, odst. 1 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi

4§ 19 odst. 1 zakona &. 563/1991 Sb., o uetnictvi

5§ 19, odst. 3 zakona &. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi

8§ 3, odst. 1, pism. b) vyhlasky ¢&. 449/2009 Sb., Udaje pfedkladané pro hodnoceni pinéni statniho rozpoétu
7 Body 6.3 a 6.4. Ceského tetniho standardu &. 701 - Uty a zasady Gétovani na G&tech
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11. Investi&nim transferem je transfer, ktery je uréen k financovani dlouhodobého majetku obce Kre-
nice, ktera tento dlouhodoby majetek pofizuje, s vyjimkou drobného dlouhodobého majetku®.

12. Pfikazcem operace je starosta ( v dobé& nepfitomnosti mistostarosta ) obce povéfeny k nakladani
s vefejnymi prostiedky® a odpovédny za Géetni pfipad’®.

13. Uéetni je zaméstnanec povéieny vedenim acetnictvi'! a odpovédny za zadétovani téetniho pfipadu
13. Spravcem rozpoé&tu je zaméstnanec povéfeny spravou rozpo&tu'?.
14. Ridici kontrolou se rozumi vykon piredb&zné, priib&ézné a nasledné kontroly'3,

15. Pfredbé&zna Fidici kontrola je souéasti vnitfniho fizeni obce KFenice pfi pfipravé veskerych hospo-
darskych operaci pied jejich schvalenim. Kontrola se soustifeduje pfedevsim do obdobi pfed prijetim
rozhodnuti nebo uzavfenim smlouvy a je zaméfena zejména na provérovani skutenosti, ktere jsou
rozhodné pro vynakladani vydajl, resp. inkasa pfijmi. Provadi se ve dvou krocich, a to jako pred-
bé&zna kontrola pied vznikem zavazku, resp. naroku a predb&zna kontrola po vzniku zavazku, resp.
naroku.

16. Priib&zna kontrola je kontrola zejména souladu operace s pravnimi pfedpisy, schvalenym rozpoc-
tem, uzavienymi smlouvami, dodrzovanim podminek vyporadavani a vyuctovavani schvalenych
operaci a véasného a pfesného provadéni zapisli do zavedenych evidenci, vykazd, hlaseni a zprav.

17. Nasledna kontrola je soucast vnitiniho fizeni obce Kfenice po uskute&néni pfijmid a vydaji. Kon-
trolou se provéfuje, zda udaje o hospodareni s vefejnymi prostfedky zobrazuji Uplny a piesny pru-
bé&h operace, stav a pohyb vefejnych prostfedkl a zda splfiuji kritéria hospodarnosti, uCelnosti a
efektivnosti. Souéasti nasledné kontroly je té&z zjitovani, zda pfijata opatfeni k odstranéni, zmirnéni,
nebo ptedchazeni rizik jsou plnéna.

18. Individualnim pfislibem se rozumi potvrzeni zajisténi finanéniho kryti pfipravovaného zavazku
podpisem spravce rozpoétu na ,Dokladu o kontrole a zaji$téni finan¢niho kryti pfed vznikem za-
vazku vefejnych vydaji, ktery obsahuje navrzenou vysi zavazku, pfedpokladany termin plnéni a
konkrétniho véfitele.

19. V textu jsou dale pouzivany tyto zkratky:

a) CSUIS - Centralni systém U&etnich informaci statu
b) MFCR — Ministerstvo financi Ceské republiky

c) CUS - Cesky ugetni standard

d) KDF - Kniha doslych faktur

e) KOF - Kniha odeslanych faktur

fy DDP — Dané, davky, poplatky, pohledavky

g) POKL — Pokladna

h) UCT - Pofizova¢ G¢etnich doklad

Clanek 3 Vymezeni povinnosti a odpovédnosti

1. Starosta obce
odpovida za stanoveni rozsahu odpovidajicich pravomoci a odpovédnosti vedoucich a ostatnich
zameéstnancl pfi nakladani s verejnymi prostfedky'® ve vnitfnich normach a podpisovych vzorech
piikazce operace, spravce rozpot&tu a ucetni.

8 Bod 3.1. pism. f) Ceského uéetniho standardu &. 703 - Transfery

9 § 26 odst. 1 pism. a) zakona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole

10°§ 11 pism. f) zakona &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

11§ 26 odst. 1 pism. a) zakona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole

12 § 26 odst. 1 pism. b) zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole

2 § 26 a § 27 zakona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole

4§ 13, odst. 7 vyhlagky &. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
15 § 25 z&kona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole



2,

4.

Prikazce operace

a) odpovida za spravnost a piipustnost uskute¢nénych operaci'® a je vécné odpoveédny'” za ucetni
pfipady

b) odpovida za provedeni pfedb&zné Fidici kontroly planovanych a pfipravovanych operaci
- pfed vznikem zavazku, resp. naroku
- po vzniku zévazku, resp. naroku

c) odpovida za spravnost, pfipustnost a za¢lenéni tcetnich pfipadi spojenych s jednotlivymi pro-
jekty na pfisluéna nakladova strediska

d) odpovida za v¢asny ob&h ugetnich dokladu.

Spravce rozpoctu

a) odpovida za spravu rozpoctu'®

b) odpovida za spravu mimorozpoétovych prostfedkl

c) odpovida za provedeni predbé&zné Fidici kontroly planovanych a pfipravovanych operaci:
- pred vznikem zavazku

d) odpovida za vEasny obéh G¢etnich dokladd.

Ugetni

a) odpovida za vedeni tcetnictvi'®

b) odpovida za aplikaci Géetnich metod dle platné legislativy,

c) odpovida za provedeni pfedbézné fidici kontroly planovanych a pfipravovanych operaci:
- po vzniku zavazku, resp. naroku.

d) odpovida za vedeni spravného, Uplného, priikazného, srozumitelného, pfehledného G&etnictvi
obce KFenice, zplisobem zaru&ujicim trvalost ugetnich zaznaml dle platné legislativy,

e) odpovida za sestaveni U€tového rozvrhu,

f) odpovida za sestaveni ucetni zavérky a mezitimni U€etni zavérky tak, aby podavala vérny a
poctivy obraz pfedmétu G¢etnictvi a finanéni situace obce Krenice?,

g) odpovida za pfedani mezitimni G&etni zavérky a ucetni zavérky do CSUIS.

Clanek 4 Povéfeni osob k vykonu Fidici kontroly - podpisové vzory

Starosta obce je opravnén k nafizovani veskerych hospodarskych a G¢etnich operaci obce Kfenice,
zejména za mimoradnych a krizovych situaci.

Podpisové vzory pfipravuje ucetni obce k podpisu starostovi obce.

Za spravnost a aktualnost podpisovych vzorl odpovida ugetni obce v rdmci opravnéni k nafizovani
a schvalovani hospodarskych a Uéetnich operaci (véech opravnénych prikazcl operaci)?'. Za sprav-
nost a aktualnost podpisovych vzorl spravecll rozpo&tu a Ucetni odpovidé starosta obce.

OBLASTI. SYSTEM VEDENi UCETNICTVI

Clanek 5 Vybrané zasady vedeni G&etnictvi a sestavovani Géetni zavérky

Obec Krenice uétuje o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazk( veetné dluhl a jinych pasiv,
o nakladech, vynosech a o vysledku hospodareni?? do obdobi, s nimz tyto skute¢nosti casové a
vécné souvisl. Pokud nelze tuto zasadu dodrzet, je Uétovano v Ucetnim obdobi, ve kterém jsou uve-
dené skutetnosti zjistény?2.

Ugetnim obdobim pro obec KFenice je kalendarni rok?4.
Skuteénosti, o kterych obec Kfenice Uétuje, zachycuje ucetnimi doklady?®.

Obec KFenice inventarizuje majetek a zavazky v souladu se smémici — Inventarizace majetku a

18 § 26, odst. 1, pism. a) zakona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
17811, odst. 1, pism. f) zakona &. 563/1991 Sb., o U&etnictvi

18 § 26, odst. 1, pism. b) zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
19§ 26, odst. 1, pism. ) zékona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole a §11, odst. 1, pism. f) zakona ¢&. 563/1991
Sb., o Géetnictvi

20 § 7 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi

21 CI. 38, smérnice SM/26 — Kontrolni systém Zlinského kraje

22 § 2 zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi

23 § 3, odst. 1 zakona €. 563/1991 Sb., o uetnicivi

24 § 3, odst. 2 zakona €. 563/1991 Sb., o UcCetnictvi

25§ 6, odst. 1 zakona &. 563/1991 Sb., o ugetnictvi



10.

11.

zavazk(?é, Kontrolu pokladni hotovosti provadi obec Kienice priibé&zné.

Obec KFenice sestavuje G&etni zavérku mésiéné. Radnou ucetni zavérku k datu 31. 12. a mezitimni
Ugetni zavérky k datu 31. 3., 30.6. a 30. 9.%” pfedava do CSUIS.

Obec Kfenice vede l(&etnictvi tak, aby ugetni zavérka sestavena na jeho zakladé podavala veérny a
poctivy obraz pfedmétu G&etnictvi a finanéni situace Obce Kienice?®.

Obec Kienice zobrazuje aktiva, pasiva, finanéni prostredky, naklady a vynosy bez jejich vzajem-
ného zu&tovaniz®. Vyjimkou mize byt vzajemny zapodet pohledévek a dluhi podle ob&anského za-
koniku3®,

Obec KFenice vede G&etnictvi spravné, uplng, prikazné, srozumitelné, prehledné a zplsobem za-
ru¢ujicim trvalost ugetnich zaznam(®'.

Informace, které obec Kfenice uvadi v G¢etni zavérce, musi byt spolehlive, srovnatelné, srozumi-
telné a posuzuji se z hlediska vyznamnosti®2.

Maijetek a zavazky ¢leni obec Kfenice na dlouhodobé a kratkodobé®. Stejné tak ¢leni poskytnute
a prijaté zalohy na transfery s tim, Zze dlouhodobou poskytnutou &i pfijatou zalohou na transfer je
takova zaloha*, u které bude vyporadani od okamziku poskytnuti i prijeti zalohy za obdobi del3i
neZ jeden rok. Ostatni zalohy se povazuji za kratkodobé. Pokud s ohledem na charakter zalohy
objektivné nelze pouzit vy$e uvedené hledisko &lenéni, je rozhodujici pfedpoklad obce Krenice
v okamziku poskytnuti &i pfijeti zalohy. Pokud se k jednomu transferu vztahuje vice poskytnutych Ci
pfijatych zaloh, je rozhoduijici, pro uréeni kratkodobosti resp. dlouhodobosti zaloh, okamzik pfijeti
prvni zalohy.

Schvalovani ucetni zavérky
Ucetni obce predava ucetni zavérku ke schvaleni Zastupitelstvu obce Krenice nejpozdéji k 30.6.
daného roku.

Clanek 6 Obsahové vymezeni nékterych polozek tiéetnich vykazu

Zasoby

a) Polozka zasoby, Ggetniho vykazu rozvaha, obsahuje zbozi do okamziku spotfeby, kterym je
zejména pofizeni zbozi a zbozi na skladé.

b) Zbozi na skladé je propagace obce.

c) O zbozi se Uttuje zplsobem A3,

d) Material, ktery je uréen k okamzité spotieb&, ZK neeviduje a (&etni uttuje rovnou do nakladu.

Podrozvahové Gty

a) Na podrozvahovych U¢tech sleduje obec Krenice skutetnosti v pfipadé, ze nejsou splnény
véechny podminky pro provedeni zépisu v hlavni knize.

b) Jedna se o skute¢nosti, které jsou vyznamné pro uZivatele acetni zavérky sestavované k rozva-
hovému dni, které jsou potfebné pro rozhodovani fidicich pracovnikl obce Kienice a ktere jsou
nutné pro pin&ni dalich informaénich povinnosti obce Krenice®. Vyznamnost skute¢nosti,
které jsou U¢tovany na podrozvahovych Uétech, musi byt posuzovana pfiméfeng, tj. naklady na
ziskani informace o skute&nostech nepievysuji pfinos plynouci z této informace.

c) Utetni G&tuje na stranu MD pfislusného analytického podrozvahového U¢tu se souvztaznym
zapisem na stranu D pfislusného Gétu 999. Na podrozvahovych ctech je GEtovano pribézné,
nejpozdé&iji k rozvahovému dni tj. k 31.12.%7

26 § B, odst. 3 a § 8, odst. 4 zakona &. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi

27 § 3, odst. 4 zakona &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

28 § 7, odst. 1 zakona &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

29 § 7, odst. 6 zakona &. 563/1991 Sb., o ugetnictvi

30 & B8, odst. 2 vyhlasky ¢. 410/2009 Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o Gget-
nictvi, pro vybrané ucetni jednotky

31§ 8 zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

32 § 19, odst. 6 zakona &. 563/1991 Sb., o uéetnictvi

33 § 19, odst. 7 zakona &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

34 Bod 3.5. Ceského G&etniho standardu &. 703 - Transfery

35 Bod 5.1. Ceského udetniho standardu &. 707 - Zasoby

% § 19, odst. 6 zakona &. 563/1991 Sb., o Ggetnictvi, body 5.2. a 6.7. Ceského Uetniho standardu &. 701 - Uity
a zasady (c¢tovani na Gétech

57 Bod 6.7. Ceského (&etniho standardu &. 701 - Udty a zasady Gétovani na G&tech
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d) Za vyznamné skutetnosti sledované na podrozvahovych uUctech povazuje obec Krenice
zejména nasledujici informace (ucetni pfipady):

[}

Vyptlijceny majetek,

Vyfazené pohledavky,

Podminéné pohledavky — vyse transferu, ktery se z ¢asti nebo zcela tyka prostfedkl ze za-
hrani¢i38,

Podminéné pohledavky — z titulu zastavnich smluv, pfijatych zaruk, Zadosti o platby projektl,
dohod o poskytnuti pfisp&vku s Ufadem prace, predpokladané vyse refundace vydaja z do-
taci na projekty,

Podminé&né zavazky — z titulu ruéitelskych zavazki, z neukonéenych zalob (soudnich sporl)
ve vysi 260.000,- K& az 499.000,- K¢ %,

Penézité vklady do zajmovych sdruzeni pravnickych osob,

38 Bod 6.7. Ceského téetniho standardu &. 701 - Uéty a zasady uétovani na Gétech
39 Bod 3.8 Ceského GEetniho standardu &. 705 - Rezervy
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Clanek 7 Né&které i€etni metody a postupy

Postup tvorby a pouziti opravnych polozek*

a)

b)

c)

d)

f)

Opravnymi poloZkami se vyjadfuje pfechodné snizeni hodnoty majetku®'. Opravné polozky obec
KFenice tvofi k majetku, jehoZ ocenéni dosahuje alespoii Eastky 260.000,- K&#2 s vyjimkou po-
hledavek, ke kterym obec Kfenice tvofi opravné polozky jiz od ocenéni 1,- KE.

Opravné polozky tvoii obec Kienice k majetku, pokud dojde k pfechodnému sniZeni hodnoty
majetku o vice nez 20%.

K pozemku nebo stavbé tvofi obec Kfenice opravné polozky k okamziku zfizeni vécného bre-
mene, v pfipadé, Ze zfizeni vécného bfemene sniZzuje hodnotu pozemku ¢&i stavby o vice nez
20%*3.

K nedokon&enému dlouhodobému majetku tvori obec Kienice opravné polozky k okamziku roz-
hodnuti organu obce o pravdépodobném nedokoné&eni pofizovaného dlouhodobého majetku.
Opravné polozky k pohledavkam tvofi obec Krenice ve vysi 10% za kazdych ukoncenych de-
vadesat dnl po splatnosti dané pohledavky#4. Opravné polozky k pohledavkam se tvofi zejména
k aétim 311 — Odbératelé (opravna polozka je evidovana na Gc¢tu 194), 315 — Jiné pohledavky
z hlavni &innosti (opravna polozka je evidovana na Gétu 192), 377 — Ostatni kratkodobé pohle-
davky (opravna poloZka je evidovana na Uctu 199), a 469 — Ostatni dlouhodobé pohledavky
(opravna poloZka je evidovana na Gctu 149)4S,

Vyse opravné polozky nesmi pfesahnout vysi ocenéni majetku upravenou o vysi opravek k ma-
jetku, k némuz je opravna polozka tvofena.

Metoda éasového rozli$eni*® a dohadné ucty

a)

d)

e)

Naklady a vydaje, které se tykaji nasledujicich ucetnich obdobi a které jsou povaZovany za
vyznamné, jsou U¢tovany jako naklady a vydaje pristich obdobi. Jako naklady pfistich obdobi
jsou mimo jiné vykazovany i naklady na pofizovani drobného dlouhodobého majetku, ktery bude
dokonéen v nasledujicim tucetnim obdobi.

Vynosy a pfijmy, které se tykaji nasledujicich ucetnich obdobi a které jsou povazovany za vy-
znamné, jsou Gétovany jako vynosy a pfijmy pfistich obdobi.

Vyznamné pohledavky ze soukromopravnich vztah(, na zakladé kterych vznikaji naroky, ale
neni znama skute¢na vys$e pinéni k okamziku G&etniho pfipadu a ostatni vyznamné pohledavky,
na zakladé kterych vznikaji naroky, ale neni znama skute¢na vyse plnéni, nebo je jinym zplso-
bem zpochybnitelnd, se Gétuji jako dohadne Ucty aktivni.

Vyznamné zavazky ze soukromopravnich vztah(, u nichZz neni znama skute¢na vyse plnéni
k okamziku u¢etniho pfipadu a ostatni vyznamné zavazky, u nichZ neni znama skute¢na vyse
pinéni, nebo je jinym zplsobem zpochybnitelna, se uctuji jako dohadne ucty pasivni.

Pro ucely ¢asového rozlisovani, formou nakladl a vydaju piistich obdobi, formou vynost a pfi-
jm pistich obdobi a pro ugely uétovani dohadnych UEtd, jsou povaZovany za vyznamné na-
klady, vydaje, vynosy, piijmy, pohledavky a zavazky ve vysi nad 40.000,- K.

OBLASTIl. ZPRACOVANIi A OBEH UCETNICH DOKLADU

Clanek 8 Zpracovani a obéh u&etnich dokladu

Smiouvy

a)

b)

Podpisem Privodky Uéetniho dokladu o zajisténi pfijmu pfed vznikem naroku, nebo Dokladu o
kontrole a zajidténi finanéniho kryti pfed vznikem zavazku vefejnych vydaju, pfikazce operace
stvrdi provedeni pfedbé&zné kontroly pfed vznikem naroku*’, nebo piedb&zné kontroly pred vzni-
kem zavazku*s.

Pravodku ugetniho dokladu o zajisténi finanéniho kryti pfed vznikem zavazku vefejnych vydajl
doloZeny vécné spravnymi a uplnymi podklady predd pfikazce operace spravci rozpoCiu.

40 § 65 vyhlasky &. 410/2009 Sb., provadéci vyhlaska k zékonu o G&etnictvi

41 § 26 odst. 3 zdkona &. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,

42§ 19, odst. 6 zakona &. 563/1991 Sb., o U&etnictvi

43 Bod 3.11. Ceského ucetniho standardu &. 706 - Opravné poloZky a vyfazeni pohledavek

44 § 65, odst, 6 vyhlagky &. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucet-
nictvi, pro vybrané ucetni jednotky

45 § 23, odst. 2 vyhlagky &. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona &. 563/1991 Sb., o U¢et-
nictvi, pro vybrané ucetni jednotky

46 § 69 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., provadéci vyhlaska k zakonu o Ucetnictvi

47 § 11 vyhlagky &. 416/2004 Sb., provadéci vyhlaska k zakonu o finanéni kontrole

48§ 13, odst. 1, 2 a 3 vyhlasky & 416/2004 Sb., provadéci vyhlaska k zakonu o finanéni kontrole
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e)

Spravce rozpotctu provede svoji &ast pfedbézné kontroly pfed vznikem zavazku®® a Privodku
Ugetniho dokladu o zajisténi finanéniho kryti pfed vznikem zavazku vefejnych vydaja potvrzeny
svym podpisem vrati pfikazci operace.

Shleda-li spravce rozpoétu pii pfedbé&zné kontrole pfipravované operace nedostatky, pferusi
schvalovaci postup a oznami své zji§téni pisemné piikazci operace s uvedenim dlvodi a pfi-
padné predlozi daléi doklady o opravn&nosti svého postupu®®.

Prikazce operace zajisti uloZzeni Privodky u&etniho dokladu o zajisténi pfijmu pfed vznikem
naroku, nebo Dokladu o kontrole a zajisténi finanéniho kryti pfed vznikem z&vazku vefejnych
vydajl, véetné pfipadnych zmén Dokladl o kontrole a zajisténi ..., u originalu smlouvy a na-
sledné dolozeni k pisemnostem dokladujicim pInéni smlouvy (dodavatelska faktura, odbé&ratel-
ska faktura ....).

Dodavatelské faktury, rozhodnuti soudu a jiné pisemnosti dokladujici zavazky z dodavatel-

sko-odbératelskych vztaht

a)

e)

k)

Pfikazce operace je povinen dohodnout Ih(itu splatnosti dodavatelské faktury s dodavatelem
v délce minimalné 5 dnd.

Podatelna obce KFenice pieda dodavatelské faktury, rozhodnuti soudu &i jiné pisemnosti ne-
prodlené po jejich obdrZzeni ugetni obce.

Prikazce operace obdobné pfeda dodavatelské faktury, rozhodnuti soudu €i jiné pisemnosti ne-
prodlené po jejich obdrZzeni U&etni obce.

Ugetni dodavatelskou fakturu, rozhodnuti soudu &i jinou pisemnost v pfipadé, Ze nezjisti for-
malni nesrovnalosti, zaeviduje, provede predpis zavazku a pfeda pfikazci operace. V pfipadg,
Ze se original dodavatelské faktury, rozhodnuti soudu ¢i jiné pisemnosti ztrati, pfikazce operace
je povinen dohodnout vystaveni nového originalu.

Ugetni dodavatelskou fakturu, rozhodnuti soudu &i jinou pisemnost v piipadé, Ze zjisti formaini
nesrovnalosti, zaeviduje a pfeda pfikazci operace. Pifedani dodavatelské faktury, rozhodnuti
soudu &i jiné pisemnosti v pisemné podobé doklada predavacim protokolem, ve kterém uvede
zjist&né formalni nespravnosti. Pfikazce operace neprodiené zajisti odstranéni formalnich ne-
srovnalosti a dodavatelskou fakturu, rozhodnuti soudu &i jinou pisemnost bez formalnich ne-
srovnalosti pfeda Gcetni obce. V pfipadé, Ze se original dodavatelske faktury, rozhodnuti soudu
&i jiné pisemnosti ztrati, pfikazce operace je povinen dohodnout vystaveni noveho originalu.
Piikazce operace prezkouma vécnou spravnost faktury, rozhodnuti soudu €i jiné pisemnosti
dokladujici zavazek a provede piedb&znou kontrolu po vzniku zavazku$'. Vyhotovi privodku
G¢etniho dokladu k dodavatelske fakture.

Podpisem priivodky G¢etniho dokladu k dodavatelské faktufe pfikazce operace stvrdi provedeni
pfezkoumani vécné spravnosti, provedeni pfedb&zné kontroly po vzniku zavazku a vyda pokyn
k auhradé faktury, rozhodnuti soudu &i jiné pisemnosti dokladujici zavazek.

Pro realizaci Uhrady zavazku, piikazce operace preda podepsanou pravodku ugetnino dokladu
k dodavatelské fakture a original faktury, rozhodnuti soudu &i jinou pisemnost. Soucasné zajisti
doloZeni originalu faktury pisemnostmi dokladujicimi pinéni (objednavka, dodaci listy, pfedavaci
protokoly, rozpisy praci, prezenéni listiny, smlouvy ...).

Spravce rozpodtu provede schvaleni finanéniho kryti formou kontroly spravnosti, pfi¢emz sou-
&asné provede v rozpoétu schvaleni rezervace finanénich prostredkl a zajisti financovani za-
vazku. PFipoji svij podpis na privodku Géetniho dokladu k dodavatelské faktue, kterou veetne
originalu faktury, rozhodnuti soudu &i jiné pisemnosti pfeda, nejpozdéji 3 dny pfed splatnosti
zavazku, Uéetni obce.

Ugetni provede svoji &ast pfedb&zné kontroly po vzniku zavazku a v pfipadé, ze nezjisti nesrov-
nalosti, provede Uhradu zavazku dle data splatnosti uvedeného na predanych dokladech. V pfi-
padé, Ze G&etni zjisti nesrovnalosti, neprovede Uhradu zavazku a Privodku Géetniho dokladu k
dodavatelské faktufe, v&etné originalu faktury a veskerych dalsich pisemnosti, vrati piikazci
operace pfedavacim protokolem, ve kterém uvede zji$téné nespravnosti. Kopii pfedavaciho pro-
tokolu pifeda na védomi spravci rozpoctu.

Pro uéely sestaveni ucetni zavérky zajisti pfikazci operaci pifedani podepsané pravodky ucet-
niho dokladu k dodavatelské faktufe, originalu faktury, rozhodnuti soudu &i jiné pisemnosti
ugetni obce, prostfednictvim spravce rozpoétu, kazdoro€né nejpozdéji k datu 25. 1. pro veskera
plnéni uskutecnéna v piedchozim roce.

V3ichni zaméstnanci, ktefi se podileji na obéhu faktur, rozhodnuti soudu &i jiné pisemnosti do-
kladujici zavazek pied jejich Uhradou, odpovidaji za jejich urychleny obéh. V pfipadé zpozdéni

49§13,
50§ 13,
51 § 14’

odst. 4 vyhlasky &. 416/2004 Sb., provadéci vyhlaska k zakonu o finanéni kontrole
odst. 5 vyhlasky &. 416/2004 Sb., provadéci vyhlaska k zakonu o finanéni kontrole
odst. 2 vyhlagky €. 416/2004 Sb., provadéci vyhlaska k zakonu o finanéni kontrole
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a placeni troku z prodleni za opozdéné Uhrady, je zodpovédny ten, kdo zpozdéni zavinil. Na
penalizagnich fakturach musi byt uvedeno vyjadreni piisludného pfikazce operace (jak k opoz-
déni uhrady doslo, kdo zpozdéni zavinil a jaké opatfeni ke sjednani napravy bylo pfijato, datum,
kdy byla informovana Skodni komise).

m) V piipadé dorueni upominky od dodavatele je povinnosti vécné pifislusného odboru (piikazce
operace), nejpozd&ji do 10 pracovnich dnll od doruéeni upominky, realizovat thradu, nebo in-
formovat oddéleni Ugetnictvi o divodu neprovedeni pfikazu k uhradé. Za pozdni uhradu zodpo-
vida pifkazce operace.

n) Upominky eviduje G&etni obce formou operativni evidence.

3. Odbératelské faktury a jiné pisemnosti dokladujici pohledavky (rozhodnuti ...)

a) Pohledavky ze samostatné plsobnosti®? eviduje piikazce operace nebo Ucetni obce.

b) Prikazce operace nebo ucetni obce zajisti vystaveni odbératelské faktury (dafového dokladus?)
a evidenci pohledavky nejpozdéji do 15 dnl ode dne uskuteénéni (zdanitelného) pinéni (vzniku
pohledavky). Jedna se zejména o pinéni z titulu pronajmu majetku, poskytnuti sluzeb, prodeje
majetku, nahrady $kody, urokl z prodieni ...

c) Prikazce operace zajisti evidenci pohledavky z pfenesené plsobnosti nejpozdéji do 15. dne
mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém doslo ke vzniku pohledavky.

d) V pfipadech tkon(, napk. rozhodnuti, ktera jsou pravné Uéinna az nabytim pravni moci, pfikazce
operace zajisti evidenci vydanych rozhodnuti nejpozdéji do 15. dne mésice nasledujiciho po
mésici, ve kterém do$lo k nabyti pravni moci pfislusného rozhodnuti, pfipadné jiného doku-
mentu.

e) Variabilni symbol pro presnou identifikaci Ghrady pohledavky je vyznacen na vystavené faktufe.
Pokud to organizace prace dovoluje, osoba odpovédna za pohledavku variabilni symbol vyzna&i
pfimo v pisemnosti dokladujici néarok piijmu (rozhodnuti ...).

f) Ptikazce operace prezkouma vécnou spravnost faktury, &i jiné pisemnosti dokladujici pohle-
davku, a provede pfedbéznou kontrolu po vzniku naroku34. Zabezpec&i vyhotoveni a vytisténi
Privodky uéetniho dokladu k vystavené fakture.

g) Podpisem privodky ucetniho dokladu k vystavené faktufe (Ci pohledavce) piikazce operace
stvrdi provedeni pifezkoumani vécné spravnosti, provedeni pfedb&zné kontroly po vzniku naroku
a vyda pokyn k plnéni pfijm0 dle faktury, &i jiné pisemnosti dokladujici pohledavku.

h) Piikazce operace pieda podepsanou Privodku Géetniho dokladu k vystavené faktufe (&i pohle-
davce), original faktury, &i jinou pisemnost dokladujici pohledavku, spravci rozpoétu, nejpozdeji
13. den mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém doslo k uskute€néni (zdanitelného) plnéni
(vzniku pohledavky).

i) Spravce rozpoétu provede schvaleni finanéniho kryti, pfipoji svlj podpis na Privodku u¢etniho
dokladu k vystavené faktufe, kterou véetné originalu faktury, i jiné pisemnosti dokladujici po-
hledavku, pifeda, nejpozdéji 15. den mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém doslo k usku-
te&néni (zdanitelného) pinéni (vzniku pohledavky), ucetni obce.

j) Ugetni provede predpis pohledavky nejpozdéji 18. den nasledujici po mésici, ve kterém doslo k
uskute¢néni (zdanitelného) pinéni (vzniku pohledavky).

4. Transfery poskytované obci Kfenice pfed spinénim povinnosti jejich finanéniho vyporadani,
resp. vyuctovani (zalohové poskytované transfery)

a) Pro realizaci thrady poskytovanych finanénich prostredkl zajisti pfikazce operace vyhotoveni
a vytisténi Pravodky ucetniho dokladu, provede pfedbé&znou kontrolu po vzniku zavazku, jejiz
provedeni stvrdi podpisem na Prlivodce G&etniho dokladu. Zajisti predani podepsané Pravodky
Uéetniho dokladu spravci rozpoétu nejpozdéji 5 dnil pred datem splatnosti zavazku. Soucasné
zajisti dolozeni prislusnymi pisemnostmi (smlouva, vefejnopravni smiouva ).

b) Spravce rozpottu provede schvéleni finanéniho kryti formou kontroly vefejnych vydaju a ucet-
nim dokladem, pfitemZ sou¢asné provede v rozpo¢tu schvaleni rezervace financnich pro-
stftedkl a zajisti financovani zavazku. Pripoji svilj podpis na Privodku G€etniho dokladu, kterou
pieda, nejpozdéji 3 dny pied splatnosti zavazku, ucetni obce.

c) Ugetni provede piedb&znou kontrolu po vzniku zavazku, uhradi transfer dle data splatnosti uve-
deného na Priivodce ugetniho dokladu a zauétuje nejpozdéji do 10. dne mésice nasledujiciho
po mésici, ve kterém se uskute¢nil Gcetni pfipad.

52 I. 2, odst. 3 smérnice SM/75 — Nakladani s penézitymi pohledavkami ZK
53 CI. 5 smérnice SM/36 — Dafi z pfidané hodnoty
54§ 12, odst. 2 vyhlasky &. 416/2004 Sb., provadéci vyhlaska k zékonu o finanéni kontrole
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d) Inventurni komise provede ve stanoveném terminu, k 31.12. daného roku, inventuru jak pohle-
davek poskytnutych finanénich prostiedk(, tak zavazkil obce Kienice z titulu U&tovani o do-
hadu vyporadani finanénich prostfedka.

e) Vyporadani (vyuctovani) poskytnutych finanénich prostiedkd, predlozi pfikazce operace, Gcetni
obce nejpozdéji do 15. dne mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém mélo byt vyporadani
(vyuétovani) finanénich prostredkl poskytnutych obci Kienice doloZeno. Piikazce operace sou-
tasné zajisti pfedani informace o doloZeni vyuctovani starostovi obce.

5. Transfery pfijimané obci Kfenice pfed spinénim povinnosti jejich finanéniho vypofadani,
resp. vyliétovani (zalohové pfijimané transfery)

a) Pro realizaci pfijmu zalohy finanénich prostiedki zajisti pfikazce operace vyhotoveni a vytisténi
Pravodky uéetniho dokladu, provede piedbéZznou kontrolu po vzniku naroku, jejiz provedeni
stvrdi podpisem na Privodce G¢etniho dokladu. Podpisem soucasné vyda pokyn k pinéni pfi-
jma. Zajisti predani podepsané Privodky ugetniho dokladu spravci rozpottu, pied realizaci pfi-
jmu, nejpozdéji do 8. dne mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém obci Kfenice vznikl narok
pfijmu. Pravodka Ugetniho dokladu musi byt dolozena pfislusnymi pisemnostmi (smlouva, roz-
hodnuti, avizo, Zadost o platbu....).

b) V pfipadé, ze nejpozdéji k datu pfipsani zalohy finan&nich prostfedk(i na bankovni U¢et obce
Kienice nema piikazce operace k dispozici pisemnosti dokladujici pfijem zélohy, predava tyto
pisemnosti spravci rozpoc¢tu bezodkladné po jejich obdrzeni.

c) Spravce rozpottu provede schvaleni finanéniho kryti, pfipoji svij podpis na Privodku u¢etniho
dokladu, ktery v&etné piislusnych pisemnosti, pfeda, nejpozdéji do 8. dne mésice nasledujiciho
po mésici, ve kterém obci Kfenice vznikl narok pfijmu, ucetni obce.

d) Ugetni provede predb&znou kontrolu po vzniku naroku a zal&tovani nejpozdéji do 10. dne mé-
sice nasledujiciho po mésici, ve kterém se uskute¢nil G¢etni pfipad. Zalohové pfijaté finantni
prostfedky zau&tuje jako dlouhodoby, nebo kratkodoby zavazeks® obce.

e) V pfipadé, Ze k datu zarfazeni dlouhodobého majetku do uZivani, nema pfikazce operace k dis-
pozici schvalené finanéni vyporadani (vyuétovani) investiéniho transferu, ktery je uren k finan-
covani tohoto dlouhodobého majetku, zajisti vyhotoveni interniho sdéleni s informaci o pfedpo-
kladané vy&i prostredkl, které budou obci KFenice vyporadanys®. Interni sdéleni podepise a
nejpozdéji do 15. dne mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém byl dlouhodoby majetek zpl-
sobily k uzivani, pfedlozi G¢etni obce.

f) V piipadé, ze nejpozdéji k 31.12. daného roku nema pfikazce operace k dispozici schvalené
finanéni vypofadani (vyuétovani), zajisti vyhotoveni interniho sdéleni s informaci o pfedpokla-
dané vysi prostiedk(, které budou obci Kfenice vypoifadany. Interni sdéleni podepise a nejpoz-
déji 15. 1. predlozi ucetni obce.

g) Ugetni zau&tuje predpokladanou vysi prostfedkd, ktera bude pifjemcem transferu vyporadana,
do vynost obce Kienice, nebo prostfednictvim uétu Transfery na pofizovani dlouhodobého ma-
jetku, a sou&asné zobrazi do pohledavek obce Kienice pomoci Giétu Dohadné Géty aktivni®.

h) Inventurni komise provede ve stanoveném terminu, k rozvahovému dni ( 31.12. ) inventuru jak
zavazk( zalohové prijatych finanénich prostfedkd na transfery, tak pohledavek obce Krenice
z titulu uctovani o dohadu vyporadani financnich prostfedka.

6. Transfery pfijimané obci Kfenice bez/po spinéni povinnosti jejich finanéniho vyporadani,
resp. vyaétovani

a) Prikazce operace zajisti evidenci pohledavky z titulu uzaviené smlouvy o pfijeti transferu, roz-
hodnuti, &i jiné pisemnosti dokladujici vznik pohledavky nejpozdé&ji do 15. dne mésice néasledu-
jiciho po meésici, ve kterém byla smlouva uzaviena, rozhodnuti ¢i jina pisemnost vystavena
(vznikla pohledavka obci ...).

b) Piikazce operace zajisti pfezkoumani vécné spravnosti smlouvy, rozhodnuti, &i jiné pisemnosti
dokladujici pohledavku a provede pfedbé&znou kontrolu po vzniku naroku®. Zabezpeci vyhoto-
veni a vytisténi Pravodky Ggetniho dokladu k pohledavce.

c) Podpisem priivodky pfikazce operace stvrdi provedeni pfezkoumani vécné spravnosti, prove-
deni finanéni kontroly a vyda pokyn k pInéni pfijmi dle smlouvy, rozhodnuti, &i jiné pisemnosti
dokladujici pohledavku.

5 Bod 3.5. a 5.3.1. Ceského G&etniho standardu &. 703 - Transfery

% Bod 5.3.4., pism. ¢) Ceského Ggetniho standardu &. 703 - Transfery

57 Bod 5.3.4. Ceského Uéetniho standardu &. 703 - Transfery

56 § 12, odst. 2 vyhlasky €. 416/2004 Sb., provadéci vyhlaska k zékonu o finanéni kontrole
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d) Prikazce operace zajisti pfedani podepsané Privodky Ucetniho dokladu k pohledavce, €i pla-
tebnimu poukazu, smlouvy, rozhodnuti, &i jiné pisemnosti dokladujici pohledavku spravci roz-
poétu nejpozdéji 13. den mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém ve kterém byla smlouva
uzaviena, rozhodnuti &i jina pisemnost vystavena (vznikla pohledavka obce ...).

e) Spravce rozpo&tu provede schvaleni finanéniho kryti, pfipoji svij podpis na Privodku ugetniho
dokladu k pohledavce, kterou v&etné prislusnych pisemnosti, pfeda, nejpozdéji 15. den mésice
nasledujiciho po mésici, ve kterém ve kterém byla smlouva uzaviena, rozhodnuti &i jina pisem-
nost vystavena (vznikla pohledavka obci ...) G&etni obce.

f) Uegetni provede piedpis pohledavky nejpozdéji 18. den nasledujici po mésici, ve kterém doslo
ke vzniku pohledavky.

7. Pokladni operace

a) Prijmy pokladny jsou veskeré finanéni prostredky pfijaté v hotovosti. Vydaji pokladny jsou ves-
keré finanéni prostiedky vydané v hotovosti. Valutovou pokladnu obec nevede.

b) Realizaci pfijmi a vydaji finanénich prostfedkl v hotovosti v ramci pokladny zajistuje Gcetni
obce a starosta, Pro pfijem a vydej finan&nich prostfedkl v hotovosti, vyhrazuje obec KFenice
pokladni hodiny.

c) Vydat hotovost jiné osobé nez pfijemci, mize ucetni obce nebo starosta pouze na zakladé pi-
semného zmocnéni — plné moci.

d) Podpisem , Pokladniho pfijmovému dokladu ,, piikazce operace stvrdi provedeni pfezkoumani
vécné spravnosti, provedeni predbé&zné kontroly po vzniku naroku, & zavazku, a vyda pokyn
k plnéni pfijm{ &i ahradé zavazku.

e) Prikazce operace preda podepsany ,Pokladni pifjmovy doklad” ucetni obce. Soucasné pfilozi
pisemnosti dokladujici pozadovany pfijem &i vydej finan&nich prostfedkl v hotovosti.

f) Spravce rozpodtu, starosta nebo mistostarosta provede schvaleni finanéniho kryti a zajisti fi-
nancovani zavazku. Pfipoji svilj podpis na , Pokladni pfijmovy nebo vydajovy doklad , a pieda
ucetni obce.

g) Ugetni obce vystavuje po realizaci kazdého piijmu, nebo vydeje, finan¢nich prostredki pfijmovy,
nebo vydajovy pokladni doklad. Sou¢asné vede pokladni knihu. Vystavované pokladni doklady
jsou ¢islovany jednou €iselnou fadou od zaCatku roku.

h) Finanéni prostiedky k rozvahovému dni, k 31.12. daného roku, zistavaji v pokladné, neodvadgji
se na bankovni ucet.

8. Ceniny
a) Ugetni obce a starosta zajituje nakup cenin, evidenci i vydej cenin.

9. Mzdové naklady, jiné osobni naklady, zavazky a pohledavky vi€i zaméstnancum, institucim
socialniho zabezpeéeni, zdravotniho pojisténi a dané z pfijmu fyzickych osob

a) Prikazce operace zajisti predb&znou kontrolu pied vznikem zavazku®®, a pfeda spravci rozpottu

b) Spravce rozpoé&tu provede svoji &ast predbézné kontroly pred vznikem zavazku®® , stvrdi svym
podpisem a vrati pfikazci operace.

c) Pfikazce operace provede predbéznou kontrolu po vzniku zavazku a zajisti nejpozdgji do 12.
dne mésice nasledujiciho po mésici, za ktery se osobni naklady zpracovavaji, pfedani vnitiniho
ucetniho dokladu s rozpisem osobnich nakladi, zavazki a pohledavek vigi zaméstnancim, in-
stitucim socialniho zabezpe&eni, zdravotniho pojisténi a zavazku z titulu dané z pfijmi fyzickych
osob ucetni obce.

d) Ugetni obce zalttuje zavazek obce Kienice vii¢i zaméstnanciim (platy zaméstnancd), zavazek
obce Kfenice v(&i institucim socialnino zabezpeceni, zdravotniho pojisténi a finanénimu Gradu
nejpozdé&ji do 18. dne mésice nasledujiciho po mésici, za ktery se osobni néklady zpracovavaji.

e) Ucetni obce provede predb&Znou kontrolu po vzniku zavazku a v souladu se splatnosti vyzna-
&enou piikazcem operace, zajisti Uhradu vydaja z titulu zavazku obce Kfenice vici zaméstnan-
cim, institucim socialniho zabezpeéeni, zdravotniho pojidténi a Finanénimu ufadu ze zaklad-
niho bé&zného u&tu obce KFenice.

10. Vyuétovani pracovnich cest

a) Ridi se dle Smérnice o cestovnich nahradéch, vydané obci Krenice.

59 § 13, vyhlasky &. 416/2004 Sh., kterou se provadi zakon &. 320/2001 Sb., o finan&ni kontrole
60 & 13, odst. 4 vyhladky &. 416/2004 Sb., provadéci vyhlaska k zakonu o finan&ni kontrole
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10.Plnéni hrazena platebnimi kartami

1.

12.

a) Platebni karta vydana obci Kfenice penéznim Gstavem ma stanoven limit Cerpani, je nepfe-
nosna a disponovat s ni mize pouze jeji drzitel.

b) Platebni kartu obec Kfenice uréila pro vybéry v hotovosti z bankovniho Uctu obce Krenice a
uhrady materidlu, zboZi, sluzeb. Pro ostatni vydaje platebni kartu neni mozné pouzit.

c) Drzitel platebni karty je povinen s ni nakladat tak, aby zamezil jejimu zneuziti, odcizeni, nebo
ztraté. V pripadé odcizeni nebo ztraty platebni karty je jeji drzitel povinen kartu ihned zablokovat
na telefonnim &isle uréeném pro tyto Ucely pfislusnou bankou a postupovat dle pouceni o po-
stupu pii ztraté, nebo kradezi platebni karty vydané bankou k platebni karté.

d) V navaznosti na provedeni thrady za pinéni hrazena platebni kartou obce Kfenice, pfikazce
operace piezkouma v&cnou spravnost, provede predbé&znou kontrolu po vzniku zavazku a pieda
ucetni obce.

e) Ugetni zal&tuje zavazek a Uhradu zavazku hrazeného platebni kartou na zakladé piikazcem
operace piedloZzenych dokladd nejpozdéji do 18. dne mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém
se plnéni hrazené platebni kartou uskute¢nilo.

Evidence zasob, zbozi

a) Za vedeni evidence zasob, zboZi odpovida starosta a ucetni obce.

b) Pofizeni zasob, zbozi ucetni obce UCtuje na zaklade vyuctovani dodavatele (dodavatelska fak-
tura, paragonu ....) a zafazuje na sklad.

c) Pro zauétovani vydeje zasob, zbozi ze skladu do spotfeby preda pfikazce operace ucetni doklad
,soupiska zbozi, zasob uréenych ke spotiebé”, a to nejpozdé&ji do 15. dne mésice nasledujiciho
po mésici, ve kterém byl vydej materialu realizovan.

d) Ugetni zat&tuje vydej zboZi, zasob ze skladu nejpozdé&ji do 18. dne mésice nasledujiciho po
mésici, ve kterém se zbozi, zasoby vydaly do spotieby.

Zpracovani a obéh dokladti na konci kalendafniho roku

Zpracovani a ob&h dokladl na konci kalendarniho roku v souvislosti se zpracovanim Géetni zavérky
stanovi starosta obce.
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Clanek 9 Zavéreéna ustanoveni

1. Prilohy této smérnice mohou byt aktualizovany samostatné&, na zaklade souhlasu opravnéné osoby
obce.
4

it
Rusi se smérnice ... &£, 7Z , schvalena opravnénou osobou obce dne (/. 2o0p

Tato smérnice nabyva Uginnosti 15. den po zvefejnéni na Ufedni desce obce Kfenice.

£)

e 4 5‘ l’.— -’:‘ {_? ")’71
V Krenicich dne o/ 0,7, LULL

Podpis opravnéné osoby obce -starosta obce

OBEC KRENICE
Kienice 48
340 12 Svihov ‘
S (02 ,-.'..:".'1 o]
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