Smeérnice ¢.7

7/SMERNICE UPRAVUJiCi OBEH UCETNICH DOKLADU

Tato smérnice stanovuje jako zavazny dale uvedeny obéh a piezkuSovani ucetnich zaznamu
(doklad®) a dalgich pisemnosti dokladajicich hospodarské dé€je v obci. V souladu s novelou Zak. o
O¢etnictvi je ucetni doklad charakterizovéan jako ucetni zaznam na vstupu do ucetnictvi (u¢etnich
knih). Ugetni doklady jsou tedy priikazné u¢etni zaznamy obsahujici stanovené informace. Smérnice
takto stanovuje postup od vzniku G¢etniho zaznamu, pfes jeho ovéfeni, zavedeni do systému,
zaudtovani, uloZeni. Na to pak navazuje archivace a nasledné skartace (viz smérnice k archivaci).

Smérnice a dle ni realizovany ob&h dokladii tak v obci vytvaieji predpoklady pro dosazeni
vérného a poctivého obrazu predmétu ucetnictvi, jeho prukaznosti, spravnosti a uplnosti.
Dodrzovani dale uvedeného ob&hu G&etnich dokladii i z hlediska terminovosti vytvéii pfedpoklad
pro kontrolovatelny, plynuly a zaroven rychly ob&h dokladu se zau¢tovanim téchto dokladu do
spravného ucetniho obdobi. Kontrolou G¢etnich dokladi v ramci jejich obéhu se zaroven odstranuji
pfipadné chyby a nedostatky dokladd, ¢i operaci odpovidajicich témto dokladiim. V souvislosti s
povinnosti zavést vnitini kontrolni systém dle zdkona o finan¢ni kontrole vytvareji zde uvedené
administrativnépracovni postupy spolu se Smérnici k finan¢ni kontrole predpoklad pro naplnéni
zakonnych pozadavki na fungovéni tohoto vnitiniho kontrolniho systému.

V piiloze €. 1 této smérnice jsou uvedena jména a podpisove vzory zaméstnanci opravnénych
provadét ukony v jednotlivych fazich ob&hu dokladii (podpisovy fad). Témito ukony jsou
nafizovani, vytvareni, zpracovani a piezkuSovani ucetnich dokladu.

Ugetni doklady se pfezkusuji v obci v zasadé vzdy pied jejich zauCtovanim do ucetnictvi formou
podpisového zaznamu z hlediska:

a) vécného (véena spravnost), které zahrnuje pfezkouSeni spravnosti udaju, shody obsahu dokladu
se skutednosti véetné spravnosti vypoétl obsaZenych v i¢etnich dokladech /vyse cen, penéZni
astka, mnoZstvi, DPH/, ovéfeni shody s pfedem vystavenou objednavkou, kupni smlouvou,
vnitropodnikovym cenikem. PfezkuSovani vécné spravnosti provadi zameéstnanec odpovédny za
acetni pripad , tj. zamé&stnanec vystavujici ucetni doklad, nebo schvalujici ucetni operaci.

b) formalniho (formalni spravnost), které zahrnuje prezkousSeni opravnénosti zaméstnancu, kteri
natidili nebo schvalili operace ovéfované ugetnimi doklady (osoba odpovédna za ucetni piipad).
Formalni pfezkouseni spravnosti zahrnuje i kontrolu néleZitosti ucetnich dokladu (kontrola oznaceni
a&etniho dokladu, obsahu G&etniho ptipadu a jeho uéastniki, okamziku vyhotoveni a uskutecnéni
uGetniho pfipadu, uplnost piiloh, opatfeni Gi¢tovacim piedpisem a zapsani do deniku). PfezkuSovani
formalni spravnosti ¢etniho dokladu provadi zaméstnanec odpovédny za jeho zaiactovani
(U¢etni-dodavatelé, odbératelé, banka, pokladni...).

¢) v souladu s § 12 odst. 2 zakona o G&etnictvi pfipojuje technickym zpusobem k ucetnimu dokladu
podpisovy zdznam rovnéz zaméstnanec odpovédny za provedeni Getniho zapisu. Tzn. po
zavedeni dokladu do pfislusného deniku zamestnancem odpovédnym za jeho zauctovani provadi
zapis do hlavni knihy uéetni. Zaméstnanec odpovédny za provedeni ucetniho zapisu dale
kontroluje: bilanéni kontinuitu u¢etnich dat, shodu thrnu Castek zauctovanych ucetnich dokladu v
deniku (saldokonto) s ihrnem obratd na uctech, spravnost pouziti odpovidajicich cen pro jednotlivé
operace (spravnost ocefiovani) u majetku a zavazku.

Podpisovym zdznamem na dokladu se pfifazuje konkrétnimu zamestnanci odpovédnost za
operace, které byly (¢i budou) na zakladé tohoto dokladu uskutecnény. Podpisovy zdznam je tedy

uletni zdznam v podobé& vlastnoruéniho podpisu.
Pfi pfezkudovani pripustnosti operaci posuzuje zodpovédny zaméstnanec, zda realizace ucetni

operace neni v rozporu s pravnimi piedpisy, ev. s vnitinimi predpisy nasi obce (zejména schvalovaci
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postupy dle smérnice k finan¢ni konrole).

Pokud zjisti zaméstnanec prezkusujici G¢etni doklady nepfipustnost urcit¢ operace, uvédomi o
tom neprodlené starostu. Ten zajisti napravu nepfipustne operace.

S ohledem na diiraz kladeny na pfedb&Znou finanéni kontrolu, jsou v obecné rovin€ v obci
dodrzovany tyto postupy souvisejici s obéhem dokladii pro urcité skupiny operaci:

doklady na vstupu do zafizeni (faktury od dodavatel, dodaci listy, doklady za hotove
proplacené z pokladny...) - jedté pfed dodanim zboZzi, poskytnutim sluzby musi byt
provedena predbézna finanéni kontrola formou schvileni objednavky, ceniku
dodavatele, Zadanky o zalohu ¢i nakup, kupni smlouvy s dodavateli, smlouvy o dilo,
mandétni smlouvy aj., a to tak, Ze k této objednavce, smlouve se pfipoji podpisovy zaznam
piikazce operace, spravee rozpo¢tu a hlavni uéetni. Tento zdznam se provede bud’ na
papirovém dokladu, pfipadné v informa¢nim systému formou elektronického podpisu.
Nasledné se provadi kontrola vécné a formalni spravnosti, kdy jiz v ob&hu ucetnich dokladu
uvedeny a za piisluinou kontrolu zodpovédny zaméstnanec kontroluje doklad s jiz dfive
formou piedb&Zné finanéni kontroly schvélenou objednavkou, Zadankou, kupni smlouvou
atd.

interni doklady (interni Gi¢etni doklady - napf. na tvorbu opr. poloZek, rezerv, zactovani dal3ich
méné& obvyklych operaci, cestovni pfikazy, odpisy majetku, zafazeni a vyfazeni majetku,
erpani fondi, vystaveni pfikazu k uhradé, protokoly o manku a Skod¢, zadanka o prepravu,
zGi&tovaci a vyplatni listina, normy a normativy spotfeby materidlu ¢i potravin v jidelné ...) -
opét tyto v obci vyhotovované doklady musi projit pfedbéznou finan¢ni kontrolou obdobnée
jako v bodé a), pfi¢emz jejich Eetnost je nizsi a podpisovy zaznam se vetsinou piipojuje
piimo na tento doklad.

doklady na vystupu ze zarizeni (faktury vydané, pfijmové pokladni doklady...) - objednavky
od odbératelt, kupni smlouvy s odbérateli, pfipadné ostatni druhy smluv, ceniky
poskytovanych sluzeb, vyrobki, zboZi pro odbératele. Probihé pfedbézna finanCni kontrola
obdobné jako v bodu a).

Z vy$e uvedenych, v obci dodrzovanych postupi je patrné, Ze vétSina operaci je osetfena formou
vystavovanych objednavek a na ur¢ité obdobi schvélenych cenikt. Tak napf. pfi dodavee materialu
je ptijemka sparovéana s objednavkou, kdy samoziejmé musi existovat shoda mnozstvi, ceny a
jinych dohodnutych parametr dodavky. U faktur vydanych, zejména u opakovanych plnéni, se tyto
doklady vystavuji ze systému s pouZitim cen z ceniku, které byly do systému ,,zam¢eny™ a bézni
zaméstnanci je nemohou ménit. PouZiti spravnych cen, rabatt je pak pfedmétem zejména nasledne
finanéni kontroly. Déle je dodrZena zasada, Ze kazdy uéetni doklad v obei vzdy podepisuje starosta,
spravce rozpoctu, ucetni.

Nezavisle na limitech pro vyhlaseni vefejné obchodni soutéZe obec u kazdé vyznamngé)si
dodavky (vstupu) &i prodeje (napf. majetku) vyhlasuje vybérové fizeni, aby bylo dosazeno
nejlevnéjsiho vstupu pii dodrzeni potfebné kvality a maximalniho zisku pfi prodeji odbératelim.
Evidence originalti platnych smluv, schvalenych objednavek, ceniku aj. podkladu proslych
piedb&Znou finan¢ni kontrolou se vede u ufetni obce a u starosty.

Dale jsou uvedeny rozhodujici doklady a jejich faze v ramci ob&hu dokladu v obci
(v tabulkovém piehledu neni uveden sloupec pro podpisovy zdznam zaméstnance odpovédného za
provedeni u¢etniho zapisu, kde se tento zapis zcela samoziejme ptipojuje automaticky ke vSem

u¢etnim dokladum zauétovanym do hlavni knihy) :
Nizev aletni operace, dokladu a zpisob ob&hu,Datum zpracovani dokladu,Provadi, vyhotovuje doklad
(podklad)Kontrola vécné spravnosti (zaméstnanec odpovédny za aé. pripad)Kontrola formalni spravnosti

(zam&stnanec odpovédny za jeho zataftovani) starosta

1) dodavatelska faktura - zapsani doslé faktury + oznaceni datumovkou-V den pfichodu -u&etni - do
knihy doglych faktur- pfedani fa ptisluSnému zaméstnanci proti podpisu- Nejdéle druhy den po prichodu
-ucetni- schvéleni faktury za: - nakup materialu, zboZi-Do tfi dni od dojiti -Utetni,starosta- - nakup



dlouhod. Majetku-Do tfi dnii od dojiti-Ué&etni, starosta- opravy-Do tfi dni od dojiti-Ucetni, starosta- - ostatni
rezie-Do ti dni od dojiti-Ucetni,starosta- - vystaveni pfikazu k uhrad¢ dodavat. Faktury-2 dny pfed

splatnosti- G¢etni,starosta, (fyzické, event. elektronicke podpisy) - kontace dodavat. Faktury-Do terminu mési¢ni
zaveérky-Udetni

Niazev Gfetni operace, dokladu a zpusob obéhu,Datum zpracovani dokladu,Provadi, vyhotovuje doklad
(podklad)Kontrola vécné spravnosti (zaméstnanec odpovédny za ué. pripad)Kontrola formalni spravnosti

(zaméstnanec odpovédny za jeho zautovani)Schvaluje aletni, starosta-Zatuctovani dodavat. Faktur-
V terminu més. Zav.- ucetni

2) odbératelska faktura - vystaveni faktury-Ihned po pfedani podkladi-Ugetni- vystaveni ostatnich
faktur-Dle pozadavku-Ucetni

3) prijmovy pokladni dokl.- za ubytovani, - u¢etni, starosta- za stravovani- uletni, starosta

4) vydajovy pokladni dokl.- schvéleni podkladu-dokladu z obchodu -Ihned starosta, u¢etni- vystaveni
vyd. pokl. Dokl.-Ihned po schvéleni-Pokladni, a¢etni- kontrola pokladni knihy-Denné& Pokladni, u¢etni

5) vystaveni Seku-dotace pokladny-Dle potfebPokladni, G¢etni, starosta-Nézev afetni operace, dokladu a
zpiisob ob&hu,Datum zpracovani dokladu,Provadi, vyhotovuje doklad (podklad),Kontrola vécné spravnosti
(zam&stnanec odpovédny za G&. pripad)Kontrola formélni spravnosti (zaméstnanec odpovédny za jeho
zaaltovani)Schvaluje starosta

6) majetek (zaFazeni, vyF.)- zafazeni maj. (inv.karta)-Po dojiti faktury- ucetni, starosta- vyfaz. majetku
(vyf.prot.)- Dle potieb- utetni- zaf. DDHM do op. Evid.-Ihned po nakupu- téetni
Nazev uletni operace, dokladu a zpusob ob&hu,Datum zpracovani doklad u,Provadi, vyhotovuje doklad

(podklad)Kontrola vécné spravnosti (zaméstnanec odpovédny za uc. pFipad)Kontrola formalni spravnosti
(zamé&stnanec odpovédny za jeho zaultovani)Schvaluje starosta

7) zpracovani mezd- zpracovani vyplatni listiny - V terminu més.zav.- ucetni- rozbor a zauctovani
mezd-V terminu mé&s. Zav.- G¢etni, starosta

8) ihrada zdvazki z mezd - tthrada S+Z pojisténi +dan (vystaveni pfikazu k uhrad¢)-2 dny pied
vypl.term.- u€etni, starosta

Nizev Gfetni operace, dokladu a zpisob obéhu,Datum zpracovani dokladu,Provadi, vyhotovuje doklad

(podklad)Kontrola vécné spravnosti (zamé&stnanec odpovédny za ul. pFipad)Kontrola formalni spravnosti
(zamé&stnanec odpovédny za jeho zauftovani)Schvaluje , starosta

9) Cestovni prikazy (c.p.)- vydani cestovniho piikazu-Den pred sl. Cestou-Zaméstnanec,Pfimy nadrizeny,

starosta- zaloha na sluZzebni cestu-Den pied sl. Cestou-Pokladni, dle udaje na c.p.- schvaleni a vyuct. ¢.p-.Do
10 dnii po cesté-PokladniPfimy nadfizeny, uCetni, starosta

10) personalni oblast- prac. Smlouva (dohoda)+plat. vymer - V den pfijeti do zam.-Starosta- ukonceni
prac. Poméru-K posl. dni trvéani prac.poméru-Starosta

Schvéaleno OZ dne : 0. 73 “290({7

Tato smérnice nabyva u¢innosti dne : ’K ;7' , éoo ,:P

Vaclav PoSar /

starosta obce ;QM‘:"/L




Priloha ¢.1

Funkce, jména a podpisové vzory opravnénych zaméstnanci (PODPISOVY RAD)

FUONKCE ~~ JMENO ~ PODPISOVY VZOR (podpis)
starosta Vaclav PoSar ;é!’? M /

mistostarosta Vladimir Blaha /{a ﬁ&

ucetni Eva Rejtharova @éfﬁ ;
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