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I. oddil: Uvodni ustanoveni

1. Predmétem této smérnice je vyvmezeni obéhu ucetnich dokladii.

2. .Smérnice upravuje obéh vicetnich dokladii v souladu se:
- zadkonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozde&jsich predpist,
- zdkonem ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné n€kterych souvisejicich
zakon (rozpoctova pravidla), ve znéni pozde€jsich predpist,
- zakonem &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich, ve znéni pozdéjsich predpist,
- zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik préace, ve znéni pozd&jsich predpisi,
- zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakont
(zakon o finanéni kontrole), ve znéni pozdé&jsich predpisd,
- vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vefejné sprave, a o zmeéné nekterych zékoni (zakon o finanéni kontrole) ve znéni pozdéjsich
predpist,
- vyhlaSkou 560/2006 Sb., o ucasti statniho rozpoctu na financovani programu reprodukce
majetku,
- vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich piedpist, pro n€které vybrané ucetni jednotky,
- vyhlaskou ¢. 5/2014 Sb., o zplisobu, terminech a rozsahu udaji ptedpokladanych pro
hodnoceni plnéni statniho rozpoctu, rozpoctid statnich fondi, rozpoétt izemnich
samospravnych celkd, rozpo¢tli dobrovolnych svazki obei a rozpoétid Regionalnich
rad regionu soudrznosti,
- Ceskymi G&etnimi standardy

3. Zdvaznost smérnice a kontrola

podle této smérnice postupuje ucetni obce, kterd svou naplni prace ma vliv na spravné
uctovani obce. Ostatni pracovnici obce, kteti se v rdmci plnéni svych ukold stanou ucastniky
realizovanych ucetnich pfipadl jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad stanovenych touto
smérnici. Kontrolu dodrzovéni této smérnice vykonava starostka obce nebo jim povéteny
pracovnik kontroly.



II. oddil: Systém obéhu uéetnich dokladu

1. NaleZitosti ucetnich dokladii

1.1.Podkladem pro zapisy v u&etnich knihach jsou ucetni doklady. Ugetni doklady jsou
prikazné Ucetni zdznamy, které podle § 11 zakona &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve znéni
pozd¢jsich predpisti, musi obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky,

¢) pené€zni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZstvi,

d) okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu,

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

f) podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 zdkona o u€etnictvi osob odpovédné za uéetni piipad
a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

1.2. Ugetni jednotka je povinna vyhotovovat ucetni doklady bez zbyte&ného odkladu po
zjiSt€ni skuteCnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo moZno urgit obsah kazdého

Jednotlivého ucetniho piipadu zptisobem podle § 8 odst. 5 zakona o Gcetnictvi.

2. Obéh ucetnich dokladu

2.1.Dodavatelské faktury
2.1.1. Objednéavky dodavek hmotné a nehmotné povahy:

A. Objednavani dodavek od externich dodavatelti (pofizeni, ndjem, zhotoveni,
montaz, Gdrzba, oprava nebo tprava véci movitych i nemovitych, anebo provedeni
jinych Cinnosti a sluZeb) zabezpeduje starosta obce nebo jim stanoveny zastupitel
obce.

B. Za dodrZovéni rozpoctu ucetni jednotky odpovida spravce rozpoétu — tidetni.
Utetni jednotka hospodafi s rozpo¢tovymi prostfedky aZ do schvalené vyse.

C. Pfi zajistovani dodavek je ucetni jednotka povinna dodrzovat zasady pro
zadavani vetejnych zakazek podle zakona &. 137/2006 Sb., o zadavani vefejnych
zakazek, ve znéni pozdg&jsich piedpist.

2.1.2. Ptijem faktur:
A. Vsechny dorucené faktury budou neprodlené odevzdany uéetnimu obce.
B. Utetni zapi3e faktury do knihy doslych faktur.
C. Utetni vystavi k faktufe udetni doklad v¢. pfifazeni platby do odvétvi a na
Ucty pripadn€ uvede na zaklad¢ jaké objednavky byla faktura vystavena.

2.1.3. Ovéfeni spravnosti, likvidace a placeni faktur

A. Starostka /Ptikazce operace/ zajisti kontrolu vécné spravnosti faktury
(potvrdi skute¢né provedeni praci) potvrdi vécnou spravnost svym podpisem. Hlavni
Ucetni zajisti kontrolu formalni a finanéni spravnosti faktury. Po ziskani viech vyse
uvedenych podpisii provede starostka platbu faktury pomoci pfimého bankovnictvi, a
to podle data splatnosti faktury.
Hlavni ucetni zajisti zatazeni do majetku Ggetni jednotky v ptipadé dodavky
charakteru dlouhodobého nehmotného nebo hmotného majetku.



B. Spravce rozpoctu provede:

- kontrolu platby z hlediska vyse piislusnych rozpo¢tovych prostiedk

- kontrolu pfipustnosti operace z hlediska pfifazeni platby do odvé&tvi, paragrafu a
vydajové polozky

C. Ucetni fakturu zauétuje.

2.2. Doklady k u¢tovani o majetku

V navaznosti na smérnici o ob&hu Gcetnich dokladi je podkladem smérnice, ktera stanovi
postup pro zatfazeni majetku do uZivani, pfevody majetku a jeho vyfazeni.

2.3. Doklady k uctovani o mzdéch, odvodu pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi, dané
ze mzdy a srazek z mezd

Podkladem pro uctovani o mzdach véetné piislusenstvi jsou:
- zG¢tovaci a vyplatni listina

- ptehled o vysi odvodu socidlniho pojisténi

- piehled o vysi zdravotniho pojisténi

- ptikazy k uhradé

2.4. Doklady pii poskytovani nahrad vydaju pfi pracovnich cestach

Tuzemské pracovni cesty

— konéni tuzemské pracovni cesty schvaluje starosta obce nebo mistostarosta. Po vykonani
cesty je uctovatel povinen nejpozdé€ji do 10 dnl vyplnit cestovni ptikaz a ptilozit v§echny
doklady souvisejici s vydaji na pracovni cestu. Ten je po podpisech opravnénych osob
vyplacen a zatuc¢tovan.

2.5. Odbératelské faktury

2.5.1. Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za uplatu poskytuje ucetni
jednotka, vystavuje ucetni obce bezprostiedné po uskute¢néni sluzby nebo dodavky. Original
faktury zasle odbérateli.

2.5.2. Utetni fakturu zapise do knihy vystavenych faktur a dale sleduje splatnost
faktury.

2.6. Obéh bankovnich dokladu

2.6.1 Bankovnimi doklady se pro ucely této smérnice rozumé&ji vypisy z bankovnich
uct.

2.6.2.Vypisy z bézného uctu od CS a.s. a CNB jsou k dispozici v elektronické
podobé¢ vzdy po kazdém pohybu. Ucetni jednotka zajisti jejich vyti§téni.

2.7. Obéh pokladnich dokladd
2.7.1.Pokladnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji:

- pokladni kniha
- ptijmové pokladni doklady



- vydajové pokladni doklady

2.7.2. Pokladni operace smi provadét jen pfislusny hmotné odpovédny pracovnik — tj.
ucetni a to pouze v ptipadech, kdy bezhotovostni platba neni mozna nebo je objektivné
nevyhodna. Doklady dale schvaluje mistostarosta obce. Vyse pokladniho limitu neni
limitovan.

2.7.3.U&etni a pokladni — maji tyto povinnosti:

- zabezpeCuji, proveétuji a odpovidaji za to, aby pokladni doklady mély stanovené
nalezitosti — nazev a ¢islo, nazev ucetni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce
nebo pifjemce, ¢astku platby ¢islici, ucel platby, podpisy opravnénych pracovniki
- vede chronologicky zaznamy v pokladni knize

2.7.4. Stav finan¢ni hotovosti v pokladné musi byt vZdy totoZny se zlstatkem

v pokladni knize. Kontrolu pokladny, pokladnich operaci a stavu finanénich hotovosti
provadi finanéni vybor obce dle potieby.

K vydajovym pokladnim dokladtim se pfipoji doklad o uhradé (uétenka, faktura...) s
uvedenou ¢astkou, s diivodem vyplaty hotovosti a s podpisem osoby, ktera &astku
pfijala.

Vyplaty zéloh Ize provadét po jejich schvaleni mistostarostou k tomuto ucelu se
pouZije vydajovy doklad, ktery podepise piijemce zalohy a pokladni, vytaétovani
poskytnutych zéloh se provede nejpozdéji k 31.12. pfislusného roku.

Stav k 31.12. bé&Zného roku nemusi byt nulovy, hotovost se nemusi ptevadét na bézny
ucet obce u banky.
Veskeré pokladni doklady musi byt piehledné, ¢itelné a srozumitelné.

2.8. Doklady k ostatnim platbam

Podstatou u€etnictvi statu od 1.1.2010 je soubor &innosti, které sméfuji ke shromazd’ovani
ucetnich zdznami od vybranych u€etnich jednotek v centralnim systému G¢etnich informaci
statu. Do tohoto souboru jsou nyni zaznamenany i ty G¢etni ptipady, na které dosud nebyly
tvofeny pfedpisy, a o kterych bylo uétovano az pii pohybu finan¢nich prostiedki. Jedna se
napf. o platby vyplyvajici z vefejnopravnich smluv, pfijaté dotace, poskytnuté ptispévky
apod. I k t€émto platbam jsou nyni tvofeny piedpisy pohledavek a zavazka.

3. Podpisové vzory

viz. Pfiloha ¢.1 /
G,
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Libus¢ Tydlitatova

starostka obce




PRILOHA &. 1

Funkce, jména podpisové vzory opravnénych zaméstnanca (PODPISOVY flAD)

PODLE ZAKONA O UCETNICTVI A PODLE ZAKONA O FINANCNi KONTROLE

FUNKCE JMENO PODPISOVY VZOR
Starostka obce Tursko Libu3e Tydlitatova %ﬂ/ /
1.Mistostarosta obce (
Tursko - osoba povéiena Viclav Vik l/l./ ]
zastupovani starostky v jeji ;
nepfitomnosti

Hlavni ucetni obce

Tursko sloucena funkce Vs

s hlavnim G&etnim, osoba Jana Doubkova ( :
odpové&dna za zatdtovani [ %
dokladui a spravce rozpoétu & A

Predseda finan¢niho Prof. Ing. Martin Fusek, |
vyboru CSe.

Predseda kontrolniho

, Ing. Martin Jung
vyboru

Pokladnik Ivana Vilkova




