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Clanek 1
UCEL

Ulelem této smérnice je stanovit cely proces ob&hu Géetnich doklad( a vytvofit predpoklady
k tomu, aby Ucetnictvi bylo spravné, uplné, prikazné, véasné a dochvilné. Vymezuje
opravnéni a odpovédnost jednotlivych osob za ovéreni vécné i formalni spravnosti, uvadi
navaznost pracovnich postupt, véetné Ihat pfedavani dokladl mezi jednotlivymi pracovisti
(pracovniky).

Clanek 2

LEGISLATIVA A SOUVISEJICI PREDPISY

Zakon €. 563/91 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl

Zakon €. 320/2001 Sb., o financni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpodtl, ve znéni pozdéjsich
predpist

Clanek 3
ROZSAH PLATNOSTI



Touto smérnici jsou povinni se fidit a dodrZovat jeji ustanoveni vSichni zaméstnanci, ktefi

z titulu své pracovni ndplné maji povinnost podilet se na vystavovani, schvalovani a obéhu
ucetnich doklad(, nebo jsou povéreni ¢init ukony jako prikazce operace, spravce rozpoctu ¢i
hlavni ucetni.

Clanek 4
POJMY, DEFINICE
Ucetni doklady jsou origindlni pisemnosti, které musi mit tyto néleZitosti:
a) oznaceni ucetniho dokladu, nevyplyva-li z jeho obsahu alespon nepfimo, Ze jde o Ucetni
doklad
b) popis ucetniho pfipadu a oznaceni jeho ucéastnikl, nevyplyva-li z u¢etniho dokladu alespon
nepfimo
c) penéini ¢astku nebo Udaj o mnozstvi a cené
d) datum vyhotoveni Uéetniho dokladu
e) datum uskuteénéni ucetniho pfipadu, neni-li shodné s datem pismene d)
f) podpis osoby odpovédné za ucetni pfipad a osoby odpovédné za jeho zauctovani
g) den uskutecnéni ucetniho pripadu
e vydané faktury — den vystaveni faktury
e doslé faktury — den pfijeti faktury
e pokladni doklady — den ptijmu nebo vydani hotovosti
e bankovni doklady — den provedeni finan¢ni operace (vklad nebo vybér z bankovniho

uctu)
e interni doklady — den vyhotoveni U¢etniho dokladu, popf. den uskuteénéni uéetniho
pripadu
Clanek 5

OBEH UCETNICH DOKLADU
1. PfezkuSovani uéetnich dokladt

Ucetni doklady se pFezkuduji vidy pfed jejich zati¢tovanim z hlediska:

a) vécné spravnosti — jde o porovnani udajli uvedenych na ucetnich dokladech se
skutecnosti co do ceny, mnozstvi, kvality a dalSich pozadovanych parametrd, dale je
provadéna kontrola pfipustnosti dané operace, rozpoctové zatfidéni a odsouhlaseno
rozpoctové kryti doklad(i

b) formalni spravnosti — odsouhlaseni, zda doklad obsahuje vSechny nalezitosti pfedepsané
Zakonem o Ucetnictvi, ddle je kontrolovano, zda operace, které obsahuje ucetni doklad, byly
nafizeny a schvdleny a jestli jsou v souladu s vnitfnimi pravidly organizace

2. Faktury od dodavateli (pfijaté faktury)

Dorucena faktura je zapsana do knihy doslych faktur. Kniha obsahuje poradové Cislo faktury,
jméno dodavatele, ¢astku, splatnost, datum doruceni, obsah faktury. Kazda faktura je
oznacena urednim razitkem obce, podpisem starosty (pfikazce operace), podpisem ucetni
obce (spravce rozpoctu) a porfadovym Cislem.



3. Vydané faktury

Faktura pfi vystaveni obdrzi evidencni Cislo v Ciselné Fadé. Original se odesle odbérateli,
kopie je zaloZena v Uctarné a slouZi jako podklad k u¢tovani. Uéetni sleduje platby odbératele
a zafizuje eventudlni upominani nezaplacenych pohledavek.

4. Pokladna — pokladni doklady

Pokladny jsou vedené dvé. Hlavni pokladna — ucetni obce a vedlejsi pokladna — starosta
obce. Limit pro hlavni pokladnu je 300.000,- K¢ a pro vedlejsi pokladnu 100.000,- K¢.

Vydajové pokladni doklady

Vystavuje Ucetni obce a starosta na zakladé pfislusného odsouhlaseného dokladu (paragon,
Uctenka atd.), provede kontrolu jeho formalni spravnosti, vystavi pokladni vydajovy doklad,
zaznamena vydaj v pokladni knize. Vydajové doklady v hlavni pokladné schvaluje starosta
obce a ve vedlejsi pokladné mistostarosta obce.

Prijmové pokladni doklady

Vystavuje Ucetni a starosta obce na zdkladé prijmu penéz v hotovosti. Zaznamenava prijem
v pokladni knize. Vyhotoveny jsou vidy dva prijmové doklady, kdy original preda osobé,
kterd slozila hotovost a kopii je zaloZena v evidenci. Jejich spravnost a Uplnost stvrzuji
podpisy. Pfijmové doklady v hlavni pokladné schvaluje starosta obce a ve vedlejsi
mistostarosta.

Pokladni kniha je samopropisovaci, original kazdého mésice je uloZen spolecné s Ucetnimi
doklady, kopie zUstava v pokladni knize. Kazdy pokladni doklad je oznacen pofadovym
¢islem, datem, Urednim razitkem, podpisem odpovédné osoby.

5. Bankovni doklady

Styk s bankou zajistuje ucetni. Veskeré pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi
prostfedky na bankovnich uétech, budou podepisovany pracovniky, jejichz podpisovy vzor
byl pfedan pfisluinému penéznimu Ustavu. Uetni a starosta obce maji pfistup do
elektronického bankovnictvi, kazdy pod svymi prihlasovacimi udaji.

Vypis z uctu

Uc&etni pFekontroluje jednotlivé vydajové i pfijmové platby uvedené ve vypisu Gctu

v elektronické podobé, zejména zda nebyly provedeny nespravné vydajové platby. Bankovni
vypis zauctuje a zkontroluje, zda souhlasi poc¢atec¢ni a koneéné stavy v Uc€etnictvi s bankovnim
vypisem. Pfipadné nesrovnalosti jsou reklamovany u penézniho Ustavu. Jedna-li se o chybu

v Ucetnictvi, Ucetni zapisy se opravi a sesouhlasi s vypisem z u¢tu. Denni i mésicni vypisy jsou
v elektronické podobé a jsou tistény k zalozeni do ucetni evidence.

Sek k vybéru hotovosti

Uc&etni vyhotovi $ek k vybéru hotovosti z penézniho Ustavu a predloZi k podpisu dle
dispozicnich prav. Vybéry hotovosti jsou provadény pro ucely dotace hlavni pokladny. Ke
kazdému vybéru je vyhotoven prijmovy pokladni doklad, jehoz pfilohou je potvrzeni z banky.



6. Mzdové doklady

Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje Ucetni na zakladé sestav Uc¢etniho programu FLUX.
Ucetni zpracuje mzdy a celkovou rekapitulaci do 15. dne v mésici, provede véas veskeré
odvody financnich prostredk(. Vyplatni termin je do 18-tého dne v mésici. Mzdy
zaméstnanc v trvalém pracovnim poméru a odména uvolnéného starosty, jsou vyplaceny
bezhotovostné. Odmény neuvolnénych ¢lenl zastupitelstva, dohody o provedeni prace a
dohody o pracovni ¢innosti, jsou vyplaceny v hotovosti proti podpisu na vyplatni sacku.

7. Cestovni nahrady — stravné

Pracovni (sluzebni) cesty pracovnik eviduje ve formulafi o vyuctovani pracovni cesty. Na
konci mésice jej predklada k podpisu starostovi obce. Vyucétovani cestovnich ndhrad starosty
obce schvaluje mistostarosta.

Cestovni ndhrady jsou vyplaceny na zakladé zak. ¢. 119/1992 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisa.

Stravné

Za kazdy kalendarni den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné podle §
163 odst. 1 zakoniku prace (zaméstnanci v podnikatelské sfére) ve vysi:

e 82 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin
o 124 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin

e 195 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Ndhrady za pouZivdni silni¢nich motorovych vozidel pfi pracovnich cestdch

Vyhlaska €. 333/2018 Sb., o zméné sazby zakladni ndahrady za pouzivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely
poskytovani cestovnich ndhrad

Sazba zakladni ndhrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel
Sazba zakladni ndhrady za 1 km jizdy ¢ini nejméné:

e U jednostopych vozidel a tfikolek 1,10 K¢

e u osobnich silni¢nich motorovych vozidel 4,10 K¢
Pfi pouziti privésu k silnicnimu motorovému vozidlu zaméstnavatel sazbu zakladni nahrady
za 1 km jizdy zvySi nejméné o 15 %.

Pramérna cena pohonnych hmot

Vyse prlimérné ceny za 1 litr pohonné hmoty se fidi podle § 158 odst. 3 véty treti zakoniku
prace

Spotreba je stanovena dle TP vozidla.



Clanek 6

MATERIALOVE ZASOBY

Materidlové zasoby se neeviduji. VeSkery materidl je spotfebovan pfimo pri nakupu.
Vyjimku tvofi obkladovy material Gabfinec vedeny na uc¢tu 112.

Clanek 7

USCHOVA UCETNICH PISEMNOSTI

Archivaci doklad( upravuje zakon o Ucetnictvi v platném znéni takto:

a) ucetni zavérka po dobu 10 let pocinajici koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji

b) ucetni doklady, ucetni knihy, inventurni soupisy, Uctovy rozvrh po dobu 5 let pocinajicich
koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji

c) mzdové listy nebo Ucetni zaznamy o udajich potrfebnych pro tucely dichodového pojisténi
po dobu 30 let po roce, kterého se tykaji

d) Ucetni zdznamy o Udajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojistného po dobu 10 let
nasledujiciho po roce, kterého se tykaji

Clanek 8

POVINNOST AKTUALIZACE

Podpisové vzory osob opravnénych nakladat se svéfenymi prostiedky u penéznich ustavu
zajistuje a aktualizuje Gcetni. V pfipadé organizacnich a personalnich zmén, v jejichz
dlsledku dojde ke zméné kompetence a odpovédnosti je nutné podpisové vzory a pristupy
aktualizovat.

Clanek 9

ZAVERECNE USTANOVENI

Tato smérnice je soucasti vnitfniho kontrolniho systému, podléha aktualizaci podle danych
potfeb a zmén kompetenci a odpovédnosti, vyplyvajicich ze zmén. Ustanovenim smérnice
jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci obce.

Na dodrZovani ustanoveni této smérnice dohlizi starosta.

Doplfiovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi bezodkladné
starosta obce a predklada ke schvaleni zastupitelstvu obce. Smérnice nabyva ucéinnosti po
schvaleni zastupitelstvem obce a podpisem statutarniho zastupce.

Zastupitelstvo obce Bolehost schvalilo dne 16. 12. 2019 pod usnesenim ¢. 9/10/2019
V Bolehosti dne ...................

Jakub Simerda, starosta obce



