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l. oddil: Uvodni ustanoveni

1: Pfedmétem této smérnice je vymezeni ob&hu Uéetnich doklad(.

2: Smérnice upravuje obé&h t&etnich dokladi v souladu se:

zakonem ¢. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpisd,
zakonem ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich
zakonU (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpis,
zakonem ¢&. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich,
ve znéni pozdéjsich predpisd,
zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisd,
zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu
(zdkon o financni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist,
vyhlaskou €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole ve
vefejné spravé a o zméné nékterych zakon( (zdkon o financ¢ni kontrole), ve znéni
pozdéjsich predpisu,
vyhlaskou €. 560/2006 Sb., o ucasti statniho rozpoc¢tu na financovani programui reprodukce
majetku,
vyhlaskou €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky,
vyhlaskou ¢. 449/2009 Sb., o zplsobu, terminech a rozsahu udaji predkladanych pro
hodnoceni plnéni statniho rozpoctu, rozpoctl statnich fondl, rozpoétl Uzemnich
samospravnych celkd, rozpoc¢tl dobrovolnych svazkd obci a rozpocétl Regiondlnich rad
regionl soudrznosti,

¢eskymi ucetnimi standardy

3: Zavaznost a kontrola - podle této smérnice postupuje Gcetni obce, kterd svou naplni prace
ma vliv na spravné uctovani obce. Ostatni pracovnici obce, ktefi se v ramci pInéni svych
ukoll stanou ucastniky realizovanych ucetnich pripadd jsou povinni plnit pokyny ve smyslu
zasad stanovenych touto smérnici. Kontrolu dodrZzovani této smérnice vykonava starostka
obce nebo ji povéreny pracovnik kontroly.



Il.oddil: Systém obéhu ucetnich doklad

1: Nalezitosti Gcetnich dokladii

1.1.

1.2

Podkladem pro zépisy v Géetnich knihach jsou uéetni doklady. Ugetni doklady jsou prikazné
ucetni zaznamy, které podle § 11 zakona ¢. 563/1991 Sh., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisl, musi obsahovat:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

oznaceni Ucetniho dokladu,

obsah Ucetniho ptipadu a jeho ucastniky,

penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,

okamzik vyhotoveni Ucetniho dokladu,

okamzik uskutecnéni pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 zakona o Ucletnictvi osoby odpovédné za ucetni
pfipad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Ucetni jednotka je povinna vyhotovovat Géetni doklady bez zbyteéného odkladu po zjisténi
skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého
Ucetniho pripadu zplsobem podle § 8 odst. 5 zakona o Ucetnictvi.

1.3. V ptipadé darového dokladu musi podle zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty, v platném znéni, mit tyto nalezitosti:

obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popfipadé nazev, dodatek ke jménu a prijmeni
nebo ndzvu, sidlo nebo misto podnikdni platce, ktery uskutecnuje plnéni,

danové identifikacni Cislo platce, ktery uskutecriuje plnéni,

obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popfipadé nazev, dodatek ke jménu a prijmeni
nebo ndazvu, sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kterou se uskutecfuje plnéni,

danové identifikacni Cislo, pokud je osoba, pro kterou se uskutecnuje plnéni, platcem,
eviden¢ni ¢islo dafiového dokladu,

rozsah a pfedmét plnéni,

datum vystaveni dafiového dokladu,

datum uskutecnéni plnéni nebo datum pfijeti Uplaty, a to ten den, ktery nastane dfive,
pokud se lisi od data vystaveni dafiového dokladu,

jednotkovou cenu bez dané, a dale slevu, pokud neni obsazena v jednotkové ceng,

zaklad dang,

zakladni nebo snizenou sazbu dané nebo sdéleni, Ze se jedna o pInéni osvobozené od dané,
a odkaz na pfislusné ustanoveni tohoto zakona,

vySi dané zaokrouhlenou na nejblizsi ménovou jednotku v obéhu, popfipadé uvedenou v
haléfich.

2: Obéh ucetnich dokladi

2.1. Dodavatelské faktury

2.1.1. Objednavky dodavek hmotné a nehmotné povahy:

Objednavani dodavek od externich dodavatell (potizeni, ndjem, zhotoveni, montaz,
udrzba, oprava nebo Uprava véci movitych i nemovitych, anebo provedeni jinych
¢innosti a sluZzeb) zabezpecuje starostka obce nebo ji stanoveny zastupitel obce.

A.

Za rozpocet Géetni jednotky odpovidd spravce rozpoctu — Géetni. Uetni jednotka
hospodafi s rozpoctovanymi prostfedky az do schvdlené vyse.
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C.  Prizajistovani dodavek je Géetni jednotka povinna dodrzovat zasady pro zadavani

vefejnych zakdzek podle zdkona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

2.1.2. Pfijem faktur:

A. Ucetni zapi$e faktury do knihy doslych faktur a pFipoji k nim likvida¢ni listek. Na ném vyplni
datum prijeti faktury, datum vystaveni faktury, datum splatnosti faktury, ndzev dodavatele,
celkovou ¢astku faktury, datum zauctovani, datum platby, ¢islo dokladu o zaplaceni faktury a
text plnéni.

B. Starostka obce oznaci pfijaté faktury datumem jejich pfrijeti a podpisem a odevzdd je
neprodlené Ucetni obce.

2.1.3. Ovéreni spravnosti, likvidace a placeni faktur

A. Ucetni zajisti kontrolu vécné, formalni a finanéni spravnosti faktury. Provede platbu faktury
pomoci pfimého bankovnictvi, a to podle datumu splatnosti faktury. Zajisti také zarazeni do
majetku ucetni jednotky v pfipadé dodavky charakteru dlouhodobého nehmotného nebo
hmotného majetku. Postup pfi zafazovani do evidence majetku upravuje smérnice ¢. 3/2017
ucetni jednotky pro evidenci majetku.

B. Spravce rozpoctu provede:
- kontrolu platby z hlediska vyse pfislusnych rozpoctovych prostredki
- kontrolu pripustnosti operace z hlediska prifazeni platby do odvétvi, paragrafu
a vydajové polozky

C.  Ucetni zajisti podpisy osob opravnénych ke kontrole faktur a fakturu zauétuje.

2.2. Doklady k uc¢tovani o majetku

V navaznosti na smérnici o obéhu Géetnich dokladl je zpracovana smérnice, ktera stanovi postup pro
zafazeni majetku do uZivani, pfevody majetku a jeho vytazeni.

2.3. Doklady k uc¢tovani o mzdach, odvodu pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dané ze mzdy
a srazek z mezd

Podkladem pro uc¢tovani o mzdach véetné pfrislusenstvi jsou:
- zUcCtovaci a vyplatni listina

- prehled o vysi odvodu socialniho pojisténi

- prehled o vysi odvodu zdravotniho pojisténi

- prikazy k dhradé

2.4. Doklady pfi poskytovani nahrad vydajl pfi pracovnich cestach

Tuzemské pracovni cesty — konani tuzemské pracovni cesty schvaluje starostka obce nebo
mistostarosta. Po vykonani cesty je Uctovatel povinen vyplnit cestovni pfikaz. Ten je po podpisech
opravnénych osob vyplacen a zauctovan — viz smérnice o cestovnich nadhradach.

2.5. Odbératelské faktury

2.5.1. Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za Uplatu poskytuje ucetni jednotka,
vystavuje ucetni obce bezprostfedné po uskutecnéni sluzby nebo dodavky. Original faktury zasle
odbérateli.



2.5.2. Ke kopii faktury ucetni pfilozi likvidacni listek. Na ném vyplni datum vystaveni faktury, datum
splatnosti, nazev odbératele, datum platby, doklad o zaplaceni a text pInéni. Fakturu zapiSe do knihy
vystavenych faktur a provede zauctovani pohledavky. Ddle sleduje splatnost faktury.

2.6. Obéh bankovnich dokladd

2.6.1. Bankovnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji vypisy z bankovnich uctl

2.6.2. Vypisy z Uctu zasila Ceska Spofitelna a.s. banka podle pohybu finanénich prostfedkd na Gétu.

2.7. Obéh pokladnich dokladd

2.7.1. Pokladnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji:
- pokladni kniha
- prijmové pokladni doklady
- vydajové pokladni doklady

2.7.2. Pokladni operace smi provadét jen prislusny hmotné odpovédny pracovnik
(dale jen ucetni).

2.7.3. Uéetni — pokladni — mé tyto povinnosti:

- zabezpecuje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély stanovené nalezitosti —
nazev a Cislo, ndzev ucetni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce nebo pfijemce, ¢astku platby
Cislici a slovy, Ucel platby, podpisy opravnénych pracovnikt

- vede chronologicky zdznamy v pokladni knize

V ndvaznosti na smérnici o obéhu Gcetnich doklad( je zpracovana smérnice, kterd stanovi postup pro
vedeni pokladny.

2.8. Doklady k ostatnim platbam

Podstatou Ucetnictvi statu od 1. 1. 2010 je soubor cinnosti, které sméruji ke shromazdovani
ucetnich zaznama od vybranych Ucetnich jednotek v centralnim systému ucetnich informaci statu. Do
tohoto souboru jsou nyni zaznamenany i ty Ucetni pfipady, na které dosud nebyly tvofeny predpisy, a
o kterych bylo Uctovano az pfi pohybu finanénich prostredk(. Jedna se napf. o platby vyplyvajici
z verejnopravnich smluv, prijaté dotace, poskytnuté prispévky apod. | k témto platbdm jsou nyni
nejdrive tvoreny predpisy pohledavek a zavazk.

3. Podpisové vzory

viz ptiloha ¢.2



Tato smérnice byla schvalena Zastupitelstvem obce Knéznice dne 3.7.2017, usnesenim ¢.34,
se zpétnou ucinnosti od 1.1.2017.

V Knéznicich, dne 11.7.2017

Radek Mazanek
starosta obce

Priloha €. 1 - prehled Uschovy Ucetnich zaznam( a ostatnich dokumentd
Pfiloha €. 2 - prehled podpisovych vzort



Priloha ¢.1 K vnitini smérnici ¢.3/2017
0 obéhu ucetnich dokladu

Pfehled uUschovy Ucetnich zdznam( a ostatnich dokumentu:

Ucetni zaznamy a dal3i dokumenty

Povinnosti uschovani vyplyvajici
z § 31 a § 32 tohoto zdkona
a dalSich zvlastnich predpisl

Ucetni zavérka

po dobu 10 let pocinajicich koncem
ucetniho obdobi, kterého se tykaji

U&etni zaznamy o Udajich potieb-
nych pro stanoveni a odvod soc.
zabezpeceni

po dobu 10 let nasledujicich po roce,
kterého se tykaji

Ucetni doklady, Gcetni knihy,
inventurni soupisy, Uctovy
rozvrh, prehledy

po dobu 5 let pocinajicich koncem
ucetniho obdobi, kterého se tykaji

Ucetni zaznamy, kterymi Gcetni
jednotka doklada formu vedeni
Ucetnictvi (§ 33 odst. 2)

po dobu 5 let pocinajicich koncem
ucetniho obdobi, kterého se tykaji

Mzdové listy a Ucetni zdznamy
o udajich potiebnych pro ucely
dlichodového pojisténi

po dobu 30 let nasledujicich po roce,
kterého se tykaiji;

Uschova tcetnich doklad:

1. Ugetni jednotky jsou povinny uschovavat Géetni zaznamy pro Gcely vedeni Géetnictvi
po dobu stanovenou v odst. 2 nebo 3 § 31 zdkona o Ucetnictvi.

2. U¢etni zaznamy véetné zdznam( na technickych nosicich dat budou uloZeny
oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu. U¢etni zdznamy budou uschovany
po dobu stanovenou uschovacimi Ihitami zakonem €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,

ve znéni pozdéjsich predpis(.

3. Pfed uloZenim do archivu musi byt Ucetni zaznamy usporaddany ucetni, ktera je pouzivala

ke své praci.

4. U¢etni jednotka je povinna zajistit ochranu Uéetnich zaznamd a jejich obsahu pouzitych
technickych prostredkd, nosic informaci a programového vybaveni pfed jejich
zneuzitim, poskozenim, zni¢enim, neopravnénou zménou Ci pfistupem k nim, ztratou
nebo odcizenim. U&etni jednotka je odpovédna za to, Ze do Uéetnich dokladd nemUze
nahlizet kdokoliv bez opravnéni od vedouciho ucetni jednotky, v pripadé obce starosty.
Starosta obvykle dava toto opravnéni na zakladé usneseni zastupitelstva. Musi se zamezit
zneufZiti, pripadné neopravnénému pristupu k idajliim v ucetnictvi

d




Priloha €. 2 k vnitini smérnici ¢.3/2017
0 obéhu ucetnich dokladu

Podpisové vzory:

Pfikazce operace — starosta Radek Mazanek e,
Pfikazce operace — mistostarostka Dane Pazeltovd e,
Spravce rozpoctu - ucetni Marie Kvasnickovd e



