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I. Uvodni ustanoveni

Cl.1
Legislativni ramec
Hospodareni obce a z toho vyplyvajici hospodarské operace a ucetnictvi je upraveno
nasledujicimi zakladnimi pfedpisy:

e zakonem o Ucetnictvi ¢.563/1991 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisti, platnymi
vyhlaskami a ucetnimi standardy ¢. 701 - 704

e zakonem o rozpoctovych pravidlech 250/2000 Sb., ve znéni pozdéjSich

predpisu

vyhlaskou 416/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist

vyhlaskou 353/2007 Sb

zakonem 235/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu

vyhlaskou 383/2009 Sb

vyhlaska 410/2009 Sb

vyhlaskou 449/2009 Sb

zakonikem prace 262/2006, § 156 — 164, § 189, § 192 - 194

obecné zavaznymi predpisy (obchodnim a obfanskym zakonikem)

zakonem 320/2001

CL2
Zavaznost smérnice
2.1. Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji vSichni pracovnici obce.
Ostatni pracovnici obce, ktefi se v ramci plnéni svych ukolu stanou u¢astniky
realizovanych uc¢etnich pfipadu, jsou povinni pInit pokyny ve smyslu zasad
stanovenych smérnici o obéhu Ucetnich doklad.

2.2. Kontrolu dodrZovani smérnice o obéhu ucetnich dokladl zabezpecduje starosta.

CL.3
Predmét upravy

3.1. Druhy ucetnich dokladu



Ustanoveni této smérnice se vztahuji na obéh vnéjsich a vnitinich (internich) doklad(
ovéfujicich provedeni hospodarskych vydajovych a prijmovych operaci, o nichz se
Uctuje v ucetnictvi:

1) Doklady — vydajova cast
- doslé faktury a dobropisy investicni (provozni) povahy
- doklady k uc¢tovani o majetku
- doklady k uc¢tovani o mzdach, odvodu socialniho a zdravotniho pojisténi, dané
ze mzdy
- doklady pfi poskytovani nahrad pfi pracovnich cestach
- doklady k ostatnim platbam
- doklady k uc¢tovani cenin

2) Doklady — prijmova cast
- vydané faktury
- vydané faktury externim fyzickym a pravnickym osobam
- doklady na piedpis rozpoctovych prijmu
- interni doklady na predpis pohledavek vyplyvajicich z rozpoctu (poplatky za
psy, popelnice apod.),
- doklady k uctovani zarazeni majetku do uzivani

3) Pokladni doklady
- pfijmové

- vydajove

- stvrzenky

4) Bankovni doklady
- vypisy Ceské spofitelny

5) Jiné dulezité ucetni pisemnosti, které se pfimo mizou stat icetnim dokladem,
nebo jsou pro Ucetni pfipady dllezité (kopie se prikladaji k ucetnimu dokladu, nebo
se na né odvolava) napf.
zapisy ze zastupitelstva
zapis z inventury
najemni, kupni nebo jina smlouva
vyuctovani sluzebni cesty
potvrzeni o vkladu do katastru
v§eobecné zavazna mistni vyhlaska



CL. 4
Nalezitosti uc¢etnich dokladu

4.1. Nalezitosti ucetnich dokladu
V souladu s § 11 zakona o ucetnictvi €. 563/1991 Sb. v platném znéni je ucetni
doklad oznacen jako prukazny uc¢etni zaznam, ktery musi obsahovat
zakonem stanovené nalezitosti:

a) oznaceni ucetniho dokladu

b) obsah ucetniho pripadu a jeho ucastniky

c) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadreni
mnozstvi

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu — obec za okamzik povazuje den
vyhotoveni uc¢etniho dokladu

e) okamzik uskute¢néni ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem
podle pismene d) obec za den uskute¢néni ucetniho pripadu povazuje
den:

e prijaté faktury — podaci razitko (nebo pisemné oznaceni) dne, kdy byla

faktura doruéena na OU

vydané faktury — den vystaveni

uhrady v hotovosti — den uhrady z pokladny

inkaso (telefon, elektrika) — den vystaveni VPS z bankovniho uctu

den podani navrhu na vklad — pfi pfevodu vlastnictvi k nemovitostem

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pripad a podpisovy

zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani

4.2. Uéetni jednotky jsou povinny 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 zpusobem podle § 8
odst. 5.

4.3. Soucasti této smérnice jsou podpisové vzory osob, které odpovidaji za
vécnou nebo formalni spravnost ucetnich dokladu.

CL.5
Faze obéhu ucetnich dokladu

Faze obéhu ucetnich dokladu jsou:
e vznik ucetniho dokladu
e pfiprava k zauctovani
e zauctovani ucetniho dokladu



archivace

skartace

harmonogram ucetnich zavérek
inventarizace

rozpocet

zavérecny ucet

5.1. Vznik ucetniho dokladu

5.1.1. Den vzniku ucetniho dokladu
e externi doklady, pro potfeby k zauctovani v obci, vznikaji dnem pfijeti na
obec
e interni doklady, vznikaji dnem vystaveni vlastni ucetni jednotkou. Musi
obsahovat vSdechny pfedepsané nalezitosti

5.1.2. Kontrola formalni spravnosti
Predstavuje kontrolu nalezitosti u¢etniho dokladu dle zakona o ucetnictvi,
jak je uvedeno v bodé 4.1. této smérnice.

5.1.3. Kontrola vécné spravnosti
- znamena prezkouseni spravnosti udaju uvedenych v dokladech.

5.2. Priprava k zauctovani

5.2.1. Doslé externi doklady se opatfi jasnym oznacenim dne pfijeti na obec v
navaznosti na den uskute&néni ucetniho pfipadu, kterym si obec u doslych
faktur stanovuje den pfijeti.

5.2.2. Kazdy doklad se opatfi Cislem z Ciselné rady.
denik vydanych faktur - poradové Cislo/rok vzniku dokladu — pf. Ciselna rfada

zacina od €. 012010 a pokracuje bez preruseni vzestupnou €iselnou rfadou.

denik prijatych faktur - Ciselna fada zacina rokem vzniku dokladu + pokracuje
bez preruseni vzestupnou Ciselnou fadou pf. €. 201001, 201002, ....

1000-pokladni doklady — jsou Cislovany vzestupné od 1001,1002,1003,... —
bez ohledu na to, zda se jedna o pfijmovy ¢&i vydajovy pokladni doklad

9000- vnitrni ucetni doklady — jsou Cislovany vzestupné od 9001, 9002, 9003,
... (pfedpisy mezd, predpisy pohledavek, protokoly o majetku, opravné doklady, a
doklady viz ¢lanek 3. odst. 5)

5.2.3. Doklad se opatfi uétovacim predpisem. Udetni predepiS$e na Gdetni doklad,
pfipadné na pruvodku (koSilku, razitko) k u¢etnimu dokladu, aétovaci
predpis.

5.2.4.0pravy v Ucetnich dokladech, u€etnich knihach i v ostatnich u€etnich
pisemnostech nesméji vést k neuplnosti, neprikaznosti a nespravnosti
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Ucéetnictvi.

5.2.5. Odpovédnost za spravné oznacovani ucetnich dokladl a za jejich pfipadné
opravy nese ucetni.

5.3.Zauctovani dokladu
e Ugetni doklady se zauétuji do deniku a do hlavni knihy. V zaG&tovaném
dokladu je tfeba zajistit ovéreni tohoto kroku a ucinit poznamku o
zauctovani s podpisem odpovédné osoby a s uvedenim data, kdy bylo
ustovano. Uétuje se dle platného Gétového rozvrhu a rozpoétové skladby
pro uzemni
samospravné celky.

5.4. Archivace
e Zaulctované ucetni doklady se ulozi podle druhli v navaznosti na Ciselné
fady. Po uzavieni uCetniho obdobi se doklady zalozi podle archivaéniho
planu.

5.5. Skartace
e Znamena stanoveni zplsobu vyrazeni Ucetnich doklad podle skartaéniho
planu.

5.6. Harmonogram ucetni zavérky

e K poslednimu dni kazdého mésice se uzaviraji ucetni deniky. K6. dni
nasledujiciho mésice se zasilaji Vykazy pro hodnoceni plnéni rozpoétu ve
formatu XML vykaz Fin 2-12 elektronicky prostfednictvim programu Gordic
PED do CSUIS a é&tvrtletné Vykaz pro hodnoceni plnéni rozpoétu, Rozvaha,
Vlykaz zisku a ztraty a Pfiloha, v8e ve formatu XML. Dale se postupuje dle
pokyn( Stredoeského kraje.

e Roc¢ni zavérka se posila rovnéz ve formatu XML (vykaz FIN 2-12, rozvaha
,vysledovka, pfiloha), ale také v pisemném formatu s podpisovym zaznamem
uCetni a starosty obce) v terminech uf¢enych Stfedoceskym krajem.

5.7. Inventarizace majetku

Pfi inventarizaci se postupuje dle §6, §29, §30 zak. 563/1991 Sb.
Inventarizace se provadi 1x ro¢né. Fyzicka inventarizace se provadi k 31. 12.
a dochazi k porovnani s ucetni evidenci (dokladovou) a sepsani zapisu o
provedeni fyzické inventarizace majetku . Starosta obce jmenuje
inventariza¢ni komisi na zasedani zastupitelstva obce. Prikaz k inventarizaci
vyda starosta obce.



5.8. Rozpocet

1. Rozpocet slouzi k finanénimu a hospodairskému fizeni obce na obdobi od 1.1. —
31. 12. kazdého roku. Obec sestavuje také rozpoctovy vyhled na 2 — 5 let
dopredu, dale zastupitelstvo obce schvaluje rozpoc¢tové provizorium na pfisti rok,
pokud neni v aktualnim roce schvalen rozpocet na rok nasledujici, zpracovava
rozpoctova opatieni, ktera schvaluje zastupitelstvo obce.

5.9. Zavérecny ucet

2. Do zavérecného uctu obce se zpracovavaji udaje o rocnim hospodafeni obce a
jeji pfispévkové organizace, udaje o plnéni rozpo¢tu a vyucétovani financnich
vztahll k ostatnim rozpoétim. Obec je povinna si dat prfezkoumat své
hospodareni za uplynuly kalendaini rok. Zprava o vysledku prezkoumani
hospodareni je soucasti zavéreéného uctu. Navrh zavérecného Uctu se vyvésuje
na uredni desce nejméné 15 dnu pred projednanim v zastupitelstvu obce.

Oddil !

CL.6
Obéh dokladu - vydajova cast

6.1. Dodavatelské faktury
Faktury doslé do organizace pfijima ucetni. Opatfi ji informaci:

a/ poradové Cislo faktury a to Ciselnou fadou viz ¢l. 5.2.2.
b/ datum, kdy faktura dosla, tj. zaroven i datum zauctovani

c/ opatfi fakturu ucetnim predpisem
d/ pfikazce rozpoctu (podepisuje starosta)
e/ spravce rozpodtu, hlavni u€etni (podepisuje ucetni),

dale je zapise do knihy doslych faktur, kde Cisla jsou rovna ¢islim na
fakturach,

neprodlené je predlozi starostovi, ktery ovéfi vécnou spravnost,
omylem dodanou fakturu musi neprodlené vratit vystavovateli.



6.2. Vécnou a finan¢ni spravnost prezkusuje starosta obce.

6.3. Formalni spravnost zkontroluje a potvrzuje svym podpisem ucetni obce. O
zaplaceni faktury se uctuje na syntetickém uctu dodavatelé.

6.4. Likvidace a placeni faktur

Uéetni provede:

- pfipojeni priloh souvisejicich s fakturou - kopie smlouvy nebo objednavky,
dodacich listll, pfijemky, vydejky apod., nebo se na pfislu§ném dokladu
uvedou odvolavky, kde se prilohy nachazeji

6.5. Zauctovani prijaté faktury:
Uéetni provede:
- kontrolu nalezitosti ucetniho dokladu
- doplnéni uctovych predpisl a zauctovani faktur dle pfipojenych dokladl
- u¢tovani na majetkové ucty v pripadé dodavek charakteru nehmotného a
hmotného majetku

- pfijaté faktury se zauctuji v Castce, ktera je uvedena na fakture tz.
v pfipadé, Zze se jedna o vratku (pfeplatek) ze zaloh bude predpis
zavazku s minusovou hodnotou.

CL.7
Doklady k uc¢tovani o majetku a finanénich investicich

7.1. Pfi pofizeni majetku uc€etni vyhotovi protokol o prevzeti DM a pridéli
evidenéni Cislo.
Osoby povéifené vedenim inventarnich knih zodpovidaji za to, Zze
inventarni knihy maji nalezitosti podle zakona o ucetnictvi tj.:

o inventarni Cislo, nazev, pofizovaci cenu, datum pofizeni, zplusob nabyti,
odkaz na c¢isla doklad( k nabyti, datum a zpUsob vyrazeni

o inventarni knihy jsou k datu inventarizace minimalné 1x roéné uzavirany, tj.
zapsano datum, stav v jednotlivych skupinach a podpis zodpovédné osoby.



Drobny dlouhodoby nehmotny majetek do 3 tis. K¢ a Zivotnosti delsi
nez 1 rok je veden v operativni evidenci a na podrozvahovych uétech. (ucet
901.000)

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek od 3 tis. do 60 tis. K¢ a
pouzitelnosti delSi nez 1 rok je veden na 018.100, opravky 078.100

Dlouhodoby nehmotny majetek nad 60 tis. K¢ a pouzitelnosti delsi nez
1 rok je veden na 01X.100.

V souladu s § 11 Provadéci vyhlasky nepatfi do DNM zejména znalecké
posudky, pruzkumy trhu, plany rozvoje, navrhy propagacnich a reklamnich
akci, ISO certifikace; a dale software, ktery je soucasti zafizeni
(technologii), jez bez n& nemohou fungovat aj. Z vlastniho rozhodnuti pak
neni vobci do DNM zafazovan technicky a energeticky audit, lesni,
hospodarské a povodnove plany a plany povodi.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek do 1 tis. KE véetné a zivotnosti
delSi nez 1 rok je veden v operativni evidenci a na podrozvahovych uétech
(ucet 902.000).

Drobny dlouhodoby hmotny majetek od 1 tis. K¢ do 40 tis. K¢ a
Zivotnosti delSi nez 1 rok je veden na ucté 028.100, opravky 088.100.

Dlouhodoby hmotny majetek nad 40 tis. K¢ a zivotnosti delSi nez 1 rok
je veden na ucétech 02X.100

7.2. Dlouhodoby finanéni majetek jsou podilové a ostatni cenné papiry a vklady s
platnosti delSi nez 1 rok.

7.3. Kratkodoby finan¢ni majetek jsou podilové a ostatni cenné papiry a vklady
s platnosti krat$i nez 1 rok.

CL.8

Zasoby
8.1. Porizeni zasob se uctuje podle zplsobu ,B".

Ke dni uCetni zavérky (k 31.12.) je povinna inventarizace skladu za uc¢elem
zjisténi skute¢ného stavu zasob.

< 10 =



Oddil i

Ostatni vydajové doklady

CL.9
Doklady k u¢tovani o mzdach
9.1. Podkladem pro uctovani o mzdach vcetné pfislusenstvi jsou nasledujici
sestavy:
- rekapitulace hrubych mezd véetné srazek a odvod(
Dani, socialni a zdravotni pojisténi
- vyuétovani za vyplatni obdobi, tj. mésic
- pfehled odvodU na zdravotni pojisténi dle pojistoven
- hromadné pfikazy k uhradé
- pfipadné dalsSi podklady pro rozuctovani mezd a jejich slozek

9.2. Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje u€etni podle organizaéniho radu

9.3. Podklady pro vyplatu mimofadnych odmén predklada starosta mzdové ucetni
ke zpracovani. Ugetni zpracuje mzdy a celkovou rekapitulaci. Do 10. dne
v mésici provede veskeré odvody finanénich prostfedk( a vyplaceni z

pokladny. Odvody musi byt do 20. dne v mésici pfipsany na uétech OSSZ,
zdravotnich pojistoven a finanéniho Ufadu. Rekapitulaci mezd sama zauctuje.

9.4. Vyplatni termin je 10-ty den v mésici.

¢L. 10

Doklady pri poskytovani nahrad vydaja pfi pracovnich cestach

Tuzemskeé pracovni cesty

10.1. Pred zapocetim sluzebni cesty musi mit pracovnik, zastupitel obce, ob&an
povéfeny starostou, vystaven cestovni pfikaz. Na ném potvrdi svym podpisem, Ze
s cestou souhlasi.

10.2.Konani tuzemské pracovni cesty povoluje a schvaluje predem starosta,
mistostarosta nebo jiny odpovédny pracovnik.Po ukoneni pracovni cesty je
zameéstnanec povinen predlozit acetni vyuctovani pracovni cesty dolozené
prislusnymi doklady. S vyplatou cestovnich nahrad postupujeme dle platné vyhlasky
pro dany rok. Pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu; v
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pfipadé, Ze zaméstnanec hodnovérnym zplUsobem cenu pohonnych hmot

neprokaze, pouzije se sazba dle vyhlasky pro dany rok.

Vyse priimérné ceny za jeden litr pohonné hmoty podle & 158 zakoniku prace.
Pr@mérné ceny PHM

10.3. Cestovni prikazy dle podklad( vypracuje u&etni. U&etni provede kontrolu
vécné spravnosti, provéfi formalni nalezZitosti a pfeda starostovi ke schvaleni
pracovni cesty. Ugetni poté neprodlené& vyhotovi vyuétovani pracovni cesty.
Starostovi schvaluje pracovni cestu mistostarosta. Poté provede vyplatu
cestovnich nahrad.

Oddil IV

Obéh dokladu - prijmova cast

CL.11
Vydané faktury
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11.1. Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za uplatu obec poskytne

11.2. Faktura se zapiSe do knihy odeslanych faktur dle Ciselné fady viz €.I. 5.2.2

11.3. Jedno vyhotoveni faktury zasle odbérateli a druhé slouzi u€etni k evidenci a
sledovani platby.

- Ugetni fakturu zaeviduje a sleduje dle splatnosti den uhrady. Dale
provede:

- zapsani data uhrady do knihy odeslanych faktur
- upomenuti odbératele po uplynuti Ihty splatnosti

- po uplynuti 90-ti dnid po splatnosti se tvofi opravné polozky
k pohledavkam (10%) 556/194

- postoupeni podnétu pravnikovi k vymahani pohledavky soudni cestou
11.4. Vydané faktury kontroluje po formalni strance ucetni , po vécné strance

starosta, ktery rovnéz schvaluje.

Oddil V

Obéh dalsich (smisenych) dokladu

CL.12
Pokladni operace

12.1. Pokladnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji:
» pokladni kniha
» pfijmové pokladni doklady
» vydajové pokladni doklady
> prilohy pfijmovych a vydajovych pokladnich doklad(

12.2. Pokladni knihu vede ucetni
Limit pokladny je stanoven ve vysi 10 000,- K¢.
V pfipadé prekroceni limitu pokladni hotovosti je pokladni povinna do 7 dnl
prebytek odvést na ucet v bance.

12.3. Ugetni ma tyto povinnosti:

» zabezpecuje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady k vyplaté
meély stanovené nalezZitosti (nazev a Cislo, nazev organizace, datum
vyhotoveni, jméno platce nebo pfijemce, ¢astku platby Cislici a slovy,
ucel platby, podpisy opravnénych osob)

» vede chronologicky zaznamy v pokladni knize v PC (Ciselna rada 1001)
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» dodrzuje stanoveny pokladni limit

» ve stanovenych terminech predklada doklady o pokladnich operacich
s pokladni knihou kovéfeni dokladli starostovi a predsedovi
kontrolniho vyboru.

CL.13

Pokladni doklady:
13.1. Prijmovy pokladni doklad

Vystavuje ucetni pfi pfijmu penéz do pokladny. Na tomto zakladé
provede zauctovani do pokladni knihy a pfiloZi jej k vyuctovani pokladny.
Archivuje se spolec¢né s pokladnimi doklady. Pfijmové doklady musi byt
Cislovany. Za jejich evidenci je odpovédna ucetni.

13.2. Stvrzenka

Vystavuje ji a podepisuje ucetni ve dvou vyhotovenich ihned pfi pfijmu
penéz do pokladny. Original preda platci. Kopie tvofi prilohu
k pfijmovému dokladu v pokladné.

13.3. Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje ucCetni pfi vydeji penéz z pokladny a predklada jej spolu
s prislusnym dokladem k zauctovani a k archivaci. Na dokladu musi byt
podpisy pfijemce penéz, uletni a starosty. V pripadé, Ze se vyplaci
starostovi tak je zde uveden podpis mistostarosty.

CL. 14
Obéh bankovnich dokladu

Bankovnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji pfikazy k uhradé a
vypisy z bankovnich G¢ta.

14.1. Prikazy k uhradé penéznimu ustavu vystavuje na pokyn starosty ucetni.
Prikaz podepisuje ucetni, ktera maiji dispozi¢ni pravo k uétim dle
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platnych podpisovych vzor(, starosta nebo mistostarosta.

V pripadé zfizeni el. bankovnictvi bude zasilat pfikazy do banky ucetni nebo
starosta obce.

14.2. Vypisy z Uétu doruéuje Ceska spofitelna 1x tydné ke kontrole realizovanych
plateb a k prouctovani.

CL.15

Podrozvaha

1. Na podrozvahu se kromé uctovani DHM pod hranici 1000,-K& a DDNM pod
hranici 3000,-K¢ dale uctuji nezaplacené pohledavky, zahrani¢ni dotace a
vyznamné skutecnosti, které se vyznamnou mérou podili na vysledku
hospodareni obce.

CL.16

Casové rozliseni nakladi a vynosu

Nase obec provadi ¢asové rozliSovani vySe uvedenych titull v souladu s
Provadéci vyhlaskou a zde uvedenou metodou Casového rozliSeni v § 69 PV.
Metoda ¢asového rozliSeni se nepouzije v pfipadé, pokud naklady na ziskani
informace prevySi pfinosy plynouci z této informace a tato informace se
nepovazuje za vyznamnou.

Nevyznamné a pravidelné se opakujici vydaje a pfijmy, které neni nutno dle vysSe
uvedenych Ucetnich predpisi Casové rozliSovat, se cCasové nerozliSuji ani
z danoveého hlediska, dle pokynu D-300 (k § 23). To plati ale pouze u takovych
nevyznamnych pfijma a vydajl, které by se Casové rozliSovaly jen mezi dvéma
obdobimi, nejde u nich o zamérné upravovani vysledku hospodafeni a jde o
pravidelné se opakujici ¢astky. Pro nevyznamnost dle §69, odst.3 nase obec
nebude ¢asové rozliSovat:
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1.Nakladovy druh

a) predplatné ¢asopist a novin (obecné bez omezeni ¢astky)

b) predplatné ucasti na seminafich a kurzech, kde zahajeni kurzu bylo v minulém
ucetnim obdobi a jeho ukonéeni bude v nasledujicim obdobi (obecné bez omezeni
Castky)

c) platby za telefonni hovory v pfipadech, Ze se vyucétovaci obdobi nekryje
s kalendarnim mésicem (obecné bez omezeni ¢astky)

d) nakup novoroCenek kalendari, PF na nasledujici rok (obecné bez omezeni
Castky)

f) pfipady, kdy se konkrétni doklad tyka vice Casovych obdobi pf. pojistné (tento
naklad je kazdoroCné se opakujici platbou) a tudiz ho ucetni jednotka nebude
Casove rozliSovat .

g) pfipady, kdy se konkrétni doklad tyka vyhradné nakladu pfistiho ucetniho obdobi
a nepifesahne Castku 5.000,-KE a nejedna se o pfipady pod pism. a-e (napf.
pausalni platby za sluzby na nasl.rok, hrazené v bézném roce do vyse 5.000,-K¢,
nakupy mat. do 5.000,-K¢ — kancelarské potieby, drobny material pro udrzbu a uklid
a PHM, které byly uc€inény pfed koncem ucetniho obdobi a byly pfi dodrzeni pravidel
stanovenych vnitfnim predpisem zuctovany pfimo do nakladd. V tomto pripadé
nebude k rozvahovému dni zjistovano, zda byly nakoupené pfedméty spotiebovany.

Dale z dlvodu nizkého pfinosu informace nebude nase obec Casové rozliSovat
pravidelné se opakujici platby (obecné bez omezeni Castky), kde se neocekava
vyrazna zména ceny prijatého plnéni, pokud jednotlivy pfipad nepresahne Eastku
50.000,-K¢.

Jedna se zejména o nasledujici pfipady:

- pojistné

- auditorské sluzby a sluzby darnovych poradcl

- pausalni platby za technickou podporu, servisni sluzby a sluzby obdobné

- najem dila dle autorského zakona v&etné najmu SW

- Clenské prispévky DSO, SMO, MAS, zajmovym sdruzZenim pravnickych osob,
pokud nejsou ro¢ni nebo maji splatnost pfed koncem roku koncem roku na dalsi
obdobi

- neinvesti¢ni naklady za zaky, které plni $kolni dochazku v jinych obcich

2. Vynosovy druh

a) najmy prostor pfijimanych v periodach delSich nez jeden rok

b) droky z vkladovych uétl a poskytnutych pljcek

tyto pfipady se nebudou Casové rozliSovat, jestlize se konkrétni doklad tyka vice
Casovych obdobi a predpokladany casové rozliSeny vynos v bézném obdobi
nepfesahuje ¢astku 10.000,-K¢.

Dale z dlvodu nizkého prinosu informace nebude Gcetni jednotka ¢asoveé rozliSovat
pravidelné se opakujici inkasa do 50.000,-K&, kde se neoCekava vyrazna zmeéna
ceny uskute¢néného plnéni.
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Oddil VI.

CL. 17

Smlouvy o prevodu vlastnictvi

17.1.Smlouvy o pfevodu viastnictvi jsou vyhotoveny v souladu s vécnymi zaméry a
ustanovenimi obsazenymi v obecné zavaznych pfedpisech.

17.2.Smlouvu o prevodu vlastnictvi zajiStuje povéfena osoba a podepisuje
starosta. V pfipadé potieby a v souladu s obecné zavaznymi predpisy je tieba
souhlasu zastupitelstva.

17.3.Smlouvy se vypracuji nejméné ve ¢tyfech vyhotovenich vzdy pfed datem
pfedani majetku.

17.4.Smlouvy podléhajici registraci do katastru nemovitosti, budou pfedloZzeny
Katastralnimu uradu

17.5.Registrovana (potvrzena) smlouva se zalozi k majetkovému spisu.
CL. 18
Objednavky

18.1. Objednavky se vyhotovuji ve dvou vyhotovenich. Jedno vyhotoveni se zasle
dodavateli a druhé je zalozeno.

18.2. Evidence objednavek se vede v korespondenci OU. Objednavka musi byt
radné
oCislovana, opatfena podpisem starosty nebo mistostarosty.

oddil VII.

Podpisové vzory
Funkce, jména a podpisové vzory opravnénvch zaméstnanca (PODPISOVY RAD)

Starosta - piikazce operace Ing. Vaviina Vaclav
Mistostarosta - piikazce operace Palat Jiri

Ucetni a spravce rozpoétu Prausova Jana
Piedseda finanéniho vyboru Véasa Miloslav
Piedseda kontrolniho vyboru Pilat Jaroslav

..




¢L.19

Povinnost aktualizace

19.1. Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice s
rozpoétovymi prostfedky u penéznich ustavl zajiStuje a aktualizuje ucetni.

19.2.V pfipadé organizac¢nich a personalnich zmén, v jejichz dusledku dojde ke
zméné kompetenci a odpovédnosti je nutné podpisové vzory aktualizovat.

CL. 20
Podpisové vzory
20.1.Podpisovy fad charakterizuje opravnéni, resp. povinnost pracovnikd
podepisovat jednotlivé druhy ucetnich i jinych pisemnosti v uc¢etni jednotce.
Dle zakona 320/2001 o finanéni kontrole se podepisuje pod ucetni operace:

spravce rozpoctu, hlavni ucetni — ucetni
pfikazce operace - starosta

Oddil Vil

Archivace

CL. 21
Uschova Géetnich pisemnosti
21.1. Ugetni pisemnosti a zaznamy na technickych nosigich dat budou uloZeny
podle pfedem stanoveného poradku oddélené od ostatnich pisemnosti do
archivu a budou uschovany po dobu stanovenou uschovacimi |hatami. Pred

ulozenim do archivu musi byt pisemnosti usporadany pracovniky, ktefi je
pouzivali ke své praci a zabezpecleny proti ztraté, zni€eni nebo poskozeni.

21.2. Archivaci doklad( upravuje zakon o ucetnictvi v platném znéni takto:

a) Ucetni zavérka a vyrocni zprava po dobu deseti let poCinajicich koncem
ucetniho obdobi kterého se tykaji
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b) ucetni doklady, uc€etni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy
rozvrh, pfehledy - po dobu péti let po€inajicich koncem ucetniho obdobi

kterého se tykaji

ucetni zaznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji formu vedeni ucetnictvi
(§ 33 odst. 2), po dobu 5 let po€inajicich koncem uéetniho obdobi,
kterého se tykaji

c) mzdové listy nebo uc€etni zaznamy o udajich potfebnych pro ucely
dichodového pojisténi po dobu 30 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

d) ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojistného po
dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

Oddil IX.

Zavérecna ustanoveni

|. Tato smérnice je soucasti vnitfniho organizacniho a kontrolniho systému obce

Il. Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potieb a zmén kompetenci a
odpovédnosti vyplyvajicich ze zmén organiza¢niho rfadu.

Ill. Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci obce.

IV. Dopliiovani a pripadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi
starosta po projednani a schvaleni zastupitelstvem.

Smeérnice 1/2010 nabyva ucinnosti 1. 1. 2010 usnesenim 7/10

Ve Starko¢i dne: 16.8. 2010

mistostarosta obce starosta obce
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