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oddil |
Uvod - spoleéna ustanoveni

Cl1
Zakonny ramec
Hospodareni obce a z toho vyplyvajici hospodaiské operace a U€etnictvi je upraveno nasledujicimi zakladnimi
predpisy:

ezakonem o ucetnictvi €.563/1991 Sb., ve znéni zakona €. 437/2003 Sb.

svyhlaska 410/2009 Sb.

ezakonem ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpoctd, v platném znéni
ezakonem ¢&. 119/1992 Sb. o cestovnich nahradach v platném znéni

ezakonem ¢&. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souv.zakonu
eobecné zavaznymi pfedpisy (obchodnim a ob&anskym zakonikem)

svyhlaska €.383/2009 Sb., o u€etnich zaznamech v tech.formé

ezakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

véemi v plathném znéni

Cl.2
Zavaznost smérnice



2.1. Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji vSichni pracovnici obce. Ostatni pracovnici
organizace, ktefi se v ramci plnéni svych ukoll stanou Ucastniky realizovanych G&etnich pfipadd, jsou povinni pinit
pokyny ve smyslu zasad stanovenych smérnici o obéhu ucetnich dokladu.

2.2. Kontrolu dodrzovani smérnice o obéhu ucetnich dokladu zabezpecluje starosta obce.

Cl.3
Predmét Upravy

Seznam pouzitych G€etnich knih v daném roce je nezbytnou soucasti ucetni zavérky daného roku.

3.1. Druhy ucetnich dokladt
Ustanoveni této smeérnice se vztahuji na obé&h vnéjSich a vnitfnich (internich) dokladd ovéfujicich provedeni
hospodarskych vydajovych a pfijmovych operaci, o nichz se U&tuje v ucetnictvi.
doslé faktury a dobropisy za dodavky investi¢ni povahy
- doslé faktury a dobropisy za dodavky neinvesticni (provozni) povahy
- doklady k ostatnim platbam (bez faktur),
- doklady k vyplaté mezd, odvodl pojistného na socialni a zdravotni poji§téni, dani z pfijmu a k srazkam
z mezd
- vydané faktury externim fyzickym a pravnickym osobam
- doklady na predpis rozpoctovych pfijmu
- doklady k ostatnim nefakturovanym pfijmim
- doklady pfi pracovnich cestach
- pokladni doklady
- doklady za pohledavky (zavazky) z titulu smluvnich pokut a urok( z prodleni
vypisy z uctu
3.2 Doklady vydajova ¢ast
dodavatelské faktury (investi¢ni, provozni)
- doklady k uétovani o majetku
- doklady k uétovani o mzdach, odvodu socialniho a zdravotniho pojisténi, dané ze mzdy a k srazkam
z mezd
- doklady pfi poskytovani nahrad pfi pracovnich cestach
- doklady k ostatnim platbam
doklady k uctovani cenin
3.3. Doklady pfijmova ¢ast
- vydané faktury
- interni doklady na pfedpis pohledavek vyplyvajicich z rozpoc&tu (poplatky za psy apod.)
- doklady k uctovani zafazeni majetku do uzivani
3.4. Pokladni doklady
- pfijmové pokladni doklady
- vydajové pokladni doklady
- pokladni kniha
3.5. Bankovni doklady
- vypisy z béZného uctu
- vypisy z CNB
- vypisy z uvéroveho uctu
3.6. Opravné doklady
3.7. Jiné dulezité ucetni pisemnosti, které se pfimo mizou stat uc¢etnim dokladem, nebo jsou pro
ucetni pripady dllezité (kopie se pfikladaji k u€etnimu dokladu, nebo se na né odvolava) napr.
ezapisy ze zastupitelstva
ezapis z inventury
enajemni, kupni nebo jina smlouva
svyuctovani sluzebni cesty
epotvrzeni o vkladu do katastru apod.
eobecné zavazna vyhlaska
esmérnice
eapod.



Nalezitosti uc¢etnich dokladu

4.1. Nalezitosti ucetnich dokladt
V souladu s § 11 zakona o Ucetnictvi €. 563/1991 Sb. v platném znéni je UCetni doklad oznacen jako prikazny
ucetni zaznam, ktery musi obsahovat zakonem stanovené nalezitosti:

a) oznaceni ucetniho doklad
b) obsah Ucetniho pfipadu a jeho Ucastniky
c) penézni Eastku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi
d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu
e) okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d)
obec za okamzik uskute¢néni u€etniho pfipadu povazuje den:
epfijaté faktury — den vystaveni
evydané faktury — den vystaveni
sUhrady v hotovosti — den uhrady z pokladny
sinkaso (telefon, elektrika) — den uhrady z bankovniho uctu
einterni doklady — den uskute¢néni u€. pfipadu nebo posledni den v mésici
f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 spravce (Ucetni) a pfikazce (starosta nebo mistostarosta).

Cislovani samostatnych dokladovych fad tvoFi pfilohu roéni Géetni zavérky.

Skute€nosti podle pismen a) az f) prokazuje Ucetni jednotka pouze ucetnim dokladem.

Nadale ovéem plati, Ze soucasti Ucetnich dokladu jsou vSechny pisemnosti, které s GCetnim pfipadem souvisi.

4.2. Ucetni jednotky jsou povinny vyhotovovat G€etni doklady bez zbyte€ného odkladu po zjisténi skutecnosti,
které se jimi zachycuiji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého Gcetniho pfipadu zplisobem
podle § 8 odst. 5.

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

.5
etnich dokladu

:\
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Faze obéhu

Faze obéhu ucetnich dokladu jsou:
evznik UCetniho dokladu
epfiprava k zauctovani
ezaudtovani ucetniho dokladu
earchivace
eskartace

5.1.Vznik uéetniho dokladu

5.1.1. Den vzniku uéetniho dokladu
eexterni doklady, pro potieby k zauctovani, vznikaji dnem uskute€néni u&etniho pfipadu nebo dnem
vystaveni
einterni doklady, vznikaji dnem vystaveni vlastni ucetni jednotkou. Museji obsahovat viechny
predepsané nalezitosti

5.1.2. Kontrola formalni spravnosti
Pfredstavuje kontrolu nalezitosti ucetniho dokladu dle zdkona o U&etnictvi, jak je uvedeno v bodé 4.1.této
smérnice.

5.1.3. Kontrola vécné spravnosti

- znamena prezkouseni spravnosti udaja uvedenych v dokladech, tj. shody obsahu dokladu se skute¢nosti,
vCetné spravnosti cen. Provadi ji starosta (mistostarosta) obce a povéfeny pracovnik zodpovédny za svéfeny Usek
¢innosti (kontroluje napf. dodané mnoZstvi, cenu, dodrZzeni smluvnich podminek dle vystavené objednavky nebo
smlouvy, ale i kvalitu, zpusob prevzeti zakazky, dodrzeni stanovenych limitd, atd.).

Kontroly vécné a formalni spravnosti doklad( se provadeéji zasadné pred zaucétovanim do ucetni evidence.

5.2. Pfiprava k zaGétovani

5.2.1. Doslé externi doklady se opatfi jasnym oznaCenim dne pfijeti v navaznosti na den uskute¢néni ucetniho
pfipadu.
5.2.2. Kazdy doklad se opatfi Cislem z Ciselné fady postovni knihy doslych faktur.
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5.2.3. Doklad se opatfi ustovacim predpisem. Ugetni predepiSe na Udetni doklad uétovaci predpis nebo
vytiskne pfedkontacni doklad z u€etniho programu.

5.2.4. Opravy v uCetnich dokladech, ugetnich knihach i v ostatnich U€etnich pisemnostech nesméji vést
k neuplnosti, neprikaznosti a nespravnosti ucetnictvi.

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

5.3. Zauétovani dokladu

Ugetni doklady se zauétuji do deniku - G&etni knihy do$lych faktur a opatfi &islem z &iselné Fady, poptipadné do
knih analytické nebo operativni evidence.
5.4. Archivace

- zauctované Ucetni doklady se ulozi podle druhll v navaznosti na Ciselné fady.
Po uzavfeni ucetniho obdobi se doklady zalozi podle archivaéniho planu.
5.5. Skartace

znamena stanoveni zplsobu vyfazeni Uc¢etnich dokladu podle skarta¢niho planu.

oddil I
Obéh dokladu - vydajova cast

ClL.6
Dodavatelské faktury

6.1 Dodavatelské faktury

VSechny doruéené faktury jsou pfedany na podatelnu. Povéfeny pracovnik zapiSe doslé faktury do postovni knihy
doslych faktur, opatfi prezenénim razitkem a poradovym Cislem. Takto oznacené faktury jsou pfedany starostovi
nebo mistostarostovi ke kontrole vécné spravnosti.

Po provedené kontrole vécné spravnosti se faktury vraci zpét do podatelny, kde nasledné pracovnik podatelny
pfeda faktury u&etni obce, nejpozdéji do druhého pracovniho dne oproti podpisu do knihy doslych faktur.
V pfipadé omylem dodané faktury musi byt tato neprodlené vracena vystavovateli.

6.2. Formalni spravnost
zkontroluje a potvrzuje svym podpisem ucetni.

6.2.1 Spravce rozpoctu provede kontrolu z hlediska vyse pfisluSnych rozpoctovych prostiedkl a kontrolu
pfipustnosti operace z hlediska pfifazeni platby dle odvétvi a druhu rozpoc&tové skladby.

6.3. Likvidace a placeni faktur

6.3.1. Opatieni faktury Giétovacim predpisem
Kazdou doslou fakturu opatfi osoba opravnéna poukazovat doklad k proplaceni uctovacim predpisem.
6.3.2. Ugetni provede:

- kontrolu platby z hlediska vyse limitu,

- kontrolu pfipustnosti operace,

- vystavi ke kazdé fakture likvidaéni listek v&. pfifazeni budouci platby dle § a poloZky rozpocétové skladby a
opatfi podpisem pfikazce, popfipadé vylouci stfet osobnich zajmu — podpisem tajemnika.

- kontrolu podpist odpovédnych osob podle podpisového vzoru, popfipadé vylouci stifet zajmu
- provedeni kontroly potvrdi svym podpisem v pfislusném misté ucetniho dokladu
6.3.3. Pfi netplném & nespravném vyplnéni Géetniho dokladu nebo pfi nespravném podpisu

pracovnika vrati u€etni doklad ihned zpét pfislusnému pracovnikovi k dopInéni.

6.4. Zauétovani prijaté faktury:
Uéetni provede:
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- kontrolu nalezitosti u€etniho dokladu (§ 11 zakona o U&etnictvi)

- zaznamenani data vystaveni pfikazu v knize doslych faktur

- doplnéni Uctovych predpisl a zauctovani faktur dle pfipojenych dokladu

- uctovani na majetkové ucty v pripadé dodavek charakteru nehmotného a hmotného majetku,
- vydani platebniho pfikazu penéznimu Ustavu k thradé faktury

- uCetni neprovede vydani pfikazu, pokud neni pfipustnost potvrzena podpisem starosty nebo mistostarosty.

CL7
Evidence dlouhodobého majetku
7.1. Pofizeny majetek se zapiSe do souboru — evidence majetku Gordic
Osoby povérfené vedenim souboru majetku zodpovidaji za to, Ze zaznamy v inventarnich knihach maji nalezitosti

podle zakona o ugetnictvi tj.: -inventarni &islo, nazev, pofizovaci cenu, datum pofizeni, zplsob nabyti, odkaz na
Cisla dokladu k nabyti majetku, datum a zplsob vyfazeni.

7.2. Protokol o pfevzeti dlouhodobého majetku (DHM a DNM) vyhotovuje ucéetni pfi pfevzeti DM do eviden&niho
stavu majetku. Jedno vyhotoveni slouzi k zau€tovani a jedno si ponechava pro vlastni evidenci. Protokol schvaluje
starosta nebo jim povéteny pracovnik. Ugetni sougasné provadi kontrolu spravnosti a opatfuje doklad podpisem.
Protokol tedy slouzi jako doklad pro zauctovani do evidence majetku a vyhotoveni inventarni karty DM.

7.3. Inventarni karty hmotného majetku a nehmotného majetku vyhotovuje formou zaznamu
do pocitace povéfeny pracovnik pfi pfevzeti majetku do evidenéniho stavu organizace.

Cl.8
Zasoby

8.1. Pofizeni zasob materialu je U¢tovano zplsobem A i B v souladu s postupy uctovani, tj. nakoupené zasoby

X i

na useku ,zelené“ — pohonné hmoty - zplsob A = sklad

»obecni policie“ — naboje — zpusob A = sklad
ostatni zasoby se Uctuji ihned do spotfeby (zplisobem B).

K poslednimu dni v mésici se skute€na spotfeba skladu zauc¢tuje do nakladd na zakladé interniho Gcetniho
dokladu vystaveného hmotné odpovédnymi osobami, z podklad( operativni evidence.

oddil 1l
Ostatni vydajové doklady

ClL9
Zasoby

9.1. Pofizeni zasob materialu je U¢tovano zplsobem A i B v souladu s postupy uctovani, tj. nakoupené zasoby

X i

na useku ,zelené“ — pohonné hmoty - zplsob A = sklad

»obecni policie“ — naboje — zpusob A = sklad
ostatni zasoby se Uctuji ihned do spotfeby (zplsobem B).

K poslednimu dni v mésici se skute¢na spotifeba skladu zauctuje do nakladd na zakladé interniho ucetniho
dokladu vystaveného hmotné odpovédnymi osobami, z podklad(l operativni evidence.
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Cl. 10
Mzdy a odvody pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dané a ostatni srazky z mezd

10.1. Podkladem pro uétovani o mzdach v€etné pfisluSenstvi jsou nasledujici sestavy:
- rekapitulace vyplacenych mezd jmenovité
- rekapitulace vyplacenych mezd sumarné za jednotliva stfediska
- pfehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach
- pfehled odvod( na zdravotni pojisténi dle pojistoven
- rekapitulace srazek

- hromadné pfikazy k uhradé

10.2. Podklady pro vyplatu mezd a odmén vyhotovuje mzdova ucetni na zakladé pfikazu starosty obce a
tajemnika obce.

10.3.  Financni ucetni obce provede veskeré odvody z mezd (dan z mzdy, zdravotni pojisténi, socialni
pojisténi, ostatni srazky) a mzdova ucetni zajisti vyplatu mezd dle vyplatnice.

10.4. Zauctovani mezd provede finan€ni ucetni obce.

10.5. Vyplatni termin je 12. den v mésici.

Cl.11

Doklady pfi poskytovani nahrad vydaju pri pracovnich cestach

11.1. Pfed zapocetim sluzebni cesty musi mit pracovnik vystaven cestovni pfikaz.
11.2. Konani pracovni cesty povoluje a schvaluje pfedem jeho nadfizeny.

11.3. Pred nastupem pracovni cesty se muze zaméstnanci na jeho zadost poskytnout zaloha umérna
pfedpokladané vysi cestovnich vydaji. Zalohu vyplati UCetni (dale jen "pokladnik"). Vyplatu zalohy zaznamena
pokladnik na cestovni pfikaz a na vydajovy pokladni doklad.

Po ukonCeni pracovni cesty je zaméstnanec povinen predlozit nadfizenému pracovnikovi vyuctovani
s pFislusnymi doklady a to do konce mésice, ve kterém se pracovni cesta ukoncila a vratit nevyuctovanou &ast
zélohy do pokladny.

11.4. Radné& vyplnéné cestovni piikazy se predavaji mzdové ugetni, kter4 provede kontrolu vécné
spravnosti, provéfi formalni nalezZitosti, neprodlené od jeho pfevzeti provede vyucétovani pracovni cesty veetné
pFiloZzenych doklad( a provéfi podpis vedouciho zaméstnance opravnéného schvalovat pracovni cestu.

11.5. Poté pokladnik provede vyplatu cestovnich nahrad.

Cl.12

Doklady k uétovani cenin
12.1. Nakup cenin provadi hmotné odpovédni pracovnici obce z pokladny .
12.2. Nakoupené ceniny se Uctuji zpusobem A.

11.3. Nakoupené ceniny eviduji hmotné odpovédni pracovnici v€etné jejich spotfeby v operativni evidenci, po
ukonCeni kazdého mésice pfedavaji podklad finanéni ucetni k zauctovani do ucetni evidence.



oddil IV

Obéh dokladu - prijmova c¢ast

Cl. 13
Odbératelské faktury

13.1. Vystaveni odbératelskych faktur

Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za uplatu obec poskytuje, vystavuje mzdova ucetni na
zakladé usneseni zastupitelstva, nebo pfikazu starosty ¢i mistostarosty obce, bezprostfedné po uskuteénéni
sluzby nebo dodavky ve 3 vyhotovenich. Jedno vyhotoveni faktury zasle odbérateli, druhé slouzi ke sledovani
platby a tfeti k zau&tovani do ucetni evidence.

Vydané faktury kontroluje po formalni strance mzdova ucetni, po vécné strance starosta obce.

13.2. Pracovnik povéfeny vystavenim faktury sleduje dle splatnosti den uhrady. Dale provede:
- zalozeni faktury do rejstfiku podle Cisla
- zapsani data uhrady faktury

- upomenuti odbératele po uplynuti Ihiity splatnosti

13.3. Zauétovani odbératelskych faktur

Pracovnik povéfeny vystavenim faktury za uskuteénéni sluzby nebo dodavky neprodlené nasledujici den po
vystaveni pfeda odbératelskou fakturu pracovniku povéfenému k zaucétovani pfedpisu do ucetni evidence.

13.4. Faktura se timto zapiSe do knihy odeslanych faktur, v&. u€etniho zaznamu.

Cl.14

Interni doklady na predpis pohledavek

14.1 PFedpis pohledavek za rozpoctovymi pfijmy vede financni u€etni na zakladé rozpoctu nebo na zakladé
vzniku pohledavky dle podkladu z evidence bytové, evidence poplatkii a ostatnich agend.

14.2.  Evidence pohledavek se vede v knize pohledavek (najmy, poplatky, aj.) — dle programového vybaveni
firmou Gordic.

14.3. Uhrada pohledavek se zapisuje v knihach pohledavek.

14.4. Souvisejici u€etni pisemnosti na pfedpis pohledavek je vyhlaska o mistnich poplatcich.

oddil V

Obéh dalsich (smiSenych) dokladu

Cl. 15
Pokladni operace



15.1. Pokladnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji:
- pokladni kniha
- prijmové pokladni doklady
- vydajové pokladni doklady
- pFilohy pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladt
® Pokladni knihu vede pokladnik — mzdova ucetni obce.

15.2. Pokladni operace smi provadét jen pokladnik.
15.3. Pokladnik ma tyto povinnosti:

- zabezpecuje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady k vyplaté mély veskeré
stanovené ndlezitosti dle zdkona (nazev a Cislo, ndzev organizace, datum vyhotoveni, jméno
platce nebo pfijemce, ¢astku platby Cislici a slovy, Ucel platby, podpisy opravnénych osob)

- vede chronologicky zaznamy v pokladni knize
- odsouhlasi doklady (pfijmové, vydajové) s pokladni knihou

- sectenim pFijmU a vydaja s pfipo¢tenim zustatku z minulého dne odsouhlasi
pokladni hotovost

- dodrzuje stanoveny pokladni limit

- po prekontrolovani doklad( doplni U¢tovaci pfedpis na vSechny pfijmové a
vydajové doklady (vytiskne predkontace) a zauctuje na pfislusné ucty

Cl. 16

Pokladni doklady
16.1. P¥ijmovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny v originale a jedné kopii pfi pfijmu penéz do pokladny. Original
se predava platci, na zakladé kopie dokladu se provede zauctovani do pokladni knihy. Na pfijmovém dokladu
musi byt podpis pokladnika. Kopie dokladu se archivuje spole¢né s ucetnimi doklady.

16.2. Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéreny vedenim pokladny jednou pfi vydeji penéz z pokladny.

Na zakladé tohoto dokladu se provede zauctovani do pokladni knihy. Na dokladu museji byt podpisy pfijemce
penéz, pokladnika.

Vydajové doklady se archivuji spole¢né s u€etnimi doklady.

Cl.17
Obéh bankovnich dokladu

Styk s bankou zaji$tuje starosta, mistostarosta a finanéni ugetni obce. U&etni zajistuje proplaceni schvalenych
pFikazt k Ghradé, tiskne vypisy z penézniho Ustavu v internetovém bankovnictvi (CS a.s.), zuétovava jednotlivé
polozky na doslych bankovnich vypisech (CNB) a provadi kontrolu Ggetniho stavu bankovnich uétd s
bankovnimi vypisy.

Vécnou spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru starosta, nebo mistostarosta obce.
Formalni spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru finanéni Gcetni.
VesSkeré pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi prostfedky na bankovnich uétech, budou
podepisovany pracovniky, jejichZ podpisovy vzor byl pfedan prislusnému penéznimu ustavu.
17.1. Bankovnimi doklady se pro Ucely této smérnice rozuméji pfikazy k uhradé a vypisy z bankovnich
ucta.
17.2. Prikazy k uhradé penéznim ustaviim vystavuje na pokyn starosty obce finanéni ucetni.
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17.3. Vypisy z uctu je mozno stahovat v elektronické podobé ke kontrole realizovanych plateb dle pfikazu a k
prouctovani. V pFipadé zavad zpusobenych neprovedenim platby provadi finanéni Gcetni Setfeni pfiiny a
vydava opraveny pfikaz k uhradé.

Cl. 18
Interni doklady

Interni doklady vystavuje ucetni neprodlené k okamziku vzniku U€etniho pfipadu, pfi¢emz se fidi
ustanovenim zdkona o ucetnictvi viz bod 4.1.a zauctuje interni doklady do pfislusného deniku. K internim
dokladiim jsou pfikladany kopie podkladu, nebo uveden odkaz na podklad, ktery je pfedmétem ucéetniho
zapisu. Ugetni/ptikazce operace podepisuje a svym podpisem stvrzuje spravnost Gidajti uvedenych na
internim dokladu.

oddil Vi

Ostatni (neucetni) doklady

Cl. 19

Smlouvy o prevodu vlastnictvi

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

19.2. Smlouvu o pfevodu vlastnictvi zajiStuje povéfena osoba a podepisuje starosta. V pfipadé potfeby a
v souladu s obecné zavaznymi pfedpisy je tfeba souhlasu zastupitelstva.

19.3. Smlouvy podléhajici registru do katastru nemovitosti, budou pfedloZzeny Katastralnimu ufadu.
19.4. Kopie registrované (potvrzené) smlouvy se zaloZi k majetkovému spisu.
19.5. Ostatni smlouvy obchodniho charakteru podepisuje starosta.

19.6. VeSkeré smlouvy, jsou neprodlené po podpisu pfedavany finanéni ucetni k u€etni evidenci.

Cl. 20
Objednavky
20.1. Evidence objednavek je vedena prostfednictvim programu Gordic.

20.2. Objednavku mlze vystavit odpovédny pracovnik pouze na to, co je zahrnuto v rozpoctu. V pfipadé, Ze se
bude jednat o objednavku mimo rozpoctova vydani, musi byt odsouhlasena starostou a spravcem rozpodctu.

20.3. Objednavka musi byt fadné ocislovana, opatfena podpisem starosty nebo jim pové&fenym pracovnikem.

Oddil VI

Cl.21

Povinnost aktualizace



21.1. Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice s prostfedky u penéznich ustavl
zajistuje a aktualizuje starosta obce. Originaly podpisovych vzorl jsou ulozeny u bankovnich ustava.

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

Cl. 22
Podpisové vzory

Podpisové vzory platné od 11.11.2014 pro podepisovani ucetnich dokladd: viz samostatné pfilohy.

Oddil VI

Zavérecéna ustanoveni

1. Smérnice je soucasti vnitfniho organizacniho a kontrolniho systému obce.

2. Smérnice podléha aktualizaci podle danych potieb a zmén kompetenci a odpovédnosti.
3. Ustanovenimi smérnice jsou povinni se fidit vSichni zaméstnanci.
4. Navrhy na novelizaci smérnice podava ucetni a schvaluje starosta obce.

5. Smérnice rusi platnost pfedchazejici smérnice v¢. dodatku.

V HruSovanech u Brna, dne 11.11.2014

Miroslav Roznovsky , starosta obce

-10 -



-11 -



FUNKCE | JMENO A PODPISOVY
PRIUMENI VZOR
Schvaleni pokladnich dokladd

> Schvdleni prijatych faktur
Y Q0 Schvaleni vydanych faktur
S >§ Schvéleni ostatnich prijmd
® S Schvaleni ostatnich plateb
§ > Podpisy smiuv
8 g Podpis pfikazu k uhrade spolu s dalsim
@ S zmocnéenym a razitkem obce

< Osoba odpovednd za ucetni pripad

Prikazce operace

Q O Schvdleni pokladnich dokiad(i
Q 2 Schvaleni prijatych faktur
[ N Schvaleni vydanych faktur
8 3 Schvdleni ostatnich prijmd
8 X Schvdleni ostatnich plateb
g) t Podpisy smiuv
S §\ Podppis prikazu k uhradé spolu s dalsim
- S zZmocnénym a razitkem obce

S Osoba odpovednd za ucetni pripad

Prikazce operace

g S Resi ukoly dle rozhodnuti zastupitelstva obce a
= S rady obce
S S V oblasti : investicn/ vystavby,
G "Q Skolstvi' a vzdeélavani,
B Q telovychové a sportu,
< S planovéni a rozvoje obce,
~N N ekologické vychovy

2

[

Prezkusovani pokladnich dokladli
Prezkusovani mzdovych dokladd a cestovnich
uctd
= ‘T Likvidace prijatych a vydanych faktur
kS S Veskera uctovani do ucetnich knih
S S Podpis pfikazu k Ubradé spolu s dalsim
RS N zmocnénym a razitkem obce
S [ _ Whotoveni internich dokladi
& § Uctovéni o dlouhodobém hmotném a
nehmotném majetku, operativni evidence
Osoba odpovednd za zauctovani ucetniho
pripadu
-12 - Spravce rozpoctu a hlavni ucetni




FUNKCE | JMENO A PODPISOVY
PRIJMENI VZOR
Vyhotoveni pokiladnich doklad(i
— Prezkusovani pokladnich dokladd
:% 'S Prezkusovani cestovnich prikazid a dokladd
8 S Vyhotoveni a prezkusovéni mzdovych doklad
‘o & Vyhotoveni vydanych faktur
S Q Prijem a manipulace s korespondencl
8 8
é\
9 ‘o Prijem a manipulace s korespondenci
3 2 Agenda evidence obyvatel
2 S Archivace dokumenti a doklad(
8 o
S g
S <
N
‘g L/kv/cvy’ace, p,r"/v'jal)fgh,a vy,a:an y,ch faktur
S Veskera uctovani do ucetnich knih
2 _ Whotoveni internich dokladd
S Uctovani o dlouhodobém hmotném a
N nehmotném majetku, operativni evidence
§ Osoba odpovédnd za zauctovani ucetniho
pripadu
‘g y
Y § Cinnost vyplyvajici ze zékona o obcich
S S
5 &
8 ~
g
N
3 g
S X
~ S
S
3
S Kontrola vécné spravnosti doslych faktur
3 é Vystavovani objednavek
s |8
¥ Ny
S N
Q ]
3 Q
&

1
[N
w

1




0 obéhu ucetnich dokladu

DODATEK ¢é&.1

ke

SMERNICI

Platnost od 2.1.2018

FUNKCE | JMENO A PODPISOVY
PRIOMENT VZOR

L Schvaleni pokladnich dokladd
S Schvaleni prijatych faktur
g Schvaleni vydanych faktur
o Schvaéleni ostatnich prijmid
5 Schvaleni ostatnich plateb
kS Podpisy smiluv
N Podppis prikazu k uhradé spolu s dalsim

i zmocnenym a razitkem obce
™ Osoba odpovédna za ucetni pfipad

Prikazce operace
2 S Resi ukoly dle rozhodnuti zastupitelstva obce a
5 S rady obce
8 8 V oblasti : investicni vystavby,
a 3 skolstvi' a vzdélavani
B Q télovychové a sportu,
< S planovani a rozvoje obce,
N N ekologické vychovy
S
S
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FUNKCE | JMENO A PODPISOVY
PRIUMENI VZOR
§
9 'S Prijem a manipulace s korespondenci
3 S Agenda evidence obyvatel
2 .§ Archivace dokumenti a dokladi
8 @
N o
AN
) N
Q )
q I
N
)
Y E Cinnost vyplyvajici ze zékona o obcich
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Q O]
£ 3
E Q
9 S,
g S
)
S

HruSovany u Brna, 2.1.2018
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Miroslav Roznovsky
starosta obce




