Smérnice
pro obéh tcetnich dokladii — OU Komafrice

|. OBECNE ZASADY

1.

Starosta obecniho tfadu je povinen zabezpecit fadné a v€éasné zpracovani ucetnich
dokladt /faktur,poukazti apod/. ihned po obdrzeni a v€asné piedani téchto dokladi ucetni
k proplaceni nebo k ptedpisu a zatuctovani v ucetnictvi.

Kazdy pracovnik, ktery se podili a zpracovani ucetnich dokladu a jejich kontrole, uvede
piimo na zpracovaném, nebo kontrolovaném tucetnim dokladu ptislusnou dolozku, jak je
uvedeno dale, kterou opatii datem a svym podpisem.

Platebni poukazy nebo ptikazy k proplaceni a zatctovani podepisuje starosta obecniho
ufadu nebo jim zmocnény pracovnik, podle podpisovych vzort.

Vsechny smlouvy a objednavky je nutno oznacovat spravnou adresou s uvedenim ¢isla
uctu u banky.

I1. ZPRACOVANI A OBEH UCETNICH DOKLADU

1.

Faktury doslé

Doslé faktury musi byt zapsany do knihy doslych faktur obecniho Gfadu. Po zapsani do
knihy doslych faktur tyto faktury Gcetni pracovnik pieda ptislusnému odpovédnému
pracovnikovi k vyfizeni. Zpracovani fa se provede tak, Ze odpovédni a zmocnéni
pracovnici pfezkousi fa po strance vécné spravnosti idajii /i pocetni/ a ¢iselné spravnosti,
opatfi fa pfislusnou doloZkou..

Dodavka,prace,sluzba byla provedena spravné podle smlouvy- objednavky €. ..... a
pievzata.

Zapsano V evidenci: a) materialovych zasob, b) hmotného a nehmotného majetku, c)

v inventarni knize, d) v evidenci knihoven.

Datum:

Podpis odpoveédného pracovnika.

Pted proplacenim musi byt fa odpovédnym pracovnikem ptedloZzena ucetnimu
pracovnikovi, ktery tuto, odepiSe z knihy doslych fa a provede jeji proplaceni.

Starosta, nebo jim zmocnény pracovnik, vlastnorué¢né podepise platebni prikaz

k proplaceni.

Povinné se vydaje oznacuji pfisluSnym ucelovym znakem, pokud se jedna o Gcelové
prostiedky, pfidélované ze statniho rozpoctu.

Ugetni pracovnik piezkousi opravnénost a Giplnost nalezitosti pfedepsanych pro téetni
doklady. Po realizaci platby penéznim ustavem provede predkontaci a zatuctovani.

V ptipadé€ pozdniho zaplaceni fa, hradi penaliza¢ni poplatky pracovnik, ktery tyto zasady
nedodrzi.

Inventarni kniha
Inventarni knihu vede pracovnik povéfeny starostou.
Inventarni kniha mtZe byt vedena i v pocitaci.

Piedpisné seznamy a prijmové doklady
Vnitini ptijmové doklady se vyhotovuji formou ptfedpisného seznamu.



4.

Pokladna

Pokladni limit stanovilo zastupitelstvo obce 21.3.2000 na K¢ 30 000,-.

a)

b)

d)

5.

Pokladna vede prapisovou pokladni knihu, do niz se zapisuji pokladni operace dle
pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladi, které jsou chronologicky ocislovany.
Pracovnik povéfeny vedenim pokladny provede v pokladni knize uzavérku

S vyCislenim ziistatku, ktery nesmi ptekrocit stanoveny limit.

Povéteny pracovnik provede kontrolu pokladnich doklad, kterou potvrdi svym
podpisem v pokladni knize ( nejmén¢ 4x ro¢ng¢).

Ptijmovy pokladni doklad se vyhotovuje na predepsaném tiskopise pii piijmu penéz
do pokladny a to ve dvojim vyhotoveni.

Ptijmovy pokladni doklad musi obsahovat:

Nazev organizace

Cislo piijmového dokladu, které je shodné s &islem uvedenym v pokladni knize.
Castku ¢islem a slovy

Strucny tcel piijmu

Od koho jsou prostiedky pfijaty

Datum

Podpisy pracovnika povéteného vedenim pokladny a starosty, nebo jim
povéteného pracovnika.

Jedno vyhotoveni pokladniho dokladu/ptijmového/ dostava platce a druhé slouzi jako
podklad pro zatuc¢tovani.

Pti znehodnoceni pokl.dokladu se musi nechat v pokl. oba exemplare.

Vydajovy pokladni doklad vyhotovuje pracovnik povéteny vedenim pokladny pii
kazdém vydeji z pokladny. Vydajovy pokladni doklad se vyhotovuje v jednom
vyhotoveni na pfedepsaném tiskopise a musi obsahovat:

Nazev organizace

Cislo vydajového dokladu shodné s uvedenim v pokladni knize

Castku ¢&islem a slovy

Komu se finan¢ni prostiedky vyplaci

Ugel platby

Rozpoctovou skladbu

Podpis starosty, nebo jim zmocnéného pracovnika

Podpis pracovnika povéteného vedenim pokladny

Stvrzenky se pouzivaji pti jakémkoli pfijmu na pfedepsaném tiskopise a jsou
Cislovany.

Blok pouzitych stvrzenek je nutno uschovat v pokladné . Jedna se o zuctovatelny
tiskopis.
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Vyuétovani cestovnich nahrad

Pracovnik je povinen do 10ti dnti po ukonceni pracovni cesty piedlozit doklady
potfebné k vyuctovani pracovni cesty a vratit nevyuctovanou zalohu.
Zamgéstnavatel je povinen do 10ti dnti ode dne ptedlozeni pisemnych dokladii proveést
vyuctovani pracovni cesty.

Vyuctovani mezd
Mzdy zastupitelim obce jsou vyplaceny dle naf.vlady ¢. 37/2003 Sb., ve znéni
pozdé¢jsich predpist. Prostiedky na odmény se vyplaceji pokladnou a ptevodem
na ucet. Kazdy pracovnik vyplaceny pokladnou podepisuje vyplatni listinu.
Vyplatni termin je 14.

Mzdy za prosinec kalendainiho roku budou vyplaceny Vv prosinci.



Na useku zpracovani mezd je nutné piedkladat veskeré podklady pro zpracovani

7. Prikaz k predactovani
Pfi zjisténi nebo rozhodnuti o zméné pouziti rozpoctovych prostiedkt z hlediska
rozpoctove skladby je nutno vyhotovit doklad, ve kterém musi byt uvedeno
uréeni,diivod a zptisob zmény pouzité rozpoctové skladby.

8. Inventurni soupisy
Piikaz k provedeni inventarizace stanovi starosta obce.
Inventurni zapisy vyhotovi inventariza¢ni komise zak.¢.563/91 Sb., §29 a 30, ve znéni
pozdéjsich predpist.

9. Opravy zapisi v Gcetnich pisemnostech
V ucetnich pisemnostech neni dovoleno opravovat prepisovanim.
Opravy se provadéji preSkrtnutim tenkou Carou a piipoji se datum a podpis pracovnika
odpovédného za spravnost opravovaného udaje.

10.  Evidence dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

a) Dlouhodoby nehmotny majetek — hodnota nad 60 000,-K¢

b) Drobny dlouhodoby nehmotny majetek — hodnota 7 000,-K¢ — 60 000,-K¢

c) Dlouhodoby hmotny majetek - hodnota nad 40 000,- K¢

d) Drobny dlouhodoby hmotny majetek - hodnota 3 001,-K¢ — 40 000,-K¢

e) Ostatni majetek
- drobny nehmotny majetek -hodnota  100,-K¢ - 6 999,-K¢
- drobny hmotny majetek - hodnota  100,-K¢ - 3 000,-K¢é
se eviduje pouze v operativni evidenci.

U majetku se neprovadi odpisy.

Nevede se skladova evidence.

11.  Seznam ucetnich knih
Kniha doslych faktur je vedena v pocitaci.
Kniha vydanych faktur je vedena v pocitaci.
Kniha pohledéavek a zavazki je vedena v pocitaci.

12.Archivace doklada
Pti uschové a ukladani ucetnich zdznamu se postupuje dle zakona o ucetnictvi a
zékona €.97/74 Sb., o archivaci ve znéni pozd¢jsSich predpist a dle véstniku vlady
ze dne 25.8.1992 ¢j.VSC/1-793/92 o spisové sluzbg.

13.Ciselné Fady pro uctovani do ucetnich deniku

990001 — xxxX uctovani pokladnich dokladt

X001 — xxx DF ( prvni ¢islo oznacuje rok, ve kterém fa dosla)

2X01 — xx VF ( druhé ¢islo oznacuje rok ve kterém byla fa vydana)
2X0001 — xxxx VD ( druhé ¢islo oznacuje rok vydani VD)
1001 - xxx ¢isla bankovnich vypist

III.ZAVERECNA USTANOVENI
1. Kprovedeni jednotlivych ustanoveni téchto zasad zmocni starosta OU piislusné
odpovédné pracovniky a urci rozsah pravomoci a odpovédnosti za jejich pInéni.



2.  Tyto zasady nabyvaji t€¢innosti dnem...16.9.2004

Lipanska Hana ...........................e starostka

Végner Miloslav Ing.......................... mistostarosta



