Smérnice ¢. 2/2023
O obéhu ucetnich dokladu

a systému ucetnictvi

V Cernéicich 4. ledna 2023
Schvalil: Ing. Martin Macht
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Oddil 1.
CL1

Uvodni ustanoveni

Hospodateni a z toho vyplyvajici hospodaiské operace a Gcetnictvi je upraveno nasledujicimi
zakladnimi pfedpisy a zakony, které jsou platné v aktualnim tcetnim obdobi.

ClL2
Zavaznost smérnice

Podle této smérnice a zdsad v ni uvedenych postupuji vSichni pracovnici obce. Ostatni
pracovnici, ktefi se v ramci plnéni svych tkoll stanou ucastniky realizovanych tcetnich
pfipadi, jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zdsad stanovenych smérnici o ob¢hu
ucetnich dokladi.

Kontrolu dodrzovani smérnice o obéhu ucetnich dokladii zabezpecuje starosta obce.

CL3
Pifedmét upravy

Druhy tcetnich dokladt

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na ob¢h vnéjSich a vnitinich (internich) dokladt
ovefujicich provedeni hospodarskych vydajovych a piijmovych operaci, o nichz se
uctuje v ucetnictvi.

Doklady — vydajova ¢ast

e dodavatelské faktury — provozni

e doklady k ti¢tovani o majetku

e doklady k u¢tovani o mzdach, odvodu socialniho a zdravotniho pojisténi, dané
ze mzdy a srazkach z mezd

e doklady pfi poskytovani nahrad pii pracovnich cestach

e doklady k ostatnim platbam

e doklady k u¢tovani cenin
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3. Doklady — ptijmova ¢ast
e Vvydané faktury
e interni doklady na piedpis pohledavek
e doklady k u¢tovani zafazeni majetku

4. Pokladni doklady
e piijmové
e vydajové

5. Bankovni doklady
e Vypisy z bézného uctu KB / 231
e vypisy z bézného uétu CNB /
e vypisy z portfoliového uctu, dale vypisy z KB opatrovanec /245

6. Jiné dulezité pisemnosti
e Zzapisy z inventur
e nijemni smlouvy
e ostatni

ClL4
Nalezitosti uéetnich doklada

V souladu s § 11 zdkona o G€etnictvi €. 563/1991 Sb., v platném znéni je ti¢etni doklad oznacen
jako priikazny ucetni zdznam, ktery musi obsahovat zakonem stanovené nalezitosti:

a) oznaceni ucetniho dokladu,
b) obsah ucetniho piipadu a jeho tcastniky,
C) penézni castku, nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
e) okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu,
- pfijaté faktury - den, kdy byla faktura dorucena do organizace
- vydané faktury — den vystaveni faktury
- uhrady v hotovosti — den thrady z pokladny
f) podpisovy zaznam podle § 33 a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni ptipad a podpisovy
zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Sou¢asti uéetnich dokladi jsou viechny pisemnosti, které s téetnim piipadem souvisi. Ugetni
jednotky jsou povinny vyhotovovat ucetni doklady bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi
skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozné urcit obsah kazdého jednotlivého
ucetniho piipadu zpusobem podle § 8 odst. 5.
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ClL5
Faze ucetnich dokladi
Féze ucetnich dokladt jsou:

e vznik ucetniho dokladu,

e pfiprava k zauctovani,

e zauctovani ucetniho ptipadu,
e archivace,

e skartace.

Den vzniku ucetniho piipadu je shodny se dnem uskute¢néni ucetniho ptipadu. Formalni
kontrolu spravnosti vSech ucetnich dokladl potvrzuje tcetni obce. Vécnou kontrolu spravnosti
vSech internich ucetnich dokladl potvrzuje starosta obce.

Prikazce operace — starosta obce — osoba odpovédna za ucetni piipad.

Spravce rozpoctu — hlavni ucetni — osoba odpovédna za zauctovani.

Den vzniku ucéetniho dokladu:

Externi doklady — pro potteby k zauctovani vznikaji dnem pfijeti do organizace.

Interni doklady — vznikaji dnem vystaveni vlastni ucetni jednotkou, musi obsahovat vS§echny

pfedepsané nalezitosti.

Dokladové tady:
- vydané faktury / rr-010-000X
- piijaté faktury / rr-001-000X
- bankovni vypisy KB / rr-801-000X
- bankovni vypisy CNB / rr-802-000X

bankovni vypisy z portfoliového Uctu
a vypisy z KB opatrovnice

pokladni doklady

vnitini uetni doklady

vnitini doklady

dotace, pfispévky

/ rr-803-000X
[ rr-804-000X
/ rr-701-000X

/ rr-020-000X
/ rr-021-000X

majetek / rr-040-000X
- ostatni zavazky
mzdy / rr-030-000X

ostatni zavazky
zélohy
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Priprava k zauctovani

- Doslé externi doklady jsou oznaceny dnem pfijeti do organizace. Tento den zaroven
piedstavuje den uskute¢néni ucetniho piipadu.

- Kazdy doklad se opatfi Cislem z ¢iselné fady.

- Doklad se opatii t€tovacim predpisem.

- Opravy v ucetnich dokladech, ti¢etnich knihach a i v ostatnich t¢etnich pisemnostech
nesm¢ji vést k neuplnosti, nepriikaznosti a nespravnosti ucetnictvi.

Zanuétovani dokladu

Uketni doklady se zatétuji do hlavni knihy. K tomuto je vyuzivan téetni program KEO 4.
V zauctovaném dokladu je tieba zajistit ovéteni tohoto kroku a u€init pozndmku o zauctovani
S podpisem zodpovédné osoby a s uvedenim data, kdy bylo G¢tovano.

Archivace — zatcétované ucetni doklady se ulozi podle druhii v navaznosti na ¢iselné fady. Po
uzavieni U¢etniho obdobi se doklady zaloZi podle archivniho planu.

Skartace — znamena stanoveni zptisobu vyfazeni tcetnich dokladt podle skartacniho planu.
Oddil I1.
ClL 1
Obéh dokladii — vydajova ¢ast
Dodavatelské faktury

Faktury doslé do organizace piijima starosta, mistostarosta, nebo administrativni pracovnice
obce, které piejimaji doslé postovni zasilky. Tyto faktury jsou po zaevidovani predany ucetni
obce. Neprodlené jsou zapsany do ucetniho programu pod prfislusnym cislem do knihy doslych
faktur a vytistén privodni doklad. Ugetni obce potvrdi formalni spravnost uéetniho dokladu.
Nasledné faktury pfeda k potvrzeni v€cné spravnosti starostovi obce. Takto ovéfena faktura je
piedana k proplaceni. O zaplaceni faktur se uc¢tuje na syntetickém U¢tu dodavatele. Zaplacena
faktura se sparuje s knihou doslych faktur.

Likvidace a placeni faktur

Prtivodni doklad ke kazdé dosl¢ faktute vyhotovuje ucetni ihned po obdrzeni faktury. Na tomto
pravodnim dokladu potvrdi formalni spravnost a pteda starostovi k ovéfeni vécné spravnosti.

Povéteny pracovnik po obdrzeni faktury zajisti: kontrolu vécné a finan¢ni spravnosti faktury.

Ugetni provede: doplnéni tdaji v pfislusném oddile piilozeného uéetniho dokladu, pFipoji
piilohy souvisejici s fakturou, provede kontrolu platby z hlediska vySe limitu a pfipustnosti
operace, provede kontrolu podpisu odpovédné osoby podle podpisového vzoru. Provedenou
kontrolu potvrdi svym podpisem v piisluSném misté ucetniho dokladu, nebo pfi nespravném
podpisu pracovnika vrati ucetni doklad ihned zpét pfisluSnému pracovnikovi k doplnéni.

Zauctovani prijaté faktury
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Ugetni provede: kontrolu naleZitosti u¢etniho dokladu (§ 11 zakona o uéetnictvi), zaznamena
data vystaveni ptikazu v knize faktur, doplnéni uctovych piedpisi a zauctovani faktur dle
ptipojenych dokladi, G¢tovani na majetkové Ucty v piipadé dodavek charakteru nehmotného a
hmotného majetku, faktury doslé do 15. ledna, které se tykaji nakladi piedchoziho roku, se
uctuji do roku, kterého se tykaji.

Casové rozliSeni a dohadné polozky
Casové rozliseni nakladi a vynost, dohadné polozky fesi Smérnice &. 6/2019.
Cl.2
Doklady k a¢tovani o dlouhodobém majetku
Dlouhodoby majetek a jeho evidence
Dlouhodoby majetek a jeho evidenci fesi Smérnice €. 7/2019.
Nehmotny dlouhodoby majetek (icet 013)

Rozumi se jim slozky majetku (pofizovaci naklady, nehmotné vysledky vyzkumné a odborné
¢innosti, software, ocenitelna prava), jejichz ocenéni je vyssi nez 60 000,- K¢ v jednotlivém
piipadu a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (icet 018)

V této ticetni jednotce se o drobném nehmotném dlouhodobém majetku uctuje, pokud jeho doba
pouzitelnosti je delsi nez 1 rok a ocenéni je v ¢astce 1000,- K¢ a vySsi a nepfevysSuje ¢astku
60 000,- K¢.

Zarazeni do operativni evidence majetku osvédCuje starosta podpisem v piislusném oddile
ucetniho dokladu. Pfi pofizeni majetku ucetni vyhotovi protokol o pfevzeti a piidéli evidencni
¢islo, pod kterym je majetek evidovan. Osoby povérené vedenim inventarnich knih zodpovidaji
za to, Ze inventarni knihy maji nalezitosti podle zdkona o Gi€etnictvi tj.: inventarni ¢islo, nazev,
pofizovaci cenu, datum poftizeni, zpisob nabyti, odkaz na ¢isla dokladli o nabyti, datum a
zpusob vyftazeni.

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

Hmotny dlouhodoby majetek (acet 022)

Movité véci popt. soubory movitych véci, u kterych je doba pouzitelnosti delsi nez jeden rok a
ocenéni jedné polozky je v ¢astce nad 40 000,- K¢.

Drobny hmotny dlouhodoby majetek (ucet 028)

Movité véci popt. soubory movitych véci, u kterych je doba pouzitelnosti delsi nez jeden rok a
ocenéni jedné polozky je v ¢astce 3 000,- K¢ a vyssi a nepievySuje ¢astku 40 000,- K¢.

Podrobnéji fesi Smérnice €. 7/2019.

Piislusenstvi hmotného dlouhodobého majetku
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Jsou pifedmeéty, které tvoii s hlavni véci jeden majetkovy celek a jsou soucasti jeho ocenéni a
evidence. PtislusSenstvi je sou¢asti dodavky hlavni véci nebo se k hlavni véci pfifadi dodatecné.
PtisluSenstvi je nutno dopsat do karty dlouhodobého majetku a taktéz ho uvést na zafazovacim
protokolu dlouhodobého majetku. Nehmotnym a hmotnym dlouhodobym majetkem se stavaji
véci uvedené do uzivani. Uvedenim do uZivani se rozumi zabezpeceni vSech technickych funkci
potiebnych K uzivani a splnéni vSech povinnosti stanovenych pravnimi piedpisy — napf.
stavebnimi, ekologickymi, pozarnimi, bezpecnostnimi a hygienickymi.
CL3
Ostatni vydajové doklady
1. Doklady k uc¢tovani o mzdach.
Podkladem pro u¢tovani o mzdach vcetné prislusenstvi jsou nasledujici sestavy:

- rekapitulace mezd celkem,

- vyuctovani za vyplatni obdobi tj. mésic,

- prehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach,

ptehled odvodl na zdravotni pojisténi dle pojistoven,

- rekapitulace srazek.
Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje ucetni. Podklady pro vyplatu fadnych a mimotadnych
odmén predklada starosta Ucetni ke zpracovani. Pro zpracovani mezd je nutno piedkladat
veskeré doklady se vSemi potfebnymi nalezitostmi ke zpracovani ucetni do 5. dne v bézném
mésici. Uéetni zpracuje mzdy a provede veskeré odvody finanénich prosttedkil. Vyplatni termin
je 15. den v mésici.

ClL4
Doklady pri poskytovani nahrad vydaji p¥i pracovnich cestach

Tuzemské pracovni cesty

Doklady pfi poskytovani nahrad vydaji pifi tuzemskych pracovnich cestach fe$i Smérnice
¢. 4/20109.

Oddil I11.
ClL 1
Obéh dokladi — prijmova ¢ast
Vydané faktury

Vydané faktury vyhotovuje starosta, mistostarosta, v piipadé jejich nepfitomnosti
administrativni pracovnice na zaklad¢ uzavienych smluv, bezprostfedné po ukonceni sluzby.
Fakturu zapisSe do knihy odeslanych faktur.

Jedno vyhotoveni zasle odbérateli a druhé slouzi k evidenci a sledovani platby. Ugetni dale
zajisti: zauCtovani pohledavky, zalozeni faktury, datum thrady je sparovan s knihou faktur.
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Piipadné upomenuti odbératele po uplynuti lhity splatnosti. Vydané faktury kontroluje po
formalni 1 po vécné strance Ucetni a potvrzuje starosta obce.

Oddil IV.
ClL1
Doklady k actovani cenin

Nakup cenin zabezpecuje starosta, mistostarosta, v ptipad¢ jejich neptitomnosti administrativni
pracovnice. Bezprostiedné po nakupu je odevzdan doklad k protuctovani.

Postovni znamky obec nevede jako ceniny, ale G¢tuji se pfimo do spotieby, protoze se nakupuji
V malém mnozstvi ne do zasoby.

Oddil V.
Obéh dalSich (smiSenych dokladi)
ClL1
Pokladni operace

Pokladni operace fe§i Smérnice ¢. 1/2023 o vedeni pokladny a dale Smérnice ¢. 9/2019 o
podrozvaze.

Pokladni kniha je vedena v pocitaCovém programu. Hlavni pokladni knihu vede ucetni,
pokladni knihu na pfijem za ovéfovani podpisl vede mistostarosta, pokladni knihu za pronajem
télocvi¢ny vede pan Marek ve sportovnim zafizeni.

ClL2
Prijmovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéteny vedenim pokladny v originale a jedné kopii pti piijmu penéz do
pokladny. Na tomto zakladé¢ provede zapis do pokladni knihy v programu a pfilozi jej
k vytaétovani pokladny, které piedava tcetni. Kopie zustava uloZzena v pokladné. Piijmové
doklady musi byt ¢islovany. Za jejich evidenci zodpovida pokladni.

Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny jednou pii vydeji penéz z pokladny a
predklada jej spolu s ptislusnym dokladem k zauctovani a archivaci.

Paragon

Podepsany doklad je ptredlozen starostovi obce. Ten potvrdi ndkup svym podpisem a pieda
pokladnikovi k proplaceni.

CL3
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Obéh bankovnich doklada

Bankovnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji piikazy k uhradé a vypisy
Z bankovnich ucétd. Obec podava ptikazy k bankovnim operacim pomoci internetu. Toto
zajiStuje ucetni na zakladé vécné ovérenych dokladli. Vypisy z tc¢tu KB je mozné kdykoliv
vytisknout a zkontrolovat na zakladé piistupu v programu Moje banka. Vypis z tétu CNB je
posilan bankou pfi kazdém pohybu uctu.

Oddil VL.
Ostatni (neucetni doklady)
(L1
Smlouvy
Smlouvy uzavira starosta obce. Vyhotovuje jej povéteny pracovnik, piipadné mistostarosta.

Vyhotovuji se ve dvou vytiscich. Obé vyhotoveni stvrzuji svym podpisem starosta obce a druha
strana.

Cl.2
Objednavky

Objednavky vyhotovuje starosta, nebo mistostarosta obce ve dvou vytiscich.

Ptilohy:

Ptiloha €. 1 — podpisové vzory

Tato smérnice nabyva G¢innosti dnem vydani. Dnem ucinnosti tohoto piedpisu pozbyvaji
platnosti veskera ustanoveni dosavadnich ptedpist, ktera jsou s timto predpisem Vv rozporu,
zejména Smérnice €. 1/2021 ze dne 1. bfezna 2021.

V Cerné&icich dne 4. ledna 2023

Ing. Martin Macht Tomas Katzer
starosta obce mistostarosta obce
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