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Smérnice ¢. 09/2016

1.1.
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Smérnice upravujici obéh ucetnich dokladi

Predmét Gpravy

Ustanoveni této smernice vymezuje ob&h tcetnich doklada.

Smérnice upravuje obéh ucetnich dokladi v souladu se:

zakonem ¢. 563/1991 Sh., o ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpist,

zékonem ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zdkoni
(rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich piedpisa,

zdkonem ¢&. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve
znéni pozdéjsich predpist,

zakonem €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist,

zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakont
(zékon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist,

vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné
spravé a o zmén¢ neékterych zakoni (zakon o financni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist,
vyhlaskou ¢. 560/2006 Sb., o ucasti statniho rozpoétu na financovani programi reprodukce
majetku,

vyhlaskou €. 430/2001 Sb., o nakladech na zavodni stravovani a jejich uhradé v organizacnich
sloZkéch statu a statnich ptispévkovych organizacich, ve znéni pozdéjsich predpist,

vyhlaskou ¢. 449/2009 Sb., o zplsobu, terminech a rozsahu udajii predkladanych pro hodnoceni
plnéni statnitho rozpoctu, rozpocti statnich fondd, rozpoctl Uzemnich samospravnych celka,
rozpoc¢tl dobrovolnych svazkii obcei a rozpoctlh Regionalnich rad regiont soudrznosti,

vyhlaskou ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potieb, ve znéni pozdéjsich predpist,
vyhlaskou ¢. 62/2001 Sb., o hospodateni organiza¢nich slozek statu a statnich organizaci s
majetkem statu, ve znéni pozdéjsich predpist,

vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji né€ktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi, pro né€které vybrané ucetni jednotky,

Ceskymi uéetnimi standardy &. 701 az &. 710.

Nalezitosti uéetniho dokladu

. Podkladem pro zapisy v uéetnich knihach jsou tcetni doklady. Uéetni doklady jsou priikazné uéetni

zdznamy, které podle § 11 zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisii, musi
obsahovat:

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

oznaceni ucetniho dokladu,

obsah ucetniho ptipadu a jeho Gcastniky,

penézni ¢astku nebo informaci o cen¢€ za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
okamzik vyhotoveni Gi¢etniho dokladu,

okamzik uskute¢néni ptipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 zakona o ucetnictvi 0soby odpovédné za ucetni piipad a
podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.
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Utetni jednotka je povinna vyhotovovat Gletni doklady bez zbyteéného odkladu po zji§téni
skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého
ucetniho ptipadu zpiisobem podle § 8 odst. 5 zdkona o Gcetnictvi.

V piipadé danového dokladu musi podle zédkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném
znéni, mit tyto nalezitosti:

e obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, poptipadé nazev, dodatek ke jménu a piijmeni nebo nazvu,
sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecnuje plnéni,

e danové identifikacni ¢islo platce, ktery uskutecituje plnént,

e obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, poptipad¢ ndzev, dodatek ke jménu a piijmeni nebo ndzvu,
sidlo nebo misto podnikéni osoby, pro kterou se uskuteciiuje plnéni,

e danov¢ identifikacni ¢islo, pokud je osoba, pro kterou se uskuteciiuje plnéni, platcem,
e evidendni ¢islo danového dokladu,

e rozsah a predmét plnéni,

e datum vystaveni dafiového dokladu,

e datum uskutecnéni plnéni nebo datum piijeti uplaty, a to ten den, ktery nastane diive, pokud se lisi
od data vystaveni danového dokladu,

e jednotkovou cenu bez dan¢, a déle slevu, pokud neni obsazena v jednotkové cené,
e zaklad dang,

e zikladni nebo snizenou sazbu dané nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni osvobozené od dané, a odkaz
na prislusné ustanoveni tohoto zakona,

e vysi dané zaokrouhlenou na nejbliz§i ménovou jednotku v ob&hu, poptipad€ uvedenou v haléfich.

Faze obéhu ucetnich dokladi

V Ucetni jednotce vznikaji ucetni doklady:
e externi — pfi styku s okolim,

e interni — vznikaji v organizaci.
Kontrola ucetnich dokladu je:

e formalni, kterd zahrnuje kontrolu nélezitosti i€etnich dokladii podle zdkona o tGcetnictvi a provadi
Ji zamg&stnanec odpoveédny za jeho zauctovani,

e vécna, ktera zahrnuje piezkouSeni spravnosti tdaji, shody obsahu dokladu a skutecnosti vcetné
spravnosti vypocti uvedenych v ucetnim dokladu, shody s vystavenou objednavkou, kupni
smlouvou apod. a za prezkouSeni vécné spravnosti zodpovida pracovnik odpovédny za ucetni
ptipad.

Piiprava k zaiactovani — doklad se oznaci Cislem z Ciselné fady a pracovnik povéfeny za zauctovani,

predepiSe na ucetni doklad, poptipad¢ ptilohu k ti€¢etnimu dokladu, Gi€tovaci piedpis.

Opravy na ucetnich dokladech musi byt provedeny tak, ze nesméji vést k netplnosti, neprikaznosti,

nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo neptehlednosti tcetnictvi.

Zauictovani dokladu = zajistit na dokladu poznamku o zatctovani s podpisem odpovédné osoby a
s uvedenim data, kdy bylo uctovano.

Archivace = stanoveni lhut a stanoveni zodpovédnych osob. Archivaci ucetnich dokladt upravuje § 31
zakona o ucetnictvi.

Skartace = stanoveni zptsobu skartace dokladi a stanoveni zodpovédnych osob.

Ucetni doklady
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Doklady vydajové:
e dodavatelské faktury,
e doklady k uc¢tovani o majetku,

e doklady k u¢tovani o mzdach, odvodu pojistného socialniho a zdravotniho pojisténi, dan¢ ze mzdy
a srazek mezd,

o doklady pfi poskytovani nahrad vydaja pti pracovnich cestach,
e doklady k ostatnim platbam,

e doklady k t¢tovani cenin.

Doklady piijmové:

e 0b¢h pokladnich dokladu,

e obéh bankovnich dokladu,

e podpisové vzory.

Prijaté faktury

. VSechny dorucené faktury budou piedany starostovi/ce popf. mistostarostovi/ce. Ten/ta fakturu

zkontroluje. Zkontrolovanou fakturu pieda ucetni nejpozdéji do druhého pracovniho dne.

Ucetni po obdrzeni faktury zajisti:

e kontrolu vécné a finan¢ni spravnosti faktury,

e pripoji ptilohy k faktufe: objednavka, dodaci list, kopie smlouvy apod., které ji byly predany.

Pted zaplacenim a zauctovanim provede ucetni kontrolu nalezitosti faktury, ptipustnost operace, doplni
ucetni ptedpisy, po zaplaceni zapiSe datum uhrady a fakturu zalozi.

Doklady k aétovani o majetku

Doklad o pievzeti DHM schvaluje starosta’/ka popf. mistostarosta/ka. Starosta’ka popf.
mistostarosta/ka zajisti kontrolu spravnosti dokladu. Po té je pfeddn ucetni. Na zaklad¢ tohoto ti¢etniho
dokladu se vyhotovuje inventarni karta DHM v evidenci majetku. Tento postup se dodrzuje u
dlouhodobého nehmotného majetku, jehoz cena pofizeni piekro¢i stanoveny cenovy limit podle
pravnich predpist.

Inventarni karty DHM a DNM vyhotovuje formou zdznamu do pocitace ucetni pii pievzeti DHM a
DNM do evidence majetku.

Drobny dlouhodoby majetek

. Drobny dlouhodoby hmotny majetek v ocenéni od 3 000 K¢ do 40 000 K& a drobny dlouhodoby

nehmotny majetek v ocenéni 7 000 K¢ do 60 000 K¢ se Gétuje na prislusnych majetkovych uctech 018
a 028. Evidence a G¢tovani upravuje samostatna smeérnice.

Doklady k actovani o mzdach

. Podkladem pro uc¢tovani mezd vcetné prisluSenstvi jsou podklady ucetni:

- ptehled vyplacenych mezd celkem,

- vyuctovani za vyplatni obdobi, tj. mésic,

- ptehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach,

- prehled odvodu na zdravotni pojisténi dle pojistoven,
- prehled srazek,

- hromadné piikazy k thradé¢,
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- slozenky a jejich seznamy.

Dokumenty pro vyplatu mezd vyhotovuje ucetni.

Doklady k ostatnim platbam

Pokyny k ostatni, platbam (napf. zalohy, najemné, splatky...) vystavuji spravci formou platebnich
ptikazi. Pokyny dale pfedavaji starostovi/ce popi. mistostarostovi/ce a ten/ta nasledné ucetni, ktera
vystavuje piikaz k uhrad€ pro penézni ustav a zabezpecuje prouctovani platby.

Doklady k uétovani cenin

Nakup cenin zabezpecuje starosta/ka, mistostarosta’ka nebo ucetni. Jsou zajistovanymi posStovnimi
sluzbami a uctovany ptimo do nakladi na sluzby nevyrobni povahy.

Odbératelské faktury

Odbératelské faktury vystavuje ucetni na zaklad¢ piikazu k vystaveni faktury od starosty/ky popf.
mistostarosty/Ky.

Odbeératelske faktury se €isluji postupné jednou €iselnou fadou.

Utetni je zodpovédnd za vedeni evidence faktur v knize odeslanych faktur, sleduje splatnosti
jednotlivych faktur, zajiStuje zauctovani pohledavek, upomina odbératele po uplynuti lhity splatnosti,
postoupeni pohledavky k vymahani, vystavuje faktury na smluvni pokutu, Grok z prodleni apod.

Odbeératelske faktury kontroluje po vécné a formalni strance, schvaluje a podepisuje ucetni.

Pokladni doklady

Pokladni doklady jsou: pokladni kniha, piijmové pokladni doklady, vydajové pokladni doklady,
ptilohy ptijmovych a vydajovych pokladnich dokladt.

Pokladni operace smi provadét pouze hmotn¢ odpovédny pracovnik — ucetni.

Povinnosti ucetni:

- zabezpecuje, proveiuje a odpovida za to, Ze pokladni doklady k vyplaté maji stanovené naleZitosti,
- chronologicky vede zaznamy v pokladni knize,

- dodrzuje stanoveny pokladni limit 60.000,- K¢.

Prijmovy pokladni doklad — vystavuje ucéetni. V dobé nepfitomnosti ucetni jej mulze vystavit
starosta/ka popf. mistostarosta/ka.

Vydajovy pokladni doklad — vystavuje jej ucetni pii vydeji penéz z pokladny a piiklada jej spolu
s ptislusnym dokladem k zauctovani a k archivaci. Doklad musi obsahovat podpis ucetni a piijemce
penéz. V dobé nepfitomnosti ti€etni jej miZe vystavit starosta/ka popt. mistostarosta/ka.

Bankovni doklady
Bankovni doklady: pfikazy k tthradé a vypisy z bankovnich ucti.

Ptikaz k hradé — vystavuje jej ucetni elektronicky a zadava do elektronického bankovnictvi. V dobé
nepiitomnosti ucetni jej mlze vystavit starosta/ka popt. mistostarosta’ka a zadat do elektronického
bankovnictvi.

Vypisy z bankovnich uctl — v elektronickém bankovnictvi je mozno je zobrazit a vytisknout nebo pak
pfi pohybu na bankovnim uctu jej bankovni Gstav doruc¢uje mailem, popft. postou.
Podpisové vzory

Podpisové vzory osob opravnénych vydéavat a schvalovat dispozice S rozpoctovymi prostiedky u
penéZznich ustavu zajiStuje a aktualizuje starosta/ka. V piipadé organiza¢nich a personalnich zmén,
Vv jejichz disledku dojde ke zméné spravci financnich prostfedkii a z toho plynoucich kompetenci a



odpovédnosti, oznami starosta/ka tuto zménu pifimo bankovnimu ustavu a zajisti nové podpisové
vzory.

15. Archivace

15.1. Archivace se provadi dle zdkona o ucetnictvi a dle spisového a skartacniho fadu.

15.2. Uéetni doklady, v&etné piiloh, uschovava finanéni uétarna v archivu po dobu 5 let nasledujici po roce,
kterého se tykaji. Original objednavek a smluv se uchovévaji rovnéz po dobu 5 let.

16. Kontrola

16.1. Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava starosta/ka popt. mistostarosta/ka.

17. U&innost

17.1. Uginnosti tato smérnice nabyva dnem

V Dolanech

Ludék Bartos
Starosta obce

VyvéSeno na ufedni i elektronické desce
Vyveéseno dne :
Sejmuto dne:



