Smérnice o obéhu dokladu ¢. 3/2018

Obec: Jilovice

Adresa: Jilovice 26, PSC 517 72

Smérnici schvalil: Jezek Vaclav, starosta obce

Smérnice nabyva u¢innosti dne : 14.11.2018

Obsah smérnice:

1. Uvodni ustanoveni

1. Obéh dokladi

1. Ostatni neucetni doklady
V. Podpisové vzory

V. Archivace

VI. Zavérefna ustanoveni

I. Legislativni ramec

Hospodateni obce a z toho vyplyvajici hospodaiské operace a ucetnictvi je upraveno
nasledujicimi zédkladnimi predpisy:

zakonem o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve znéni zakona ¢. 492/2000 Sb. a ¢. 353/2001 Sb.
zékonem €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti, v platném znéni
opatfenim MF CR &j. 114/74 2001/1997 o rozpoétové skladbé v platném znéni
opatienim MF ¢j. 283/76 104/2000, 283/77 227/2001, kterym se stanovi a upravuje
uctova osnova a postupy uctovani pro organizacni slozky statu, izemné samospravni
celky a ptispévkové organizace v platném znéni

e zakonem ¢. 119/1992 Sh. o cestovnich ndhradach v platném znéni

e obecné zavaznymi piedpisy (obchodnim a obCanskym zdkonikem)

- zakon<¢. o vidimaci a legalizaci



Zavaznost smérnice

Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji v8ichni pracovnici obce. Ostatni
pracovnici obce, ktefi se vramci plnéni svych ukold stanou ucastniky realizovanych
ucetnich ptipadl, jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad stanovenych smérnici o
obéhu ucetnich doklad.

Kontrolu dodrzovani smérnice o ob&hu ucetnich dokladt zabezpecuje starosta.

Predmét upravy

Druhy uéetnich dokladii

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na obéh vnéjSich a vnitinich (internich) dokladt
ovefujicich provedeni hospodarskych vydajovych a pfijmovych operaci, o nichz se uctuje
V ucetnictvi.

Do

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 vyplat¢ mezd, odvodi pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi, dani
Z ptijmu a k srazkam z mezd

Vydané faktury externim fyzickym a pravnickym osobam

Doklady k ostatnim nefakturovanym piijmim

Doklady na ptedpis rozpoctovych piijmi

Doklady pfi pracovnich cestach

Pokladni doklady

Vypisy z ucti

klady

dodavatelské faktury — ciselna fada od dokladu ¢. 1, pfeductovavaji se pti piijeti a
zapsanim do knihy faktur pod uéetnim dokladem 01.. az 12.. (mésic + ..doklad 01-99)
doklady k G¢tovani o majetku — opravné doklady

doklady k Gétovani o mzdach, odvodu a dani — u pokladny, bankovniho vypisu

predpis mezd se uctuje K poslednimu dni v mésici —Ciselna fada 1xx1-12..(mésic 1-12)
doklady k poskytovani nahrad pfi cestovnich nahradach-vydajovy pokladni doklad

vydané faktury — ¢iselna fada od 1/rok

interni doklady na ptedpis pohledavek vyplyvajicich z rozpoctu (poplatky ze

psu, najmy za byt, prodejnu,rybnik, pozemky,komunalni odpad,sto¢né apod.) ¢iselna fada
1xx1-12.(dle mésice + doklad 1-99)

Pokladni doklady

¢iselna iFada prijmovych dokladi od 1

¢iselna rada vydajovych dokladu od 1

zauctovani pokladny — ¢iselna Fada 13000-piijmové,14000-vydajové
zauctovani pokladny na sto¢né — ¢iselna Fada 15000-pFijmové,16000-vydajové



Bankovni doklady —b&zny ucet ¢.1240137369/0800 u Ceské spofitelny,a.s.
Ciselna fada od 1-uget 231 10

Ucet u CNB - ¢&. 94-8915571/0710-¢iselnd fada 20x-dle mésicti a potadové &islo dokladu,
synteticky udet 231 30

Uget kanalizace- ¢. 35-2588446319/0800-stoéné u Ceské spofitelny,a.s.

Ciselna fada 30x — dle mésicti a pof.&islo dokladu,syntet.Gidet 231 20.

Jiné dilezité ucetni pisemnosti

- zAapisy ze zasedani zastupitelstva

- ZApisy z inventur — inventura majetku se provadi k 31.12.
- najemni, kupni nebo jin& smlouva

- vyuctovani sluzebnich cest

- potvrzeni o vkladu do katastru apod.

- vSeobecn¢ zadvaznd mistni vyhlaska

- smeérnice

Nalezitosti ucetnich doklada
V souladu s § 11 zdkona o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. v platném znéni je ucetni doklad
oznacen jako prikazny ucetni zaznam, ktery musi obsahovat zakonem stanovené nalezitosti

- oznaceni ucetniho dokladu

- obsah ucetniho piipadu a jeho ucastniky

- penézni Castku

- okamzik vyhotoveni t¢etniho dokladu

- okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu
-ptijaté faktury — zapsani do knihy faktur a pfeductovani
-vydané faktury — den vystaveni a zauctovani piedpisu
-Uhrady v hotovosti — den thrady z pokladny
-bezhotovostni Ghrady — den Uhrady z bézného uctu

podpisovy zaznam osoby odpovédné za zauctovani

I1. Obéh ucetnich dokladu

Faze obéhu ucetnich dokladli — vznik Gcetniho dokladu
- priprava k zauctovani
- zauctovani uCetniho dokladu
- archivace
- skartace

Vznik uéetniho dokladu
Den vzniku Géetniho dokladu — externi doklady — den pfijeti na obec

- interni doklady — den vystaveni Géetni jednotkou
Kontrola formalni spravnosti- kontrola nalezitosti ti¢etniho dokladu

Kontrola vécné spravnosti — kontrola spravnosti idajii uvedenych na dokladech
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Priprava k zatuctovani

- doslé externi doklady se zkontroluji v den piijeti na obec

- vydané doklady musi obsahovat stejné nalezitosti jako faktury ptijaté

- doklad se opatii Gictovacim predpisem

- opravy V ucetnich dokladech nesméji vést k netiplnosti, nespravnosti a neprikaznosti
- odpovédnost za spravné oznaceni nesou ucetni a starosta obce

Zauctovani

- ptijaté faktury se zapisi do knihy faktur v den doruceni a zaroven se provede tcetni doklad
—ptedpis faktury

- vydané faktury se vedou v knize pohledavek

- ucetni doklady se zauctuji do hlavni knihy s podpisem odpovédné osoby

- vydajové a pfijmové pokladni doklady musi byt fadné ¢islovany, podepsany odpovédnymi
osobami a dolozeny ucetnimi doklady

- bankovni doklady — ptikazy k uhradé¢ vystavuje Gi€etni na pokyn starosty pies servis 24

- VYpIisy z uctd zauctuje Géetni

Archivace
- pouzavieni uc¢etniho obdobi se doklady zalozi k archivaci
- vede se archivni kniha

Skartace
- vyfazeni ucetnich doklada

I1I. Ostatni neucetni doklady

Soucasti icetnictvi obce jsou i n€které ,,netcetni ,, prvotni doklady, které se stavaji
,,ucetnimi* doklady v procesu zpracovani.
Tyto doklady musi obsahovat:
nalezitosti ucetnich doklada
- nalezitou formu

- obsah a zaméfeni
- smlouvy musi obsahovat ustanoveni obchodniho zakoniku.

Smlouvy o prevodu vlastnictvi

- smlouvy o pievodu vlastnictvi zajiSt'uje poveéfend osoba a podepisuje starosta se
souhlasem zastupitelstva

- smlouvy podléhajici registraci do katastru nemovitosti jsou pfedkladany Katastralnimu
uradu

- potvrzené smlouvy jsou zaloZeny u majetkového spisu na OU

- ostatni smlouvy podepisuje starosta obce

Objednavky



- objednavky se vyhotovuji ve dvou vyhotovenich, jedno se zaSle dodavateli a druhé je
zalozeno na OU u ucetni, kterd vede jejich evidenci
- objednavka musi byt o¢islovana a podepséana starostou nebo jim poveéfenym pracovnikem

V. Podpisové vzory

- Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice s rozpoctovymi
prostiedky u penéznich tstavii zajist'uje a aktualizuje ucetni. Original je zalozen
Vv pfislu$ném penéznim ustavu (Ceska spofitelna, a.s., CNB).

- Podpisové vzory osob opravnénych schvalovat hospodaiské operace a pracovni cesty
zajist'uje ucetni.

-V piipadé€ organizacnich a personalnich zmén je nutné vzory aktualizovat.
Podpisovy rad :

Vaclav Jezek — starosta obce
Zdeiika Solcova — mistostarosta — .iiiiiie e
Martin Rydl — ptfedseda revizniho vyboru ...
Jifi Jarkovsky — predseda stavebniho vyboru ...l
Markéta BeneSova — predseda kulturniho vyboru .................... ...
Petra Rezkova — predseda finan¢niho vyboru  ...........................
JUDr. Thiel Lumir — pfedseda poifadkového vyboru ........................

Vlasta Minafikova —0Cetni

V. ARCHIVACE

Uschova tuéetnich pisemnosti

1. Ugetni pisemnosti a zaznamy budou uloZeny v archivu a budou uschovany
po dobu stanovenou uschovacimi lhiitami.

2. Archivaci doklad® upravuje zdkon o uéetnictvi v platném znéni takto:

- Ucetni zavérka a vyrocni zprava po dobu deseti let

- ucetni doklady, u€etni knihy, inventurni soupisy, u€tovy rozvrh, piehledy —
po dobu péti let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji



- UCetni zaznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji formu UcCetnictvi (par. 33
odst. 2) po dobu péti let

- mzdové listy nebo u€etni zaznamy o udajich potiebnych pro ucely
dichodového pojisténi po dobu 30 let

- Ucetni zdznamy o udajich pottebnych pro stanoveni a odvod pojistného po
dobu 10 let

VI. ZAVERECNA USTANOVENI

. Tato smérnice je sou€asti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému
obce.

Il.  Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén
kompetenci a odpovédnosti vyplyvajicich ze zmén organizacniho fadu.

I11.  Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se v§ichni zaméstnanci obce.

IVV. Navrhy na novelizaci smérnice podava ucetni a schvaluje starosta obce.

V.  Dopliovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi
starosta (mistostarosta) obce po projednani a schvaleni zastupitelstvem.

VI. Smérnice nabyva G¢innosti dne 5.3.2015.

Timto se rusi smérnice ze dne 4.12.2015.
V Jilovici dne 14.11.2018 Vaclav Jezek

Starosta obce
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