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Velenska 48,
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Smérnice ¢. 1/2020 (aktualizace k 18.6.2024)

1.

1.1,
1.2

Smérnice upravujici obéh ucetnich dokladii

Predmét upravy

Ustanoveni této smérnice vymezuje obéh tcetnich dokladi.

Smérnice upravuje obéh tcetnich dokladi v souladu se:

zakonem ¢ 563/1991 Sb., o Gi¢etnictvi ve znéni pozdéjsich predpist,

zdkonem & 218/2000 Sb., o rozpottovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zakoni (rozpottova pravidla), ve znénf pozdéjsich predpisti,

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

zékonem ¢. 262/2006 Sb., zikonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisi,

zékonem &, 320/2001 Sb,, o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zakonii (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéj$ich predpisi,

vyhlaskou & 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon & 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakon (zakon o finan¢ni kontrole), ve
znéni pozdéjsich predpist,

vyhlaskou ¢ 560/2006 Sb., o uéasti statniho rozpoétu na financovani programt
reprodukce majetku,

vyhlaskou €& 430/2001 Sb., o nakladech na zavodni stravovani a jejich dhradé v
organizaénich slozkich stitu a statnich piispévkovych organizacich, ve znéni
pozdéjsich predpist,

vyhlaskou & 449/2009 Sb., o zplisobu, terminech a rozsahu tdajii predkladanych pro
hodnoceni plnénf statnitho rozpottu, rozpotti statnich fondd, rozpoctii tzemnich
samospravnych celkf, rozpott dobrovolnych svazki obci a rozpottii Regionalnich rad
regionti soudrznosti,

vyhlaskou & 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich poti‘eb, ve znéni pozdéjSich
predpist,

vyhlagkou & 62/2001 Sb, o hospodafeni organizatnich sloZek statu a statnich
organizacf s majetkem stétu, ve znénf pozdéjSich predpisii,

vyhlaskou & 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢
563/1991 Sb., o tiéetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii, pro nékteré vybrané cetni
jednotky,

Ceskymi ti¢etnimi standardy ¢. 701 a% & 710.



Lo

2.3.

Nalezitosti ucetniho dokladu

Podkladem pro zapisy v ucetnich knihdch jsou tcetni doklady. Uéetni doklady jsou
prikazné Gcetni zaznamy, které podle § 11 zdkona ¢. 563/1991 Sb,, o tietnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisii, musi obsahovat:

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

oznaceni Gicetniho dokladu,

obsah ticetniho pripadu a jeho ticastniky,

penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
okamzik vyhotoveni ticetniho dokladu,

okamzik uskute¢nénf pripadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 zdkona o cetnictvi osoby odpovédné za tifetni
pripad a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zati¢tovani.

Ucetni jednotka je povinna vyhotovovat tiéetni doklady bez zbyte¢ného odkladu po zji$téni
skuteCnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo moZno urcit obsah kazdého
jednotlivého tic¢etniho pripadu zplisobem podle § 8 odst. 5 zdkona o ucetnictvi.

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

obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popfipadé nazev, dodatek ke jménu a piijmeni
nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskuteciuje plnéni,

danové identifikaéni ¢islo platce, ktery uskuteéiiuje plnéni,

obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, popiipadé nazev, dodatek ke jménu a prijmeni
nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kterou se uskutec¢iuje plnéni,

danové identifikacni ¢islo, pokud je osoba, pro kterou se uskuteciiuje plnéni, platcem,
evidencni ¢islo danového dokladu,

rozsah a predmét plnéni,

datum vystaveni dafiového dokladu,

datum uskuteénénf plnéni nebo datum pfijeti tplaty, a to ten den, ktery nastane dfive,
pokud se lisi od data vystaveni daftového dokladu,

jednotkovou cenu bez dané, a dale slevu, pokud nenf obsaZena v jednotkové cené,

zaklad danég,

zakladni nebo snizenou sazbu dané nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni osvobozené od
dané, a odkaz na prislu$né ustanoveni tohoto ziakona,

vySi dané zaokrouhlenou na nejbliz$i ménovou jednotku v obéhu, popfipadé uvedenou
v halérich.



3.2,

3.3

3.4.

3.5

3.6.

3.7.

4.2.

Faze obéhu acetnich dokladu

V Géetni jednotce vznikaji Gcetni doklady:
e externi - p¥i styku s okolim,

e interni - vznikaji v organizaci.
Kontrola Gcetnich dokladii je:

e formalni, kterd zahrnuje kontrolu nalezitosti Gtetnich dokladii podle zikona o
iéetnictvi a provadi ji zaméstnanec odpovédny za jeho zauctovani,

e vécna, kterd zahrnuje prezkoueni sprévnosti tddajii, shody obsahu dokladu a
skutetnosti véetné spravnosti vypoétli uvedenych vicetnim dokladu, shody
s vystavenou objednavkou, kupni smlouvou... Za kontrolu vécné spravnosti zodpovida
pracovnik odpovédny za pijem ¢ vydej dokladu, kterym je zaméstnanec obecniho
uradu.

Piiprava k zaiétovani - doklad se oznati ¢islem z ¢iselné fady a pracovnik povéfeny

zalttovanim, predepise na tiéetni doklad, poptipadé pilohu k ticetnimu dokladuy, dctovaci

predpis.

Opravy na téetnich dokladech musi byt provedeny tak, Ze nesméji vést k nediplnosti,
nepriikaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo nepfehlednosti G¢etnictvi.

Zaucétovani dokladu = zajistit na dokladu poznamku o zadétovani s podpisem
odpovédné osoby a s uvedenim data, kdy bylo t¢tovano.

Archivace = stanoven lhiit a stanoveni zodpovédnych osob. Archivaci t¢etnich dokladi
upravuje § 31 zakona o ti¢etnictvi,

Skartace = stanovenf zpiisobu skartace dokladii a stanoveni zodpovédnych osob.

Ucetni doklady

Doklady vydajové:

e dodavatelské faktury,

e doklady k i¢tovani o majetku,

e doklady ktttovani o mzdach, odvodu pojistného socidlnfho a zdravotniho pojiSténi,
dané ze mzdy a srazek mezd,

e doklady pii poskytovéani nahrad vydaji pfi pracovnich cestach,
e doklady k ostatnim platbdm,

e doklady k tictovani cenin.

Doklady prijmové:

¢ obéh pokladnich dokladi,



B2,

6.2.

9.1.

e obéh bankovnich dokladi,

e podpisové vzory.

Prijaté faktury
Vsechny dorucené faktury budou piredany pracovnikovi obecniho tfadu, ktery je zapise do

doslych faktur, fakturu zkontroluje, popripadé ji vrati vystavci. Zkontrolovanou fakturu
ozna¢i poiadovym ¢islem faktury a pfida priivodku k likvidaci faktur.

Pred zaplacenim a zai¢tovanim provede pracovnik obecniho tifadu kontrolu nalezitosti
faktury, pripustnost operace, ucetni firma doplni Gcetni piedpisy, po zaplaceni zapiSe
v knize doslych faktur datum thrady a fakturu zalozi.

Doklady k uctovani o majetku

Uéetni obce zajisti kontrolu spravnosti dokladu. Na zakladé tohoto Géetniho dokladu se
vyhotovuje inventiarni karta DHM v majetkovém oddéleni. Tento postup se dodrZuje u
dlouhodobého nehmotného majetku, jehoz cena pofizeni prekroé¢i stanoveny cenovy limit
podle pravnich predpisi.

Inventarni karty DHM a DNM vyhotovuje formou zaznamu v modulu majetek ucetni obce
pfi prevzeti DHM a DNM do evidence majetku.

Zasoby

Evidence drobného hmotného majetku od 1 000 K¢ do 3 000 K¢ a drobného nehmotného
majetku od 1 000 K& do 7 000 K¢ se vede v podrozvahové evidenci v kusech a pofizovacich
cenach. Pofizeni se ictuje piimo do spotfeby na ticet nakladi.

Drobny dlouhodoby majetek

Drobny dlouhodoby hmotny majetek v ocenéni od 3 000 Ké do 40 000 K¢ a drobny
dlouhodoby nehmotny majetek v ocenéni 7 000 K¢ do 60 000 K¢ se tictuje na piislusnych
majetkovych tictech 028 a 018.

Doklady k uctovani o mzdach

Kompletni podklady pro zpracovani mezd predava zodpovédny pracovnik obecniho tiradu
externi firmé na zpracovani ucetnictvi a mezd.

Podkladem pro ti¢tovani mezd véetné prisluSenstvi jsou podklady tGicetni:

e piehled vyplacenych mezd celkem,

e yylctovani za vyplatni obdobf, tj. mésic,
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10.3.
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113,

12.

124,
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123,

e piehled o vy3i pojistného a vyplacenych davkach,

e piehled odvodu na zdravotni pojiSténi dle pojistoven,
e piehled srazek,

e hromadné piikazy k Ghradé,

Dokumenty pro vyplatu mezd vyhotovuje Gcetni firma, ktera preda vSechny potrebné
podklady ke schvaleni, az po schvaleni jsou mzdy vyplaceny.

Dokumenty pro vyplatu mimofadnych odmén piedkldda povéireny pracovnik obecniho
tiadu Géetnf firmé ke zpracovani, pied vyplacenim znovu podléhaji kontrole.

Doklady pii poskytovéani nahrad vydajii pii pracovnich cestach
Podkladem pro poskytovani nihrad vydajii pii pracovnich cestéch je Cestovni pfikaz, ktery

je soutasné titetnim dokladem nebo mési¢ni vypis pracovnich cest.

Pied zapotetim pracovni cesty se miize pracovnikovi na jeho pozadani vyplatit zaloha.
Vy$e zalohy se zapi$e na cestovni pifkaz a vystavi se vydajovy pokladni doklad. Po
ukonéeni pracovni cesty je zamé&stnance povinen do deseti dnii od skonéeni pracovni cesty
predat pokladni veskeré doklady a vratit nevytictovanou &ast zalohy do pokladny. Zadost o
zalohu pracovnikovi schvaluje starosta, pifpadné mistostarosta obce.

Pred koncem roku je zaméstnance povinen piedloZit vydictovanf a vratit zalohou
nejpozdéji 3 dny pied poslednim pracovnim dnem v roce, aby mohly byt vydaje z pracovni
cesty zati¢tovany do obdobi, ve kterém se pracovni cesta uskute¢nila.

Pokladni obce po ukonéen{ pracovni cesty zajisti vyplatu cestovnich nahrad nebo inkaso
nevylitované ¢asti zalohy.

Doklady k i¢tovani cenin

Nakup cenin zabezpetuje povéfeny pracovnik ze zaloh poskytnutych pokladni podle
potieb pfi vykonu jednotlivych ¢innosti.

Bezodkladné po nakupu cenin piedklad4 pracovnik pokladnikovi doklad pro zadftovéni.

Pracovnik povéieny nakupem cenin zajistuje jejich evidenci a inventarizaci.

Odbératelské faktury

Odbératelské faktury vystavuje pracovnik obecniho fadu na zakladé pffkazu k vystavent
faktury od starosty.

Odbératelské faktury se ¢isluji postupné jednou ¢iselnou fadou.

Pracovnik obecnfho tiadu je zodpovédny za vedeni evidence faktur vknize odeslanych
faktur, sleduje splatnosti jednotlivych faktur, a zaji$t'uje predanf extern{ firmé k zauctovan{
pohledavek.
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Odbératelské faktury kontroluje po vécné a formalni strance pracovnik obecniho tifadu.

Pokladni doklady

Pokladni doklady jsou: pokladni kniha, pifjmové pokladni doklady, vydajové pokladni
doklady, prilohy prijmovych a vydajovych pokladnich dokladii.

Pokladni operace smi provadét pouze pokladni obce.

Povinnosti osoby provadéjici pokladnf operace:

e zabezpetuje, provétuje a odpovida za to, Ze pokladni doklady k vyplaté maji stanovené
nalezitosti,

e dodrZuje stanoveny pokladni limit 100 tisic K¢,

e chronologicky vede zaznamy v pokladnf knize,

e vystavuje piijmové a vydajové doklady

Prijmovy pokladni doklad - vystavuji jej pokladnici ve dvou vyhotovenich, p¥item# na
zakladé originalu dojde k zati¢tovani do pokladni knihy a pfilozi se k vyuétovani pokladny,

s rw

které se preda dcetni obce; kopie zlistava uloZena v pokladné a archivuje se spoleéné
s pokladnimi doklady.

Vydajovy pokladni doklad - vystavuje jej pokladni jednou pfi vydeji penéz z pokladny
a predklada jej spolu s pfislu$nym dokladem kzadétovani a karchivaci. Doklad musi
obsahovat podpis pokladni a pffjemce penéz.

Bankovni doklady
Bankovni doklady: prikazy k thradé a vypisy z bankovnich Gt
Ptikaz k ithradé - vystavuje jej odpovédny pracovnik.

Vypisy z bankovnich Gétd - jsou generovany z internetového bankovnictvi ke dni pohybu
na tuctu,

Podpisové vzory opravnénych osob

Podpisové vzory osob opravnénych disponovat s rozpottovymi prostiedky u penéznich
dstavii jsou uvedeny vseznamu. Original seznamu podpisovych vzorii je zasilan do
prisludnych penéznich tstavi, kopie je ulozena na obecnim tiadé.

Archivace

Archivace se provadi dle zakona o Géetnictvf a dle spisového a skarta¢niho Fadu.



16.2. Utetni doklady, vietn& p¥iloh, uschovava atetni v archivu po dobu 10 let nasledujici po
roce, kterého se tykaji. Original objednavek a smluv se uchovavaji rovnéZ po dobu 10 let.

17. Kontrola

17.1. Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava starosta nebo jim povéfeni pracovnici
kontroly.

18. U¢innost

18.1. Tato smérnice nabyva ti¢cinnosti dnem 19. 6. 2024 —
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