Obec Zernov, Zernov 112, 552 03 Ceska Skalice, ICO 00273295
Smérnice upravujici obéh tcetnich dokladi €.

Tato smérnice stanovuje jako zavazny dale uvedeny ob¢h a piezkusovani ucetnich
zaznamu (dokladl) a dalSich pisemnosti dokladajicich hospodarské dé&je v obci. V souladu s
novelou Zakona o ucetnictvi je ucetni doklad charakterizovan jako u¢etni zdznam na vstupu
do uéetnictvi (¢etnich knih). Ugetni doklady jsou tedy pritkazné uéetni zdznamy obsahujici
stanoveni informace.

Smérnice takto stanovuje postup od vzniku ucetniho zdznamu, pies jeho ovétfeni, zavedeni
do systému, zatctovani, ulozeni. Na to pak navazuje archivace a nasledné¢ skartace.

Smérnice a dle ni realizovany ob¢h dokladu tak v obci vytvareji predpoklady pro dosazeni
vérného a poctivého obrazu predmétu Gcetnictvi, jeho priikkaznosti, spravnosti a uplnosti.
Dodrzovani dale uvedeného obéhu ucetnich dokladi i z hlediska terminovosti vytvaii
predpoklad pro kontrolovatelny, plynuly a zaroven rychly obéh doklada se zatctovanim
téchto dokladii do spravného ucetniho obdobi. Kontrolou tcetnich doklada v ramci jejich
ob&hu se zaroven odstranuji ptipadné chyby a nedostatky dokladii, ¢i operaci odpovidajicich
témto dokladim. V souvislosti s povinnosti zavést vnitini kontrolni systém dle zdkona o
finan¢ni kontrole vytvareji zde uvedené administrativné pracovni postupy spolu se Smérnici
o finan¢ni kontrole pfedpoklad pro naplnéni zdkonnych pozadavki na fungovani tohoto
vnittniho kontrolniho systému.

V priloze €. 1 této smérnice je uveden podpisovy fad zaméestnancti, ktefi prezkusuji ucetni
doklady v obci.

Ugetni doklady se prezku$uji v obci v zasadé vzdy pred jejich zatétovanim do uéetnictvi
formou podpisového zaznamu z hlediska:

a) vécného (vécna spravnost), které zahrnuje prezkouseni spravnosti tdaji, shody obsahu
dokladu se skutecnosti v¢etné spravnosti vypocti obsazenych v ti¢etnich dokladech /vyse
cen, penézni ¢astka, mnozstvi, DPH/, ovéteni shody s pfedem vystavenou objednavkou,
kupni smlouvou. Pfezkusovani vécna spravnosti provadi zaméstnanec odpovédny za ticetni
pripad (starosta), tj. zaméstnanec vystavujici G€etni doklad, nebo schvalujici Gcetni operaci.

b) formdlniho (formalni spravnost), které zahrnuje prfezkouseni opravnénosti zaméstnanci,
kteti natidili nebo schvalili operace ovérované ucetnimi doklady (osoba odpovédna za ucetni
ptipad). Formalni pfezkouSeni spravnosti zahrnuje i kontrolu naleZitosti ti€etnich dokladi
(kontrola oznaceni ucetniho dokladu, obsahu ucetniho ptipadu a jeho ucastnikii, okamziku
vyhotoveni a uskutecnéni ucetniho piipadu, Gplnost piiloh, opatfeni i¢tovacim predpisem a
zapsani do deniku). Pfezkusovani formalni spravnosti ucetniho dokladu provadi
zaméstnanec odpovédny za jeho zauctovani (Ucetni).

¢) Zaméstnanec odpovédny za provedeni ucetniho zapisu kontroluje: bilan¢ni kontinuitu
ucetnich dat, shodu tthrnu ¢astek zatctovanych ucetnich doklada v deniku (saldokonto) s



uhrnem obratd na uctech, spravnost pouziti odpovidajicich cen pro jednotlivé operace
(spravnost oceniovani) u majetku a zavazk.(ucetni)

Podpisem na dokladu se pfifazuje konkrétnimu zaméstnanci odpovédnost za operace,
které byly (¢i budou) na zéklad¢ tohoto dokladu.

Pokud zjisti zaméstnanec prezkusujici ucetni doklady neptipustnost urcité operace,
uvédomi o tom neprodlené starostu.

S ohledem na dtiraz kladeny na pifedbéznou finan¢ni kontrolu, jsou v obecné roviné v obci
dodrzovany tyto postupy souvisejici s obéhem dokladl pro urcité skupiny operaci:

a) doklady na vstupu do zarizeni (faktury od dodavatelti, dodaci listy, doklady za hotové
proplacené z pokladny...)-jesté pted dodanim zbozi, poskytnuti sluzby musi byt provedena
piedbézna finan¢ni kontrola ceniku dodavatele, kupni smlouvy s dodavateli, smlouvy o
dilo, mandatni smlouvy, aj., a to tak, ze ke smlouvé, objednavce ptipoji podpisovy zdznam
piikazce operace, spravce rozpoctu a ucetni (veétsSinou na doklad). Nasledné se provadi
kontrola vécné spravnosti.

b) interni doklady (interni ¢etni doklady-napt. na tvorbu opr. polozek, zi¢tovani dalSich
mén¢ obvyklych operaci, cestovni ptikazy, zafazeni a vyfazeni majetku, vystaveni piikazu
k uhradg¢, protokoly o manku a skodé, zac¢tovaci a vyplatni podobné jako v bod¢ a),pfi¢emz
jejich Cetnost je nizsi a podpisovy zdznam se vétSinou piipojuje také pfimo na tento
doklad.

c) doklady na vystupu ze zarizeni (faktury vydané, ptijmové pokladni doklady.)-kupni
smlouvy s odbérateli, ptipadné ostatni druhy smluv, ceniky poskytovanych sluzeb pro
odbératele. Probihd ptredbézna financni kontrola obdobné jako v bodu a).

Z vyse uvedenych, v obci dodrzovanych postupti je patrné, ze vétSina operaci je dodrzena
zasada, ze kazdy ucetni doklad v obci vzdy vrcholoveé podepisuje starosta, poté co mu doklad
ke schvaleni ptedlozi ucetni.

VSechny ucetni doklady v obci kontroluje z hlediska formalni spranosti zaméstnanec
odpovédny za zaiuctovani ucetniho piipadu - Gcetni a spravce rozpoctu v jedné osobé,
zapisuje doslé faktury. Ucetni, spravce rozpoctu téz provadi bezhotovostni uhrady faktur.

VSsechny ucetni dokladu v obci kontroluje z hlediska vécné spravnosti starosta obce jako
prikazce, kromé cestovniho piikazu starosty, ktery schvaluje mistostarosta.

V Zernové dne 14. 11. 2007

Mgr. Libor Mojzis
mistostarosta starosta obce
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Podpisovy fad
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