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Cl. 1
Ucel a rozsah smérnice
Zakon® uklada Gletni jednotce vést G&etnictvi spravné, Uplné, prikazné, srozumitelng,
prehledné a zplsobem zarucujicim trvalost Uetnich zaznam(@ tak, aby G&etni zavérka
sestavend na jeho zdkladé podavala vérny a poctivy obraz pfedmétu Gcetnictvi a
financni situace Ucetni jednotky.

Uetni jednotkou je obec Zahotany (dale jen ,Obec").

Jednim ze zakladnich metodickych prvk( vedeni UGcetnictvi dle odst. 1 je princip
dokumentace kazdého Ucetniho pfipadu formou Ucetnich dokladl a stanoveni ob&hu
Ucetnich doklad( formou vnitini smérnice.

cl2
Pisobnost smérnice

Tato smérnice zavazné upravuje zplsob, kompetence, formu, lh(ity a pracovni Gcast
pracovnikli Obecniho Ufadu Zahorany (dale jen U“), ktefi se podileji na
hospodarskych a Ucetnich operacich pfi jejich nafizeni, kontrole, prezkusovani,
uctovani a Uschové Ucetnich dokladl. Tato smérnice také upravuje schvalovani G&etni
zavérky a provadeéni financni kontroly podle zakona 320/2001 Sb. o finanéni kontrole
ve vefejné spravé a podle vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

Tato smérnice je zavaznd i pro ¢leny zastupitelstva obce.

CAST I — Obéh ucetnich dokladi

Cl. 3
Odpovédné misto

Pro potfebu rozpoCtovani, Gctovani a prezkuSovani pfijmd a vydajd se vymezuje v
rozpocCtu obce tzv. odpovédnd osoba, kterou je Ucetni obce.

Cl. 4
Metodickeé rizeni

Zakladnim organem Obce vykonavajicim metodické fizeni v oblasti obéhu (&etnich
doklad{ a vedeni Gcetni evidence je Gcetni Obce.

Metodickym pfimym nadfizenym organem Obce v oblasti dodrZovani rozpo&tovych
pravidel a postupu uctovani platnych pro obce je KraJsky Urad StfedoCeského kraJe
(dale jen LKUY, nejvyssim metodickym nadfizenym organem je Ministerstvo financi
Ceské republiky (dale jen ,MF CR“)

! § 7, 8 zakona & 563/1991 Sb. o (i€etnictvi ve zn&nf pozdéjéich predpist
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cl. 5
Ucetni doklad
(1) Uletni doklad je prlkazny Getni zaznam t&ch operaci, které maji byt zachyceny v
U&etnictvi a je nejdllezité&jSim prvkem priikaznosti Ucetnictvi. UCetni doklady jsou tedy
podkladem pro Ucetni pFipad a prokazuii, Ze se uskutecnil.

(2) V C(letnich dokladech se =zachycuji operace, které znamenaji zmény v
majetkovych slozkach, zévazcich, ptijmech a vydajich (etni jednotky.

Cl. 6
NalezZitosti ucetniho dokladu

(1) Aby mohl byt uréity dokument povazovan za Ucetni doklad, musi obsahovat povinné
naleZitosti stanovené zakonem?®. Neni pfitom smérodatné, zda jsou tyto (daje na
jednom list&, C¢i plynou z doloZeni vice pisemnosti, jako jsou napf. smlouvy,
objednavky aj. Naopak, obsahuje-li jina pisemnost nez Ucetni vSechny ndlezitosti
Géetniho dokladu poZzadované zakonem, Ize ji pouzit jako rovnocenny doklad.

(2) Uéetni doklad musi obsahovat:
a. oznaceni Ucetniho dokladu, '
b. obsah Ucetniho pfipadu a jeho U&astniky,

c. penézni castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni
mnozstvi, . ‘

okamzik vyhbtoveni Ucetniho dokladu,

e

e. okamzik uskutec¢néni Uletniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem
vyhotoveni Gcetniho dokladu,

f. podpisovy zaznam osoby odpovédné za Ucetni pfipad a podpisovy zdznam
osoby odpovédné za jeho zalctovani, coz musi byt vymezeno v jejich popisu
prace, pficemz vymezeni odpovédnosti musi byt doloZzeno podpisovymi vzory
(PFiloha €. 1) se stanovenim obdobi, po které plati.

(3) Pokud nastane rozdil mezi daty uvedenymi v pfedchozim ustanoveni, je povazovan za
okamzik uskute¢néni Ucetniho pripadu okamzik, ve kterém dojde ke splnéni dodavky,
platbé zavazku, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, prevzeti dluhu, zjisténi
manka, schodku, pfebytku ¢ Skody, pohybu majetku uvnitf Ucetni jednotky a k dalSim
skuteénostem vyplyvajicim ze zvlastnich predpisd nebo z vnitfni organizace prace,
které jsou predmeétem jejiho Gcetnictvi.

(4) Pfi prevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru
nemovitosti, se za den uskutecnéni Gcetniho pfipadu povazuje den doruceni navrhu na
vklad katastralnimu Gfadu, pficemz mize dojit k nasledné korekci podle skutecnosti,
které nastaly.

2 & 11 zakona & 563/1991 Sb. o (etnictvi ve znéni pozd&jsich predpist
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c.7
Zakladni clenéni ucetnich dokladii
(1) Uc€etnimi doklady jsou zejména:

a. bankovni vypisy o pohybech na Uctech,
b. doslé faktury,
c. vydané faktury,
d. pfijmové a vydajové pokladni doklady,
e

. interni G&etni doklady, napf. mzdové sestavy, opravné doklady, zapis ustfedni
inventarizani komise, dokumentace Skodovych udalosti a protokoly o likvidaci
majetku apod.,

f. daldi doklady a podklady, napf. smlouvy, objednavky, platebni poukazy apod.

cl. 8
Opravy v ucetnich dokladech

(1) Opravy v Udetnich dokladech nesméji vést k nelplnosti, nepriikaznosti, nespravnosti,
nesrozumitelnosti nebo nepfehlednosti Ucetnictvi a musi byt vzdy:

a. oznaceny datem a podpisem pracovnika bdpovédného za provedeni opravy,

b. provedeny tak, aby bylo mozno zjistit jak obsah opravovaného dokladu pred
opravou, tak jeho obsah po oprave.

c. Je-li jiz G¢etni pfipad zauctovan, provadi opravu zadctovani Gcetni.

cl 9
Obéh ucetnich dokladd - zakladni cinnosti

(1) Ob&hem G&etnich dokladd se rozumi proces vyhotoveni dokladu nebo jeho pfijeti az
po archivovani, popf. skartaci. Musi byt organizovan tak, aby zajiStoval spravny
postup zpracovani dokladd a zajistil a usnadnil jejich pfezkuSovani.

(2) Cinnosti p¥i ob&hu Gcetnich dokladd jsou:
a. tridéni,
b. prezkusovani,
c. zalctovani,
d. uschovavani, resp. archivace,
e. vyrazovani, resp. skartace.

Cl. 10
Tridéni ucetnich dokladd
(1) TFidéni Gcetnich doklad( znamena jejich rozdelem dle obsahu, napf. doslé faktury,
vydané faktury, pokladni doklady aj.
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ClL 11
Prezkouseni ucetnich dokladidi

PfezkousSeni UCetnich dokladll znamena ovéreni pripustnosti zaznamenanych operaci a
spravnosti uvedenych Gdajdl.

LA

Kazdy Gcetni doklad musi byt pfezkousen po strance vécné a formalni, a to vzdy pred
zauctovanim.

PfezkuSovani vécné spravnosti spociva v ovéreni souladu zapisu na Gcetnim dokladu
se skutecnosti, tj. ovéfeni rozsahu dodavky, prijaté sluzby a jeji provedeni, ovéreni
pInéni ve vazbé na objednavku je-li k dispozici, spravnosti uvedeného mnozstvi a ceny
v€etné DPH, dodrzeni podminek ze smlouvy s dodavatelem, jakoZz i spravnost
¢iselnych Gdajd.

Prezkusovani formalni spravnosti provadi starosta, resp. mistostarosta Obce.

Cl 12
Uschovavani ucetnich dokladii

Uschovavani Gcetnich dokladl, které jsou dlleZitym prlikaznim materidlem, musi byt
provadeéno tak, aby je bylo kdykoli moZno pouzit pfi kontrole a pfi objasnéni pozdgji
vzniklych nesrovnalosti.

Ucetnl doklady dorucené na obec se vetné pnslusnych priloh predavajl do spnsovny
0U, kde z8stavaji po dobu uréenou obecné zavaznymi predpisy az do vyfazeni.

Cl. 13
Vyrazo vani ucetnich dokladii

Vyrazovénl ucetnich dokladti, tj. skartace se provadi po uplynuti doby stanovené
pro archivovani, a to takovym zplsobem, aby nemohlo dojit k jejich zneuZiti.

Cl. 14
Ucetni knihy a financni vykazy
Vedle Ucetnich doklad( patfi mezi Gcetni pisemnosti také:

a. ucetni knihy, a to hlavni kniha, denik a kniha analytickych G¢td a kniha
inventarizace majetku,

b. Gcetni vykazy, a to Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty, Pfiloha, Pfehled o penéznich
tocich a Pfehled o zménach vlastniho kapitalu,

c. finanéni vykazy, a to napf. Vykaz pro hodnoceni plnéni rozpoctu Uzemnich
samospravnych celkd a dobrovolnych svazk{ obci Fin 2-12 M,

d. inventarni soupisy majetku, mzdové listy apod.
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cl. 15
Podpisové vzory

Platebni doklady (tj. doSlé faktury a platebni poukazy) je nutné opatfovat podpisy dle
platnych podpisovych vzorll (Pfiloha ¢. 1) ulozenych na OU vzdy pred jejich
proplacenim, jinak platba nebude provedena, a to bez ohledu na datum splatnosti.

cl. 16
Vystaveni objednavky

Povéfeny pracovnik, ktery objednava dodavku, praci.nebo sluzbu (objednatel), je
povinen vystavit objednavku, nebo uzavfit smlouvu v souladu s obecné zavaznymi
predpisy.

Za Uplnost Udajl. na objedndvce, pfipustnost a finan¢ni kryti rozpoltem vidy
zodpovidd osoba, kterd objednavku vystavuje. V pfipadé, Ze se bude jednat o
objednavku mimo rozpoctované vydani, musi byt objednavka odsouhlasena ZO.

Objednavky se vyhotovuji ve dvou vyhotovenich. Jedno vyhotoveni se zasle dodavateli
a druhé je pouzito pro nasledné digitalni zpracovani a vlozeni do informacniho
systému (Ucetni program KEO4). Zde je tedy vedena evidence objednavek.

Objednavka musi byt opatfena podpisem starosty, popf. mistostarosty nebo jim
poveérenym pracovnikem.

cl. 17
Zakladni obéh doslych faktur
Starosta vytfidi doslé faktury z pfijaté poSty a zajisti jejich predani Gcetnimu, ktery je
povéren jejich prvotnim zaevidovanim do knihy doslych faktur (déle jen ,KDF").

Uetni je povinen fakturu:

a. zaevidovat, a to pouze na zakladé predloZzeného originalu, popf. opisu faktury,
ktery musi byt takto oznacen,

b. vybavit likvidacnim listkem z icetniho programu, ktery obsahuje poradové
Cislo faktury, datum zaevidovani do KDF a splatnost a Ucetni piedpis zavazku.

Uletni je povinen fakturu takto prezkouSet a nejsou-li zjidtény Zadné vécné
nesrovnalosti:

a. v pripadé nabyvani majetku zajistit jeho zafazeni do pfislusné evidence pro
potieby inventury (pfidélit inventarni ¢islo),

b. uvést zallenéni vydaje dle platné rozpoctové skladby a platného rozpoctu Obce,
c. potvrdit vécnou spravnost vydaje svym podpisem na likvida¢nim listku faktury.

Uetni prekontroluje pouzitou rozpottovou skladbu a rozpoltové kryti a nejsou-li
zjiStény zadné nesrovnalosti, potvrdi toto svym podpisem a provede U&etni likvidaci
dokladu.
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¢l 18
NalezZitosti dosle faktury

Faktura (dafiovy doklad) je doklad, v némZ dodavatel poZaduje vyplaceni urcité
penézni Castky v priibéhu dodavky, realizace dila & poskytované sluzby. Je-li faktura
vystavena platcem DPH, pak musi obsahovat DPH a dalSi naleZitosti stanovené obecné
zavaznymi predpisy’, vzdy vSak soupis provedenych praci. Tato pfiloha obsahuje
provedené prace nebo dodavky za fakturaCni obdobi a musi byt rozdélena po
jednotlivych objektech nebo poskytovanych sluzbach a dodavkach. Soupis
provedenych praci bude potvrzovat odpovédny pracovnik uréeny dohledem nad
realizaci dodavky, sluzeb Ci dila. V pfipadé, Ze je stanoven technicky dozor investora,
tak musi byt pfipojeny i jeho podpis.

cl. 19
Dobropis
Dobropis je Gcetni doklad o vraceni mylné fakturované penézni ¢astky nebo vraceni
preplatku u zalohovée posilanych plateb.

Ucetni oznadi doklad ,Dobropis" a déle se pti prezkugovani postupuje obdobné jako u
doslé faktury.

V pfipadé, ze se jedna o vraceni Castky fakturované Obci v minulych letech, je nutné
jako Ucet prijemce uvést prijmovy Ucet (jedna se o pfijem bé&zného roku).

Cl. 20
Doba splatnosti

PFi sjednavani smluv se doporuCuje poZadovat dobu splatnosti faktur miniméainé 21 dni
ode dne doruceni faktury na OU a penale z prodleni maximalné 0,02% z dluzné astky
denné.

Cl. 21
DPH
Obec neni platcem dané z ptidané hodnoty.

Cl. 22
Mzdy - prvotni ucetni doklady

Veskeré prvotni GCetni doklady pro zpracovani mezd, resp. platl jsou zpracovany
ucetnim obce, ktery je také uschova.

Cl. 23
Zadosti o dotace
Podani jakékoliv Zadosti o dotaci je mozné pouze po schvaleni ZO.

3 ¢4st prvni Hiava 11 Dil 5 zakona o DPH
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V pripadé, Ze s dotaci mé byt spojen i (vér od poskytovatele dotace, je mozné podat
zadost o dotaci az po jejim schvaleni ZO.

Origindly podepsané Zadosti o dotaci a navazujicich rozhodnuti poskytovatele dotace
vCetné smlouvy o poskytnuti dotace a vSech souvisejicich dokladl veetn& Gcetnich
doklad@l se uschovavaji na OU ve Ihdtach stanovenych v podminkach poskytovatele
dotace.

Cl. 24
Prijaté dotace |
Starosta vyttid'uje z do$lé posty veskera ozndmeni, rozhodnuti apod.
Vesdkeré pfijaté dotace se soustfeduji na zakladnim b&zném G¢tu (dale jen ,ZBUY). V

pfipadé pozadavku poskytovatele dotace ke zfizeni zvldstniho (Ctu, bude pfijata
dotace soustfedéna na tomto Uctu.

cl. 25
Uvérové smlouvy
Kopie Gv&rovych smluv jsou vidy ulozeny na OU.

Cl. 26
: Splatky uvérid a urokd
Splatky neinvesticnich i investi¢nich Groké a jistin Gvérd formou platebnich poukazd
provadi vzdy ucetni dle splatkovych kalendard.

cl. 27
Dari z prijmi pravnickych osob
Podklady pro pfiznani k dani z pfijmé Obce pfipravuje Gcetni.

Cl. 28
Dlouhodoby hmotny majetek
Dlouhodoby hmotny majetek je definovan obecné zavaznym predpisem?®.

Za dlouhodoby hmotny majetek se povazuji pozemky bez ohledu na vysSi ocenéni,
pokud nejsou zbozim.

Za dlouhodoby hmotny majetek se povazuji kulturni pfedméty bez ohledu na vysi
ocenéni, zejména kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy, predméty Kkulturni
hodnoty, umélecka dila a obdobné véci, a to vletné soubord tohoto majetku.

Za dlouhodoby hmotny majetek se dale povazuji stavby bez ohledu na vysi ocenéni a
dobu pouzitelnosti:

* §14 vyhlagky & 41072009 Sb. o (i€etnictvi
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o stavby® véetné budov, dlini dila a ddIni stavby pod povrchem, vodni dila a dalsi
stavebni dila podle zvlastnich pravnich predpisd®,

Za dlouhodoby hmotny majetek se dale povaZzuji samostatné movité véci a soubory
movitych véci se samostatnym technickoekonomickym uréenim s dobou pouzitelnosti
delsi nez jeden rok a ocenéni samostatné movité veéci nebo souboru majetku
prevySuje Castku 40.000 K&, a predméty z drahych kov{, pokud se nejednd o
predméty kulturni hodnoty nebo kulturni pamatky.

Za dlouhodoby hmotny majetek se povazuji i péstitelské celky trvalych porostl
(ovocné stromy nebo ovocné kefe vysazené na souvislém pozemku o vymeére nad
0,25 hektaru v hustoté nejméné 90 strom{ nebo 1000 kefd na 1 hektar.

Za drobny dlouhodoby hmotny majetek se povazuji movité veci, popfipadé soubory
majetku se samostatnym technickoekonomickym urfenim, u kterych doba
pouZitelnosti je delSi neZ jeden rok a ocenéni jedné polozky je v Castce 3.000 KC a
vy$8i a neprevysuje ¢astku 40.000 KC.

Za drobh{/ dlouhodoby nehmotny majetek se povazuje majetek, pokud jeho doba
pouZitelnosti je delSi nez jeden rok a ocenéni je v Castce 7.000 K& a vysSi a
nepirevysuje Castku 60.000 KE.

Nehmotnymi vysledky vyzkumu a vyvoje a software takoveé vysledky a software, které
jsou bud’ vytvofeny vlastni Cinnosti k obchodovani s nimi, anebo nabyty od jinych
0sob.

cl. 29
Prirdstky majetku a inventarni cCisla
PfirGistky majetku vznikaji predevsim nakupem, sménou nebo bezlplatnym prevodem
(formou daru ¢i privatizaci’).

Inventarni Cislo je v piipadé nakupu movitého majetku pridélovano zapisem do
evidencni knihy.

Cl. 30
Inventarizace majetku a zavazkii

Uelem Fadné inventarizace je zjistit skuteény stav vedkerého majetku a zavazkd a
tento zjistény stav porovnat se stavem pfislusného majetku a zavazkd, ktery je veden
v Uletnictvi na pfislusnych syntetickych, analytickych a podrozvahovych Gctech.

U inventovaného majetku je nutné posoudit jeho upotfebitelnost a pfipadné jej
navrhnout k vyrazeni.

Inventarizani rozdily se vyuctuji do Ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
ovéroval stav majetku a zavazkd.

> zakon & 183/2006 Sb., o (izemnim planovani a stavebnim Fadu (stavebni zakon), ve znéni pozdéjéich predpisti

® z8kon &. 274/2001 Sh., o vodovodech a kanalizacich pro vefejnou potfebu a 0 zméné nékterych zakond (zékon o vodovodech a
kanalizacich), ve znéni pozdéjsich predpisl

7 napf. zakon &.92/1991 Sb., o podminkdch pfevodu majetku statu na jiné osoby, ve znéni pozd&jsichpredpisl
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Inventarizace se provadi postupem dle pfisludné smérnice Obce®.

NeurCi-li starosta Obce jinak, je Ustfedni inventarizatni komise slozena z clen(
zastupitelstva.

Cl. 31
Pokladni doklady
Pokladni doklady jsou:

a. Pokladni kniha,
b. pfijmové pokladni doklady,
c. vydajové pokladni doklady,

(el

. prilohy pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladd.
Pokladni operace smi provadét pouze hmotné odpovédny pracovnik — pokladnik.
Povinnosti pokladnika:

a. Zabezpeluje, provéfuje a odpovida za to, ze pokladni doklady k vyplaté
maji stanovené nalezitosti,

b. Chronologicky vede zaznamy v pokladni knize,
c. Dodrzuje stanoveny pokladni limit.

Pfijmovy pokladni doklad - vystavuje jej pokladnlk na zakladé originalu dojde k
zauctovani do pokladni knihy.

Stvrzenka — vystavuje a podepisuje ji pokladnik ihned pfi pfijmu penéz do pokladny.
Original predava platci, kopie tvofi soucast pokladniho dokladu.

Vydajovy pokladni doklad — vystavuje jej pokladnik pfi vydeji penéz z pokladny a
predklada jej s prislusnym dokladem k zadctovani a k archivaci. Doklad musi
obsahovat podpis pokladnika a pfijemce penéz.

Cl. 32
Systém archivace a skartace
Uschovavani Gcetnich pisemnosti upravuje zékon®.

Cl. 33
Ukladani ucetnich pisemnosti
Uletni jednotky ukladaji Gletni pisemnosti podle pfedem stanoveného poréadku
oddélené od ostatnich pisemnosti do spisovny a uschovavaji je po dobu dale
stanovenou.

8 Smérnice & 2/2011 k provadéni inventarizace’

9 ast desta zakona & 563/1991 Sb. o Uéetnictvi ve znéni pozdéjSich pfedpist
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(2)

(1)
(2)

(3)

(1)
(2)

(1)

(2)

(1)

Pfed uloZenim do spisovny musi byt pisemnosti usporadany pracovniky, ktefi je
pouzivali ke své praci a zabezpeceny proti ztraté, zniceni nebo poskozeni.

Cl. 34
Systém zpracovani ucetnictvi

Obec zpracovava Ucetnictvi vypocCetni technikou v programu KEO4 od spolecnosti Alis,
spol. s r.o., Ceskd Lipa.

VZdy po zauctovani tiskne Ucetni z tohoto programu ucetnt doklady, které osoby dle
podpisového vzoru.

Po skonceni kazdého mésice tiskne Gcetni knihu a vykaz plném’ rozpoCtu Fin2 —12M a
Ctvrtletné rozvahu, vykaz zisku a ztraty a pfilohu k Ucetni zavérce.

CAST IT - Schvalovéni ucetni zavérky

Cl. 35
Schvalujici organ
Uetni zavérku schvaluje Zastupitelstvo Obce formou usneseni.
Zastupitelstvo obce schvali Ucetni zavérku:
o nejpozdeji do Sesti mesicli ode dne, ke kterému se cetni zavérka sestavuje,

e v pfipadé mimotadné Gletni zavérky do dvou mésicll ode dne, ke kterému se
mimoradna Ucetni zavérka sestavuje.

cl. 36
Cinnost v pribéhu ucetniho obdobi

Uetni jednotka zajisti zastupitelstvu v prib&hu Gdetniho obdobi pristup k mezitimnim
Uletnim zavérkdm nebo vyzadanym informacim z téchto mezitimnich UGcetnich
zaverek.

Ctvrtletn& bude zastupitelstvu predkladana informativni zprava vychézejici z mezitimni
ucetni zavérky o stavu hospodareni a financni situaci obce.

Cl. 37
Projednani ucetni zavérky
K projednani (cetni zavérky budou zastupitelstvu predlozeny:
a. schvalovana ucetni zavérka:
e rozvaha,
e vykaz zisku a ztraty,
e pfiloha G&etni zavérky,
b. zprava o vysledku finangni kontroly nebo prezkoumani hospodateni,
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(2)
(3)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

c. inventarizacni zprava,

d. UCetni zaznamy a doplfiujici informace vyZadané zastupitelstvem. O tyto zdznamy
musi byt pozadano nejpozdéji 15 dni pred terminem hlasovani.

O kazdém hlasovani zastupitelstva pfi projednani GCetni zavérky se pofizuje zapis.

Kazdy z ¢lend zastupitelstva pfi projednani Gcetni zavérky ma pravo, aby v pisemném
zdznamu o hlasovani bylo uvedeno, jak hlasoval. Kazdy ¢len ma pravo své hlasovani
pisemné odlvodnit.

Cl. 38
Schvaleni ucetni zavérky
Zastupitelstvo obce zhodnoti, zda se vyskytuji skute¢nosti, které nasvédCuji tomu, ze
Ucetnictvi je nelplné nebo neprlikazné, pfipadné Ze nebyla dostate¢né vyhodnocena

predvidatelnd rizika a ztraty. Pokud Zzadnou takovouto skuteénost zastupitelstvo
nezjistilo, Ucetni zavérku schvali.

Pokud ucetni zévérka obsahuje chybu, ale existuji prikazné Getni zaznamy o opravé
chyby ucetniho obdobi schvalované Gcetni zavérky provedené v nasledujicim Géetnim
obdobi, a to v€etné Uletnich zapisl v prislusnych Gcetnich knihach, ma se za to, Ze
schvalovana Ucetni zavérka poskytuje vérny a poctivy obraz predmétu Gcetnictvi a
financni situace Ucetni jednotky, a proto zastupitelstvo takovouto Ucetni zavérku
schvali.

Cl. 39
Neschvaleni ucetni zavérky

Pokud zastupitelstvo zjisti skuteCnosti, které nasvédCuji tomu, Ze (cetnictvi je nelipiné
Ci neprlikazné, pfipadné nebyla dostatetné vyhodnocena predvidatelnd rizika a ztréty,
posoudi, zda tyto skuteCnosti mohou mit vliv na vérny a poctivy obraz predmétu
Ucetnictvi a financni situaci Gcetni jednotky. Pokud je zjisténd skuteénost natolik
vyznamna, ze takovyto vliv mohla mit, jsou dany dlvody pro neschvaleni Ucetni
zaverky.

Pokud zastupitelstvo neobdrzi relevantni podklady pro schvéleni Gcetni zavérky,
takovouto Ucetni zavérku neschvali.

V pfipadé neschvaleni Ucetni zavérky zastupitelstvo své rozhodnuti formalizuje v
zapisu, ve kterém uvede zejména skuteCnosti, které vedly k vyjadfeni vyhrad, napf.
vyznamné chybné vykazani polozek, vyznamné chybné ocenéni vykazanych poloZek,
vyznamné nezachyceni budoucich rizik v Gletni zavérce nebo dalsi vyznamné
skuteCnosti nezachycené v Ucetni zavérce. Soucasné zastupitelstvo stanovi pfiméfenou
Ihdtu k odstranéni zjisténych vad.
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(1)

(2)

(3)

4)

(5)

(6)

(7)
(8)

9)

(10)

(1)

CAST IIT — Vnitfni kontrolni systém

Cl. 40
Zakladni vymezeni

Ridici kontrolou se rozumi kontrola zajistovand pfi pFipravé, schvalovani, sledovani a
konecném vypofadani a vyuctovani operaci a nasledném provérovani spravnosti
vybranych operaci.

Kontrolnim postupem se rozumi systematicky uspofadané Ukony, kterymi se na
zékladé zvolenych kontrolnich metod shromazduji, tfidi,. vyhodnocuji a dokumentuji
informace k naplnéni Ucelu financni kontroly.

Za zavedeni a udrzovani systému financni kontroly jako vnitiniho kontrolniho systému
obce je odpovédny starosta v ramci své fidici pravomoci a odpoveédnosti ve smyslu
ustanoveni § 25 zakona o financni kontrole.

Za zajistovani a konkrétni vykon finanéni kontroly v souladu se zékonem o financni
kontrole, provadéci vyhlaskou a v souladu s vnitfnimi predpisy obce zodpovida
starosta a mistostarosta.

Kontrolni organ Je kontrolni vybor, financni vybor starosta, mistostarosta, popfipadé
jina starostou povérena osoba.

Kontrolni organ fidi, organizuje a provadi kontroly, dohlizi na fungovani vnitfniho
kontrolniho systému a zpracovava prislusné zpravy o kontrolni ¢innosti dle zakona o
financni kontrole. Pfi své Cinnosti se fidi zakonem o financni kontrole a dalSimi
pravnimi predpisy, které se vztahuji k provadéni kontrolni ¢innosti v ramci obce.

Prikazcem operace je starosta, v jeho nepfitomnosti pak funkci ptikazce operace plini
mistostarosta Obce.

Pozice spravce rozpoctu dle zakona o financni kontrole mlze byt kumulovana s pozici
hlavniho (cetniho.

Pfikazce operace mlize provést pravni Gkon (podpis objednavky/smlouvy) vedouci ke
vzniku zévazku obce vi&i konkrétnimu dodavateli zbozi & sluzeb bez souhlasu
zastupitelstva jen do vySe 50.000,-K¢, pficemz tento zavazek musi byt v souladu se
schvalenym rozpoctem obce a prikazce operace dba pfi vybéru dodavatele zasad
transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace, a plnéni musi odpovidat
cené obvyklé v misté plnéni.

Vznik zavazku (jednotliva plnéni, pfipadné v souctu souvisejici pInéni) v hodnoté nad
50.000,-K¢ rocné schvaluje zastupitelstvo obce.

Cl. 41
Cile financni kontroly
Hlavnimi cili financni kontroly je:
e provéfovat dodrZovani pravnich predpisl a opatfeni pfi hospodareni s verejnymi
prostfedky, pfi jejich hospodarném, Gcelném a efektivnim vynakladani,
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o zajistit ochranu vefejnych prostfedkd proti rizikdm a nesrovnalostem zplsobenym
porusenim pravnich predpisd, ¢i neGicelnym nakladanim s témito prostredky,
pfipadné trestnou Cinnosti,

e fadné informovani organt verejné spravy o nakladani s verejnymi prostredky, o
provadénych operacich, o prlikazném Ucetnim zpracovani téchto operaci v (¢etnim
systému za Gc¢elem Gcinného usmeérfiovani Cinnosti mésta se stanovenymi Ukoly,

o hospodarny, efektivni a Gcelny vykon verejné spravy.

(2) Vedeni obce ma v rdmci svych pravomoci a odpovédnosti povmnost zajiStovat vytvareni
a fadné fungovani vnitiniho kontrolniho systému. .

Cl. 42
Vnitrni kontrolni systém

(1) Vnittni kontrolm systém je nedilnou soucasti fizeni dle § 25 az 27 zékona o financni
kontrole. Ugelem je vytvaret ve své ¢innosti podminky a predpoklady k zabranéni a
predchdzeni nezadoucim jevlm a jednanim, které by Skodily Obci a narusily spravu
svérenych i vlastnich prostfedkt a hodnot.

.

Cl. 43
Predmét kontroly

(1) Pfedmétem kontroly jsou veskeré financni prostfedky, s kterymi Obec hospodafi, a to
jak na stran& pfijm@, vynosl, tak na strané nakladll, vydajl. Déle hospodareni s
majetkem. Jde zejména o tyto oblasti:

o piijmy hlavni &innosti (fakturace), dotace, prispévky ze statniho rozpoctu, z jinych
statnich fondd, z prostfedkd EU, vynosy z pronajmu, z prodejl majetkd a zasob,
urokovych prijma.

o vydaje - platby za materidlové, mzdové néaklady, pofizeni DHM, energie, cestovné,
naklady na sluzby, dary, vydaje na pofizeni investic, pokuty, penale, domérky dani.

e hospodafeni s majetkem - zaevidovani, technické zhodnoceni, inventarizace,
vyFazovani tvorba rezerv, spravné pouziti zdrojli. U nehmotného majetku platnost
licenci.

o dalsi kontrolované oblasti hospodafeni - spravna aplikace zakona o zadavani
vefejnych zakazek, plicky, Gvéry, zalohy, sprava a vymahani pohledavek.

Cl. 44
Predbézna kontrola pri spravé verejnych prijmii
(1) Pred vznikem naroku pii spravé verejnych prijml pfikazce operace proveéri:
a. soulad pfipravované operace se stanovenymi Gkoly, zaméry a cili,

b. spravnost operace ve vztahu k dodrzeni pravnich a vnitfnich predpisl a kritérii
hospodarnosti, efektivnosti a iCelnosti,
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c. prijeti opatfeni k vylouceni & zmirnéni rizik,
d. doloZeni pfipravované operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady.

(2) Po_vzniku naroku pfi spravé vefejnych pfijm0 pFikazce operace provéri spravnost
ur€eni dluznika, vy3i a splatnost ndroku. Svym podpisem ovéfi pokyn k plnéni vefejnych
prijma.

ucetni proveéri:

a. soulad podpisu pfikazce operace s podpisovym vzorem,

b. spravnost ureni dluznika, vySe a splatnosti naroku ve vydaném pokynu,

. jiné skuteCnosti, napf. podle zakona o Ucetnictvi.

d. svym podpisem stvrzuje pokyn k pInéni verejnych pfijm@ a zajisténi vybéru.
Po obdrzené platbé informuje piikazce operace.

Cl. 45
PredbézZna kontrola pri spravé verejnych vydaji
(1) Pred vznikem zavazku pfi fizeni vefejnych ¥ydajd pFikazce operace provéri:
a. nezbytnost pfipravované operace,

b. spravnost operace ve vztahu k dodrzeni, predpisd a kritérii hospodarnosti,
efektivnosti a-GCelnosti a dodrzeni podminek pro zadavani vefejnych zakazek,
pfijeti opatfeni k vylouceni & zmirnéni rizik,

d. doloZeni pfipravované operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady (napf.
objetdnavka/smlouva, pravni garance, posudek, kalkulace, prizkum trhu,
vybérové fizeni apod.).
ucetni provéri zda:

a. operace byla ovéfena pfikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni, a zda jeho
podpis souhlasi s podpisovym vzorem,

b. je v souladu se schvdlenymi vefejnymi vydaji, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami,

c. odpovida pravidl@im stanovenym pro financovani ¢innosti orgdnu verejné spravy,
d. operace byla provéfena v souladu s rozpoctovymi riziky.

(2) Podpis ucetniho, pfipadné s pfipojenymi pisemnymi omezujicimi podminkami je pro
ucely finanéniho Fizeni dokladem o kontrolnim zajisté&ni finan&niho kryti pfipravovaného
zavazku v navrzené vysi a o predpokladaném terminu jeho plnéni konkrétnimi véfiteli
(dale jen ,individualni prislib").

(3) Je-li to Ucelné k zajisténi provoznich potfeb vyplyvajicich z b&Zné, pravidelné &innosti
organu verejné spravy, které je nutné zabezpeCovat operativné, pfikazce operace mize
predloZit G¢etnimu navrh na kontrolni zajisténi financniho kryti pfedpokladanych operaci
a tim souvisejicich zavazkd, jejichz véfitel a vyse neni pfedem znama.
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(4) Podpis ucetniho na navrh prikazce operace je pro Ucely financ¢niho fizeni dokladem o
kontrolnim zajisténi financniho kryti predpokladanych zavazkd v jim stanoveném limitu
verejnych vydajli a uréeném obdobi (dale jen ,limitovany p¥islib"“).

(5) Limitovany pfislib jako zplsob administrativni faze pfedbézné Fidici kontroly vydaj je v
podminkach Obce umoznén pouze u nasledujicich typl vydajl:

cestovné,
b. Skoleni,

c. mzdy a souvisejici odvody, vfetné refundace platd a pojistného hrazené
neuvolnénym ¢lendim zastupitelstva obce,

d. pohosténi,
e. finan¢ni operace (bankovni poplatky, dan€, cestovni pojisténi a ostatni),
f. poStovné. |
(6) Po vzniku zavazku organu prikazce operace proveri:
a. spravnost urCeni véfitele, vysi a splatnost vzniklého zavazku,
b. soulad vySe zavazku s individudlnim nebo limitovanym pfislibem.
c. prikazce operace provede platbu ;
ucetni proveéri:
a. soulad prikazce operace v pokynu s podpisovym vzorem,
b

. soulad Udajl o véfiteli, vysi a splatnosti vzniklého zavazku s (daji na vydaném
pokynu,

c. soulad pokynu prikazce operace k zajisténi platby s individudinim nebo
limitovanym pfislibem pro uréené obdobi,

d. jiné skutecnosti podle zvlastnich ptedpisC.
Uéetni provede nasledné zal¢tovani operace.

Cl. 46
Pribézna ridici kontrola

(1) Prlbéznou fidici kontrolu zabezpecuje Kontrolni orgdn obce. Zjisti-li Kontrolni organ
obce, ze s verejnymi prostfedky je nakladano nehospodarné, neefektivné a neucelné
nebo v rozporu s pravnimi predpisy, oznami své zjisténi pisemné zastupitelstvu, které
pfijme opatfeni k napravé zjisténych nedostatkd. Pfi vykonu priibézné kontroly se
uplatni operacni kontrolni postupy, které zajistuji provéreni, zda operace od predani
podkladd k realizaci hlavnim Gcetnim az do jejiho konecného vyporadani a vyuctovani
probiha v souladu s pravnimi predpisy a opatfenimi organd obce, pfijatymi v ramci
téchto predpisd.

(2) Za (Celem minimalizace moznych rizik jsou Cinnosti pfi uskute¢fiovani operaci
oddéleny od cinnosti pfi zpracovani téchto operaci v Ucetni evidenci. Toto pravidlo
musi byt dodrzeno zejména pri:
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a. zajistovani bezhotovostniho styku. Kontrola se zamé&fi na ochranu majetku pred
neopravnénymi zasahy,

b. naklddani s penéznimi prostfedky v hotovosti a s ceninami. Kontrola se zaméfi na
evidenci, inventarizaci, feSeni a vyporadani inventarizalnich rozdild, ochrana a
zabezpeceni majetku pfi manipulaci, pfesunu a Uschové,

c. provérovani souladu vydaje s doklady o pfijmu zbozi nebo sluzeb. Kontrola se
zamefi na fyzickou kontrolu nakoupeného zbozi a sluzeb a ovéfeni téchto
skutecnosti s pfislusnou dokumentaci, a zda pfi nakupu byly dodrzeny poZadavky
hospodarnosti, efektivnosti a Ucelnosti,

d. vyfizovani reklamaci. Kontrola se zaméfi na to, zda jsou reklamace uplatfiovany
nebo vyfizovany vcas, zda jsou zdokumentovany, zaevidovany a predany k
vyfizeni odpovédnym osobam apod.,

e. plnéni zavazk(. Kontrola se zaméfuje na dodrzovani splatnosti u splatnych
zavazkl, zda nedochdzi k poskozovani véfitele, prednostni Uhradou jinych
zévazk(, zda Obci nehrozi sankce z neplnéni zdvazk(, zda jsou spravné
vyuctovany zalohy apod.,

f. sprava pohledavek a jejich vymahani. Predmétem kontroly je adresnost
pohledavky, jeji pravni zajisténi, dodrzovani platebnich podminek, predchazeni
vzniku nedobytnych pohledavek smluvnimi podminkami, korespondence s
dluzniky pfi vymahani pohledavek, predavani kompletnich podkladd k soudnimu
vymahani, vymahani pfisludenstvi pohledavek, vyuziti moznosti zapocteni
pohledavek nebo jejich zobchodovani, Uroveri informovanosti pfislusnych
zaméstnancl o dluznicich apod.,

g. provéfovani stavu, pohybu a vyuzivani zasob véetné jejich evidence, Uplnosti a
prlikaznosti zaznam(l o nich, pfi inventarizaci, zabezpeteni ochrany majetku,

h. provéfovani stavu, vyuzivani, udrzovani a zplsobu vyFazeni a likvidace majetku
vC€etné jeho evidence, Uplnosti a prlkaznosti zaznam{ o ném, inventarizace,
feSeni a vyporadavani rozdill, zajisténi podminek pro vyuziti, uloZeni a ochranu
tohoto majetku v souladu s pravnimi predpisy. Kontrola se zaméfi i na zplsob
ocenéni majetku v Ucetnictvi, Uroven pojisténi majetku ve vztahu k moZnym
riziklm, provadéni oprav a udrZovani majetku, provedena technickd zhodnoceni
majetku apod.,

i. zpracovani mezd a platli véetné darové agendy, agendy socidlniho zabezpeleni a
zdravotniho pojisténi a jejich evidence. Kontrola se zaméfi na zabezpeceni
ochrany osobnich (dajli, vedeni prislusné pracovnépravni a danové evidence,
pInéni termin( pro podavani prehledd, hlaSeni a vyuctovani. Spravnost dani a
odvodd, véetné vedeni kompletni osobni dokumentace apod.,

j. zaznamenavani uskute¢nénych operaci v (letnictvi. Kontrola se zaméfi na
porovnani dokladll s Udaji v Gletni evidenci, pfi dodrZeni vécné a &asové
souvislosti jednotlivych Gcetnich pfipadd.
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Cl. 47
Nasledna ridici kontrola
(1) Nasledna fidici kontrola je provadéna zejména prostfednictvim:

o Ctvrtletni kontroly hospodareni Finanénim vyborem obce,
¢ ro¢nim Gcetnim auditem nezévislym auditorem nebo pfezkumem hospodareni
pracovniky Krajského Ufadu Stfedoceského kraje.

CAST IV — Zivérecna ustanoveni

Cl. 48
Ucinnost smérnice a zrusovaci ustanoveni
(1) Smérnice nabyva Gcinnosti dnem 1. 9. 2020 po projednani a schvaleni ZO.

(2) Zrusuiji se nasledujici smérnice:
e Smérnice starosty obce Zahotany €. 1/2007 - zasady obé&hu Ucetnich dokladg.
o Smérnice starosty obce Zahorany €. 1/2009 - zasady. ob&hu Getnich dokladd.

e Smérnice s’tarosty obce Zahofany €. 1/2010 - stanoveni identifikdtoru pro
veskeré Ucetni doklady a Gcetni zaznamy.

o Smérnice starosty obce Zahotany €. 1/2012 — o majetku a nakladani s majetkem
statu v podminkach obce Zahorany.

e Smeérnice starosty obce Zahorany €. 1/2016 - zasady obéhu dokladl o majetku.

o Dodatek jmenovani ,Spravce rozpoctu" z 6. 11. 2017

(3) Tato smérnice je soucasti vnitfniho organizaéniho a kontrolniho systému Obce.

(4) Smérnice podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén kompetenci a odpovédnosti
vyplyvajicich ze zmén organizacniho Fadu.

(5) Navrhy na novelizaci podéva starosta nebo mistostarosta. Doplfiovani a pfipadné
zmény ustanoveni smérnice provadi starosta po projednani a schvéleni ZO.

Obec ZahoFany, Zahotany 58, 252 10 Mniéek pod Brdy, IC 00640778 18



Smérnice ¢. 1/2020 Obéh ucetnich dokladi a vnitfni kontrolni systém

Daniel Bfezina

mistostakosta obce

Vivéseno: 4. 8. 2020
Sejmuto: 4. 9. 2020

Priloha €. 1 - Podpisové vzory

Roman Mikulasek
starosta obce/

g 3 \'4 / J/L\/»\

Funkce

Prikazce operace (osoba
odpovédna za Gcetni pripad)

Ing. Roman Mikulasek
starosta

Prikazce operace (osoba
odpovedna za ucetni pripad)

Ing. Daniel Bfezina
mistostarosta

Spravce rozpoctu

Pavlina Kadlecova
asistentka

Hlavni Gcetni (osoba
odpovédna za zalctovani)

Ing. Michal Huml
Ucetni obce

Obec Zahorany, Zahofany 58, 252 10 Mnisek pod Brdy, IC 00640778
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