OBEC BRLOH

Smeérnice o obéhu
ucetnich dokladu



Cl.1

Ucel a rozsah snirnice
(01 Zakon' wukladd ucletni jednotce vést uletnictvi spravné, uplné, prikazné,
srozumitelné, prehledné a zpisobem zarucujicim trvalost Ucetnich zaznami tak, aby
Ucetni zavérka sestavend na jeho zdkladé podavala vérny a poctivy obraz predmétu
UcCetnictvi a financ¢ni situace ucetni jednotky.

()2 Ucetni jednotkou je Obec Brloh (dale jen ,,Obec”).

()3 Jednim ze zdkladnich metodickych prvkl vedeni ucetnictvi dle odst.1 je princip
dokumentace kazdého ucetniho pripadu formou ucetnich dokladi a stanoveni obéhu
ucetnich dokladli formou vnitini smérnice.

Cl. 1
Pusobnost snérnice

()4 Tato smeérnice zavazné upravuje zpusob, kompetence, formu, lhity

a pracovni tcast pracovnikii Obecniho utad Brloh (dale jen ,0U0“), ktefi se podileji na
hospodarskych a ucetnich operacich pri jejich narizeni, kontrole, prezkuSovani, uctovani
a uschové ucetnich dokladi.

()5 Tato smérnice je zavazna i pro Cleny zastupitelstva obce.

Cl.2
Odpovédné misto

()6 Pro potiebu rozpoctovani, uctovani a prezkusovani prijmt a vydaji se vymezuje
v rozpocCtu obce tzv. odpovédna osoba, kterou je ucetni obce.

Cl. 3
Metodické Fizeni

()7 Zakladnim orgadnem Obce vykonavajicim metodické rizeni v oblasti obéhu tcetnich
dokladii a vedeni ucetni evidence je ucetni Obce.

()8 Metodickym primym nadfizenym organem Obce v oblasti dodrzovani rozpoctovych
pravidel a postupli dc¢tovani platnych pro obce je Krajsky uiad - Pardubicky kraj (dale
jen ,KU“), nejvy$$im metodickym nadiizenym orginem je Ministerstvo financi Ceské
republiky (dale jen ,MF CR“).
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Cl.1
Uéetni doklad

()9 Ucetni doklad je pritkazny téetni zaznam téch operaci, které maji byt zachyceny
v UcCetnictvi a je nejdiilezitéjSim prvkem priikaznosti dcetnictvi. Ucetni doklady jsou tedy
podkladem pro ucetni pripad a prokazuji, Ze se uskutecnil.

()10 V ucet.dokladech se zachycuji operace, které znamenaji zmény v majetkovych
slozkach, zavazcich, prijmech a vydajich ucetni jednotky.

Cl. 2
Nalezitosti ticetniho dokladu

()11 Aby mohl byt urcity dokument povazovan za tucetni doklad, musi obsahovat
povinné naleZitosti stanovené zdkonem? Neni pfitom smérodatné, zda jsou tyto idaje na
jednom listé, ¢i plynou z doloZeni vice pisemnosti, jako jsou napf. smlouvy, objednavky
aj. Naopak, obsahuje-li jina pisemnost neZ ucetni vSechny naleZitosti ucetniho dokladu
pozZadované zakonem, lze ji pouzit jako rovnocenny doklad.

()12 Uéetni doklad musi obsahovat :
)aoznaceni ucetniho dokladu,

)b obsah tcetniho pripadu a jeho ucastniky,
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)C penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadireni mnozstvi,

)d okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

z

)e okamzik uskute¢néni ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,

)f podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni piipad a podpisovy zaznam osoby
odpovédné za jeho zauctovani, coz musi byt vymezeno v jejich popisu prace,
pricemz vymezeni odpovédnosti musi byt doloZeno podpisovymi vzory (Priloha ¢.2)
se stanovenim obdobi, po které plati.

()13 Pokud nastane rozdil mezi daty uvedenymi v predchozim ustanoveni,
je povazovan za okamzik uskutec¢néni ucetniho pripadu okamzik, ve kterém dojde ke
splnéni dodavky, platbé zavazku, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, prevzeti
dluhu, zjisténi manka, schodku, prebytku ¢i Skody, pohybu majetku uvnitt dcetni
jednotky a k dalSim skute¢nostem vyplyvajicim ze zvlastnich predpisi nebo z vnitini
organizace prace, které jsou predmétem jejiho ucetnictvi.
()14 Pri prevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do Kkatastru
nemovitosti, se za den uskutec¢néni ucetniho pripadu povaZuje den doruceni nadvrhu na
vklad katastr.uradu, pricemZz miiZze dojit k ndsledné korekci podle skutecnosti, které
nastaly.
Cl.3
Zakladni clenéni ucetnich dokladi

()15 Uéetnimi doklady jsou zejména :
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)abankovni vypisy o pohybech na tctech,
)b doslé faktury,

)c vydané faktury,

)d piijmové a vydajové pokladni doklady,

)einterni Ucetni doklady, napf. mzdové sestavy, opravné doklady, zapis ustredni
inventarizacni komise, dokumentace skodovych udalosti a protokoly o likvidaci
majetku apod.,

)f dalsi doklady a podklady, napi. smlouvy, objednavky, platebni poukazy, apod.

Cl. 4
Opravy v ucetnich dokladech

()16 Opravy v ucetnich dokladech nesméji vést kneuplnosti, neprikaznosti,
nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo nepiehlednosti icetnictvi a musi byt vzdy :

)aoznaceny datem a podpisem pracovnika odpovédného za provedeni opravy,

)b provedeny tak, aby bylo moZno zjistit jak obsah opravovaného dokladu pred
opravou, tak jeho obsah po opravé.

)c Je-li jiZ Gcetni ptipad zadcCtovan, provadi opravu zatuctovani ucetni.

Cl.5
Obéh ucetnich dokladu - Zakladni ¢innosti

()17 Obéhem ucetnich dokladii se rozumi proces vyhotoveni dokladu nebo jeho prijeti
aZ po archivovani, popr. skartaci. Musi byt organizovan tak, aby zajiStoval spravny
postup zpracovani dokladii a zajistil a usnadnil jejich prezkuSovani.

()18 Cinnosti pri obéhu uéetnich dokladii jsou :
)atiidéni,
)b pirezkusovani,
)C zauctovani,
)d uschovavani, resp. archivace,

)e vyiazovani, resp. skartace.

Cl. 6
Tiidéni ucetnich dokladi
()19 Tridén{ ucetnich dokladii znamena jejich rozdéleni dle obsahu, napt. doslé faktury,
vydané faktury, pokladni doklady aj.

Cl. 7
Prezkouseni ucetnich doklada

()20 PrezkouSeni ucetnich dokladii znamena ovéreni piipustnosti zaznamenanych
operaci a spravnosti uvedenych udaj.



()21 Kazdy ucetni doklad musi byt prezkouSen po strance vécné a formalni
a to vzdy pred zauctovanim.

()22 PrezkuSovani vécné spravnosti spociva v ovéreni souladu zapisu na ucetnim
dokladu se skutecnosti, tj. ovéreni rozsahu dodavky, prijaté sluzby a jeji provedeni,
ovéreni plnéni ve vazbé na objednavku je-li k dispozici, spravnosti uvedeného mnozstvi
a ceny vcetné DPH, dodrZeni podminek ze smlouvy s dodavatelem, jakoZ i spravnost
Cisel.udaji.

()23 PrezkusSovani formalni spravnosti provadi starosta Obce.

Cl.8
Uschovavani ucetnich dokladu

()24 Uschovavani ucetnich dokladt, které jsou dtlezitym priikaznim materialem, musi
byt provadéno tak, aby je bylo kdykoli mozno pouzit pti kontrole a pri objasnéni pozdéji
vzniklych nesrovnalosti.

()25 Ucetni doklady dorucené na OU se ukladaji v piiruénim archivu OU zpravidla po
dobu dvou let a pak se vcetné prislusnych priloh piredavaji do archivu OU, kde zlistavaji
po dobu urcenou obecné zavaznymi predpisy az do vyrazenti.

Cl.9
Vyi‘azovani ucetnich dokladi

()26 Vyrazovani ucetnich dokladii, tj. skartace se provadi po uplynuti doby stanovené
pro archivovani, a to takovym zplisobem, aby nemohlo dojit k jejich zneuziti.

Cl. 10
Ucetni knihy a finan¢ni vykazy
()27 Vedle ucetnich dokladi patii mezi ticetni pisemnosti takeé :

)aucetni knihy, a to hlavni kniha, denik a kniha analytickych uc¢ti a kniha
inventarizace majetku,

)b ucetni vykazy, a to Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty, Priloha, Prehled o penéznich
tocich a Prehled o zméndach vlastniho kapitalu,

)c finan¢ni vykazy, a to napf. Vykaz pro hodnoceni plnéni rozpoctu tzemnich
samospravnych celkii a dobrovolnych svazki obci Fin 2-12 M,

)d inventarni soupisy majetku, mzdové listy apod.

Cl.11
Podpisové vzory

()28 Platebni doklady (tj. doslé faktury a platebni poukazy) je nutné opatfovat podpisy
dle platnych podpisovych vzorG (Piiloha ¢.1) uloZenych na OU vidy pied jejich
proplacenim, jinak platba nebude provedena, a to bez ohledu na datum splatnosti.



Cl. 12
Vystaveni objednavky

()29 Vedouci OM, popt. jiny povéreny pracovnik, ktery objednava dodavku, praci nebo
sluzbu (objednatel), je povinen vystavit objednavku, nebo uzavrit smlouvu v souladu s
obecné zavaznymi predpisy.

()30 Za uplnost udajii na objednavce, pripustnost a finan¢ni kryti rozpoctem vzdy
zodpovida osoba, ktera objednavku vystavuje.

Cl. 13
Zakladni obéh doslych faktur

()31 Starosta vytridi doslé faktury z prijaté posty a zajisti jejich predani ucetni, ktera je
povérena jejich prvotnim zaevidovanim do knihy doslych faktur (dale jen ,KDF*).

()32 Uéetni je povinna fakturu:

)azaevidovat, a to pouze na zakladé predloZeného originalu, popt. opisu faktury,
ktery musi byt takto oznacen,

)b vybavit privodkou, na kterou vypiSe poradové cislo faktury, datum zaevidovani
do KDF a splatnost a provede ucetni predpis zavazku,

()33 Ucetni je povinna fakturu takto piezkouSet a nejsou-li zjistény zadné vécné
nesrovnalosti :

)Jav piipadé nabyvani majetku zajistit jeho zarazeni do prislusné evidence
pro pottreby inventury (pridélit invent. ¢islo) a toto uvést na privodce faktury,

)b uvést zaclenéni vydaje dle platné rozpoctové skladby a platného rozpoctu Obce,
)C potvrdit vécnou spravnost vydaje svym podpisem na priivodce faktury.

()1 Ucetni piekontroluje pouZitou rozpoétovou skladbu a rozpoctové kryti a nejsou-li
zjiStény Zadné nesrovnalosti, potvrdi toto svym podpisem a provede platbu a ucetni
likvidaci dokladu.

Cl. 14
NalezZitosti doslé faktury

()2 Faktura (danovy doklad) je doklad, vnémz dodavatel pozaduje vyplaceni urcité
penézni ¢astky v priibéhu dodavky, realizace dila ¢i poskytované sluzby. Je-li faktura
vystavena platcem DPH, pak musi obsahovat DPH a dalSi naleZitosti stanovené obecné
zavaznymi piedpisy’, vidy vSak soupis provedenych praci. Tato piiloha 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 urceny dohledem nad realizaci dodavky,
sluZzeb ¢i dila. V pripadé, Ze je stanoven technicky dozor investora, tak musi byt
pripojeny i jeho podpis.
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Cl. 15
Dobropis

()3 Dobropis je ucetni doklad o vraceni mylné fakturované penézni ¢astky nebo vraceni
preplatku u zalohové posilanych plateb.

()4 U¢etni oznadi doklad ,Dobropis“ a dale se p¥i prezku$ovani postupuje obdobné jako
u doslé faktury.

()5 V pripadé, Ze se jedna o vraceni ¢astky fakturované Obci v minulych letech, je nutné
jako ucet prijemce uvést piijmovy tcet (jedna se o prijem bézného roku).

Cl. 16
Doba splatnosti

()6 Pri sjednavani smluv se doporucuje pozadovat dobu splatnosti faktur minimalné 21
dni ode dne doruceni faktury na OU a pendle z prodleni maximalné 0,02% z dluzné
Castky denné.

Cl. 17
DPH

()7 Obec neni platcem dané z piidané hodnoty.

Cl. 18
Mzdy - Prvotni ucetni doklady

()8 Veskeré prvotni ucetni doklady pro zpracovani mezd, resp. platli jsou zpracovany
ucetni obce, ktera je také uschova.

Cl. 19
Zadosti o dotace

()9 Podani jakékoliv zadosti o dotaci je mozné pouze po schvaleni radou Obce.

()10 V pripadé, Ze s dotaci ma byt spojen i uvér od poskytovatele dotace, je mozZné
podat Zadost o dotaci aZ po jejim schvaleni zastupitelstvem Obce.

()11 Originaly podepsané Zzadosti o dotaci a navazujicich rozhodnuti poskytovatele
dotace vcetné smlouvy o poskytnuti dotace a vSech souvisejicich dokladl vcetné
ticetnich doklad@ se uschovavaji na OU ve lhiitaich stanovenych v podminkach
poskytovatele dotace.

Cl. 20
Prijaté dotace

()12 Starosta vytiid'uje z doslé posty veskera ozndmeni, rozhodnuti apod.
()13 Veskeré piijaté dotace se soustfed’uji na zakladnim bézném tctu (dale jen ,ZBU“).
Cl.21

Uvérové smlouvy
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()14 Kopie tvérovych smluv jsou vzdy uloZeny na OU.

Cl. 22
Splatky uvéri a aroki
()15 Splatky neinvesti¢nich i investi¢nich urokd a jistin tvért formou platebnich
poukazii provadi vzdy ucetni
dle splatkovych kalendar.

Cl. 23
Dan z piijmi pravnickych osob
()16 Podklady pro priznani k dani z prijma Obce ptipravuje ticetnf.
()17 Opravné polozky v pripadech, kdy tak stanovi zakon ¢.593/1992 Sb.,
o rezervach pro zjisténi zakladu dané z piijm, ve znéni pozdéjSich predpisii, nebudou
vytvareny.

Cl.24
Dan z pirevodu nemovitosti

()18 Priznani k dani z pievodu nemovitosti zajistuje ucetni.

Cl. 25
Dlouhodoby hmotny majetek

()19 Dlouhodoby hmotny majetek je definovan obecné zavaznym piedpisem®.

()20 Za dlouhodoby hmotny majetek
se povazuji pozemKy bez ohledu na vysi ocenéni, pokud nejsou zboZim.

()21 Za dlouhodoby hmotny majetek

se povazuji kulturni predméty bez ohledu na vysi ocenéni, zejména kulturni pamatky,
sbirky muzejni povahy, predméty kulturni hodnoty, umélecka dila a obdobné véci, a to
vcetné soubortl tohoto majetku.

()22 Za dlouhodoby hmotny majetek se dale povaZzuji stavby bez ohledu na vysi ocenéni
a dobu pouZitelnosti :

)a stavby® véetné budov, dilni dila
a dilni stavby pod povrchem, vodni dila a dalsi stavebni dila podle zvlastnich
pravnich predpisi®,

()23 Za dlouhodoby hmotny majetek se dale povaZzuji samostatné movité véci
a soubory movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym urcenim s dobou
pouzitelnosti delSi nez jeden rok a ocenéni samostatné movité véci nebo souboru
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majetku prevySuje ¢astku 40.000 K¢, a predméty z drahych kovii, pokud se nejedna o
predméty kulturni hodnoty nebo kulturni pamatky.

()24 Za dlouhodoby hmotny majetek

se povazuji i péstitelské celky trvalych porosti (ovocné stromy nebo ovocné kere
vysazené na souvislém pozemku o vymére

nad 0,25 hektaru v hustoté nejméné

90 stromt nebo 1000 ket na 1 hektar

()25 Za drobny dlouhodoby hmotny majetek se povazuji movité véci, popripadé
soubory majetku se samostatnym technicko-ekonomickym urcenim, u kterych doba
pouzitelnosti je delsi nez jeden rok
a ocenéni jedné polozky je v ¢astce 1.000 K¢ a vySsi a neprevySuje castku 40.000 K¢.

()26 Za drobny dlouhodoby nehmotny majetek se povaZuje majetek stanoveny v odst.2,
pokud jeho doba pouZitelnosti je delsi neZ jeden rok a ocenéni je v ¢astce 7.000 K¢ a
vyssi a neprevySuje ¢astku 60.000 K¢.

()27 Podle odst. 2 jsou

)anehmotnymi vysledky vyzkumu a vyvoje a software takové vysledKky a software,
které jsou bud’ vytvoreny vlastni ¢innosti k obchodovani s nimi, anebo nabyty od
jinych osob.

Cl. 26
Priristky majetku a inventarni ¢isla
()28 Prirtistky majetku vznikaji predev$im nakupem, sménou nebo beztplatnym
pievodem (formou daru ¢i privatizaci’).
()29 Inventarni ¢islo je v pripadé nakupu movitého majetku pridélovano zapisem do
evidencni knihy, dale se toto ¢islo uvadi na privodku doslé faktury nebo na paragon.

()30 Inventarni ¢isla pro nakupovany nebo bezuplatné nabyvany movity majetek
pridéluje starosta.

Cl. 27
Inventarizace majetku a zavazku

()31 Utelem Fadné inventarizace je zjistit skuteény stav veskerého majetku a zavazki a
tento zjiStény stav porovnat se stavem prisluSného majetku a zavazki, ktery je veden
v Ucetnictvi na prisluSnych syntetickych, analytickych a podrozvahovych uctech.

()32 U inventovaného majetku je nutné posoudit jeho upotiebitelnost a piipadné
jej navrhnout k vyrazeni.

()33 Inventarizacni rozdily se vyuctuji do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
ovéroval stav majetku a zavazki.

()34 Inventarizace se provadi postupem dle Prikazu starosty Obce.

()35 Neurci-li starosta Obce jinak, je Ustfedni inventariza¢ni komise sloZena z Clent
zastupitelstva a ucetni.

" napft. zakon ¢.92/1991 Sb., o podminkach pfevodu majetku statu na jiné osoby, ve znéni pozdéjsich
predpisi



Cl. 28
Systém archivace a skartace
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()36 Uschovavani ucetnich pisemnosti upravuje zakon®.

Cl. 29
Ukladani ucetnich pisemnosti

()37 Ucetni jednotky ukladaji Gcetni pisemnosti podle predem stanoveného poradku
oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu a uschovavaji je po dobu dale stanovenou.

()38 Pred uloZenim do archivu musi byt pisemnosti uspoiradany pracovniky, kteii
je pouzivali ke své praci a zabezpeceny proti ztraté, zniceni nebo poskozeni.

Cl. 30
Uc¢innost smérnice

()39 Smérnice nabyva tcinnosti dnem 30.12.2011 s vyjimkou ustanoveni vyplyvajicich
primo ze zakona o Ucetnictvi a z vyhlasky o ucetnictvi, ktera jsou ticinna od 1.1.2010.

Jiri Masek Miroslav Beneda

starosta mistostarosta
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