SMERNICE &. 1/2026

O OBEHU UCETNICH DOKLADU A SYSTEMU FINANCNIi KONTROLY

Obec: Zhof u Tabora

1I€0: 00582476

Sidlo: Zhot u Tabora ¢.p. 50, 390 02 Tabor 2

Schvalena Zastupitelstvem obce dne: ....................

Uéinnostod: ....................

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice upravuje obéh Ucetnich dokladd, kontrolu G¢etnich operaci, evidenci
ucéetnich zaznama, archivaci G¢etnich doklad( a odpovédnost jednotlivych osob za
hospodareni obce.

2. Smeérnice je zavazna pro starostu, mistostarostu, Ucetni a vSechny osoby, které se
podileji na hospodareni obce.

3. Smérnice stanovuje postupy zajistujici:

(o]

(o]

Clanek 2

Pravni ramec

prakaznost uéetnictvi,

ochranu majetku obce,

hospodarné, ucelné a efektivni nakladani s vefejnymi prostiedky,
fadnou finanéni kontrolu,

dodrzovani schvaleného rozpoctu obce.

Smérnice vychazi zejména z:

zadkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich,

zékona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpod&td,

zadkona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole,

zadkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,

zakona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty,

zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé,

vyhlasky &. 410/2009 Sb.,



vyhlasky ¢. 383/2009 Sb.,
Ceskych ugetnich standardd pro vybrané Géetni jednotky,

dal8ich souvisejicich pravnich pfedpist v platném znéni.

Clanek 3
Odpovédnost a finanéni kontrola
Starosta
Starosta:
vykonava funkci pfikazce operace,
schvaluje vznik zavazk( obce,
potvrzuje vécnou spravnost Uéetnich dokladd,
schvaluje objednavky, smlouvy a faktury,
schvaluje bankovni platby,
odpovida za hospodareni obce,
kontroluje dodrzovani této smérnice.
Mistostarosta
Mistostarosta:
zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti,

vykondava pravomoci v rozsahu uréeném zastupitelstvem nebo starostou.

vykonava funkci hlavni ucetni,

vede ucetnictvi obce,

kontroluje formalni spravnost Gcéetnich doklad,
zabezpecuje rozpoctové zatfidéni,

pfipravuje podklady k Uhradam,

vede majetkovou evidenci,

zabezpecduje archivaci G¢etnich doklada.



Clanek 4
Prijaté faktury
1. Faktury mohou byt doruceny:
o postou,
0 o0sobnég,
0 prostfednictvim datové schranky,
o elektronickou poSstou.

2. Kazda prijata faktura je bezodkladné zaevidovana v modulu Kniha doslych faktur
informacniho systému GINIS Express SQL.

3. Starosta provede:
o kontrolu vécné spravnosti,

o kontrolu souladu s objednavkou, smlouvou nebo usnesenim pfislusného organu
obce.

4. Ugetni provede:
o kontrolu formalnich nalezitosti dokladu,
o kontrolu rozpoctového zattidéni,
0 zaUctovani zavazku v systému GINIS Express SQL.
5. Pred uhradou musi byt ovéreno, Ze:
o plnénibylo skute¢né dodano,
o vydajje kryt schvalenym rozpoctem obce.
6. Ugetni pFipravi platebni pfikaz a zatétuje Ghradu v systému GINIS Express SQL.

7. Uhrada musi byt provedena v terminu splatnosti.

Clanek 5
Vydané faktury a pohledavky
1. Vydané faktury vystavuje Ucetni na zakladé:
o smluy,
o0 objednavek,
0 usneseni zastupitelstva,
o jinych prdkaznych podklada.
2. Vydané faktury jsou evidovany v modulu pohledéavek systému GINIS Express SQL.

3. Ugetni zabezpeduje:



o vystaveni faktury,

0 zauctovani pohledavky,
o sledovani splatnosti,

o evidenci uhrad.

4. Neuhrazené pohledavky po splatnosti Uéetni pravidelné sleduje a predava starostovi
navrhy dalSiho postupu.

5. O odepsani pohledavky rozhoduje pfislusny organ obce podle platnych pravnich
predpisut.

Clanek 6
Pokladni operace
1. Pokladni agendu vede ucetni.

2. Veskeré pfijmy a vydaje musi byt dolozeny pfijmovym nebo vydajovym pokladnim
dokladem.

3. Pokladni doklady jsou evidovany a ucétovany prostfednictvim modulu Pokladna systému
GINIS Express SQL.

4. Pokladnikniha je vedena elektronicky v systému GINIS Express SQL.
5. Maximalni limit pokladni hotovosti ¢ini 30 000 K¢&.
6. Inventarizace pokladny se provadi:

o k31. prosinci bézného roku,

0 pfizméné odpovédné osoby,

0 na pokyn starosty.

Clanek 7
Bankovni operace
1. Obec vyuziva bankovni Ucty schvalené pfislusnymi organy obce.
2. Platebni pfikazy pfipravuje ucetni.
3. Bankovni platby schvaluje starosta.
4. V dobé nepfitomnosti starosty schvaluje platby mistostarosta.
1. Bankovnivypisy jsou pribézné kontrolovany, evidovany a uétovany.

2. Pristup do internetového bankovnictvi maji pouze opravnéné osoby.



Clanek 8
Evidence majetku
1. Veskery dlouhodoby majetek obce je veden v majetkoveé evidenci.
2. Evidence majetku je vedena v modulu Evidence majetku systému GINIS Express SQL.
3. Zarazeni majetku se provadi na zakladé:
o faktury,
0 smlouvy,
o predavaciho protokolu,
0 jiného prikazného dokladu.
4. Ugetni zabezpeduje:
o pfridéleniinventarniho Cisla,
o0 zafazeni majetku do evidence,
0 zauctovani majetku v systému GINIS Express SQL.

5. Drobny dlouhodoby hmotny majetek v pofizovaci cené od 3 000 K¢ do 40 000 K¢ je
veden v operativni evidenci.

6. Vyrazeni majetku se provadi na zakladé rozhodnuti pfisluSného organu obce a je
zaevidovano v systému GINIS Express SQL.

7. Inventarizace majetku se provadi nejméné jednou roc¢né.

Clanek 9
Mzdy a odmény
1. Mzdovou agendu zabezpecuje ucetni.
2. Podkladem pro zpracovani mezd jsou zejména:
0 pracovni smlouvy,
o dohody o pracich konanych mimo pracovni pomeér,
o platové vymeéry,
0 usnesenizastupitelstva.
3. Vypocet mezd a zakonnych odvodd je provadén v mzdovém programu pouzivaném obci.

4. Ugetni zabezpeduje prenos Ucetnich dat a jejich zatétovani do systému GINIS Express
SQL.

1. Ugetni zabezpeduje odvody:

0 socialniho zabezpeceni,



o zdravotniho pojisténi,
o dané zpfijma.
2. Mzdové doklady jsou evidovany a archivovany v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy.

3. Vyplata mezd je provadéna pfevodem na bankovni u¢et zaméstnance, pokud neni
stanoveno jinak.

Clanek 10
Cestovni nahrady
1. Kazda pracovni cesta musi byt pfedem schvalena starostou.

2. Zameéstnanec je povinen predlozit vyuctovani pracovni cesty bez zbyte¢ného odkladu po
jejim ukonceni.

3. Cestovni nahrady jsou poskytovany podle zakoniku prace a pfislusnych provadécich
predpisut.

Clanek 11
Elektronické ucetni doklady
1. Obec pfijima a uchovava ucetni doklady v listinné i elektronické podobé.
2. Zaelektronické ucetni doklady se povazuji zejména:
o dokumenty doru¢ené datovou schrankou,
o elektronické faktury,
o elektronické bankovni vypisy,
o dokumenty opatfené elektronickym podpisem.
1. Elektronické dokumenty musi byt uchovavany tak, aby byla zachovana jejich:
o Citelnost,

o prlkaznost,

0 ochrana proti neopravnénym zménam.



Clanek 12

Archivace uéetnich dokladii
1. Ugetni doklady jsou archivovany po dobu stanovenou pravnimi predpisy.
2. Archivace muze byt provadéna v listinné nebo elektronické podobé.
3. Zaarchivaci Ucetnich dokladd odpovida ucetni.

4. Elektronické dokumenty jsou pravidelné zalohovany.

Clanek 13
Zavérecna ustanoveni
1. Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava starosta obce.
2. Dnem uéinnosti této smérnice se rusi dosavadni smérnice o ob&hu Géetnich dokladd.

3. Tato smeérnice byla schvalena Zastupitelstvem obce dne ............... usnesenim €.

4. Smérnice nabyva ucinnostidne ...............

5. Touto smérnici se rusi Smérnice: Obéh uéetnich dokladt 13/2016



Priloha ¢. 1
Podpisova opravnéni
Starosta

schvaluje Ucéetni operace,

schvaluje pfijaté faktury,

schvaluje bankovni platby,

potvrzuje vécnou spravnost dokladd.
Mistostarosta

zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti.
Ugetni

vede Ucetnictvi,

eviduje ucetni doklady,

pfipravuje platby,

vede majetkovou evidenci,

zajistuje Ucetni zavérku a vykazy.



Priloha €. 2
Pouzivany informacni systém
Obec vyuziva pro vedeni Ucetnictvi, rozpoctu, majetkové evidence a souvisejicich agend:
GINIS Express SQL spoleénosti GORDIC spol. sr. o.
V systému jsou vedeny zejména tyto agendy:
ucetnictvi,
rozpocet a rozpocétova opatreni,
kniha doslych faktur,
kniha vydanych faktur,
pokladna,
evidence majetku,
inventarizace majetku,
bankovni operace,
Ucetni vykazy a ucetni zavérka.
Sprava systému
1. Zaspravnost ucetnich dat odpovida ucetni obce.
2. Pfistupova opravnéni do jednotlivych modulll schvaluje starosta obce.
3. Ugetnidata jsou pravidelné zalohovéna.

4. Elektronické ucetni zaznamy jsou uchovavany po dobu stanovenou pravnimi predpisy.

Starosta obce: v,
Mistostarosta obce: ....c.oevviiiiiiiiiiiie

Razitko obce.



Pfiloha ¢. 3
Podpisové vzory a opravnéni k téetnim dokladiim

1. Opravnéné osoby

Funkce Jméno a prijmeni Podpisovy vzor
Starosta obce

Mistostarosta obce

Uéetni obce

2. Rozsah opravnéni

Starosta obce

Je opravnén:
schvalovat vznik zavazk( obce,
potvrzovat vécnou spravnost uéetnich dokladd,
schvalovat objednavky, smlouvy a faktury,
schvalovat bankovni platby,

podepisovat ucetni vykazy a ucetni zavérku.

Mistostarosta obce

Je opravnén:
zastupovat starostu v dobé jeho nepfitomnosti,
schvalovat Ucetni operace v rozsahu zastupovani,

schvalovat bankovni platby pfi zastupovani starosty.



Ugetni obce
Je opravnéna:
provadét formalni kontrolu G¢etnich dokladd,
evidovat Ucetni doklady,
vést ucetnictvi obce,
pfipravovat bankovni platby,
provadét zaucétovani Uéetnich pripadd,

vést evidenci majetku.

Potvrzeni podpisovych vzort

NiZe podepsané osoby potvrzuji spravnost uvedenych podpisovych vzort a souhlasi s rozsahem
opravnéni stanovenym touto smérnici.

Funkce Jméno a prijmeni Datum Podpis
Starosta obce
Mistostarosta obce

Uéetni obce



