OBEH UCETNICH DOKLADU

Organizacni uspoiddani Gcetni jednotky: OBEC Zhor u Tabora

Zpracoval: Duskova Michaela - Ucetni
Kontroloval: Ing. BeneSJindiich - starosta obce
Platnogt: 15.12.2016
Projednano a schvaeno v OZ: 14.12.2016
Nahrazuje smérnici platnou od : 1.11.2014
M etodické vymezeni: Smérnice¢. 1

Oddil I.

Uvod - Spoleéna ¢ast
Cl1
L egidativni ramec

1.1. Hospodaieni obce a z toho vyplyvajici hospodarské operace a Ucetnictvi je upraveno
nasdl edujicimi/zakladnimi predpisy:

- z&konem ¢. 128/2000 Sh., o obcich v platném znéni,
- z&konem ¢. 250/2000 Sh., o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpocta v platném znéni,
- z&konem ¢. 563/1991 Sh., o Ugetnictvi, v plathném znéni,
- vyhl&Skou 410/2010 Sh., kterou se provadgji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,
- vyhléSka MF ¢. 320/2002 Sh., o rozpoétové skladbg,
vyhléska MF ¢. 323/2002 Sb.,
- z&kon ¢. 218/2000 Sh., o rozpoctovych pravidiech,
- zakonik prace ¢. 262/2006 Sh. + vyhlasky MF, o cestovnich nahradéch v platném zneni,

- opattenim MF ¢j. 283/76 104/2000, kterym se stanovi U¢tova osnova a postupy Uctovani pro
organizagni lozky stétu, Gzemni samospravné celky a prispévkové organizace, v platném znéni,

obecné zavaznymi predpisy (obchodnim a obéanskym zékonikem).



Cl.2
Zavaznost smérnice

2.1. Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji vSichni pracovnici obce. Ostatni pracovnici,
ktefi se v rdmci plnéni svych Ukola stanou Gcastniky realizovanych Ucetnich pripada, jsou povinni plnit
pokyny ve smyslu zasad stanovenych smérnici o obéhu Ucetnich dokladi.

2.2. Kontrolu dodrZovani mérnice o obéhu Ucetnich dokladt zabezpeduje starosta.

Cl.3
Predmét Gpravy
3.1. Druhy G¢etnich dokladi

Ustanoveni této smérnice se vztahuje na obéh vngjSich a vnitinich ( Ucetnich) dokladd ovétujicich
provedeni hospodéiskych vydajovych a piijmovych operaci, o nichz se G¢tuje v Géetnictvi obce:

- faktur a dobropisi za dodavky investi¢ni povahy,
- faktur a dobropisi za dodavky neinvesti¢ni povahy,
- dokladi k ostatnim platbam ( bez faktur)

- dokladti k vyplaté mezd, odvodt pojistného na socidnim a zdravotnim poji&téni, dani z pifjmu a
srézek z mezd,

faktur vydanych externim fyzickym a prévnickym osobam,

dokladu k ostatnim nefakturovanym piijmam,

- dokladt pii pracovnich cestéch,

pokladnich dokladu,

- dokladu za pohledévky z titulu smluvnich pokut a droka z prodieni

bankovnich vypisi z Gctu.



3.2. Doklad

a/ Dodavatel ské faktury - dnem doruceni obec povazuje piijem faktury. Starosta zapiSe fakturu do knihy
dodlych faktur s datumem a porfadovym ¢islem a tento Udaj poznamena na fakture. Poté opatii fakturu
razitkem o ¢iselném a vécném piezkouSeni a zkontroluje zda préce nebo dodéavka byla provedena. Jako
piikazce operace potvrdi fakturu svym podpisem a preda Ucetni, ktera po piezkouSeni vécné a ¢iselné
spravnosti provede do zaevidovani do pogitace - KNIHA DOSLYCH FAKTUR a vytiskne "Zéaznam
zalctovani " a "Pravodku faktury". Potom poridi predpis a provede Uhradu faktur tak, aby byl dodrZzen
termin splatnosti. Po zalcétovani vytiskne Gc¢etni doklad, ktery podepiSe starosta. Fakturu zaloZi do
Gcetnich doklad. Doslé faktury se ¢iduji vzestupnou fadou kazdy rok pocinge ¢. O1. Pro evidenci a
Gcetnictvi faktur je pouzivan pocitacovy program od firmy GORDIC sr.o. Jihlava.

b/ Odbératelské faktury - fakturu vystavuje G¢etni na psacim stroji , od roku 2013 na internetu ( volné
pouZzivané programy pro vystavovéani faktur), na zakladé prvotnich doklada ( ngemni smlouvy, faktury,
usneseni OZ gj. ). Faktury ozna¢i poradovym ¢islem a zalctuje do pohledavek. Vystavenou fakturu pieda
ke kontrole starostovi obce a poté jeden vytisk zaSe odbérateli a druhy vytisk slouZi k evidenci a
sledovani platby dle datumu splatnosti. Po uplynuti splatnosti upomina odbératele.

c/ Pokladni doklady - pokladni agendu vede G¢etni. K zachycovani prijmi a vydajt pouziva POKLADNI
KNIHU, piijmové a vydajové doklady, stvrzenky a prilohy k piijmovym a vydajovym dokladam.
Pokladni doklady jsou prabézné potizovany pii kazdém pohybu do pokladni knihy a rovnéz se potizuji a
Gctuji v pocitagi do Ucetnictvi obce v programu GORDIC s.r.0. Jihlava.

Na poplatky ze psi, komund ni odpad a sto¢né je veden seznam obcant s rozpisem jednotlivych ¢astek.
d/ Bankovni vypisy - Obec Zhot u Tabora ma 2 bankovni Gcty
Ceska sporitelna a.s. - bézny bankovni et

- Uhradu faktur a ostatnich plateb provadi na zakladé prikazu Ucetni obce. Prikaz k Uhradé
podepisuje starosta nebo mistostarosta na zakladé podpisového vzoru. Zaroven provadgji i vybeér pokladni
hotovosti

CNB - bankovni Gcet douZici k prehledu prijatych dotaci statu, nebo krajského Uradu
Jihoceského kraje. Dotace jsou uréené pro investicni a neinvesti¢ni dotace k rozvoji a chodu obce.

Po zkontrolovéni vypisi z Ceské sporitelny a CNB starostou jsou vypisy predany Géetni, kterd ho zalituje
a (cetni doklad o zalctovani preda starostovi k podpisu.



e/ Evidence, U¢tovani o majetku - veskeré zmeény ve stavu majetku jsou zachycovany jak v Géetnictvi, tak
v operativni evidenci v programu EVIDENCE MAJETKU od firmy Gordic s.r.0. Jhlava. Pri potizeni
majetku vyhotovi Gcetni PROTOKOL o prevzeti a pridéleni inventarniho ¢isla, pod kterym je majetek
evidovan.Po odsouhlaseni odpovédnou osobou je dle faktury, smlouvy nebo jiného dokladu zalétovan do
Ucetnictvi obce. Ubytek majetku je zachycovan pomoci PROTOKOLU o vyrazeni zalétovani do
Gcetnictvi obce. Evidence majetku je vedena pomoci programu "EVIDENCE MAJETKU" od firmy
GORDIC sr.0. Jihlava na Ucétech:

021, 022, 028, 031, 069, 019, 013, 018.

Drobny hmotny majetek do vySe 3.000,- K& se G¢tuje piimo do spotieby a v programu "EM" se zaeviduje
aprifadi inventarni - evidencni ¢idlo.

O zésobach obec nelictuje. Materidl je nakupovan podle potieby a dava se piimo do spotieby.

f/ Doklady k G¢tovani o mzdach, odvodu pojistnéno socianiho a zdravotniho pojisténi, dané ze mzdy a
srézek mezd. Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje Géetni na zékladé rozhodnuti z OZ - z4pis o platech
zastupitelum obce a platovych vymeéra pro zaméstnance obce.. Podklady pro vyplatu fadnych a
mimoradnych odmén pieklada starosta Ucetni ke zpracovani. Ucetni zpracuje mzdy tak, aby mohl byt
dodrzen vyplatni termin 15. den v mésici. Pokud tento den pripadne na sobotu nebo nedéli je vyplatnim
dnem patek. Vyplata mezd je provedena proti podpisu pracovnika na vyplatni listing, ve vyjimecnych
piipadech (napi. odmeny ¢lenti volebnich komisi) miZze byt mzda zaslana postou na sloZzenku a na piimé
jméno .

Odvody z mezd - socidni a zdravotni pojisténi, dan ze mzdy popi. srazky provede Ucetni tak, aby
nejpozdeji v den vyplaty byly odecteny z G¢tu obce, tak aby vypoctené odvody z mezd byly véas na
U¢tech piidusnych Uradi.

Ke zpracovéni mezd se pouziva program MZDY od firmy AROWSY SS Tébor.

o/ Doklady pii poskytovani nahrad vydaja pii pracovnich cestéch - pracovni cesta musi byt predem
schvalena starostou nebo mistostarostou obce,. Schvaleny cestovni prikaz proplati Gcetni, cestovné se fidi
ZP ¢.262/2006 Sh. + vyhlaskou MF |, véetné dalSich doplnki, cestovni doklad je povaZovan za vydajovy
pokladni doklad. K spravnému vycideni je zapotiebi kopie technického prikazu pouzitého auta k
cestovnimu prikazul.

h/ Podklady k ostatnim platbdm - ostatni platby vystavuje Géetni na zékladé rozhodnuti a schvdleni OZ
nebo starosty. Vystavi prikaz k thradé pro Ceskou spotitelnu a zabezpegi protctovani platby nebo vyplatu
z&lohy z pokladny.



Cla
Nalezitosti Uéetnich dokladi

4.1. Podkladem pro zépis Géetnich piipadi v Geetnich knihach jsou Ggetni doklady. Ugetni doklady jsou
prikazné Ucetni zaznamy, které v souladu 8 11 novely zakona o Ucetnictvi musi obsahovat:

a) oznaceni U¢etniho dokladu,

b) obsah G¢etniho pripadu ajeho Ucastniky,

C) penézni ¢éstku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjédieni mnozstvi

d) okamzik vyhotoveni G¢etniho dokladu

€) okamZik uskute¢néni Ucetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

f) podpisovy zéznam podle 833a odst. 4 osoby odpovédné za Ucetni pripad a podpisovy zédznam osoby
odpovédné zajeho Uctovani.

Skutecnosti podle pismenad) az f) prokazuje G¢etni jednotka pouze U¢etnim dokladem.

4.2. Ugetni jednotka je povinna vyhotovovat Gcetni doklady bez zbytedného odkladu po zji&eni
skute¢nogti, které se jim zachycuji a to tak, aby bylo mozno uréit obsah kazdého jednotlivého Géetniho
pripadu zpisobem podle § 8 odst.5 z&kona o Ucetnictvi.

4.3. Ozneni ¢iselné rady dokladi:

Obec Zhot u Tabora pouziva tuto ¢iselnou fadu dokladt platnou pro Gcetni obdobi 1 rok:
200 - pokladna - predpis

210 - Pokladna - prijem

220 - Pokladna - vydej

300 - Mzdy - predpis

350 - Mzdy - Gétovani

400 - Bankovni et Ceska sporitelnaas.

410 - Bankovni Gcet CNB

500 - Prijem dani od Finan¢niho Gradu



700 - Dodlé faktury - predpis

750 - Dodlé faktury - platby

800 - Vystavené faktury - odbératelé, predpis
850 - Vystavené faktury - piijem platby

900 - Ostatni prijmy avydaje

950 - Vnitini doklady - opravy zalétovani

Cl.5
Faze obéhu Uéetnich doklada

Féze ob&hu Ucetnich doklada jsou

vznik U¢etniho dokladu

- pripravak zalctovani

- zalctovani Ucetniho dokladu

- archivace - vznikaji dnem pijeti na obec

- Skartace

5.1. Vznik G¢etniho dokladu - den vzniku Gcetniho dokladu

- externi doklady, které jsou vystavovany druhou osobou ( prévnickou nebo fyzickou) pro uZiti Gcetni
jednotkou.

Kontrolaforméni spravnosti

- piedstavuje kontrolu nd eZitosti G¢etniho dokladu die zékona o Ucetnictvi - jak je ustanoveno v bodu 4.1.
této smérnice - provadi Ucetni.



Kontrola vécné spravnosti

- znamena pirezkouseni spravnosti Udajt uvedenych v dokladech - provadi starosta ( napi. mnoZstvi, cena,
rozsah praci, dodrZeni smluvnich podminek, alei kvalitu, zptisob prevzeti zakézky, dodrzeni stanovenych
limitt atd.)

5.2. Priprava k zalictovani

Dodé doklady piijima a po jeich zapséni provede kontrolu vécné spravnosti a opatii doklad svym
podpisem starosta. Potom doklad neprodieng pireda Ucetni, ktera ho poiidi do pocitace.

Oznageni Gcetnich dokladi, Geetnich knih a ostatnich Géetnich pisemnosti a jejich usporadani musi byt
provedeno tak, aby bylo ziefmé, Ze jsou kompletni a kterého Gcetniho obdobi se tykaji.

Opravy v UCetnich dokladech, Géetnich knihach i v ostatnich U¢etnich zaznamech |ze realizovat v souladu
s ustanovenim 835 odst. 1 aZ 6 novely z&kona o Ucetnictvi a nesmgji vést k nedplnosti, neprukaznosti,
nesprévnosti nebo neprehlednosti v Gcetnictvi. Pro provadéni oprav se pouziva vnitini G¢etni doklad.

5.3. Zalgtovani dokladu

Faktury dodlé, faktury vystavené a pokladni doklady jsou Uctovany do Ucetnictvi prostiednictvim viastnich
modult , ostatni Ucetni doklady potidi G¢etni pfimo do Ucetniho programu.

5.4. Archivace - zal¢tované doklady se ulozZi podle druhi v ndvaznosti na ¢iselné fady do zaklédacich
poradaci. Po uzavieni Ucetnich obdobi se doklady zaloZi podle archivagniho planu.

5.5. Skartace - znamena stanoveni zpasobu vyiazeni Ucetnich dokladi podle skartacniho planu.



Oddil 11
Obéh dokladu

Cl.6

6.1. Dodavatel ské faktury
Dod é faktury piijima starosta nebo mistostarosta, ktery
- zapiSe fakturu do KDF s datem a poradovym ¢idem

- fakturu opatii razitkem o ¢iselném a vécném piezkouSeni a zkontroluje spravnost a neprodieng preda
fakturu Gcetni, kterd po prezkouSeni vécné a Ciselné spravnosti provede zaevidovani do pocitacového
programu Kniha dodlych faktur a vytiskne Zédznam o U¢tovani a Pravodku faktury. Poiidi Uctovy predpis,
provede Uhradu faktury dle datumu splatnosti. Fakturu zalctuje a zal ozi ji do Ucetnich doklad.

- Omylem dodanou nebo nespravné vystavenou fakturu vrai neprodiené dodavateli.

6.2. Vécnou spravnost, provedeni prace, sluzby nebo dodavky piezkusuje odpoveédny pracovnik - starosta
nebo mistostarosta obce ( piikazce operace).

Provedeni kontroly potvrdi svym podpisem na faktuie. Poté preda fakturu spolu s ostatnimi souvisgjicimi
doklady Ucetni obce. Pri zgjistovani dodavek jsou odpovédni pracovnici povinni dodrZovat zaésady pro
zadavani vergnych zakazek ve znéni pozdgjSich Uprav. Pri nelplném ¢i nespravném vyplnéni Ucetniho
dokladu nebo pii nespravném podpisu Ucetni doklad ihned vréti starostovi k doplnéni.

6.3. Formani spravnost zkontroluje a potvrzuje svym podpisem Uéetni obce (sprévce rozpoctu).

Ucetni provede:

- kontrolu ndlezitosti U¢etnich dokladt

- kontrolu podpisu opréavnéné osoby

kontrolu piipustnosti operace z hlediska prirazeni platby do prisluSného paragrafu vydajové polozky

- provedeni kontroly potvrdi svym podpisem v piislusném misté Gcetniho dokladu.



Cl.7
Doklady k aétovani majetku

7.1. Zafazeni do operativni evidence maetku osvédéuje Ucetni podpisem Ucetniho dokladu, pridéli
majetku inventarni ¢ido a zaeviduje do seznamu majetku v programu "Evidence majetku” od firmy
GORDIC sr.0. Jhlava

7.2. Evidence majetku je vedena v programu "Evidence majetku" od firmy GORDIC sr.o. Jihlava v
inventérnich seznamech:

Budovy, hdy, stavby Gcet 021

Samostatné movité véci a soubory véci movitych
s cenou nad 40.000,- K& Ucet 022

DHIM - predmeéty s pofizovaci cenou od 3.000,-K ¢

do 40.000,-K ¢ a dobou pouZitelnosti vice nez 1 rok Ucet 028
Pozemky Gcet 031
Akcie Gcet 069
Drobny hmotny majetek do 3.000,- K¢ pomocna evidence
Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek Gcet 019
Software - cena nad 60.000,-K¢& Ucet 013

U DNHM jsou evidovany predmgéty s poiiz. cenou

nad 60.000,- K¢ a dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek DDNHM- Gcet 018
evidovany jsou predméty s poiizovaci cenou od 3.000,- K&

do 60.000,- K¢ dobou pouZitelnosti delsi nez 1 rok

Drobny nehmotny majetek do 3.000,- K¢ pomocna evidence

7.3. V souladu s 819,0dst.6 zékona o Ucetnictvi a v souladu sCUS 701 stanovuje UGcetni
jednotka hladinu vyznamnosti souvisgjici s prodejem majetku.

Ocenéni redlnou hodnotou maetku ur¢eného k prodgji je jen v piipadé dosazeni
hranice vyznamnosti, kterou U¢etni jednotka stanovilave vys 100 tisK¢



Cl.8
Doklady k uétovani o mzdach

8.1. Podkladem pro G¢tovani o mzdéch jsou nasledujici sestavy:

rekapitul ace vyplacenych mezd celkem

- vyUctovani za vyplatni obdobi, tj. mésic,

piehled o vySi pojistného a vyplacenych davkach,

piehled odvodu na zdravotni pojisteni dle pojistoven,
- rekapitulace srazek.

Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje Ucetni na zakladé rozhodnuti z OZ - zépis o platech zastupitelt
obce a platovych vymérech pro zaméstnance obce po odsouhlaseni starostou.Ugetni zpracuje mzdy tak,
aby mohl byt dodrZen vyplatni termin 15. den v mésici.Do tohoto terminu provede Gcetni veSkeré odvody
a hl&Seni, které se vztahuji ke mzdém a provede vyplaceni mezd proti podpisu na vyplatni listing. V
piipadé vyplaceni mimoiadnych odmen (napt. ¢lent volebni komise, ktefi nemaji trvalé bydlisté v obci) se
odmeny zasilaji pomoci slozenky pres Ceskou podtu ass..

Ucetni vede evidenci pracovnich smluv, dohod o pracovni &innosti, dohod o provedeni préce, platovych
vymera arozhodnuti ze ZO o piiznéni vy3e mési¢ni odmeny zastupitelim obce za  vykon funkce.

Veskeré mzdy se vyhotovuji v programu AROWSY SS Tébor.

Cl.9
Pracovni cesty
9.1. Tuzemské pracovni cesty:

Pred zapocetim sluZebni cesty musi mit pracovnik vystaven cestovni piikaz.

Konani tuzemské pracovni cesty povoluji a schvaluji zaméstnancim a zastupitelim pred nastupem jgjich
nadiizeni:

- starosta

- mistostarosta



Ré&dné vyplnéné cestovni piikazy se piedavaji Gcetni, kterd provede kontrolu vécné spravnosti, provéti
formani nalezitosti véetné priloZzenych dokladi a podpis pracovnika opravnénéno schvalovat pracovni
cestu a provede vyplatu v hotovosti.

Cl. 10
Doklady k ostatnim platbam

Pokyny k ostatnim platbam vystavuje Uéetni formou vnitinich G¢etnich dokladt a predévé je ke schvadeni
starostovi.

Ostatni platby se tykaji:
- zéoh
- provoznich zdloh

- Uhrad za seminéare.

Cl.11
Vydané faktury

Faktury vydané za hmotné dodavky, sluzby, préce g ., které za Uplatu obce poskytuje, vystavuje Ucetni na
zaklad¢ usneseni zastupitelstva, smlouvy nebo jiného podkladu, bezprostiedné po uskutecnéni sluzby nebo
dodavky ve dvojim vyhotoveni.

Faktura se zapiSe do knihy ODESLANY CH FAK TUR pod nové poiadové ¢islo. Jedno vyhotoveni faktury
zaSle odbérateli, druhé slouzi Getarné k zauctovani a sledovani platby.

Ucetni fakturu zaeviduje a sleduje dle splatnosti den Ghrady. Déle provede:
- zapsani faktury do knihy odeslanych faktur

- zalctovani pohledavky

upomenuti odbératele po uplynuti Ihaty splatnosti
- postoupeni podnétu pravnikovi k vyméhani pohledavky soudni cestou.

Vydané faktury kontroluje po formalni strance Gcetni, po vécné strance starosta, ktery rovnéz faktury
schvaluje.



Cl.12
Interni doklady na pi‘edpis pohledavek

Interni doklady na predpis pohledavek za rozpoctovymi piijmy vystavuje Ucetni na zakladé rozpodétu nebo
na zakladé vzniku pohledavky v priabéhu roku.

Cl. 13
Pokladni operace a pokladni doklady
13.1. Pokladnimi doklady se pro Ucely této smeérnice rozumg;ji:

- pokladni kniha

piijmové pokl adni doklady

- vydajové pokladni doklady

- stvrzenky

- prilohy piijmovych a vydajovych pokladnich dokladt / paragony/.

Piijmové a vydajové pokladni doklady jsou vedeny ru¢né a zapisuji se prabézné pti kazdém pohybu do
pokladni knihy a rovnéz se porizuji a Gétuji v pogitati do Uetnictvi obce v programu GORDIC sr.o.
Jihlava.

13.2. Limit pokladny je stanoven ve vySi 40.000,- K&. V pripadé prekroceni limitu je pokladni povinna do
3 dni piebytek predat starostovi nebo mistostarostovi, ktery jgf prevede na Gcet u Ceské sporitelny.

13.3. Pokladni operace provadi Ucetni

- zabezpeduje, provéruje a odpovida za to, aby pokladni doklady k vyplaté mély stanovené nédlezitosti (
nazev a ¢ido , ndzev organizace, datum vyhotoveni, jméno plétce nebo prijemce, ¢astku platby, Gce
platby, podpis opravnénych osob)

- vede chronol ogicky zdznamy v pokladni knize

dodrZuje stanoveny pokladni limit

provédi pribézné predkontace pokladnich dokladi ajejich zalctovani
- predklada pokladni doklady k podpisu starostovi ( mistostarostovi)

- predklada 1x meési¢né starostovi pokladni knihu k ovéieni pokladnich doklada.



13.4. Prijmovy pokladni doklad nebo stvrzenku vystavuje Ucetni ve dvou vytiscich pii piijmu penéz do
pokladny. Jeden vytisk pieda plétci ajeden zalctuje do pokladniho deniku.

13.5. Vydajovy pokladni doklad - vystavuje pokladni pii vydeji penéz z pokladny. Na dokladu musi byt
podpis piijemce penéz, pokladnika, rozpis pol. rozpoctove skladby, podpis starosty ( mistostarosty ).

Cl. 14
Obeéh bankovnich dokladi
14.1. Bankovni doklady se pro u¢ely této smérnice rozuméji prikazy k Uhradé avypisy z bankovnich Uétu.

14.2. Prikazy k Uhradé penéznimu Ustavu vystavuje Ucetni na pokyn starosty ( mistostarosty ). Prikaz
podepisyji starosta nebo mistostarosta, kteri maji dispozi¢ni préavo k tédam dlie platnych podpisovych
vzort.

14.3. Vypisy z Gta dorucuje penszni Ustav ( Ceska spoiitelna ) nebo vytiskem z internetového
bankovnictvi ( CNB ). V pripadé zévad zpasobenych neprovedenim platby provadi Gcetni Setieni u

N

oddil 111,

Ostatni ( nedcetni doklady )

Cl. 15
Smlouvy o prevodu vlastnictvi

15.1. Smlouvy o pievodu vlastnictvi jsou vyhotoveny v souladu s vécnymi zadméry a ustanovenimi
obsaZenymi v obecn¢ zavaznych piedpisech.

15.2. Smlouvu o prevodu vlastnictvi zgjist'uje starosta. Za organizaci podepisuje tyto smlouvy starosta, v
souladu s obecné zavaznymi predpisy a je tieba souhlasu zastupitelstva.

15.3. Smlouvy se vypracuji nejméné ve 4 vyhotovenich vZdy pied datem predani maj etku.

15.4. Smlouvy podléhgjici registraci do katastru nemovitosti, budou piedlioZeny Katastralnimu Gradu ( pro
uc¢inéni poznamky, event. zaznamu ).

15.5. Registrovana ( potvrzend ) smlouva se zal 0Zi k majetkovému spisu.



15.6. Ostatni smlouvy obchodniho charakteru ( napt. smlouvy na uZivani nebytovych prostor a smlouvy
na uzivani bytd ) podepisuje starosta. Vyhotovuji se ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi
piejimajici organizace nebo ob¢an adruhaje zaloZzena v dokumentaci u obce, kteraji vystavila.

Cl. 16
Objednavky

16.1. Objednévky se vyhotovuji ve dvou vyhotovenich. Origind se zaSe dodavateli a kopie zistava u
starosty obce.

16.2. Objednéavky se vyhotovuiji na predtisténych tiskopisech, které maji piedepsané ndl ezitosti.

16.3. Objednévky muize vystavit vzdy starosta na to, co je zahrnuto v rozpoctu. V piipadé, Ze se bude
jednat o objednavku mimo rozpoétova vydani, musi byt odsouhlasena zastupitel stvem obce.

16.4. Objednavka musi byt fadné ocislovana, opatiena podpisem starosty nebo jim povérenym
pracovnikem.

Oddil 1V.
Podpisové vzory
Cl. 17
Povinnosti aktualizace

17.1. Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice s rozpoctovymi prostiedky u
penéZnich Ustavi, zgistuje a aktualizuje Ucetni. Origind seznamu podpisovych vzora je uloZen u
penéZnich Ustavii, kopie je uloZena u starosty.

17.2. Podpisové vzory osob opravnénych schvalovat hospodéiské operace a pracovni cesty zgjistuje
Gcetni.

17.3. Seznam podpisovych vzort tvoii ¢l. 18 této smérnice.

17.4. V pripadé organizatnich a persondnich zmén, v jgichz disledku dojde k zméné kompetenci a
odpovédnosti je nutné podpi sové vzory aktualizovat.



Cl. 18

Podpisové vzory

Schéma podpisového iadu s vymezenim odpovednosti za obéh Géetnich doklada.

Jméno a prijmeni funkce

podpis

Ing.arch. Ji¥i NeuZzil starosta obce

piikazce operace natizuje a schval uje hospodéiské a Ucetni operace a pracovni cesty

podpisovy vzor pro piikazy v Ceské sporitelng, pristupové kody
k Getu CNB
piijima penézni hotovost od plétca

Martin janovsky mistostar osta obce
natizuje a schvaluje hospodarské a Ucetni operace a pracovni cesty
podpisovy vzor pro piikazy v Ceské sporitelng

prijima penézni hotovost o plétce

Michaela Duskova Géetni,pokladni
spravce rozpoctu

kontroluje forméni spravnost dokladi

Zgjist'uje véasnou Uhradu faktur

prijima avydava penézni hotovost

vede pokladni knihu

Zaaktualizaci podpisového radu odpovidé: ucetni



Oddil V.
Archivace a skartace

Archivaci a skartaci dokumentu upravuje spisovy a skarta¢ni fad, ktery byl vypracovan v souladu s
poZadavky Stétniho okresniho archivu Tabor.

Cl. 19
I nventarizace

Starosta jmenuje inventarizaéni komisi a stanovi ¢asovy plan provadéni inventarizaci. Za provedeni
odpovida starosta spolu s Ucetni. Podepisuji vysledky inventarizace a starosta je predkldda na obecnim
zastupitelstvu ke schvaleni.

Ctvrtletni inventarizace - provadi starosta u penézni hotovosti

Ro¢ni inventarizace - podiéha diouhodoby hmotny a nehmotny majetek, drobny dlouhodoby majetek,
penézni prostiedky, pohledévky.

Mimoiddna inventarizace - je provadéna na zékladé prikazu starosty.

Z inventarizace je sepsan inventarizacni zpis s vycislenim piipadnych inventarizacnich rozdila a
zptsobem jgjich prouctovani.

Oddil VI.
|. Tato smérnice je soucasti vnitiniho kontrolniho systému obce.

I1. Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potieb a zmeén kompetenci a odpovédnosti vyplyvajici
Ze zmén organizatniho radu.

[11. Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci a zastupitelé obce Zhor U Tabora
V. Névrhy na novelizaci smérnice podava Ucetni a schvaluje starosta.

V. Doplnovéni a piipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi starosta po projednéni a
schvéleni zastupitel stvem.

Tato smérnice nabyva platnosti : od 15.12..2016

Ve Zhoti 14.12.2016

ing. Benes Jindrich - starosta obce






