OBEC BOZETICE, Boietice 17, 399 01 Milevsko

IC: 00249556 Tel. fax: 382581433 e-mail: obec@bozetice.cz

SMERNICE ¢&. 2 / 2020,

kterou se upravuje obéh ucetnich dokladii a vniténi kontrolni systém
v Obci Bozetice

cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Tato vnitfni smérnice upravuje obéh ucetnich doklad(i ve smyslu ustanoveni zak. ¢. 563/1991
Sb. o Ucetnictvi a déle upravuje provadéni financni kontroly podle zak. ¢. 320/2001 Sb.
o finanéni kontrole ve vefejné spravé a podle vyhlasky MF €. 416/2004 Sb., kterou se provadi
zékon o financni kontrole.

2. Utetni jednotkou je Obec Bozetice.

3. Tato vnitini smérnice zavazné upravuje zplsob, kompetence, formu, Ihlty a pracovni i&ast
zaméstnanctl obecniho Uradu, ktefi se podileji na hospodarskych a Uéetnich operacich pfi
jejich nafizeni, kontrole, prezkusSovani, Gétovani a tschové Géetnich dokladd.

4. Tato vnitini smérnice je zavazna i pro ¢leny zastupitelstva Obce BoZetice.

Cast |
OBEH UCETNiICH DOKLADU

6.2
Pojem ucetni doklad a jeho naleZitosti

1. Ugetnictvi obce jako Gcetni jednotky je vedeno jako soustava Gcetnich zaznama.
Ugetni zaznamy jsou zejména G&etni doklady, Géetni zapisy, inventurni zapisy a Géetni
zavérka.

2. Ucetni doklad je priikazny Géetni zaznam téch operaci, které maji byt zachyceny
v Uéetnictvi a je daleZitym prvkem priikaznosti G&etnictvi. U¢etni doklady jsou podkladem
pro Ucetni pfipad a prokazuji, Ze se uskutecnil.

3. VGcetnich dokladech se zachycuji operace, které znamenaji zmény v majetkovych slozkach,
zévazcich, pfijmech a vydajich Gcetni jednotky.

4. Zékon 563/1991 Sb. o tcetnictvi v § 11 stanovi, Ze Géetni doklady jsou priikazné uéetni
zaznamy, které musi obsahovat :
a) oznaceni Géetniho dokladu
b) obsah dcetniho dokladu a jeho Gcastniky
c) penéini ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjddieni mnoZstvi
d) okamiZik vyhotoveni Gcetniho dokladu
e) okamzik uskutec¢néni icetniho pfipadu, neni-li shodny s okamZikem podle pismene d)
f) podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni pfipad a podpisovy zdznam osoby

odpovédné za jeho zalctovani

Podpisovy zdznam podle pismene f) mlze byt spoleény pro vice Géetnich dokladd.
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5. Pfi prevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti,
se za den uskutecnéni ucetniho pfipadu povazuje den dorucéeni navrhu na vklad
katastralnimu Gfadu, pficemz muze dojit k nasledné korekci podle skuteénosti,
které nastaly.

Cl. 3.
Uéetni doklady, jejich prezkouseni, obéh uschovavani a vyfazovani

1. Ucetni doklady se z hlediska svého ptivodu ¢leni na :

a) vnéjsi (externi), které podchycuji provedeni Ucetnich ptipadd, vyplyvajicich ze styku
obce s ostatnimi organizacemi
b) wvnitini (interni), které podchycuji Géetni pfipady, vyplyvajici z ¢innosti obce

2. Z hlediska druhového se ucetni doklady ¢leni v podminkach obce zejména na :
a) bankovni vypisy o pohybech na tGctech
b) pfijaté faktury za dodavky, vykonané price a poskytnuté sluzby
c) vydané faktury
d) prijmové a vydajové pokladni doklady
e) interni Gcetni doklady, napf. mzdové sestavy, opravné doklady apod.
f) vyactovani zaloh, poskytnutych na provozni vydaje
g) dalsi doklady a podklady, napf. smlouvy, objednavky apod.

3. Opravy v ucetnich dokladech nesméji vést k netplnosti, neprikaznosti, nespravnosti,
nesrozumitelnosti nebo neprehlednosti Uetnictvi a musi byt vidy :
a) oznaceny datem a podpisem pracovnika odpovédného za provedeni opravy
b) provedeny tak, aby bylo mozZno zjistit, jak obsah opravovaného dokladu pfed opravou,
tak jeho obsah po opravé
c) je-lijiz acetni pripad zalctovan, provadi opravu zatctovani ucetni obce
4. Prezkouseni Gcetnich dokladd
a) prezkouseni Gcetnich dokladli znamena ovéreni pFipustnosti zaznamenanych operaci
a spravnosti uvedenych udajd
b) kazdy ucetni doklad musi byt pfezkousen po strané vécné a formalni, a to vidy
pred zaucétovanim
c) prezkousenivécné spravnosti spociva v ovéreni souladu zapisu na Géetnim dokladu
se skutecnosti, tj. ovéreni rozsahu dodavky, pfijaté sluzby a jeji provedeni, ovéreni
plnéni ve vazbé na objednavku, spravnosti uvedeného mnozstvi a ceny vé. DPH,
dodrZeni podminek ze smlouvy s dodavatelem, jakoZ i spravnost Ciselnych Gdajl
- provadi starosta obce
d) prezkuSovani formalni spravnosti provadi ucetni obce
5. Uschovavani a vyrazovani Gcetnich dokladi
a) uschovavani Ucetnich dokladd musi byt provadéno tak, aby je bylo kdykoli mozno
pouzit pfi pfipadné kontrole
b) ucetni doklady dorucené na obec se vcetné pfislusnych pfiloh pfedévaji do archivu,
kde jsou uloZeny po dobu uré¢enou obecné zavaznymi predpisy aZ do vyfazeni
c) vyrazovani Gcetnich dokladd, tj. skartace se provadi po uplynuti doby stanovené pro
archivovani, a to takovym zplsobem, aby nemohlo dojit k jejich zneuZiti.
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6. Obé&hem ucetnich dokladii se rozumi proces vyhotoveni dokladu nebo jeho pfijeti aZ po
archivovani, popf. skartaci. Musi byt organizovan tak, aby zajistoval spravny postup
zpracovani doklad( a zajistil a usnadnil jejich pfezkuSovani.

7. Vnéjsi (externi) doklady, které jsou doruceny obci, pfevezme pracovnik k tomu uréeny.

a)

b)

Prijaté faktury zapiSe uréeny pracovnik do knihy doslych faktur, zalohové faktury
zapise jako doslé zélohy. Zapsané doklady opatii razitkem s datem doruéeni dokladu.
Po provedeni této operace preda faktury starostovi obce, ktery provede kontrolu
Udajl uvedenych ve faktufe a pfidéli ji pracovnikovi odpovédnému za Géetni piipady,
k ovéreni formalni spravnosti, zauétovani a proplaceni.

Pfijaté a vydané faktury ucetni opatfi razitkem s vyznaenim pfedkontace k zatGc¢tovani
a rozpoctového uréeni.

Uzaviené smlouvy, na které se odvolava dodavatel pfi fakturaci, nejsou pfikladany

k prijaté fakture, ale jsou uloZeny v kanceldfi starosty obce

Objednavky, na které se odvoldva dodavatel pfi fakturaci jsou uloZeny v kancelafi
starosty obce

Cl.4.
Disponovani s finan¢nimi prostfedky a styk s bankou

1. V cele obce je starosta, ktery funkéné odpovidd za rozpolet obce a za spravné a Gcelné
hospodateni s finanénimi prostredky investi¢nimi i neinvesti¢nimi. Starostu v této
funkci zastupuje mistostarosta. .

2. Proplaceni icetnich dokladd je zajistovano prostrednictvim osob uvedenych
na podpisovych vzorech opravnénych a zmocnénych osob a ovéfenych bankou.

£l 5.
Pokladni doklady a nakupy za hotové

1. Pokladni doklady jsou :

a)
b)
c)
d)

pokladni kniha

prijmové pokladni doklady

vydajové pokladni doklady

prilohy pfijmovych a vydajovych dokladd

2. Pokladni operace smi provadét pouze hmotné odpovédny pracovnik — Ucetni obce

3. Povinnosti ucetniho :

a)

b)

zabezpecuje, provéfuje a odpovida za to, Ze pokladni doklady k vyplaté maji
stanovené nilezitosti

na paragonu nesmi byt $krtdno, mazano ani prepisovano. Jedna-li se o nakup
materidlu, v U€etnictvi nebo v operativni evidenci, musi byt tato skute¢nost
vyznacena na dokladu

dodrZuje stanoveny pokladni limit

zaznamy vede v pokladni knize

pribéziné kontroluje zlstatek hotovosti v pokladné
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CAST Il
VNITRNi KONTROLNI SYSTEM

( financ¢ni kontrola)

. 6.
Zakladni vymezeni

1. Finanéni kontrola se vykonava podle zakona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné
spravé a podle vyhl. MF €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zéakon o finan&ni kontrole ve znéni
pozdéjsich predpis(.

2. Financni kontrola je soucdsti financniho fizeni zabezpecujiciho hospodareni s vefejnymi
prostfedky, tj. s majetkem i finan¢nimi prostfedky obce a zfizené pfispévkové organizace.
Kontrola je zamérena predevsim na hospodarnost, efektivnost a Gcelovost jejich poufZiti.

3. Vymezeni pojmi :
a) Ridici kontrolou se rozumi kontrola zajistovana pfi pfipravé, schvalovani, sledovani
a konetném vyporadani a vyGctovani operaci a nasledném provérovani spravnosti
vybranych operaci.
b) Kontrolnim postupem se rozumi systematicky usporadané ukony, kterymi se na zékladé
zvolenych kontrolnich metod shromazduji, tfidi, vyhodnocuji a dokumentuji informace
k naplnéni Gcelu finanéni kontroly.

4. Zazavedeni a udrzovani systému financni kontroly ve vefejné spravé ve smyslu ustanoveni
vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb. ze dne 28. 6. 2014, kterou se provadi zakon ¢&. 320/2001 Sb.
(dale jen zakon) je zodpovédny starosta v ramci své Fidici pravomoci a odpovédnosti
ve smyslu ustanoveni § 25 zakona.

5. Na obecnim Gfadu zajistuje a provadi konkrétni vykon pfedb&iné, priibézné a nasledné
kontroly starosta a zaméstnanci jim povéreni k nakladani s vefejnymi prostiedky.

6. Pro predbéinou a priibéznou kontrolu s vefejnymi prostfedky byly stanoveny funkce :
a) Prikazce operace

- provadi pfedbéznou, pribéznou a naslednou kontrolu finan¢nich operaci

- provadi operacni, revizni a hodnotici postupy pfi pribézné a nasledné kontrole
v souladu s § 8 vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb.

- provadi v ramci pribézné kontroly kontrolni dny u investi¢nich akci, posuzuje
spravnost a vysi fakturovanych ¢astek, kontroluje terminy plnéni

- provadi v ramci nasledné kontroly kontrolu opravnénosti, hospodérnosti a efektivnosti
vynaloZenych finanénich prostfedki, dodrZeni stanovenych rozpoctd

b) Spravce rozpoctu

- provadi predbéZznou, pribéznou a naslednou kontrolu rozpoétu

- zajistuje predbéznou kontrolu navrhu rozpoctu pro sestaveni ro¢niho rozpo&tu

- zajistuje prubéznou kontrolu plnéni rozpoétu, predklddani navrhia rozpodtovych
opatreni

- zajistuje naslednou kontrolu pInéni rozpoc¢tu v terminech uréenych pro sestavovani
vykazl, provéfuje dodrzeni Cerpani dle jednotlivych rozpoétovych polozek pFijma
a vydaj.



c)

H

a)

Ty

Ucetni obce

- provadi predbéznou, priibéznou a naslednou kontrolu Géetnictvi

- zajistuje predbéznou kontrolu sprévnosti dokladd, jejich schvaleni pred Ghradou
a zauctovanim

- zajistuje prabéznou kontrolu spravnosti zaiétovani finanénich operaci, nejméné
jednou mésicné pfi predavani Gcetnich vykaza

- zajistuje naslednou kontrolu Géetnich zépisd a vykazi v terminech uréenych pro
sestavovani Ucetni zavérky a Ucetnich vykazd, dodrZovani pokyn( pro G&etni uzavérky,
finanéni a statistické vykazy.

Prikazcem operace je starosta, v jeho nepfitomnosti nebo v pfipadé, Ze starosta podepisuje
vécnou spravnost pini funkci pfikazce operace mistostarosta.

Prikazce operace mze provést pravni ikon vedouci ke vzniku zavazku obce vici konkrétnimu
dodavateli zbozi ¢i sluzeb v souladu se schvalenym rozpoétem.

Z dlvodu malé pravdépodobnosti vyskytu nepfiméFenych rizik je v obci slouéena funkce
spravce rozpoctu s funkci icetni obce.
Cl.7.

Cile finan¢ni kontroly

lavnim cilem financni kontroly je:

provéfovat dodrZovani pravnich predpisti a opatteni pfi hospodafeni s vefejnymi prostiedky
pri jejich hospodarném, ucelném a efektivnim vynaklddani

b) zajistit ochranu vefejnych prostfedkl proti rizikim a nesrovnalostem zplsobenym

c)

porusenim pravnich predpist, ¢i neticelnym nakladanim s témito prostfedky, ptipadné
trestnou cinnosti.

fadné informovani organl vefejné spravy a nakladani s vefejnymi prostiedky,

o provddénych operacich, o priikazném Gcetnim zpracovani téchto operaci v Géetnim
systému za icelem Géinného usmérfiovani ¢innosti obce se stanovenymi tkoly.

d) hospodarny, efektivni a Gcelny vykon vefejné spravy

Cl. 8.
Vnitini kontrolni systém

Vnitfni kontrolni systém je nedilnou soucasti fizeni dle § 25 a7 27 zdkona o finanéni kontrole.
Ucelem je vytvaret ve své ¢innosti podminky a predpoklady k zabranéni a predchazeni
nezadoucim jeviim a jednanim, které by Skodily obci a narusily spravu svéfenych prostfedk(
a hodnot.

Cl.o.
Pfredmét kontroly

Pfedmétem kontroly jsou vesSkeré finanéni prostiedky, se kterymi obec hospodafi, a to jak
na strané prijmu, vynosd tak na strané nakladi a vydajd. Déle hospodafeni s majetkem.



Jde zejména o tyto oblasti :

a) prijmy hlavni a hospodaiské Cinnosti (fakturace), dotace, prispévky ze statniho svéreného
majetku a zasob, drokovych pfijma

b) vydaje — platby za materidlové, mzdové naklady, pofizeni DHM, energie, cestovné,
naklady na sluzby, dary, poskytnuti dotaci, vydaje na pofizeni investic, pokuty, penale,
domérky dani

¢) hospodareni se svéfenym majetkem — zaevidovani, technické zhodnoceni, inventarizace,
vyfazovani, spravné pouZiti zdroji. U nehmotného majetku platnost licenci.

d) dalsi kontrolované oblasti hospodareni — spravna aplikace zdkona o zadavani verejnych
zakazek, pfip. pujcky, uvéry, zalohy, sprava a vymahani pohledavek.

Cl. 10.
Predbézna kontrola pred zahajenim financni nebo hospodarské operace

Rozhodnuti o pfipravé financ¢ni nebo hospodariské operace, které provadi pfikazce
operace, musi predchazet predbéina kontrola z hlediska dodrzeni zasady hospodarnosti
a Ucelnosti pfipravované operace a také z hlediska pfipustnosti a rozpoctového kryti.

Pripustnost operace znamena, Ze navrhovana operace je v souladu s platnymi zékony,
pravnimi predpisy, usnesenim organ(i obce a vnitfnimi smérnicemi obce.

Bez zajisténi rozpoctového kryti by nemél byt vydaj realizovan.

. Tato kontrola je provadéna ve fazi uzavirani hospodarskych smluv a objednavek nebo
tvorbé vnitinich predpist a rozhodnuti, které ovliviuji vysi pfijmu a vydaji obce.

Cl. 11.
Pribézna kontrola financni nebo hospodarské operace

Vlastni realizace finan¢ni nebo hospodarské operace nastava z rozhodnuti prikazce
operace po provedeni predchazejicich kontrol.

. Prikazce operace provadi kontrolu sdm nebo stanovi, kdo provadi dozor nad pribéhem
realizace financni nebo hospodaiské operace. Toto je moZné stanovit ve vnitfnich
predpisech obce.

. Priibézna kontrola probiha ve fazi pred vystavenim dokladu a kontrolou vécné
a formalni spravnosti dokladu po jeho vystaveni. Po provéreni pfislusnych nalezitosti
dokladu je tento predan k zatctovani.

. PribéZnou kontrolu provadi prikazce operace a povéreny pracovnik, zpravidla
spravce rozpoctu a ucetni obce.
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Cl. 12.
Nasledna Fidici kontrola

1. Nasledna fidici kontrola je provddéna zejména prostiednictvim :

a) starosty obce a zaméstnanct jim povérenych k nakladani s vefejnymi prostfedky

b) kontroly hospodareni finanénim vyborem obce

c) rocnim Uéetnim auditem nezavislym auditorem nebo pfezkumem hospodateni
odborem ptezkumu hospodareni Krajskym Gfadem v C. Budé&jovicich.

2. Pfinasledné kontrole kontrolni organ provéruje, zda byly dodrzeny stanovené podminky
pfi uskutecfiovani vypofadani a vyuctovani schvalenych operaci, zda jsou provadény zapisy
o uskutecniovanych operacich v zavedenych evidencich a informaénich systémech a zda

tyto Udaje slouZi pro véasné a spravné zpracovani stanovenych finanénich, Géetnich a jinych
vykazd, hladseni a zprav.

Cl. 13.
Pésobnost a ukoly na useku vefejnopravni kontroly
1. Obec provadi vefejnopravni kontrolu v pfipadé hospodareni s vefejnymi prostfedky

a) u své prispévkové organizace
b) u pfijemct verejné financni podpory

2. Ptedbé&Znou vefejnopravni kontrolu pred poskytnutim vefejnych prostiedkd zajistuje
pfikazce operace na zékladé podkladl predloZzenych Zadatelem.

3. PrQibéZnou a naslednou verejnopravni kontrolu u pfispévkové organizace zajistuje
starosta nebo mistostarosta a Ucetni obce ve spolupraci s finanénim vyborem, pfipadné
s kontrolnim vyborem.
4. V ramci vefejnopravni kontroly provéfuje obec pfiméfenost a Géinnost systému vnitiniho
fizeni a kontroly u pfispévkové organizace.
CAST 111.
Zavérecna ustanoveni
Tato smérnice je vydana na zakladé provadéci vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.
Tato smérnice je soucdsti vnitfniho organizaéniho a kontrolniho systému obce.

Smérnice podléhd aktualizaci podle danych potreb a zmén zakonnych norem.

Doplnéni a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi starosta obce
po projednani a schvaleni zastupitelstvem obce.



16.12. 2020
Smérnice nabyva G¢innosti dnem ........cccoeveiecrieneneeen.

30. 11. 2020
V BoZeticich dne ......ocooceveveeevevceecnne.

starosta obce



