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Cldnek I
Obecnd ustanoveni

1. Smémice je vymezena nasledujicimi pravnimi pfedpisy:

a. zdkonem & 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve znéni pozd&jsich pfedpisi,

b. vyhlaskou & 410/2009 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona C.
563/1991 Sb., o Gdetnictvi, ve znéni pozd&jsich pfedpist, pro nekteré vybrané
a&etni jednotky, ve zn&ni pozd&jsich predpisi,

c. Ceskymi uéetnimi standardy pro nékteré vybrané ucetni jednotky, které vedou
Uketnictvi podle vyhlasky &. 410/2009 Sb., ve znéni pozdej Sich predpist,

d. vyhlagkou &. 383/2009 Sb., o uetnich zdznamech v technické formé vybranych
&etnich jednotek a jejich pfedavani do centralniho systemu ucetnich informaci
statu a o pozadavcich na technické a smiSené formy uCetnich zaznamuil
(technicka vyhlaska o ugetnich zdznamech), ve znéni pozdgjsich predpis,

e. zakonem &. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozd&jich predpisd,

£ zdkonem &. 320/2001 Sb., o finan&ni kontrole ve vefejné spravé, ve znini
pozdgjsich ptedpist a provadéci vyhlaskou k tomuto zakonu &. 416/2004 Sb.,

g. obecné zavaznymi piedpisy (napi. obchodni a obdansky zakonik), ve znéni
pozdg&jsich predpisil.

2. Obg&hem tcetnich dokladf se rozumi postup, kterym kazdy uéetni doklad prochazi od
okamziku jeho vyhotoveni az do okamZiku jeho Gschovy. Utetni doklady musi byt
predavany k ob&hu ve stanovenych terminech a ve stanoveném poctu uréenym osobam
tak, aby je bylo mozno v&as a Fadné zpracovat. Stanovene terminy jsou odpovédné
osoby povinny respektovat tak, aby nedochazelo k sankénim postihtim obce Mut€nice.
Obéh tetnich dokladd se uskutediiuje mezi jednotlivymi pracovniky tfadu, kterych se
udetni piipady tykaji a finan¢ni ¢tarnou.

Clének I1.
Vymezeni odpovédnosti

1. Odpovédnost dle zakona &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni:
- odpovédnost za ucetni pFipad: starosta, mistostarosta,
- odpovédnost za zaictovdani: uCetni,
odpovédnost za vécnou spravnost ucetnich dokladii: povéteny pracovnik dle pracovni
naplng viz piiloha &. 1 — Rozd&leni vécné odpoveédnosti.
2. Odpovédnost dle zdkona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, v platném znéni:
- odpovédnost za nakldddni s vefejnymi prostiedky - ptikazce operaci

- starosta
- odpovédnost za spravu rozpoltu, resp. spravu rozpoctovych poloZek - spravce rozpoctu
— mistostarosta

- odpovédnost za provddéni kontroly tykajici se oblasti ucetnictvi - GCetni.

Clanek III.
Podpisové vzory

1. Evidence podpisovych vzori je vedena na financni u¢tarne. Ugetni je povinna dbat na to,
aby podpisové vzory byly v souladu s aktualnim personalnim obsazenim obecniho ufadu.
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; Clének IV.
Ridici kontrola v ramci obéhu ucetnich dokladii

1. PiedbéZina kontrola - pfedb&Znou kontrolu planovanych a pfipravovanych operaci
provadi piikazce operaci, sprivce rozpoétu a uetni podle kontrolni metody
a kontrolniho postupu dle §6 a §11 zdkona 320/2001 sb.

PribéZna a nasledna kontrola je vykondvéna dle planu kontrol.

Uhrada faktur od dodavateld, pfipadné jinych podkladi pro platbu (zalohova

faktura, pokyn z emailu):

a) Zameéstnanec podatelny oznadi faktury, ¢i jiny podklad pro platbu (dale jen doklad),
razitkem doslé posty a zaeviduje tento doklad do knihy doslych faktur. V pifpadg,
Ze by faktura byla zaslana, resp. doruena p¥imo nékterému zaméstnanci, zajisti
tento zameéstnance neprodlené pfedani faktury na podatelnu a opatfeni razitkem
doslé posty. Nejpozdeji nasledujici pracovni den po pievzeti faktury ¢&i jiného
dokladu, zaméstnanec podatelny pieda doklady na finan¢ni uétarnu.

b) Ugetni obce doklady rozdéli a preda je odpovédnym zamé&stnanciim, kte¥{ provedou
kontrolu vécné spravnosti a provedeni kontroly stvrdi svym podpisem na original
dokladu. Nasledn€ doklad vrati zpét na finan¢ni uétarnu. V ptipadé nejasnosti nebo
namitek proti fakturaci pfislusny odpovédny zaméstnanec uvede tyto skute¢nosti do
souladu, piipadné€ vystavenou fakturu dodavateli vrati k pfepracovani s privodnim
dopisem. Kopii tohoto dopisu s udanim diivodu vraceni faktury pfedd finan¢ni
uctarné k zaloZeni.

c¢) Uketni obce zaeviduje doklad, ptekontroluje formalni spravnost faktury (spravnost
adres, IC, &isla wiétl) vdetné terminu splatnosti a vytiskne likvidacni listek, ktery
pfid4 k origindlu dokladu a pfeda doklad spravci rozpoltu. Spravce rozpoltu
provede kontrolu rozpoétového zattidéni a pfeda doklad pfikazci operace, ktery
zkontroluje spravnost operace. Uletni, spravce rozpoétu a piikazce operace stvrdi
spravnost ucetniho piipadu podpisem na likvidaéni listek. Po poslednim podpisu se
doklad vraci zpét na finanéni uétarnu a poté miiZze Getni obce provést platbu.

4. Nakupy v hotovosti
Drobné nékupy v hotovosti 1ze realizovat bez objednavky. Nékup za hotové povoluji
vedouci zaméstnanci (starosta ¢i mistostarosta). Pokladni doklad miZe pokladni obce
proplatit pouze v ptipad¢ podpisu na originalu dokladu od vedouciho zamé&stnance.

5. Nakupy pres platebni karty
V odlvodnénych piipadech 1ze prostiedky z bankovnich G&td obce Muténice Eerpat
prostfednictvim platebni karty. Osoba opravnéna k pouZiti platebni karty je povinna
veskeré finanCni operace spojené s uzivanim tohoto platebniho prostfedku fadné dolozit
na finan¢ni G¢tarnu. Doklad musi byt podepsan odpovédnym zaméstnancem. Osoby
opravnéné k pouZivani platebni karty musi mit uzavienu dohodu o odpovédnosti ve
smyslu zakoniku prace. Za uzavieni této dohody odpovida pfimy nadfizeny pracovnika,
ktery ma opravnéni k pouziti platebni karty.

W N

Clanek V.
Uschova ucetnich zaznamiu

1. Uschova ti&etnich zdznama se ¥idi § 31 a 32 zakona ¢. 563/1991 Sb., o GCetnictvi, ve
znéni pozdé&jsich predpist.
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Clanek V1.
Zavérecnd ustanoveni

1. Tato smérnice byla schvilena Radou obce Muténice dnem 2. 11. 2020.
S téinnosti od 1. 12. 2020.

Pfilohy:
Ptiloha &. 1 — Rozdé&leni vécné odpoveédnosti
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Priloha ¢. 1 Rozdéleni vécné odpovédnosti

Pracovnik podpisem na u€etnim dokladu stvrzuje jeho spravnost

Oblast Odpovéd’n y odpzois%':t(llllfého
pracovnik pracovnika

Cinnosti mistn{ spravy Ing. Jiti Zalesak Petr Biza
Zastupitelstva obci Ing. Jifi Z4alesak Petr Biza
PoZarni ochrana Martin Supa Ing. Jiti Zalesak
Bezpecnost a vefejny porddek FrantiSek Dubina Petr Biza
Cinnosti v oblasti socidlni péde Martin Supa Petr Biza
Komunalni sluzby a sbér a svoz komunalnich 5

odpadi Martin Supa Petr Biza
Uzemni planovani Ing. Petra Hrabinova |Ing. Jifi ZaleSak
Pohiebnictvi Marta Balgova Petr Biza
Veftejné osvétleni Petr Biza Ing. Jiti Zale§ak
Sportovni ¢innost Ing. Jifi Zéalesak Petr Biza

Ostatni zaleZitosti kultury, cirkvi Petr Biza Ing. Jifi ZaleSak
Zalezitosti kultury Bc. Jan Proke$ Petr Biza
Cinnosti knihovnické Renata Novakova Petr Biza
Zékladni Skola Ing. Jiti ZaleSak Petr Biza
Zalezitosti telekomunikaci Ing. Jifi ZaleSak Petr Biza

Vodni dila v zemédélstvi

Martin Kralik

Ing. Jifi Zalesak

Odvadeéni a ¢isténi odpadnich vod a nakladani s

kaly Ing. Jifi ZaleSak Petr Biza
Silnice Petr Biza Ing. Jifi Zalesak
Ostatni sprava v zemédelstvi Martin Kralik Ing. Jif{ Zalesak







