Obecni urad Ostiedek

Smérnice o zavedeni systému vnitini kontroly

Obecni zastupitelstvo na svém zasedani dne 26. ¥ - %<2 schvililo dle zdkona 320/2001 Sb. a
provadéci vyhlasky 64/2002 o finanéni kontrole finanéni spravy / zikon o finanéni kontrole /
smérnici o zavedeni systému vnitini kontroly.

V névaznosti na tyto pravni predpisy zavadi obec Ostiedek systém vnitini kontroly, ktery
vychazi z nize uvedenych zdsad :

PiezkuSovani, kontrola a schvalovani Gcetnich dokladi odpovédnymi osobami se fidi

Zisadami pro vykonivini dispoziéniho opriavnéni pro kontrolu a obéh G&etnich a jinych
dokladi

1) Radné zpracovéni viech tgetnich dokladii (faktur, vypisi z BU apod), ihned po jejich

obdrzeni

e veskeré faktury, které jsou obci doruteny od dodavateli prostfednictvim posty nebo
osobn¢, podiéhaji pravidlim o zéznamu vSech doslych pisemnosti Gfedniho rizu
vydanych ve spisovém fadu

* doslé pisemnosti preda odpovédny pracovnik neprodlené a zasadné Getni obce, ktera
zapiSe faktury do Knihy doslych faktur

2) Kazda osoba, kterd se podili na zpracovani Géetnich dokladi a Jejich kontrole, uvede na
zpracovaném nebo kontrolovaném dokladu (v otisknutém kontaénim razitku) prisluSnou
polozku, kterou opatfi datem zpracovani a svym podpisem. Faktury (dafiové doklady) a
piikazy k proplaceni a zat¢tovani potvrzuji zmocnéné osoby podle dispoziéniho opravnéni.
Platebni poukazy a pfikazy podepsané jinymi osobami neZ jsou uvedeny v dispozi¢nim
opravnéni nesmi byt realizovény.

3) Vsechny smlouvy a objednévky musi byt oznadeny ndzvem obce a adresou obecniho titadu
s uvedenim Eisla G&tu u penézniho Gstavu.

4) Utetni doklady se prezkusuji po vécné a formdlni strénce zésadné pred jejich proplacenim
a zalCtovanim. Odpovédnym osobdm se uklada, aby zajistili fadné zdokladovani veskerych
plateb pred udé€lenim souhlasu s pfevodem penéZnich prostredkii. Faktury, které jsou placeny
z rozpoCtu obce museji obsahovat predepsané naleZitosti a museji, pokud to neni zfejmé
pfimo z faktury, obsahovat dostatecné podrobné piilohy, z nichz je moZno posoudit
opravnénost platby, podle nichz je mozné provadét kontrolu vylidtovanych &astek a
kontrolu, zda byla dodavka praci, sluzeb & zasob realizovana skuteénd v rozsahu
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odpovidajicimu provedeni vypoétu odpovidajiciho plnéni. Zejména je tfeba vénovat
pozornost stalym platbam, jejichZ vy$e je odvozovéna od konkrétnich vykonti dodavatele
(smluvniho partnera). V takovych piipadech se pfedpoklada striktni kontrola vsech
podstatnych &astek a namatkova, aviak disledna kontrola vyuctovani soubori drobnych
plnéni.

5) Zpracovéni dokladt se provadi tak, Ze odpovédné osoby prezkousi fakturu po strénce
véené spravnosti, tj. spravnosti tdaja véenych i pocetnich obsazenych v dokladu, tato osoba
uvede na Gcetni doklad, misto spotieby v pfipadé, Ze dodavka byla dana pfimo do spotieby.
Ugetni provadi kontrolu z hlediska formalni spravnosti, tj. opravnénosti zaméstnanci, kteff
nafidili a schvalili Gcetni operace a uiplnosti naleZitosti pfedepsanych pro ucetni doklad
podle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Gdetnictvi, v platném znéni.

6) Pfi prezkuSovani faktur se odpovédna osoba zaméFi zejména:

. u dodavky praci a sluZeb

na spravnost mnoZzstvi, jakost a kvalitu provedeni. U kazdé faktury, z které neni patrné
mnozstvi, druh apod., musi byt pfiloZen rozpis praci, sluZeb, pouzitého materidlu apod.

w u dodavek erialu
na mnozstvi, jakost dodaného materidlu, fakturovanou &astku za jednotku mnoZstvi a
thrnnou &astku faktury. Na doklad je tfeba poznamenat, zda jde o materidl na skladé nebo
pfimou spotfebu. Pi doddvee materidlu na sklad je tieba jej evidovat v operativni evidenci a
na faktufe uvést &islo polozky evidence.

*  uinvesti¢nich dodivek

zda je na faktufe uvedeno spravné &islo stavby, priloZeny rozpisy praci, dodaci listy,
protokoly o prevzeti, pfipadné dalsi dokumentaéni materidl. Pfi dodavee dlouhodobého
majetku se musi uvést inventdrni &islo a vyhotovit protokol o zafazeni dlouhodobého
majetku nebo drobného dlouhodobého majetku .

7) Viechny odpovédné osoby jsou pin& zodpovédné za hospodareni dle schvileného
rozpo¢tu, sleduji opravnénost, ucelnost, hospodirnost a rozpodtové kryti vydaji. Obgh
dokladi se musi fidit tak, aby byly faktury a platebni poukazy preddny ucetni nejpozdéji 3
dny pfed splatnosti tak, aby mohla byt provedena tihrada do doby splatnosti. V pripadé
penalizace za opozdénou thradu faktur, hradi pendle obec a po prosetieni odpovédnosti za
vzniklé pendle, bude alikvotni &ast predepsdna k nahradé osobé, ktera zasady o ob&hu
ucetnich dokladii nedodrzela a vzniklé pendle zapficinila.
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8) Po provedeni viech vySe uvedenych operaci predaiji odpovédné osoby doklady uéetni.
Utetni pfedané doklady zkontroluje a provede tihradu prostiednictvim penézniho Gstavu. Po
thradé doklady ogisluje, predkontuje a zatétuje na prislusny synteticky G&et s pouZitim
rozpoctové skladby.

9) Vnitini idetni doklady

a) pfijmové se vyhotovuji zpravidla jako vydana faktura, smlouva, piedpis (hromadny)
pohledavky, pravomocné rozhodnuti, pripadné jinym zptisobem napf. formou dopisu.
Povinnosti vystavce tohoto dokladu je v opise predat ihned G&etni k zatdtovéni predpisu a
sledovani thrady.

Jedna se zejména o pohledavky z titulu rozpo&tovy piijmi, piijmy z prodeje nepotfebného,
vyfazeného materidlu, dlouhodobého majetku nebo drobného dlouhodobého majetku,
refundace mezd apod.

Soukromym osobdm je tieba zaslat poStovni poukézku "A" a na ni uvést zudtovaci data, ¢islo
predpisu, ¢islo faktury, konstantni a variabilni symbol, (déle jen VS, KS). Organizacim je
tieba sdélit ¢islo bankovniho étu obee, VS, KS, aby bylo jasné o Jakou platbu se jedna z
davodu spravného zauétovani,

b) vSeobecné - dokladajici Geetni pripady typu provedenych oprav Géetnich zaznami, pohybi
na bankovnich G¢tech (napf. pfipsané troky, danové prjmy, bankovni poplatky, dan z
terminovanych vkladi), predpisy mezd, apod. Uvedené pisemnosti musi obsahovat viechny
pedepsané naleZitosti dle zakona o Gdetnictvi véetn& podpisti.

10) Pokladni doklady - plati stejnd ustanoveni jako pro viechny ostatni G¢etni doklady. Se
zaméstnanci, ktefi vedou pokladnu, musi byt sepsana dohoda o hmotné odpoveédnosti.

11) Likvidace mezd zpracovani mezd se provadi

na poéitadi programem SYSLIK

Pro poukazovéni vyplat mezd s tim spojenych zdkonnych odvodii plati stejna ustanoveni jako
pro viechny ostatni u¢etni doklady.

12) Cestovni piikazy jsou predkladiny k vytdtovéani v souladu se zikonem o cestovnich
nahradach. Po jejich prezkouSeni a tipravé odpovédnou osobou jsou vyplaceny pokladnou
obce.
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Na kazdém aéetnim dokladu musi byt dva podpisy:

podpis piikazce operace / /
starosta obce Ing.Jifi Skvor 7; 4

_'.}"] Y ,'rlt ‘l! A (-{A\
nebo mistostarosta Jindfich Nenahlo o« r!‘ -

nebo ¢len zastupitelstva  Ing.Viadimir Ji%a % {; il

ucetni obce Blanka Svobodova

Veskeré piikazy a opriavnéni se provad&ji formou pisemnou nebo elektronickou
(prostFednictvim modemu).

Tato smémice nabyvé platnosti 49 & 200 Q

Jindfich Nendhlo
mistostarosta

Ing.Ji¥ Skvor
starosta




