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Informativni list zmén

Zménovy list k : SM/06/RMM

Zména €. Phvodni vydani
Platnost od: 1.1.2006
Predmét zmény: *) [0

Zména ¢. 1

iPlamost od: 1.1.2008

|Pfedmét zmény:*)

¢l. 15, objednavky, doslé faktury a smlouvy, €l. 23 Zajisténi
platebniho styku

Zména C.

2

|Platnost od:

8.10.2013

Piredmét zmény:*)

V celém rozsahu.

Zmeéna ¢,

7y
2

Platnost od:

10.06.2014

Predmét zmény:*)

V celém rozsahu

Zména ¢.

4

Platnost od:

01.07.2015

Predmét zmeény:*)

(] i I doplIn&ni textu k pojmu ,,Osoba odpovédna za vécnou
spravnost acet. piipadu, doplnéni pojmi spravce rozpoctuy,
piikazce operace, hl. u¢etni + vlioZeni pfilohy €. 1 a 2-Povéfeni.
Vlozeni nového ¢l. ¢. 8a9.

Cl. 18 odst. 3) — rozsifeni informaci k identifikatoru vef. zakazky.
Cl. 22 — doplnéni vydaj. plateb. poukazu pro preposlani piijm.
Cl. 25 odst. 1 a 2 — nahrazeni jizdenek dobijecimi kupony.

Cl. 29 odst. 5 — doplnéni ustanoveni o zplsobu vedeni oddélené
uéetni evidence v piipadé dotacénich projektil.

Zména ¢.

iPlatnost od:

|Pfedmét zmény:¥*)

Zména €.

Platnost od:

Predmét zmény:*)

*) Predmétem zmény se rozumi, v cem nastala tiprava (clanek, sirana apod.), pri

rozschlejsich vpravdach mozno uvést v celém rozsahu
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V souladu s ustanovenim zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,
a ustanovenim § 102 odst. 3 zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisi,
vydava Rada mésta Milevska tuto smérnici Obéh ucetnich doklada (dale jen ,,smérnice®):

I. UVODNI USTANOVENI

Cl. 1 - Zakonna ustanoveni

Smeérnice vychazi zejména z téchto pravnich piedpisii v novelizovaném znéni:

a) ze zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi;

b) z Vyhlasky &. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o GCetnictvi, ve znéni pozdéjich predpisi;

¢) z Ceskych tcetnich standardi pro nékteré vybrané ucetni jednotky, které vedou
ucetnictvi podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.;

d) ztechnické vyhlasky ¢. 383/2009 Sb.;

e) ze zakona ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidiech Uzemnich rozpocta
a zakona ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech;

f) ze zdkona 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a provadéci
Vyhlagky ¢. 416/2004 Sb.;

g) z Vyhladky Ministerstva financi ¢. 323/2002 Sb., o rozpoc¢tové skladbé;

h) ze zékona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni);

i) ze zakona ¢. 586/1992 Sb., o dani z piijmu;

j) ze zékona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty;

k) ze zakona €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.

Cl. 2 — Obecn4 ustanoveni

1) Zékon o Gletnictvi ukladd udetni jednotce vést uletnictvi spravné, uplné, prikazné,
srozumitelné, prehledné a zplsobem zaru€ujicim trvalost ucetnich zaznamu tak, aby
UCetni zavérka sestavend na jeho zdkladé podavala vérny a poctivy obraz pfedmétu
ucetnictvi a finanéni situace ucetni jednotky.

2) Jednim ze zédkladnich metodickych prvka vedeni ucetnictvi dle odst. 1 je princip
dokumentace kazdého ucetniho ptipadu formou ucetnich dokladi a stanoveni ob&hu
Ucetnich dokladi formou vnitini smérnice.

3) Tato smérnice zavazn¢ upravuje zpusob, kompetence, formu, lhity a pracovni ucast
zaméstnanc mésta, ktefi se podileji na hospodaiskych a ucetnich operaci pii jejich
nafizeni, schvalovani, kontrole, pfezkuSovani, G¢tovani a pfi ischové acetnich doklada.

C1. 3 - Piisobnost smérnice

1)  Smérnice je zdvaznd pro zaméstnance meésta zafazené do Méstského Ufadu Milevsko
(dale jen M&U Milevsko), organiza&nich sloZek a organi mésta.

2)  Tato smérnice je zdvaznd i pro ¢leny zastupitelstva dlouhodob& uvolnéné pro vykon
funkce.

3) Kontrolu dodrZzovani smérnice Ob&h ucetnich dokladi zabezpeluje vramei své
pracovni naplné interni auditor.
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. VYMEZENI POJMU
Cl 4 - Uketni jednotka

Mésto Milevsko (ddle jen ,,mé&sto*) je samostatnou ¢etni jednotkou (ddle jen , UJ*).
UJ je platcem dané z pfidané hodnoty.

Cl5— Odpovédné misto

Pro potiebu rozpoctovéni, uétovani a prezkuSovani pifjma a vydajlii se vymezuji tzv.
odpoveédnd mista rozliSovana organiza¢nimi jednotkami (dale j jen ORJ), kterymi jsou:
* kanceldf starosty, mistostarosta, tajemnik a odbory M&U Milevsko dle
,Organizaéniho fadu®,
o Méstsky kamerovy dohliZeci systém (dale jen MKDS),
e Mestska policie (dale jen M&Po).

CL6- Zastupovani

Pokud jsou v této smérnici stanovena prava a povinnosti vedoucich ORJ, vztahuji se
tato prava a povinnosti v piipadé¢ jejich nep¥itomnosti na jejich zastupce.

Cl. 7 - Ostatni pojmy
Ve smérnici jsou pouzity nasledujici pojmy:

Utetni piipad

- predstavuje hospodafskou operaci nebo skutetnost, kterd ma vliv na majetek, zdroje,
naklady nebo vynosy UJ. Podkladem téetnich pfipadi jsou ucetni doklady, které
prokazuji jejich uskuteénéni.

Osoba odpovédna za vécnou spravnost éetniho p¥ipadu

- rozumi se ji osoba, jeZ odpovida za vécny obsah a vécnou spravnost daného uéetniho
pfipadu, svym podpisem potvrzuje, Zze vE&cny obsah ucetniho piipadu odpovida
skuteCnosti a je vécn& spravny. Je na ndvrh vedouciho odboru povéfena starostou
{(vzor povéreni — viz priloha ¢. 1).

Osoba odpovédna za zauétovani
- zaméstnanci OF a pokladni.

Osoba odpovédna za adetni piipad ve vztahu k DPH

- referent odboru finanéniho (dale jen OF), ktery odpovida za posouzeni reZimu
preneseni dafiové povinnosti (dale jen PDP), uplatnéni naroku na odpoéet DPH na
vstupu. Je garantem pro problematiku tykajici DPH mésta Milevska a vydava
pisemna, popf. Gstni vyjadieni na dotazy zaméstnancti mésta Milevska.
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Osoba odpovédna za ucetni pripad ve vztahu Kk ¢erpani vydaji u dotacnich

projekti

- osoba, ktera je povéfena tajemnikem k administraci dotace, odpovida za ¢erpani vydajt
z dotacnich titull v souladu s podminkami stanovenymi ve smlouvé ¢i rozhodnuti a za
koneé¢né vyuctovani dotace.

Limitovany prislib

- navrh na kontrolni zajiSténi financ¢niho kryti pfedpokladanych operaci, jejichz véfitel
(dodavatel) a vySe neni pfedem znama, je-li to Gcelné k zajisténi provoznich potieb
vyplyvajicich z béZné, pravidelné &innosti obce, ptedloZzeny piikazcem operace a
schvaleny spravcem rozpoctu.

Individualni prislib

- doklad o kontrolnim zajisténi finanéniho kryti pfipravovaného zdvazku v navrzené
vy§i a predpokldadaném terminu jeho pInéni konkrétnimu véfiteli (dodavateli),
predloZeny piikazcem operace a schvaleny spraveem rozpoctu.

Prikazce operace

- je jim starosta/mistostarosta nebo vedouci zaméstnanci povéfeni starostou k nakladani
s vefejnymi prostiedky, které jsou schvédleny vrozpodtu mésta, a to vramci
piislusného ORJ. Odpovidda za to, Ze operace spliluje kritéria hospodarnosti,
efektivnosti a G¢elnosti (vzor povéfeni — viz priloha ¢.2).

Spravcee rozpoétu

- starostou povéfeny zaméstnanec mésta, ktery odpovidd za spravu rozpocétovych
prostfedki mésta. Odpovida za to, Ze operace je v souladu se schvalenym rozpoctem
nebo upravenym rozpo¢tem mésta, s pravnimi piedpisy, rozpoctovou skladbou a ze
piikazce jedna v rdmci své plisobnosti (vzor povéreni — viz piiloha ¢.2).

Hlavni acetni

- starostou povéfeny zaméstnanec OF, stvrzuje, Ze provadéna operace je v souladu
s naleZitostmi podkladt a spliiuje naleZitosti vyplyvajici ze zakona o Gdetnictvi (vzor
povéteni — viz piiloha ¢.2).

Cl. 8 — Pfedbé&zna Fidici kontrola

PfedbéZzna fidici kontrola je soucasti vnitiniho fizeni obce pii pkipravé a realizaci
veSkerych hospodaiskych operaci. Zajist'uji ji a odpovidaji za ni piikazce operace,
spravee rozpoctu a hlavni ucetni.

Piedbé&zna tidici kontrola probiha:

e u prijmi pfed vznikem naroku
- zajiStuje ji piikazce operace vsouladu sustanovenim § 11 vyhl
¢. 416/2004 Sb., v platném znéni,

Mre a

e upFijmi po vzniku naroku
- zajistuje ji piikazce operace a hlavni Gletni v souladu s ustanovenim
§ 12 vyhl. ¢. 416/2004 Sb., v platném znéni,

e u vydaji pfed vznikem zéavazku (pfed uzavienim smlouvy, zasldnim
objednavky)
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- zajiSt'uje ji piikazce operace a spravce rozpoctu v souladu s ustanovenim
§ 13 vyhl. €. 416/2004 Sb., v platném znéni (formou limitovaného
pfislibu nebo individudlniho piislibu nebo na jiném podkladu, napt.
objednavce, navrhu smlouvy),

e uvydaji po vzniku zavazku (pfed provedenim vihrady)
- zajiSt'uje ji pfikazce a hlavni ucetni v souladu s § 14 vyhl. ¢&. 416/2004.

Shleda-li hlavni G¢etni nedostatky, prerusi schvalovaci postup a oznami své zjiténi
piikazci operace. Zjisti-li, Ze nebyla pfi pfipravé vykonana predb&zna kontrola
spraveem rozpoctu, ozndmi to starostovi mésta, ktery piijme opatieni k provéfeni této
nekontrolované operace.

Cl. 9 — PriubéZna a nasledna Fidici kontrola

Priibézna tidici kontrola je zaméfena na sledovani probihajicich operaci. Jejim cilem je
zjistit, zda operace probihaji v souladu se stanovenymi cili. Zajist'uje ji dle § 27 zakona
€. 320/2001 Sb., v platném znéni, starosta prostiednictvim vedoucich zaméstnanci nebo
k tomu povétenych zaméstnanci, kteti zajist'uji p¥imé uskutectiovani operaci pfi
hospodafteni s vefejnymi prostiedky.

PrabéZna kontrola provétuje, zda:

e jsou dodrzovany stanovené podminky a postupy pii uskute¢tiovani,
vypofadavani a vyuctovani schvélenych operaci,

e je uskuteCnovani operaci pfizpisobovano novym rizikim pifi zménach
ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek,

e jsou provadény vcas a piesné zapisy o uskuteGfovanych operacich
v zavedenych evidencich a informaénich systémech,

° je zajidt€na vCasnd piiprava stanovenych finanénich, Gcetnich a jinych vykazi,
hl4Seni a zprav.

Naslednou kontrolu zajiSt'uje interni auditor na zékladé roCnich plant kontroly
schvalenych starostou mésta a déle pak dle § 27 zdkona €. 320/2001 Sb., v platném
znéni, starosta prostfednictvim vedoucich zaméstnancii nebo ktomu povéfenych
zaméstnancil.

Nasledna kontrola zkouma a vyhodnocuje u vybraného vzorku operaci, zda:

e udaje o hospodaieni s vefejnymi prosttedky vérné& zobrazuji zdroje, stav a
pohyb vefejnych prostfedkl, a zda tyto udaje odpovidaji skute€nostem
rozhodnym pro uskuteénéni vefejnych pfijmi, vydaji a nakladani s nimi,

e piezkoumdvané operace jsou v souladu spravnimi piedpisy, schvalenymi
rozpoCty, programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo jinymi
rozhodnutimi pfijatymi vramci fizeni a spliuji kritéria hospodarnosti,
ucelnosti a efektivnosti,

e opatfeni pfijatd pfisluSnymi organy vefejné spravy vetné opatieni
k odstranéni, zmirnéni nebo pfedchazeni rizik jsou kontrolovanymi osobami
plnéna.
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CL 10 — Metodické Fizeni

Metodické fizeni v oblasti ob¢hu ucetnich dokladii a vedeni ucetni evidence vykonava
OF.

Vsichni, kdo se podileji na ob&hu tGcetnich dokladl, jsou povinni se fidit vnitinimi
smérnicemi a pokyny vedouciho OF.

Metodickym pfimym nadiizenym organem meésta v oblasti dodrZzovani rozpoétovych
pravidel a postupt uctovani platnych pro obce je Krajsky tufad — Jihoéesky kraj (dale jen
KU), nejvys§im metodickym nadfizenym organem je Ministerstvo financi Ceské
republiky (déle jen MF CR).

III. UCETNI DOKLADY A JEJICH NALEZITOSTI

CL 11 — Uéetni doklad

Utetni doklad je prikazny téetni zdznam téch operaci, které maji byt zachyceny
tedy podkladem pro Géetni piipad a prokazuji jeho uskute¢néni.

V ucetnich dokladech se zachycuji operace, kieré znamenaji zmény v majetkovych
slozkéch, zavazcich, pohledavkach, vynosech, piijmech, ndkladech a vydajich UJ.

CL. 12 — Nilezitosti G&etniho dokladu

Podkladem pro zapisy ucetnich pfipadi v Gcetnich knihach jsou ucetni doklady. Aby
mohl byt uréity dokument povazovan za ucetni doklad, musi obsahovat povinné
nalezitosti stanovené zdkonem o ucetnictvi. I jina pisemnost mize byt povazovana za
ucetni doklad, pokud obsahuje vSechny naleZitosti ucetniho dokladu pozadované
zakonem, nasledné ji 1ze pouzit jako rovnocenny doklad.
Ucetni doklad musi obsahovat:
e oznaceni druhu Ucetniho dokladu,
obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky,
penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnoZstvi,
okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
okamzik uskute¢néni Ucetniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,
> pokud nastane rozdil mezi daty vyhotoveni a uskute¢néni ucetniho
piipadu, je povaZovan za den uskute¢néni ucetniho pfipadu den, ve
kterém dojde ke splnéni dodavky, k platbé, zavazku, inkasu
pohledavky, postoupeni pohledavky, prevzeti dluhu, zji$téni manka,
schodku, piebytku ¢&i $kody, pohybu majetku uvnitt UJ a k dal§im
skute¢nostem vyplyvajicim ze zvlastnich pfedpisit nebo z procesi
danych UJ
> okamZikem uskuteénéni ietniho ptipadu (dile jen UUP) je u:
= dodavatelské faktury datum uskute¢néni plnéni (den, kdy doslo ke
splnéni dodavky),
= vydané faktury datum uskute¢néni plnéni,
= pokladniho dokladu - den ptijmu nebo vydani hotovosti,
= inkasa (napf. telefon, elektricka energie) den odepsani z bankovniho
uctu,

@ o e e
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pohledavky vyplyvajici z uloZenych pokut a nakladt izeni na zaklade
rozhodnuti - datum nabyti pravni moci rozhodnuti,

pofizeni majetku — datum pfevzeti majetku do stavu UJ (napt. dle
dodaciho listu, pieddvaciho protokolu atd.), v pifpadé staveb je
rozhodujici splnéni vSech podminek nutnych pro uzivani (kolaudace,
zajisténi bezpe€nostnich predpisi),

pfevodu vlastnictvi k nemovitostem den doruéeni navrhu na vklad
katastrdlnimu ufadu, pfi¢emZ miZe dojit k nasledné korekei dle
skuteénosti, které nastaly dnem zapisu.

° podpisovy zdznam osoby odpovédné za Uletni pfipad a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za jeho zaultovani, v ndvaznosti na opravnénosti dle
platnych podpisovych vzori (viz piiloha ¢. 3 a 4 této smérnice) za prisluiné
obdobi.

Na smlouvéch, objednévkéch, obchodnich dopisech, vydanych fakturach apod. je nutné
uvadét zejména tyto identifika¢ni udaje mésta Milevska:

Nazev
Sidlo

(6 )
[?IC
Cislo uétu
[ |

meésto Milevsko
nam. E. BeneSe 420
399 01 Milevsko
00249831
CZ00249831
/dle charakteru specifické vydajové nebo prijmové operace UJ/
pro hlavni ¢innost (dile jen HLC)
o 27-640992319/0800 (vydajovy téet)
o 19-640992319/0800 (pfijmovy tdet)
pro hospodatskou ¢innost (dale jen HSC)
o 9021-640992319/0800
/pouziti jinych bankovnich victit UJ uréi v konkrémich pripadech OF/

Dopliujici Gdaje /pouZiji se pouze v pozadovanych piipadech/:

Kod okresu

CZ0314

Kod zékladni tzemni jednotky 549576

Nélezitosti datiovych dokladi jsou stanoveny zakonem &. 235/2004 Sb., o dani
z pfidan¢ hodnoty, v platném znéni a v metodickém pokynu Aplikace dan& z pfidané
hodnoty pro mésto Milevsko.

Utetni zapisy provadi pfislusni zaméstnanci prostfednictvim programu GINIS®
v souladu se zdkonem o ucetnictvi. Jednotlivé doklady jsou fazeny dle nastavenych
dokladovych fad.

C1. 13 — Zakladni ¢lenéni acetnich dokladi

Utetnimi doklady jsou zejména:
e bankovni vypisy o pohybech na Giétech,

doslé faktury,

vydané faktury,

ptijmové a vydajové pokladni doklady,

interni doklady (napf. mzdové sestavy, opravné doklady, rizné zapisy,

dokumenty, stvrzenky, vyuétovani sluzebnich tuzemskych a zahrani¢nich cest,
zapisy o inventarizaci, doklady k u¢tovani pohybu majetku, doklady k uétovani
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fondi, cenin, pfisné zuctovatelnych tiskopist, podklady k ostatnim
nefakturovanym pfijmam, doklady na piedpisy pohledavek a zavazku, odpisy
majetku, doklady zajist'ujici ucelenou a fadnou operativni evidenci apod.),

e dalsi doklady, podklady nezbytné k prokazani platby (napi. smlouvy, objednavky,
danova priznani, platebni poukazy, rizné tiedni pisemnosti a usneseni organt
mésta, spravni rozhodnuti apod.).

Cl. 14 — Opravy uéetnich dokladii

Opravy na ucetnich dokladech nesmi vést k netplnosti, nepriikaznosti, nespravnosti,

nesrovnalosti nebo nepiehlednosti icetnictvi a musi byt vzdy:

e provedeny tak, aby bylo moZné zjistit jak puvodni obsah opravovaného
dokladu pfed opravou, tak jeho obsah po opraveé,

e oznafeny datem a podpisem zaméstnance odpovédného za provedeni opravy.

Je-li jiz ucetni piipad zauctovan, provadi opravu zauétovani pouze zaméstnanec OF, a

to formou opravného dokladu, ktery musi byt takto oznacen a dale na ném musi byt

uvedeno:

e (islo dokladu dle ¢iselné fady,

e (islo a datum zauctovani ptivodniho dokladu,

e dilivod a obsah opravy,

e podpis zameéstnance OF

Pfi nespravném zauctovani z diivodu piedloZeni chybnych podkladi (chyby vzniklé

pfepisem, piehlédnutim, pocetni chybou) je osoba odpovédna za vécnou spravnost

povinna zajistit neprodlen¢ po zjisténi této skutecnosti opravu — piedat OF ,,Prikaz

k pretétovani® (viz piiloha ¢. 5 této smérnice).

IV. PODPISOVE VZORY A DISPOZICNI OPRAVNENI

Cl. 15 - Podpisovy vzor

Tato smérnice stanovuje rozsah podpisového opravnéni konkrétné pro ucetni doklady.
Utetni doklady (napf. doslé faktury, platebni poukazy) je nutné opatfovat podpisy dle
platnych podpisovych vzora ulozenych na OF, vzdy pfed jejich proplacenim, jinak
platba nemiiZe byt ze strany OF provedena, a to bez ohledu na datum splatnosti.

Vzory formulafit pro podpisové vzory jsou piilohou této smérnice (viz priloha ¢. 3 a 4
této smernice).

Podpisové vzory zajistuje a aktualizuje OF. V piipadé organizacnich a personalnich
zmén, v jejichz disledku dojde ke zméné piislusnych zaméstnancil, oznami neprodlené
vedouci ptislusného ORJ tuto zménu OF.

Platebni poukazy pro pievod financnich prostfedkii mezi G¢ty mésta je opravnén
podepisovat vedouci OF spole¢né s hlavni uéetni HLC nebo HSC.

Podpisové vzory pro bankovni styk sjednotlivymi bankami jsou feSeny zvlastnimi
podpisovymi vzory na tiskopisech piisluiné banky, které jsou soucasti smlouvy o vedeni
uctu.
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V. OBEH UCETNICH DOKLADU — UCETNI PRIPADY

C1. 16 — Faze ob&hu udetnich doklada

Obéhem tdetnich dokladii se rozumi proces vyhotoveni dokladu nebo jeho piijeti az
po archivovani, popf. skartaci. Archivovani a skartaci dokladii fesi Spisovy a skartaéni
fad mésta Milevska. Ob&h musi byt organizovan tak, aby zajiitoval spravny postup
zpracovani dokladi a zajistil a usnadnil jejich pfezkuSovani, zaroveti viak nesmi byt
v rozporu s platnymi zakony.
Faze obéhu tucetnich dokladi:
e tiidéni uCetnich dokladd,
e piezkuSovani,

= kontrola formalni spravnosti,

* kontrola vécné spravnosti,
e zauctovani,
e archivace,
e skartace.

CL 16.1 — T¥idéni u&etnich dokladi

Ttidéni ucetnich dokladii znamena jejich rozdéleni dle druhu (napt. dodavatelské faktury,
vydané faktury, pokladni doklady). Toto tfidéni provadi zaméstnanci OF pro tadné
zauctovani.

Cl. 16.2 — Prezkouseni uéetnich dokladi

PrezkouSeni uCetnich dokladii znamend provedeni veskeré piedb&’né kontroly
a spravnosti uvedenych udaji. Kazdy uéetni doklad musi byt pfezkousen po strance vécné
a formadlni, a to vzdy pfed zadétovanim.

Kontrolu formalni spravnosti provadgji odpovédni zaméstnanci OF, kteti kontroluji
néleZitosti Gcetniho dokladu dle zédkona o uletnictvi (uplnost naleZitosti Gcetnich
dokladi).

Kontrola v&cné spravnosti spodivd v ovéfeni souladu zapisu na uéetnim dokladu se
skutetnosti, tj. ovéfeni rozsahu dodavky, piijaté sluzby a jeji provedeni, ovéfeni plnéni ve
vazb€ na objednavku, je-li k dispozici, resp. smlouvu, spravnosti uvedeného mnoZstvi a
ceny, dodrZeni podminek ze smlouvy s dodavatelem.

V souladu se zdkonem o finanéni kontrole se dale provadi predb&zna, prib&na a ndsledna
kontrola v souladu se zakonem &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a
provadéci vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., ve znéni pozdg&jiich predpisti.

Vedouei pfislusnych ORJ jsou povinni zabezpetit fadné a véasné zpracovani viech
ucetnich dokladd ihned po jejich obdrzeni a postupovat pii jejich zpracovani a nasledného
ptedani OF v souladu s touto smérnici tak, aby se zabranilo prodlenf a vzniku $kod.

Cl. 16.3 — Zat&tovani téetnich dokladi

Po fadném prezkouseni a odsouhlaseni néleZitosti dokladu s potvrzujicimi podpisy dle
podpisovych vzorl je provedeno zatétovani. Kazdému Gdetnimu dokladu je pfifazeno

11



2)

)

2)

1)

2)

3)

4

1)

2)

Cislo ze specifické dokladové fady (dle druhu dokladu) nastavené v programu Ginis, a to
tak, aby byla zaji$téna komplexnost a chronologie jednotlivych Gcetnich operaci.
Odpoveédnost za zatctovani ac¢etniho dokladu ma ucetni dle jednotlivych typd dokladu.
Toto stvrzuje svym podpisem na u¢etnim dokladu v souladu s podpisovym vzorem (viz
piiloha ¢. 4 této smérnice).

Cl. 16.4 — Archivace a skartace

Uschovavani tcetnich dokladd, které jsou dilezitym prikaznim materidlem, musi byt
provadéno tak, aby je bylo kdykoli moZno pouzit pii kontrole a pii objasnéni pozdéji
vzniklych nesrovnalosti.

Archivace a skartace je blize upravena Spisovym a skarta¢nim fadem Mestského aGiadu
Milevsko.

ClL17- Vystaveni objednavek a smluv

Osoba odpovédna za vécnou spravnost, kterd objednava dodavku, praci nebo sluzbu,
zbozi atp., nechd schvalit objednavku nebo uzaviit smlouvu v souladu s obecné
zavaznymi predpisy a vnitinimi pfedpisy mésta.

Vystavovani objednavek a jejich evidence je upravena v metodickém pokynu Aplikace
dané z pfidané hodnoty pro mésto Milevsko.

Za Uplnost Gdaji na objednavce resp. smlouvé a finanéni kryti srozpoétem vzdy
zodpovida prisludny ptikazce operace. Pied realizaci objednavky resp. smlouvy, musi byt
u planovaného vydaje provedena piedbézna kontrola pted vznikem zavazku, a to
v souladu s vyhlaSkou €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢&. 320/2001 Sb., o
finanéni kontrole ve vefejné sprave, ve znéni pozdejsich predpist.

Za prikazné provedeni pfedb&ézné financéni kontroly pfed vznikem zavazku u béznych
vydaji lze povazovat dodrzeni aktudlné platného limitovaného piislibu v rozsahu
rozepsanych zavaznych ukazatela.

Cl. 18 — Do§lé faktury

Zaméstnanci podatelny zaeviduji doslé faktury do e-Spisu a zajisti jejich piedani
zameéstnanci pfebirajici poStu za OF. Ten doslé faktury pfedd piisluSnému zaméstnanci
OF srozdélenim na HLC nebo HSC. Nésledné jsou doslé faktury zaevidovany do
pfislusné knihy doslych faktur (dale jen KDF). Pokud bude faktura doruc¢ena pfimo na
jméno nékterého zameéstnance, je tento zaméstnanec povinen tuto fakturu piedat
podatelné, ktera ji po zaevidovani pieda OF.

Povéfeny zaméstnanec OF, ktery je odpovédny za evidenci do$lych faktur v KDF, je
povinen:

e prekontrolovat formalni spravnost faktury, tj. zkontrolovat adresu dodavatele
v ndvaznosti na registr ekonomickych subjektt, ovéfit spolehlivost dodavatele
v souladu se zdkonem o DPH v platném znéni na registr platci DPH, T,
uvedené identifikacni udaje mésta Milevska, atd,.

e pro ptrekontrolovani formdalni spravnosti zaevidovat do KDF, a to pouze na
zakladé piedloZeného originalu, popf. opisu faktury, ktery musi byt takto
oznacen,

e vybavit privodkou (viz piiloha ¢. 6 této smérnice),
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o predlozit zaevidovanou fakturu osobé odpovédné za tcetni pripad ve vztahu
k DPH, ktera:
= zkontroluje uvedenou sazbu DPH na faktufe,
®= ur¢i, zda faktura spada do reZzimu pfeneseni dafiové povinnosti a
v ptipadé, Ze spada, uréi sazbu DPH,
"po kontrole pfeda zpét fakturu osob& odpovédné za evidenci faktur
v KDF,

e zaevidovanou fakturu s priivodkou pfedat nejdéle nasledujici den p¥isluinému
odboru (popf. prosttednictvim podatelny),

* v piipadg, Ze po provedené kontrole formalni spravnosti jsou zji§tény zavazné
nedostatky, je original faktury vrdcen s priivodnim dopisem s uvedenim
divodu zpét dodavateli, a to prokazatelnym zptisobem,

3) Vedouci piislusného ORJ (popf. starosta, mistostarosta) zajisti likvidaci faktury.
Likvidace faktury zahrnuje nasledujici povinnosti:

e v piipadg, ze faktura odboru nepfislusi, nejpozd&ji nasledujici den vratit OF,

e je-li po ovéfovani vécné spravnosti faktury zjisténo, 7e faktura neodpovida
skute€nosti nebo Ze obsahuje vécné nebo poletni chyby, je nutné vratit original
doslé faktury s priivodnim dopisem dodavateli, a to prokazatelnym zptisobem.
Privodka k faktufe se nasledné pieskrtne, uvede se na ni ,,STORNO*
s oditvodnénim, potvrdi podpisem odpovédné osoby dle podpisového vzoru,
pfiloZi se k ni kopie vracené faktury a kopie dopisu pro dodavatele a vrati OF
k vystornovani z KDF a k uschovani.

® po kontrole vécné spravnosti pfipojit (pokud tak neucinil dodavatel) k faktuie
kopii objednavky,

e na privodce k faktufe :

* uvést ¢. objednavky nebo ¢. smlouvy,

= potvrdit pfezkouSeni faktury z vécného hlediska,

= vyplnit prohlaseni osoby odpov&dné za vécnou spravnost, a to za
ucelem zajisténi spravného zauctovani uétarnou,

* vptipad¢ dlouhodobého majetku vyplnit tdaje pro zatiidéni
pofizovaného, nedokondeného majetku pro Pomocny analyticky
piehled (PAP),

= pokud spada do hlavni &innosti - vyplnit rozpoétové kryti véetng ORJ,
popt. ¢. organizace (ORG), v ptipadg, Ze spada do hospodaiské ¢innosti
— vyplnit ORG,

= uvést identifikator vefejné zakazky pokud se dand faktura tyka vefejné
zakdzky zadané od 1.1.2014, a to:

o Cislo vefejné zakazky ve Véstniku vefejnych zakazek (pokud se
jedna o vefejnou zakazku podle zdkona 137/2006 Sb. ve znéni
pozdégjsich piedpish),

o (islo vefejné zakdzky uvefejnéné na profilu zadavatele,

o vpfipadé, Ze vefejnd zakdzka je uvefejnéna ve Véstniku
vefejnych zakdzek i na profilu zadavatele, uvadi se prioritné
¢islo z Véstniku vetejnych zakdzek,

" vyznatit, zda zavazek je vsouladu s individudlnim/limitovanym
piislibem (uvést jeho &islo), popf. uvést odkaz na jiny podklad, na
kterém byla provedena ptedb&Zné kontrola pted vznikem zévazku dle
zdkona 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky &. 416/2004 Sb.,

e v piipad¢, Ze se faktura vztahuje k akei, ktera je nebo bude spolufinancovana
z ucelové dotace, zabezpetit, aby vécnou spravnost svym podpisem potvrdila i
osoba odpovédna za ucetni pfipad ve vztahu k ¢erpani vydajii u dota¢nich
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projektt, ktera potvrdi piezkouSeni uznatelnych vydaji (dle smlouvy,
rozhodnuti, ptirucky atp. projektu), rozdéleni na podil mésta a podil z dotace,
uvedeni prislusného ucelového znaku (UZ), oznaceni nastroj/zdroj (N/Z).
Potfebnou soucinnost poskytuje OF.

e v piipadé potizeni dlouhodobého majetku ptipojit k faktuie kopii ,,Protokolu o
pofizeni dlouhodobého majetku-jeho zatazeni do evidence™ (original predat
odpovédnému zaméstnanci OISM za evidenci majetku — v souladu se smérnici
Hospodafeni s majetkem),

e schvialenou a potvrzenou (doplnénou a podepsanou) pravodku s fakturou
obratem pifedat OF ke stanoveni a potvrzeni naroku na odpocet DPH, k
zauctovani predpisu a proplaceni, aby byl naklad a zavazek zauCtovan do
obdobi, kterého se tyka. Pro dodrzeni splatnosti faktury, je nutné ji OF predat
nejpozdéji 4 dny pied jeji splatnosti.

Povéifeni zaméstnanci OF provedou u piedanych faktur kontrolu formalni spravnosti
(zejména opétovné ovéfeni spolehlivosti dodavatele v souladu se zakonem o DPH
v platném znéni na registr platcd DPH, uvedené rozpoctové kryti) a finan¢ni kontrolu
daného vydaje. V pfipadé spravnosti je zaméstnanci uctarny OF proveden ucetni piedpis
faktury.

Faktura je proplacena nejpozdéji tii dny pred splatnosti, pokud vedouci OF nestanovi
jinak. Prikazy k uhradé zasila povéfeny zaméstnanec OF zpravidla kazdy pracovni den
elektronickym pfenosem, popf. v listinné podobé. Tyto pfikazy jsou podepisovany dvéma
osobami v souladu s dispoziénimi opravnénimi k bankovnim Gétam.

Proplaceni faktury je mozné pozastavit na zdkladé pisemného piikazu prislusného
vedouciho ORIJ (popf. starosty, mistostarosty), doruc¢eného OF kdykoliv pied provedenim
uhrady.

Po prob¢hnuti platby je thrada faktury zatc¢tovana a faktura je uloZena u pfislusného
zamgéstnance uctarny.

Cl. 19 — Penalizaéni faktury - doslé

U penaliza¢nich faktur doslych se ob&h ucetnich dokladd fidi stejnymi ustanovenimi jako
u doslych faktur. Penaliza¢ni faktury se eviduji do knihy doslych faktur. Na privodce k
faktufe musi byt uvedeno, zda se jedna o penale nezavinéné nebo nezavinéné — toto je
konzultovéano p¥islusnym vedoucim ORJ s tajemnikem M&U.

V piipadé nezavinéného pendle je piikazce povinen uvést na privodku k faktufe
zdivodnéni opozdéné thrady.

V piipadé zavinéného pendle je pfislusny vedouci ORJ povinen predat tajemnikovi M&U
podklady k projednani ve $kodni komisi.

Cl. 20 — Vydané faktury

Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za uplatu mésto poskytuje, vystavuje
povéfeny zaméstnanec OF v systému GINIS na zaklad¢ podkladd jednotlivych ORJ.
Podklady pro vystaveni faktury je nutné pfedat OF neprodlené nejpozdéji do 5 dni po
uskute¢néni sluzby nebo dodavky nebo dle pfislusné smlouvy. Tyto podklady musi
obsahovat:
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= adresu odbératele (je nutné ovéfit na ARES) + IC a DIC (v ptipadg fyz. osoby
datum narozeni),

= predmét fakturace — presny text, ktery bude uveden na faktufe,

= datum uskutetnéni a vy$i plnéni; jedna-li se o ekonomickou ¢&innost, pak
zaklad dané z ptidané hodnoty, sazbu a dan,

" na jaky tet ma byt provedena tihrada (v piipadé HSC 9021-640992319/0800,
v ptipadé HLC 19-640992319/0800),

= datum splatnosti,

* odkaz na mozné prilohy, objednavku ¢i smlouvu,

= adresu, na kterou ma byt faktura zaslana.

Na zdklad¢ podkladi je faktura vystavena nejpozd&ji do 15 dni od data poskytnuti
sluzby nebo dodéani zbozi, a to ve tfech stejnopisech (jeden je zaslan odbérateli, jeden je
uréen k zaloZeni na 0¢tarné a jeden slouzi jako podklad pii zuétovani platby). Veskeré
faktury jsou zaevidovany v modulu ,,Kniha odeslanych faktur® (dale jen KOF), kde je
kazdé faktuife vygenerovano evidenéni Cislo a variabilni symbol pro platbu. V modulu
KOF je automaticky vytvafena kniha vydanych faktur, a to zvlast pro HLC i HSC. Po
vystaveni je automaticky zatétovan piedpis pohledavky.

Vydané faktury kontroluje po vécné i formalni strance zaméstnanec OF odpovédny za
vystaveni faktury a podepisuje vedouci OF.

V piipadé samofakturace, kdy vydanou fakturu vystavuje sam odbératel (zdkaznik)
jménem dodavatele (ten k tomu odbératele zplnomocni), se postupuje takto:

e zaméstnanci podatelny opatii doslé samofaktury podacim razitkem s datem
doruceni a zajisti jejich predani zaméstnanci OF,

e odpovédny zaméstnanec OF piekontroluje samofakturu po formalni spravnosti,
zaeviduje v modulu KOF, opatii ji likvidaénim zaznamem a pfeda nejpozdéji
nasledujici den pfislusnému odboru (popf. prostfednictvim podatelny)
k podpisu,

e piislusny vedouci ORJ (pfikazce operace) a osoba odpovédnda za vécnou
spravnost ucetniho pfipadu ptrekontroluji fakturu po vécné spravnosti, potvrdi
svym podpisem a vrati zpét OF k zatuctovani predpisu.

Pokud neni faktura zaplacena do 14 dnt po splatnosti, informuje o tomto OF pfislusné
ORIJ.

Storno vydané faktury provadi zaméstnanec OF (odpovédny za vystaveni faktur) na
zakladé pisemného piikazu potvrzeného ptikazcem, ktery predal OF plavodni podklad
k vystaveni faktury. Souéasti tohoto piikazu musi byt i odiivodnéni storna.

Cl. 21 — Penalizaéni faktury - vydané

V piipadé, Ze odbératel nedodrZi sjednané podminky, UJ je opravnéna na zakladgé
uzaviené smlouvy, piipadné dle obecné platnych pravnich pfedpist, vyuctovat poplatek
zprodleni ¢i jinou smluvni pokutu. Pfislusny odbor pfipravi podklady pro vystaveni
penalizaéni faktury a pieda je neprodlené ke zpracovani na OF. Dale se pak obé¢h fidi
jako u vystavenych faktur.
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Cl. 22 — Platebni poukazy

Platebni poukazy se vystavuji zejména pro poskytovani dotaci, pfispévku, pujéek, pro
platby dani, pro vyplaceni pteplatkli z vyuactovani sluzeb, pro platby do fondu oprav,
predem placené Skoleni a pro ptevody mezi ucty mésta.

Druhy platebnich poukazii:

* vydajovy platebni poukaz — pouzivan pro bezhotovostni ptevody na ucty
externich subjekta (viz priloha ¢. 7a této smérnice), tj. pro poskytnuti dotace,
piispévku, pujcky, daru, pro platby dani, pfeplatktt vyuétovani sluzeb nebo
platby do fondu oprav. V piipad¢ dotaci, piispévkd, dard a pijéek musi byt
podkladem vzdy smlouva (rozhodnuti) schvalena v zastupitelstvu mésta nebo
vradé mésta. Kopie této smlouvy (rozhodnuti) musi byt pfiloZena
k platebnimu poukazu.

= prevodni platebni poukaz — pouZivany vyhradné¢ OF pro bezhotovostni platby
mezi ucty mésta nebo pro pievod z uc¢tu mésta do pokladny mésta (viz priloha
¢. 7b této smérnice),

= vydajovy platebni poukaz pro zalohové platby — vyuzivan zejména
v piipadech, kdy je vyZadovéana platba pfedem bez zalohové faktury, napf.
skoleni (viz piiloha ¢. 7¢ této smérnice),

= vydajovy platebni poukaz pro pieposlani vybranych piijmi/vratek — vyuZivan
napt. v pfipadé preposlani vybranych pifjma, které jsou pfijmem jiného
rozpo¢tu (pferegistrace, spravni poplatky, apod.), pro vraceni pfijatych
mylnych plateb, cizich finanénich prostfedki, vraceni kauci apod. (viz piiloha
¢. 7d této smérnice).

Platebni poukaz vyhotovuje se vSemi naleZitostmi (identifikace adresata a jeho bankovni
ucet, ¢astka uhrady, konstantni a variabilni symbol) véetné rozpoctového kryti osoba
odpovédnd za vécnou spravnost ucetniho piipadu a podepisuje pfislusny piikazce
operace. Pro ob&h, vraceni a proplaceni plati obdobné postup jako u doslych faktur.
Platebni poukaz pro pfevody mezi uéty vystavuje OF (podepisuje vedouci OF a hlavni
uéetni HLC nebo HSC).

Cl. 23 - Doklady k ostatnim vynosiim a nakladim

Doklady k ostatnim vynostim/nakladim jsou povéfeni zaméstnanci (piikazci operaci)
povinni piedat OF k zauctovani neprodlené po vzniku pohledavky/zavazku, tj. po
podpisu dokumentu (napf. smlouvy, dohody o zapoétu, usneseni RMM a ZMM),
obdrzeni rozhodnuti, oznameni od pojiStovny atd., a to nejpozdéji vsak do 5 dnl po
vzniku.

Jako doklad pro zatctovani piedpisu mohou pouzit formulaé Predpisny doklad
zavazku/pohledavky (viz priloha €. 8a a 8b této smérnice), ktery obsahuje povinné
nalezitosti dle zakonnych norem.

V piipadé pohledavek, které spravei pohleddvek eviduji pfimo v programu Ginis
v modulu Dan¢, davky, pohledavky (pokuty, naklady fizeni, mistni poplatky, lze jako
podklad pouZit sestavu vygenerovanou pfimo v uvedeném modulu — tyto podklady je
nutné piedat OF do 5. dne nasledujiciho mésice. V piipadé predpisu pohledavek tykajici
se najmi byth a nebytil vCetné plnéni poskytovanych s uzivanim je mozné pouZit pfedpis
vygenerovany programem SSB2000, ktery je propojen suéetnim programem. Za
plnohodnotny pfedpisny doklad lze povazovat i stejnopis rozhodnuti s dolozkou o nabyti
pravni moci a vykonatelnosti.
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Cl. 24 — Doklady k @étovini o socidlnim fondu

Tvorba, pouzivani a hospodateni se socidlnim fondem je upraveno ve smérnici Pravidla
pro tvorbu a ¢erpani socialniho fondu.

Obéh ucetnich dokladi pfi pouZiti prostfedkd fondu je shodny s postupem dle ¢1. 18,22 a
23 této smérnice.

CL. 25 - Doklady k éétovani cenin

Ceniny mésta: stravenky, dobijeci kupony k bezkontaktnim &ipovym kartdm pro seniory.
Nékup dobijecich kupénii provadi zaméstnanec odboru socidlnich véci prostiednictvim
faktury. Vede jejich evidenci, zodpovidé za jejich fadné uskladnéni a zabezpeéeni proti
ztraté a odcizeni.

Nakup stravenek zajistuje tajemnik na zdkladé faktury. Evidenci a vydej zajistuje
pokladni hlavni pokladny, ktera odpovida za jejich fadné uskladnéni a zabezpeéeni proti
ztrat€ a odcizeni.

Vydani cenin je provadéno proti podpisu pijemece.

Odpovédné osoby za evidenci cenin jsou povinny pravidelné kazdy mésic provést
vyuctovani spotieby cenin a pfedat jej OF do 3. dne nasledujiciho mésice.

Cl. 26 — Evidence stvrzenek

Evidenci stvrzenek zabezpecuje OF, ktery je nasledné vydava ostatnim zaméstnanciim, a
to proti podpisu s uvedenim rozsahu ¢iselné fady.

Vybrana hotovost prostfednictvim stvrzenek musi byt sloZena do pokladen mésta
nejpozdéji k poslednimu dni kazdého mésice. Podkladem je propsana kopie stvrzenky,
ktera zlstava u pokladniho dokladu.

o) I O Doklady k actovani o majetku

Pofizeni a evidenci dlouhodobého majetku upravuje smérnice Hospodafeni s majetkem.
Majetek je rozdélen a evidovan zv1at pro HLC a HSC.

Povéreny referent OISM, ktery je odpovédny za evidenci majetku a vyhotovuje
inventarni karty na zakladé podkladii ptedanych od jednotlivych odpovédnych osob, je
povinen OF piedat veskeré podklady (kopii protokolu o pofizeni DM s kopii prvotniho
dokladu) k zau¢tovani pohybi majetku, ke kterym dosSlo v prislusném mésici, a to
nejpozdéji do 3. dne mésice nasledujiciho.

V piipad¢ bezuplatného pievodu nebo prechodu majetku mezi vybranymi uéetnimi
jednotkami je mésto pii ocenéni povinno navazovat na vy$i ocenéni v udetnictvi udetni
jednotky, ktera o tomto majetku naposledy uétovala. Povéfeny referent OISM, ktery
pfipravuje smlouvu o bezuplatném pfevodu, je zodpovédny za zajisténi tidajii o ocenéni
beziplatné preddvaného majetku od pfedavajici uetni jednotky a za nasledné ptedani
podkladu OF, a to ve l1huté dle odst. 2 ¢l. 27.

Pfi zafazovani majetku prostfednictvim Protokolu o pofizeni dlouhodobého majetku je
nutné dodrzovat datum UUP (tj. datum pofizeni) dle &l. 12.
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CL 28 - Zasoby

Evidenci zasob upravuje smérnice O ucetnictvi meésta Milevska.

Cl. 29 — Doklady k uétovani prijatych dotaci

Podani jakékoli Zadosti o dotaci je moZzné pouze po schvaleni radou mésta, pfip.
zastupitelstvem meésta dle podminek dotaéniho programu (s vyjimkou dotaé¢nich tituli na
vykon pienesené plisobnosti).

Ke kazdé dotaci je OF vystavena evidenéni karta obsahujici dilezité informace pro jeji
administraci a zauctovani (viz piiloha ¢. 9 této smémice). Administraci dotace
zabezpeCuje tajemnikem uréena osoba odpovédna za Cerpani vydaji z dotacnich tituld
v souladu s podminkami stanovenymi ve smlouvé ¢i rozhodnuti a za kone¢né vyuctovani
dotace.

Origindly oznameni, rozhodnuti a smlouvy tykajici se pfidéleni dotaci jsou podatelnou
predavany osobam, které dotaci administruji (tj. projektovym manazerim). Ti jsou
povinni piedat jejich kopie nejpozdéji do 2 dni po obdrzeni OF k piipadnému
zauctovani.

Zadosti o platby (zadost o proplaceni dotace, zasilana poskytovateli), aviza, oznameni o
poukazini dotace (dotacni dopisy), oznameni o vyuétovani dotace musi byt OF
pirediny do 2 pracovnich dnil od jejich obdrzeni.

Oddélena ucetni evidence pifjmi a vydaji (nakladl, vynost) s vazbou na konkrétni
dotacni projekt je zabezpecen pomoci pfidélené jedineéné ORG, pfipadné pomoci ORJ.

V piipadé, Ze se dotace vyporadava dle vyhlasky ¢. 52/2008 Sb. a zdkona ¢. 250/2000
Sb., toto ro¢ni finanéni vypofddani vyhotovuje OF na zakladé potvrzenych
(podepsanych) podkladi z jednotlivych ORJ.

Pribézna vyhodnoceni, technické zpravy a zavéreéné vyhodnoceni zajist'uji piislusni
poveéteni zaméstnanci, ktefi dotace administruji.

Piijaté dotace ze statniho rozpoctu, statnich fondti a Narodniho fondu se soustfeduji na
Gétu u Ceské narodni banky &. 94-2026271/0710. Ostatni dotace jsou pfijimény na
zékladni bézny ucet 0640992319/0800, popi. na limitni Uéty ¢i zvlastni uéty ziizené
v souladu s dotaénimi podminkami.

Originaly podepsané Zadosti o dotaci a navazujicich rozhodnuti poskytovatele dotace
véetné smlouvy o poskytnuti dotace a vSech souvisejicich dokladti se uschovavaji na
odboru, ktery Zadal o dotaci, ve lhiitadch stanovenych v podminkach poskytovatele dotace.
Utetni doklady se uchovavaji na OF také ve lhitach stanovenych v podminkach
poskytovatele dotace.

Cl. 30 - Doklady k iétovéni platii a odmén

Veskeré prvotni ucetni doklady pro zpracovani plati a odmén jsou vedoucimi ORJ
doruCovany mzdové ucetni, kde se také uschovavaji.

Podklady pro zuctovani piedpisti plati a odmén do daného mésice pfeddva mzdova
ucetni uctarné OF nejpozdéji do 6. dne nasledujiciho mésice.

Hromadné piikazy k vyplaté mési¢nich plati a odmén zaméstnancti ve formé datového
souboru a platebni poukazy predavd mzdova udetni GCtarné nejpozd&ji 3 dny pred
vyplatnim terminem.

Zalohy na platy vyplacené pfed fadnym vyplatnim terminem se proplaceji na zakladg
pisemné Zadosti zameéstnance odsouhlasené tajemnikem.
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Cl. 31 — Depozitni Get

Na depozitnim uétu jsou uloZeny finanéni prostfedky cizich subjektii. Jedna se napriklad
o prostiedky svéfené méstu jako opatrovnikovi na zakladé rozhodnuti soudu nebo kauce
prijaté v souvislosti s prodejem majetku, s uzavienim ndjemnich smluv & kauce dle
zakona o silni¢ni dopravé ¢. 111/1994 Sb. ve znéni pozdé&jsich predpisi.
Podkladem k pfijmu finanénich prostiedki cizich subjektti je vZdy oznameni od
ptisludného ORJ, kde uvede:

®* identifikaci osoby/firmy véetné jeji adresy,

" vysi,
= davod slozeni.
a neprodlené preda OF.

Finan¢ni prostfedky od cizich subjektii jsou v uetnictvi vedeny pod jedinednou ORG.

Cl. 32 - Pokladni operace a pokladni doklady

Pokladni mista, limity jednotlivych pokladen a jejich fungovani podrobn& upravuje
smérnice Provadéni pokladnich operaci.

Cl. 33 — Obé&h bankovnich dokladi a zaji$téni platebniho styku

Bankovnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji piikazy k uhrade a vypisy
z bankovnich G¢ta a portfolii.

Platebni styk zajit'uji odpovédné osoby OF, které maji pro provadéni pasivnich transakci
(zadévéani piikazd, stahovani vypis(, nahlizeni, apod.) v internetovém bankovnictvi
ziizeny piistupové tdaje.

Elektronické pfikazy k uhradé penéZnimu ustavu vystavuje dle pfedanych podkladd od
prislusnych ORJ (faktur pfedanych k proplaceni a poukazil) zaméstnanci OF zodpovédni
za zaji§téni platebniho styku. Uget piijemce je automaticky napojen ze systému GINIS
(modul KDF a POU). V téetnim programu jsou nésledné automaticky vytvateny davky
s ptikazy, které jsou pak vloZeny do internetového bankovnictvi Business24. Pro usp&$né
odeslani pfikazu k ihradé je nutny podpis dvou osob (prostfednictvim vystaveného
bankovniho certifikdtu v souladu s podpisovymi vzory, které jsou soucasti smlouvy o
vedeni béZného Uty uzaviené s pfislu§nym penéznim ustavem).

Ptikazy posilané tist€nou formou podepisuji vzdy dvé osoby dle podpisovych vzori,
které jsou souCdsti smlouvy o vedeni b&Zného uétu uzaviené s ptislusnym penéznim
ustavem.

Vypisy zuctu jsou denné¢ odpovédnymi zaméstnanci OF elektronicky stahovany a
nasledné vkladany do systému GINIS modulu Komunikace s bankou, kde dochézi
k automatickému parovani uhrad. Polozky, u kterych nedochazi k automatickému
sparovani, jsou zai¢tovany v Pofizovaéi ucetnich doklada.
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VL
VII. USCHOVA UCETNICH PISEMNOSTI

Uschovavani ucetnich dokladi, které jsou dulezitym prikaznim materidlem, musi byt
provadéno tak, aby je bylo kdykoli moZno pouzit pii kontrole a objasnéni pfipadnych
vzniklych nesrovnalosti.

Uschovavani G¢etnich pisemnosti upravuje zdkon o uletnictvi. Systém archivace a
skartace pisemnosti blize upravuje Spisovy a skartatni fad Méstského Gradu Milevsko —
vnitini predpis upravujici fizeni spisové sluzby.

Pied uloZzenim ucetnich zdznamui jsou pisemnosti uspofddany zameéstnanci OF
chronologicky, podle Ciselnych fad a podle charakteru a druhu ucetnich dokladi a
zabezpe&eny proti ztraté, zni¢eni nebo podkozeni. Ugetni doklady, ugetni knihy a ostatni
ucetni pisemnosti jsou uspofadany tak, aby bylo ziejmé, Ze jsou kompletni a do kterého
ucetniho obdobi nalezi.

Za zabezpeceni uschovavanych pisemnosti odpovidaji zaméstnanci OF podle druhu a
charakteru zpracovavané ucetni pisemnosti. Tyto osoby zajist'uji oddélené uschovavani
ucetnich pisemnosti.

Osobou odpovédnou za tschovu je vedouci OF a hlavni udetni.

VIII. ZAVERECNA USTANOVENI

Podnéty na novelizaci smérnice predkladaji vedouci ORJ na OF.

Touto smérnici se ru$i smérnice ¢. SM/06/RMM Obeh tucetnich dokladi schvélena
usnesenim RMM 222/14 dne 09.06.2014.

Tato smérnice je schvalena usnesenim Rady mésta Milevska ¢. 230/15 dne 10.6.2015
s ucinnosti od 01.07.2015.

V Milevsku 12.6.2015

“’/?uof;ff/&/:’//{/d/

Ing. Ivan Radosta
starosta mésta Milevska
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Priloha ¢. 3 — Podpisovy formuldr

Podpisovy formula¥ pro odbor/iitvar ..........cc.cueuen...

....... s O 1 e

ureny k zajiSténi odpovédnosti za Gcetni piipad ve smyslu ustanoveni zdkona &. 563/1991
Sb., o u€etnictvi, ve znéni pozd&jiich predpist a vyhlasky &. 416/2004 Sb., kterou se provadi
zakon €. 320/2001Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakont

/zdkon o finanéni kontrole/.

Platnost od: ....cc.oovevnn...l.

Jméno zaméstnance

PRIKAZCE OPERACE

Vedouci odboru it ereaneas

Zastupce vedouciho ..o,

SPRAVCE ROZPOCTU

--------------------------------

--------------------------------

Osoba odpovédna za Gdetni pFipad
/za spravnost provedeni sluZby/prace = vécna spravnost/
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Priloha ¢. 4 — Podpisovy formulai - ucetni

Podpisovy formular pro odbor ......c.ccovevivviniininnnnn

urceny k zajisténi odpovédnosti za zauctovani Gcetniho piipadu ve smyslu ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist a vyhlasky €. 416/2004 Sb., kterou
se provadi zakon ¢. 320/2001Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych

zakont /zakon o finanéni kontrole/.

Platnostod: ..........coevvtenn.

Jméno zaméstnance
HLAVNI UCETNI HLC  coevviiiiiieceiiccvieeens
Zastupce hlavni icetni ..o
HLAVNI UCETNIHSC  coveveeieeineeeneeeineees
Zastupce hlavni Gfetni  .ooooevnviiiniiniiiiiniiiiiinen

--------------------------------
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Priloha ¢ 5 —Prikaz k pretictovant
Meésto Milevsko
Obor finanéni

Nam. E. Benese 420
399 01 Milevsko

PRIKAZ K PREUCTOVANI

Preadtujte tento Uéetni zapis:

dat. ¢. d. SU | AU | oddil | pol. |UZ ORJ | ORG | Z] castka v K¢
/
g MD D

na ucetni zapis:

SU | AU oddil/ | pol. 8)/4 ORJ ORG |Z] Castka v K&
§ MD D
IDAE0ITN s vanmnas siis kst Osoba odpovédna za vécnou spravnost ucetniho
pfipadu:
1B 1] 11 R Podpis piikazce operace: ..........cccoooiiiiiiiininnn
Datum: ......ccooviiniiiiiinn, Podpis spravee TOZPOBIN: v sones ne swvis cninminassiniss
DIatumy sovsvommss s s Podpis hlavni uCetni: ...
Na OF doSlodnes v s s Pfevzal:
ZauCtoval: .........oooviiiiii, Dae: 0000000 s siesiassaan
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Priloha ¢ 6 — Privodka k dodavatelské fakture
MESTO MILEVSKO PRUVODKA K FAKTURE PID:

IC: 00249831 Zaevidoval v KDF:
Utetni doklad — likvidace &. Kniha KDF xxxx Evidenéni €. fa: XXXXXXXX
Ve prospéch uétu Castka: K&
VS Dodavatel:
KS IC:
Spec. symbol Adresa:
Datum splatnosti IV al
| Datum piredani k odsouhl. Text:
Datum vraceni do uctarny
Datum thrady

» 0SOBA ODPOVEDNA ZA VECNOU SPRAVNOST UCETNIHO PRIPADU :
| faktura je pfezkouSena z vécného hlediska a je spravna 1 ¢. obj./sml.:

PROHLASENI OSOBY ODPOVEDNE ZA VECNOU SPRAVNOST:

jedna se o provozni naklad/zalohu mésta | pojistna udalost
I jedna se o investici mésta | kopie faktury a Protokol o potizeni DM piedan referentu OISM
" naklad/zaloha bude sougasti vyactovani byty/nebyty I ndklad je uréen k prefakturaci,firmé:

[T oprava/investice na pronajatém majetku (dari. optimalizace)

Zatfidéni a uréeni pofizovaného. nedokonéeného diouhodobého majetku pro PAP:

[ nakup - novy [l ndkup — pouZity _ tech. zhodnoceni
[ bytové budovy [] ostatni stavby [ tech. zhodnoceni DHM dle §14 odst.7 vyhl. & 410/2009 Sb.
[ nebytové budovy [I technicka rekultivace

Zavazek je v souladu s individudlnim pFislibem &.
Zivazek je v souladu s limitovanym piislibem &.
Predbézna kontrola pFed vznikem zavazku dle zik. €. 320/2001 Sb. a vyhl. & 416/2004 Sb. provedena na podkladu:

Odpa Pol N/Z/UZ ORJ ORG Castka (v K¢) Identifikitor vefejné zakazky

Daturi'a podpiss sooemmaramsmnass it
Provedena piredbézna Fidici kontrola po vzniku zivazku dle ziak. €. 320/2001 Sb., o fin. kontrole a vyhl. & 416/2004 Sb.:

PRIKAZCE OPERACE: HLAVNI UCETNI:
Datum: Datum:
podpis: podpis:

» DOTACE: Prohlaeni osoby odpovédné za \ietni pFipad ve vztahu k erpini vydaji u dotaénich projektii:
[J jedna se o uznatelny vydaj projektu/UZ:
podil mésta v K¢: podil z dotace v K¢&:

DAt DO OIS e T S
» DPH: Osoba odpovédna za Gidetni pFipad ve vztahu k DPH:

Zarazeni do reZimu pfeneseni dafiové povinnosti /PDP/: 0 ANO ONE
Stanoveni sazby dané pro plné&ni v rezimu PDP: [l sniZzena sazba U zékladni sazba

Datuma. podpisss o

Uplatnéni naroku na odpoc¢et DPH na vstupu: [ plny [ bez naroku

Datiny’ @ POpis: cecsmmmsiin it visssmmms nennapsns
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PFiloha ¢. 7a — Vydajovy platebni poukaz

MESTO MILEVSKO VYDAJOVY PLATEBNI POUKAZ,

1C: 002 49 831

Proplat’te na zakladé rozhodnuti odpovédného mista:

(z bankovniho uétu - fondu)*:

Text (acel):

Nizev firmy, jméno:

IC / Rodné &islo:

Adresa: PSC:
Castka:
Slovy:

Datum splatnosti:
Ve prospéch uctu ¢islo*: Variabilni symbol:
PoStovni slozenkou na adresu*: Konstantni symbol:

Specificky symbol:

Pokladnou*

Zavazek je v souladu s individualnim pfislibem &.
Zavazek je v souladu s limitovanym pf¥islibem ¢&.
Piedb&ina kontrola pFed vznikem zivazku dle zik. & 320/2001 Sb. a vyhl. & 416/2004 Sb. provedena na podkladu:

Rozpoctové kryti:

SU AU 0dPa Pol uz ORJ ORG K¢

Osoba odpovédna za vEcnou spravnost i&etniho pFipadu:

Datum: ............... Podpis:
Byla provedena predb&zn4 kontrola po vzniku zdvazku (pFed thradou) dle zdkona & 320/2001 Sb., o finané&ni kontrole
a dle § 14 vyhl. & 416/2004 Sh.

PRIKAZCE OPERACE
Operaci schvaluji: Datum: ............... Podpis:

HLAVN{ UCETNI
Operaci provéfil: Datum: ............... Podpis:

*) nehodici se Skrinéte
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Priloha ¢. 7b — Prevodni platebni poukaz

MESTO MILEVSKO

IC: 00 2498 31

PREVODNI PLATEBNI

POUKAZ

(z bankovniho uétu - fondu)*:

Proplat’te na zdkladé rozhodnuti odpovédného mista:

Text (Gcel):

Céastkas:

Slovy:

Ve prospéch uctu ¢islo:

Datum splatnosti:

Variabilni symbol:

Do pokladny: Konstantni symbol:
Specificky symbol:
Uttovaci predpis €. .vvevevnnnnnn
M,d M(’fl Md Dgl Da} Dal [’J" "
sU | AU RS /ORG SU AU RS/ORG e
Potvrzuji provedeni Gfetni operace:
HLAVNI UCETNI Datum: .cc.coovisiniivinvin Podpis:
VEDOUCi ODBORU FINANCNIHO Datum: ... ..................... Podpis:

*) nehodici se krtnéte
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Priloha & 7c — Vydajovy platebni poukaz pro zdlohové platby

MESTO MILEVSKO VY’D A JOVY' PL ATEBNi POUKAZ

1C: 002 49 831 pro zdlohové platby

Proplatte na zakladé¢ rozhodnuti odpovédného mista:

(z bankovntho G¢tu - fondu)*:

Text (acel):

Nazev firmy, jméno:

IC / Rodné &islo:
Adresa: PSC:
Castka:
Slovy:

Datum splatnosti:
Ve prospéch uétu Eislo*: Variabilni symbol:
Postovni sloZenkou na adresu*: Konstantni symbol:
T Specificky symbol:

Zavazek je v souladu s individudlnim piislibem &.
Zavazek je v souladu s limitovanym pfislibem &.
PFedbézni kontrola pied vznikem zdvazku dle zik. & 320/2001 Sb. a vyhl. & 416/2004 Sb, provedena na podkladu:

Rozpoétové kryti:

sU AU OdPa Pol Uz ORJ ORG K¢

Osoba odpovédna za vécnou spravnost iéetniho piipadu:

Datum: ... ... Podpis:
Byla provedena piedb&zna kontrola po vzniku zdvazku (pFed dhradou) dle zakona & 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
a dle § 14 vyhl. & 416/2004 Sb.

PRIKAZCE OPERACE
Operaci schvaluji: Datum: .............. Podpis:

HLAVNI UCETNI
Operaci provéril: Datum: ............... Podpis:

*) nehodici se Skrtnéte
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Priloha & 7d — Vydajovy platebni poukaz pro pfeposlani vybranych prijmii

MESTO MILEVSKO

1C: 002 49 831

VYDAJOVY PLATEBNI POUKAZ

pro preposiani vybranych prijmi/vratek

Proplat’te na zakladé rozhodnuti odpovédného mista:

(z bankovniho uc¢tu - fondu)*:

Text (acel):

Nazev firmy, jméno:
IC / Rodné é&islo:
Adresa:

PSC:

Castka:
Slovy:

Ve prospéch uctu cislo*:

Postovni slozenkou na adresu®:

« | Datum splatnosti:
Variabilni symbol:

Konstantni symbol:

Specificky symbol:
Pokladnou*®
Rozpoctové kryti:
SU AU OdPa Pol vz ORJ ORG K¢

Osoba odpovédna za vécnou spravnost tGcéetniho pFipadu:

D)o 15117 s Podpis:
PRIKAZCE OPERACE
Operaci schvaluji: Datum: ............... Podpis:
HLAVNi UCETNI
Operaci provéfil: Datum: ............... Podpis:

*) nehodici se $krinéte
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Priloha & 8a — Predpisny doklad zavazku

Mésto Milevsko
Odbor finanéni
nam. E. BeneSe 420
399 01 Milevsko

PREDPISNY DOKLAD ZAVAZKU pro HLC/HSC”
tadny”
opravny*)

Pieklada odbor MEU Milevsko: «.oovvereeeee,

Predmét piredpisu (text):

Identifikace osoby (adresa/ IC/dat. nar.):
Castka:

Datum uskute¢néni u¢etntho pfipadu:
Datum splatnosti:

Datum vyhotoveni dokladu:
Ptiloha/nazev:

Rozpoctové kryti:

Oddil/paragraf | Polozka Uz ORJ ORG

Castka (v K&)

Podpis: plileaocaUDeraen st siass s 4 Datum: ..........ccocooviv i .

Podpis osoby odpovédné
za Vécnou sprdavnost

ucetniho pripadu : Datum: .. ..o oev i

*) nehodici se $kringte
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PFiloha ¢. 8b — Predpisny doklad pohleddvky

Mésto Milevsko
Odbor finanéni
nam. E. Benese 420
399 01 Milevsko

PREDPISNY DOKLAD POHLEDAVKY" pro HLC/HSC”
tadny”
opravn)’f*)
Pieklada odbor MEU Milevsko: «..ovvvvenieneieeieinenn,

Predmét predpisu (text):
Identifikace osoby (adresa/ IC/dat. nar.):

Cistka: (uvedeno v K¢&)

Sazba Zéaklad dan¢ DPH CELKEM

Datum uskute¢néni ucetniho piipadu:
Datum uskute¢néni zdanitelného plnéni:
Datum splatnosti:

VS:

Datum vyhotoveni dokladu:
Ptiloha/nazev:

Rozpoctové kryti:

Oddil/paragraf | Polozka UZ ORJ ORG Céstka (v K&)

Podpis osoby odpovédné
za vécnou spravnost
ucetniho pripadu: Datum: ............ccocco oo v ivs e

Byla provedena piedbézna ridici kontrola u piijml po vzniku naroku u uvedené operace v rozsahu ustanoveni § 26
zdkona ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole a § 12 vyhlasky &. 416/2004 Sb., kterou se zidkon provadi:

Podpis prikazce operace: .................ooiiiiiill, BT S ——

Podpis hlavni ucetni: Datum: ... oo oee i,

*) nehodici se $krinéte
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Priloha ¢. 9 — Evidencni karta dotace

Znacka spisu: SOZROCIIYY
rok:

Nazev dotaéniho titulu:

Program:

Poskytovatel:

N/Z/UZ: Castka v K¢&:

ORG/ORI:

Poskytnuto na zdkladé (rozhodnuti,
sml., usn.), dne :

Finan¢ni vypofadani: [ podiéha 1 nepodléha

Termin vyuctovani dotace dle
sml./rozhodnuti:

Datum odeslani vya¢tovani: | Vratka: ’
Pozn.:
Sivint e S — jako osobu odpovédnou za Serpani vydajii z dota&nich prostiedki

(projektovym manazerem) v souladu se stanovenymi podminkami a za koneéné vyuctovani dotace.

tajemnik M&U Milevsko

Osoba odpovédna za ¢erpani vydaji z dotacnich
prostiedkii v souladu se stanovenymi podminkami
a za koneéné vyictovani dotace (projektovy
manazer):

Podpis:

Rozpoétové kryti:

Oddil/paragraf Polozka N/Z/UZ ORJ ORG castka

Byla provedena pfedbézna Fidici kontrola u pFijmi po vzniku naroku u uvedené operace v rozsahu ustanoveni § 26
zékona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole a § 12 vyhlasky &. 416/2004 Sb., kterou se zakon provadi:

Podpis pFikazce operace: .............................. Datum: .............c..o oo vev v
Podpis hlavni ucetni: 52 T L ————
baleni/mnoZstvi | spisovy znak | skartacni skartacni vroceni | skartace

znak thiita
predkladatel
datum
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