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Tajemnice Méstského ufadu HorSovsky Tyn vydava v souladu s Organizaénim fadem
Meéstského uradu Horsovsky Tyn, v souladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o u¢etnictvi, ve znéni
pozdégjsich predpisi, a v souladu se zdkonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), ve
znéni pozdéjsich predpisi, tuto zavaznou vnitini smérnici.

Cl.

|.- Uvodni ustanoveni

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na ob€h vnéjsich a vnitinich Géetnich doklada

ovefujicich provedeni hospodaiskych operaci, o nichz se uétuje v acetnictvi:

— dodavatelskych faktur,

— odbeératelskych faktur,

— pokladnich dokladi a zaloh na drobna vydani,

— dokladt pti pracovnich cestéch,

— dokladu k vyplaté mezd,

— dokladi k ostatnim platbam.

Hospodareni ucetni jednotky Mésto HorSovsky Tyn a z toho vyplyvajici hospodaiské

operace a Ucetnictvi jsou upraveny zejména nasledujicimi zakladnimi pfedpisy:

— zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, dile jen
»,Zzakon o ucetnictvi”,

— zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich piedpist,

— zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpo¢tovych pravidlech tizemnich rozpoétl, ve znéni
pozdé&jsich predpist,

- zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé, ve znéni pozdéjsich
predpist, dale jen “zakon o finanéni kontrole™,

— vyhlaskou MF ¢&. 357/2009 Sb., o rozpoctové skladbe, ve znéni pozdéjsich predpisi,

— vyhla§kou MF ¢&. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona &.
563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisi,

— vyhlaskou MF 383/2009 Sb., o téetnich zaznamech v technické forme¢ VUJ a jejich
predavéani do CSUIS (technicka vyhlaska o uetnich zaznamech),

— zakonem ¢. 235/2004 Sb. o dani z ptfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich predpist,

— Ceskymi ucetnimi standardy,

— zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich piedpisi.

Podle této smérnice a zasad v ni stanovenych postupuji spravci rozpoétovych prostiedki

a ostatni pracovnici G¢etni jednotky, ktefi se v rdmci plnéni svych ukoli stanou uéastniky

realizovanych uéetnich pfipadu.

V priloze této smérnice jsou podpisové vzory pracovniki, ktefi jsou dle § 11 pism. pism. f)

zakona Ucetnictvi odpovédni:

— zaucetni piipad, jeho vécnou a pocetni kontrolu (piikazce operace),

— za formalni kontrolu u¢etniho piipadu (spravce rozpoctu),

— za zaUctovani (hlavni ucetni).

Ptikazcem operace se rozumi osoba odpovédna a opravnéna k pfikazani realizace pfislusné

ucetni operace. Spravecem rozpo¢tu se rozumi rozpoctar.

Utvarem se rozumi piislusny odbor méstského ufadu nebo organizaéni slozka Mésta

HorSovsky Tyn.

.II. - Dodavatelské faktury

. Objednavani dodavek externich dodavatelti (pofizeni, najem, zhotoveni, montaz, udrzba,

oprava nebo uprava movitych & nemovitych, anebo provedeni jinych ¢innosti a sluzeb)
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zabezpetuji osoby odpovédné a opravnéné k prikazani prislusné ugetni operace, tj. piikazci

operace.

Objedndvky v Ciselné Fadé od 1 aZ do 199 vystavi asistentka-referentka kancelafe starosty

ve trojim vyhotoveni, kdyz original objednavky obdri dodavatel, kopie &. 1 bude predéana

na odbor finantni a Skolstvi-ptiloha faktury a kopie ¢. 2 bude zaloZena u vystavce
objednévky v KS. Objedndvky v &iselné Fadé od 200 do 299 vystavi ve trojim vyhotoveni
odbor MIM na investi¢ni akce s tim, Ze original obdrzi dodavatel, kopie ¢&. 1 bude piedéna

na odbor finanéni a kolstvi a kopie ¢. 2 bude zaloZena na odboru MIM.

Doslé faktury pfijiméd podatelna a ukladé je na misto vyhrazené pro jejich vyzvednuti. Odtud

si je kazdy den vyzvedava ke zpracovéani odbor finanéni a $kolstvi. Na odboru finanénim

a kolstvi se faktury zapisuji do knihy doslych faktur, opatuji se priivodnim dokladem

v programu Ginis a predavaji se pfislusnym pracovnikim, ktefi jsou odpovédni za jejich

vyfizeni v souladu s organizacnim fadem a vnitinim pfedpisem upravujicim hospodateni

podle schvéleného rozpoc¢tu (déle jen "piikazci operaci").

Prikazce operace je odpovédny za provedeni prisluiné Gcetni operace vietné predbézné

fidici kontroly v souladu se zdkonem o finanéni kontrole a za viplné vyplnéni pravodniho

ucetniho dokladu zejména:

— za potvrzeni vécné a pocetni spravnosti ucetniho pfipadu (4. pfezkouseni spravnych
auplnych naleZitosti faktury, zejména: pfedmétu dodani, &astky, data splatnosti a
vystaveni faktury, podpisu a razitka dodavatele),

— zazaregistrovani do majetku cetni jednotky u pfislusného pracovnika odboru majetku
a investic.

Ptikazce operace je odpovédny za neprodlené odevzdani faktury véetné vyplnéného

privodniho ucetniho dokladu na odbor finanéni a $kolstvi, nejméné viak 4 dny piede dnem

splatnosti prislusné faktury (tato lhita neplati v pfipadé hrazeni faktur inkasnim piikazem).

Spravce rozpoctu (rozpoétar) je odpovédny:

— zaprovedeni kontroly formalni spravnosti uéetniho ptipadu,

— zaprovedeni pfedbézné fidici kontroly v souladu se zdkonem o finanéni kontrole.

Provedeni kontroly podle pfedchoziho odstavece potvrdi sprivee rozpoétu podpisem na

pruvodnim G¢etnim dokladu a nasledné zajisti:

— provedeni platby formou elektronického bankovnictvi tak, aby byla dodrzena doba
splatnosti,

— zalCtovani u€etnfho pfipadu, vyznaceni Gctového piedpisu na privodnim u&etnim
dokladu a provedeni kontroly v souladu se zdkonem o finanéni kontrole.

V pfipadg, Ze pfikazce operace zjisti formalni nebo vécné zédvady na faktuie, zajisti zjednani

napravy vracenim faktury dodavateli. O této skutecnosti okamzité informuje odbor finanéni

a Skolstvi, ktery si pofidi kopii faktury a stornovani faktury zaznamena do knihy doslych

faktur.

Pokud pfislusny Gtvar zjisti, ze vyFizeni faktury neni v jeho kompetenci, vrati ji neprodlené

zpét na odbor financni a $kolstvi, ktery zjedna napravu predanim faktury vécné pfislusnému

ptikazci operace. Ve spornych piipadech uréi vécné piislusného piikazce operace starosta.

Na pravodnich ucetnich dokladech ptiloZenych u faktur tykajicich se u¢elovych dota¢nich

prostfedkd musi byt uveden ucelovy znak.

. lIl.- Doklady k u¢tovani o majetku

Uttovani o pofizeni, zatazeni do uZivani a vyfazeni zasob a dlouhodobého majetku
(dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek a drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny
majetek) zabezpecuje odbor finanéni a skolstvi na zdkladé pokyni vedoucich odborri.
Postup uctovéni na majetkové ucty je upraven zvlastnim vnitinim predpisem.
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Cl.

Na smérnici "Obéh ucetnich dokladi" navazuje vnitini smérnice, ktera stanovi postup pro
zafazeni majetku do uZivani, ptevody majetku a vyfazeni majetku. Smérnice rovnéz stanovi
odpovédnost prislusnych ttvari za zafazeni majetku do uZzivani, jeho pievody a vyfazeni
majetku a nasledné pfedani ptislusnych dokladt odboru finanénimu a skolstvi k zat&tovani.
Predani dokladli odboru finan¢nimu a 3kolstvi musi navazovat na lhity stanovené
ve smérnici "Obéh ucetnich doklada".

. IV.- Zpracovani mezd, ndhrady pfi pracovnich cestach

Zpracovani mezd a ostatnich platl za provedenou praci (OPPP) provadi odbor finanéni a
Skolstvi (mzdova uc¢tarna). Podklady pro zpracovani mezd musi byt doruéeny odboru
finan¢nimu a skolstvi do tietiho pracovniho dne nasledujiciho mésice vedoucim utvaru. V
pribéhu mésice je nutné piedkladat:

potvrzeni o pracovni neschopnosti do 3 dnii od zagatku pracovni neschopnosti a potvrzeni
0 osetfovani ¢lena rodiny (OCR) do 3 dni od konce osetfovani,

potvrzeni o ostatnich nahradach mzdy, tj, celodenni navitéva lékate, pohieb, darcovstvi
krve a dovolenky. Potvrzeni o navstéve lékare - ¢ast pracovni smény a o studijnim volnu
budou prilohou dochazkového listu, ktery bude v ti§téné formé zaloZzen u vedoucich Gtvarg.
Prevodni pfikazy pro vyplatu mezd a OPPP musi byt pfedloZeny k odeslani do banky 3 dny
pred vyplatnim terminem.

Obé¢h dokladii pii poskytovani nahrad vydaja pii tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich
cestach pocinaje povolenim pracovni cesty a konée vyplatou cestovnich nahrad upravuje
zvlastni vnitini smérnice.

. V.- Jiné vydaje z rozpoctu mésta

Jinymi vydaji z rozpottu mésta se rozumi napf. platby vyplyvajici z uzavienych smluv, z

usneseni rady a zastupitelstva mésta a dalsi platby, které nejsou realizovany na zakladé

dodavatelskych faktur.

Platby uvedené v odstavci 1. jsou realizovany bud’ na zakladé uzavienych smluv & na

zéklade pisemného pokynu odpovédného prikazce operace, ktery je pfeddn na odbor

finan¢ni a Skolstvi. Pisemny pokyn obsahuje zejména:

— nazev (jméno) a adresu (bydlist¢) subjektu, v jehoZ prospéch ma byt platba provedena
(pfedmét platby,

— dastka,

— Cislo G¢tu, na ktery ma byt platba poukédzana a variabilni symbol,

— splatnost,

— podpis piikazce operace,

— pfiloha (napf. usneseni rady, zastupitelstva, kopie smlouvy apod.)

Odbor finan¢ni a Skolstvi opatii pisemny pokyn dle predchoziho odstavee pritvodnim

ucetnim dokladem a zapise do knihy doslych faktur ¢i do knihy poukazi.

VI.- PFijmy rozpoctu

Rozpoctové piijmy ucetni jednotky se G¢tuji na zakladé bankovnich vypisi. Jednotlivé prijmy
musi byt dolozeny doklady prokazujicimi opravnénost pfijeti téchto pi{jmu. Za ptedani dokladt
hlavni G¢etni zodpovidaji vedouci Gtvaru.



Cl. VII.- Odbératelské faktury

L

2.

Odberatelské faktury vystavuje odbor finanéni a Zkolstvi. Odbératelské faktury jsou
evidovany v knihach odbératelskych faktur.

Faktury jsou vystavovany na zékladé pisemné Z4dosti pfislusného utvaru. Zadost musi
obsahovat zejména:

— ndzev, adresu, ICO a DIC adresata,

— predmét faktury,

— piefakturovanou éastku a variabilni symbol,

— splatnost faktury,

— kopii dokladu, na jehoz zakladé ma byt faktura vystavena,

— datum a podpis odpovédného pracovnika.

Odbor finanéni a Skolstvi zasle neprodleng origindl faktury odbérateli, jednu kopii si
ponecha.

Odbor finan¢ni a kolstvi sleduje zaplaceni vydané faktury. V pfipadé& nezaplaceni faktury
ve lhité splatnosti zaplaceni urguje. Pokud neni zaplacena faktura ani v nahradni lhuté,
oznami tuto skute¢nost Zadateli o vystaveni faktury, ktery zajisti vymahani dluzné &astky.

Cl. VIlI- Pokladni operace

I

Pokladnimi doklady se pro ucely této smérnice rozumeé;ji:

— pokladni kniha,

— pijmové pokladni doklady,

— vydajové pokladni doklady,

— piilohy k pfijmovym a vydajovym pokladnim dokladéim.

Pokladni operace smi provadét jen piisluiny hmotné odpovédny pracovnik (dale jen

pokladni).

Pokladni ma tyto povinnosti:

— zabezpeuje, provétuje a odpovidd za to, aby pokladni doklady k vyplaté nebo piijeti
mély stanovené néleZitosti: nazev a &islo, nazev uUcetni jednotky, okamzik (datum
vyhotoveni), jméno platce nebo piifjemce, ¢astku platby ¢islici a slovy, ugel platby,
podpisy (podpisové zdznamy opravnénych pracovnik),

— vede chronologicky zdznamy v pokladni knize,

— eviduje originaly pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladu,

— piedava dle potfeby, vzdy vak nejpozdéji 3. pracovni den nasledujiciho mésice po
mesici, v némz byly pokladni doklady vyhotoveny doklady k zauétovani na odbor
finanéni a skolstvi.

Hlavni pokladnou se rozumi pokladna umisténa v budové M&U HorSovsky Tyn, niam.

Republiky 52, zabezpecovana odborem finan¢énim a Zkolstvi. Hlavni pokladna slouzi pro

piijem a vydej hotovostnich finanénich prostiedki v ¢eské meéng, prodej kolkd, vydej

stravenek, poskytovani zaloh na drobn4 vydani organizaénim slozkam mésta (vysi zéloh
stanovuje a méni vedouci odboru finanéniho a kolstvi).

Pokladni je oprdvnéna provést vydej z pokladny pouze na zikladé dokladu (stvrzenka,

paragon, faktura za hotové, apod.) opatfeného razitkem o odpovédnosti dle zakona

o finan¢ni kontrole a Fadné vyplnéného opravnénym piikazcem operace, spravce rozpoctu

a hlavni ucetni. Ptikazce operace je odpovédny ve stejném rozsahu jako v ptipadé

dodavatelskych faktur (Cl. II., odst. 3).

Jednotlivé pfijmy pfijaté do pokladny je pokladni povinna slozit na ucet mésta Horsovsky

Tyn.



Pokud tak stanovi organizaéni fad, mohou byt pfjmy vybirdny ptimo na jednotlivych
odborech. Vybrané finan¢ni prostfedky jsou evidovany a pravidelné odvadény do pokladny
mésta. Pracovnik povéfeny touto ¢&innosti musi mit uzavienu dohodu o hmotné
odpovédnosti. :

Vydej cenin z pokladny (kolky, stravenky):

— kolky dle jednotlivych pozadavki schvalenych piikazcem operace,

— stravenky na zakladé pfedané evidence odpracované doby za ptedesly mésic odboru
finan¢nimu a skolstvi vedoucim pfisludného atvaru.

. IX.- Zalohy pro organizacni slozky

Z hlavni pokladny jsou poskytovany zélohy organiza¢nim slozkdm mésta HorSovsky Tyn
na drobna vydani. Vysi zalohy stanovuje a méni vedouci odboru finanéniho a $kolstvi na
zakladeé pisemné zadosti piisludné organizadni slozky.

Pokladni doplni organizaéni sloZce zalohu na stanoveny limit na zdkladé vyuétovani zalohy
predlozené na pfislusném tiskopise, ke kterému jsou pfiloZeny odpovidajici ugetni doklady
(paragony apod.) a kopie z penézniho deniku.

Veskeré poskytnuté zalohy z hlavni pokladny musi byt zauétovany nejpozdégji do 20.
prosince béZného roku. Po dohodé s pokladni 1ze zdlohu vytétovat v pozdéj$im terminu.

Cl. X.- Obéh bankovnich dokladt

Bankovni doklady se pro tucely této smérice rozuméji piikazy k uhradé a vypisy
z bankovnich G¢ta.

Ptikazy k uhrad¢ vyhotovuje piislusny pracovnik odboru finanéniho a §kolstvi na zékladé
fadné vyplnéného privodniho u¢etniho dokladu podepsaného ptikazcem operace, spraveem
rozpo¢tu a hlavni Gcetni.

Piikazy k thrad¢ provadi odbor finanéni a Skolstvi prostfednictvim elektronického
bankovnictvi. V odiivodnénych pfipadech vyhotovuje odbor finanéni a kolstvi piikazy k
uhradé v listinné podobé.

Dispozi¢ni prava k bankovnim uétim ma starosta mésta, mistostarosta mésta, vedouci
odboru finan¢niho a Skolstvi, hlavni G¢etni. P¥ikazy k uhradé podepisuji vzdy dvé osoby s
dispozi¢nim pravem (pfi listinné podobg).

Vypisy z bankovnich ¢t tiskne prostfednictvim elektronického bankovnictvi hlavni u¢etni
¢i vedouci odboru finan¢niho a kolstvi.

. Xl.- U&etni a finanéni vykazy

Odbor finan¢ni a Skolstvi zpracovava v ramcei vedeni G¢etnictvi nasledujici icetni a finanéni
vykazy:

— vykaz pro hodnoceni plnéni rozpo¢tu uzemnich samospravnych celkd,

— rozvaha Gzemnich samospravnych celki,

— vykaz zisku a ztrat,

— priloha k Gcetni zavérce,

— prehled o penéZnich tocich a 0 zménach vlastniho kapitalu,

— vykazy PAP (pomocné analytické piehledy).
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1.

2.

Ucetni a finan¢ni vykazy zasild odbor finanéni a 3kolstvi v terminech stanovenych
vyhlaskami a opatfenimi ministerstva financi na Krajsky tfad Plzeniského kraje.

Cl. XII.- Archivace Géetnich doklad( a knih

Ucetni doklady jsou archivovany v souladu se zdkonem o uletnictvi a v souladu se
skartacnim fadem tcetni jednotky.

Utetni doklady v€etné piiloh archivuje odbor finanéni a skolstvi v archivu téetni jednotky
po dobu 5 let nésledujicich po roce, kterého se tykaji. Orniginaly objednavek a smluv
uchovavaji vécné prisluiné tvary rovnéz po dobu 5 let.

Cl. XIlI.- Podpisové vzory

1.

Piilohou ¢. 1 této smérnice jsou podpisové vzory:

— osob opravnénych pfikdzat provedeni piislusné operace (piikazci operace),

— spravce rozpoctu (rozpo¢tar),

— hlavni G¢etni.

Aktualizaci podpisovych vzorii iniciuje a zhotovuje odbor finanéni a Zkolstvi. V ptipadé
organizaénich a persondlnich zmén mé pracovnik pfislusného utvaru povinnost oznamit
odboru finanénimu a Skolstvi tuto zménu, ktery zajisti jeji realizaci.

Cl. XIV.- Pohledavky a zavazky

1.

2,
3

Odbor finan¢éni a 3kolstvi vede evidenci pohledavek a zavazkii, které vzniknou pii
vykonavani ¢innosti jednotlivych odbori.

Vyméhani pohledavek probiha v souladu s organizaénim fadem.

Odpis pohledavek konzultuje odbor finanéni a $kolstvi s pravnikem.

Cl. XV.- Zavéreena ustanoveni

I,

2,

Touto smérnici se rusi vnitini smérnice o obéhu Géetnich doklada, ktera byla schvalena RM
01/2018 dne 12. 11. 2018 pod bodem 01/13 a nabyva G¢innosti dnem 12. 11. 2018.

Tato smérnice byla schvalena RM 32 dne 8.1.2020 pod bodem 32/17 a nabyva ucinnosti
dnem 8.1.2020.

____________ N,

Ing. Eva Princlova
tajemnice MeU

AT A0 YOS O A"
Ink. /Josef Holecek
starosta mésta
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