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Smérnice €. 3/2008

Obéh ucéetnich doklad

1. Predmét upravy

1.1 Ustanoveni této smérnice se vztahuji na ob&h vnégjsich a vnitfnich ugetnich
doklad( ovéfujicich provedeni hospodaiskych operaci, o nichz se ustuje v uéetnictvi,
napf..

- faktur (dafiovych dokladll) a dobropist za dodavky investi¢ni povahy (dlou-
hodobého nehmotného a hmotného majetku),

- faktur (dafiovych dokladd) a dobropist za dodavky neinvestiéni (provozni)
povahy,

- dokladll k ostatnim platbam (bez faktur),

- dokladi k vyplaté mezd, odvodii pojistnéhe na socialni a zdravotni pojisté-
ni, dani z pfijmu a srdzek z mezd,

- faktur vydanych externim fyzickym a pravnickym osobam,
- dokladi pfi pracovnich cestach,
- pokladnich dokladd (pfijmovych a vydajovych),

1.2 Hospodafeni ucetni jednotky a z toho vyplyvajici hospodaiské operace a
Ucetnictvi je upraveno zejména nasledujicimi zakladnimi predpisy:

- zakonem &. 563/1991 Sb., o U&etnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpist,

- vyhlaskou &. 504/2002 Sb., kterou se provadgji néktera ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich piedpis, pro adetni
jednotky, které jsou Uzemnimi samospravnymi celky, piisp&vkovymi
organizacemi, statnimi fondy a organizaénimi slozkami statu, ve znéni

pozdéjsich predpisq,

- Ceskymi adetnimi standardy & 701 az & 710 pro nékteré vybrané (éetni
jednotky, které vedou ucetnictvi podle vyhlasky & 410/2009 Sb.,

- Ceskymi G&etnimi standardy pro Géetni jednotky, které Gétuji podle vyhlasky
¢. 504/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpisi, &. 401 az 414,
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2. Obéh dokladu - vydajova cast
2.1 Dodavatelské faktury
211 Objednavky dodavek hmotné a nehmotné povahy
21.1.1 Objednavani dodavek od externich dodavatelll (pofizeni, najem, zhoto-

veni, montaz, udrZba, oprava nebo Uprava véci movitych & nemovitych,
anebo provedeni jinych Sinnosti a sluZzeb) zabezpedtuje manazer nebo
pfedseda Uc€etni jednotky nebo jim povéfeny pracovnik.

21.1.2 Za rozpotet U&etni jednotky odpovida pfedseda, manaZer a nebo
povéfeny pracovnik. Pové&fena oscba vystavuje objednavky na dodavky
ve 2 vyhotovenich (1 x dodavatel, 1 x (&etni jednotka).

211.3 Pfi zajistovani dodavek jsou pracovnici povinni dodrzovat zasady pro

zadavani vefejnych zakazek podle zakona &. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisd.

2.1.2 Pt¥ijem faktur

2.1.21 Dosle faktury oznaci Gcetni jednotky, povéfena osoba pofadovym
Cislem s posloupnosti od zadatku roku

2.1.3 Ovéfeni spravnosti, likvidace a placeni faktur

2.1.3.1 Prikazce operace - feditel, nebo povéiena
osoba po obdrzeni faktury zajisti:

- kontrolu vécné, formaini a finanéni spravnosti faktury (dafiového do-
kladu),

- pfipojeni pfiloh souvisejicich s fakturou (darfiovym dokladem) napfi-
klad kopie smlouvy nebo objednavky, dodacich listl, pfijemky, vydejky
apod.,

- po zkontrolovani dokladu se pfikazce operace podepise do
prisludného mista na razitku o finanéni kontrole

2.1.3.2 Spravce rozpoétu — manaZer( vedouci kancelafe), provede:
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- kontrolu platby z hlediska vy$e rozpoétovych prostredkil,
- kontrolu pfipustnosti operace z hlediska pfikazce operace,
- kontrolu podpisu (podpisového zaznamu) opravnéného pracovnika.

- provedeni kontroly potvrdi svym podpisem {podpisovym zaznamem)
do pfislu§ného mista na razitku o finanéni kontrole na G&etnim dokiadu
a pfeda ho uéetni k zatdtovani

2.1.3.3 Uéetni provede:

- kontrolu naleZitosti i&etniho dokladu (§ 11 zakona o Ugetnictvi). Hos-
podarska operace nebude zalGétovana pokud nebude jeji pfipustnost
potvrzena podpisem (podpisovym zdznamem) opravnéného (odpovéd-
ného) pracovnika podle podpisového vzoru.

- dopinéni Gétovych predpish a zaUcétovani faktur (dafiovych dokladd)
podle pfipojenych doklad,

- Uctovani na majetkové Ucty v pfipadé dodavek charakteru dlouhodo-
bého nehmotného a hmotného majetku,

- prostrednictvim elektronického bankovnictvi provede Uhradu dokladu
povéreny pracovnik spole¢nosti

2.2 Doklady k a&tovani o majetku

Uétovani o pofizeni a vyfazeni zasob a dlouhodobého majetku (DNHM, DHM,
DDNHM a DDHM) zabezpeduje ucetni na zakladé pokynu piikazce operace.

V navaznosti na smérnici ,Ob&h ugetnich dokladi" je zpracovana
~omernice”, ktera stanovi postup pro zarfazeni majetku do uzivani, pfevody majetku a
vyfazeni majetku. Smérnice rovnéz stanovi odpovédnost pfisludnych zaméstnancd
za zafazeni majetku do uZivani, jeho pfevody a vyfazeni majetku a nasledné pfedani
prisludnych dokiadd k zauétovani.

Pfedani dokladd musi navazovat na Ihlty stanovené ve smé&rnici ,Obéh téet-
nich dokladd".

2.3. Doklady ke mzdam

Mzdy pro RYMAROVSKO, o.p.s zpracovavd mzdova udetni extemni na
zakladé Dohody o provedeni prace. Podklady pro vypo&et mezd (dovolena, nemoc,
oSetfovani, apod.) jsou povinni pracovnici pfedat na uréené misto, a to nejpozdsiji do
3. kalendaiiho dne néasledujiciho mésice po ukonéeni daného mésice. Zaroven i
nové pracovni Uvazky, dohody a daldi zmény ve mzdach, je statutarni zastupce nebo
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manaZer spoleénosti povinen pfedat mzdové tdetni do patého kalendainiho dne
pifslusného mésice.

Po zpracovani a vypodtu mezd, piedd mzdova Gdetni podklady k provedeni
Uhrady mezd povéfenému pracovniku zgjistujicimu elektronické bankovnictvi
spoleénosti.
3. Obéh dokladi - pfijmova éast
3.1 Faktury (danové doklady) za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které
za Uplatu poskytuje (&etni jednotka, vystavuje dle pokynl pfedsedy nebo manaZera
spolecnosti Uetni jednotky, a to bezprostiedn& po uskute€néni sluzby nebo dodav-
ky.
3.2 Ugetni zaznamena fakturu do evidence vydanych faktur a sleduje
podle splatnosti den Ghrady. V piipads, ze je odbératel v prodlevé s dhradou
upomene odpovédny pracovnik odbératele. V pfipadg, e i pies pisemné upozornéni
odbératel nespini svij zavazek podnikne odpovédny pracovnik kroky vedouci k
vymoZeni pohledévky soudni cestou, tak aby nedosio k promli&eni pohledavky.
Dale ucetni provede

- zauctovani pohledavky,
- zaloZeni faktury do rejstiiku podle &isla,
4. Obéh bankovnich dokladii
4.1 Bankovnimi doklady se pro udely této smémice rozumeéji  vypisy z
bankovnich (&th a Gv&rovych GEta.
4.2 ProtoZe ma ugetni jednotka zfizeno elektronické bankovnictvi, vytiskne
manazer, pové&feny pracovnik pro uéetni spoleCnosti vypisy z bézného Udtu, a to
jednou za mésic. Tyto vypisy jsou poté zauctovany.
4.3  Vypisy z Gvérovych Ut (v pfipadé zfizeni) zasila pfisluéna banka mésiéné ke
kontrole. | tyto vypisy se poté zaudctuji,
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