Obec Čkyně

Směrnice č. 2/2006

Oběh účetních dokladů

1.     Předmět úpravy
1.1 
Ustanovení této směrnice se vztahují na oběh vnějších a vnitřních účet​ních dokladů ověřujících provedení hospodářských operací, o nichž se účtuje v účetnictví:


–
faktur (daňových dokladů) a dobropisů za dodávky investiční po​va​hy (dlou​ho​do​bé​ho nehmotného a hmotného majetku),


–
faktur (daňových dokladů) a dobropisů za dodávky neinvestiční (pro​voz​ní) povahy,


–
dokladů k ostatním platbám (bez faktur),


–
dokladů k výplatě mezd, odvodů pojistného na sociální a zdra​vot​ní po​jiš​tě​ní, daní z příjmu a srážek z mezd,


–
faktur vydaných externím fyzickým a právnickým osobám,


–
dokladů při pracovních cestách,


–
pokladních dokladů (příjmových a výdajových),


–
dokladů za pohledávky z titulu smluvních pokut a úroků z pro​dlení.

1.2 
Hospodaření účetní jednotky Obce Čkyně a z toho vyplývající hos​po​dář​ské operace a účetnictví je upraveno zejména následujícími zá​klad​ní​mi předpisy:


–
zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších před​pisů,


–
vyhláškou č. 505/2002 Sb., kterou se provádějí některá usta​no​ve​ní zá​ko​na č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších před​pi​sů, pro účetní jednotky, které jsou územními samosprávnými celky, pří​spěv​ko​vý​mi organizacemi, státními fondy a organizačními slož​ka​mi stá​tu, ve znění pozdějších předpisů,


–
Českými účetními standardy pro účetní jednotky, které účtují podle vyhlášky č. 505/2002 Sb., ve znění  předpisů, č. 501 až 522,


–
zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních roz​poč​tů, ve znění pozdějších předpisů, 


–
vyhláškou č. 16/2001 Sb., o způsobu, termínech a rozsahu údajů před​klá​da​ných pro hodnocení plnění státního rozpočtu, rozpočtu stát​ních fon​dů a rozpočtů územních samosprávných celků, ve zně​ní poz​děj​ších předpisů,


–

zákonem č. 119/1992 Sb., o cestovních náhradách, ve znění poz​děj​ších před​pi​sů.

 1.3 
Podle této směrnice a zásad v ní uvedených postupuje správce roz​poč​to​vých prostředků (vyhláška č. 416/2004 Sb.), příkazci ope​ra​cí (vyhláška č. 416/2004 Sb.), hlavní účetní. Ostatní pracovníci účetní jed​not​ky, kte​ří se v rámci plnění svých úkolů stanou účastníky re​a​li​zo​va​ných účetních pří​pa​dů, jsou povinni plnit pokyny správců roz​poč​to​vých pro​střed​ků ve smys​lu zásad stanovených směrnicí o oběhu účet​ních do​kla​dů. Kontrolu do​dr​žo​vá​ní směrnice o oběhu účetních do​kla​dů vy​ko​ná​vá vedoucí účetní jed​not​ky nebo jím pověřený pracovník, který provádí kontroly v účetní jed​not​ce.
2. 
Oběh dokladů – výdajová část
2.1 


Dodavatelské faktury

2.1.1 
Objednávky dodávek hmotné a nehmotné povahy

2.1.1.1 
Objednávání dodávek od externích dodavatelů (pořízení, nájem, zho​to​ve​ní, montáž, údržba, oprava nebo úprava věcí movitých či ne​mo​vi​tých, anebo provedení jiných činností a služeb) zabezpečuje starosta účetní jednotky nebo jím pověřený pracovník. Objednávky materiálu a služeb neinvestiční povahy mohou probíhat i ústně bez písemného záznamu.


2.1.1.2
Za správu rozpočtu účetní jednotky odpovídá vedoucí účetní jednotky nebo jím pověřený pracovník. Vedoucí účetní jednotky nebo jím pověřený pra​cov​ník vystavuje objednávky na dodávky ve 2 vyhotoveních (1 × do​da​va​tel, 1 × správce rozpočtu účetní jednotky). Objednávky se označí po​řa​do​vým číslem lomeným číslem roku příslušného účetního období. 

2.1.1.3
Při zajišťování dodávek jsou pracovníci povinni dodržovat zásady pro zadávání veřejných zakázek podle zákona č. 40/2004 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů.

2.1.2 
Příjem faktur

2.1.2.1 
Přijaté faktury- starosta prověří a potvrdí věcnou správnost a předá účetní jednotky. Účetní jednotky provede:


–
kontrolu věcné, formální a finanční správnosti faktury (daňového do​kla​du).

–
registraci do majetku účetní jednotky v případě dodávky cha​rak​te​ru dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku (podpis v od​díle 2 účetního dokladu).



Postup při zařazování majetku do evidence majetku upravuje směr​ni​ce č. 1 účetní jednotky pro evidenci majetku v účetní jednotce.


–
předání faktury (daňového dokladu) včetně souvisejících podkladů vedoucímu účetní jednotky nebo jím pověřenému pracovníkovi a to nej​poz​dě​ji 4 pracovní dny před lhůtou splatnosti faktury.


–
kontrolu přípustnosti operace z hlediska příkazce operace,


–
kontrolu podpisu (podpisového záznamu) oprávněného pracov​níka.



Provedení kontroly potvrdí svým podpisem (podpisovým záznamem) v oddíle 3 účetního dokladu a předá účetní doklad a fakturu se sou​vi​se​jí​cí​mi podklady neprodleně pověřenému pracovníkovi (účetní 



Při neúplném či nesprávném vyplnění účetního dokladu nebo při ne​správ​ném (neoprávněném) podpisu příslušného pracovníka vrátí od​po​věd​ný za​měst​na​nec účetní doklad zpět k doplnění.


–
kontrolu náležitostí účetního dokladu (§ 11 zákona o účetnictví). Hos​po​dář​ská operace nebude zaúčtována pokud nebude její pří​pust​nost potvrzena podpisem (podpisovým záznamem) opráv​ně​né​ho (od​po​věd​né​ho) pracovníka podle podpisového vzoru. V opač​ném případě je účtár​na povinna vrátit doklad k doplnění,


–
zaznamenání data vystavení příkazu k úhradě,


–
doplnění účtových předpisů a zaúčtování faktur (daňových do​kla​dů) podle připojených dokladů,


–
účtování na majetkové účty v případě dodávek charakteru dlou​ho​do​bé​ho nehmotného a hmotného majetku,


–
vydání platebního příkazu příslušné bance k úhradě faktury (da​ňo​vé​ho dokladu). Pověřený pracovník (účetní) ne​pro​ve​de vy​dá​ní příkazu bance, není-li přípustnost potvrzená pod​pi​sem (pod​pi​so​vým záznamem) oprávněného (odpovědného) pra​cov​ní​ka.

2.2 


Doklady k účtování o majetku



Účtování o pořízení a vyřazení zásob a dlouhodobého majetku (DNHM, DHM, DDNHM a DDHM) zabezpečuje pověřený pracovník na základě po​ky​nu příkazce operace. 


Postup účtování na majetkové účty je stanoven ve směrnici č. 1.
2.3 
Doklady k účtování o mzdách, odvodu pojistného sociálního a zdra​vot​ní​ho pojištění, daně ze mzdy a srážek mezd 



Podkladem pro účtování o mzdách včetně příslušenství jsou sestavy:



– 
rekapitulace vyplacených mezd celkem 



–
výplatní pásky



–
přehled o výši odvodu sociálního pojištění včetně přehledu o vy​pla​ce​ných dávkách nemocenského pojištění,



–
přehled o výši odvodu zdravotního pojištění podle jednotlivých po​jiš​ťo​ven,



–
rekapitulace výplat v hotovosti (např. dohody o provedení práce)



Sestavy podepsané (včetně podpisových záznamů) příkazcem a správcem rozpočtu se založí k evidenci mezd.  

2.4



Doklady při poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách

2.4.1

Tuzemské pracovní cesty

2.4.1.1 
Konání tuzemské pracovní cesty schvaluje zaměstnancům je​jich přímý nadřízený.


2.4.1.2
Před nástupem pracovní cesty se zaměstnanci na jeho žádost poskytne záloha úměrná předpokládané výši cestovních výdajů. Zálohu vyplatí pokladní účetní jednotky.



Výplatu zálohy zaznamená pokladník na cestovní příkaz a na výdajový po​klad​ní doklad.



Po ukončení pracovní cesty je zaměstnanec povinen předložit po​vě​ře​né​mu pra​cov​ní​ko​vi do 10 pracovních dnů vyúčtování pracovní ces​ty do​lo​že​né příslušnými doklady a vrátit nevyúčtovanou část zálohy do po​klad​ny.

2.4.1.3 
Koncem účetního období (příslušného roku) je zaměstnanec povinen předložit vyúčtování a vrátit zálohu nejpozději 3 pracovní dny před posledním pracovním dnem (případně v termínu stanoveného v po​ky​nu vedoucího účetní jednotky k roční účetní závěrce), aby výdaje usku​teč​ně​né ze záloh mohly být zahrnuty ještě do nákladů roku, v němž byla služební cesta vykonána.

2.4.1.4
Pověřený zaměstnanec prověří do 10 dnů od jeho převzetí vy​úč​to​vá​ní pracovní cesty včetně přiložených dokladů a podpis (podpisový zá​znam) vedoucího účetní jednotky oprávněného schvalovat pracovní ces​tu. Poté vyúčtování předá pokladníkovi k zajištění výplaty cestovních náhrad nebo k inkasu nevyúčtované části zálohy.


2.5


Doklady k ostatním platbám




Pokyny k ostatním platbám (např. zálohám, splátkám, nájemnému apod.) předává odpovědný pracovník. Pokyny předává k provedení účetní (správci rozpočtu), kte​rý vy​sta​vu​je příkaz k úhradě pro příslušnou bankou a zabezpečuje pro​úč​to​vá​ní platby.

3.   Oběh dokladů – příjmová část
3.1 
Faktury (daňové doklady) za hmotné dodávky, služby, práce aj., které za úplatu poskytuje účetní jednotka, vystavuje účetní bezprostředně po uskutečnění služby nebo do​dáv​ky. 

3.2 
     Účetní fakturu převezme a sleduje podle splatnosti den úhra​dy. 





Dále účetní provede následující:



–
zaúčtování pohledávky,



–
zapsání okamžiku (data) úhrady do knihy odeslaných faktur,



–
upomenutí odběratele po uplynutí lhůty splatnosti,


–
postoupení podnětu k vymáhání pohledávky soudní cestou.

4. 
Oběh bankovních dokladů
4.1 


Bankovními doklady se pro účely této směrnice rozumějí příkazy k úhra​​dě a výpisy z bankovních účtů.

4.2 

Příkazy k úhradě vystavuje na pokyn odpovědného pracovníka účetní - správce rozpočtu. Za příkaz k úhradě zodpovídají dva zaměstnanci, kteří mají dispoziční právo k  účtům u příslušné banky podle platných podpisových vzorů (starosta, místostarosta a účetní).



Příslušná banka provádí platby vždy na základě elektronického příkazu.
4.3 

Výpisy z účtu zasílá příslušná banka:

         
ZBÚ GECB - při každém pohybu na účtu                              ZBÚ  ČS  - měsíčně

         
FRB  GECB -  měsíčně                                                            FSP ČS   - měsíčně

         
Úvěrový účet plyn GECB – při splátce a na konci měsíce 

5. 
Oběh pokladních dokladů

5.1 
  
Pokladními doklady se pro účely této směrnice rozumějí:



–
pokladní kniha,



–
příjmové pokladní doklady,



–
výdajové pokladní doklady,



–
přílohy k příjmovým a výdajovým pokladním dokladům.

5.2 


Pokladní operace smí provádět příslušný hmotně odpovědný pra​cov​ník, tj. pokladní, 

       
Příjmové pokladní operace provádí dále dle potřeby matrikář, účetní, starosta, místostarosta, stavební technik /pouť, koncerty, nájem zasedací síně…/, knihovnice /poplatek za internet/. Nejdéle další pracovní den musí být tyto přijaté prostředky předány pokladní a zapsány do pokladní knihy. 

5.3 


Pokladní má tyto povinnosti:

–
zabezpečuje, prověřuje a odpovídá za to, aby pokladní doklady k vý​pla​tě měly stanovené náležitosti (název a číslo, název účetní jed​not​ky, okamžik (datum) vyhotovení, jméno plátce nebo příjemce, část​ku plat​by číslicí a slovy, účel platby, podpisy (podpisové záznamy) opráv​ně​ných pracovníků,

–
vede chronologicky záznamy v pokladní knize,

–
dodržuje stanovený pokladní limit,

-   na konci měsíce dělá pokladní uzávěrku a všechny doklady předá účetní ke kontrole.
5.4 


Odpovědný pracovník (účetní)

–
odsouhlasí doklady (příjmové, výdajové) s pokladní knihou,

–
sečtením příjmů a výdajů s připočtením zůstatku z minulého dne od​sou​hla​sí pokladní hotovost (zůstatek hotovosti), 

–
překontroluje formální správnost dokladů (připojené podpisové zá​zna​my – podpisy, účel platby).



Po překontrolování dokladů  zaúčtuje na příslušné účty. 

6. 

Podpisové vzory 

6.1 

Podpisové vzory (podpisových záznamů) osob oprávněných vydávat a schvalovat dispozice pro čerpání finančních prostředků zajišťuje a ak​tu​a​li​zu​je odpovědný pracovník. 

6.2 

Seznam podpisových vzorů (podpisových záznamů) se vyhotovuje ve třech exemplářích, z toho 1× pro vedoucího účetní jednotky (správ​ce roz​poč​tu), 1× pro odpovědného pracovníka (účetní – hlavní účetní), 1× pro pokladnu.

6.3 

V případě organizačních a personálních změn, v jejichž důsledku do​jde ke změně příslušných pracovníků, vypracuje odpovědný pra​cov​ník nové podpisové vzory a současně je předá v souladu s bodem 6.2 k informaci a uložení.

 7. 
Archivace
Účetní doklady včetně příloh uschovává účtárna v příručním archivu po dobu 5 let následujících po roce, kterého se týkají.

Originály objednávek a smluv uchovávají příslušní pracovníci rovněž po dobu 5 let.

8.
Závěrečná ustanovení
Kontrolu dodržování této směrnice provádí vedoucí účetní jednotky nebo jím pověřený pracovník.

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem podpisu.

Dne:  29.11.2006




                                                                                                                         ..............................................


Vedoucí účetní jed​not​ky 


(podpisový záznam)

Obec  Čkyně

Příloha ke směrnici č. 2/2006

Podpisové vzory
(Vzory podpisových záznamů)

 1. 
Předmět úpravy


a)
Ustanovení této směrnice se vztahuje k podpisovým vzorům pra​cov​ní​ků účetní jednotky.


b)
Podpisové vzory pracovníků oprávněných vydávat a schvalovat dis​po​zi​ce s rozpočtovými prostředky (s finančními prostředky) u peněžních ústavů, za​jiš​ťu​je a aktualizuje oddělení – účtárna. Originál seznamu podpisových vzo​rů je zasílán do příslušných peněžních ústavů, kopie je uložena v účtár​ně.


c)
Podpisové vzory správců rozpočtových prostředků a jejich zástupců a jim nadřízených vedoucích pracovníků oprávněných schvalovat hospodářské operace a pracovní cesty zajišťuje příslušný odbor ve spolupráci s účtárnou.


d)
Seznam podpisových vzorů se vyhotovuje ve třech vyhotoveních – 1× pro pří​sluš​ný peněžní ústav, l× pro účtárnu, l× pro pokladnu.


e)
V případě organizačních a personálních změn, v jejichž důsledku dojde ke změně správců rozpočtových prostředků a z toho plynoucích pravomocí a odpovědností, oznámí vedoucí příslušného odboru tuto změnu ne​pro​dle​ně účtárně a současně jí předá aktualizované podpisové vzory.

 2. 
Podpisové vzory


a)
Přehled podpisových vzorů charakterizuje pravomoci a odpovědnosti, tzn. oprávnění konkrétních pracovníků podepisovat jednotlivé druhy účetních a jiných písemností v účetní jednotce.


b)
Přehled podpisových vzorů (vzorů podpisových záznamů) v účetní jed​not​ce:

Správci rozpočtových prostředků

Jméno a příjmení – pracovní zařazení – podpis (podpisový zá​znam)

Marta Telingrová, účetní obce


Příkazci operací

Titul, Jméno a příjmení – pracovní zařazení – podpis (podpisový záznam)

Ing Stanislav Chval, starosta obce


Vymezení odpovědností za oběh příslušných účetních dokladů

Odpovědnost za – věcnou správnost:

Ing. Stanislav Chval, starosta obce……….……………………………………………………………………

Jaromír Kainc, místostarosta obce………………………………………………………………………..
Odpovědnost za  - formální správnost:

Marta Telingrová účetní obce

Odpovědnost za vedení pokladny: 

Michaela Pohanová, pokladní…………………………………………………………………………………

Schvalování pokladních dokladů:

Ing. Stanislav Chval, starosta obce………………………………………………………………….

Jaromír Kainc, místostarosta obce………………………………………………………………...

Kontrolu dodržování této směrnice vykonává vedoucí účetní jednotky.

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem  1.1.2007.


..............................................


Vedoucí účetní jednotky


(podpis)

