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Obé¢h ucetnich dokladd a vnitini kontrolni systém

Uvodni ustanoveni

Tato vnitini smérnice upravuje ob&h ucetnich dokladli ve smyslu ustanoveni zak. €.
563/1991 Sb. o ucetnictvi a déale upravuje provadéni finan¢ni kontroly podle zéak. ¢.
320/2001 Sb. o finané¢ni kontrole ve vefejné spravé a podle vyhlasky MF €. 416/2004
Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole.

Tato vnitini smérnice zavazné upravuje zpusob, kompetence, formu, lhity a pracovni
Gcast zaméstnanctt Ufadu MC Praha-Kunratice (dale jen UMC®), ktefi se podileji na
hospodaiskych a ucetnich operacich pfi jejich natfizeni, kontrole, pfezkusovani, uctovani
a uschov¢ ucetnich dokladl. Tato smérnice také upravuje provadeéni financni kontroly
podle zak. ¢. 420/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a podle vyhl. MF ¢.
416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole.

Tato vnitini smérnice je zavazna i pro ¢leny zastupitelstva MC Praha-Kunratice.

CAST1
OBEH UCETNICH DOKLADU

Clanek 1
Pojem ticetni doklad a jeho naleZitosti

Utetni doklad je priikazny uéetni zaznam téch operaci, které maji byt zachyceny

podkladem pro ucetni ptipad a prokazuji, ze se uskutecnil.

V tcetnich dokladech se zachycuji operace, které znamenaji zmény v majetkovych

slozkach, zavazcich, ptijmech a vydajich tcetni jednotky.

Zakon 563/1991 Sb. o ucetnictvi v § 11 stanovi, Ze ucetni doklady jsou prikazné ucetni

zaznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho dokladu a jeho ucastniky

C) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

e) okamzik uskute¢néni Ucetniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene
d),

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni ptipad a podpisovy zdznam osoby
odpovédné za jeho zauctovani.

Skutecnosti podle pismen a) az f), které se tykaji jednoho ucetniho dokladu, mohou byt

obsazeny na vice ucetnich zdznamech. Skutecnosti podle pismen b) a c) se mohou tykat

vice Ucetnich ptipadi. Podpisovy zaznam podle pismene f) miize byt spolecny pro vice

ucetnich doklad.

Pti pfevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti,

se za den uskutecnéni ucetniho pfipadu povazuje den doru€eni navrhu na vklad

katastralnimu ufadu, pfiCemz mulze dojit k ndsledné korekci podle skutecnosti, které,

nastaly.
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Clanek 2
Ucetni doklady, jejich prezkouSeni, obéh, uschovavani a vyrazovani

Ugetni doklady se z hlediska svého ptivodu &leni na:

a) vnéjsi (externi), které podchycuji provedeni ucetnich ptipadd, vyplyvajicich ze styku
MC s ostatnimi organizacemi,

b) vnitini (interni), které podchycuji ucetni p¥ipady, vyplyvajici z ¢innosti MC

Z hlediska druhového se tGéetni doklady ¢leni v podminkach MC zejména na:

a) bankovni vypisy o pohybech na uctech,

b) ptijaté faktury za dodavky, vykonané prace a poskytnuté sluzby

c) vydané faktury

d) piijmové a vydajové pokladni doklady,

e) interni ucetni doklady, napf. mzdové sestavy, opravné doklady, apod.

f) vyuctovani zaloh, poskytnutych na rozpoc¢tové vydaje

g) doklady o pohybu prostfedkt socialniho fondu,

h) ucetni piipady

i) dalsi doklady a podklady, napt. smlouvy, objednavky apod.

Opravy V tcetnich dokladech nesmé&ji vést k netiplnosti, nepriikaznosti, nespravnosti,

nesrozumitelnosti nebo nepiehlednosti ucetnictvi a musi byt vzdy:

a) oznaceny datem a podpisem pracovnika odpovédného za provedeni opravy,

b) provedeny tak, aby bylo mozno zjistit jak obsah opravovaného dokladu pied opravou,
tak jeho obsah po opravé,

C) je-lijiz ucetni piipad zatcétovan, provadi opravu zatactovani Gcéetni.

PrezkouSeni uéetnich dokladu

a) prezkouseni ucetnich dokladii znamena ovéfeni pripustnosti zaznamenanych operaci
a spravnosti uvedenych udaji

b) kazdy Gcetni doklad musi byt pfezkousen po strance vécné a formalni, a to vzdy pied
zauctovanim.

C) prezkuSovani vécné spravnosti spociva v ovéfeni souladu zapisu na Géetnim dokladu
se skutecnosti, tj. ovéfeni rozsahu dodavky, pfijaté sluzby a jeji provedeni, ovéteni
plnéni ve vazbé na objedndvku, spravnosti uvedeného mnozstvi a ceny v¢. DPH,
dodrzeni podminek ze smlouvy s dodavatelem, jakoz i spravnost ¢iselnych tdajt.

d) ptezkuSovani formalni spravnosti provadi tcéetni.

Uschovavani a vyrazovani ucetnich dokladi

a) Uschovavani ucetnich dokladii musi byt provadéno tak, aby je bylo kdykoli mozno
pouzit pii ptipadné kontrole

b) ucetni doklady doru¢ené na MC se véetné piislusnych piiloh predavaji do archivu,
kde ziistavaji po dobu uréenou obecné zdvaznymi piedpisy az do vyfazeni.

C) vytazovani Gcetnich dokladd, tj. skartace se provadi po uplynuti doby stanovené pro
archivovani, a to takovym zptisobem, aby nemohlo dojit k jejich zneuZiti.

Obéhem ucetnich dokladu se rozumi proces vyhotoveni dokladu nebo jeho ptijeti aZ po

archivovani, popt. skartaci. Musi byt organizovan tak, aby zajiStoval spravny postup

zpracovani dokladl a zajistil a usnadnil jejich prezkuSovani.

Vnéjsi (externi) doklady, které jsou doru¢eny MC, pfevezme pracovnik-pracovnice,

k tomu urceni.

a) Prijaté faktury zapiSe urCeny pracovnik do knihy doSlych faktur, zalohové faktury
zapiSe jako doslé zalohy, kde se pofadové Cisluji a opatii tiskopisem ,,Obéh tcetniho
dokladu®, na némz je vyznaceno potadové cislo, pod nimz je faktura (pfip. zaloha)
evidovana v knize doslych faktur. Po provedeni této operace preda faktury tajemnici

Stranka 3z 7



Obé¢h ucetnich dokladd a vnitini kontrolni systém

UMC, ktera je ptidéli pracovnikim, odpovédnym za udetni piipady, k ovéfeni vécné
spravnosti a podpisu podle predtisku na tiskopise ,,Obéh ucetniho dokladu®. Po
ovéfeni vécné spravnosti odpovédnymi pracovniky dle Podpisového vzoru, jsou
doklady predany starostce MC (piip. tajemnici v piipadé, kdy starostka podepisuje
vécnou spravnost a v dobé jeji nepiitomnosti) — jako priikazci operace, ktera je
potvrdi a pfedd uctarné k proplaceni a naslednému zatuctovani.

b) Uzaviené smlouvy, na které se odvolava dodavatel pii fakturaci, nejsou prikladany
K piijaté faktute, ale jsou centralné ulozeny u tajemnice UMC Praha-Kunratice

c) Objednavky, na které se odvolava dodavatel pti fakturaci, jsou centraln¢ uloZeny
v sekretariatu UMC Praha-Kunratice.

Clanek 3
Disponovani s finanénimi prostiredky a styk s bankou

V &ele MC Praha-Kunratice je starostka, ktera funkéné odpovida za rozpoéet MC a za
spravné a ucelné hospodafeni s financnimi prostiedky investicnimi a neinvesti¢nimi.
Starostku v této funkci zastupuje tajemnice UMC.

Ugetni doklady k proplaceni bankou je zajistovano prostiednictvim Servis 24 osobami
uvedenymi na podpisovém vzoru opravnénych a zmocnénych osob a ovéfenych bankou.
Ptimé vybéry ¢i ulozeni finanéni prostiedkli nad pokladni limit je zajiStovano osobami
uvedenymi na podpisovém vzoru opravnénych a zmocnénych osob a ovétenych bankou.
Podpisové vzory opravnénych a zmocnénych pro jednotlivé operace jsou ulozeny u
tajemnika UMC.

Clanek 4
Pokladni doklady a nakupy za hotové

Pokladni doklady jsou:

a) Pokladni kniha,

b) ptijmové pokladni doklady,

c) vydajové pokladni doklady,

d) pfilohy ptijmovych a vydajovych doklada

Pokladni operace smi provadét pouze hmotné odpovédny pracovnik — pokladnik, popf.

ucetni.

Povinnosti pokladnika:

a) ZabezpeCuje, provéfuje a odpovida za to, ze pokladni doklady k vyplaté maji
stanovené naleZitosti

b) Na paragonu nesmi byt S$krtano, mazano ani ptepisovano. Jedna-li se o nakup
materidlu v ucetnictvi nebo v operativni evidenci, musi byt tato skutecnost vyznacena
na dokladu.

c) dodrzuje stanoveny pokladni limit

d) zaznamy vede v pokladni knize v programu JES GINIS-pokladna
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CAST 11
VNITRNI KONTROLNI SYSTEM
(finan¢ni kontrola)

Clanek 5
Zakladni vymezeni

Ridici kontrolou se rozumi kontrola zajistovana pii p¥ipravé, schvalovani, sledovani a
kone¢ném vypofadani a vyuctovani operaci a nasledném provéfovani spravnosti
vybranych operaci.
Kontrolnim postupem se rozumi systematicky uspofadané ukony, kterymi se na zakladé
zvolenych kontrolnich metod shromazd'uji, tfidi, vyhodnocuji a dokumentuji informace
k naplnéni G¢elu finan¢ni kontroly.
Za zavedeni a udrzovani systému finan¢ni kontroly ve vefejné spravé ve smyslu
ustanoveni vyhlaSky MF €. 416/2004 Sb. ze dne 28.6.2014, kterou se provadi zakon €.
320/2001 Sb. ,,dale jen zédkon* je zodpovédna starostka v ramci své fidici pravomoci a
odpovédnosti ve smyslu ustanoveni § 25 zdkona.
Na MC P-KU zajistuje a provadi konkrétni vykon piedbézné, pribézné a nasledné
kontroly starostka MC a zaméstnanci ji povéfeni k nakladani s vefejnymi prostfedky.
Pro pifedbéznou a priabéznou kontrolu s vetejnymi prostiedky byly stanoveny funkce:
a) Prikazce operace
e provadi pfedbéznou, priibéznou a naslednou kontrolu finan¢nich operaci
e provadi operacni, revizni a hodnotici postupy pfi prubézné a nasledné kontrole
v souladu s § 8 vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb.
e provadi v ramci pribézné kontroly kontrolni dny u investi¢nich akci, posuzuje
spravnost a vysi fakturovanych ¢astek, kontroluje terminy plnéni
e provadi vramci nasledné kontroly kontrolu opravnénosti, hospodérnosti a
efektivnosti vynaloZenych finan¢nich prostfedkii, dodrzeni stanovenych rozpoct
e pribézné informuje starostku MC a tajemnici UMC
b) Spravce rozpoctu
e provadi pfedbéZznou, pribéznou a naslednou kontrolu rozpoctu
e zajiStuje predbéZnou kontrolu navrhu rozpoctu pro sestaveni ro¢niho rozpoctu
e zajiStuje pribéznou kontrolu plnéni rozpoctu, piedkladani navrhl rozpoctovych
opatieni
e zajiStuje naslednou kontrolu plnéni rozpoCtu v terminech urcéenych pro
sestavovani vykazil, provétuje dodrzeni Cerpani dle jednotlivych rozpoctovych
polozek vydaji a pfijmu
e priib&zné informuje starostku MC, finanéni vybor a tajemnici UMC
c) Hlavni ucetni
e provadi pfedbéznou, pribéznou a naslednou kontrolu ti€etnictvi
e 7zajistuje predbéznou kontrolu spravnosti dokladd, jejich schvaleni pfed tthradou a
zauctovanim
e zajiStuje prubéznou kontrolu spradvnosti zauctovani financnich operaci, nejméné
jednou mesicné pii preddvani €etnich udajit Magistratu
e 7zajistuje naslednou kontrolu ucetnich zapist a vykazi v terminech ur¢enych pro
sestavovani ucetni uzavérky a ucetnich vykazli, dodrZzovani pokynu pro ucetni
uzavérky, financni a statistické vykazy
e pribézné informuje starostku MC a tajemnici UMC.

Stranka 5z 7



6.

7.

Obé¢h ucetnich dokladd a vnitini kontrolni systém

Ptikazcem operace je starosta, vjeho nepfitomnosti nebo v pfipadé, Zze starosta
podepisuje vécnou spravnost plni funkei piikazce operace tajemnice U MC.
Piikazce operace miZe provést pravni tkon vedouci ke vzniku zavazku MC viéi
konkrétnimu dodavateli zbozi ¢i sluzeb v souladu se schvalenym rozpoctem.

Clanek 6
Cile finan¢ni kontroly

Hlavnim cilem finan¢ni kontroly je:

a) provéiovat dodrzovani pravnich predpisti a opatfeni pfi hospodafeni s vefejnymi
prostiedky, pfi jejich hospodarném, ucelném a efektivnim vynakladani

b) zajistit ochranu vefejnych prostfedkd proti rizikim a nesrovnalostem zpusobenym
poruSenim pravnich predpist, ¢i neucelnym naklddanim s témito prostredky, pip.
trestnou ¢innosti,

€) fadné informovani organi vefejné spravy o nakladani s vefejnymi prostfedky, o
provadénych operacich, o prikazném ucetnim zpracovani téchto operaci v Gcetnim
systému za Gi¢elem u¢inného usmériiovani &innosti MC se stanovenymi ukoly,

d) hospodarny, efektivni a ucelny vykon vefejné spravy

Clanek 7
Vnitini kontrolni systém

Vnitini kontrolni systém je nedilnou soucasti fizeni dle § 25 az 27 zékona o finan¢ni
kontrole. Udelem je vytvaiet ve své &innosti podminky a piedpoklady k zabranéni a
predchazeni nezadoucim jevim a jednanim, které by $kodily MC a narusily spravu
svétenych prostredkti a hodnot.

Clinek 8
Pifedmét kontroly

Piedmétem kontroly jsou veskeré finanéni prostiedky, se kterymi MC hospodaii, a to jak
na strané piijmd, vynosi, tak na strané nakladi a vydaji. Dale hospodatfeni s majetkem.
Jde zejména o tyto oblasti:

a) Piijmy hlavni a hospodaiské ¢innosti (fakturace), dotace, piispévky ze statniho
rozpoctu, zjinych statnich fondl, z prosttedki EU, vynosy s prondjmu, z prodeji
svéfeného majetku a zasob, urokovych piijmi

b) vydaje — platby za materialové, mzdové naklady, pofizeni DHM, energie, cestovné,
naklady na sluzby, dary, poskytnuti dotaci, vydaje na pofizeni investic, pokuty,
penale, domérky dani

C) hospodafeni se svéfenym majetkem — zaevidovani, technické zhodnoceni,
inventarizace, vyfrazovani, spravné pouziti zdrojii. U nehmotného majetku platnost
licenci.

d) dalsi kontrolované oblasti hospodafeni — spravna aplikace zakona o zadavani
vetejnych zakazek, ptip. pijcky, uvéry, zalohy, sprava a vymahani pohledavek.

Stranka 6 z 7



=

Obé¢h ucetnich dokladd a vnitini kontrolni systém

Clanek 9
Nasledna ridici kontrola

Naésledna tidici kontrola je provadéna zejména prostiednictvim:

a) starostky MC a zaméstnanci ji povéteni k nakladani s vefejnymi prostiedky

b) kontroly hospodateni Finanénim vyborem MC

€) rofnim ucetnim auditem nezavislym auditorem nebo piezkumem hospodaieni
odborem kontrolnich ¢innosti Magistratu hlavniho mésta Prahy.

CAST 111
Zavéreéna ustanoveni

Osoby opravnéné k podpisu se podepisuji vlastnorucné.

Faksimile ( napodobeni podpisu razitkem) neplati jako vlastnoru¢ni podpis a Ize ho
pouzivat pouze v kopiich.

K podpisu dokumenti ve form¢ datové zpravy se pouzivaji zarucené elektronické
podpisy vydavan¢ akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb. Akreditovanymi
poskytovatell certifikaénich sluZeb jsou : Prvni certifikaéni autorita, a. s., IC 26 43 93 95;
Ceska posta, s.p..IC 47 11 49 83; eldentity a. s., IC 27 11 24 89.

Podpisové vzory opravnénych a zmocnénych osob jsou ulozeny u tajemnice Utadu MC.

Tato vnitini smérnice nabyva t¢innosti dnem 1.12.2015.

Timto dnem kon¢i platnost:

a) Organizaéni smémice UMC Praha-Kunratice, ktera upravuje ob&h Gcetnich dokladi
platna od 2.1.2009 v€etné jejich priloh.
b) Vnitini smérnice MC a UMC P-KU o finan¢ni kontrole platna od 28.11.2014.

Ing. Lenka Alincova JitkaVoriskova
starostka MC Praha-Kunratice tajemnice UMC Praha-Kunratice
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