Pfedseda - p.Vlastimil Bo¢dnek po obdrzeni faktury zajisti:
kontrolu vécné a financni spravnosti faktury
prub&mou fidici finan¢ni kontrolu jako piikazce
a podepise
Sprévce rozpottu - p.Valentova Helena provede:
* doplnéni udajti v pislusném oddile pilozeného ucetniho dokladu
* ptipojeni ptiloh souvisejicich s fakturou - kopie smlouvy nebo objednavky, dodaci listy, prijemky,
vydejky nebo se na pfislusném dokladu uvedou odvolavky, kde se piflohy nachazeji
* kontrolu piislu$nosti operace ( ptitazené platby do piislusného programu, vydajové polozky, apod. .
kontrolu podpisu odpovédné osoby podle podpisového vzoru
. provedeni kontroly a prib&zné fidici finanéni kontroly potvrdi spravee rozpo¢tu svym  podpisem v

pfisludném mist& utetniho dokladu jako spravee rozpottu.

Zauétoval-p.Valentova Helena provede:

- zal¢tovani pfisluiné operace

- zaloZeni do uéetni evidence,stavil
Utetni jednotka vede knihu pohledavek a knihu zavazkd, knihy majetku, apod.. Bankovni doklady jsou zakladany v Ciselné fadé tak jak probihaji platby
v bance. Faktury pfijaté i vydané jsou opatfeny privodkou s uvedenou ptedkontaci , podepsané spraveem rozpodtu,ext.tdetni a starostou.
Pohleddvky - za hmotné dodavky, sluzby, prace aj. které za tplatu obec poskytuje, vystavuje Géetni na zaklad® pokynu starosty, zastupitelstva obce
nebo jiného podkladu, bezprostfedné po uskutecnéni sluzby nebo dodavky ve dvojim vyhotoveni. Faktura se zapiSe do evidence odeslanych faktur a
pritadi se ji ¢islo podle stanovené dokladové fady. Pohledavka se zapise do evidence pohledavek. Pohledavky zaiétuji k 1.1. b&Zného roku nebo v
prdb&hu roku dne vzniku a dale podle data uhrady zapisuje do evidence pohledavek.
Postup pfi predfakturaci sluZeb — v ramci provedeni predfakturace v jednom roce (vyadtovani a nasl.ptedpis pohledavky)bude obec
postupovat s pouzitim nakladového ugtu pii zaGStovani zdvazku a piisl.pol.vyd.casti rozpoctu,pti zaultovani pohledavky pak storno
nakladového uctu a pouzité vydajové polozky.Pokud dojde k pripadu,ze bude vyactovani a nasledna predfakturace na prelomu roku,bude
(Ctovano prostfednictvim ultl zavazkd a pohledavek — 321,311 tak,aby stav aktiv a pasiv k rozvahovému dnitj.k 31.12. b&zného roku
odpovidal skute¢nosti.
Pokladni doklady- pokladni kniha, ptijmové pokladni doklady, vydajové pokladni doklady, pfilohy.. Pokladni knihu vede p.Novak Jaroslav (uzaviena
hmotn4 zodpové&dnost) Limit pokladny neni stanoven.
Finan¢ni hotovost od svazkii p.pfedseda, Vlastimil Botanek (uzaviena hm.zodpov&dnost), tato je neprodlené ptedina k zaevidovani a zauttovani do
pokladny.Tato je vedena v propisovacim sesité a v PC, tidténa a predkladana po jednotlivych mesicich Zistatek pokladny-finandni hotovost je bez
odkladu ptedlozena ke kontrole v pfipadech radné inventury stanovené zakonem a vnitinim predpisem DSO Sobéslavska pahorkatina,mimotadné
inventury stanovené valna hromada &i kontrolnim organem na jeho vyzvani, jakoz i na vyzvani nadfizenych organizaci-kontrola prezkumu hospodateni
a statnich instituct.
Pokladni doklady jsou ptijmovy pokladni doklad, stvrzenka, vydajovy pokladni doklad.
Bankovni doklady - pfikazy k lhrad¢ (vystavuje na pokyn pfedsedy - Uetni) a vypisy z bankovnich uti (tisk dennich pohybi prosttednictvim
elektronického systému bankovnictvi).
Doklady k d¢tovani o mzddch -  rekapitulace vyplacenych mezd, vyictovani za vyplatni obdobi. Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje ietni.
Vyplatni termin je 20. v mé&sici.
Cislovani G¥etnich dokladi, Siselné Fady
Vnitini smérnice zahrnuje vyhlaseni giselnych fad podle jednotlivych druht G¢etnich pipadii:
Faktury pfijaté................ 30001-39999 (kazdy rok od €.30001)
Faktury vydané.............. 40001-49999 (kazdy rok od &.40001)
Pokladni doklady........... 20001-29999 (kazdy rok od ¢.20001 bez rozlideni ptijm.a vydaj.dokladi)
Bankovni doklady KB.......... 11001-11999 (kazdy rok od &.11001)
Bankovni doklady CNB.......12001-12999 (kaZdy rok od &.12001)
Bankovni doklady KB-Gvér..13001-13999 (kazdy rok od &.13001)
Interni ticetni doklad.....50001-59999(kazdy rok od ¢.50001)



