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k tomuto dni se neméni. Neni-li vklad povolen, museji se u¢etni zapisy zp&tné opravit.
Podminénost uskutecnéni okamziku ucetniho pfipadu nabytim pravniho u¢inku
vkladu se vyjadii poznamkou na analytickych uétech a v inventurnich soupisech.

5. Uéetni doklady

Ucetni doklady jsou priikazné Gcetni zaznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu

b) obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky

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

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu

e) okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu, neni-li shodné s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d)

f) podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni piipad a podpisovy zaznam osoby
odpovédné za jeho zauctovani. Skutecnosti podle pismen a) az f), které se tykaji
jednoho ucetniho dokladu, mohou byt obsaZeny na vice udetnich zaznamech.
Skutecnosti podle pismen b) a ¢) se mohou tykat vice ucetnich piipadi. Podpisovy
zaznam podle pismene f) mze byt spolecny pro vice G¢etnich dokladi.

Ucetni doklady musi byt vyhotoveny bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skute¢nosti,
které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého
ucetniho pripadu.

Mezi ucetni doklady patii zejména:

a) vn¢jsi: faktura (dodavky investiéni a neinvesti¢ni povahy), dobropis, pokladni
paragon na platby v hotovosti

b) vnitini: platebni poukaz, rozpis mezd, protokol o zafazeni investic do majetku,
protokol o vyfazeni majetku, cestovni piikaz, spravni rozhodnuti (kopie
s originalnim uvedenim pravni moci potvrzené pfislusnym odborem), pievodky
apod.

Originaly smluv (kupni, sménné, bezplatné prevody atd.) jsou uloZeny u piislusného

spravce majetku. K protokolu o zafazeni (vyfazeni) majetku se ptiklada jejich kopie.

Opravnéni k disponovani s finan¢nimi prostiedky a podpisové vzory: piilohou ¢&. 1
této smérnice jsou podpisové vzory povéfenych zaméstnancu, ktefi jsou povéieni
disponovat finan¢nimi prostfedky obce. Piikazy k thradé¢ jsou podepsany dle
podpisového vzoru vedeného u Ceské spofitelny.

Rozpoctova opatieni schvaluje starosta a mistostarosta obce, na piijmové i vydajové
strance bez omezeni.

6. Obéh ucetnich dokladu

Prijatou fakturu starosta zkontroluje, provede vécnou kontrolu spravnosti faktury,
mistostarosta kontroluje ndvaznost na rozpocet, potvrdi ji svym podpisem, ucetni
zauctuje predpis.



