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Anotace
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Uzemr samospravny celek.

The master's thesis engaged in problems of intettepntal directions and focuses on
their creation. The main task of this work is toqess the most suitable directions for

selected territorially autonomy unit.
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Uvod

MuaZzeme se bavit o uenych firmach, domécnostech, kané¢lh, nestech,
podnikatelich atd. a u vSech by jsmélimajit urcity rad, podle kterého funguji nebo by
meli fungovat oni sami nebo ostattinnosti uvnit téchto jednotek. Jedna se dw
psana nebo nepsana pravidla. &ktarych z vySe uvedenych jednotek uklada tvorbu
téchto pravidel imo zakon nebo jiny iedpis, ale pro svodinnost by je nali mit
zpracovany v kazdén¥ipadt a u &ch ostatnich je to pouze na jejich vlastnim uvéazeni
Souhrni se veSkera tato pravidlgady a jiné pedpisy nazyvaji vnitropodnikovymi
smernicemi. A pra¥ ty jsou tématem mé prace, jejimz hlavnim cilenfejieh navrh
pro vybrany subjekt, kterym je pr&wbec, v niz Ziji.

Jednim awbdi prat jsem si toto téma vybrala je to, Ze s obci jsem
spolupracovala jiZ i tvorb¢ bakaldské prace a zaroieproto, Ze stav sénnic na obci
je v sowasné dob spiSe neuspokojivy a je feba jej vylepsit.

Prace je r@ékha do dvou hlavnicltasti. V prvni casti jsem se
zabyvala pedevSim teoretickymi vychodisky prace. Tedy tink gy mély smernice
vypadat, jaky maji pro dany subjekt vyznam, jakvgéieji a jak mohou byt na obci
uplatreny. Dale se v tétaiasti nachazi kratké redstaveni obce Lipov a analyza
souwasné situace vnitropodnikovych &mic na obci.

Druhotast prace tvid prakticka vychodiska, kde se zabyvam jiz
samotnym navrhem simic. Snernice jsou navrzeny dle konkrétnich podminek obce a
souwasre tak, aby byly v souladu s danou legislativou,Zz g jejich tvorba odvijelaiP
vybéru snernic, které budu navrhovat, jsem vychazaedevsim z provedené analyzy a
ze sodasného stavu simic. Hlavnim kritériem vSak byla aktualni pebba a dleZitost
jednotlivych smdrnic. A proto byly vybrany celkentittypy snernic, které jsou v praci

podrobr rozpracovany.



Cil prace a metody pouzité pi zpracovani

Cile prace
V oblasti teoretické bylo hlavnim cilem zestudovapodkladi pro tvorbu
vhitropodnikovych srérnic ve vybrané obci.

V praktické oblasti sanpalo o analyzu s@asného stavu simic a
navrh zmén dle specifickych podminek vybrané obce a dle &kiulegislativy.
Koneinym cilem prace je tedy navrZzeni a vypracovani dangnérnic tak, aby
odpovidaly pozadavkn obce a legislativnimu rdmci, ktery je svazuje.

Pouzité metody

Pouzité metody vyjadji mozny zfsob praktického a teoretického poznani
skute&nosti, jenz je dlezity k pochopeni dané problematiky. V mé praoujyyuZzity

piedevsim tyto metody:

a) Analyza podklad pro tvorbu vnitropodnikovych sémic — jedna se o tzv.
ekonomicky rozbor

b) Syntéza jednotlivych sémnic do uceleného souboru.

c) Pozorovani satasné situace obce ve srovnani s ostatnimi konéuoimsin
subjekty v oblasti mnou zvolené problematiky.

d) Popis — ten je vyuZzit spiSe v teoretickdsti prace a jeho cilem jeilplizeni

souwasné situace ve vybrané obci a jeji charakteristika
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Teoreticka vychodiska prace

1. Uketnictvi a G¢etni predpisy souvisejici s tvorbou
vnitropodnikovych smérnic

Nekteré vnitropodnikové s#nnice a povinnost jejich tvorby uklad&imo legislativa,
kterou tvai v prvni facé zakon¢. 563/1991 Sh., o d&tnictvi, ve zini pozdjSich
piedpidi a jelikoZz se ma prace tyka uzeimsamospravného celku, je petha zminit
také vyhlasku ¢. 505/2002 Sb., kterou se proéfdnéktera ustanoveni zakona.
563/1991 Sb., odetnictvi, ve z&ini pozdjSich gedpidi, pro &etni jednotky, které jsou
GUzemnimi samospravnymi celky,figpivkovymi organizacemi, statnimi fondy a

organiza&nimi slozkami statu. [13]

VySe uvedené normy vymezujfegevsSim pednmet Gcetnictvi, rozsah vedeni
Ucetnictvi, &etni doklady, Getni zapisy a &etni knihy, rozsah detni zaerky jeji
sestavovani a @yovani, zfisoby océovani, inventarizaci majetku a zavazkischovu
Gcetnich zaznafh a samotna vyhlaska pak vymezujgkteré &etni metody a jejich
pouziti, rozsah &etni za¥rky, obsahové vymezentkterych polozek rozvahy, vykazu
zisku a ztraty, poloZzek majetku a jinych aktiv, aéki a jinych pasiv, naklad a

vynogi, vydaji a @ijmu v priloze &etni zaerky.

Ucetnictvim se tedy dle zakona rozumi soustaietnich zaznaih o stavu a pohybu
majetku a jinych aktiv, zava#ka jinych pasiv, nakladech a vynosech a vysledku
hospodé&ni, vedend podvojna sodasré chronologicky i systematicky. Tuto legélni
definici Ize podadit pod obecny pojem zobrazeni skuotesti. (tetnictvi je tedy
zvlastni zfisob zobrazeni, zaznamu, zvlastni skobsti. Jestlize se zobrazovana

skute&nost vyviji, musi se nugwvyvijet i nastroje a pravidla pro jeji zobrazeni.

Zakladni charakteristikoucatnictvi tedy aAstava to, Ze musi poskytovat informace o
finan¢ni situaci podniku a hospoidkém vysledku, zaznamenava skotestav a pohyb
majetku a zavazka zji¥uje hospodésky vysledek, je vedeno étnich jednotkach
ceské miny a vede se neégtrzitt sprave. Jeho hlavnim cilem je sledovat majetek
podniku Bhem celého roku, na konci roku zjistit hospiets vysledek a poskytnout

tak podklady pro vyptet dag z prijmu.
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2. Vnitropodnikové smérnice

2.1. Pofeba vnitropodnikovych smérnic

Kazda @etni jednotka je povinna vytyib pro své éetnictvi vnitropodnikové sgmnice.
Jedna se o internitgdpisy konkrétni &€etni jednotky, kterymi si upravuje jednakagv
vlastni &tovy rozvrh a jednak pravidla pro jednotlivé obilagetnictvi. Jejich tvorba je
v pravomoci detni jednotky, avSak musi se pohybovat v ramci darlggislativnich
norem. Vnitropodnikové sémnice jsou jednim z mala Uzkych bigckde se setavaji
rozhodovaci procesy platné jak pro obor fi#r@ho Eetnictvi, tak pro odstvi tzv.
manazerskehoceétnictvi. Vhodnym strukturovanim vnitropodnikovysiérnic mohou
financni manazg s pomoci pracovnikl(cetnich a finatinich od@leni propojit druhové
i Ucelové rozvrzeni nakladovych a vynosovych poloZzedetriictvi a bezesporu i
rozvahovych.

Davodem, pré mit dolfe vytvarené vnitropodnikové sémice, je mnohem lepsi
postup pi kontrole &etnictvi provadné pracovniky finatmiho Gadu. Jednotlivé
smernice mohou byt seskupeny do jednoho velkého saubebo mohou byt vydavany
samostatér Jednotlivé vnitropodnikové stmice mohouteSit napiklad nasledujici
otazky:

statut @etni jednotky, oprawmost osob, pracoépravni vztahy, organizai
struktura
- systém a zjisob zpracovanidetnictvi
obeh &etnich doklad
- dlouhodoby majetek, jeho evidence a odpisovy plan
zasoby, jejich evidence a dowani
- inventarizace majetku a zavdzk
- zasady pro tvorbu a pouzivani rezerv a opravnybtbvpé
zanestnanecké vztahygerpani dovolené na zotavenou, socialni naklady
- pracovni cesty, cestovni nahrady, vyuZivani firernwiozidel
bezpeénost prace, pouzivani ochrannych poek
hygiena prace

- protipozarni opdéeni, atd.
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2.2. Vyznam vnitropodnikovych snérnic

VSechny detni jednotky jsou povinny véstétnictvi spravné, fikazné, srozumitelné,
piehledné a zjsobem zaréujicim trvalost detnich zaznafndle 88 zakon&.563/1991
Sb., o W@etnictvi ve zgni pozdjSich pedpigi. Tuto zakonnou povinnostcétni
jednotka plIni i tim, Ze ma sestaveny vnitropodné&eswugrnice, které stanovuji postupy,
odpovidajici konkrétnim podminkantiglusné detni jednotky.Lze téZ konstatovat, Ze
pokud zékon stanovi vydani vimtho gredpisu a takovato sfmice neni vydana, nelze
tedy (Eetnictvi povaZzovat za spravné. Sestaveni vnitrojgodgich snérnic tedy slouzi
nejen wetni jednotce samotné, aby se lépe zorientovata&&nnosti, ale také k tomu,
aby splnila povinnosti dané legislativou. [2]

Hlavnimidzodem jejich sestavovani je vytemi nastroje pro vriti fizeni
Gcetni jednotky. Jestlizecétni jednotka sestavi vnitropodnikové &nice, je mozné
provadt kontrolu chodu &etni jednotky bez zbytaeych diskusi mezi jednotlivymi
pracovniky. To finasi i zvySeni jistoty pro majitele i vedenéetni jednotky, ze
nedochézi Kinnostem na zaklad nahodilosti¢i okamzitého rozhodnuti ¢kterého

Z pracovniki.
2.3. el vnitropodnikovych predpisi

Uloha vnitropodnikovych semnic spd@iva pedevdim v zajigni  jednotného
metodického postupuripsledovani skutaosti nastalych viznych vnitropodnikovych
Gtvarech, a tim maji téZ pomahai gestavovani vnitropodnikovych pianTento
jednotny postup musi byt zajéti v ¢ase, tj. vnitropodnikova stmice by ngla prispet
k zachovani stejného postupu a stejné&teni obdobnych situaci znych &etnich
obdobich. Jednotny postufeSeni stejnych situaci je pebny také pro spravné
vyhodnocovani skuteosti. Toto spravné hodnoceni vyslédépol€&nosti je nuthym

zakladem pro vytovani dalSich ukdla pro dalSi rozhodovaci ukoly.
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Hlavni Géel vnitropodnikovych piedpisi je:

>
>

Pouzivani jednotného a&ghledného €etniho rozvrhu &etni jednotky

Dosazeni jednotného amevani a stejného posuzovani shodnyaletrich
piipadi

Vymezeni detnich doklad vcetrg G¢etnich pisemnosti a organind
zabezpéeni olthu &etnich doklad, jejich pezkuSovani a vedenéétnich knih
Jednotné organizai zabezp&eni provadni inventarizace ( fyzické i
dokladové)

Organiz&ni zabezp&eni Uschovy a archivovanééinich a daovych pisemnosti

2.4. Rozdleni vnitropodnikovych smernic

Ucetnictvi sefidi vice pravnimi pedpisy. Z gkterych predpisi v3ak lze pouze

zprostedkovarg odvodit vhodnostci povinnost stanovit vnitropodnikové zasady a

postupy, a proto je pteba se vzdyidit konkrétnimi podminkamidetni jednotky.

Druhy smérnic:

a) Vnitropodnikové sniarnice, jejichz zpracovani je uloZeno zakonem o
ucetnictvi

b) Vnitropodnikové smirnice vyZadované jinymi nexétnimi gredpisy

c) Vnitropodnikové smirnice dle provagci vyhlasky aCeskych éetnich
standard

d) Doporuiené vnitropodnikoveé sénnice

Pri rozhodovani, které z dopatenych smirnic vydatéi nevydat, je teba vZzit v Gvahu

jak velikost dané spoteosti, tak i jeji vnitni uspdadani. Jednotlivé vnitropodnikové

smernice mohou byt vydavany jako:

Metodické smirnice
Organiz&ni snernice
Vnitropodnikoveé snarnice
Pokyny

ObeZzniky

Dopisy

14



Rozhodnuti
Natizeni

Prikazy

2.5. Nalezitosti vnitropodnikovych snérnic

Aby nedochazelo ke vzniku pochybnosti o platnoseban datu &innosti

vnitropodnikové normy a o identifikaci popisovanérolgiematiky, mly by

vnitropodnikové srérnice obsahovat minim&drtyto Udaje:

Nazev @etni jednotky — musi byt jednozim& ur¢eno, které &etni jednotky se
vhitropodnikova srirnice tyka

Nazev dokumentu detrg jednozna@ného ozn&ni - ozn&ovani smirnic je
v kompetenci Getni jednotky. Srrnice miZze byt ozn&ovanacdislem revize
nebo je mozné vydat novou &mici, ktera ivodni nahradi.

Nazev snrnice — nazev by st byt jednoznany, vystizny a strény

Datum, kdy byla srrnice vydana

Datum &innosti — jednozriné ukeni obdobi, od kterého je 8mice platna
Pracovnika, ktery sénnici vydal

Pracovnika, ktery sénnici kontroloval

Pracovnika, ktery sénnici schvalil

Rozctlovnik — seznam pracovnikpracovnich funkci), ki smeérnici obdrzi [5]

Jak jist vétSina z nas vi, nic neniégné a tedy ani tytoipdpisy nam nebudou slouzit

vécng, aniz bychom je obnovovali. Proto zde uvadiskatik piipadi, kdy je nutné

vnitini snernice aktualizovat.

a) Kazdor@n¢ na z&atku nového &etniho obdobi
b) Pxi jakychkoli organizénich znénach
c) Pri zmeéné realizace dkterychéinnosti
d) P¥i zmeéné Ucetnich postup a operaci

e) Pri zmeéné pravidel obsazenych v obecplatnych pedpisech

15



2.6. Formalni Uprava vnitropodnikovych smérnic

Jakykoli doklad nebo jind pisemnost ma svou foringtiAnku a stefntak je nutné, aby
tyto formalni pozadavky byly dodrzeny i u uimich gedpidi, jelikoZz vedou k lepSi
piehlednosti a usnadji orientaci v nich. Mozné struktura vimiich gedpid, ktera je

navrhovana také n@aznych seminéch, mize vypadat najklad takto:

» Nazev &etni jednotky a jeji adresa— zde je dlezité, aby bylo jednozia¢
uréeno, které &etni jednotky se dany vnitropodnikovieplpis tyka.

» Nazev vnittniho piredpisu Wetné jeho oznaeni — jde gedevSim o to, aby
osoba, ktera iedpis dostane do rukowdéla ceho se tykd a mohla se ¥m
snadno zorientovat. Co secéy ozngovani vnitnich gedpidi, je toto ple
v kompetenci danécétni jednotky.

> Uvodni ustanoveni— melo by zobrazovat obsah dané &nice a sosasré
odkazy na vesSkeré body v ni uvedenéle2ité je také uvedenit@dmetu Upravy
a el daného vniniho pgedpisu.

» Vlastni text vnitfniho piedpisu— tento text je u &Siny snérnic rozctlen do
n¢kolika hlavnich oddil, ¢i ¢lanki, které jsou dalélenény na nizsi stuph

» Prechodna ustanoveni

» Zavéreéna ustanoveni- zde jsou uvedeny nasledujici udaje:

e Zavaznost — tedy pro které osoby je vydarsdpis zavazny

* Datum vydani — obdobi, ve kterém je&mce platna

* Datum @innosti

e ZruSovaci ustanoveni — taxativni vyjmenovani iwrigh gedpidi, které
se vydanim noveého viiitiho gedpisu rusi nebo &ni nebo rusi pouze
z ¢asti.

e Seznam filoh
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2.7. Legislativa souvisejici s tvorbou vnitropodnikvych sn&rnic

YV V.V V V V V V V

YV V. V V V V

Z4kon¢.563/1991 Sb., odetnictvi, ve zani pozajSich pedpig

Vyhlaska ¢. 505/2002 Sb., kterou se pro¥fdnéktera ustanoveni zakond.
563/1991 Sh., odetnictvi, ve z@ni pozdjSich gedpidi, pro &etni jednotky,
které jsou Uzemnimi samospravnymi celkyispsvkovymi organizacemi,
statnimi fondy a organiZaimi slozkami statu.

Z4kon¢.586/1992 Sh., o danich Ejmu, ve zréni pozdjSich gedpisi

Zakong¢. 235/2004 Sb., o dani Zigané hodnoty, ve Zni pozajSich gedpig
Z4akon¢.16/1993 Sh., o dani sikmi, ve zrni pozdjSich gedpisi

Zakon¢. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti, vérdmozdjSich gedpisi
Zakong¢. 337/1992 Sh., o spréadani a poplatk, ve zréni pozdjSich gedpisi
Zakon¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, vérdrpozdjSich gedpisi

Zakong. 40/1964 Sb., atansky zakonik, ve 2ni pozdjSich gedpisi

Zakon¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nadhradach, ¥aizpozajSich gedpigi
Natizeni viady¢. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a blipsinpnky
poskytovani osobnich ochrannych pracovnich pedg&h, mycich, ¢isticich a
dezinfeknich prostedki

Zakon¢. 250/2000 Sb., o rozpvych pravidlech tzemnich rozfid, ve zréni
pozcjSich pedpigi

Vyhlaska¢. 323/2002 Sb., o rozptové skladb, v platném zéni

Ceské detni standardy

Zakon¢. 320/2001 Sb., o fin&ni kontrole, v platném zmi

Zakong¢. 128/2000 Sb., o obcich, veém pozdjSich gedpigi

Zakong¢. 151/1997 Sb., o otlevani majetku, ve zmi pozd;jSich gedpisi
Zakong¢. 262/2006 Sh., zakonik prace
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2.8. Snérnice — organiza‘ni rad obce

Organiz&ni f4d jakékoli organizace by d&hvypovidat o jejim usp@dani, vztazich
uvnité této organizace a jejich hlavni¢mnostech. Organizai fad obce je vychozi
vnitini  smernici, z niz vychazeji ostatni vini piedpisy. Tato sernice upravuje
predevsim zakladni vztahy na obci, organy obce ehgjrava a povinnostifpvykonu

jejich ¢innosti, dale napl prace obecniho fadu, povinnosti zadstnan@ obce a

organizaci na obci.

2.9. Snérnice o obkéhu Uéetnich dokladi

Obkeh ketnich doklad je metodicky navod ,ktery popisuje, uklada a staj postup
od vzniku &etniho gipadu po jeho archivaci. Je vhodné, aby tatérsive navazovala
na snérnici, ktera stanovuje odpeégnosti a kompetence jednotlivych funkci setni
jednotce ke schvalovani a podepisovatidich doklad.[5]

Tato srrnice pati mezi nejobtizyji sestavitelné sirnice, protoze musi zachytit
veskeré mozné vazbyipohybu @etnich doklad. Pouze fi nadefinovani vSech drih
dokladi, vSechéinnosti spojenych s nimi a deani odpo¥dnosti za jednotlivéinnosti
lze po pracovnicich nejen vyZadovdiskkdné plini jejich pracovnich povinnosti, ale

Vv pripact jejich neplréni je i za vzniklé nedostatky postihnout.

Dle 88 Zakona o detnictvi se poZzaduje, abydtni jednotky vedly &etnictvi spravné,
apiné, ptikazné, srozumitelné,ighledné a zjpsobem zar€ujicim trvalost detnich
zaznani. Ugetni doklady jsou podle §33 zakonadiictvi pfikazné detni zaznamy,
které mohou mit pisemnou nebo technickou formu.
811 zakona odetnictvi utuje nalezitosti tetniho dokladu: [8]

* Oznaeni &etniho dokladu

» Obsah dgetniho gipadu a jeho astniky

* Pergznicéastku nebo informaci o cérza nérnou jednotku a vyjd@ni mnozstvi

» Okamzik vyhotoveni &€etniho dokladu
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e Okamzik uskutenéni etniho gipadu, neni-li shodny s okamzikem podle
pismene d)

* Podpisovy zaznam podle 833a odst.4 osoby odthwy za Getni @ipad a
podpisovy zaznam osoby odgowné za jeho zatovani

2.9.1. Faze okhu Uéetnich dokladi

Jednotlivé faze jsou néasleduijici:
1. vznik &etniho dokladu

piiprava k zadtovani

zalttovani &etniho dokladu

archivace

o b~ 0N

skartace

Vznik uéetniho dokladu
a) den vzniku etniho dokladu
» externi doklady — pro poteby k zadtovani v obci, vznikaji dnemiipeti
na obec
» interni doklady — vznikaji dnem vystaveni vlastntaini jednotkou.
Musi obsahovat vSechnygalepsané nalezitosti
b) kontrola formalni spravnosti
» predstavuje kontrolu nalezitosti ¢ceétniho dokladu dle zakona o
Gcetnictvi, jak je uvedeno jiz vySe
c) kontrola vécné spravnosti
» znamend fezkouseni spravnosti Udajivedenych v dokladech. Provadi
ji pracovnici uteni organizénim fadem (potvrdi svym podpisem riap
dodané mnozstvi, cenu, dodrZzeni smluvnich podmiakk,i kvalitu,
zpisob frevzeti zakazky, dodrzeni stanovenych limitd.)
d) Fidici prabézna finanéni kontrola
» zabezpeéuje finartni kontrolu v navaznosti na $mmici o provadni

financni kontroly
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Priprava k zatovani

a) doslé externi doklady se opatjasnym oznéenim dne fjeti na obec
v navaznosti na den uskdieni etniho pipadu, kterym si obec u doSlych
faktur stanovuje dentijeti

b) kazdy doklad se opateislem z¢iselnérady

c) doklad se op#t Gétovacim pedpisem. Wetni gedepiSe na d@tni doklad,
piipadré na pavodku k &etnimu dokladu, &ovaci gedpis.

d) Opravy vV @&etnich dokladech, &tnich knihdch i v ostatnich ¢étnich
pisemnostech nesfinvést k nelplnosti, nefkaznosti a nespravnostetnictvi

e) Odpowdnost za spravné oztmvani &etnich doklad a za jejich pipadné
opravy nesouiislusni pracovnici dale uvedeni podle jednotliviyghu Gcetnich
dokladi

Zauc¢tovani dokladu
Ucetni doklady se z&tuji do deniku a do hlavni knihygipadré do knih analytické
nebo operativni evidence. V zdadvaném dokladu jeieba «init pozndmku o

zalttovani s podpisem odpé&dné osoby a s uvedenim data, kdy byltouano.
Archivace
Zaktované detni doklady se ulozi podle dnuhv navaznosti naiselnéiady. Po

uzaweni etniho obdobi se doklady zalozi podle arctingo planu.

Skartace

Skart&ni plan definuje podminky (zejmégiasové) a zfisob vyazeni detnich doklad
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2.10. Snérnice — ndhrada cestovnich vydaj

V oblasti poskytovani cestovnich nahrad doSlo eoSkgho roku ke zgmam, které se
tykaji predevSim pravni Opravy této oblasti. Odt&au roku se totiz poskytovani
ndhrad p tuzemskych a zahrafiich pracovnich cestactidi zdkonikem préace.
pro vSechny typy za#stnavatal, nova pravni Uprava odliSuje poskytovani nahrad
podle typu zarstnavatele. Tedy zvl@Spro zandstnavatele z podnikatelské sféry a

zvla¥ pro zandstnavatele ze statni spravy.
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3. Charakteristika obce a analyza soéasného stavu

3.1. Charakteristika obce Lipov

3.1.1. Obecné informace o obci

Obec lezi v Jihomoravském kraji v okresu Hodofiadi se mezi skupinu obci, jez se
nazyvaji obce Haracka (Velka nad Valkou, Hruba Vrbka, Javornik, Kuzelov, Lipov,
Louka, Mal&a Vrbka, Nova Lhota, Suchov, Vapenkyxdnke se o posiné malou obec,
kterd ma asi 1550 obyvatel a prvni zminka o ni pptch roku 1358. UZ od 14. stoleti se
v obci rozvijelo vinohradnictvi a bylo dobrym zdeo) @ijmu.[16] Prvni pisemny
doklad o lipovském vihpochazi z roku 1508, v 17. stoleti byla lipovslkadavdokonce
uvadtna mezi nejlepSimi moravskymi viny. Dodnes jsou pdstovana hlavé bila
vina. V 16. stoleti obec zazila silné bratrské hnut

Dominantou obce je kostel VSechtgch, ktery byl postaven v roce 1880.
Jeho zvlastnosti jsou vhili drewené pavige kolem celého kostela aedeny strop.
Lipov se nmize pochlubit zivym folklornim &him, o které se stara hlaynarodopisny

soubor Lipovjan a dechova hudba Lipovjanka.
3.1.2. Samosprava obce

Samospravu obce tiicStarosta, Mistostarosta, Rada obcelkeby, Zastupitelstvo obce
s 15¢leny, Kontrolni a Finagni vybor (kazdy z nich m& 8eny), dale Stavebni komise,
Komise véejného p#adku a Komise pro mladez a kulturu. VSechny komssmi
odpowdné ze svéinnosti Rad obce.

Obec ma takéi torganiz&ni slozky, jimiz jsou obecni knihovna, sbor
dobrovolnych hasii a kultura obce Lipov. DalSi séésti obce je neziskova organizace,
kterou je Zakladni Skola a Magtka Skola Jaromira Hlubika Lipov.
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3.2. Analyza souwasného stavu vnitropodnikovych srérnic v obci

Vypracovani vnitropodnikovych stmic a jejich pravidelna aktualizace je&t$inou
problémem v mnoha organizacich. A ttegevsim z tohoodu, Ze &koli jsou tyto
normy vyZzadovany zakonem, stale jsou povazovanmea dilezité a neni nainve
firmach a dalSich institucich kladen takowiraz jako na jiné dokumenty.

Sadasny stav sirnic v obci Lipov je taktéz spiSe neuspokojivy. ©Obe
ma sice vypracovanyéhkteré sngrnice, avSak &Sinu z nich je pdtba aktualizovat,
protoze od doby jejich vypracovani doslo Kityfm zménam v legislati¥ i v organizaci

obce a tudiZz neodpovidaji Sasnym pozadawim na r&.
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Prakticka vychodiska prace

4. Navrhy konkrétnich vnitropodnikovych smérnic

V této ¢asti prace se budu zabyvat navrhy konkrétnich epdatdnikovych srérnic,
které jsem si pro tuto praci vybrala a které jeétalapatebi pro obec zpracovat.
Zakladnim problémem bylo na zakéaa@nalyzy sotiasného stavu vybrat mmice, které
obec nezbyth potrebuje pro spravné vedenicdinictvi. Jak vyplyva z analyzy
sowasného stavu, obecekieré smdrnice vypracovany #la, ale chybla zakladni
smernice, tj. jeji organizéni fad. Na zakla#l této sndrnice, kterou jsem musela
vypracovat nejprve, jsem dale zpracovala druhow@oryznamu dlezitou sngrnici
obeh etnich doklad.

DalSimi velmi dilezitymi smérnicemi je jednak sgrnice o inventarizaci, ale s ohledem
na to, Ze obec nevlastni zasoby a pohledavek izkavaobchodniho styku ma velmi
smeérnici, kterd by reSila problematiku nahrad cestovnich vydaporévadz jeji
sestaveni vyZaduj€erpat z vice zakonnych Uprav, nez je tomu wreioe pro

inventarizaci.
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4.1. Snérnice — organiza&ni rad obce
4.1.1. Obsah srérnice
Clanek 1.  Uvodni ustanoveni

Oddil 1.01  Legislativni ramec
Oddil 1.02  Ucel predpisu
Oddil 1.03  Predn®t Upravy

Clanek 2.  Zakladni vztahy v obci

Oddil 2.01 Samostatnaisobnost obce

Oddil 2.02 Majetek obce

Oddil 2.03 Hospod#eni a rozpet obce
(a) Zawretny et

Oddil 2.04 Prenesenaisobnost obce

Clanek 3. Zastupitelstvo obce

Oddil 3.01 Zastupitelstvo

Oddil 3.02 Zastupitelé

Oddil 3.03 Vztah zastupitelstva obce k dalSim slozkam obce
Oddil 3.04 Pravomoci a hlavniinnost zastupitelstva obce
Oddil 3.05 DalSi¢innosti zastupitelstva

Clanek 4. Rada obce

Oddil 4.01 Poslani a f;sobnost rady
Oddil 4.02 Slozeni rady

Oddil 4.03 Vztah rady k obecnimuradu
Oddil 4.04 Hlavnicinnosti rady

Oddil 4.05 DalSic¢innosti rady

Clanek 5. Starosta a mistostarosta

Oddil 5.01 Zakladni pedpoklady
Oddil 5.02 Odpowdnost za vykon své funkce
Oddil 5.03 Pravomoci a fisobnost
(a) Starosta
(b) Mistostarosta
Oddil 5.04 Pravomoci a fisobnost v roli zagstnavatele

Clanek 6.  Vybory a komise

Oddil 6.01 Vybory
Oddil 6.02 Komise
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Clanek 7.  Obecni tiad
Oddil 7.01  SloZeni obecnihotadu
Oddil 7.02  Pasobnost obecniha'adu
Oddil 7.03 Pisemnosti vyhotovené organem obce
Clanek 8.  Organiz&ni slozky
Oddil 8.01 Vznik organizé&nich sloZzek obce
Oddil 8.02 Hospod#eni organizénich sloZzek obce
Oddil 8.03 Ziizovaci listina organizaich sloZzek obce
Oddil 8.04 Organiz&ni slozky obce
Clanek 9.  Povinnosti a dalsi napbrace obecnihotadu

Oddil 9.01 Z&sadni povinnosti, odpégnost, vztahy a néplprace obecniho

Gradu

Oddil 9.02 Podrobgrjsi naph prace obecniho fddu v oblasti samostatné
pusobnosti

Oddil 9.03 Podrobrjsi naph prace obecniho fddu v oblasti fenesené
pusobnosti

Clanek 10. Povinnosti pracovnika pracovni vztahy na obecnifad

Oddil 10.01 Povinnosti pracovnikobecniho tadu
Oddil 10.02 Pracovni vztahy na obecninad
Oddil 10.03 Zastupovani pracovnik

Oddil 10.04 Predavani funkci

Oddil 10.05 Povinnost kontroly

Clanek 11. Organiz&ni schéma obce a obecnihadu

Oddil 11.01 Organizanifad
Oddil 11.02 Organiz&ni schéma

Clanek 12. ZAawretna ustanoveni

Oddil 12.01 Zavaznost
Oddil 12.02 ZruSovaci ustanoveni
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4.1.2. Vlastni text snérnice Organiza¢ni ¥ad obce

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

Oddil 1.01

Legislativni rAmec

1. Z&kong¢. 128/2000 Sb., o obcich, veém pozdjSich gedpigi
2. Zakon¢. 250/2000 Sb., o rozptmvych pravidlech Gzemnich rozfid, ve zréni
pozcjSich pedpigi

Oddil 1.02
Ucel predpisu
Organiz&ni fad obce je saiasti vnitniho organizéniho a kontrolniho systému obce a
jeho elem je uprava organigaich vztali mezi obci, obecnim fadem a jeho

jednotlivymi pracovniky.

Oddil 1.03
Predmét Upravy

Predmétem Upravy této samnice jsou:
» Zasady poslanginnosti afizeni obce
» Spoluprace a vzajemné vztahy mezi volenymi a vykorrorgany obce
» Zasadyinnosti afizeni obecnihoféadu
= Délba prace mezi slozkami obce, obecnihtadii a jejich jednotlivymi
pracovniky a jejich vzajemné vazby a vztahy
»  Zajistni systému finagnihotizeni obce
= Vymezeni kompetenci, pravomoci a odgvosti za spravu majetku obce
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Clanek 2
Zakladni vztahy v obci

Oddil 2.01

Samostatna gisobnost obce
Obec v samostatnétgobnosti spravuje zalezitosti, které jsou v zajnmgceoa jejich
ob¢ani. P&uje o vytvd&eni podminek pro rozvoj socialni g@a pro uspokojovani
potteb svych obani (zejména pdeby bydleni, ochrany a rozvoje zdravi, dopravy a
spoji, poteby informaci, vychovy a vZthvani, celkového kulturniho rozvoje ochrany
vefejného poadku, atd.). Obec je samostatspravovana zastupitelstvem obce a
spravuje tedy své zalezitosti samostatn
Mezi organizani slozky zizené obci pat Obecni knihovna, Sbor dobrovolnych REési
Lipov a Kultura obce Lipov, ifispivkovou organizaciizzenou obci je Zakladni Skola a
matdska Skola Jaromira Hluboka Lipov, okres Hodonittlsgvkova organizace, 696
72 Lipov¢. 199.

Oddil 2.02
Majetek obce
Dle zakona¢.128/2000 Sb., o obcich, veém pozdjSich gepisi musi byt majetek
obce vyuzZivan &eln¢ a hospodamhyv souladu s jejimi zajmy a ukoly vyplyvajicimi ze
zédkonem vymezenéipobnosti. Obec je povinna mvat 0 zachovani a rozvoj svého
majetku a vést jeho evidenci. Majetek obce musithitéz chragn pred zntenim,
poSkozenim, odcizenim, zneuZitim a neopéaymi zasahy. Obec nesmiciu za

zavazky fyzickych ani pravnickych osob.

Oddil 2.03
Hospodareni a rozpdet obce
Hospod#eni obce upravuje fpdevSim zakon¢. 250/2000 Sbh., o rozptwvych
pravidlech GUzemnich rozpth, ve zrni pozdjSich pedpisi a pak také jiz vyse
zminény zakon o obcich.
Finartni hospodgeni obce seidi jejich rozpétem, ktery je finadbnim planem na

piislusny rozpoétovy rok a tento je shodny s rokem kalefmdén. Zpracovani rniho
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rozpaitu vychazi z rozpgiového vyhledu. Rozget obce se sestavuje zpravidla jako
vyrovnany a nize byt schvalen jako schodkovy pouzeiipadi, kdyZz bude mozné
schodek uhradit:

a) financnimi prostedky z minulych let

b) smluvre zabezpé&enou fiijckou, Uvrem, navratnou finami vypomoci
Obec vypracovava fyrozpaiet v navaznosti na statni rozjgd a rozpdet kraje. Navrh
rozpaitu musi byt vhodnym Zgobem zviejnén nejmér po dobu 15 din pied jeho
projednanim v zastupitelstvu obce ve &swi skince obecniho fadu a take
v elektronické podobna webovych stankach obce.
Rozpadet se zpracovava vidéni podle rozpétové skladby, kterd je stanovena
vyhlaskou Ministerstva financi. Po schvaleni ra#pozastupitelstvem se provadi
neprodle® jeho rozpis a saudsti tohoto rozpisu je 8&kni zavaznych ukazatel
rozpcaitu tm subjekim, které jsou povinny se jintidit. Obsahem rozg@tu jsou jeho
piijmy a vydaje a ostatni p&mi operace.

Ptijmy rozpditu obce tvéi prijmy:

= zvlastniho majetku a majetkovych prav

» zvlastni spravndinnosti Wetrg prijma z powieni vykonu statni spravy
» z mistnich poplatk

=z vynosi dani nebo podilu n&dhto vynosech

» z dotaci statniho rozptu, ze statnich fonqd z dotaci z rozpau kraje

» z prostedki ze spravnéinnosti ostatnich orgdinstatni spravy

» 7z pijatych daf a pispevka

» zjinych @ijmu podle zvlastnich zakdn

= z Néarodniho fondu

» z navratnych zdrdj

» 7 navratné finaéni vypomoci

Vydaje rozpdtu obce tvéi vydaje:

= ze zakonnych zavaik
* na vlastniinnost
* spojené s vykonem statni spravy

» vyplyvajici ze zavazkz uzavenych smluvnich vztah
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» ze zavazl prijatych v rdmci spoluprace s jinymi obcemi
» na Uhradu Grokz prijatych pijcek a U¥ra

* na podporu viejr¢ prosgsSnécinnosti

* nadary a fispvky na socialni nebo humanitarniely

» na splatky fjcek, ugra a navratnych vypomoci

Rozpaet miZze byt po jeho schvaleni také &min a to z &chto divoda:
= zmeny v organizaci hospodstvi financovaného rozgtem
= zmeény pravnich pedpigi ovliviwujicich vysi rozpétovych gijmia nebo vydaj
= zmeény objektivre pasobicich skutosti ovliviiujicich plreni rozp@tu péijmu ¢i

vydaji

Zmeny, které jsou uvedeny vySe se provadi réapoym opatenim, kterym je:
= piesun rozp&tovych prostedki bez zmgny celkového objemu fin&nich
prostedki
» pouziti novych, rozptiem nepedvidatelnych fjma k dhra¢ novych,
rozpaitem nezajidtnych vydafi, ¢cimz se zvysi celkovy objem rozfia
= vazani rozp&ovych vydaji, jestlize je jejich kryti ohroZzeno neghim

rozpaitovych @ijmu, timto opatenim se tedy objem roz@o sniZzuje

Obec uskut@iuje své finatni hospodeeni v souladu se schvalenym roZigon a
provadji pravidelnou, systematickou a Uplnou kontrolu Fevéhospod&Eni a
hospodéeni jimi Zizenych a zaloZzenych pravnickych osob &izami po cely
rozpaitovy rok.

Casové plréni rozpottu — do plrni rozp@tu se zahrnuiji jen takovéijmy, které byly
skut&né prijaty, resp. takové finami operace, které byly uskdteény v kalendénim
roce. Rozhodujici pro razeni pijmu nebo vydaje do pémi rozpd@tu je datum gipsani
anebo odepsani prostki na bankovnich diech. Obec rize stanovitcasovou
pouzitelnost dotaci nebaippivki ze svého rozpu jejich gijemoim, a to zpravidla
na obdobi do konce rozgtového roku nebo do poZdiho terminu, jestlize to odpovida
Gcelu poskytnutych pesznich prostedki.
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Uéelovost rozp@tovych prostiredka — (Eelovost rozpstovych prostedki se utuje
individualng, odwtvové nebo Uzem& Obec je povinna respektovatell pouziti
rozpaitovych prostedki, ktery vyplyva z Gelu prijatych dotaci ze statniho rozfio
nebo z uzakenych smluv, podle nichZigma elové rozpétové prostedky od jinych
osob,éetre Gcelovych dal, prispevka a pijcek.

Navratnost nepouzitych rozpd&tovych prostiedki — rozpd@tové prostedky obce
nevyuzité do konce roku nepropadaji, alevadji se do dalSiho roku. ifpadna
Ucelovost se zachovava. Vyjimkou jsou nevyuzitglaw a ¢caso¥ vymezené dotace
nebo ispevky, které poskytovatel poZzaduje po skeni roku vydtovat a
nespatebované petini prostedky vratit.

Kompenzatni penézni operace— kompenséni operaci se do udap plnéni rozp@tu
zarazuji vracenéifjaté zalohy a vracené neopré&mi piijaté perzni prostedky nebo
vracené poskytnuté zalohy a vracené neoprd&vaydané peteni prostedky. Oboji ve
stejné vysi, ale v zaporné hodagtijmu nebo vydaj téhoz rozpétového roku.
PoruSeni rozpdtové kazré — poruSenim rozmgtoveé kazg v rozpa@tu obce je kazdé

neopravené pouziti nebo zadrzeni pgnich prostedki paticich¢i swetrenych obci.

(a)
Zavéreény ucet

Po skowreni kalend&niho roku se Udaje o ¢nim hospod&ni obce zpracovavaji do
zawrecného @tu. V zawrecném (&tu jsou obsazeny Udaje o pin rozp@tu piijma a
vydaja v plném ¢leréni podle rozpétové skladby a o dalSich finamich operacich,
véetre tvorby a pouziti fontl. Sowasti zadrecného @tu je vyltovani finagnich
vztahi ke statnimu rozgiou, rozp@tim kraji, obci, statnim fonidn a jinym rozpétam
a k hospodieni dalSich osob. Obec je povinna nechatesipumat své hospoidmi za
uplynuly rok do 31. ledna nasledujiciho roku. Zmrae vysledku fezkoumani
hospod#eni je sodasti za¥recného @tu pri jeho projednavani v zastupitelstvu obce.

Zawrecny (et spolu se zpravou o vysledkdepkoumani hospodeni za
uplynuly kalend#&ni rok projednava zastupitelstvo obce do 8€&vna nasledujiciho

roku.
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Navrh z&recného @tu obce musi byt vhodnym é@gpobem zviejrén nejmérs
po dobu 15 din pred jeho projednanim v zastupitelstvu obce vessyi skince ged

obecnim adem a v elektronické podbha webovych strankach obce.

Oddil 2.04
Prenesena jisobnost obce
Prenesenou sobnosti se rozumi vykon statni spravy obci. Olmstaga ze statniho
rozpaitu prispsvek na plgni kol v prenesenésobnosti.
Pt vykonu grenesenéisobnosti se organy obéli:
1) pii vydavani néizeni obce zakony a jinymi pravniniieglpisy
2) v ostatnich fipadech téz:
» usnesenim vlady a simmicemi Ustednich spravnichiadi; tato usneseni

a tyto snérnice nemohou orgdém obci ukladat povinnosti pokud nejsou

zarovar stanoveny zakonem; podminkou platnostiésnt Ustednich

spravnich tadi je jejich publikovani ve ¥stniku vliady pro organy kraj

a organy obci

= opatenimi gFislusnych orgah veejné spravy pjatymi pii kontrole

vykonu grenesenéisobnosti podle tohoto zakona
Metodickou a odbornou pomoc vykonav&ivorganim obci krajsky éad. Renesenou
puasobnost stanovenou zvlaStnimi zakony obgmnéava v zdkladnim rozsahu pro svou
obec, Uzemi obce je spravnim obvoddebhec vykonava iignesenou ysobnost i pro
obecLouka.
Obce, vykonavajici ignesenou isobnost, mohou uz#&v navzajem viejnopravni
smlouvu, podle niZ bude obecrtad jedné obce ggnesenoujgsobnosti vykonavat téz

oy

pienesenouisobnost nebo jefiast pro obecnirad jiné obce siipnesenouijsobnosti.

Obec nema protpnesenoutsobnost uzaenu Zzadnou wejnopravni smlouvu.
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Clanek 3
Zastupitelstvo obce

Oddil 3.01
Zastupitelstvo
Zastupitelstvo obce se sklad&leni zastupitelstva obce, jejichZ ¢ai je na kazdé
volebni obdobi stanoven nejp@fddo 85 dmi piede dnem voleb do zastupitelstev
v obcich. B volbé pcottu je pihlédnuto pedevSim k p&tu obyvatel a velikosti
uzemniho obvodu.
V obci Lipov tvo¥i zastupitelstvo 15¢lend, jejichz seznam je uvedenpriilozec.l této

snernice.

Oddil 3.02

Zastupitelé
Funkce ¢lena zastupitelstva obce jefemou funkciClen zastupitelstva obce nesmi byt
pro vykon své funkce zkracen na pravech vyplyvelicd jeho pracovniho nebo jiného
obdobného pogru. Mandat c¢lena zastupitelstva obce vznika zvolenim, ke zvolen
dojde ukokenim hlasovani. Zastupitelstvo se skladéeri dlouhodoks uvolrénych (je
jim za vykon funkce poskytovana odna) — 1¢len — starosta a &@eni neuvolrnych
(maze jim byt za vykon funkce poskytnuta oglma) — 14¢lend.
Odmeny se vyplaci z rozptovych prostedki obce. Splatnost a vyplata odny
¢lenim zastupitelstva obce, jakoz i sradzky z @édgn se fidi pravnimi pedpisy
upravujicimi platové posry zaméstnané obci a zadkonikem prace. Pro tytéely se
odmena ¢leni zastupitelstva obce posuzuje jako plat &tman@ obce v pracovnim
poneru aclenoveé zastupitelstva obce se posuzuji jakoésamanci.

Clen zastupitelstva mé&iprykonu své funkce pravo:

» predkladat zastupitelstvu, rgdvyborim a komisim néavrhy na projednani

= vznaSet dotazy, ifpominky a pod#ty na radu a jeji jednotliv&leny, na
piedsedy vybar, na statutarni organy pravnickych osob a vedouci
piispivkovych organizaci a organig@ich slozek, které obec zaloZila nebo

ztidila
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pozadovat od za#stnané obecniho fadu i shora uvedenych pravnickych osob

informace ve ¥cech, které souviseji s vykonem jejich funkce

Oddil 3.03

Vztah zastupitelstva obce k dalSim slozkam obce

Zastupitelstvo obce:

stanovuje peéetclena rady obce

voli ztad ¢leni zastupitelstva obce starostu, mistostarostu d dieiSy rady
obce (radni) a odvolava je z funkce

uréuje funkce, pro které buddienové zastupitelstva uvani

Zfizuje, rusi vybory, voli jejichiedsedy a dal&leny a odvolava je z funkce
stanovuje vysi odén neuvolgnym ¢lenaim zastupitelstva

stanovuje zasady pro poskytovani cestovnich natheadm zastupitelstva obce
rozhoduje o petritych plrénich poskytovanych fyzickym osobam, které nejsou
¢leny zastupitelstva obce za vykon funktenia vybor

stanovuje vySi osobnich aésnych vydaji na cinnost obecniho #@adu a
zvlastnich orgah obce (ve vydajich na vykontgnesené sobnosti je vazano
stanoviskem krajskéhaadu)

Oddil 3.04

Pravomoci a hlavni¢innost zastupitelstva obce

Zastupitelstvo obce zejména:

rozhoduje ve ¥cech paticich do samostatné&gobnosti obce

schvaluje program rozvoje obce, roZeb obce a zarvecny et, uzemni a
regula&ni plan obce

Zfizuje trvalé a déasné pe#gni fondy obce

Zfizuje a ruSi fispivkoveé organizace a organiza slozky obce, schvaluje jejich
zfizovaci listiny

rozhoduje o zaloZeni nebo ruSeni pravnickych osebhvaluje jejich
zakladatelské listiny, spalenské smlouvy, zakladaci smlouvy a stanovy a

rozhoduje o Gasti v jiz zaloZzenych pravnickych osobach
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» rozhoduje o vyhldSeni mistniho referenda
» vydava obechizavazné vyhlasky obce
= navrhuje zminy katastralnich GUzemi uvhibbce, schvaluje dohody o #ng
hranic obce a o stovani obci
= zfizuje a zruSuje obecni policii
= ruSi usneseni rady, jestlize je vrozporu s prgiedpisem nebo usnesenim
zastupitelstva
» rozhoduje o majetkopravnich ukonech:
» nabyti a pevod nemovitych &ci wetrg vydani nemovitosti podle
zvlastnich zakoin prevod byfi a nebytovych prostérz majetku obce
» poskytovani ¥cnych dait v hodnoé nad 20000 K obkcanskym
sdruzenim, humanitarnim organizacim a jinym fyziokynebo
pravnickym osobam (blizSi specifikace v zako#128/2000 Sb., o
obcich, ve zéni poz@jSich gedpig)
» poskytovani dotaci nad 50 00@ K

Zastupitelstvo si 1iwe vyhradit dalSi pravomoci v samostatrigsgibnosti obce mimo
pravomoci vyhrazenych radbce.
Uvedeny vyet pravomoci aisobnosti zastupitelstva neni taxativni, tyto jsodrpbre

stanoveny ve vySe uvedeném zakorobcich.

Clanek 4
Rada obce

Oddil 4.01
Poslani a pisobnost rady obce
Rada obce je vykonnym organem obce v oblasti satmeEsfisobnosti a ze su@nnosti
odpovida zastupitelstvu obce. V oblastieqesené isobnosti pislusi rad obce

rozhodovat, jen vifjpadech, kdy tak stanovi zakon.
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Oddil 4.02

Slozeni rady
Rada obce se sklada ze starosty, mistostarostysectdélena rady, ktéi jsou voleni
z fad¢lena zastupitelstva obc&®adu obce Lipovtvori 5 ¢lena a jeji jmenovité slozeni

je uvedenor prilozec.2 této srarnice.

Oddil 4.03
Vztah rady k obecnimu Gradu
Rada:

» vydava néizeni obce

= schvaluje organizai fad obecnihoi@adu

= stanovuje celkovy peet zangstnan@ obce v obecnimiadu a v organizaich
slozkach obce

= stanovuje rozé&leni pravomoci v obecninrac

= zfizuje a zruSuje podle pety komise rady obce, jmenuje a odvolava z funkce
jejich predsedyg¢leny

» Kkontroluje plréni Ukoli obecniho fadu a komisi a fiezkoumava na zaklad
podreta jimi piijata opateni v samostatné&ipobnosti

Oddil 4.05
Hlavni ¢innosti rady
= piipravuje navrhy pro jednani zastupitelstva
= zabezpéuje plréni usnesenifgatych zastupitelstvem
= zabezpéuje hospodani obce podle schvaleného ro&jooa provadi rozptova
opateni v rozsahu stanoveném zastupitelstvem
» rozhoduje v zalezitostech phtich do samostatnéuagobnosti obce, pokud
nejsou vyhrazeny zastupitelstvu nebo pokud sigéugiatelstvo nevyhradilo
» projednava ateSi navrhy, ppominky a pod#éty piedloZzené ji ¢cleny

zastupitelstva nebo komisemi rady obce
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Oddil 4.06
DalSi ¢innosti rady
= plni dkoly zakladatele nebadizovatele vici organiz&nim slozkam zaloZzenym
nebo Zizenym zastupitelstvem obce
» uklada pokuty ve &cech samostatné&igobnosti
» rozhoduje o uzavirani najemnich smluv odj¢pe

» stanovuje pravidla profimani a vyizovani petic a stiznosti

Clanek 5

Starosta a mistostarosta

Oddil 5.01
Zakladni predpoklady
Starosta a mistostarosta:
= musi byt obanyCeské republiky
» do funkci jsou voleni zastupitelstvem obciad ¢lena zastupitelstva

» jsoucleny zastupitelstva

Oddil 5.02
Odpovédnost za vykon své funkce
Za vykon své funkce odpovidaji starosta i mistostar zastupitelstvu. Ukony, které
vyZaduji schvaleni zastupitelstva, p@ac rady obce, nize starosta nebo
mistostarosta proveést jen po jejichiegchozim schvaleni. Mistostarosta je za svou

¢innost odpowdny mimo zastupitelstva obce sasreé i starostovi.

Oddil 5.03
Pravomoci a pisobnost
(a)
Starosta
= zastupuje obec navenek

* podepisuje s mistostarostou pravidgpisy obce
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» pozastavi vykon usneseni rady obce, ma-li za tojeZzeespravne, & pak
piedlozi nejblizSimu zasedani zastupitelstva

» svolava a zpravidl@idi zasedani zastupitelstva a rady obce, podepsno&u
S owtovateli zapis z jejich jednani

» zaji¥uje hospod&eni obce podle rozpisu rozfio na kalendiéni rok

» fidi dlouhodoby rozvoj obce

» odpovida za informovani ¥&nosti ocinnosti obce v souladu s ustanovenim
zakona® 106/1999 Sh., o svobodnérfigiupu k informacim

= maZe pozadovat po Polidieské republiky spolupréciipzabezpgeni mistnich
zélezitosti véejného peadku

» fidi ¢innost @i plnéni Ukoli obrany a ochrany obyvatel v dolmimaradné
situace

» rozhoduje o zéleZitostech samostatiggbnosti obce $¥enych mu radou

= plni obdobné ukoly jako statutarni organ zamavatele podle zvl&Stnich

predpigi vaci uvolnénym ¢lenaim zastupitelstva

(b)
Mistostarosta
» zastupuje starostu v ddbeho nepitomnosti, jedna a rozhoduje ve vSech
vécech, které jsou gyeny starostovi
= zabezpé&uje vykon ffenesené {sobnosti v obcich, kde neni tajemnik obecniho

Uradu

Oddil 5.04
Pravomoci a pisobnost v roli zanéstnavatele
Pokud neni v obci tajemnik obecnihtadu, pini starosta pro z&sinance obce roli
zangstnavatele, tj.
- uzavira a ukokuje s nimi pracovni poun

- stanovi jim plat
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Clanek 6
Vybory a komise
Oddil 6.01
Vybory

Zastupitelstvo obcefizuje jako své iniciativni a kontrolni organy vylgoPredsedou
vyboru je vzdy¢len zastupitelstva. Sva stanoviska a navrirgdkladaji vybory
zastupitelstvu obce. Ze suinosti se vybor odpovida zastupitelstvu obce.
V obci Lipov jsou ztizeny FINANCNI A KONTROLNI VYBOR.

Finanéni vybor
= provadi kontrolu hospodeni s majetkem a fin&nimi prostedky obce
= provadi kontrolu pokladny 2krat do roka (tuto kofir mize vykonavat i

kontrolni vybor)

Kontrolni vybor
= Kkontroluje plreni usneseni zastupitelstva a rady obce
» Kkontroluje dodrzovani pravnictrgapisi ostatnimi vybory a obecninfadem na

Useku samostatnégobnosti

O provedené kontrole vybor fidi zapis (pednet kontroly, zjiS€né nedostatky, navrhy
na opaiteni k odstraéni nedostatk).

Zé&pis podepisujélen vyboru, ktery kontrolu provétla zangstnanec, jehoZinnosti se
kontrola tykala.

Vybor predlozi zapis zastupitelstvu.

Vybor pipoji k zapisu vyjateni organu pafpadt zanestnand, jejichz cinnosti se
kontrola tykala.
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Oddil 6.02
Komise
Rada obce itdila jako své iniciativni a poradni organy - kaemstavebni, komisi
k projednavani festupki, komisi pro mladez a kulturu.
Komise redkladaji sva stanoviska a né&snrads obce. Komise jsou ze se¥énosti ve

vécech samostatnéipobnosti odpotdny rad obce.

Clanek 7
Obecni trad
Oddil 7.01
SloZeni obecniho Eadu
Obecni wad tvdi starosta, mistostarosta a zainanci obce Zazeni do obecniho

Gradu. Vcele obecnihoiiadu stoji starosta.

Oddil 7.02
Pusobnost obecniho Eadu
Obecni wad v oblasti samostatnégmbnosti:
» plni dkoly, které mu uloZilo zastupitelstvo nebdaabce

» pomaha vybamm a komisim v jejicl€innosti

Vykonéava penesenou gsobnost v rozsahu &eném obci s vyjimkou &ci, které paf

do pisobnosti jiného organu obce a rozhoduje o poskytiowformaci Zadateli.

Oddil 7.03
Pisemnosti vyhotovené organem obce
VSechny pisemnosti vyhotovené organem obce v sanaisg pisobnostise v zahlavi
oznauji uvedenim slovgObec" a nazvem obce.
VSechny pisemnosti vyhotovené organem obce vgnesené fisobnosti(s vyjimkou

narizeni obce) se v zahlavi oz ,Obecni urad” a nazvem obce.
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Clanek 8
Organizaéni slozky
Oddil 8.01
Vznik organiza¢nich slozek

Organiz&ni slozka obce vznika rozhodnutim zastupitelstvaceobTuto formu
hospodé&ni voli obec pro takov&nnosti, které nevyZzaduji velky pet zangstnand,
nepotebuji slozité technické vybaveni, nejsou dale imaittlenéné a nevstupuji do
slozitych ekonomickych nebo pravnich vatah
Organiz&ni sloZzka neni ¢etni jednotkou a hospotigménem svéhoizovatele. Obec
jako #izovatel jmenuje vedouciho organiné sloZzky a Wi jeho prava a povinnosti,
pracovnici organizmi sloZky jsou zagstnanci ¥izovatele této slozky.

Oddil 8.02

Hospoda‘eni organiz&nich slozek
Obec mé& ve svém roz¢to obsazeny vesker&ipny a vydaje svych organiZaich
slozek. Rozpeet organizani slozky je sotasti rozpétu obce. Organizai slozka je
povinna plnit uéené Ukoly co nejhospod&jgim zpisobem a dbat, aby dosahovala
rozpaitem stanovenychifmau.
Obec dava opra¥ni k dispozicim s rozaem organizéni slozky jednak svémuadu,
jednak také podle piEby vedoucimu organizai slozky. Na organizai slozku penasi
obec opravéni disponovat jen s takovymi p&mimi prostedky, které souviseji s jeji
béZnou, pravidelnowinnosti, kterou jeieba zajisovat operativ. Obec nize powrit
organiz&ni slozku také vybiranimelterych rozpétovych @ijma v hotovosti. Pe¥zni
pribéh svého hospodani vede organizai sloZzka v pokladni knize. Obec kontoluje
hospodéeni organizéni slozky se ss#fenym majetkem a peéanimi prostedky

v souladu se zakonem o rozpavych pravidlech.

Oddil 8.03
Z¥izovaci listina organiza&nich slozek obce
O vzniku organizeéni sloZzky vyda obeciizovaci listinu, kterd musi obsahovat:
* Uplny nazev #izovatele, tj. obcedetre jejiho z&azeni do okresu

» nézev sidlo organizai slozky
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» vymezeni Gelu a tomu odpovidajicihaedmetu ¢innosti

= oznaeni osob oprawmych jednat za organizai sloZku

= vymezeni majetku ve vlastnictvitizovatele, pedani do spravy, organiaa
sloZce k jejimu vyuZziti

* vymezeni majetkovych prav ke&enému majetku, umagjicich jehoiadné
Vyuzivani a p& o ngj

= zpasob stanoveni a vytovani zétovatelnych zaloh poskytovanych na provozni
vydaje organizéni slozky

» vymezeni doby, na kterou je orgarimaslozka ¥izena

Oddil 8.04
Organizaéni slozky obce
V obci Lipov jsou tizeny nésledujici organigai slozky:
= Obecni knihovna
= Shor dobrovolnych hasi

Clanek 9
Povinnosti a dalSi naph prace obecniho #adu
Oddil 9.01
Zasadni povinnosti, odpo¥dnost, vztahy a naph prace obecniho #adu

Slozeni obecnihofadu, jeho hlavniisobnost, povinnosti a prava starosty, @éovani
pisemnosti vyhotovenych orgadnem obce a hlavni gasexspod&eni obce jsou
obsaZeny W'lanku 7 Obecniiad. Rozsah a organizai@nosti na obecnimiéd jsou
zavislé na jeho velikosti, Bty uvolrenych funkcion&l ztad zastupitél a patu
zanestnan@ obecniho tadu. Organizaceinnosti obecniho f@du souvisi row¥ se

stanovenim pravidelné pracovni dobyednich hodin.

Oddil 9.02
PodrobnéjSi napli prace obecniho @iadu v oblasti samostatné fisobnosti
Obecni wad vykonava v dané oblasti tyto dalginosti:
Na useku vnittnim:

» Zajist'uje vybaveni obecniha@du
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» Zabezpeuje chod obecnihofadu po provozni strance

= Ridi provozni zalezZitosti

Na Useku sekretariatu:
» Obstarava korespondenci vznikajici na obecriaok
» P¥ijim4 a tidi korespondencifithdzejici na obecniiad, zapisuje ji do knihy
doSlé posty aiedava starostovi k rozbni

» QOdesila korespondenci

Na Useku majetkovém:
* Paizuje majetek
= Zaji%t'uje smlouvy o fevodu vlastnictvi (¥etre zajiS€ni registrace nemovitosti
na Katastralnimiacs)
= Uctuje majetek
» Eviduje majetek (vystaveni evidani karty)
» Vede dalgadnou evidenci majetku

» Provadi inventarizaci majetku, jeho udrzbu, oprawgchnické zhodnoceni

Vyrazuje majetek

Na useku bytového hospodéstvi:
» Pe&uje oradny stav, Udrzbu a opravy byt
» Uplatiuje zasady bytové politiky obce
» Zodpovida za hospotkni s byty v obci
» P¥ijim& a eviduje zadosti o byty
= Zajiftuje smlouvy na uzivani byt

» Zajisfuje smlouvy na uzivani nebytovych prostor

Na useku finartnim:
= Sestavuje navrh rozptu a rozpisu rozpiu obce
» QOdpovida za uroveinformaini zakladny (prvotni doklady, operativni evidenci,

statistiku a Getnictvi) obecnihoiadu
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Zabezpéuje pravdivé sestavenigumlepsanych vykazveetrg zawretného @tu

obce

Zabezpéuje mzdovou agendu, tj. kompletni doklady k vyplatezd (¢etrg

odvodi pojistného na socialni a zdravotni p@jst dani z pijma a srazek),

odmen a nahrad i pracovnich cestach

Zabezpéuje pipravu k zagtovani vSech &etnich gipadi

Zabezpéuje zawtovani vSech &etnich gipadi (véetns archivace doklaid)

Zabezpéuje zpracovani doklad vydajové&asti:

>

Dodavatelskych faktur (investich, provoznich, pro organiaa
slozky, atd.)

Dokladi k G¢tovani o majetku

Dokladi k dalSim ostatnim platbam (kitdvani zaloh, splatek
najemného, provoznich zaloh, provoznich zaloh orgénim
slozkam obce)

Zabezpéuje kontrolu formalni spravnosti doSlych faktuéétni)
Zabezpeéuje kontrolu ¥cné spravnosti doslych faktur (povinnost

kontroly ma starosta nebo jim g@eny pracovnik)

Zabezpéuje zpracovani doklad piFijmové¢asti:

>
>

Vydanych faktur

Internich doklad na gedpis pohledavek vyplyvajicich z rozpo

a vyhlasky o mistnich poplatcich

Dokladi k itovani z#azeni majetku do uzivani

Zabezpéuje kontrolu vydanych faktur po formalni strance
(provadi @etni &etrg jejich zpracovani)

Zabezpeéuje kontrolu vydanych faktur po strancécué (starosta
nebo jim po¥teny pracovnik)

Zabezpéuje zpracovani bankovnich dokiad
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» Prikazi k dhra@ (vécnou spravnost potvrzuje svym podpisem
starosta, formalni potvrzuje svym podpisetatai)

» Vypist z &ta (Getni kontroluje realizované platba ve srovnani
s prikazy k uhrad a realizovanéifjmy s pohledavkami a dalSimi
doklady)

Na useku pokladnich operaci (a pokladnich doklail:
» Zajiftuje pokladni doklady (pokladni kniha,fijpnové pokladni doklady,
vydajové pokladni doklady)
= Stanovuje limit pokladny
»  Zaji%tuje @ijmové pokladni doklady, stvrzenky a vydajové pdkiadoklady
» Prijima a vyplaci ¢astky v hotovosti (§etne event. Vyplaty zaloh, mezd,

cestovnich nahrad, zaloh na ndkup, zaloh pro azganiislozky, atd.)

Kontrolu a odsouhlaseni:
» Prijmovych a vydajovych pokladnich dokiad pokladni knihou
» Pokladni hotovosti

» Formalni spravnosti dokléd

Na useku hospod#éeni se zasobami:
= Stanovi, o jakych zasobach obetuje (nap. zasoby hasi)
» Stanovi zfisoby zavedeni zasob do evidence
* Vymezi zodpo¥dnost za evidenciiznych druli zasob

= Stanovi zfisob &tovani zasob podle #apobu B

Na Useku stavebniclinnosti:
»  Zaji%'uje zemn planovaci podklady
» Zaji%tuje Uzemn planovaci dokumentaci
= Kontroluje dodrZzovani ustanoveni stavebniho zalkop&dpigi souvisejicich tj.

stavebnich povoleni, ohlaSovani stavebnich Upradrzovacich praci, apod.
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Na Useku Zivotniho prostedi:
» Zajistuje v rozpd@tu obce prosedky pro ochranu Zivotniho prosti
» Zaji%tuje hospodgeni s prosedky ugenymi na ochranu Zivotniho présdli
= Vymeéiuje poplatky za zr@steni Zzivotniho prosedi pro malé zrgstovatele na

Uzemi obce

Na useku Skolstvi, kultury a sportu:
» Spolupracuje a kontroluje hospddai ve Skolach a organig@ch slozkach
» Vykonava koordin&ni a metodickou pomoc v kultela sportu
= Spolupracuje f spole&n¢ dohodnutych akcich

Na usekuridici ¢innosti obce:
= Kontroluje dodrZzovani pravnichgdpisi
» Pe&uje o zvySovani odborné kvalifikace pracovndbce
»  Zajiftujetfadné hospodani se stftenymi finarfnimi a wcnymi prostedky
» Pripravuje podklady a informuje y&nosti
» Zajistuje planovani, organizovani a kontrolu ginukok
» Zaji%t'uje ochranu #&dnou evidenci majetku
» Zaji%t'uje ochranu statniho, sluzebniho a hospgld#ho tajemstvi
»  Zaji%tuje bezpeénost a ochranu zdravfigraci
» Zaji%f'uje pozarni ochranu
» Zaji%'uje zpracovani plan zprav, rozbat, vykazi a hlaSeni
» Zaji%tuje a udrzuje k tomu pi#bnou vypdéetni a digitalni techniku
* PIni Ukoly obrany a ochrany obyvatel a zabémpe cinnost v dob

mimoradnych situaci

Oddil 9.03
PodrobnéjSi napli prace obecniho #adu v oblasti prenesené fisobnosti
Obecni wad vykonava v dané oblasti tyto daiginosti:
Na useku spravnim-matrim:
* Vede matini knihy
» Vyhotovuje matrini listy (a jejich kopie)
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Vydava rozhodnuti o zémé jména a gijmeni
Vede evidenci obyvatel

Na Uuseku spravnimipstupkovem:

Vede evidenci festupki a jejich tideni
Zabezpéuje cinnosti grestupkové komise

Na Useku statni spravy-zivotniho prest:

Statni sprdvu na Useku ochrany ovzdusi dle zakd@9/1991 Sb. a zakona
¢.389/1991 Sb., ve 2Zni poz&jSich gedpigi

Statni spravu na useku ochrarfjredy a krajiny dle zakon&114/1992 Sh., ve

znéni pozdjSich gedpisi

Statni spravu na useku odpadového hosptdadle zakona.238/1991 Sh. a

zakonat.311/1991 Sb., ve £ni pozdjSich gedpis

Statni spravu na useku zémilskéeho mdniho fondu dle zakona334/1992 Sb.,

ve zréni pozajSich gedpis

Clanek 10

Povinnosti pracovniki a pracovni vztahy na obecnim ¥adé
Oddil 10.01

Povinnosti pracovniki obecniho &adu

Kazdy pracovnik obecnihdadu je povinen zejména:

Vykonavat se vSi odpeédnosti Ukoly podle napénprace a pokyin nadizenych
pracovniki

Dodrzovat pracovni dobu

Sledovat vydavané zédkony, &mice, ndizeni a pokyny spravnich orgawe
své oblasti d@idit se jimi ve své praci

Udrzovat sluzebni a hospddié tajemstvi ve smyslu fizeni viadyCR ¢.
148/1991 Sb., o ochramospodé&ského a sluzebniho tajemstvi

DodrZovat ustanoveni tohoto orgarizénoiadu a vSech vrittich sn&rnic
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Oddil 10.02
Pracovni vztahy na obecnim Badé
Pracovnici obecnihoradu jsou povinni spolupracovat, vzajefren poskytovat vSechny
informace a neprodlén vydavat stanoviska a posudky. Ke vSem jednanim o
hospodé&skych operacich, které bude nutno v jejichérdwzatovat, gizve starosta od
samého z&tku mimo jinych patbnych pracovnik zarove i Gcetni. Tim bude
zajiStna takova realizace hospdsgi@ych operaci, ktera neznemozni jejich &é&iné

zalttovani a tim realizaci celé operace.

Oddil 10.03
Zastupovani pracovniki
Starostaurci zastupce vifipact negitomnosti jednotlivych pracovnik vymezi rozsah
zastupovanych¢innosti a stanovi také pravomoci jednotlivych pradka pfi

zastupovani.

Oddil 10.04
Predavani funkci

O predavani funkci musi byt proveden pisemny zapis peaiey pedavajicim,
piejimajicim a sotasreé prislusSnym vedoucim pracovnikem. Tento zapis musi
obsahovat zejména nésleduijici:

= Stav plrni ukol a Ukorii podle pracovni napéna pozadavk nadizenych

= Stav a pl&ni rozpracovanych ukol

= Uplny seznam fedavané dokumentace v fmiiné struktte a srozumitelnosti

Oddil 10.05
Povinnost kontroly
Podle zakona.320/2001 Sb., o finani kontrole, ve zéni pozajSich gedpis jsou
obce povinny:
» Podrobit se vi@jnospravni finaéni kontrole provaéhé krajskym éadem — tzv.

auditu
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= Kontrolovat hospoda&ni s véejnymi prostedky u gispivkovych organizaci
ziizenych obci a organigaich sloZzek obce ve svégpbnosti

» Vykonavat véejnospravni kontrolu u Zadaleb veejnou finani podporu a
piijemai této podpory

» Vytvorit systém finatini kontroly jak svého hospotini, tak i hospodani

svych organizénich slozek (bliZze ve simici o finartni kontrole)

Clanek 11

Organiza¢ni schéma obce a obecniharadu
Oddil 11.01
Organizaéni rad

Organizaé¢ni rad stanovuje:

Uiredni hodiny:
Pondli 7°-16% hod.
Streda P —-17% hod.

Tydenni rozvrh pracovni doby:

Pondli 7°-16% hod.
Utery % - 15 hod.
Streda %—17% hod.
Ctvrtek 7% - 15% hod.
Patek %.—13% hod.
Oddil 11.02

Organiza¢ni schéma
Na obecnim radé pracuje tento paet osob:
= Uvolnénych¢lena zastupitelstval — starosta
»  Zameéstnané obecniho tadu v ramci hlavniho pracovniho pém: 3
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Organiza¢ni schéma obce

A

A 4

Zastupitelstvo » Rada
A 4
Vybory T
Komise
v
Starosta Mistostarosta
» Sekretarka
- pokladna
v
Prenesena
pasobnost
Organiza¢ni (matrika)
slozky
Ucetni
- sprava majetku

- Ekonomika
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Clanek 12

Zavéreéna ustanoveni
Oddil 12.01

Zavaznost

Organiz&nimiadem jsou povinni siédit:

VSichni pracovnici obecniha@du

Zastupitelstvo obce v ramci jeh@dgobnosti ve smyslu zakona o obcich
Rada obce v ramci jejiigobnosti ve smyslu zakona o obcich

Ostatni volené a poradni organy (vybory, komisesmgslu zakona o obcich)

VSichni zangstnanci obce

Oddil 12.02

ZruSovaci ustanoveni

Touto snérnici se rusEmérnice ¢. 1.1 Organiza&ni ¥ad obce.
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4.2. Snérnice o obdhu Uéetnich dokladi

4.2.1. Obsah srérnice

Clanek 1. Uvodni ustanoveni
Oddil 1.01  Legislativni ramec
Oddil 1.02  Ucel predpisu
Oddil 1.03  Predmet Gpravy

Clanek 2. Ugetni doklady

Oddil 2.01 Nalezitosti @etnich doklad
Oddil 2.02  Druhy &etnich doklad

Clanek 3. Obeh (ketnich doklad
glének 4.  Archivace a uschovatétnich pisemnosti
Clanek 5. Podpisové vzory

Oddil 5.01  Aktualizace podpisovych vzor

Clanek 6.  Zawredna ustanoveni

Oddil 6.01 Zavaznost
Oddil 6.02 ZruSovaci ustanoveni
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4.2.2. Vlastni text snirnice o obghu Uéetnich dokladi

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Oddil 1.01
Legislativni rAmec
Z4akon o @etnictvi¢.563/1991 Sb., ve ni pozdjSich gedpisi
Vyhlaska ¢. 505/2002 Sb., kterou se proéfdnéktera ustanoveni zakond.
563/1991 Sh., odetnictvi, ve z@ni pozdjSich gedpidi, pro &etni jednotky,
které jsou Uzemnimi samospravnymi celkykispivkovymi organizacemi,

statnimi fondy a organizaimi slozkami stéatu.

3. Z4akon¢.586/1992 Sh., o danich Eijnu, ve zreéni pozdjSich gedpisi

B

© N o 0

Zakon¢. 250/2000 Sb., o rozptovych pravidlech tzemnich rozfi, ve zréni
pozcjSich predpigi

Vyhlaska¢. 323/2002 Sb., o rozptové skladb, v platném z#ni

Zakon¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nadhradach, ¥aizpozajSich gedpigi
Zakon¢. 320/2001 Shb., o fin&ni kontrole, v platném zmi

Obecr zavazné fedpisy (ollansky a obchodni zakonik)

Oddil 1.02

Uéel vnitiniho piredpisu

Ucelem této smrnice je zaji®ni spravného a Gplného zpracovani vseéhtnich

dokladi Ucetni jednotky. Srrnice poskytuje zavazny metodicky navod Klulb

Gcetnich doklad, ktery je zakladem ke spravnosti aikaznosti detnictvi a zartuje

trvalost &etnich zaznaih
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Oddil 1.03
Predmét Upravy

Predmétem Udpravy tohoto vnibhiho pgedpisu jsou veSkeré doklady (uvedeny dale

Vv textu této srérnice), se kterymi secétni jednotka v gib¢hu (Eetniho obdobi setkava.

Clanek 2
Ucetni doklady

Dle zakona. 563/1991 Sb., 811, odst. (1) se rozug@taim dokladem pikazny &etni
zaznam, ktery musi obsahovat také nalezitosti stamdtimto zakonem.
Oddil 2.01

Nalezitosti (¢etnich dokladi

Dle zakona¢.563/1991 Sb., 811, odst.(1) musietni doklady obsahovat nasledujici
néalezitosti:

a) ozna&eni (tetniho dokladu

b) obsah detniho gipadu a jeho &astniky

c) pertznicéstku nebo informaci o cérza nérnou jednotku a vyjaegni mnozstvi

d) okamzik vyhotoveni &etniho dokladu

e) okamzik uskutenéni etniho gipadu, neni-li shodny s okamzikem podle

pismene d),
f) podpisovy zaznam podI8 33aodst. 4 osoby odpedné za Getni gipad a

podpisovy zaznam osoby odgowmé za jeho zatovani

Skute&nosti podle pismen a) az f), které se tykaji jednatetniho dokladu, mohou byt
obsazeny na vicetétnich zaznamech. Skdtesti podle pismen b) a ¢c) se mohou tykat
vice &etnich gipadi. Podpisovy zaznam podle pismene fjze byt spolény pro vice

Ucetnich doklad.

Ucetni jednotky jsou povinny provéidicetni zapisy pibézné v (&etnim obdobi po

vyhotoveni detniho dokladu takovym #gobem, ktery neohrozi sgimi poZadavk
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rovréz jinych pravnich pedpisi. K G¢etnimu zapisu musi bytfipojen podpisovy
zaznam osoby odpé#né za jeho provedeni, neni-li shodny s podpisozganamem

osoby odpowdné za zattovani &etniho gipadu.

Oddil 2.02
Druhy Ué¢etnich doklada

1. Faktury
1.1. Dodavatelské faktury
1.1.1. Zahranéni
1.1.2. Investeni
1.1.3. Materialovée
1.1.4. RezZijni
1.1.5. Jiné organizéni slozky
1.2. Odkeratelske faktury
2. Pokladni doklady
2.1.Pokladni kniha
2.2.Ptijmové pokladni doklady
2.3.Vydajoveé pokladni doklady
2.4. Prilohy prijmovych a vydajovych pokladnich dokliad
3. Bankovni doklady
3.1. Prikazy k uhrad
3.2.Vypisy z bankovnich &t
4. Doklady k u¢tovani o majetku
4.1. Protokol o pevzeti majetku
4.2.Inventarni knihy
4.3. Inventarni karty
4.4. Protokol o vyazeni majetku
4.5. Zasoby a jejich evidence
5. Doklady k G¢tovani o mzdach
5.1.Rekapitulace vyplacenych mezd celkem

5.2.Vyuctovani za vyplatni obdobi, tj.dsic

55



5.3. Pfehled o vysi pojistného a vyplacenych davkéach
5.4. Prehled odvod na zdravotni pojigni dle pojifoven
5.5. Rekapitulace srazek
5.6.Hromadné fikazy k uhrad
5.7.Slozenky a jejich seznamy
6. Doklady pri poskytovani ndhrad vydaji pri pracovnich cestach
6.1. Cestovni pikaz
7. Doklady k uétovani cenin
8. Doklady k ostatnim platbam
8.1. Pokyny k ostatnim platbam
9. Ostatni (neltetni) doklady
9.1. Smlouvy
9.1.1. Smlouvy o pevodu vlastnictvi
9.1.2. Ostatni obchodni smlouvy
9.2. Objednavky

9.3. Evidence objednavek

Clanek 3
Obéh Uéetnich dokladi

1. Faktury
1.1. Dodavatelské faktury

Prijima: starosta
Zpracovava: ucetni
Kontrola v écné spravnosti:starosta

Kontrola formalni spravnosti: Géetni
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Popis ok&hu dokladu a¢innosti s nim spojené

Kazdou fakturu, kteraifpde od dodavatél obdrzi nejprve starosta obce, ktergioyeji
vécnou spravnost. Vifpad, Ze je doklad po této strance fgaku, provede potvrzeni
kontroly svym podpisem ai@d4 jej neprodlenk prolttovani a k proplacenicatni
obce, jestlize pod&cné strance neni v paadku nasledu;ji tytdinnosti:

= V pripact nedplného nebo nespravného vypln etniho dokladu musi byt

vracen k doplani nebo k opray
* Omylem dodana faktura musi byt neprodlgracena vystavovateli
= Pokud nema byt dodavatelska faktura uhrazena, se&ipisemnym dslodnéni

starosty pimo dodavateli a kopii advodréni zaeviduje detni

Ukony Géetni po obdrzeni faktury:

= Kontrola formalni spravnosti (nalezitostéainiho dokladu dle 811 zakona o
Gcetnictvi), doplRni Udaji a gipojeni @iloh souvisejicich s fakturou

= Potvrzeni kontroly podpisentétni

= Tridéni faktur a ozn&eni interniciselnouradou

» Zapsani faktury do knihy doSlych faktur

= Zaktovani platby faktury na syntetickémctu dodavatelé a v saldokontu
dodavatei

» Ozna&eni kontovacim razitkem &tdvacim gedpisem

= Samotné zatiovani

= Ucgtovani na majetkové ¢ty v piipadt dodavek charakteru nehmotného a
hmotného majetku, vydani platebnihdikpzu pesznimu Gstavu k Ghrad
faktury

= Kontrola platby z hlediska vySe limitu

» Qdepsani zaplacené faktury z Knihy doslych faktur

1.2. Odbératelske faktury

Vystavuje: ieetni

Evidence faktur: G¢etni
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Schvaluje: starosta

Kontrola v écné spravnosti:starosta

Kontrola formalni spravnosti: Gcetni

Pocet vyhotoveni: 4x
- pro evidenci a sledovéni platby 2x
- pro odkEratele 2x

Popis olEhu dokladu a¢innosti s nim spojené

Jedna se o faktury za hmotné dodavky, sluzby, mpackteré za Uplatu obec poskytuje.
Tyto faktury jsou po vystavenic¢étni na zaklatl usneseni zastupitelstva nebo jiného
podkladu zapsany do Knihy odeslanych faktug dyhotoveni jsou odeslana agthteli

a dw slouZi k jiz zmigné evidenci.

Ukony G&etni po vystaveni faktury:
= zaltovani pohledavky
= zaloZeni faktury do rejgku podlecisla
» zapsani data uhrady do knihy odeslanych faktur
= upomenuti odératele po uplynuti doby splatnosti

» postoupeni poditu pravnikovi k vymahani pohledavky soudni cestou

2. Pokladni doklady

Vedeni pokladni knihy: powteny pracovnik obce
Pokladni limit: 20 000 K usnesenim rady obce, poceypani limitu je doplén

vybérem hotovosti Sekem z BUeské spiitelny a sodasr v tento den vyéru z Gtu

do pokladny je provedeno zgavani dle pokladni knihy.

58



Pokladni operace smi prowdighouzepokladnik, ktery ma nasledujici povinnosti:

= Zabezpéuje, proiuje a odpovida za to, aby pokladni doklady k vyphakly
stanovené nalezitosti (nazetislo, nazev organizace, datu vyhotoveni, jméno
platce nebo fijemce, castku platbycislici a slovy, del platby, podpisy
opravrénych osob)

* Vede chronologicky zaznamy v pokladni knize

» Dodrzuje stanoveny pokladni limit

» Pribézné po vyerpani pokladniho limitu fiedklada doklady o pokladnich
operacich s pokladni knihou k&eni doklad starostovi. Po asfeni jsou tentyz
den gedany detni k zadtovani

Povinnosti ietni:
» QOdsouhlasi doklady s pokladni knihou
» Se&tenim @Fijmu a vydaji s gipoctenim Zistatku z minulého dne odsouhlasi
pokladni hotovost
= Kontrola formalni spravnosti doklad
= Doplni Gtovaci gedpis na vSechnygmové a vydajové doklady
»  Zalktuje doklady na fislusné dty

» Pokladni knihu vréti &tarna do pokladny

2.1. Piijmovy pokladni doklad
Vystavuje: powieny pracovnik vedenim pokladny
Kontrola v écné spravnosti:starosta
Kontrola formalni spravnosti: Gcetni
Musi na #m nebo na jehoifloze byt uvedena rozptwva skladba. #mové doklady

jsoucislovany samostatnaiiselnouradou.

2.2.Vydajovy pokladni doklad
Vystavuje: powteny pracovnik vedenim pokladny
Kontrola v écné spravnosti:starosta

Kontrola formalni spravnosti: Géetni
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Musi na #m byt uvedeny podpisyiffemce pedz a pokladnika. Jsou taktéislovany

samostatnodiselnouradou.

3. Bankovni doklady

Kontrola v écné spravnosti:starosta

Kontrola formalni spravnosti: Gcetni

Ukony (etni:
= Zajistni styku s bankou
» Predani schvalenychrixazi k Ghrad peréznimu Ustavu k proplaceni
» Prevzeti vypid z perzniho Ustavu
» Z(O¢tovani jednotlivych polozek

= Kontrola &etniho stavu bankovnickti s bankovnimi vypisy

3.1.Piikazy k ahradé

Vystavuje: Ui¢etni na pokyn starosty
Podepisuji: dva pracovnici, ki@ maji pravo k gtam dle platnych podpisovych vZor
(starosta, &etni pop. mistostarosta)

3.2.Vypisy z bankovnich &ta

Doruéuje: prislusny petzni Ustav Gtarns
- dle pohybu na&tu ke kontrole realizovanych plateb

- dle grikazu a k prottovani

V piipact zavad zpsobenych neprovedenim platby provadetai Seteni giciny a
vydava opravenyifkaz k uhrad.
Obec vyuziva k uhrad faktur sluzby INTERNETBANKING - SERVIS 24 a

odpowdnym pracovnikem za prov&d tchto sluzeb je &etni — p. Tryskova.
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4. Doklady k uétovani o majetku

Zarazeni do operativni evidence majetku duje (Eetni podpisem visluSném
oddile &etniho dokladu.

4.1. Protokol o prevzeti majetku

Vyhotovuje: U¢etni @i porizeni majetku a fjidéluje sokasreé evidereni ¢islo, pod
kterym bude majetek dale evidovan.

4.2.Inventarni knihy

Vedeni knih: G¢etni = odpowdnost za to, Zze knihy maji nalezitosti dle zakona o
Gcetnictvi a ¢mi jsou nasleduijici:

* [Inventarnicislo

» Nazev

= Paizovaci cena

= Datum pdizeni

= Zpuasob nabyti

» Odkaz naisla doklad k nabyti

= Datum a zpsob vyazeni

K datu inventarizace jsou minim&nlx roiné uzavirany, tj. zapsano datum, stav

v jednotlivych skupinach a podpis zodgdné osoby.

4.3. Inventarni karty
Inventarni karty drobného dlouhodobého hmotného etkaj (DDHM), gipadré
drobného dlouhodobého nehmotného majetku (DDNMptgtuje formou zaznamu do

pacitace powieny pracovnik v jednom vyhotovenii pievzeti majetku do evideéniho

stavu organizace.
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4.4. Protokol o vyirazeni majetku

Vyhotovuje: (cetni ke dni vyazeni majetku z evidence

4.5.Z4soby a jejich evidence

Obec wtuje o zasobach:

- material v pozarni zbrojnici — zodpovida p. MikegkantiSek

- material na obci — zodpovida starosta p. Frantaslaad

» obec @tuje o zasobach #Zgobem B v souladu s postupitavani

» nakoupené zasoby sétudji ihned do spdeby na det 410 00

» 0 materidlu na skladse v ptibéhu roku nedtuje, vede se pouze v operativni
evidenci

= k31l.12........ se na zakladysledki inventarizace zjisti skutay stav zasob

» inventariz&ni rozdil, tzn. rozdil mezi operativni evidencikatgcinym fyzickym
stavem zasob na skkade zadtuje v (Eetnictvi jako:

Manko 460/112

Prebytek 112/211

= k3l.12....... se &et 112 — Material na skladuzave nasledovét Paéateni
stav (tu se zattuje do néklad, tzn. 410/112, skuday stav k 31.12. zjighy
inventarizaci se z&tuje na MD 112 a — 410

= ke dni ®etni uzawrky (k 31.12.) je povinna inventarizace vesSkerych
materialovych zasob zaélem zjiSéni skuténého stavu zasob

* inventariz&ni zapis dokumentujici skutey stav zasob jako iffpadné manko

piedaji zodpo¥dné osoby &etni obce do 3. ledna k zdgdvani.
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5. Doklady k G¢tovani o mzdach

Podklady pro @tovani o mzdach twd doklady uvedené v Oddile 1.02 a jsou jimi
nasledujici:

» Rekapitulace vyplacenych mezd celkem

» Vyuétovani za vyplatni obdobi, tj.&sic

» Prehled o vySi pojistného a vyplacenych davkach

» Prehled odvod na zdravotni pojighi dle poji¥oven

» Rekapitulace srazek

= Hromadné pikazy k uhrad

= Slozenky a jejich seznamy

Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuje: ¢etni

Podklady pro vyplaturadnych a mimtadnych odmn predkladastarosta mzdové
acetni ke zpracovani.

Pro zpracovani mezd je nutndegdkladat veSkeré doklady se vSemi ipbhymi
nélezitostmi ke zpracovani ve mzdovéaire do 2. dnev nasledujicim rsici

Ucetni zpracuje mzdy a celkovou rekapitulaci, proveggkeré odvody finamich
prostedki a greda ehled vyplatnic k vyplaceni do pokladny.

Rekapitulaci mezddetni sama zatiuje.

Vyplatni den je 19-ty den v né&sici.

6. Doklady p¥i poskytovani nahrad vydaji pii pracovnich cestach
6.1. Cestovni pfikaz
a) tuzemské pracovni cesty

Pred zapoetim sluzebni cesty musi mit pracovnik vystavetoves prikaz.
Pracovni cestu povoluje a schvalujestarosta nebo mistostarosta

Kontrola formalni a vécné spravnosti cestovniho fikazu: tcetni
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= cestovni pikaz musi byt povoleny a podepsaniegem, a proto je nutna
piitomnost vzdy alesgp jedné stanovené osoby tedy starosty nebo
mistostarosty.

= Zalohy pracovnilkm na pracovni cesty se neposkytuji

= R&dre vyplnéné cestovni fikazy se pedavaji detni, ta poté provede kontrolu
vécné spravnosti, pr@vi formalni nélezitosti neprodiénod jeho pevzeti
vyucétovani pracovni cesty ¢etré prilozenych doklad a podpis vedouciho
zanestnance opravimého schvalovat pracovni cestu.

» Nasledr vyuctovani greda pokladnikovi k zajighi vyplaty cestovnych nahrad

b) zahraniéni pracovni cesty

Zahranéni pracovni cesty se v ramci obce nekonaiji.

7. Doklady k u¢tovani cenin

Ceninami se rozunkolkoveé a poStovni znamky

Nakup cenin zabezpéuje: pokladni obce ( z pokladni zalohy)

Kolkové znamky se nakupuji pouze v hodndtera je okamzit pottebna a pedava se

na Katastralni fad Hodonin. Do z&soby se tedy kolkové znamky negmaku

PosStovni znamky se nakupuji r@npres pokladnu a vedou se v operativni evidenci —

kniha odeslané posty.

8. Doklady k ostatnim platbam

8.1. Pokyny k ostatnim platbam

Pokyny k ostatnim platbam zahrnuji pokyny tykagiei
= Zaloh, splatek najemného
* Provoznich zéaloh
= Uhrad seminéi, apod.
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Pokyny vystavuje: t¢etni formou platebnichirikazi
Pokyny schvaluje:starosta
Prikaz k uhradé vystavuje pro perézni Ustav a protovani platby nebo vyplaty

zélohy z pokladny zabezpé&uje: Gcetni

9. Ostatni (neletni) doklady

Obsahem s#rnice mohou byt i &které ,newdetni* prvotni doklady, které se mohou stat
L2acetnimi“ doklady v procesu jejich zpracovaniil€zité je, aby i tyto obsahovaly:

= Nalezitosti &etnich doklad

» Nalezitou formu

= Obsah a zatteni

» Souhlas s vyjagnim kompetenceifslusnych pracovnik

» Smlouvy musi obsahovat ustanoveni obchodniho, @sfanského zakoniku

9.1. Smlouvy
9.1.1. Smlouvy o pgrevodu vlastnictvi

Tyto smlouvy jsou vyhotoveny v souladu &mymi zaméry a ustanovenimi
obsazenymi v obe¢rzavaznych fedpisech.
Smlouvu zaji¥uje: powirena osoba
Podepisuje:starosta
Pocet vyhotoveni:4x vzdy fed datem fedani majetku
V piipact potreby a v souladu s obecnzavaznymi pedpisy je ieba souhlasu
zastupitelstva.
Smlouvy podléhajici registraci do katastru nematito budou fedlozeny
Katastralnimu tadu (pro dinéni poznamky, event. Zaznamu). Registrovana smlouva

se zalozi k majetkovému spisu — hosgekl@ smlouvy.
9.1.2. Ostatni obchodni smlouvy

Jedna se ndjklad o smlouvy na uzivani nebytovych prostor acgsmy na uzivani byt

Podepisuje:starosta
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Pocet vyhotoveni: 2x
- jedno pro pejimaci organizaci nebo &dna

- druhé je zaloZzeno v dokumentaci obce

9.2. Objednéavky
Pro uzavirani objednavek plati obdobny postup jgkovySe uvedeny u smluv.
Objednavky musi byt vystavovany a realizovany viadu s organizaimiadem obce.
Vystavuje: odpowdny pracovnik — pouze na to, co je zahrnuto v rézpos gripact,
Ze se bude jednat o objednavku mimo r@mpeana vydani, musi byt odsouhlasena
radou obecnihoradu.
Podepisuje:starosta nebo jiny odp&any pracovnik
Eviduje: pokladni
Pocet vyhotoveni: 2x
- jedno je zaslano dodavateli
- druhé je zaloZeno u pracovnika, ktery objednavksogdlasem starosty
vystavil
Kazda objednavky musi byadre ocislovana, opdena podpisem starosty nebo jim

powienym pracovnikem.

Clanek 4

Archivace a Uschova detnich pisemnosti

Uschovu @etnich zaznain upravuje zakorg.563/1991 Sb., o &@tnictvi, ve z@ni
pozcjSich gredpidi a to nasledujicim Zgobem:
a) Ucetni zavrka a vyr@ni zprava po dobu 10 let pimajicich koncem
Gcetniho obdobi, kterého se tykaji
b) Gcetni doklady, detni knihy, odpisové plany, inventurni soupisgtovy
rozvrh, pehledy po dobu 5 let pmajicich koncem detniho obdobi,
kterého se tykaji
c) Ucetni zaznamy, kterymicétni jednotky dokladaji formu vedenietnictvi
(833 odst.2), po dobu 5 let gioajicich koncemdetniho obdobi, kterého se
tykayji
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d) doklady prokazujici narok na davky penzijnih@pgjiSteni po dobu 3 let
nésledujicich po vyplatposledni davky penzijnihd@ipojisteni

e) mzdové listy nebo cétni zaznamy o Uudajich pebnych pro dely
dizchodového pojighi p dobu 30 let nasledujicich po roce, kteréhtykaji

f) doklady prokazujici narok na statnirigpevek penzijnich fond pro
Ucastniky po dobu 10 let ndsledujicich po podani gadostatni pispevek

g) Ucetni zaznamy o Udajich gebnych pro stanoveni a odvod pojistného po

dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaj

Ucetni pisemnosti a zaznamy na technickychdidsidat budou uloZeny podlégalem
stanoveného gadku oddler¢ od ostatnich pisemnosti do archivu a budou usctyova
po dobu stanovenou uschovacimiuthmi. Fed uloZzenim do archivu musi byt
pisemnosti usgadany pracovniky, kieje pouzivali ke své praci a zabezpmy proti

ztrak, znikeni nebo poskozeni.

Clanek 5
Podpisové vzory

Podpisové vzory jsou nedilnou sasti této swrnice. Musi byt v souladu
s ustanovenim organigghoiadu a povina aktualizovany.

Podpisovy fdd charakterizuje opra¥ni, resp. povinnost pracoviiikpodepisovat
jednotlivé druhy @etnich i jinych pisemnosti Wétni jednotce. Schéma podpisového

fadu je uvedeno vifloze této snrnice.

Oddil 5.01

Aktualizace podpisovych vzofi

a) Podpisové vzory osob opramych vydavat a schvalovat dispozice
s rozpa@tovymi prostedky u pewznich Ustawt zaji¥uje a aktualizuje detni.
Originadl seznamu podpisovych viaolje zasilan do ifpsluSnych pe&nich
Ustawi, kopie je uloZena udeétni.

67



b) Podpisové vzory osob oprainych schvalovat hospottké operace a pracovni
cesty zajiguje etni.

c) Seznam podpisovych vzbse vyhotovuje verech exempldch, z toho 1x pro
starostu, 1x prodetni a 1x pro pokladnu.

d) V piipad organizé&nich a personalnich zm, v jejichz disledku dojde ke
zmeéné kompetenci a odp@dnosti je nutné podpisové vzory aktualizovat.

Clanek 6

Zavéreéna ustanoveni

Tato snérnice je sodasti vnitniho organizéniho a kontrolniho systému obce a podléha
aktualizaci dle danych p@b a znén kompetenci a odpeggnosti vyplyvajicich ze zém
organiz&niho radu. Ustanovenimi s¥mice jsou povinniidit se vSichni zagstnanci
obce. Navrhy na novelizaci ¢mice podavaji €etni a schvaluje starosta. DopVvani a
piipadné zrany uvedenych ustanoveni &mice provadi starosta (mistostarosta) po

projednani a schvaleni v radbecniho fadu gipadré zastupitelstvem.

Oddil 6.01

Zavaznost

Podle této srrnice a zdsad v ni uvedenych postupuji vSichniqumaici obce. Ostatni
pracovnici obce, ki se v ramci plani svych Okok stanou Gastniky realizovanych
Gcetnich gipadi, jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad stamyef snérnici o
ob¢hu etnich doklad.

Kontrolu dodrZzovani smérnice o obéhu Uéetnich dokladi zabezpéuje starosta.

Oddil 6.02

ZruSovaci ustanoveni

Touto snérnici se ruSEmérnice €.1 Obéh Uéetnich dokladi.
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4.3. Snérnice — Nahrada cestovnich vydaj
4.3.1. Obsah srérnice

Clanek 1. Uvodni ustanoveni
Oddil 1.01  Legislativni ramec
Oddil 1.02  Ucel predpisu
Oddil 1.03  Predmet Gpravy
Clanek 2. Pracovni cesta
Oddil 2.01 Povinnosti ped pracovni cestou

Clanek 3. Formul&e souvisejici s pracovni cestou

Oddil 3.01 Cestovni pikaz
Oddil 3.02 Zprava z pracovni cesty

Clanek 4.  Nahrady pi tuzemskych pracovnich cestach
Oddil 4.01 Nahrada prokazanych jizdnich vyilaj
Oddil 4.02 Nahrada prokazanych vydaga ubytovani

Oddil 4.03 Néahrada stravného
Oddil 4.04 Nahrada prokazanych vedlejSich vydaj

Clanek 5. Nahrady pi zahranénich pracovnich cestach
Clanek 6.  Vyuctovani pracovni cesty
Clanek 7. Zawrecna ustanoveni

Oddil 7.01 Zavaznost
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4.3.2. Vlastni text snirnice — nahrada cestovnich vydaj

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Oddil 1.01

Legislativni rAmec

1. Z&kon¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nadhradach, ¥aizmozdjSich gedpigi
2. Zakonc. 262/2006 Sh., zakonik prace

Oddil 1.02
Ué¢el predpisu
Ucelem tohoto pedpisu je Uprava podminek pro poskytovani cestbvmighrad

zamestnand@m obce pi tuzemskych nebo zahra&niich cestach.

Oddil 1.03
Predmét Upravy
Predmétem fFedpisu je uteni podminek pro pracovni cestu¢eni drutii nahrad, které

prislusi zamstnanci pi pracovni cesta jejich vy&tovani.

Clanek 2
Pracovni cesta
Pracovni cestouse rozumtasow omezeneé vyslani zafstnance:
= Mimo sjednané misto vykonu prace
* Mimo misto pravidelného pracowist
» Cesta konana za:élem mimd@adného vykonu prace mimo rozvrh &mv mist

vykonu pracei pravidelného pracovist

Zahraniéni pracovni cestouje cesta konana mimo Gzedieské republiky, tj. cesta
z Ceské republiky do zahratij ze zahrawi do Ceské republiky a samotna cesta

v zahrandi.
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Oddil 2.01
Povinnosti pred pracovni cestou

Pred odjezdem na pracovni cestu jefpbé:

= vyplnit formul& Cestovni grikaz (poZadat o schvéleni pracovni cesty)
= zvolit vhodny dopravni prosgdek, zakoupit jizdenky, mistenky, letenky
» pii vicedenni pracovni cestajistit nocleh

» piipravit podklady k pracovni cest

» pii financné nakladijsi pracovni cestpozadat o zalohu

Pracovni cestu je opra&m povolovat starosta mistostarostovi a ostatnintupashim.

Starostovi povoluje pracovni cestu mistostarosta.

Clanek 3
Formulare souvisejici s pracovni cestou
Oddil 3.01
Cestovni prikaz
Pred zahajenim pracovni cesty vyplni Zatnanec na formuta,cestovni pikaz"
nasledujici tdaje:
* jméno a bydligt
= vnitropodnikovy Utvar
» pocatek pracovni cesty, datum, hodina
= misto vykonu prace
= (cel cesty
» piedpokladana doba trvani pracovni cesty v hodinach
= zpasob dopravy (Weny dopravni progtdek)
= misto ukokeni pracovni cesty

* podpis starosty nebo mistostarosty

Cestovni pikaz je mozno pouZit i pro vice pracovnich cesghdy pokud je f nékteré
z nich pouzivdno soukromé vozidlo. Kkazu jsou plozeny originalni daové
doklady se vSemi nalezitostmi, které dokladaji pmkvané naklady vynalozZenéi p

pracovni cest
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Oddil 3.02
Zprava z pracovni cesty

Po navratu z pracovni cesty podava pracovnik svadizenému, ktery ho na
pracovni cestu vyslal, zpravu z pracovni cesty, lau’ istreé, nebo pisemh

Nalezitosti pisemné zpravy jsou nasledujici:

= (cel pracovni cesty

» doba trvani cesty

* jméno pracovnika, ktery zpraviguklada
* misto jednani

= prabe¢h a vysledky jednani

= datum a podpisipdkladatele zpravy

Clanek 4
Nahrady pii tuzemskych pracovnich cestach

Oddil 4.01

Nahrada prokazanych jizdnich vydaji

e

néklady (hromadna doprava) a se souhlasemiizeattho pouZije ip zavaznych
piipadech i drazSich hromadnych predki (taxi) tak, aby byl schopen spinit cile

pracovni cesty ve stanovenych terminech

Pti pouziti hromadného dopravniho prostedku dalkové prepravy a taxisluzby

nalezi zamstnanci nahrada vyday prokazané vysi.

P pouziti soukromého vozidlaptislusi zanstnanci zakladni ndhrada za kazdy 1 km
jizdy a nadhrada vydajza spatebovanou pohonnou hmot8azba zakladni nahrady

za 1 km jizdy €ini u osobnich silnénich motorovych vozidel 4,10 K. VySe této
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sazby niiZze byt sjednana nebodana fed vyslanim zagstnance na pracovni cestu,
jestlize se tak nestane, nalezi 2amanci sazba zakladni ndhrady uvedena vyse.

Nahradu za spofebovanou pohonnou hmotu uéuje zaméstnavatel a to nasobkem

ceny pohonné hmoty a mnoZzstvi spi¢bované pohonné hmoty.

Cenu pohonné hmotyprokazuje zagstnanec dokladem o nakupu, &haz je patrna
souvislost s pracovni cestou. Jestlize prokazujesgmanec cenu pohonné hmoty vice
doklady, vyp@ithd se tato cena pro demni vySe néhrady aritmetickym tpnérem
prokazanych cen. Vifpadt, Ze zanmistnanec neprokaze hodriowym zpisobem cenu
pohonné hmoty, pouZije se prateni vySe nahrady pmérna cena fislusné pohonné
hmoty, kterou stanovuje Ministerstvo prace s soéitél \&ci. Spotebu pohonné hmoty
silnicniho motorového vozidla vygda zangstnavatel z udéjo spoteb: uvedenych

technickém pikazu pouzitého vozidla, které je zéstnanec povinenipdlozit.

Pouziti soukromého vozidla musi byt schvalentislpSnym natizenym. Red
samotnym pouZzitim soukromého vozidla vyplni Zatmanec prvni stranu ,cestovniho
piikazu“ a necha se zde v kolonce ,Datum a podpisgwaika opravéného k povoleni
cesty” podepsat od néideného pracovnika souhlas k této &eZde uvede saiasre
pramérnou spatebu dle technického fikazu vozidla, druh a cenu paliva, zdvihovy
objem vald. K povoleni pouziti soukromého vozidla musi byt pedlozen:

- velky technicky pitkaz
- havarijni pojis¢ni

V gipact pouziti tohoto vozidla pro hospodéskou ¢innost je obec povinna
odvést za tento automohilenni sazbu silnéni dané na gislusny @et finartnimu

Ufadu (sodasna platna vySe je 25Ken).

Takovouto sluzebni cestu za pouziti soukroméhodl@zovoli natizeny pouze pokud
zanestnanec m&oukromé vozidloiFadné pojisténé. Pak na cestovniiikaz uveder.

pojistky soukromého vozidla.
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Oddil 4.02
Nahrada prokdzanych vydaji za ubytovani
Zamestnavatel poskytne zasstnanci nahradu vydajza ubytovani, které vynalozil
v souladu s podminkami pracovni cesty, a to v &, \Kterou zardstnavateli prokaze.
Po dobu peruSeni pracovni cesty auwbdi na strad zamgéstnance, neni zafstnavatel
povinen zamstnanci nadhradu vydajza ubytovani poskytnout, i kdyZ musel po tuto

dobu zamistnanec vydaje za ubytovani uhradit.

Oddil 4.03
Nahrada stravného
Za kazdy kalendai den pracovni cesty poskytne zetmavatel zagstnanci stravné
nejmert ve vysi:
= 58 K¢, pokud pracovni cesta trva 5 az 12 hodin
= 88 K¢, pokud pracovni cesta trva déle nez 12 hodin, ay§anéné nez 18
hodin

= 138 K¢, pokud pracovni cesta trva déle nez 18 hodin

V piipac, Ze bylo vyslanim na pracovni cestu kratSi neZ ddlirh zangstnanci
Znemozino stravovani &nym zmgisobem, nalezi mu stravn&eané pro pracovni cestu
s délkou trvani 5 az 12 hodin.
Jestlize bylo zagstnanci Bhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma dttara
snidar, ok®da nebo veere, na které za#stnanec finatné negispiva, niize obec za
kazdé uvedené jidlo stravné krétit az o hodnotu:

= 70% stravného, pokud pracovni cesta trva 5 az dlihho

= 35% stravného, pokud pracovni cesta trva déle Adiodlin, avsak mé&mez 18

hodin

= 25% stravného, pokud pracovni cesta trva déle 8dodin

74



Oddil 4.04
Nahrada prokazanych vedlejSich vydai
Obec poskytne zagstnanci nadhradu nutnych vedlejSich vyddgteré mu vzniknou
v pifimé souvislosti s pracovni cestou (haparkovné, telefony), a to ve vysi, kterou
zamestnavateli prokaze. Jestlize nebude vySe wydajpkazéna, bude zastnanci
poskytnuta nadhrada odpovidajici &eveci a sluzeb obvyklé v déba mist konani

pracovni cesty.

Clanek 5
Nahrady pii zahraniénich pracovnich cestach
Pri zahranéni pracovni cestnalezi zarsstnanci nasledujici druhy nahrad:
a) jizdnich vydai
b) vydaji za ubytovani
c) zahrangniho stravného
d) nutnych vedlejSich vydaj

Zamgstnavatel mize zamdstnan@m poskytnout fi zahranéni pracovni cest také
kapesné vcizi #mé do vySe 40 % zahramiho stravného deného dle délky
zahranéni pracovni cesty.

Nahradu jizdnich vydaji poskytuje zastnavatel zagstnanci ve vysi a za podminek
uvedenych jako ip tuzemské pracovni ce&stNahradu &chto vydafj za spatebovanou
pohonnou hmotu v cizi én¢ a doloZzené cenje povinen uhradit pouze za kilometry
ujeté mimo tzemCeské republiky.

Zamestnanci pislusi zahraniéni stravné ve vysSi zakladni sazby stanovené pro

piislusny stat P trvani cesty déle nez 12 hodin, v polwii vy3i @i trvani cesty

v rozmezi od 6 do 12 hodin a $rtinove vysi, jestlize cesta trva 1 az 6 hodin.
Vedoucim organizdach slozek statu a jejich zastdpt a statutarnim

orgarim prispevkovych organizaci a jejich zastupo lze ugit stravné do vysi

piesahujici stanovenou zakladni sazbu stravnéhd &%
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Zaméstnanec vyjizdéjici na zahraniéni pracovni cestu je povinen uzakit cestovni

pojisténi pro jim konanou zahrafmi cestu.

Clanek 6

Vyuétovani pracovni cesty

Zamestnanec je povinen do deseti pracovnichi oo dni ukoweni pracovni cesty
piedlozit zangstnavateli cestovniifkaz a souvisejici d@vé doklady prokazujici vysi
nahrad ke schvaleni a Wtdvani pracovni cesty a téz vratit nevtavanou zalohu,
pokud byla poskytnuta.

Zamestnavatel je povinen do deseti pracovnichi dle dne pedlozeni cestovniho

piikazu proveést vyEtovani pracovni cesty zastnance a uspokojit jeho naroky.

Clanek 7
Zavéreéna ustanoveni
Oddil 7.01

Zavaznost

Podle této sirnice jsou povinni postupovat vSichni pracovnictebktei jsou vysilani
na pracovni cestu a ridzeni, ktéi vysilaji zandstnance na pracovni cestu.
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Zavér

Cilem mé prace voblasti teoretické bylo zestudoyaidklady pro tvorbu
vhitropodnikovych srirnic v jejich aktualni podab Tento cil jsem splnila v kapitole
dwve¢, kdy jsem analyzovala vyznam &elivnitropodnikovych pedpisi, jejich rozdleni,
jak podle druhu, tak podle @gpobu vydani. Zestudovala jsem jaké jsou nalezitosti
vhitropodnikovych srérnic a jaka je jejich formalni Gprava, zarédvgsem vyhledala
z&kony, néizeni a pedpisy, které s tvorbou vnitropodnikovych&mic souvisi, rovez
jsem analyzovala poZzadavky nadnici o olEhu (tetnich doklad, organiz&nim radu
a nahrad cestovnich vyddj

Praktické cile rqalstavovaly fedevSim analyzu soéasného stavu
zpracovani vnitropodnikovych smmic ve vybrané obci. Druhogast praktickych cil
prace pedstavoval vyér klicovych snérnic, za které jsem povazovalaébbicetnich
dokladi, organizéni fdd a cestovni nahrady, tyto &mice jsem podle metodiky
navrhla a i navrhu jsem zohlednila specifické podminky ob&ezachovani platné
aktualni legislativy, tim jsem splnila druhy a kéng cil prace.

Navrzené smmice obec akceptovala a bude je pouzivat.
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Priloha¢. 1

Titulni list smérnice organizatni rad obce



Obec

Adresa obce

Cislo sn¥rnice

Ué&innost od

Lipov

696 72 Lipov 182

1./09

1.1. 2009

Smérnice — organizani rad obce

Funkce

Jméno a pijmeni

Podpis

Datum

Zpracoval

Schvalil




Priloha¢. 2

Titulni list smérnice o ob&hu Uéetnich
doklada



Obec

Adresa obce

Cislo sn¥rnice

Ué&innost od

Lipov

696 72 Lipov 182

11./09

1.1. 2009

Smérnice o obéhu Uéetnich dokladu

Funkce

Jméno a pijmeni

Podpis

Datum

Zpracoval

Schvalil




Priloha¢. 3

Titulni list smérnice o cestovnich nahradach



Obec

Adresa obce

Cislo sn¥rnice

Ué&innost od

Lipov

696 72 Lipov 182

111./09

1.1. 2009

Smérnice — nahrada cestovnich

vydaji

Funkce

Jméno a pijmeni

Podpis

Datum

Zpracoval

Schvalil




Priloha¢. 4

Podpisové vzory



Obec Lipov, 6969 72 Lipow. 182, ICO 00285056

Podpisove vzory — platné pro tetni obdobi roku 2008

a) Osoby, opravéné ndizovat, podepisovat, schvalovat hospicta
operace

Ladislav Franta — starosta obce

Miloslav Jago$ — mistostarosta obce ..
b) Pracovnik, oprawny k prezkoumani fipustnosti hospodgkych
operaci
Ladislav Franta — starosta obce

Miloslav Jago$ — mistostarosta obce ...

c) Pracovnik, odpovidajici za formalni a&cwou stranku &etnich
dokladi

Jana Tryskova —g@tni

Ladislav Franta — starosta obce i

d) Pracovnik, odpovidajici za vederdietnich sestav a vedenddinich
knih

Jana Tryskova —c@tni L

V Lipove¢ 2.1. 2008



Priloha¢. 5

Souhlas zandstnavatele s pouzitim silniniho
motorového vozidla



Souhlas zandstnavatele s pouzitim silniniho
motoroveho vozidla

Zamestnavatel Obec ............... @ ,haadrese..........ccceevuvnnnn.
.................................... zastoupena starostou obce..............cocoiiiiii e,
ucéluje trvaly souhlas s tim, Ze zastnanec (uvokny
zastupitel).............oei i ,nar. , bytem................. bude

pouzivat ke sluzebnim cestam soukromé osobni matormzidlo typu ....................
rok vyroby ................ , SPZ ................, dle velkého technitio ptikazu.

Tento trvaly souhlas zafstnavatele s pouZzitim silfritho motorového vozidla nabyva
platnosti 01.01.2008 ac¢iinnosti pozbyva ukafenim pracovniho po#nu zangstnance

nebo zanikem mandatu.

starosta obce



Priloha¢. 6

Formular cestovniho grikazu



Obec - razitko

Cestovni rikaz

Telefdinka.................
Nornmélpracovni doba
od........ do...............

Y0 1RS]S

Patatek cesty (misto, datum, hodina): .......................
MiSto JEdNANT: ...

Konec cesty (misto, datum, hodina): .........................

(1= o= YRR

Urceny dopravni ProBEAEK: ..........ie i e e e e e
SPOIUCESIUJICT: oot e e e e e s
Predpokladandastka vyda] K&: .......cooiiii i
Povolena zélohaK............... vyplacenddne.................... pokl. dokladslo.........
Jedna se o zahr&ni pracovni cestu? ANO NE

Vyuétovani pracovni cesty

Zprava o vysledku pracovni cestybyla podana dne.......

iereen....@ Se igobem



Vydajovy — prijmovy pokladni doklad Cislonaninnn

Uétovaci p Fedpis

Ma dati Dal Castka St redisko Zakazka

Poznamka o zaucétovani

Vyplacena zaloha..................coceeeeenis Koo,
Doplatek — peplatek..........cccovev Koo

SO Y e

Datum a podpis za#stnance Datum a podpisifjemce
odpowdného za zafiovani (piikaz totoZnosti)

Datum a podpis pokladnika Schvalil (datum a podpis)



Priloha ¢. 7

Slozeni zastupitelstva obce Lipov



OBEC LIPOV 696 72, Lipov¢. p. 182, ICO: 00285056

Slozeni obecniho zastupitelstva pro volebni obdobi
2006 — 2010

Ladislav Franta, Lipo¥.530

Josef Miskéik, Lipov ¢. 338

Ing. Jan Misk&k, Lipov ¢. 490
Vladislav Veverka, Lipo¥.175
Zderek Mandk, Lipov¢.84

Ing. Bohumil Jagos, Lipoy.418
MUDr. Martin Smoleja, Lipow.248
JUDr. Ing. Jan Jegla, Lipai/507
Martin Jegla, Lipow.301

10. Antonin Maiak, Lipov¢.483
11.JUDr. LadislavCere#ak, Lipovée.542
12.Miloslav Jagos, Lipov.234

13. Miroslav Jagos, Lipo¥.503
14.Petr Jagos, Lipov.50

15.Ing. Oldich Glogar, Lipow.465
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Priloha ¢. 8

Slozeni rady obce Lipov



OBEC LIPOV 696 72, Lipov¢. p. 182, CO: 00285056

Slozeni RADY OBCE pro volebni obdobi 2006 — 2010

16. Ladislav Franta, Lipo¥.530

2.
3. Martin Jegla, Lipow.301

4,

5. Josef Misk#ik, Lipov ¢. 338

Miloslav Jagos, Lipo¥.234

JUDr. LadislavCere#ak, Lipove.542

sEia
toitarosta
¢len
¢len

élen



