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ODDIL L. SPISOVA SLUZBA

CL. 1 Uvodni ustanoveni

L, Tento spisovy a skartacni fad se vydava na zakladé § 66 odst. 2 zdkona ¢&. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkon, ve znéni pozdéjsich
piedpist, a v souladu s vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozdé€jsich piedpist.

2. Tento fad upravuje vykon spisové sluzby pro Obecni ufad Skalice (dale jen ,,Gfad*) a
je zdvazny pro viechny zaméstnance Gfadu a dalsi osoby, které s dokumenty Gfadu prichazeji
do styku.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zaji$téni odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych z
¢innosti ufadu, popiipadé z ¢innosti jeho pravniho pfedchidce, zahrnujici jejich #adny piijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovéni, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

4, Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zéznam, at’ jiZ v podobé analogové ¢i digitalni, ktery byl do Gfadu dorucen nebo vznikl z jeho
¢innosti.

& Spisova sluzba je na Gfadé vykonavana v listinné (analogové) podobé za vyuzZiti
papirového podaciho deniku. Dokumenty dorucené v digitalni podobé se pro uéely spravy a
uloZeni pfevadéji do listinné podoby.

6. Zékladni pojmy pro ucely tohoto fadu:

. spisovna je uréeny prostor, kam se ukladaji vytizené spisy a dokumenty ufadu do
doby uplynuti jejich skarta¢nich lhiit a provedeni skartaéniho fizeni,

. skarta¢ni lhita je doba vyjadiena v letech, po kterou musi byt dokumenty z

provoznich a pravnich diivodi uloZeny ve spisovné ufadu a po kterou s nimi nelze nijak
nakladat,

. spisovy znak je oznadeni (zpravidla ¢iselné nebo alfanumerické), které vyjadiuje
vécné zafazeni dokumentu ve struktuie spisového planu tfadu,
. skartatni znak ,,A* (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve

skartaénim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho archivu
Tabor,

. skarta¢ni znak ,,S* (skartace) oznacuje dokument bez trvalé historické ¢i pravni
hodnoty, jenz bude po uplynuti skartaéni lhiity ve skarta¢nim ¥izeni navrZen ke zniéent,
. skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, u kterého se trvala hodnota posuzuje

aZ ve skartanim Fizeni a piisludny archiv jej nasledn¢ zatradi bud’ mezi dokumenty se znakem
A", nebo se znakem ,,S%,

. spisovy a skarta¢ni plan je systematicky seznam typt dokumentii rozt¥idénych do
vécnych skupin, ktery obsahuje spisové znaky, skartaéni znaky a skarta¢ni lhiity a tvoii
piilohu tohoto Fadu,



. skartani fizeni je zdkonny postup, pfi némz se pod dohledem statniho archivu z
vyfazenych dokumentt oddéluji archivalie (skupina A) od dokument( bezcennych (skupina
S), které jsou uréeny ke zniceni.

Cl. 2 P¥ijem dokumenti

I Dokumenty doru¢ené do ufadu piijima starosta obce, ktery za stav spisové sluzby
odpovida.
2, Starosta obce zkontroluje, zda souhlasi pocet lista a pFiloh dokumentti. Viechna

doru¢ena podani v den, kdy byla doru¢ena do tfadu, opatii otiskem podaciho razitka. Po
zaevidovani je pfeda k vyfizeni; v piipadé dokumentl pfijatych mimo podatelnu a dokumentti
vzniklych z podéni u¢inénych ustné to plati obdobné&. Pokud je dokument dorugen v digitalni
podobé (napi. do datové schranky nebo e-mailu), zaeviduje se v podacim deniku. Pro ucely
listinného spisu se z n&j vyhotovi listinny vystup, ktery se opatfi otiskem podaciho razitka,
piipadn€ identifikatorem elektronické podatelny, a pfeda se k vyfizeni.

3. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a p¥ijmeni
zamé&stnance, pifeda se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zésilky, Ze obsahuje
dokument tfedniho charakteru, zabezpeci jeho dodateéné zaevidovani. Pokud je dokument
ufedniho charakteru dorucen v digitalni podobé¢ ptimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobné.

4. Podaci razitko obsahuje: nazev obce, datum doruéeni (doslo), &islo jednaci, podet listh
a pocet listl ptiloh nebo pocet svazki ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobg jejich pocet a druh,
u dokumenti doru¢enych v digitalni podobé jejich velikost.

B Cislo jednaci tvoii zkratka Ska lomena pofadovym ¢islem dokumentu v podacim
deniku a poslednim dvojéislim b&Zného kalendainiho roku (nebo celym rokem). Pod jednim
¢islem jednacim se vzdy vytizuje jen jedno podani.

6. Cislem jednacim se neoznaduji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:
. a) doslé: knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zakont, véstniky, normy, reklamni a
nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluZebni jednani),

. b) vlastni: koncepty, pomocné a interni dokumenty, neschopenky, dovolenky,

propustky a jiné materialy tykajici se pfitomnosti zaméstnanci, a dokumenty, u nich je
vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 8).

7. Obdlka se u spisu ponechava:

. neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum dokumentu s datem
posty na obalce,

. -je-li datum doruceni podstatné pro dodrZeni lhity (nap¥. u odvolani ¢i nabidek),

. je-li podani zaslano doporucené nebo na doruéenku,

) neni-li na dokumentu uvedena adresa odesilatele, ale na obalce ano.

Cl. 3 Evidence dokumentii

1. Pro veSkerou agendu Gfadu je veden jeden podaci denik, ktery je v zahlavi oznaden
nazvem obce, rokem, pro ktery je pofizovan, a celkovym poétem listd.



24 Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a ¢asovém pofadi, v némz byly
doru€eny nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouZivaji zkratky, je
jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou souéasti podaciho deniku.

3 Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje tyto udaje:
. a) pofadové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,
. b) datum doruéeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti,

datum jeho vzniku; u datovych zprav se za ¢as dorueni povazuje okamzik, kdy je dokument
dostupny elektronické podatelné,

. c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako
. vlastni*

. d) pocet listt doslého nebo vlastnitho dokumentu a pocet listi pfiloh,

. e) struény obsah dokumentu,

] f) adresat a zptsob vyfizeni,

. g) den odeslani,

. h) spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok, v némz bude

dokument zafazen do skartaéniho fizeni, pocet listd nebo jiny udaj o rozsahu uloZeného
dokumentu.

4. Ciselna fada v podacim deniku za&ina dnem 1. ledna pofadovym ¢islem 1 a konc¢i
dnem 31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku
do konce stranky proskrtnou a denik se uzavie zapisem: ,,Ukonceno dne 31. prosince &islem
jednacim...“ a podpisem starosty (jméno a pi{jmeni).

3 Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zaleZitosti byl
JiZ zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i &islo jednaci pfedchoziho dokumentu.
V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu,
poznamend v kolonce ,,Ulozeno™ ¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz se predchozi
dokument pfipojuje.

6. Zapisy do podaciho deniku se provadi Citelné a trvalym zpisobem. Chybny zépis se
Skrtne tak, aby zustal ¢itelny i po opravé. V piipadé€ potieby se nahradi spravnym zapisem.
Oprava se opatii datem, jménem, piijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.

7. Jestlize k jedné véci bude doruc¢en nebo vytvofen vétsi pocet dokumenti, lze pro
Jejich evidenci pouzit sbérného archu, ktery obsahuje udaje jako podaci denik a vede se k
jednacimu ¢&islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované dokumenty
maji ¢islo jednaci totozné, pro odliSeni doplnéné pofadovym &islem dokumentu ze sbérného
archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoZ dokumenty jsou v tomto sbérném archu
evidovany. V kolonce ,,Vyfizeno® se do podaciho deniku zapi§e ,,Sbérny arch®.

8. Obec vede samostatnou evidenci dokumentd, na které se vztahuji zvlastni pravni
ptedpisy, napf. evidenci faktur.

Cl. 4 VyFizovini dokumenti

I+ Zaevidovany dokument se pfedava k vyfizeni zpracovateli; pievzeti dokumentu
zpracovatel potvrdi podpisem v podacim deniku.

2 Jestlize se zjisti, Ze ufad neni ptislu$ny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej
bezodKladné pfislu§nému orgénu vefejné moci a odesilatele o tom vyrozumi.

.S Spis se musi vyfidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné a bez zbytednych priitahd. Za
vyfizeni spisu odpovidé zpracovatel. Vytidi-li se dokument jinak nez pisemné (napf.
telefonicky, osobnim jednanim), uéini o tom zpracovatel na dokumentu i v podacim deniku
struény zaznam.

4. Zpracovatel nebo zaméstnanec povéfeny vedenim podaciho deniku v ném zaznamena,
jak byl dokument vyfizen a kdy bylo vyfizeni odeslano. U dokumentu, ktery byl vytizen



spolecné s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede v kolonce ,,Vyfizeno* podaciho
deniku s odkazem na pfisluiné ¢islo jednaci.

B V3echny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat
soupis vSech &isel jednacich dokumentd, jez jsou jeho souédsti (sbérny arch nebo spisovy
piehled). Ndvaznost ptipojenych dokumenti se vyznadi v podacim deniku.

6. Soucasti vyfizeného spisu v listinné podobé je vzdy prvopis nebo stejnopis vyiizeni
dokumentu. Pokud bylo vyfizeni odeslano digitalng (napf. datovou schrankou), do spisu se
zaloZi jeho listinné vyhotoveni s poznamkou o datu a zpisobu digitalniho odeslani.

7. Zpracovatel, ktery dokument vyfidil, jej ozna¢i spisovym znakem, skartaénim znakem
a skarta¢ni lhitou, pfipadné rokem zafazeni dokumentu do skartaéniho fizeni, podle
spisového a skartacniho planu, ktery tvofi piilohu €. 1 tohoto spisového a skartaéniho Fadu.

CL 5 Podepisovani dokumenti a uzividni razitek

1. Dokumenty odesilané z ufadu podepisuje starosta obce. Pokud to stanovi zvlastni
pravni pfedpisy, opatfi se podepsany dokument otiskem tfedniho razitka.
2 Urad vede evidenci vech pouzivanych razitek. Evidence obsahuje otisk kazdého

razitka, datum zahdjeni a ukonceni jeho uzivani, a jméno, pfijmeni a podpis zaméstnance,
ktery razitko pfevzal do uzivani.

3. Pouzivat ufedni razitko v jinych pfipadech, nez které stanovi zdkon, nebo jej
zapujCovat neopravnénym osobam je zakazano.

4. Razitko se vyfazuje z evidence v piipadech jeho ztraty, odcizeni nebo fyzického
opotiebovani. O vyfazeni a fyzické likvidaci opotiebovaného razitka se sepiSe zapis.

5. Ztratu nebo odcizeni ufedniho razitka urad bezodkladné oznami odboru vefejné
spravy, dozoru a kontroly Ministerstva vnitra. V oznameni uvede pfesny opis textu z otisku
razitka a datum, od kdy se razitko postrada.

Cl. 6 Odesilani dokumentii

L. Odesilani dokumentl zajist'uje starosta obce popfipadé jim povéfena osoba, ktera
zkontroluje formalni nalezitosti odesilaného dokumentu (podpis, otisk razitka, piilohy,
spravnost adresy). Ma-li adresat zfizenu a zpfistupnénu datovou schranku, odesila se
dokument prednostné prostiednictvim datové schranky, pokud to povaha dokumentu
nevylucuje. V ostatnich pfipadech se dokumenty odesilaji oby&ejnou postou, doporuéenég, na
dorucenku, do vlastnich rukou, popfipadé se doruéuji osobné nebo kuryrem.

1. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutné, aby dorudeni
bylo prokazatelné doloZeno, nebo stanovi-li to zvlastni pravni piedpisy (napf. spravni ¥ad).
Pisemny doklad stvrzujici doru¢eni (doru¢enka, stvrzenka o doruceni do vlastnich rukou nebo
dorucenka z datové schranky) se po vraceni ufadu neprodlené pevné ptipoji k pfislusnému
spisu.

3. Udaje o odeslani dokumentu (den odeslani a zpusob vypraveni) zaznamena starosta
nebo povéfena osoba v den odeslani do piislusnych kolonek podaciho deniku.

Cl. 7 Uklad4ni dokumenti

1. V3echny vyfizené spisy a jiné dokumenty Gfadu jsou po dobu trvani skartaéni lhity
uloZeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumenta (dale jen ,,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla bezodkladné po jejich vyfizeni, pokud
povaha véci nevyZaduje, aby zpracovatel mél vytizeny dokument docasné u sebe k operaéni
¢innosti.



3 Ve spisovné se dokumenty ukladaji podle vécnych hledisek v oznacenych poiadacich,
archivech ¢i balicich. Na Stitku obalu se uvede nazev obce, nazev agendy (obsah), Casovy
rozsah, spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni Ihiita. P¥ed pfedanim spisu do spisovny je
zpracovatel povinen ze spisu odstranit nadbyte¢né kopie a koncepty.

4. Starosta obce (nebo jim povéfena osoba) pii piejimce piezkoumad, zda je ukladany
dokument €i spis Gplny, a uloZi ho. O uloZenych dokumentech vede ufad evidenci (spisovni
knihu nebo lokaéni plan spisovny). Ve spisovné se dokumenty ukladaji systematicky podle
spisového planu.

2 Pro nahliZeni do dokumentii uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o
nahliZeni do spist podle spravniho fadu; to neplati, jestlize dokumenty pied uloZzenim ve
spisovné byly vefejné piistupné (napf. schvélené rozpolty, vyhlasky). NahliZeni vefejnosti do
spistl, které obsahuji osobni udaje nebo chranéné informace, je bez pravniho diivodu
zakazano.

6. Dojde-li ke ztrat€ nebo znic¢eni dokumentu uloZeného ve spisovné, sepise o tom
starosta protokol. Do pfisluiné kolonky v podacim deniku se zapise ,,Ztrata* s odkazem na
¢islo jednaci dokumentu, pod kterym byla ztrata protokolarné fesena.

7. Kroniky obce, pamétni knihy a ostatni historicky ¢i pravné vyznamné dokumenty se
ukladaji do trezoru (nebo na jiné vyhrazené uzamykatelné a ohnivzdorné misto), aby byly
maximalné zabezpeceny pied poskozenim, ztratou nebo zni¢enim. Originaly t&chto
dokumentl nelze zapujcovat mimo budovu obecniho tfadu.

r M

(L8 Vyfizovani dokumentu (Skartaéni Fizeni)

1. Vyfizovani dokumentt se provadi skartaénim Fizenim, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadale nepotfebné pro ¢innost ufadu a pfi kterém prislusny archiv provadi vybér
archivalii. Do skarta¢niho fizeni se zafazuji viechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni
lhiita, a razitka vyfazena z evidence z diivodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

2 Skarta¢ni fizeni se provede na zakladé skarta¢niho navrhu. P¥i malém néristu
pisemnosti béhem jednoho roku mizZe byt skartaéni fizeni provadéno za del3i obdobi, nesmi
vSak presahnout dobu 5 let. Skartaéni ndvrh zasila Gfad pfislusnému okresnimu archivu k
posouzeni a k provedeni vybéru archivalii. Vzhledem k listinné formé spisové sluzby se
navrh zasild bud’ v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni, nebo elektronicky prostiednictvim
datové schranky (pfi¢emz seznamy dokumentt se pfikladaji v otevieném datovém formatu,
zpravidla jako tabulka *.xIs nebo *.xlsx). K provedeni skartaéniho fizeni starosta sestavi
skarta¢ni komisi.

3 Skarta¢ni navrh obsahuje oznaceni piivodce dokument, které jsou navrZeny ke
skartatnimu fizeni, seznam dokument® navrZzenych ke skartaénimu fizeni, dobu jejich vzniku
jejich mnozstvi a navrh terminu provedeni skarta&niho ¥izeni.

4, V seznamech dokumentii navrhovanych ke skarta¢nimu fizeni se uvedou zvIast’
dokumenty se skartaénim znakem ,,A* (archivalie) a zvlast’ dokumenty se skarta¢nim znakem
,»S° (skartace). Dokumenty se skartaénim znakem ,,V* (vybér) skartadni komise posoudi a
navrhne jejich zatazeni bud’ k dokumentéim se skartaénim znakem »A“, nebo k dokumentim
se skartaénim znakem ,,S*.

o 1) Po obdrzeni skarta¢niho povoleni (souhlasu se zni¢enim dokumentii oznaéenych
skarta¢nim znakem ,,S*) zabezpe¢i ufad jejich zniceni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho
znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez
souhlasu pfislusného archivu nesméji byt dokumenty zniceny.

6. O pribéhu skarta¢niho fizeni a jeho vysledku se sepisuje skartaéni protokol, ktery
podepisuji zastupci Ufadu a piislusného archivu. Protokol se trvale uklada jako doklad o
legalnim zniceni a predani dokumentd.
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7. Dokumenty vybrané k trvalému ulozeni (skupina ,,A*) pfeda Gfad podle schvaleného
seznamu v dohodnutém terminu Statnimu okresnimu archivu v Tabofte.

Cl. 9 Zavérecna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skute¢nostmi se fidi zvla$tnim pravnim predpisem. Takové
dokumenty lze piedlozit ke skartacnimu fizeni aZ po zruSeni stupné utajeni.
2. Zaméstnanci obecniho tGfadu a ti ¢lenové zastupitelstva obce, ktefi piichdzeji do styku

s dokumenty ufadu, jsou povinni se s timto spisovym a skarta¢nim fadem seznamit a fidit se
jeho ustanovenimi.

ODDIL II. EVIDENCE MAJETKU
Cl. 2 — Uvodni ustanoveni

2.1. Majetek obce je evidovan v elektronické podobé v programovém vybaveni Munis a neni-
li zvlastnim pravnim pfedpisem uréeno jinak, inventarizuje se jedenkrat za rok, vzdy ke konci
ucetniho obdobi.

2.2. Kategorizace, ocenovani a evidence majetku se v souladu se zdkonem ¢&islo 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, fidi vyhlaskou ¢islo 410/2009 Sb., kterou se
provadéji n€ktera ustanoveni zdkona o G¢etnictvi pro vybrané ucetni jednotky, a pfislusnymi
Ceskymi tietnimi standardy pro vybrané ugetni jednotky &islo 701 az 710 v platném znéni, s
vyjimkou zasob spotiebniho materidlu.

2.3. Rozhodnuti o zptisobu operativni a pomocné evidence nevyznamného majetku v
pofizovaci cené do 3 000 K¢ je zcela v pravomoci starosty obce.

CL 3 - Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)

3.1. Dlouhodobym hmotnym majetkem jsou bez ohledu na vysi ocenéni budovy a stavby
vykazované na u¢tu 021 a pozemky vykazované na Gctu 031.

3.2. Dlouhodobym hmotnym majetkem jsou rovnéz samostatné movité piedméty a soubory
movitych véci vykazované na uétu 022, jejichz doba pouZitelnosti je del$i neZ jeden rok a
jejichz potfizovaci hodnota je vétsi nez 40 000 K¢&, pticemZ u platce dané z pfidané hodnoty se
tato hodnota posuzuje bez této dané v ptipadé naroku na odpocet a u neplatce véetné této
dang.

3.3. Dlouhodoby hmotny majetek je veden v elektronické evidenci v programu Munis na
samostatnych inventarnich kartach.

3.4. Obec stanovuje hladinu vyznamnosti pro ocenéni dlouhodobého hmotného majetku
realnou hodnotou v piipadé jeho prodeje. K rozvahovému dni se realnou hodnotou ocefluje
pouze ten majetek uréeny k prodeji, jehoz pfedpokladand realna hodnota prevysuje

¢astku 1 000 000 K¢&.

Cl. 4 — Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM)
4.1. Dfobn)’fm dlouhodobym hmotnym majetkem vykazovanym na Gétu 028 jsou hmotné
predméty a samostatné movité véci, jejichz doba pouzitelnosti je del$i neZ jeden rok a jejichz

pofizovaci hodnota je vétsi nez 3 000 K¢, aviak neptesahuje ¢astku 40 000 K¢&.

Cl. 5 — Dlouhodoby nechmotny majetek (DNM)



5.1. Dlouhodobym nehmotnym majetkem jsou projekty, programové vybaveni neboli
software a jiné technicky vyuzitelné znalosti a prava, jejichz doba pouZitelnosti je del3i nez
jeden rok a pofizovaci hodnota je vy$si nez 60 000 K¢&.

CL. 6 — Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM)

6.1. Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem vykazovanym na G&tu 018 jsou projekty,
programové vybaveni neboli software a jiné technicky vyuZitelné znalosti a prava, jejich?
doba pouzitelnosti je delsi neZ jeden rok a pofizovaci hodnota je vétsi nez 7 000 K&, aviak
nepiesahuje ¢astku 60 000 K¢&.

L7~ Dlouhodoby finan¢ni majetek (DFM)

7.1. Dlouhodobym finan¢nim majetkem jsou podilové cenné papiry, ostatni cenné papiry,
vklady a terminované ucty se splatnosti delsi neZ jeden rok.

Cl. 8 — Majetek - evidence

8.1. V majetkové evidenci neboli v inventarni knize obce je registrovén vSechen hmotny a
nehmotny majetek, jehoz doba pouzitelnosti je delsi neZ jeden rok a potizovaci hodnota je
vetsi nez 3 000 K¢.

8.2. Majetek, jehoz doba pouzitelnosti neni del3i nez jeden rok nebo jehoZ potizovaci hodnota
neni v&tsi nez 3 000 K¢, je posuzovan jako nevyznamny z hlediska dlouhodobé evidence a je
vydavan pfi pofizeni ihned do okamzité spotieby.

Cl. 9 — VyFazeni majetku

9.1. Majetek evidovany v inventarni knize obce se vyfazuje na zakladé pisemného navrhu na
vyfazeni, ktery sestavuje likvidaéni komise nebo odpovédny pracovnik.

9.2. Navrh na vyfazeni schvaluje starosta obce, poptipadé zastupitelstvo obce v ramei vykonu
pravomoci podle zdkona o obcich a v souladu s platnymi kompetencemi pro nakladani s
majetkem.

9.3. Na vyfazovany majetek je vyhotoven likvidagni protokol, ve kterém je piesné uvedeno,
jakym zplisobem byl majetek fyzicky zlikvidovan, jako je naptiklad ekologicka likvidace,
seSrotovani nebo.darovani.

9.4. Likvida¢ni protokol je povinnym ué¢etnim podkladem pro vyfazeni majetku z uZivani a
pro jeho odepséni z téetni evidence obce.

ODDiL II1. INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU

Cl. 10 — Obecné zasady inventarizace

10.1. Tato ¢ast smérnice vymezuje zékladni z4sady pro provadéni inventarizaci v obci Skalice
v souladu s § 29 a § 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o uéetnictvi.

10.2. Konkrétni pravidla, ¢asovy harmonogram, rozsah a piipadné terminy reagujici na
mimofadné udalosti stanovuje pfedseda inventarizaéni komise v Planu inventur. Plan inventur

podléha schvaleni starostou obce pied zahdjenim inventur.

Cl. 11 - Povinnosti obce a jmenovani komisi



11.1. Starosta obce vydava pro kazdé ugetni obdobi pisemny Piikaz k provedeni
inventarizace, jehoZ soucasti je schvéleny plan inventur a jmenovani minimalné t¥i¢lenné
inventariza¢ni komise.

11.2. Obec je v rdmci inventarizace povinna prokazatelné zjistit a doloZit skuteény stav
veSkerého majetku, zdvazk, vlastniho kapitdlu a jinych podrozvahovych Gétd a ovefit
realnost jejich ocenéni k rozvahovému dni (zohlednéni rizik, znehodnoceni, opravné
polozky).

Cl. 12 — Postup provadéni inventury a terminy

12.1. Inventarizace se provadi v nasledujicich po sobé jdoucich krocich:

g Zjistuje se skute¢ny stav polozek fyzickou inventurou (u hmotného majetku) nebo
dokladovou inventurou (u nehmotného majetku, zavazkd, pohledavek, bankovnich G&ta).
. Sestavuji se inventurni soupisy, které musi obsahovat: jednoznaény popis majetku,

skutecné stavy, podpisové zdznamy ¢lenti komise a odpovédnych osob, zplisob zjistovani
stavu, ocenéni, okamzik zahdjeni a ukonéeni inventury.

. Porovnava se zjistény skutecny stav se stavem uéetnim a vy¢&isluji se piipadné
inventariza¢ni rozdily (manko, schodek, piebytek).
. Zjist'uji se piiciny rozdilt. Rozdily se zatuji do Gigetniho obdobi, které bylo

pfedmétem inventarizace.

12.2. Dokladem o provedené inventarizaci je Zavére¢nd inventarizaéni zprava doloZena
vSemi inventurnimi soupisy, podepsana ¢leny inventarizaéni komise.

12.3. Radna inventarizace se provadi pravidelné k 31. 12. bézného rozpoctového roku.
Fyzickou inventuru hmotného majetku je mozné provadét v souladu s vyhlaskou ¢. 270/2010
Sb. v obdobi &ty mésicti pfed rozvahovym dnem a dvou mésich po rozvahovém dni, pricem?
stav se matematicky dokladuje k rozvahovému dni (31. 12.).

12.4. Mimoiadna inventarizace se provadi bezodkladné v piipadech Zivelnich pohrom (poZar,
povoden), vloupani, pfi zméné odpovédné osoby (stiidani pokladnika) nebo na zakladé
rozhodnuti starosty obce.

12.5. Inventarizace vybranych poloZek se provadi témito metodami. Nedokon&eny
dlouhodoby majetek: Provadi se dokladova inventura na zékladé rozpisu faktur a fyzicka
obhlidka ovéfujici, zda rozsah rozestavénosti pfiblizné odpovida proinvestovanym finanénim
castkam. Pokladna: Fyzické inventura hotovosti v pokladng se provadi namatkove v priibéhu
roku a povinné k 31. 12. U&etni schodek (manko) se vzdy ptedepisuje odpovédné osobé k
tGhrad¢ v pIné vysi. Bankovni uéty: Provadi se dokladova inventarizace, pii které se
odsouhlasi kone¢né zustatky ¢t s bankovnimi vypisy. Pohledavky a zavazky: Provadi se
dokladove ovéfeni zlistatkid uctd vici saldu faktur a jinych prikkaznych smluvnich zavazka.

Cl. 13 — Povinnosti inventarizaéni komise

13.1. Inventarizaéni komise kontroluje kompletnost inventurnich soupisti, vyhotovuje
Zavérenou inventarizacni zpravu a piedava ji starostovi obce k projednani a ke schvéleni v
Zastupitelstvu obce v terminu stanoveném pro schvéleni roéni Gidetni zavérky obce.

Oddil IV. POSKYTOVANI DARU A OBCERSTVENI

Cl. 14 Dary — niarokovost




14.1. Vécny dar lze poskytnout ob¢aniim obce Skalice pii dosaZeni Zivotniho jubilea 50, 60,
70, 80, 85, 90 let véku a nasledné pii dosazeni kazdého dal$iho roku véku. Vécny dar lze dale
poskytnout détem s trvalym pobytem v obci Skalice pii slavnostnim obfadu vitani ob&anku.
14.2. Poskytovani finan¢nich a vécnych dart z rozpo¢tu obce se fidi zakonem ¢&. 128/2000
Sb., o obcich (obecni zfizeni), v platném znéni, a podléha schvaleni pfislusnym organem
obce podle vyse daru a vyhrazenych pravomoci.

C1. 15 Hodnota vécného daru

15.1. Hodnota vécného daru podle bodu 14.1 této smérnice miZe ¢init nejvyse 2 000 K¢ na
jednoho piijemce.

Cl. 16 Zdatiovani dari

16.1. Ocenénim vécného daru pro ucely této smérnice se rozumi pofizovaci cena vetné
DPH. Pokud thrn vécnych darti poskytnutych obcei jednomu piijemci v kalenddinim roce
nepiesahne ¢astku stanovenou zakonem o danich z pfijmi (podle zédkona ¢. 586/1992 Sb., v
platném znéni, nepodléha tento dar zdanéni na strané piijemce.

Cl. 17 P¥edavani vécnych dari

17.1. Vé&cné dary piedava starosta obce, mistostarosta, pfedseda nebo povéieni ¢lenové Sboru
pro obcanské zalezitosti (SPOZ). Pfedani vécnych darti se mize zicastnit kterykoliv ¢len
Zastupitelstva obce Skalice.

17.2. Na poskytnuti a pfedani vécného daru nemaji ob¢ané pravni narok.

Cl. 18 — Poskytovéni ob&erstveni

18.1. Pfi zasedani Zastupitelstva obce (déle jen ,,Z0%), jednani vybort ZO, piipadné pii
konéni slavnostnich obfadii organizovanych obci, 1ze poskytnout ob&erstveni kazdému ¢lenu
Z0, t¢inkujicimu nebo pozvanému hostu v hodnoté nejvyse 150 K¢ na osobu za jedno
zasedani ¢i obfad.

Cl. 19 - Podminky pro poskytnuti ob&erstveni v ostatnich pripadech

19.1. O poskytnuti obcerstveni nad ramec zasedani ZO rozhoduje starosta obce, ato v
souladu se schvélenym rozpoctem obce na piislusny rok.

19.2. Celkovy pocet pfitomnych ¢lentt ZO, G¢inkujicich a pozvanych hostl se uvadi v zapisu
z jednani ZO nebo v protokolu o konani slavnostniho obtadu.

19.3. K vydajovému/tcetnimu dokladu pro zatuctovani nakladi na ob&erstveni musi byt z
divodu pritkaznosti uc¢etniho zdznamu (podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gdetnictvi, v platném
znéni) piiloZen odkaz na zépis z jednani, jehoZ povinnou soucasti je prezen¢ni listina, aby
bylo mozné jednoznaéné ovéfit dodrZeni stanoveného limitu na osobu.

19.4. V souladu s limitem podle ¢l. 18 této smérnice 1ze poskytnout ob¢erstveni rovnéz jinym
osobam (napf. zastupctim dotéenych organi, projektantiim, zhotovitelim), které se na
obecnim tfad¢ nebo v katastru obce Gc¢astni pracovnich jednani, ktera jsou v zajmu obce
(napt. kolaudaéni Fizeni, kontrolni dny staveb, jednani o vystavbé, vybérova fizeni apod.).
19.5. V souladu s limitem podle ¢l. 18 této smérnice lze obCerstveni poskytnout také osobam,
které se prokazateln€ ti¢astni na bezplatné brigadé nebo jiné dobrovolnické ¢innosti
organizované obci Skalice.



0ddil V. ODPOVEDNOST ZA SVERENE HODNOTY

Cl. 20 — Dohoda o odpov&dnosti za svéiené hodnoty a odpovédnost volenych
funkcionaiu

20.1. Pokud provadi pokladni operace nebo naklada s jinymi hodnotami svéfenymi k
vyuctovani (ceniny, stravenky) zameéstnanec obce v pracovnim poméru, uzavira se s nim
pisemna dohoda o odpovédnosti za svéfené hodnoty podle § 252 zdkona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik préce, ve znéni pozdé&jsich piedpisii. Tato dohoda smi byt uzaviena nejdiive v den,
kdy zaméstnanec dosahne 18 let véku a ma plnou svépravnost.

20.2. Pokud pokladni operace vykonava piimo starosta (pfipadn& mistostarosta) v ramei
vykonu své funkce (mandatu), odpovédnost za schodek na sv&fenych finan¢nich prosttedcich
a cenindch se fidi obecnymi principy odpovédnosti vefejného funkcionaie podle zédkona ¢.
128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), a ob&anského zakoniku.

20.3. Odpovédnost za svéfené hodnoty trvé po celou dobu vykonu pokladnich operaci —u
zameéstnancl po dobu trvani pracovnépravniho vztahu, u starosty/mistostarosty po dobu
trvani jeho mandatu a faktického vykonu této agendy. Ukon&enim pracovniho poméru ani
zanikem mandatu neni dot¢eno pravo obce uplatiiovat ndhradu $kody vzniklé v dobé trvani
tohoto vztahu ¢i mandatu.

20.4. Zamé&stnanec odpovida za schodek (manko) vznikly na svéfenych hodnotach, ktery je
povinen vyuctovat. Zjistény schodek pfi inventarizaci nebo pfi kontrole sv&fenych hodnot se
mu piedepiSe k uhrad¢, pokud tato osoba neprokaZe, Ze schodek vznikl zcela nebo z&asti bez
jejiho zavinéni.

20.5. Zjistény prebytek na svéfenych hodnotich se vyuétuje jako vynos obce.

20.6. Zjisti-li osoba odpovédna za pokladnu, Ze se vyskytly zavady v podminkéch (napf.
technické zabezpeceni budovy, nefunkéni trezor, volny piistup jinych osob do prostor
pokladny), které ji brani v fadném plnéni povinnosti, je povinna to neprodleng pisemng
zaznamenat. U zaméstnance se toto oznamuje starostovi; pokud zavady zjisti sim starosta,
projednd zajiSténi napravy a zabezpedeni finanénich prostfedkii neprodlené s mistostarostou
nebo na nejbliz§im jednani zastupitelstva obce.

20.7. Vysi nahrady $kody u zaméstnance uréuje starosta obce. Vy$i ndhrady $kody zpiisobené
obci starostou nebo mistostarostou v souvislosti s vykonem funkce uréuje a schvaluje
vyhradng Zastupitelstvo obce Skalice podle § 84 zdkona o obcich. Pozadovana néhrada skody
musi byt s odpovédnou osobou projednana zpravidla do 1 mésice ode dne, kdy bylo zjisténo,
ze skoda vznikla a kdo za ni odpovida.

20.8. Odpovédnost za pokladni hodnoty ve smyslu této smérnice zanika dnem skoné&eni
pracovniho poméru, dnem doru€eni odstoupeni od dohody u zaméstnancii, nebo dnem ziniku
¢i predani mandatu (agendy) u volenych funkcionaii. Pii kazdé takové zméng, jakoZ i pfi
stiidani volebnich obdobi, musi byt provedena mimofadna fyzicka inventura pokladni
hotovosti a cenin s prokazatelnym pteddvacim protokolem.

0ddil VI. OBEH UCETNiCH DOKLADU

Cl. 21 — Legislativni ramec



21.1. Hospodafeni obce, z toho vyplyvajici hospodaiské operace, finanéni kontrola a vedeni
UCetnictvi jsou upraveny zejména nésledujicimi zakladnimi pravnimi pfedpisy v platném
znéni:

. Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi
. Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpocti
o Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zFizeni)

E Zakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé
. Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provad&ji néktera ustanoveni zdkona o ucetnictvi

pro vybrané ucetni jednotky

. Ceské ugetni standardy (CUS) pro vybrané Géetni jednotky ¢. 701 az 710 (upravujici
postupy uctovani pro tzemni samospravné celky, ptispévkové organizace apod.)

. Zékon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace (zejména Cést sedma upravujici cestovni
nahrady)

. Zakon €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik

Cl. 22 - Uéetni doklady

22.1. Druhy t¢etnich dokladi

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na ob&h vSech vnéjsich i vnitinich (internich) doklada
ovéiujicich provedeni hospodaiskych vydajovych a piijmovych operaci, které vykazuji
povinné naleZitosti podle § 11 zdkona o €etnictvi a o nichZ se Gétuje v i¢etnim systému
obce.

22.2. Doklady — vydajova ¢ast

. Doslé faktury (faktury pfijaté) a opravné daniové doklady (dobropisy) za dodavky
investiéni a neinvestiéni povahy.

. Dokladované vydaje k ostatnim pfimym platbam bez faktur.

. Doklady k vyplaté mezd, odmén ¢lent zastupitelstva, odvodi pojistného na socialni
zabezpeceni a zdravotni pojisténi, dani z piijmu fyzickych osob a zdkonnych srazek z mezd.
. Dokladované vydaje pii pracovnich cestach (cestovni piikazy, vytictovani cestovnich
nahrad).

. Interni doklady k i¢tovani o majetku (odpisy, vyfazeni, opravné polozky).

22.3. Doklady — pfijmova ¢ast

*  Vydané faktury (faktury odbératelské) externim fyzickym a pravnickym osobam.
°. Doklady k ostatnim nefakturovanym piijmam.

. Doklady na ptedpis rozpo¢tovych p¥ijmi (mistni poplatky — napf. za obecni systém
odpadového hospodéistvi, ze psti, z pobytu apod.).

. ‘Doklady za pohledavky a zavazky z titulu smluvnich sankei (pokuty, Giroky z
prodleni).

. Doklady k G¢tovani o zafazeni a ocenéni majetku.

22.4. Pokladni doklady

. Vydajovy pokladni doklad (VPD).
. Pi{jmovy pokladni doklad (PPD).



. Pokladni kniha (generovana z programového vybaveni obce, ndsledng vytisténa do
listinné podoby).

22.5. Bankovni doklady

o Bankovni vypisy z béznych i dotaénich G¢ta obce (napt. uéty vedené u Komeréni
banky, a.s., Ceské narodni banky, pripadn¢ jinych poskytovateli bankovnich sluzeb).

22.6. Jiné dulezité pisemnosti (uCetni zaznamy a podklady)
Tyto dokumenty slouzi jako pravni tituly nebo vécné podklady k ovéfeni a zatiétovani
ucetnich dokladu:

. Zépisy a usneseni ze zasedani Zastupitelstva obce Skalice.

. Inventurni soupisy a zapisy z fFadnych ¢i mimofadnych inventur majetku a zavazka.
. Pravni tituly (ndjemni, kupni, darovaci smlouvy, smlouvy o dilo apod.).

. Obecné zavazné vyhlasky obce (OZV) a vnitini smérnice obce.

. Pracovnépravni dokumenty (pracovni smlouvy, DPP, DPC, jmenovani).

22.7. Podpisové zadznamy

Podpisové vzory osob opravnénych schvalovat G¢etni operace (v ramci predb&zné Fidici
finan¢ni kontroly) a osob odpovédnych za zat¢tovani jsou vedeny samostatné na obecnim
ufad¢ a musi byt pfi personalni zméné pravidelng aktualizovény.

0ddil VII. OBEH FAKTUR — VYDAJOVA CAST
Cl. 23 — Pijaté faktury

23.1. Dodavatelské faktury a opravné danové doklady (dobropisy) jsou zédkladnim podkladem
pro evidenci zavazki obce Skalice a pro realizaci vydaji rozpoétu.

23.2. Faktury do3lé na obecni tifad (v listinné podobg, e-mailem nebo prostiednictvim datové
schranky) pfijim4 starosta obce (ptipadné jim povéfeny zaméstnanec).

23.3. Kontrolu faktury provadéji podle zékona o finanéni kontrole dvé osoby. Starosta
(pfipadn€ mistostarosta) kontroluje vécnou spravnost, soulad se smlouvou a svym podpisem
na faktufe nebo likvida¢nim listu (priivodce) stvrzuje opravnénost a schvaluje proplaceni.
Utetni obce kontroluje, zda jsou na vydaj penize v rozpoctu obce a pfipojuje druhy podpis.

23.4. Pii formalnim nebo vécném nedostatku dorucené faktury, pii chybé&jicich naleZitostech
ucetniho/dafiového dokladu (podle zdkona o G€etnictvi a zdkona o DPH) nebo pii absenci
potfebnych schvalovacich podpist, vrati u€etni obce doklad starostovi k dofedeni &i doplnéni.

23.5. Formalni spravnost danového dokladu kontroluje a v knize doslych faktur jej eviduje
Gi¢etni obce. Uéetni odpovida za sledovéni lhit splatnosti a za véasné ptedéni dokladu k
platbé.

23.6. Omylem dodand faktura, piipadné faktura vykazujici vécné vady plnéni (neopravnéng
uctovana ¢astka apod.), nesmi byt schvalena k thradg. Starosta nebo jim povéfena osoba
takovou fakturu neprodlené pisemné reklamuje a vrati pfimo dodavateli. V knize doslych
faktur se tato skute¢nost poznamena.

23.7. Pii zajiStovani dodavek, nakupt a stavebnich praci jsou v8ichni zastupci obce povinni
dodrZovat zasady transparentnosti, rovného zachadzeni a zdkazu diskriminace a postupovat



pln¢ v souladu se zakonem ¢&. 134/2016 Sb., o zaddvani vefejnych zakazek, a interni smérnici
obce pro zakazky malého rozsahu.

23.8. Uhrada faktur

Na zéklad¢ schvileného likvidagniho listu (privodky) faktury vystavuje uéetni obce
bankovni piikaz k uhradg. Piikazy k (thradé se zadavaji pfednostng elektronicky
prostfednictvim pfimého bankovnictvi a podepisuje (autorizuje) je starosta obce v souladu s
dispozi¢nimi pravy u bankovnich tstavi.

23.9. Zat¢tovani faktur do hlavni knihy, na podrozvahové uéty a na majetkové uéty (v
piipadé pofizeni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku) provadi acetni obce v
prisluSném ekonomickém softwaru obce.

Oddil VIII. OBEH FAKTUR - PRIJMOVA CAST
Cl. 24 — Odesilané faktury

24.1. Faktury za poskytnuté sluzby, prodej majetku nebo jiné uplaty vystavuje Gc¢etni obce
(pfipadné starosta) na zdkladé vécnych podkladi a smluv po splnéni dodavky.

24.2. Za v&cnou spravnost a opravnénost fakturace odpovida starosta obce. Za formalni
spravnost podle zékona o ucetnictvi a zakona o DPH odpovida uéetni obce.

24.3. Pfedbéznou kontrolu provédi starosta obce. Svym podpisem na faktufe nebo privodnim
dokladu stvrzuje opravnénost naroku obce na ptijem finanénich prostiedki.

24.4. Vystavenou fakturu zaeviduje i¢etni obce pod pofadovym ¢&islem do knihy vydanych
(odeslanych) faktur v ekonomickém softwaru obce.

24.5. Origindl faktury se odesle odbérateli (postou, emailem nebo datovou schrankou). Kopie
faktury s podpisem starosty zlistava v udetnictvi obce jako podklad pro zatu&tovani
pohledavky.

24.6. Utetni obce v romei pr{jmové agendy dale zajist'uje:

o Sledovani plateb a zapis data thrady do knihy odeslanych faktur na zakladé
bankovnich vypisa.

. Parovani uhrad a zauCtovani faktur k pfislusnému vypisu z penézniho ustavu.

. Kontrolu Ihiit splatnosti a pisemné urgovani (upominani) dluzniki v piipadé prodleni
s platbou.

Oddil IX. POKLADNI OPERACE
ClL25- Manipulace s penéZni hotovosti

25.1. Pokladnimi doklady se pro ucely této smérmice rozuméji pokladni kniha (vedena v
elektronickém Ucetnim softwaru), p¥{jmové pokladni doklady (PPD), vydajové pokladni
doklady (VPD) a jejich povinné vécné piilohy (paragony, faktury, prezenéni listiny).
25.2. Za pené€Zni hotovost a ceniny v pokladné fyzicky odpovida osoba, ktera pokladni
operace provadi a ma s obei uzavienou dohodu o odpovédnosti (ptipadné starosta, pokud
pokladnu vede sam v ramci mandatu podle &l. 20 této smérnice).

25.3. Pokladni agendu a pokladni knihu vede ucetni obce. Viechny hotovostni operace musi
byt zapisovany chronologicky.

25.4. Vyzvednout finan¢ni hotovost z bankovniho Gi¢tu obce v penéZnim tstavu (dotace
pokladny) je opravnén starosta obce nebo mistostarosta na zékladé dispozi¢nich prav k
uctim. Prejimajici osoba ruéi za bezpeénost hotovosti béhem prepravy do pokladny obce.



25.5. V souladu se zdkonem ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, je v pokladng
obce zakazano piijimat ¢i vyplacet hotovostni platby, jejichz hodnota prekratuje limit
stanoveny timto zdkonem.

CL. 26 - Platby v hotovosti — vydaje

26.1. O provoznich ndkupech zbozi a sluzeb placenych v hotovosti rozhoduje starosta obce v
ramci schvaleného rozpoctu.

26.2. Doklad o nakupu v hotovosti (zjednoduseny dafiovy doklad / paragon) musi splnovat
naleZitosti zékona o Gcetnictvi a zdkona o DPH. Musi obsahovat:

. Identifikaci prodéavajiciho (nzev, ICO, DIC).

. Rozpis a mnozstvi nakoupeného zboZi nebo sluzeb.

. Cenu celkem (pfipadné sazbu a vysi DPH).

. Datum vystaveni.

. Udaje na dokladu nesmi byt dodate¢né piepisovany, $krtany nebo dopisovany.

26.3. Original dokladu (paragonu) musi byt pfedloZen pted proplacenim nékupu.

Cl. 27 - Vydajovy pokladni doklad

27.1. Pfed proplacenim hotovosti provede starosta obce vécnou kontrolu a svym podpisem na
dokladu schvali vydej penéz.

27.2. Utetni obce zkontroluje formalni naleZitosti dokladu podle § 11 zdkona o Gcetnictvi a
vystavi Vydajovy pokladni doklad (VPD).

27.3. Vydej hotovosti z pokladny potvrdi pifjemce penéz (osoba, kterd nakup provedla) svym
podpisem na VPD. Bez tohoto podpisu nesmi byt hotovost vyplacena.

27.4. Original paragonu se pevné pfipoji k vystavenému VPD. Ugetni operaci zaeviduje v
pokladni knize a doklad ulozi do udetni evidence.

CL. 28 - Platby v hotovosti — piijmy

28.1. Pti piijmu hotovosti do pokladny (napt. platba mistnich poplatkti, prodej dieva) vystavi
ugetni obee Pi{jmovy pokladni doklad (PPD). Starosta obce schvaluje opravnénost tohoto
piijmu.

28.2. Original PPD se podepsany a orazitkovany pieda plétci jako potvrzeni o zaplaceni.
Kopie (pfipadné uloZeni v systému) se zaklada do pokladni dokumentaci obce. V dokladu
nejsou pifpustné Zadné dodatené ipravy a mazani dat.

28.3. Prijata hotovost se zaeviduje v pokladni knize a neprodlen& uzamkne do pokladny
(trezoru) obce.
28.4. Pfijmovy pokladni doklad musi vZdy obsahovat:

. Nazev a identifika¢ni udaje obce.

. Cislo dokladu.

. Ptijatou ¢astku.

J Oznaceni platce (jméno, piijmeni, adresa nebo nazev firmy).
. Pfesny ucel platby (napf. ,,mistni poplatek za psa‘).

. Datum piijmu hotovosti.

. Podpis osoby, ktera hotovost do pokladny fyzicky piijala.

0ddil X. OSTATNI VYDAJOVE DOKLADY

CL.29 - Doklady a postup uétovani mezd



29.1. Podkladem pro vyuctovani mezd, platii a odmén ¢lenti zastupitelstva jsou:

. Mgési¢ni vyuctovani mezd a odmén za vyplatni obdobi.

. Ptehled o vysi pojistného na socialni zabezpeeni a pfispévku na statni politiku
zaméstnanosti.

. Piehled o odvodu vefejného zdravotniho pojidténi podle jednotlivych zdravotnich
pojistoven.

. Hromadné bankovni piikazy k uhradé mezd a odvodd.

. Vyplatni listina (pfehled vyplacenych mezd, platd a odmén).

29.2. Podklady pro vyplatu mezd a odmén zpracovava pro obec smluvni externi organizace
Zatizeni pro daldi vzdélavani pedagogickych pracovniki a Stiedisko sluzeb skolam
(pracovisté Tabor), a to na zakladé dochazky a podkladt schvalenych starostou. Uetni obce
po obdrZeni kompletni sestavy provede kontrolu a celou mzdovou agendu zauétuje do hlavni
knihy v ekonomickém softwaru obce.

29.3. Mzdy a odmény jsou vyplaceny ve stanoveny vyplatni termin, a to primarné
bezhotovostnim pfevodem na bankovni et sdéleny zaméstnancem &i zastupitelem.

29.4. Pokud je ve vyjimeénych piipadech mzda nebo odména vyplacena v hotovosti,
piijemce potvrdi pievzeti finanéni ¢astky svym vlastnoruénim podpisem na vydajovém
pokladnim dokladu.

29.5. Uéetni obce mzdové podklady a vyplatni listiny bezpe¢né uzamkne a archivuje v
souladu se zakonem o t¢etnictvi a pfedpisy o ochrané osobnich tidaji (nafizeni GDPR a
zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajf).

Cl. 30 - Doklady k actovani cenin

30.1. O ceninach (napi. postovni znamky, kolky, stravenky, darkové poukazy) se Gi¢tuje na
pfislusném Gétu finanéniho majetku (U¢et 263) v souladu se zdkonem o udetnictvi a
vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb. v pfisludném softwaru obce. Za bezpeéné uloZeni cenin odpovida
osoba s uzavienou dohodou o odpovédnosti.

Cl. 31 — Doklady p¥i poskytovani nahrad vydaji pfi pracovnich cestach

31.1. Pfi poskytovani cestovnich néhrad pfi tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cestach
zam&stnancti a lenli zastupitelstva se postupuje podle Casti sedmé zakona &. 262/2006 Sh.,
zékonik prace, v platném znéni.

31.2. VySe naroku na stravné se stanovuje podle délky trvani pracovni cesty, a to v rAmci
rozpéti stanoveného zadkonikem prace a provadéci vyhlaskou MPSV platnou pro pfislusny
kalendaini rok.

31.3. Pfed zapotetim pracovni cesty musi mit pracovnik vystaven pisemny cestovni piikaz.
Jeden cestovni piikaz lze pouZit pro vice pravidelné se opakujicich pracovnich cest (napf.
pravidelné cesty na ifady do spadového mésta) v rdmci jednoho mésice.

31.4. Konani pracovni cesty povoluje a podminky (vCetné piipadného schvaleni pouZiti
soukromého silni¢niho motorového vozidla) uréuje predem starosta obce (pfipadng
mistostarosta) svym podpisem na cestovnim pifkazu.

31.5. Po ukonceni pracovni cesty je pracovnik povinen vyplnit vyGétovani pracovni cesty,
podepsat jej a podat starostovi stru¢nou zpravu o vysledku cesty. Starosta odsouhlasi
vysledné vyuctovani svym podpisem.

31.6. K vyuctovani pracovnik piiloZi veskeré doklady prokazujici vedlejsi vydaje (napf.
parkovné, jizdenky). V piipadé¢ schvaleného pouziti soukromého vozidla doloZi pro tidely
vypoc¢tu nahrad kopii velkého technického prikazu vozidla (osvéd&eni o registraci vozidla
¢ast IL.), pfipadné udaje z registru vozidel, pro ovéfeni kombinované spotteby paliva.



31.7. Koncem kalendatniho roku je pracovnik povinen predlozit vytétovani nejpozdéji do 3
pracovnich dni pied poslednim pracovnim dnem, aby vydaje byly zatiétovany do roku, v
ném?Z byla cesta vykonana. Pokud se cesta kond v této 1hiite, predlozi se vyuétovani
neprodlen¢ po ndvratu a zatctuje se jako dohadna poloZka pasivni nebo se vyplati v lednu
nasledujiciho roku v rezimu pfechodnych uéta.

31.8. Cenu pohonnych hmot prokazuje pracovnik dokladem o nédkupu (paragonem z &erpaci
stanice), ktery Casové odpovidd konani pracovni cesty. Pokud cenu neprokaZe, pouzije se pro
vypocet ndhrady primérna cena stanovend pro pfislusny rok provadéci vyhlaskou MPSV.
31.9. Starosta obce schvaluje vécnou spravnost vyctovani a zajisti jeho bezhotovostni
proplaceni nebo vyplatu z pokladny. Ucetni obce zkontroluje formalni a matematickou
spravnost vypoctu nahrad.

0Oddil XI. ARCHIVACE UCETNICH DOKLADU A KONTROLA
Cl. 32 — Uschova G&etnich pisemnosti a ziznamu

32.1. Ugetni pisemnosti, digitélni ziznamy a souvisejici dokumenty obce Skalice se ukladaji
oddélen€ od ostatnich pisemnosti do spisovny obce. Musi byt uspotadany chronologicky a
véene tak, aby bylo ziejmé, jakého obdobi a agendy se tykaji. Za fadné piedani dokumentace
do spisovny odpovidaji pracovnici, ktefi ji zpracovavali. Vsechny zdznamy musi byt
zabezpedeny proti ztraté, zneuziti, zniceni nebo poskozeni a jsou uchovavany po dobu
stanovenou skarta¢nimi lhiitami.

32.2. Archivace a vyfazovani popiipadé skartace dokumentt se fidi pfislusnymi pravnimi
piedpisy o archivnictvi, uéetnictvi a danich. Uéetni doklady, ugetni knihy, inventurni soupisy,
ucetni zaverky, vyrocni zpravy, odpisy a prehledy se uschovavaji po dobu 10 let, pii¢emz
pokud u zdznamu b&zi zaru¢ni lhiita, reklamaé¢ni nebo datiové fizeni, Ihita se prodluzuje po
celou dobu jejich trvani. Lhita 10 let plati také pro dafiové doklady rozhodné pro stanoveni
dan¢ z pfidané hodnoty pocinaje koncem piislusného zdafiovaciho obdobi, pro Géetni
zaznamy o udajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojistného na socidlni zabezpeteni a
vefejné zdravotni pojisténi a pro komplexni dokumentaci o finanéni kontrole a auditech obce
pocinaje rokem ndsledujicim po kontrolovaném roce. Mzdové listy nebo tidetni zdznamy o
udajich potfebnych pro Gcely diichodového pojisténi se uchovavaji po dobu 45 let, pficemz u
mzdovych listl vyhotovenych pied rokem 2004 plati pivodni lhita 30 let.

32.3. Po uplynuti stanovenych archivaénich lhit podléhaji dokumenty fadnému skartaé¢nimu
fizeni podle zakona o archivnictvi a spisové sluzbg.

Cl. 33 Kontrola rozpo&tové kizné a prukaznost adetnictvi

33.1. Kontrolu dodrzovani postupu upravenych v této smérnici provadi starosta obce,
popiipadé mistostarosta obce. Utetni obce je povinna pribézné sledovat, zda jsou veskeré
zauctované hospodafské operace doloZeny originalnimi Gi¢etnimi zéznamy v listinné podobé a
zda jejich ob&h odpovidé schvalenym finanénim a kompetenénim limitiim obce.

33.2. V8echny ucetni doklady pfedavané k archivaci do spisovny podle CI. 32 musi
vykazovat stoprocentni prikaznost. Zjisti-li se pfi kontrole vécné nebo formalni nedostatky,
pripadné prekroceni schvéalenych rozpoétovych ukazateld, jsou odpovédni pracovnici povinni
bezodkladné zajistit napravu.

0Oddil XII ROZPOCTOVA OPATRENI A UZAVIRANI VEREJNYCH ZAKAZEK



CL 34 — Rozpoctova opatieni a uzavirani vefejnych zakazek

34.1. Pravomoc schvalovat rozpo¢tova opatieni v souladu se zdkonem &. 128/2000 Sb., o
obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisi, ptislusi starostovi obce. Starosta obce
je opravnén schvalovat rozpoc¢tové zmény v pifjmech a vydajich dotaci bez omezeni vyse, u
ostatnich pfijmi bez omezeni vyse a u ostatnich vydaji do vyse 500 000 K¢& nad ramec
zavazného ukazatele. Vy$si zmény rozpoétu schvaluje vyhradné Zastupitelstvo obce (ZO).
34.2. Rozhodovani o vefejnych zakazkach a uzavirani smluv se fidi zikonem ¢&. 128/2000
Sb., o obcich, a postupy podle zakona &. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek. V
ramci samostatné plisobnosti obce se stanovuji vlastni finanéni limity pro samostatné
rozhodovani a podepisovani smluv &i objednavek starostou (nebo mistostarostou) obce.
Limity se ur€uji z pfedpokladané hodnoty zakazky bez DPH nasledovné: u dodavek do 200
000 K¢ veetn€, u sluzeb do 200 000 K& véetné a u stavebnich praci do 650 000 K& véetné.
Smlouvy a objednavky piesahujici tyto limity podléhaji povinnému ptedchozimu schvaleni
Zastupitelstva obce (ZO), jinak je pravni jednéni obce od po¢atku neplatné. Po tomto
schvaleni je starosta (nebo mistostarosta) opravnén piislusnou smlouvu uzaviit.

Oddil XIIL. POSTUP PRI REALIZACI ZAKONA C. 106/1999 Sb., 0 SVOBODNEM
PRISTUPU K INFORMACIM

Cl. 35 Piedmét upravy

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, napliiuje v souladu s Listinou
zékladnich prav a svobod prévo vefejnosti na informace. Tato smérnice upravuje jednotny
postup pracovniki Obecniho ufadu Skalice pfi pfijimani, evidenci, vyfizovani a
zpoplatiiovani zadosti o informace. Obecni tfad je povinen poskytovat informace vztahujici
se k jeho plisobnosti za podminek stanovenych zdkonem. Tato smérnice se nevztahuje na
poskytovani informaci, které jsou upravovany zvlastnimi pravnimi piedpisy, jako je napiiklad
zakon €. 123/1998 Sb., o pravu na informace o Zivotnim prostiedi.

Cl. 36 Zakladni pojmy

Zadatelem o informaci miiZe byt kazda fyzické nebo pravnicka osoba, ktera o informaci
poZada, pti¢emZ nemusi prokazovat divod svého zajmu. Povinnym subjektem je Obec
Skalice a k pfijeti Zidosti je kompetentni kazdy jeji pracovnik. Informaci se rozumi fakticky
udaj tykajici se otazky v pisobnosti ufadu, pfi¢em# povinnost poskytovat informace se
nevztahuje na vytvafeni novych informaci, komentate, nazory, prognozy a vyklady pravnich
piedpisii. Zvetejnénou informaci je takova informace, ktera je vydana tiskem, umisténa na
ufedni desce nebo vystavena zplisobem umoziujicim dalkovy pFistup prostiednictvim sité
internet. Doprovodnou informaci se rozumi informace tizce souvisejici s pozadovanou
1nf01mac1 jako je udaj o jejim plvodu, existenci ¢i poctu.

Cl. 37 Zadost o poskytnuti informace

Z4gost o poskytnuti informace lze podat ustné, telefonicky, osobné nebo pisemné, a to
doruCenim poStou, osobnim pfedanim, elektronickou postou nebo prostiednictvim datové
schranky obce. Pokud pisemna Zadost sméfuje k poskytnuti jiZz zvefejnéné informace, mize
pracovnik Ufadu nejpozdéji do sedmi dnti od piijeti Zadosti sd&lit zadateli udaje umozZiiujici
vyhledani a ziskani této informace, zejména odkaz na internetovou stranku. Pokud Zadatel i
po tomto sd€leni trva na pfimém poskytnuti informace, (ifad mu ji bezodkladné poskytne.
Cl. 38 Postup pri ustné podané zadosti

Na tstni nebo telefonické dotazy poskytuji pracovnici Gfadu Ustni odpovéd’, pokud ji maji k
dispozici. Pokud Zadatel nepovazuje stni informaci za dostacujici, nebo pokud je odpovéd



na ustni dotaz piilis slozita, je Zadatel poucen o nutnosti podat Zadost v pisemné formé&. Ustni
Z4dost lze vyfidit pouze ustné a nevzniké z ni povinnost Gfadu vydavat pisemna rozhodnuti
nebo pisemné odpovédi. Poskytnutim ustni informace se viak tfad nezbavuje povinnosti
odpovedét pisemng, pokud Zadatel nasledn¢ poda pisemnou Zadost v téZe véci.

Cl 39 Postup p¥i pisemné podané zadosti

VSechny pisemné Zadosti se piedavaji k vyFizeni vécné piislusnym pracovnikiim a eviduji se
v podatelné ufadu. Z pisemné zadosti musi byt ziejmé, Ze je uréena Obecnimu ufadu Skalice
a kdo ji podava. Fyzicka osoba uvadi své jméno, piijmeni, datum narozeni a adresu trvalého
pobytu. Pravnickd osoba uvadi sviij nazev, identifika¢ni &islo a adresu sidla. U elektronickych
Zadosti podanych e-mailem musi byt navic uvedena elektronické adresa pro doru¢ovani.
Pokud Zadost neobsahuje tyto zdkonné naleZitosti nebo je nesrozumitelnd, vyzve tifad
Zadatele do sedmi dni od podani k doplnéni nebo upiesnéni. Pokud Zadatel Zzadost do t¥iceti
dnti od doru¢eni vyzvy nedoplni, ufad Zadost odlozi. Pokud se pozadované informace
nevztahuji do plisobnosti obce, ufad zadost do sedmi dnil od doruéeni odloZi a tuto skute¢nost
s odivodnénim sdéli Zadateli. Zakladni lhita pro poskytnuti pisemné informace je patnact
dnil od doruceni fddné zadosti. Lhiitu lze prodlouZit nejvyse o deset dnii ze zavaznych
zakonnych diivodi, o ¢emZ musi byt Zadatel piedem pisemné informovan. Za dodrzovani
termint odpovida starosta obce.

Cl. 40 Omezeni prava na informace

Pracovnici ifadu neposkytnou informace, které jsou v souladu s pravnimi predpisy oznaceny
za utajované informace nebo predstavuji obchodni tajemstvi. Déle tfad neposkytne
informace, pokud by tim byla porusena ochrana osobnich tidajii podle predpisi o ochrané
osobnich Gdajii a obecného natizeni GDPR. Omezeni se vztahuje také na informace ziskané
pfi vykonu datiové spravy, informace o majetkovych pomérech tretich osob a dalsi specifické
vyjimky uvedené v ustanovenich paragrafii sedm az jedendct zdkona. Utad poskytne
pozadované informace po vyloudeni téch tdaji, které jsou zakonem chranény.

CL 41 Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti

Pokud urad Zadosti, byt i jen z&4sti, nevyhovi, vyda o tom ve lhité patnécti dnl pisemné
rozhodnuti o odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti. Rozhodnuti musi obsahovat oznaceni ufadu,
Cislo jednaci, vyrok s pravnim odivodnénim, pouéeni o odvolani, datum, podpis a razitko
obce. V fizeni o odmitnuti Zadosti se postupuje podle piislusnych ustanoveni zdkona &.
500/2004 Sb., spravni fad. Rozhodnuti se nevydava v piipadech, kdy byla Z4dost pouze
odloZena z duvodu vécné nepiislusnosti nebo z divodu nedoplnéni naleZitosti.

CL 42 Odvolani a stiznost

Proti rozhodnuti o odmitnuti zadosti miZe Zadatel podat odvolani do patnacti dnil od jeho
doruceni. Odvolani se podava u Obecniho Gfadu Skalice, ktery jej spolu se spisovym
materidlem predd do sedmi dnii nadfizenému orgénu, kterym je Krajsky tfad Jihoeského
kraje. Pokud tiad v zdkonné lhité informaci neposkytl ani nevydal rozhodnuti o odmitnuti,
muZe Zadatel podat stiznost na postup pii vytizovani Zadosti o informace. StiZnost se podava
do tficeti dnt od uplynuti [hiity pro vyfizeni a v&cné piisluinym organem pro rozhodovéni o
této stiZznosti je Krajsky urad Jihoc¢eského kraje.

Oddil XIV. SMERNICE PRO POSTUP V PRIJIMANI, PROJEDNAVAN] A
VYRIZOVANI PETIC

Cl. 43 Obecné zasady

Kazdy mé pravo se sim nebo spole¢né s jinymi obracet na Obecni tifad Skalice, pfipadné na
Zastupitelstvo obce Skalice se zadostmi, navrhy a stiznostmi ve vécech vefejného nebo
jiného spole¢ného z4jmu, které patii do plisobnosti obce v souladu se zakonem ¢&. 85/1990



Sb., o pravu petiénim. Petice musi byt vyhotovena pisemné a musi spltiovat formalni
ndleZitosti stanovené zakonem, kterymi jsou jméno, pfijmeni a adresa bydlisté toho, kdo
petici podavd. Podava-li petici peti¢ni vybor, uvadi se tyto identifikaéni tidaje u viech &lenti
tohoto vyboru a uréi se osoba opravnéna vybor zastupovat. Pokud podani tyto naleZitosti
postrada, nelze jej posoudit jako petici podle peti¢niho zékona. Vykon peti¢niho prava nesmi
zasahovat do nezavislosti soudl a nesmi vyzyvat k porusovani Gstavy, zakont a k
roznécovani nendvisti a nesnasenlivosti.

Cl. 44 P¥ijimani petic

Vsechny dorucené petice se povinng zaeviduji v podateln& Obecniho Gfadu Skalice. Utad je
povinen piijmout kazdou podanou petici a nesmi jeji pfevzeti odmitnout, a to ani v piipadg,
kdy by jeji obsah vykazoval vady nebo vécné nespravnosti. Pokud petice vykazuje formalni
nedostatky nebo chybi povinné idaje o podatelich, vyzve starosta obce pisemné zastupce
peti¢niho vyboru k jejich odstranéni a stanovi k tomu pfiméfenou lhfitu. Jestlize Obecni tGifad
Skalice neni vécné prislusny k vyfizeni podané petice, starosta ji do pé&ti dni od dorucen{
postoupi piisluSnému organu vefejné moci a o tomto postoupeni pisemné uvédomi zastupce
petent.

Cl 45 Vyrizovani petic

Pracovnik, ktery petici vécné vyfizuje, je povinen se jejim obsahem podrobné zabyvat a
posoudit jeji vécnou opodstatnénost. Obecni ufad Skalice je povinen zaslat pisemné vyfizeni
petice podateliim nebo zastupci peti¢niho vyboru nejpozdéji do tficeti dni ode dne jejiho
doruceni. Pisemna odpoved’ musi obsahovat jasné stanovisko k obsahu petice, vyjadfeni k
jednotlivym pozadavkiim a zptsob jejich feseni nebo divody, pro¢ jim nebylo vyhovéno.
Pokud obsah petice spada do vyhrazené pravomoci Zastupitelstva obce Skalice, musi byt
petice projednana na jeho nejbliz$im zasedéani a vysledna odpoved’ se opira o schvalené
usneseni zastupitelstva. V ostatnich provoznich zéleZitostech odpovéd’ schvaluje a podepisuje
starosta obce nebo mistostarosta.

CL 46 Zavéretn4 ustanoveni

Administrativni pfipravu a podklady pro vyfizeni petic zabezpe¢uji uréeni pracovnici
Obecniho fadu Skalice. Kone&né vécné stanovisko a rozhodnuti o vytizeni petice se ¥di
rozdélenim pravomoci mezi starostu a zastupitelstvo obce podle zdkona o obcich. Pro
pfijimani a vyfizovani petic podle této smérnice neplati obecné procesni lhiity a postupy
upraven€ spravnim fadem ani pfedpisy o vyfizovani béznych stiznosti a podnétii. Tato
smérnice nabyva ucinnosti dnem jejiho schvaleni.

Oddil XV. ZAVERECNA USTANOVENI
Cl. 47 Zavaznost, zmény a ufinnost smérnice

47.1. Ustanovenimi této vnitini smérnice jsou povinni se Fidit v§ichni zamé&stnanci obce
Skalice zafazeni do obecniho Ufadu a v§ichni ¢lenové Zastupitelstva obce Skalice, ktefi
prichézeji do styku s ptislusnymi dokumenty a agendami.

47.2. Navrhy na novelizaci této smérnice nebo jeji ¢asti podavaji starostovi obce ¢lenové
zastupitelstva nebo Gcetni obce na zakladé zmén obecné zavaznych pravnich piedpist &i
provoznich potieb uradu.

47.3. Dopliiovani a piipadné zmény ustanoveni této smérnice provadi starosta obce svym
rozhodnutim. Toto opravnéni se viak nevztahuje na ty ¢asti smérnice, které upravuji
zalezitosti spadajici podle zdkona o obcich nebo podle predchozich usneseni do vyhrazené



pravomoci Zastupitelstva obce Skalice, jejichz zmény miZe schvalovat vyhradné
zastupitelstvo obce.

47.4. Dnem u¢innosti této smérnice se rusi platnost pfedchozi vnitini smérnice a viech
piedchozich vnitfnich ptedpist, které upravovaly shodnou problematiku.

47.5. Tato vnitini smérnice byla schvalena Zastupitelstvem obce Skalice dne 15.06.2023
usnesenim &islo 4.

47.6. Tato vnitini smérnice nabyva G¢innosti dnem 15.06.2023.

Ing. Petr Cicha
starosta obce

Jiti Brt
mistostarosta obce



