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 SMĚRNICE 

OBĚH ÚČETNÍCH DOKLADŮ
ÚŘADU MĚSTYSE CÍTOLIBY

-----------------------------------------------------------------------

Rada městyse Cítoliby vydává tuto vnitřní směrnici Úřadu městyse Cítoliby o oběhu účetních dokladů:
ČÁST I – ÚVODNÍ USTANOVENÍ

Tato interní organizační směrnice je vydávána k zabezpečení § 7 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví a v souladu s § 16 zákona č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků ve znění pozdějších předpisů.

Směrnice je závazná pro všechny organizační složky městyse, které jsou napojeny na rozpočet městyse a které se podílejí na zpracování a oběhu účetních dokladů.

Starosta městyse je odpovědný za dispozice s rozpočtovými prostředky v rámci odvětví určených rozpočtovou skladbou.

ČÁST II – ÚČETNÍ ZÁVĚRKA ORGANIZACE

Pro zabezpečení průkaznosti, úplnosti a správnosti účetnictví městyse v souladu s ustanovením § 7 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, má za povinnost starosta městyse sdělit účetní, že vznikly důvody pro vytvoření účetních zápisů, které vyjádří správný stav majetku, závazku a výsledku rozpočtovaného hospodaření.

Tato ohlašovací povinnost je závazná zvláště v případech, kdy nejsou vystaveny dokumenty, které obvykle slouží pro vystavení účetních dokladů např. bezúplatné nabytí majetku, zařazení majetku do užívání, vyřazování majetku, zvýšení hodnoty pohledávek a pod. 

Podstata účetní závěrky: zajistit k určitému datu stav majetku a závazku, stav majetkových a finančních fondů, změnu finanční pozice, tok peněžních prostředků, způsoby financování.

Cílem účetní závěrky je vytvořit strukturu, objem a charakter informací, které umožní uživatelům účetní závěrky získat přehled o majetku, závazcích, hospodářském výsledku, finančních situacích a doložení významných skutečností pro další vývoj.

Účelem prací na účetní závěrce je:
provést kontrolu průběžného evidování transakcí, k nímž v účetním období došlo, zkompletovat jednotlivé operace související vždy s konkrétním účetním případem, aby bylo prokázáno, že jsou v účetnictví zachyceny veškeré účetní případy tzn., že je účetnictví úplné, že zvolené postupy odpovídají charakteru účetního případu tzn., že účetnictví je správné, že jsou jednotlivé operace doloženy tzn., že je účetnictví průkazné.

ČÁST III – FINANCOVÁNÍ OBCE

Starosta městyse a členové zastupitelstva, konzultují své požadavky na financování jednotlivých operací s účetní městyse ve vztahu k přípustnosti rozpočtu. Starosta odsouhlasí svým podpisem objednávku nebo hospodářskou smlouvu a vede nadále tuto objednávku nebo hospodářskou smlouvu v evidenci.

ČÁST IV – ORGANIZACE OBĚHU ÚČETNÍCH DOKLADŮ

Závazky

Podklady pro proplacení kupních smluv, dodavatelských faktur za dodávku investic, materiálu, prací a služeb apod.. Uvedené doklady administrativní pracovnice doplní datem přijetí a předají je starostovi městyse k podpisu a k ověření věcné a početní správnosti. Ten je poté předá účetní městyse k zavedení do knihy došlých faktur. Účetní očísluje fakturu dle pořadového čísla z knihy došlých faktur. Starosta určuje, které faktury budou proplaceny dle data splatnosti a naléhavosti a je na ně vydán příkaz k úhradě. Povinností starosty je zajistit sledování zálohových faktur , ke kterým dal souhlas k proplacení a zabezpečení jejich řádného vyúčtování. Pokud budou některé faktury vráceny zpět dodavateli, bude tato skutečnost neprodleně oznámena účetní, doložena písemně kopií dopisu dodavateli, což bude podkladem pro vyřazení této faktury z knih přijatých faktur. 
K poslednímu pracovnímu dni v měsíci jsou starostovi předávány pro informaci přehledy z knihy došlých faktur, přehledy o fakturách, které nebyly dosud zaplaceny. 
Městys může hradit opravy a další náklady za cizí majetek v případě schválení radou městyse, popřípadě zastupitelstva.
Bankovní doklady
Bankovními doklady se pro účely této směrnice rozumějí příkazy k úhradě a výpisy z bankovních účtů. Příkazy k úhradě peněžnímu ústavu vystavuje na pokyn starosty účetní. Příkaz podepisují dva pracovníci, kteří mají dispoziční právo k účtům dle platných podpisových vzorů. V případě závad způsobených neprovedením platby provádí účetní šetření a vydá opravný příkaz k úhradě. Platby realizované formou trvalých příkazů k úhradě a trvalých příkazů k inkasu, odsouhlasí starosta městyse. Styk s bankou zajišťuje starosta, předává schválené příkazy k úhradě peněžnímu ústavu. Věcnou správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru starosta. Formální správnost potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru účetní. 
Veškeré písemnosti, které se týkají disponování s peněžními prostředky na bankovních účtech, budou podepisovány pracovníkem, jehož podpisový vzor byl předán příslušnému peněžnímu ústavu (starosta, místostarosta, účetní, administrativní pracovnice). 
Městys má k hlavnímu bankovnímu účtu u Komerční banky zřízenu internetovou službu "Moje banka". Přístupové certifikáty k obsluze mají se souhlasem starosty účetní a administrativní pracovnice. 

Pohledávky

Platební výměry, rozhodnutí, vystavené faktury a další doklady, které jsou dle příslušných právních norem příjmem obce budou obsahovat: specifikace druhu pohledávky, jméno dlužníka, číslo účtu městyse na který je platba směrována, datum vzniku pohledávky, datum vystavení, variabilní a příp. konstantní symbol určený účetní městyse. 
K předpisu pohledávek je třeba účetní doložit: vystavené faktury, platební výměry, rozhodnutí s doložkou o nabytí právní moci, nájemní smlouvy, ostatní písemnosti, kterými je uložena povinnost úhrady na účet městyse. Vydané faktury musí obsahovat stejné náležitosti účetního dokladu v souladu s § 11, zákona o účetnictví, podobně jako faktury přijaté. Vydané faktury za hmotné dodávky, práce, služby a jiné, které za úplatu městys poskytuje, vystavuje účetní na základě usnesení zastupitelstva či rady, nebo jiného podkladu, bezprostředně po uskutečnění služby nebo dodávky ve třech vyhotoveních. Faktura se zapíše do knihy odeslaných faktur. Jedno vyhotovení faktury zašle odběrateli, druhé slouží účetní k evidenci a sledování platby. Účetní fakturu zaeviduje a sleduje dle splatnosti den úhrady. Dále se provede: účetní provede zaúčtování pohledávky, účetní založí fakturu do rejstříku podle čísla, zapíše datum úhrady do knihy odeslaných faktur, upomenutí odběratele po uplynutí lhůty splatnosti, postoupení podnětu právníkovi k vymáhání pohledávky soudní cestou. Vydané faktury kontroluje po věcné a formální stránce, schvaluje starosta. 
Interní doklady na předpis pohledávek za rozpočtovanými příjmy vystavuje účetní na základě rozpočtu městyse nebo na základě vzniku pohledávek v průběhu roku. Interní doklad se zapíše do evidence ostatních pohledávek. Pohledávku zaúčtuje v průběhu roku podle dne vzniku, data úhrady a zapisuje do operativní evidence pohledávek. Provede upomenutí plátce po uplynutí lhůty splatnosti v případě, že náklady na upomínky nejsou vyšší než pohledávka. 
Související účetní písemnosti na předpis pohledávek je vyhláška o místních poplatcích v platném znění. Odpis pohledávek pro jejich případnou nedobytnost bude uskutečňován v účetnictví v souladu s účtovou osnovou a postupy účtování na základě rozhodnutí zastupitelstva městyse.

Ceniny
Doklady související s vyúčtováním spotřeby cenin u městyse - poštovní známky, kolky jsou účtovány přímo do spotřeby. Kolky jsou účtovány dle dokladu přímo dle rozpočtové skladby na § a položku. Poštovní známky jsou evidovány v deníku odeslané pošty. Během roku se provádí kontrola dle deníku odeslané pošty a na konci každého měsíce se provede inventarizace cenin.
Mzdy a personalistika

Účetní zpracovává mzdovou agendu - mzdy, odvody, srážky, dávky SP a ZP. Podkladem pro účtování o mzdách včetně příslušenství jsou zpracované sestavy: rekapitulace mezd celkem, vyúčtování za výplatní období tj. měsíc, přehled o výši pojistného a vyplacených dávkách, přehled odvodu na zdravotní a sociální pojištění, rekapitulace srážek, hromadný příkaz k úhradě odvodu daně a pojistného. 
Podklady pro výplatu mezd vyhotovuje starosta městyse a předává poslední pracovní den v měsíci účetní: jedná se o odměny členů zastupitelstva, účetní, administrativní pracovnice a pracovníků na dohodu o pracovní činnosti. Potvrzení pracovní neschopnosti a potvrzení o ošetřování člena rodiny odevzdá zaměstnanec účetní nejpozději druhý den po vystavení potvrzení, podepsané starostou s uvedením data, kdy zaměstnanec naposledy pracoval. Ukončení pracovní neschopnosti odevzdá zaměstnanec účetní okamžitě po nástupu do zaměstnání, potvrzené starostou městyse s uvedením data nástupu do zaměstnání. U pracovníků, jejichž pracovní neschopnost bude pokračovat i v následujícím měsíci, je nutné nejpozději poslední pracovní den v měsíci předat potvrzení o pokračování nemoci, bez něhož nebudou vyplaceny dávky nemocenského pojištění. 
Výplatním termínem je 10. kalendářní den v měsíci. 
Zúčtovací a výplatní listiny pracovníků městyse, které jsou v souladu s účtovou osnovou a postupy účtování povinnou analytickou evidencí k účtu 331 - zaměstnanci, jsou uloženy u účetnictví městyse, přičemž manipulace s nimi podléhá zákonu č. 563/1991 Sb., zákon o účetnictví v platném znění.
Pokladní doklady

Pokladními doklady se pro účely této směrnice rozumějí: pokladní kniha, příjmové pokladní doklady, výdajové pokladní doklady, přílohy příjmových a výdajových pokladních dokladů. Pokladní knihu vede administrativní pracovnice a kontroluje účetní. Nejméně 4x do roka se předává pokladní kniha ke kontrole předsedům kontrolního a finančního výboru ke kontrole a podpisu správnosti. Výdajové a příjmové doklady průběžně kontroluje starosta a podepisuje. 
Limit pokladní hotovosti je stanoven na 40.000. 00 Kč. 
Pokladní operace smí provádět jen administrativní pracovnice: zabezpečuje, prověřuje a zodpovídá za to, aby pokladní doklady k výplatě měly stanovené náležitosti (název organizace, datum vyhotovení jméno plátce nebo příjemce, částku platby číslicí a slovy, účel platby, podpisy oprávněných osob), dodržuje pokladní limit, sečtením příjmů a výdajů s připočtením zůstatku z minulého měsíce odsouhlasí pokladní hotovost; vybírá správní poplatky a vede o nich přehled; pokud příjmy přesahují stanovený limit pokladní hotovosti odvádí je do peněžního ústavu. Účetní zaúčtuje pokladní doklady vyplněné ve všech náležitostech do pokladního deníku. 
Příjmový pokladní doklad vystavuje administrativní pracovnice v originále a jedné kopii při příjmu peněz do pokladny. Kopie dokladů předává plátci. Originál dokladu slouží k zaúčtování v pokladní knize a archivuje se společně s pokladními doklady. 
Stvrzenku vystavuje a podepisuje pověřený pracovník v jednom originálním vyhotovení, který předá plátci, jako kopie slouží zápis do sumáře stvrzenek. Stvrzenku podepíše pověřený pracovník, který částku přijal. Účetní slouží sumář stvrzenek ke kontrole přijatých peněz. Stvrzenky se používají při vybírání poplatků za: odpad formou jednotlivých odvozů, odpad uložený do kontejneru, členské příspěvky místní knihovně, veřejný internet místní knihovně. Uvedené doklady slouží pro kontrolu odvedené hotovosti. 
Výdajový pokladní doklad vystavuje administrativní pracovnice při výdeji peněz z pokladny: na dokladu musí být podpis příjemce peněz, pokladníka a podpis starosty nebo místostarosty městyse. 
Vyúčtování pracovní cesty
Pracovní cesty povoluje starosta městyse a zároveň podepisuje vyúčtování pracovní cesty. Cestovní příkaz musí být vyúčtován do 14 dnů po ukončení cesty. Podepsaný cestovní příkaz předá starosta administrativní pracovnici, která provede kontrolu věcné správnosti, prověří formální náležitosti, proplatí a zaúčtuje v pokladní knize. Doklad vyúčtování pracovní cesty slouží jako výdajový pokladní doklad, který musí být podepsán příjemcem peněz, účetní a starostou městyse. Poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách se řídí Směrnicí o cestovních náhradách Úřadu městyse Cítoliby.
Podrozvahová evidence
Doklady související se změnou stavu skutečnosti evidovaných v podrozvahové evidenci v rámci účetnictví městyse jsou: najatého majetku, majetku CO. Podklady předá starosta městyse účetní k zaúčtování.

Účetní sestavy základního účetnictví
Výpisy z hlavní účetní knihy, výkazy o plnění rozpočtu a výkazy o příjmech a výdajích ÚSC jsou pro informaci předávány starostovi a veškeré účetní písemnosti jsou k nahlédnutí členům zastupitelstva městyse. Zhotovení kopií účetních dokladů je povoleno pouze v odůvodněných případech po schválení starosty. 
Pro zabezpečení ustanovení § 31 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví je zapůjčování účetních dokladů povoleno pouze ve výjimečných a odůvodněných případech po schválení starostou městyse na potvrzení, které se vkládá na místo zapůjčené písemnosti. 
Sestavy pohledávek jsou měsíčně předávány starostovi, který kontroluje průběh plateb dle jednotlivých dlužníků.
Evidence majetku
V souladu se směrnicí určující postup v účetnictví městyse bude při zařazování do užívání postupováno u následujícího majetku: budov, staveb, pozemků, uměleckých děl, sbírek a předměty drahých kovů bez ohledu na výši pořizovací ceny; samostatných movitých věcí nebo souboru movitých věcí se samostatným technicko - ekonomickým určením, jejichž ocenění pořizovací cenou je vyšší než 40.000,- Kč v jednotlivém případě při době použitelnosti nad jeden rok u tohoto majetku včetně jeho technického zhodnocení; DNM - software, ocenitelných práv v pořizovací ceně nad 60.000,- Kč v jednotlivém případě a při době použitelnosti nad jeden rok u tohoto majetku, včetně jeho technického zhodnocení; DDM - samostatných movitých věcí v pořizovací ceně od 3.001,- Kč do 40.000,- Kč včetně v jednotlivých případech a při době použitelnosti nad jeden rok u tohoto majetku; DHM v pořizovací ceně do 3.000,- Kč v jednotlivých případech a při době použitelnosti nad jeden rok bude veden v operativní evidenci u úřadu městyse. 
Převzetí tohoto majetku se uskutečňuje: při úplném nabytí tohoto majetku v pořizovací ceně , která zahrnuje cenu pořízení a náklady s pořízením tohoto majetku související; při bezúplatném nabytí; při vytvoření tohoto majetku vlastní činností a v případě majetku nově zjištěného a v účetnictví dosud nezachyceného v případě inventarizačního přebytku v reprodukční pořizovací ceně stanovené v souladu s § 25 zák. č. 563/1991 Sb., o účetnictví a účtovou osnovou a postupy účtování a zařazení tohoto majetku do užívání v ceně, za kterou by byl majetek pořízen v době, kdy se o něm účtuje; kategorie technického zhodnocení je posuzována v souladu s § 33 zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů ve znění pozdějších předpisů jako výdaje na dokončené nástavby, přístavby, stavební úpravy v souladu s § 1 vyhlášky č. 85/1976 Sb., rekonstrukce - změny účelu či technických parametrů majetku a modernizace, rozšíření vybavenosti či použitelnosti majetku, které převýšily u jednotlivého majetku v úhrnu částku 40.000,- Kč.
Doklady o zařazení a vyřazení majetku městyse, vyplněné ve všech náležitostech budou průběžně předávány účetní a odsouhlaseny starostou městyse.

Seznam majetku označeného jako přebytečný, který není využíván k plnění úkolů a zajišťování potřeb účetní jednotky, předloží starosta radě či zastupitelstvu městyse k projednání. Rada či zastupitelstvo rozhodne o přebytečnosti majetku a způsobu jeho vyřazení - prodeje, převod nebo jeho úplné vyřazení. Při úplném vyřazení ustanoví rada či zastupitelstvo likvidační komisi, která provede vlastní likvidaci neupotřebitelného majetku. O průběhu likvidace sepíše likvidační komise protokol, který bude obsahovat: název správce likvidovaného majetku, číslo usnesení a datum konání RM či ZM, kde bylo rozhodnuto o likvidaci majetku, označení likvidovaného majetku, způsob likvidace, datum a podpisy likvidační komise. Likvidační protokol předá likvidační komise účetní k zaúčtování.

Archivace dokladů

Při úschově účetních záznamů se postupuje dle § 31-32 zákona o účetnictví a dle zákona č. 97/1974 Sb. o archivaci ve znění pozdějších předpisů. Účetní jednotky jsou povinny uschovávat účetní záznamy pro účely vedení účetnictví po dobu stanovenou v odstavci 2 nebo 3. 

Účetní záznamy se uschovávají s výjimkou případů uvedených v § 32 zákona o účetnictví tj. účetní závěrky a výroční zprávy po dobu 10 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají; účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh, přehledy po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají; účetní záznamy, kterými účetní jednotky dokládají formou vedení účetnictví / § 33 odst. 2 / zákona o účetnictví, po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají.
Povinnosti spojené s uschováním účetních záznamů dle § 31 odst. 3 a § 33 odst. 3 zákona o účetnictví, přecházejí v případě zrušení městyse na právního nástupce této účetní jednotky či správce nebo jinou osobu, podle zvláštních právních předpisů.

Účetní jednotka před svým zánikem nebo po ukončení činnosti je povinna zajistit povinnosti spojené s uschováním záznamů a o způsobu tohoto zajištění prokazatelně informovat státní archiv. 

Zaúčtování inventarizačních rozdílů

Inventarizace slouží: ke zjištění skutečného stavu majetku a závazků, k následnému opravení nepřesností zjištěných porovnáním se záznamy v účetnictví, k uplatnění zásady opatrnosti, ke zhodnocení známých rizik vedoucích k přechodnému znehodnocení nebo snížení ceny majetku.

Postup prací při inventarizaci: příkaz starosty městyse, fyzická, dokladová inventura, vyhotovení dokumentace, inventurní zápisy, inventarizační zápisy, prošetření rozdílů, vypořádání rozdílů, zhodnocení a přijetí nápravných opatření.

Podklady pro objasnění vyčíslených inventarizačních rozdílů a podklady pro jejich zaúčtování jsou předávány předsedou inventarizační komise účetní, která je zaúčtuje.

Objednávky

Objednávky vyhotovuje účetní, starosta městyse nebo jeho zástupce. Objednávky se vyhotovují ve dvou vyhotoveních. Jedno vyhotovení zůstává založeno na úřadě městyse a druhé vyhotovení se zašle dodavateli. Evidenci objednávek vede účetní. Objednávku může vystavit pouze na to, co je zahrnuto v rozpočtu městyse. V případě, že se bude jednat o objednávku mimo rozpočtová vydání, musí být odsouhlasena zastupitelstvem městyse
Objednávka musí být řádně očíslovaná, opatřena podpisem starosty nebo jeho zástupcem.

Pověření a podpisové vzory odpovědných pracovníků

K tomuto oběhu účetních dokladů jsou připojena pověření a podpisové vzory pracovníků v souladu s § 11 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, kteří jsou odpovědní za: věcnou a početní správnost účetních dokladů, přípustnost prováděných operací k rozpočtu, formální správnost účetních dokladů.

Pracovníci odpovědni za věcnou a početní správnost účetních dokladů přezkoušejí - jako přímí účastníci správnost údajů, včetně správnosti výpočtů obsažených v účetních dokladech a posuzují, zda uskutečněná operace není v rozporu se závaznými právními normami, vnitřními předpisy a směrnicemi.

Účetní doklady přezkušuje po věcné stránce starosta městyse a po formální stránce účetní před jejich předáním k zaúčtování. V případě zaúčtování účetního dokladu, který ověřuje nepřípustnou operaci, opraví se účetní zápis doložený uvedenými doklady v souladu s § 7, 11 a 35 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví na základě nového účetního dokladu obsahující všechny povinné náležitosti dle zákona, jehož zaúčtování nesmí vést k neúplnosti, neprůkaznosti či nesprávnosti účetnictví městyse.

Pracovníci uvedení na podpisových vzorech podepisují účetní doklady dle podpisového vzoru.

Platební příkazy, které nebudou podepsány příslušnými pracovníky, kteří jsou uvedeni v podpisových vzorech nebudou realizovány.

Za aktualizaci podpisových vzorů při každé změně odpovídá starosta.
ČÁST V – ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

Tato směrnice je součástí vnitřního organizačního a kontrolního systému městyse a směrnice podléhá aktualizaci podle daných potřeb a změn kompetenci a odpovědnosti vyplývajících ze změn organizačního řádu, případně změn právních předpisů na jejichž základě byla vytvořena.

Ustanovením směrnice jsou povinni řídit se všichni pracovníci městyse.

Doplňování a případné změny uvedených ustanovení směrnice provádí starosta po projednání a schválení radou městyse.

Směrnice Oběh účetních dokladů nabývá účinnosti dnem 7.6.2007 a nahrazuje směrnici Oběh účetních dokladů ze dne 6.10.2004. 

    _____________________________




_____________________________

           Petr Jindřich, starosta



   

Ing. Petr Kučera, místostarosta
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Právní úprava: 

Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví ve znění pozdějších předpisů

Zákona č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků ve znění pozdějších předpisů
 MĚSTYS CÍTOLIBY
Zeměšská 219, 439 02  Cítoliby

IČ: 00556262

-----------------------------------------------------------------------

POVĚŘENÍ A PODPISOVÉ VZORY
podle ustanovení § 11/f) zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví

V návaznosti na ustanovení § 11/f) zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví stanovuji v naší organizaci s účinností od 7.6.2007 osoby odpovědné za účetní případ a osoby odpovědné za jeho zaúčtování takto:

Pověřená osoba:


Jméno a příjmení:

Podpisový vzor:

Parafa:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Osoba odpovědná za

Petr Jindřich
účetní případ
(věcná správnost)
starosta


_______________________
___________

Osoba odpovědná za

Ing. Petr Kučera

účetní případ
(věcná správnost)
místostarosta


_______________________
___________

Osoba odpovědná za

vystavení pokladních dokladů
Eva Parkmanová

(účetní správnost)


administrativní pracovnice
_______________________
___________

Osoba odpovědná za

zaúčtování účetního případu

Blanka Hejlíková

(účetní správnost)


účetní



_______________________
___________

V Cítolibech dne 7.6.2007









Petr Jindřich, starosta městyse

Příloha č. 1 Vnitřní směrnice Oběhu účetních dokladů
 MĚSTYS CÍTOLIBY
Zeměšská 219, 439 02  Cítoliby

IČ: 00556262

-----------------------------------------------------------------------

PROTOKOL O PROVEDENÍ KONTROLY ÚČETNÍCH DOKLADŮ

podle ustanovení §11 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví
V návaznosti na naše ustanovení osobou odpovědnou za účetní případ a osobou odpovědnou za jeho zaúčtování provedené v souladu s ustanovením § 11/f) zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví jsme provedli kontrolu níže uvedených účetních dokladů v rozsahu zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví:

_______________________________________________________________________________________________________

OVĚŘENÉ ÚČETNÍ DOKLADY:

_______________________________________________________________________________________________________

ŘADA DOKLADŮ:
_______________________________________________________________________________________________________

OBDOBÍ:

_______________________________________________________________________________________________________

OD ČÍDLA DOKLADU DO ČÍSLA DOKLADU:

_______________________________________________________________________________________________________

kontrolu provedli:

Petr Jindřich, starosta městyse

Osoba odpovědná za účetní případ


podpis _______________________
datum
___________

Blanka Hejlíková

Osoba odpovědná za zaúčtování 

účetního případu




podpis _______________________
datum
___________

Příloha č. 2 Vnitřní směrnice Oběhu účetních dokladů 
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