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Smeérnice 0 obéhu ucetnich dokladu

vyhlasky &. 410/2009 Sb., CUS 701.

Obec: Chmelna

Adresa: Chmelna 13,25765 Cechtice

ICO: 473537

Projednano a schvaleno v zastupitelstvu obce dne:
Smérnice nabyva ucinnosti: 7. 9. 2020
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VII. Podpisové vzory
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Oddil |
Uvod - spoleéna ustanoveni

Cl.1
Zakonny ramec
Hospodareni obce a z toho vyplyvajici hospodarské operace a UCetnictvi je upraveno nasledujicimi
zakladnimi pfedpisy:

ezakonem o Ucetnictvi €.563/1991 Sb., ve znéni zakona ¢&. 437/2003 Sb.
evyhlaska 410/2009 Sb.
ezakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpo¢td, v platném znéni
ezakonem €. 119/1992 Sb. o cestovnich nahradach v platném znéni
ezakonem ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souv.zakon(
e obecné zavaznymi pfedpisy (obchodnim a ob&anskym zakonikem)
e vyhlaska €.383/2009 Sb., o U€etnich zaznamech v tech.formé
e zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé



C1.2
Zavaznost smérnice
2.1. Podle této smémice a zasad v ni uvedenych postupuji vSichni pracovnici obce. Ostatni
pracovnici organizace, ktefi se v ramci plnéni svych ukolud stanou U€astniky realizovanych ucetnich
pfipadd, jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad stanovenych smérnici o obé&hu ucetnich dokladu.
2.2. Kontrolu dodrzovani smérnice o obéhu ucetnich dokladl zabezpecCuje starosta obce.

€L 3
Predmét upravy

3.1. Druhy ucetnich dokladt
Ustanoveni této smérnice se vztahuji na obéh vnéjSich a vnitinich dokladd ovéfujicich provedeni
hospodarskych vydajovych a pfijmovych operaci, o nichz se uctuje v ucetnictvi.
- doslé faktury adobropisy za dodavky investi¢ni povahy
- doslé faktury adobropisy za dodavky neinvesti¢ni (provozni) povahy
- doklady k ostatnim platbam (bez faktur),
- doklady k vyplaté mezd, odvodu pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dani z pfijmu a k
srazkam z mezd
- vydané faktury externim fyzickym a pravnickym osobam
- doklady na pfedpis rozpoc&tovych pfijm{
- doklady k ostatnim nefakturovanym pfijmam
- doklady pfi pracovnich cestach
- pokladnidoklady
- doklady za pohledavky (zavazky) z titulu smluvnich pokut a uroka z prodleni
- vypisy zuctu
3.2. Doklady — vydajova cast
- dodavatelské faktury (investi¢ni, provozni)
- doklady k u¢tovani o majetku
- doklady k uCtovani o mzdach, odvodu socialniho a zdravotniho poji§téni, dané ze mzdy a
k srazkam z mezd
- doklady pfi poskytovani nahrad pfi pracovnich cestach
- doklady k ostatnim platbam
3.3. Doklady — pfFijmova ¢ast
- vydané faktury
- doklady k u¢tovani zafazeni majetku do uZivani
3.4. Pokladni doklady
- pfijmové pokladni doklady
- vydajové pokladni doklady
- pokladnikniha
3.5. Bankovni vypisy
- vypisy zbé&zného G&tu u CS a.s.,OP pfibram,poboc¢ka Dolni Kralovice

3.6. Jiné dulezité ucetni pisemnosti, které se pfimo mizou stat u¢etnim dokladem, nebo jsou pro
ucetni pfipady dllezité (kopie se pfikladaji k u¢etnimu dokladu, nebo se na né odvolava) napf.
ezapisy ze zastupitelstva
ezapis z inventury
enajemni, kupni nebo jina smlouva
evyuctovani sluzebni cesty
eodpisovy plan
epotvrzeni o vkladu do katastru apod.
ev§eobecné zavazna mistni vyhlaska
esmérnice
eapod.



CL.4
Nalezitosti ticetnich dokladu

4.1. Nalezitosti ucetnich dokladi
V souladu s § 11 zakona o UcCetnictvi €. 563/1991 Sb. v platném znéni je UCetni doklad oznacen jako
prukazny Ucetni zaznam, ktery musi obsahovat zakonem stanovené nalezitosti:

a) oznaceni ucetniho dokladu
Volba a oznaceni dokladovych fad

Samostatné fady jsou zvoleny pro:
ePokladni doklady — pfijmové a vydajové pokladni doklady jsou Cislovany v jedné fadé,
pokladnu vede ucetni obce a Uctuje o ni. Pokladna je vedena v pokladniknize, do ucetnictvi obce
se Uctuje pribézné.
eBankovni vypisy — bézny ucet je uCtovan v jedné dokladové fadé
ePohledavky -vydané faktury jsou Cislovany v jedné dokladové fadé.
eZavazky - pfijaté faktury jsou Cislovany v jedné dokladové fadé.
ePfedpisy mezd — jsou Cislovany v jedné dokladové fadé
ePofizeni a vyfazeni majetku-jsou Cislovany v jedné dokladové fadé
eOpravné doklady — jsou ¢islovany v jedné dokladové fadé

Oznaceni dokladové rady:
epofadové Cislo dokladu - v ramci dokladové fady

b) obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky
c) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi
d) okamzik vyhotoveni u€etniho dokladu
e) okamzik uskute€néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d)
obec za okamzik uskute€néni uCetniho pfipadu povazuje den:
epfijaté faktury — den vystaveni
evydané faktury — den vystaveni
e(lhrady v hotovosti —den thrady z pokladny
einkaso (telefon) — den uhrady z bankovniho uctu
epiedpisy mezd,pofizeni a vyfazeni majetku, opravné doklady—den uskute¢néni
uc.pfipadu nebo posledniden v mésici
f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 spravce (u€etni) a pfikazce (starosta nebo
mistostarosta).

Skute€nosti podle pismen a) az f) prokazuje u€etni jednotka pouze ucetnim dokladem.

Nadale ovSem plati, Ze soucasti U€etnich dokladll jsou v§echny pisemnosti, které s ucetnim

pfipadem souvisi.

4.2. Ugetni jednotky jsou povinny vyhotovovat ugetni doklady bez zbyteéného odkladu po zjisténi
skuteCnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého
ucetniho pfipadu zplsobem podle § 8 odst. 5.

4.3. Soucasti této smérnice jsou podpisoveé vzory osob, které odpovidaji za vécnou nebo formalni
spravnost Ucetnich doklada.

ClL.5
Faze obéhu ucetnich dokladu

Faze obéhu ucéetnich dokladt jsou:
evznik Ucetniho dokladu
epfiprava k zauctovani
ezalUctovani ucetniho dokladu
earchivace
eskartace
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5.1.Vznik ucetniho dokladu

5.1.1. Den vzniku uéetniho dokladu
sexterni doklady, pro potfeby k zau€tovani, vznikaji dnem uskute&néni ucetniho pfipadu nebo
dnem vystaveni
epiedpisy mezd,vyfrazeni a pofrizeni majetku,opravné doklady vznikaji dnem vystaveni vlastni
ucetni jednotkou. Museji obsahovat vSechny
pfedepsané naleZitosti
5.1.2. Kontrola formalni spravnosti
Predstavuje kontrolu nalezitosti UCetniho dokladu dle zakona o ucCetnictvi, jak je uvedeno
v bodé4.1. této smérnice.
5.1.3. Kontrola vécné spravnosti
- znamena prezkouseni spravnosti udajt uvedenych v dokladech. Provadi ji starosta obce
nebo ji povéfeny pracovnik ( kontroluje napf. dodané mnozstvi, cenu, dodrzeni smluvnich podminek,
ale i kvalitu, zplUsob pfevzeti zakazky, dodrzeni stanovenych limit( atd.).
5.2. Priprava k zauctovani
5.2.1. Doslé externi doklady se opatfi jasnym oznacenim dne pfijeti v navaznosti na den uskute¢néni
ucetniho pfipadu.
5.2.2. Kazdy doklad se opatfi Cislem z Ciselné fady.
5.2.3. Doklad se opatfi uétovacim ptedpisem. Ugetni predepise na udetni doklad U&tovaci predpis
nebo vytiskne pfedkontaéni doklad z u€etniho programu.
5.2.4. Opravy v U€etnich dokladech, ucetnich knihach i v ostatnich ucetnich pisemnostech nesméji
vést k neuplnosti, neprikaznosti a nespravnosti uc¢etnictvi.
5.2.5. Odpovédnost za spravné oznacovani Ucetnich dokladl a za jejich pfipadné opravy nese ucetni
obce.
5.3.Zauctovani dokladu
Ugetni doklady se zauétuji do deniku a do hlavni knihy, pfipadné do knih analytické nebo
operativni evidence.
V zauctovaném dokladu je tfeba zajistit ovéfeni tohoto kroku a u€init poznamku o zauctovani
s podpisem odpovédné osoby a s uvedenim data, kdy bylo u¢tovano.
5.4. Archivace — zaucétované ucetni doklady se ulozi podle druhd v navaznosti na Ciselné fady.
Po uzavfeni uc€etniho obdobise doklady zalozi podle archiva¢niho planu.
5.5. Skartace znamena stanoveni zpUsobu vyfazeni Ucetnich dokladl podle skartacniho planu.

oddil 11
Cl.6
Obéh dokladii-vydajova cast

6.1 Dodavatelské faktury
Faktury doSlé do organizace pfijima starosta nebo mistostarosta obce, po kontrole vécné
spravnosti je pfedava ucetni obce.
Prijaté faktury jsou:

- oznacCeny interni Ciselnou fadou vzestupné vzdy za kalendaini rok

- zapsany do knihy doSlych faktur

- opatfeny u¢tovacim predpisem

- omylem dodana faktura musi byt neprodlené vracena vystavovateli

- pokud nema byt dodavatelska faktura uhrazena, vrati se s pisemnym odudvodnénim

starosty nebo mistostarosty pfimo dodavateli a kopii odUvodnéni zaeviduje ucéetni

6.2. Vécnou spravnost prezkuSuje starosta nebo mistostarosta obce a potvrzuje ji svym
podpisem dle podpisového vzoru. Po provedené kontrole pfeda starosta nebo mistostarosta obce
ucetni doklad a fakturu se souvisejicimi podklady u€etni k prouétovania k proplaceni.
6.3. Formalni spravnost zkontroluje a potvrzuje svym podpisem ucetni. O zaplaceni faktury se
uctuje na syntetickém uctu dodavatelé a Y saldokontu dodavatel(.
6.5. Likvidace a placeni faktur
6.5.1. Opatireni faktury uétovacim predpisem
Kazda dosla faktura je opatfena U¢tovacim pfedpisem a je pfedana k ovéreni vécné spravnosti.
6.5.2. Starosta obce nebo povéreny pracovnik po obdrzeni faktury zajisti:
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- kontrolu vécné a financni spravnosti faktury
6.5.3. Ucetni provede:
- doplnéni udajl ucetniho dokladu

- pfipojeni pfiloh souvisejicich s fakturou - kopie smlouvy nebo objednavky, dodacich listd,
pfijemky, vydejky apod., nebo se na pfislusném dokladu uvedou odvolavky, kde se pfilohy
nachazeji

- kontrolu platby z hlediska vySe limitu

- kontrolu pfipustnosti operace

- kontrolu podpisu odpovédné osoby podle podpisového vzoru

6.5.4. Pfi neuplném ¢&i nespravném vyplnéni u€etniho dokladu nebo pfi nespravném podpisu
pracovnika vrati u€etni doklad ihned zpét pfislusnému pracovnikovi k dopInéni.
6.6.Zauctovani prijaté faktury:

Uégetni provede:

- kontrolu nalezitosti ucetniho dokladu (§ 11 zakona o Ucetnictvi)

- zaznamenani data vystaveni pfikazu v knize doSlych faktur (nebo to provedou automatické
operace dané programem)

- doplnéni uctovych pfedpist a zau¢tovani faktur dle pfipojenych doklad

- UCtovani na majetkové ucty v pfipadé dodavek charakteru nehmotného a hmotného majetku,
vydani platebniho pfikazu penéznimu Ustavu k uhradé faktury

- UCetni neprovede vydani pfikazu, pokud neni pfipustnost potvrzena podpisem starosty nebo
mistostarosty

ClL.7
Evidence dlouhodobého majetku
7.1. Pofizeny majetek se zapiSe do inventarnich knih.

Osoby povéfené vedenim inventarnich knih zodpovidaji za to, ze inventarni knihy maji
nalezitosti podle zakona o ucetnictvi tj.:

-inventarni Cislo, nazev, pofizovacicenu, datum pofizeni, zpUsob nabyti, odkaz na ¢isla dokladu
k nabyti, datum a zpUsob vyfazeni

-inventarni knihy jsou k datu inventarizace minimalné 1x ro€né uzavirany, tj. zapsano datum, stav
v jednotlivych skupinach a podpis zodpovédné osoby.
7.2. Inventarni karty hmotného majetku a nehmotného majetku vyhotovuje formou zaznamu
do pocitate ucCetni obce pfi prevzeti majetku do evidenéniho stavu organizace.

CL.8
Zasoby

8.1. Pofizeni zasob materialu je u¢tovano zplsobem B v souladu s postupy uétovani, tj. okamzité
do spotfeby. Pouze materidl na vodovod a to hlavné vodoméry, se uCtuji na sklad.



Ooddil il
Ostatni vydajové doklady

CL9
Doklady k uétovani o mzdach
9.1. Podkladem pro uc¢tovani o mzdach véetné pfislusenstvi jsou nasledujici sestavy:
- rekapitulace vyplacenych mezd celkem
- vyuctovani za vyplatni obdobi, tj. mésic
- pfehled o vySi pojistného a vyplacenych davkach
- pfehled odvod(i na zdravotni pojiSténidle pojiStoven

- rekapitulace srazek

9.2. Podklady pro vyplatu mezd a odmén vyhotovuje U¢etni na zakladé pfikazu starosty obce.
9.3. Ugetni obce provede veskeré odvody zmezd (dan z mzdy, zdravotni poji§téni, socialni
pojisténi, ostatni srazky) a zajisti vyplatu mezd dle vyplatnice.

9.5. Zauctovani mezd provede UCetni obce.

9.6. Vyplatni termin je 18. den v mésici.

Cl. 10

Doklady pfi poskytovani nahrad vydaji pfi pracovnich cestach

10.1. Pfed zapocetim sluzebni cesty musi mit pracovnik vystaven cestovni pfikaz.
10.2. Konani pracovni cesty povoluje a schvaluje pfedem starosta obce.

10.3. Pfed nastupem pracovni cesty se mize zaméstnanci na jeho zadost poskytnout zaloha
umérna predpokladané vysi cestovnich vydajl. Zalohu vyplati u€etni (dale jen "pokladnik").
Vyplatu zalohy zaznamena pokladnik na cestovni pfikaz a na vydajovy pokladni doklad.

Po ukon€eni pracovni cesty je zaméstnanec povinen pfedlozit starostovi obce do 10 pracovnich
dnu vyuctovani pracovni cesty dolozené pfisluSnymi doklady a vratit nevyucétovanou ¢ast zalohy do
pokladny.

10.4. Radné vyplnéné cestovni prikazy se predavaji Géetni. Ugetni provede kontrolu vécné
spravnosti, provéfi formalni nalezitosti, neprodlené od jeho pfevzeti provede vyuctovani pracovni

cesty vcetné pfilozenych dokladd a provéfi podpis vedouciho zaméstnance opravnéného
schvalovat pracovni cestu.

10.5. Poté pokladnik provede vyplatu cestovnich nahrad.

Cl. 11
Doklady k uétovani cenin

. 11.1. Nakoupené ceniny (postovni znamky) se UCtuji na Ucet ceniny. SkuteCna spotfeba se uctuje
podle potieby.



Oddil 1V

Obéh dokladti-pfijmova cast

Cl. 12
Vydané faktury

12.1. Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za Uplatu obec poskytuje, vystavuje
uetni  na zakladé usneseni zastupitelstva nebo pfikazu starosty &i mistostarosty obce,
bezprostiedné po uskute€néni sluzby nebo dodavky ve dvojim vyhotoveni.

12.2. Faktura se zapiSe do knihy odeslanych faktur.

12.3. Jedno vyhotoveni faktury zaSle odbérateli a druhé slouzi UCetni k evidenci a
sledovani platby.

12.4.  Ugetni fakturu zaeviduje a sleduje dle splatnosti den uhrady. Dale provede:
- zalozeni faktury do rejstfiku podle Cisla
- zapsani data Uhrady faktury
- zauctovani uhrady faktury
- upomenuti odbératele po uplynuti Ihity splatnosti

12.5. Vydané faktury kontroluje po formalni strance ucetni, po vécné strance starosta obce.

Oddil V

Obéh dalSich (smiSenych) doklady

Cl. 13
Pokladni operace

13.1. Pokladnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji:
- pokladni kniha
- pfijmové pokladni doklady
- vydajové pokladni doklady
- pFilohy pfijmovych a vydajovych pokladnich doklad
® Pokladni knihu vede pokladnik - uc€etni obce.
® Limit pokladny je stanoven ve vySi 200 000,- K¢.

V pfipadé pfekro€eni limitu pokladni hotovosti je pokladni povinna pfebytek odvést
na ucet v bance.

13.2. Pokladnioperace smi provadét jen pokladnik.
13.3. Pokladnik ma tyto povinnosti:

- zabezpeduje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady k vyplaté mély
stanovené naleZitosti (nazev a Cislo, ndzev organizace, datum vyhotoveni, jméno



platce nebo pfiemce, Castku platby C&islici a slovy, GCel platby, podpisy
opravnénych osob)

- vede chronologicky zaznamy v pokladni knize
- odsouhlasi doklady (pfijmové, vydajoveé) s pokladni knihou

- seftenim pfijma a vydaju s pfipoCtenim zlstatku z minulého dne odsouhlasi
pokladni hotovost

- dodrzuje stanoveny pokladnilimit

- po prekontrolovani dokladl doplni U¢tovaci pfedpis na vSechny pfijmové a
vydajové doklady (vytiskne pfedkontace) a zaucCtuje na pfislusné ucty

Cl. 14
Pokladni doklady
14.1. PfFijmovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny v origindle a jedné kopii pfi pfijmu penéz do
pokladny. Original se pfedava platci, na zakladé kopie dokladu se provede zau&tovani do pokladni
knihy. Na pfijmovém dokladu musi byt podpis pokladnika. Kopie dokladu se archivuje spole¢né
s ucetnimi doklady.

14.2. Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny jednou pfi vydeji penéz =z pokladny.
Na zakladé tohoto dokladu se provede zauctovani do pokladni knihy. Na dokladu museji byt
podpisy pfijemce penéz, pokladnika.
Vydajové doklady se archivuji spole¢né s ucetnimi doklady.

Cl. 15
Obéh bankovnich dokladu

Styk s bankou zaji$tuje starosta obce. Ugetni zajistuje proplaceni schvalenych piikazd k Ghradé.
Ugetni obce zudtovava jednotlivé polozky a provadi kontrolu ugetniho stavu bankovnich G&td s
bankovnimi vypisy.

Vécnou spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru starosta nebo mistostarosta
obce.
Formalni spravnost potvrzuje svym podpisem dle podpisového vzoru ucetni.

VeSkeré pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi prostiedky na bankovnich uctech,
budou podepisovany pracovniky, jejichz podpisovy vzor byl pfedan pfisluSnému penéznimu
ustavu.

15.1. Bankovnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji pfikazy k uhradé a vypisy
z bankovnich uéta.

15.2. Pfikazy k uhradé penéznimu Ustavu vystavuje na pokyn starosty obce u€etni. Pokud je
pfikaz podavan v pisemné formé, podepisuje ho starosta a u€etni a opatfi se razitkem obce dle
platnych podpisovych vzoru.



15.3.  Vypisy z uctu doruCuje penézni ustav obci 1 x za mésic v papirové podobé ke kontrole
realizovanych plateb dle pfikazu a k proucétovani. V pfipadé zavad zplsobenych neprovedenim
platby provadi ucetni Setfeni pfi€iny a vydava opraveny pfikaz k uhradé.

Oddil VI
Ostatni (neucetni) doklady
Cl. 16
Smlouvy o prevodu vlastnictvi

16.1. Smilouvy o pfevodu vlastnictvi jsou vyhotoveny v souladu s vécnymi zaméry a
ustanovenimi obsazenymi v obecné zavaznych pfedpisech.

16.2. Smlouvu o pfevodu vlastnictvi zajiStuje povéfena osoba a podepisuje starosta.
V pfipadé potifeby a v souladu s obecné zavaznymi pfedpisy je tfeba souhlasu
zastupitelstva.

16.3. Smlouvy podIéhajici registru do katastru nemovitosti, budou pfedlozeny Katastralnimu
Uradu.

16.4. Registrovana (potvrzend) smlouva se zaloZi k majetkovému spisu.

16.5. Ostatni smlouvy obchodniho charakteru podepisuje starosta.

Oddil VII

Podpisové vzory

ClL17
Povinnost aktualizace

17.1. Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice s prostfedky u
penéZnich Ustavl zajiStuje a aktualizuje starosta obce. Original seznamu podpisovych vzoru je
zasilan do pfislusnych penéznich Ustav(, kopie je uloZena.

17.2. 'V pfipadé organizaCnich a personalnich zmén, v jejichz dusledku dojde ke zméné
kompetenci a odpovédnosti je nutné podpisové vzory aktualizovat.

Cl. 18
Podpisové vzory

Podpisové vzory platné od 1. 1. 2010 pro podepisovani t¢etnich dokladu:
Podpis osoby odpovédné za ucetni pfipad:

VZdy:

Prikazce:

Tomas$ Martinek, starostaobce ...
nebo
Ladislav Kamaryt, mistostarosta obce

Podpis osoby odpovédné za zau¢tovani doklad:



Spravce:

Eva Follerova, UCetni

Oddil Vil

Archivace

Cl. 19

Uschova utéetnich pisemnosti

21.1. Ugetni pisemnosti a zaznamy na technickych nosi¢ich dat budou uloZeny podle
pfedem stanoveného pofadku oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu a budou
uschovany po dobu stanovenou uschovacimi Ih(itami. Pfed ulozenim do archivu musi
byt pisemnosti uspofadany pracovniky, ktefi je pouzivali ke své praci a zabezpeceny
proti ztraté, zni€eni nebo poskozeni.

21.2. Archivaci dokladl upravuje zakon o ucetnictvi v platném znéni takto:
a) UCetni zavérka a zavéreCny uCet obce po dobu deseti let pocinajicich koncem
ucetniho obdobi kterého se tykaji
b) ucetni doklady, uc€etni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uétovy rozvrh,
pfehledy- po dobu péti let po€inajicich koncem uc€etniho obdobi kterého se tykaji
c) Uc€etni zaznamy, kterymi uc€etni jednotky dokladaji formu vedeni ucetnictvi (§ 33
odst. 2), po dobu 5 let pocinajicich koncem u€etniho obdobi, kterého se tykaji

d) mzdové listy nebo ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro uc¢ely diuchodového
pojisténipo dobu 30 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

e) ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojistného po dobu

10 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji

Oddil IX

Zavére€na ustanoveni
I. Tato smérnice je soucasti vnitiniho organizaniho a kontrolniho systému obce.

Il.Tato smémice podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén kompetenci a
odpovédnosti.

lll. Ustanovenimi smérnice jsou povinni se Fidit v8ichni zamé&stnanci.
IV. Navrhy na novelizaci smérnice podava u€etni a schvaluje starostaobce.

V. Doplhovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smémice provadi starosta obce
po projednani a schvaleni zastupitelstvem obce.

Ve Chmelné dne

Tomas Martinek, starosta obce
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