Vnitini organizaéni smérnice &.../...... O pravidlech vedeni uéetnictvi

Obecni Gfad Velen
Smérnice ze dne 3.5.2020, ¢&islo 1/2020

O pravidlech vedeni ucetnictvi

Schvaleno OZ dne 13.5.2020

Zakladni ustanoveni

Zakladem ucetniho systému Obecniho ufadu je zdkon & 563/91 Sb. o Getnictvi, Ugtova osnova a postupy
G¢tovani pro rozpoétové a prispévkové organizace a obce vydané FMF pod ¢j. V/20 530/1992, ze dne 30.7.1992
a jednotna rozpottové skladba, platna v Ceské republice pro statni rozpoget CR, izemni rozpoéty a rozpottové
organizace, vydané MF pod &j.111/67 374/1992 s platnosti od 1.ledna 1993, v&etné pozd¢jdich zmén a doplitki,
zvefejiiovanych obvykle ve Finanénim zpravodaji. Tato smérnice stanovuje postupy zdvazné pro Obecni ufad
Velen v téch oblastech, které nejsou upraveny ve shora uvedenych piedpisech.

2.

Vedeni ucetnictvi

Ucetni knihy jsou vedeny prostiedky vypodetni techniky, umoziujici vystupy udaji v pisemné forme.
Potitatové sestavy plni funkci ucetnich knih Hlavni kniha je tvofena suméfem analytickych uétl s moznosti
vystupli vdech syntetickych a analytickych uéti. Uétovy rozvrh je sestaven v ndvaznosti na tucetni osnovu
vydanou MF CR &.j. 283/73 246/94 ze dne 28.12.1994 platnou od 1.1.1995 v&etné& naslednych uprav.

2.1Z4soby

Zésoby budou ¢tovany dle postupu utovani pro rozpodtové organizace a obce. Pii ndkupu se Gctuji pfimo do
spoteby (utty 5.tfidy). Béhem ucetniho obdobi se piristky a ubytky materidlu vedou ve skladové evidenci, aby
mohlo byt provedeno porovnani s inventarizaci. Evidence musi obsahovat druh zasob, oznadeni, datum pofizeni,
datum vyskladnéni, udaj o mnoZstvi a cené. Drobné nakupy materialu za hotové v mnoZstvi odpovidajicimu
b&né spotfebé pracovidté budou uctovany do spotieby bez pouZiti skladové evidence.

2.2 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

2.2.1Dlouhodobym hmotnym majetkem jsou pozemky, stavby v¢etné budov, byty a nebytové prostory,
umélecka dila, movité kulturni paméatky bez ohledu na jejich pofizovaci cenu. Samostatné movité véci, jejichz
pofizovaci cena je vy3%i nez 40 000,- K& a doba pouzitelnosti deli nez 1 rok a dlouhodoby nehmotny majetek
nad 60 000,- K¢&. Dale péstitelské celky trvalych porostli s dobou plodnosti del3i neZ tfi roky.

2.2.2 Dlouhodoby nehmotny majetek je vysledek vyzkumné a obdobné ¢innosti, programove vybaven,
projekty a jiné poskytované technické nebo jiné hospodafsky vyuZitelné znalosti, jejich vstupni cena je vy3si nez
60 000,- K¢ a doba pouzitelnosti del3i nez 1 rok.

2.2.3 Drobny dlouhodoby hmotny majetek jsou movité v&ci, jejich ocenéni je nizsi nez 40 000,- Kc.
Predméty v cené od 500 do 3000 K& /doba pouzZitelnosti del3i neZ 1 rok/ jsou sledovany v operativni evidenci na
0ctu 902.
Drobnému dlouhodobému hmotnému majetku, kde je pofizovaci cena 3.001 K& - 40.000 K¢, pridéli pfi vydani
do pouzivéani Gcetni inventarni ¢islo DHM. Tento majetek je sledovan jak v evidenci, tak na rozvahovém uctu.

2.2.4 Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem jsou nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,
softwary a ocenitelné prava, jejichz doba pouzitelnosti je del3i neZ 1 rok a ocenéni jedné polozky je 7 000,- K¢ a
vy3§i a nepfevySuje ¢astku 60 000,- K¢.

2.2.5 Zatazeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku a drobného dlouhodobého hmotného a
nehmotného majetku se provadi na zakladé faktury a soucasné je stanovena vstupni cena ve smyslu zdkona o
aéetnictvi. Stavebni investice jsou zafazeny na zakladé protokolu o ukon&eni stavby. Ucetni pak zafadi novy
majetek podle SKP (standardni klasifikace produkce) dle zakona ¢.278/1992 Sb., o stdtni statistice, ve znéni
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pozd&jSich predpisi. Pridéli inventarni ¢&islo a bez zbyte¢nych pritahti zauttuje do udetni evidence.
2.2.6 Inventarni karty majetku a rejstfiky drobného majetku jsou vedeny na jednotlivych kapitolach.

2.3 Fyzick4 likvidace
Pro zau¢tovani likvidace je rozhodny okamzik demontaze pfedmétu, odvezeni do sbérmnych surovin, odevzdani
do sbérného dvoru, prohlaSeni o spaleni popf. jiném zpisobu likvidace. Protokol o vytazeni majetku odsouhlasi

likvidaéni komise. Uttarna soucasné prouctuje pfipadny zisk z prodeje pfedmétu, piijem od sbémych surovin,
nebo piedepsanou ndhradu skody.

3.

Inventarizace
Starosta obce ustanovi inventarizadni komise a stanovi ¢asovy plan provadéni inventarizaci.

3.1 Roéni inventarizaci

podléhaji dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, sklady,
pen&zni hotovosti, ceniny, pen&zni prostfedky na Gétech, pohledavky a zavazky, penize a material na cestg.

3.2 Mimo¥adné inventarizace

jsou provadény na zakladé pfikazu starosty. Za provedeni inventarizaci odpovida inv.komise. Podepisuje

inventurn{ soupisy a vysledky inventarizace predklada Zastupitelstvu ke schvaleni popf. rozhodnuti o vyporadani
inventariza¢nich rozdila.

4.

Obéh uéetnich dokladu

Zaméstnanci obce jsou povinni zabezpeéit Fadné zpracovani viech ucetnich dokladii ihned po jejich obdrZeni a
véasné pfedani dokladli ucetni Obecniho ufadu. Kazdy zaméstnanec, ktery se podili na zpracovani cetnich
dokladi a jejich kontrole uvede p¥imo na dokladu své vyjadieni - souhlas - a opatfi svym podpisem a datem.

Utetnim dokladem jsou originlni pisemnosti, které musi mit tyto naleZitosti:
- oznadeni G¢etniho dokladu,

- popis uéetniho piipadu a oznadeni Gcastnikd,

- penézni idaj o mnozstvi a cené,

- datum vyhotoven{ ti¢etniho dokladu,

- datum uskuteénéni uéetniho pripadu,

- podpisy odpovédnych pracovniki (viz. pfiloha)

- podpis osoby odpovédné za zauétovani.

Vedkeré ucetni doklady, objednavky a smlouvy atp. musi byt opatieny spravnou adresou, bankovnim spojenim,
&isly Géth a musi byt uvedeno ICO (DIC). Zjisti-li G&etni povéfend prezkousenim udetnich dokladii neptipustnost
nafizené operace, je povinna o tom uvédomit toho, jeZ operaci nafidil nebo schvalil, popf. svého nadfizeného.
Veskeré opravy jsou v uletnictvi provadény pfedepsanym zpiisobem a to podle ustanoveni § 35 zédkona 563/91
Sb.

4.1 Faktury odbératelii

Faktury vystavuje uCetni, ktera mimo povinnych daji uvadi v misté ¢isla faktury variabilni symbol, slouZici k
rozpoznani ptislusnosti dodlé platby. Faktury se vystavuji v jednom vyhotoveni, origindl je zaslan odbérateli a
kopii obdrzi uétarna.

4.2 Faktury dodavateli

Dodavatelské faktury a dobropisy jsou v den dorudeni zapsany acetni do knihy dodlych faktur a ¢islovany
souvislou vzestupnou Fadou v jednotlivych letech vzdy od &isla 1. Ugetni po zapséani faktury pripoji k faktute
platebni poukaz a spolu s privodkou pfeda ke schvéleni starostovi nebo mistostarostovi obce. Povereni
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pracovnici provedou prezkouseni vécné spravnosti a zkontroluji pocetni sprévnost ¢iselnych tdaji obsaZenych v
dokladu a bez zbyte¢ného odkladu (ihned) predaji zpét i&etni k proplaceni, aby byla dodrZena splatnost faktury.

4.2.1 NaleZitosti faktury

Faktura pfedana k proplaceni musi mit tyto néleZitosti:

- Cislo faktury,

- dodacf list, nebo rozpis materialu &i prac{ (pokud neni dodacf list vystavi se pfijemka) v pfipadé, Ze mnoZstvi
materidlu neni ziejmé z faktury,

- musi byt doloZena objednévkou, popf. uveden zplisob objednéni,

- fadné vypInény platebni poukaz,

- z dokladu musi byt zfejmé jak bude dodavka materidlu nebo majetku zaevidovana

Utetni prezkusuje faktury po formalni strance a prezkougen{ potvrdi svym podpisem. Ugetni vyhotovuje piikazy
k Ghrad€ pro banku. Faktury jsou v na Obecnim fadé zakladany k archivaci, véetn& viech piiloh.

4.3 Faktury hrazené ze socialniho fondu (SF)

Nakladani s prostfedky SF se Fidi Statutem fondu. Objednavky, piikazy k Ghradé a jiné erpani z fondu ustng
schvaluje a podepisuje starosta nebo mistostarosta. V piiloze dokladu je nutno uvést jména osob, v jejichZ
prospéch byla vyplata provedena, jméno pf{jemce v&cného daru, piileZitost ke které byl dar predan, potvrzeni u
pijcek atp.

4.4 Vypisy z bankovnich aéti
Vypis z (¢th o pohybu a stavech na uctech kontroluje ucetni, vyfizuje pfipadné reklamace vypisil banky.

4.5 Uroky
Uroky tG&etni z(&tuje na zédklad& bankovnich vypist.

4.6 PFijmové doklady

4.6.1 PFijmové doklady zpracuje G¢etni na zdkladé vypisu z banky a seznamu po3tovnich poukazek zaslanych
VAKUSem. Rozi¢tovavaji se na ii¢tovacim dokladu dle charakteru jednotlivych plateb.

4.6.2 VnitFni pFijmové doklady vyhotovuje ucetni v den kdy provede vymér poplatku, pokuty atp. formou
dopisu, kopie vyméru nebo seznamu, s uvedenim piisluinych symboli, podle kterych bude mozno platby
vytiidit.

4.7 Uity za cestovné

Pracovni cesta musi byt pfedem schvalena od nad¥izeného zamé&stnance. Vyu¢tovani pracovni cesty provede
zaméstnanec, ktery ji vykonal. Cestovni pfikaz doplni skute¢nymi tidaji a s pfisludnymi doklady predlozi
nejpozdéji do 3 pracovnich dnil po vykonani pracovni cesty ke schvaleni nadfizenému zaméstnanci a likvidaci.
Schvaleny cestovni ucet proplati pokladni. Proplaceni cestovnich Gétd se Fidi zakonem ¢&.119/92 Sb. ve znéni
pozdé&jsich predpist. Cestovné je proplaceno do vyse limitu schvaleného v rozpo¢tu na pisludny rok.

4.8 Platy
Platy jsou zpracovavany ucetni na pracovisti Obecniho afadu.

4.8.1 Mzdové prostiedky Ucetni po zpracovani vyplat pripravi platebni prikazy, inkasni piikazy a déle zpracuje
jako uéetni pripad.

4.8.2 Odmény za prace konané na zakladé dohod jsou vyplaceny na zdklad& fadné a v&as uzavienych dohod.
Podkladem pro vyplatu je vykaz o odpracovanych hodinach odsouhlaseny starostou nebo mistostarostou, ktery je
v dohod# uveden, nebo potvrzeni o ptevzeti dohodnutého dila v pozadovaném terminu a kvalité.

4.9 Dispozice s majetkem

Veskeré zmény ve stavu majetku, zdsob, cenin musi byt zachyceny na vnitinich dokladech, které jsou
piedkladany acetni k zaiétovani. Internimi doklady jsou: vydejky, pfijemky, pfevodky, rozhodnuti o vyfazeni a
protokol o likvidaci, protokol zafazeni do pouZzivani, u skladd soupiska zésob.

4.10 Interni ucetni doklady
Interni doklady uéetni musi mit naleZitosti u¢etniho dokladu podle zdkona o u&etnictvi viz. bod. 4., jedna se
napf. o opravné doklady.
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5.

Pokladni operace

5.1 Pokladni doklady

Pijmové pokladni doklady vystavi pokladni ve dvou vyhotovenich na predepsaném formuldti na zaklade
prvotnich dokladi. Vydajové doklady se vystavuji v jednom provedeni. Doklady podepisuji a schvaluji
zaméstnanci k tomuto aktu povéfeni viz. pfiloha &. 1 Pravidel vedeni uetnictvi.

5.2 Pokladni kniha

hlavni pokladna ¢&.1 a pokladna ¢&.2

1) Pokladni knihu vede pracovnik povéfeny zajistovanim pokladni agendy - pokladnik. Kniha je vazané a pied
prvnim zapisem se do ni musi vyznatit nazev organizace, obdobi, kterého se pokladni kniha tykd, pocet
otislovanych stranek s uvedenim &isla prvni strany a stvrdi svym podpisem pokladni. Zapisy se provadi
postupng v ¢asovém sledu jak probfhaly pokladni operace, doklady se ¢isluji souvislou fadou vzestupng kazdy
rok od ¢isla 1. Kazdy zapis o pokladni operaci musi obsahovat:

- datum uskuteénéni pokladni operace,

- tislo pokladniho dokladu

- struény popis pokladni operace,

- ¢astku ptijaté ¢i vydané hotovosti.

Zustatek v pokladni knize vykazuje pokladnik ke kazdému dni, v némz se uskute¢nila alespoii jedna pokladni
operace. Pokladni knihu pokladnik uzavira dle potfeby a predklada original listu z pokladni knihy spolu s
piisludnymi doklady cetni k prouétovani.

5.3 Pokladni limit

Vy38i pokladniho limitu stanovuje Obecni zastupitelstvo a v sou¢asné dobé &ini 100.000 K& pro hlavni pokladnu
¢.1 a pro pokladnu &.2 v soucasné dobé plati limit 50 000,- K&. Pokladni zistatek po skonceni mésice nesmi
piesdhnout uvedeny limit. Vyjime¢n& maze pokladni ponechat v pokladng vys&i ¢astku pouze v ptipadé, Ze tuto
obdrzela v dobg, kdy jiZ nemohla byt odvedena penéznimu Gstavu.

5.4 Vyplata hotovosti

Pied vyplatou hotovosti je pokladni povinna provéfit zda doklady maji poZadované naleZitosti a jsou podepsany
odpovédnymi zaméstnanci. Ov&fi totoZnost piijemce, pokud se jedna o vyplatu osobé , kterou osobné nezna,
poznamena na doklad téZ ¢islo ob¢anského priikazu piijemce.

5.5 Prijem hotovosti
Veskeré penize pfijaté pokladni v hotovosti , jako jsou spravni poplatky, mistni poplatky atp. jsou evidovany
v pokladni knize a odvedeny na pfisludny tcet u banky

5.6 Pokladnik
Starosta obce uzavird s pokladni dohodu o hmotné odpovédnosti. Pokladni je povinna hlasit manko ¢i prebytek v
pokladné ihned po jeho zji¥téni, t.j.nejpozdé&ji pti kazdodennim pokladnim skontu.

5.7 Smlouvy o hmotné odpovédnosti

Smlouvy o hmotné odpovédnosti se uzaviraji na piedepsanym zplsobem. Pfed uzavienim smlouvy o hmotné
odpovédnosti je nutné provést inventarizaci preddvaného majetku.

K uzavieni smluv je opravnén a sou€asné odpovéden za jejich fddné a v€asné uzavieni starosta a mistostarosta.

6.

Osoby povérené hospodarenim rozpoctovymi prostredky

Natizovat a schvalovat hospodaiské a G¢etni operace mohou pouze pracovnici poveéreni k tomu obecnim
zastupitelstvem . Kontrola a pfezkoudeni musi byt provedeno vzdy pfed realizaci i¢etniho dokladu, pred
provedenim uhrady ¢&i zt¢tovani.
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6.1 Usek vydaji

V ramci opravnéni mohou povéfeni zaméstnanci pouZivat finanénich prostfedkii na investice, udrzbu a opravy,
materialové vydaje, provozni zélohy, sluzby a vydaje nevyrobni povahy, cestovné, mzdové prostiedky, statni
vyplaty fyzickym osobam a to v souladu se schvalenymi rozpo&tovymi pravidly pro dany rok. Dale mohou v
ramci opravnéni a schvéleného objemu finan¢nich prostfedkd uzavirat smlouvy a vystavovat objednavky na
dodéni materidlu nebo provedeni praci. V piipad¥, Ze je potieba k fadnému pievzeti dodavky zvlastnich
odbornych znalosti, je odpov&dny zam&stnanec povinen ptizvat p¥isluiné odborniky.

6.2 Usek pFijmi

V ramci pravomoci pfidélené na uréité ¢asti rozpo¢tu a v ramei €innosti jednotlivych odbori zajisti odpovédni
zamé&stnanci fadné plnéni pfijmi ze smluv, vyhladek a zakonli vztahujicich se k dané &innosti. Pln&ni pijmd
zabezpe&i pribéznym vystavovanim pfedpisu pro za&tovani pi{jmi a naslednym vymahanim.

6.3 Podpisova oprivnéni

Podpisové opravnéni (podpisové vzory) se vyhladuji samostatné na jednotlivé tituly :
- styk s bankou

- pokladna

- objednavka

- smlouva

- atp.

Podpisové vzory vyhlaSené ifadem musi obsahovat tyto naleZitosti:
- druh opravnéni

- pofadové &islo

- jméno a pFijmeni zamé&stnance

- funkce

- datum zavedeni podpisového vzoru

- podpis opravnéného zaméstnance

- datum zrueni podpisového vzoru

Seznam poveéfenych zaméstnanci a jejich podpisové vzory tvoii samostatné piilohy téchto zasad a musi byt
priibézné aktualizovany. Aktualizaci v souvislosti se zmé&nami pracovnich naplni a personalnimi zménami zajisti
starosta.

1

Cislovani ucetnich dokladu, ciselné rady
Interni smérnice zahrnuje vyhlageni ¢iselnych fad podle jednotlivych okruhii Géetnich piipadd.
Faktury ptijaté za zbozi : 0001 az ....
Faktury vydané : 0001/RR az ....
Pokladna : 0001/RR az ....
kde RR je koncové dvojcisli roku

8.

Archivace

Uschova tcetnich pisemnosti a zdznamy na technickych nosi¢ich dat je nahrazujicich se ukladaji podle predem
stanoveného pofadku oddélené od ostatnich pisemnosti do archivu a uschovavaji se po dobu dale stanovenou
uschovacimi lhiitami. P¥ed uloZenim do archivu musi byt pisemnosti uspoiadany Gcetni a zabezpeCeny proti
ztraté,zniceni nebo poskozeni. Shodng& musi byt zaloZeny doklady prokazujici spravnost ucetni zavérky (uetni
sestavy, vykazy apod.). Déle je nutné dodrZet zasadu archivace projekéné-programové dokumentace pro vedeni
ugetnictvi prostiedky vypocetni techniky po celou dobu archivace sestav zpracovanych na jejim zakladé.

Uschovaci lhiity:
a) uletni zavérka a vyro¢ni zprava po dobu deseti let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,
b) mzdové listy nebo uéetni pisemnosti je nahrazujici alespoil po dobu deseti let ndsledujicich po roce, kter¢ho se
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tykaji, idaje z nich potiebné pro ely diichodového zabezpeteni a nemocenského pojisténi po dobu dvaceti let
nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

c) ugetni doklady, GCtové rozvrhy, uetni knihy, odpisovy plan, seznam t&etnich knih, inventurni soupisy po
dobu péti let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,pokud se nejedna o doklady dafiové,

d) projekéné programova dokumentace pro vedeni u&etnictvi prosttedky vypodetni techniky a jiné techniky po
dobu péti let po roce,ve kterém byla naposledy pouzita,

e) doklady o vydajich a pFijmech v hotovosti po dobu jednoho roku po provedeni dafiové revize,

f) inventdrni karty hmotného majetku kromé zasob nebo tcetnich pisemnosti je nahrazujicich po dobu ¥ let
nasledujicich po vyfazeni tohoto majetku,pokud byla provedena v této lhiit& daiiova revize,nebo po dobu
jednoho roku po jejim provedent,

g) seznamy ¢iselnych znakil nebo jinych symboli a zkratek, pouzitych v uéetnictvi po dobu, po kterou jsou
uschovany t¢etni pisemnosti, v nichZ jich bylo pouzito,

9.

Zavérecna ustanoveni

Smérnice je zpracovana na soucasné podminky. Pfi zmé&nach ve zpiisobu zpracovani Uéetnich dokladii Obecni
zastupitelstvo aktualizaci této smérnice. Jeji znén{ schvalilo Obecni zastupitelstvo dne 13.5.2020. Timto dnem
vstupuje v platnost.

Aktualizace bodu 2.2.3 byla projednana v Zastupitelstvu obce Veleri dne 30.9.2020, vstupuje v platnost
1.10.2020. Ostatni ¢asti smérnice se neméni.

Aktualizace bodu 5.2. a 5.3. byla projednédna v Zastupitelstvu obce Veleti dne 06.01.2021, vstupuje v platnost
06.01.2021. Ostatni ¢asti smérnice se neméni.

Mistostarostka

Starosta |




