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Vnitřní organizační směrnice

 Obce Veleň

Vnitřní organizační směrnice obce Veleň je vytvořena na základě zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění zákona č. 353/2001 Sb., zákona  č. 437/2003 Sb., zákona č. 128/2000 Sb., o obcích, zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, zákona č. 586/1992 Sb., a zákona č. 438/2003 Sb., o daních z příjmů a vyhlášky č. 219/2000 Sb.,  o majetku ČR, vyhlášky č. 505/2002 Sb., zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů a zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, ve znění zákona č. 479/2003 Sb., ve znění vyhlášky č. 535/2002 a vyhlášky 484/2003 Sb., v platném znění

I.

Oběh účetních dokladů

Stanovení pravidel pro oběh účetních dokladů je předpokladem pro dosažení pravdivého a průkazného zobrazení obce prostřednictvím účetnictví. Základním dokumentem účetnictví je účetní doklad.

Účetní doklady musí obsahovat stanovené informace o hospodářských a finančních operacích tak, aby byla zajištěna správnost a průkaznost zaúčtovaných operací.

Účetní doklady musí být před zaúčtováním přezkoušeny z  hlediska:

a) věcného – přezkoušení správnosti údajů (cena, množství,atd.) – provádí osoba odpovědná za hospodářský nebo finanční případ. Pokud zjistí nesprávnost údajů, uvědomí o tom starostu, příp. účetní

b) formálního – přezkoumání oprávněnosti  zaměstnanců, kteří nařídili nebo schválili operace ověřované účetními doklady, kontrola náležitostí účetních dokladů – provádí zaměstnanec odpovědný za jeho zaúčtování (účetní).

c) Přípustnosti účetní operace -pokud zjistí zaměstnanec přezkušující účetní doklady nepřípustnost určité operace, uvědomí o tom starostu.

Oprávnění k přezkušování a účtování účetních dokladů je připojeno v příloze. 

Kontrolou účetních dokladů v rámci jejich oběhu se zároveň odstraňují chyby a nedostatky dokladů.

1. Předmět úpravy

1.1. Ustanovení této směrnice se vztahují na oběh vnějších a vnitřních účetních dokladů ověřujících provedení finančních a hospodářských operací, o nichž se účtuje v účetnictví, např. :

· daňových dokladů / faktur a dobropisů za dodávky investiční povahy (dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku)

· daňových dokladů / faktur a dobropisů za dodávky neinvestiční povahy

· dokladů k ostatním platbám, hospodářským a finančním operacím (např. vyplývající ze smluv, časové rozlišení, tvorba dohadných a opravných položek, tvorba rezerv a další).

· dokladů k výplatě mezd, odvodů pojistného na sociální a zdravotní pojištění, daní z příjmu a srážek z mezd

· faktur vydaných externím fyzickým a právnickým osobám

· dokladů při pracovních cestách

· pokladních dokladů (příjmových a výdajových)

· dokladů za pohledávky z titulu smluvních pokut a úroků z prodlení.

1.2 Hospodaření účetní jednotky Obecního úřadu Veleň  a z toho vyplývající hospodářské operace a účetnictví jsou upraveny zejména následujícími základními předpisy:

· zákonem č. 563/1991 Sb. o účetnictví ve znění pozdějších předpisů

· vyhláškou č. 505/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví ve znění pozdějších předpisů pro specifikované účetní jednotky

· zákonem č. 218/200Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla), ve znění pozdějších předpisů

· zákonem č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů

· zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů

· vyhláška č. 219/2000 Sb., 

1.3 Podle této směrnice a zásad v ní uvedených postupuje  správce rozpočtových prostředků a osoby na všech funkčních místech OÚ Veleň. Ostatní zaměstnanci a osoby, které se v rámci plnění svých úkolů stanou účastníky realizovaných  účetních případů  jsou povinni dodržovat a řídit se pokyny příslušného správce rozpočtových prostředků ve smyslu zásad stanovených směrnicí o oběhu účetních dokladů.Za kontrolu dodržování této směrnice odpovídá starosta OÚ Veleň, který může touto kontrolou pověřit člena OZ, příp. FV.

2. Základní povinnosti účetních pracovníků 

Mezi základní povinnosti účetní patří vyhotovování účetních dokladů, jejich zápis do účetních knih, kontrola zůstatků rozvahových účtů a jejich udržování ve stavu odpovídajícímu skutečnosti. Při tom musí též dbát na to, aby svou činností neohrozila  majetek OÚ Veleň, případně nezpůsobila zvýšení jejích závazků. Mezi další povinnosti patří sestavení účetní závěrky za požadované účetní období ( rozvaha – bilance, výkaz zisku a ztráty a přílohy), minimálně za účetní (příp. kalendářní) rok.

Z těchto základních úkolů vyplývají pro účetní  především tyto povinnosti:

· Před vystavením dokladu prověřit, zda je účetní případ schválen odpovědným pracovníkem. 

· Nesvěřovat nikomu osobní heslo, pod kterým vstupuje do účetnictví, při čemž za toto heslo nesmí použít jména či přezdívky vlastní či známých osob nebo domácích zvířat.

· Vystavovat účetní doklad tak, aby byl zřejmý jeho obsah, tj. v textu stručně popsat účetní případ.

· Zápis do účetních knih provést tak, aby bylo možno zjistit jeho obsah, tj. tak aby bylo zřejmé, který účetní doklad je zapsán.

· Vystavovat účetní doklady neprodleně po obdržení podkladů a dbát na to, aby účetní doklad měl všechny náležitosti stanovené zákonem č. 563/1991 Sb., ve znění pozdějších předpisů.

·  Na dokladu  uvádět měsíc, do kterého byl doklad zapsán.
· Zapisovat účetní doklady do účetních knih  bezprostředně po obdržení.

· V případě pochybností o správném zaúčtování si vyžádat  stanovisko odpovědného pracovníka nadřízeného orgánu, v případě složitého případu požadovat toto stanovisko písemně.

· Každý vystavený doklad podepsat, pokud odpovídá za zaúčtování.

· Pravidelně v průběhu roku minimálně čtvrtletně provádět kontrolu stavu veškerých  účtů.

· Dbát na účtování nákladů a výnosů do správného účetního období.

· U opravných dokladů zaznamenávat na opravný i opravovaný doklad číslo opravovaného i opravného dokladu.

3. Oběh dokladů – výdajová část

 Dodavatelské faktury

Objednávky dodávek hmotné a nehmotné povahy:

A.  Objednávání dodávek od externích dodavatelů (např. nájem, pořízení, zhotovení, montáž, údržba, oprava nebo úprava věcí movitých nebo nemovitých, anebo zajištění jiných činností a služeb) zabezpečuje starosta nebo jím pověřená osoba (např. zástupce starosty, zastupitel – předseda komise, výborů). Při zajišťování dodávek je starosta OÚ povinen  dodržovat zásady pro zadávání veřejných zakázek podle zákona č. 199/1994 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů.

B. Za rozpočet OÚ Veleň  odpovídá starosta .

Příjem daňových dokladů / faktur/

Účetní označí přijaté faktury prezentačním razítkem OÚ Veleň s datem, zapíše je do knihy přijatých faktur a připraví k dalšímu zpracování.

Ověření správnosti, likvidace a placení faktur:

A. Účetní  po obdržení daňového dokladu / faktury zajistí:
· kontrolu věcné, formální a finanční správnosti daňového dokladu / faktury
· připojení příloh souvisejících s daňovým dokladem / fakturou – např. kopie smlouvy nebo objednávky (pokud není založena u účetní), dodacího listu, příjemky, výdejky, přepravního dokladu, celního dokladu apod.
· registraci do majetku OÚ Veleň, v případě dodávky charakteru dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku. Postup při zařazování majetku do evidence majetku OÚ Veleň  upravuje směrnice č. 1
Registraci do majetku OÚ Veleň osvědčují podpisem starosta a účetní  na faktuře a zápisem inventárního čísla. V mimořádných případech (ohrožení termínu splatnosti daňového dokladu / faktury/, např. nepřítomnosti účetní), zajistí starosta (příp. jím pověřená osoba) dodržení splatnosti dokladu (faktury).

· kontrolu náležitostí účetního dokladu (§ 11 zákona o účetnictví). Nezaúčtuje hospodářskou operaci, pokud není její přípustnost potvrzena podpisem oprávněné osoby dle podpisového vzoru a oprávnění  dle organizačního řádu. V opačném případě je účetní povinna vrátit doklad k doplnění.

· zaznamenání data vystavení příkazu k úhradě (např. v knize došlých daňových dokladů / faktur)

· doplnění účtového předpisu a zaúčtování dokladu (daňového dokladu) 

· zaúčtování na majetkové účty v případě dodávek charakteru dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
· vystavení platebního příkazu příslušnému peněžnímu ústavu (Komerční banka) a jeho doručení do peněžního ústavu v termínu tak, aby byl dodržen termín splatnosti
· potvrzení vystaveného platebního příkazu podpisy  dle platného  podpisového vzoru uloženého v peněžním ústavu

Doklady k účtování o majetku:

Postup účtování na majetkové účty je dán účetní metodikou stanovenou  OÚ Veleň.

Veškeré manipulace s majetkem - zařazování majetku do evidence, užívání, převody a vyřazení majetku jsou spolu s odpovědností příslušných osob při všech těchto operacích stanoveny v samostatné směrnici.

Doklady k účtování o mzdách, odvodu pojistného na sociální a zdravotní pojištění, daně ze mzdy a srážek mezd

Podkladem pro účtování o mzdách včetně příslušenství jsou sestavy zpracované mzdovou účetní

· rekapitulace vyplacených mezd celkem

· vyúčtování za výplatní měsíc

· přehled o výši odvodu sociálního pojištění včetně přehledu o vyplacených dávkách nemocenského pojištění

· přehled o výši odvodu zdravotního pojištění podle jednotlivých pojišťoven

· rekapitulace všech druhů srážek

· hromadné příkazy k úhradě (např. převody mezd pracovníkům, srážky a odvody)

Seznamy podepsané mzdovou účetní a starostou (v jeho nepřítomnosti zástupcem starosty) budou vyhotoveny nejpozději 1 den před výplatním termínem. Termín je stanoven na 13.  každého měsíce.  V případě státního svátku nebo dnů volna na první pracovní den po tomto svátku (volnu).

 Doklady při poskytování náhrad výdajů při pracovních cestách

 Tuzemské pracovní cesty
A. Konání tuzemské pracovní cesty schvaluje zaměstnancům předem starosta nebo zástupce starosty.

B. Po ukončení pracovní cesty je účastník pracovní cesty povinen předložit  do dvou kalendářních dnů vyúčtování pracovní cesty účetní. Účastník pracovní cesty je povinen  podat starostovi (příp. OZ) ústní, nebo písemnou zprávu o pracovní cestě. Koncem účetního období musí vyúčtování předložit tak, aby bylo možné cestovní náklady zaúčtovat do období, s nímž časově souvisí, nejpozději do příslušného účetního roku. 

C. Vyúčtování pracovní cesty musí být předloženo na platném tiskopisu, který je řádně vyplněn,  podepsán a doložen příslušnými doklady.

D. Účetní prověří nejpozději do tří pracovních dnů od převzetí cestovního příkazu správnost vyúčtování pracovní cesty včetně přiložených dokladů a zajistí schválení starostou (nebo zástupcem starosty) tak, aby bylo možné náhradu vyplatit.  
Doklady k ostatním platbám
Pokyny k ostatním platbám např.:

· zálohy

· splátky

· nájemné

· apod.

vystavuje účetní formou platebních příkazů.Účetní zajistí schválení odpovědným pracovníkem  (starosta, zástupce starosty,)  vystaví příkaz k úhradě pro KB a zabezpečí provedení a proúčtování platby v termínu splatnosti.
Doklad k účtování cenin

Ceniny (známky, kolky) jsou nakupovány pouze v případě potřeby, ihned použity a zaúčtovány do nákladů. Nakupujícímu (účetní, starosta a ostatní) jsou ihned uhrazeny z pokladny OÚ po doložení příslušnými doklady

4. Oběh dokladů – příjmová část
Odběratelské faktury

Daňové doklady(faktury) za hmotné dodávky, služby, práce aj., které za úplatu poskytuje  OÚ Veleň, vystavuje účetní bezprostředně po uskutečnění služby nebo dodávky. Podklady pro vyhotovení dokladu ji předá osoba, která dodávku, službu, zajišťovala a svým podpisem potvrdila správnost podkladů.

Účetní  přidělí daňovému dokladu (faktuře) číslo, které se skládá: z  pořadového čísla v nepřerušené časové řadě. Přiloží k dokladu (faktuře) kopii smlouvy nebo objednávky a zašle odběrateli.Kopii dokladu (faktury) s kopií smlouvy nebo objednávky si ponechá k dalšímu zpracování.

Účetní zajistí:

· Zápis faktury do knihy odeslaných daňových dokladů / faktur

· zaúčtování pohledávky

· založení daňového dokladu / faktury do rejstříku podle čísla/

· zapsání data úhrady do knihy odeslaných daňových dokladů / faktur/

· upomenutí odběratele na nezaplacení po uplynutí lhůty splatnosti

· vymáhání pohledávky

Účetní doklady na příjmu, které se opakují, např. nájemné, zálohy a platby za teplo, elektřinu, vodu, plyn a jiné služby, účetní sleduje k datu splatnosti (dle smlouvy) a zajišťuje jejich uhrazení.

5. Oběh bankovních dokladů
Bankovními doklady se pro účely této směrnice rozumějí příkazy k úhradě a výpisy z bankovních účtů.

Příkazy k úhradě peněžnímu ústavu (bankou) vystavuje účetní po schválení starostou (zástupcem starosty). Příkazy podepisují dvě osoby, které mají dispoziční právo k účtům u příslušné banky podle platných podpisových vzorů .Za OÚ Veleň  mají toto podpisové právo starosta, účetní, zástupce starosty a člen FV.

Výpisy z účtu zasílá příslušná banka dle smlouvy o vedení účtu s OÚ Veleň účtárně ke kontrole. V případě zjištění neprovedení platby zajišťuje účetní příslušná šetření o příčině a  zajistí  odstraněním závady tak, aby úhrada byla provedena v co nejkratším termínu.

6. Oběh pokladních dokladů
Pokladními doklady se pro účely této směrnice rozumějí:

· pokladní kniha

· příjmové pokladní doklady

· výdajové pokladní doklady

· přílohy k příjmovým a výdajovým dokladům.
Pokladní operace smí provádět jen příslušný hmotně odpovědný zaměstnanec – účetní, pověřená pokladní činností, která má tyto povinnosti:

· zabezpečuje, prověřuje a odpovídá za to, aby pokladní doklady k výplatě nebo přijetí peněžní hotovosti, včetně příloh, měly stanovené náležitosti:

= název a číslo dokladu

= číslování dokladů je vedeno v řadě od 1do…zvlášť pro příjmové a výdajové 

   doklady

= název účetní jednotky

= datum vyhotovení

= jméno plátce nebo příjemce

= částku platby číslicí a slovy

= účel platby

= podpisy osob oprávněných ke schválení a přípustnosti účetní operace 

· zajistí podpis osoby, která dodávku (materiál, službu atp.) převzala a uhradila, poté

      doklad o úhradě předkládá k proplacení

· vede chronologicky záznamy v pokladní knize

· dodržuje stanovený pokladní limit –100.000,- Kč měsíčně. 

· odsouhlasí pokladní doklady s pokladní knihou

· sečtením příjmů a výdajů s připočtením zůstatku z minulého dne odsouhlasí pokladní hotovost (zůstatek hotovosti)

· překontroluje formální správnost pokladních dokladů a příloh k nim

· doplní účtovací předpis na pokladní doklady

· provede zaúčtování na příslušné účty

7. Podpisové vzory
Podpisové vzory osob oprávněných vydávat a schvalovat dispozice pro čerpání finančních prostředků zajišťuje a aktualizuje starosta. Originál seznamu podpisových vzorů je předán do příslušné banky, kopie je uložena u starosty ke kontrole.

Podpisové vzory příslušných osob oprávněných ověřovat formální správnost, věcnou správnost, přípustnost a schvalovat hospodářské a finanční operace a pracovní cesty zajišťuje starosta.

V případě organizačních a personálních změn, v jejichž důsledku dojde ke změně oprávněných osob, oznámí starosta tuto změnu účetní a současně zajistí  předání nových podpisových vzorů.
Podpisový vzor oprávněných osob k podpisu účetních dokladů:

Účetní                                 Eva Vítková               …………………………………

Starosta                               Ing. Jiří Kazda             ………………………………..

Zástupce starosty              Mgr.Radka Matějková   ………………………………..

Osoba odpovědná za svěřenou oblast 
8. Archivace
Účetní doklady včetně příloh uschovává účtárna  podle samostatné směrnice- Spisový a skartační řád Obecního úřadu Veleň.

9. Závěrečná ustanovení
Kontrolu dodržování směrnice vykonává starosta OÚ Veleň a jím pověřená osoba..

Systém zpracování účetnictví

Ustanovení této směrnice se vztahuje k systému zpracování účetních dat obce.

Programové zpracování účetnictví je zajištěno účetním programem Triada Praha. Aktualizace programu a servis je zabezpečován průběžně. 

Obec v souladu s ust. zákona 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů vede předepsané účetní knihy a deníky.

1. Účetní deníky dle jednotlivých dokladů:

a) Kniha vystavených faktur

b) Kniha došlých faktur

c) Pokladní kniha

d) Inventární knihy investičního majetku a materiálu

V těchto knihách jsou účetní zápisy uspořádány z hlediska časového a prokazují zaúčtování všech účetních případů v účetním období.

2. Hlavní kniha zahrnuje syntetické účty podle účtového rozvrhu a obsahuje:

 a)  zůstatky účtů ke dni, k němuž se hlavní kniha otevírá

b) souhrnné obraty strany MD a D účtů, nejvýše za kalendářní měsíc

c) zůstatky účtů ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka

V hlavní knize jsou účetní zápisy uspořádány z hlediska věcného ( systematicky).

3. Knihy analytických účtů podrobněji rozvádějí účetní údaje hlavní knihy, přičemž musí být zabezpečeny vazby na zůstatky, případně obraty příslušných syntetických účtů.

4. Knihy podrozvahových účtů obsahují účetní zápisy, které se neprovádějí v denících a v hlavní knize.

5. Účetní rok je totožný s rokem kalendářním.

Obec na základě vyhlášky č. 505/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví sestavuje účtový rozvrh včetně přehledu syntetických, analytických a podrozvahových účtů, v souladu s vnitřními potřebami účetní jednotky.

Přijaté faktury, vystavené faktury, příjmové a výdajové pokladní doklady se vedou v samostatných číselných řadách od 1, vždy  v příslušném účetním (kalendářním) roce. 

Kontrolu této směrnice vykonává starosta obce nebo předseda finančního výboru. 

Účtový rozvrh, který obec používá je v souladu s užívaným účetním programem. Je uveden v příloze této směrnice. Za udržování v aktuálním stavu odpovídá účetní. 

III. 

Majetek

 A/ Členění majetku 

1. DNM – Dlouhodobý nehmotný majetek . 

V tomto souboru se eviduje nehmotný majetek s pořizovací cenou nad 60 000,-- Kč a dobou použitelnosti delší než 1 rok. 

Účtování: 

-       faktura za DNM 042/321

      -       úhrada faktury 321/231

      -       zařazení  DNM do majetku 02x/042

      -       vyúčtování zdrojů k majetku 211/901

      -       vyřazení 901/02x

2. DDNM – drobný dlouhodobý nehmotný majetek  

     V tomto souboru se eviduje nehmotný majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok a 

     pořizovací cenou v rozmezí 2.000,-- - 60 000,-- Kč ( rozhodnutí OZ ) 

     V účetní evidenci je toto majetek podchycen následujícími účetními zápisy:

-      faktura za DDNM 420/321

·   úhrada faktury 321/231

·   zařazení DDNM do majetku 018/901

-      vyřazení DDNM z užívání 901/018.

3. DHM – dlouhodobý hmotný majetek 

      V tomto souboru se evidují předměty s dobou použitelnosti delší než 1 rok a  pořizovací 

       cenou vyšší než 40 000,-- Kč – vždy – budovy, stavby, pozemky. 

      O DHM je účtováno  takto:

           -       faktura za DHM 042/321

           -       úhrada faktury 321/231

           -       zařazení DHM do majetku 02x/042

           -       vyúčtování zdrojů k majetku 211/901

·   vyřazení 901/02x

4. DDHM – Drobný dlouhodobý hmotný majetek
      V tomto souboru se eviduje majetek s dobou použitelnosti delší než 1 rok a pořizovací cenou 

      500,-- – 40 000,-- Kč  ( rozhodnutí OZ ). Náklady na pořízení se vždy radí jako provozní 

      výdaj obce a o tomto majetku účtuje těmito účetními zápisy:

            -        faktura 501/321

            -        úhrada faktury 321/231

            -        zařazení do majetku 028/901

            -        vyřazení 901/028.

5. ODHM – Ostatní drobný hmotný majetek 

      V tomto souboru se eviduje majetek s dobou použitelnosti delší než 1 rok a nepřevyšující 

      částku Kč 500,-. Tyto položky jsou nazývány evidenční předměty a jsou zapsány do evidence 

      majetku bez ocenění. (jsou do nich zařazovány např. nábytek, elektrické spotřebiče, vybavení 

      PC, spotřební elektronika, řemeslnické přístroje apod.)

             -       faktura 501/321

             -       úhrada faktury 321/231

U majetku se neprovádí odpisy. 

Majetek jiným subjektům je možné zapůjčit na základě pouze  formou výpůjčky. 

B/ Evidence majetku

 Příjem do evidence majetku

2.1      Účetní provede kontrolu věcné, formální a finanční správnosti dokladu o pořízení  majetku  

      včetně příloh  v souladu s oběhem účetních dokladů (dále jen OÚD).

2.1.1 Registraci do majetku OÚ osvědčují podpisem starosta (zástupce starosty) a účetní na faktuře a zápisem inventárního čísla.

2.1.2 Pořízení majetku musí být potvrzeno dokladem, podepsaným osobou, která majetek převzala, případně zápisem  o převzetí.

2.1.3 Při zařazování do evidence ve skupinách majetku DHM a DNM jsou k účetnímu dokladu přiloženy další doklady: např. zápis o převzetí, kolaudační zápis, ocenění (dle právních předpisů, foto nebo video dokumentace, kartografické doklady, výpisy z evidence nemovitostí, příslušná dokumentace dodavatele, o uvedení do praxe atp.

2.1.4 účetní  doplňuje doklady uvedené v odstavci 2.1.4 o vstupní majetková data. 

2.1.5 Při zařazování do evidence ve skupinách majetku DDHM, DDNM a ODHM je k účetnímu dokladu přikládána příjemka (v jednom vyhotovení.). 

2.1.6 Jeden výtisk zápisu o převzetí nebo jeden soubor přijímacích dokladů zůstává přiložen u účetních dokladů v souladu s platnými účetními zásadami.

2.2. Postupy vedení evidence

2.2.1 Evidence  majetku je vedena ručně v inventárních knihách a umožňuje zpracování:

· podkladů pro inventarizaci

· aktualizaci po inventarizaci

· podkladů pro majetkové rozbory

2.2.2 Převod majetku v rámci organizace bude podložen vyhotovenou převodkou, která bude založena do inventárních knih. V případě poškození, rozbití nebo ztráty inventáře bude vyhotoven písemný protokol, předán účetní, která je postoupí k vyřízení zastupitelstvu.

2.2.3 Majetek charakteru svěřených pracovních předmětů vede účetní na kartách zaměstnanců. Na přenosné pracovní pomůcky a předměty technického rázu, musí být vystaveno potvrzení o svěření předmětů podle § 4178 odst. 1 zákoníku práce. Toto potvrzení po odsouhlasení starostou vydá účetní.

2.2.4 Při ukončení pracovního poměru potvrzuje účetní vrácení svěřených předmětů a majetkové vypořádání s organizací zajistí založení evidence.

2.2.5 Účetní připravuje podklady pro inventarizaci zajišťuje vyhotovení potřebných inventurních soupisů k datu vyhlášení inventury odsouhlasí stav majetkové evidence se stavem v účetnictví a zajistí jejich souhlasnost 

C/ Vyřazování z evidence

2.3.1 Návrh na vyřazení nepotřebného majetku  předkládá starosta finančnímu výboru.. FV po projednání předloží návrh, včetně návrhu způsobu vyřazení ke schválení OZ. 

2.3.2 Vyřazení může být provedeno formou likvidace, bezúplatným převodem nebo prodejem.  Způsob vyřazení  musí být schválen zastupitelstvem obce..

2.3.3 Likvidace majetku probíhá za účasti IK, nebo člena zastupitelstva. O způsobu naložení s majetkem bude vyhotoven protokol, ve kterém bude  potvrzen způsob likvidace  majetku. K němu budou připojeny likvidační doklady např.: potvrzení  osoby zabývající se výkupem druhotných surovin, doklad za odvoz na skládku, příjemka za prodej.

Výtěžek z likvidace je příjmem OÚ Veleň.

2.3.4 Po likvidaci a předání protokolu o vyřazení zajistí účetní vyřazení z majetkové a účetní evidence. 

D/ Dispozice s majetkem – půjčování, nájem a další
3.1 Pojmy – upřesnění pro účely této směrnice

nájem    
přenechání majetku jedním subjektem jinému subjektu k dočasnému  úplatnému užívání podle § 663 a následujících občanským zákoníkem

nájemce        
subjekt, který přijímá majetek do nájmu od jiného subjektu

Pronajímatel 
subjekt, který přenechá majetek do nájmu jinému subjektu 

                      
Jiná osoba (organizace) přenechá-li majetek do nájmu OÚ

Výpůjčka    
přenechání majetku jednoho subjektu  k dočasnému bezplatnému užívání jinému subjektu § 659  a následujících občanského zákoníku

Výpůjčitel    
subjekt, který přijímá výpůjčku od jiného subjektu

Půjčka     
přenechání majetku jedním subjektem jinému subjektu podle § 657  a  násl. občanského zákoníku, zpravidla za úplatu

Půjčitel, věřitel subjekt, který poskytuje půjčku jinému subjektu

Dlužník      
subjekt, který přijal půjčku od jiného subjektu 

3.2 Postupy vedení evidence

3.2.1 Půjčky majetku mohou být  obcí poskytovány pouze na návrh starosty a schváleny zastupitelstvem.

3.2.2 Výpůjčka majetku může být krátkodobá nebo dlouhodobá. Je realizována na základě dokladu  (smlouvě) o výpůjčce. Zapůjčený majetek zůstává v evidenci obce a právo s ním hospodařit zůstává nedotčeno. Doklad o výpůjčce je  vyhotovován dvakrát (kopii obdrží vypůjčovatel) a musí obsahovat:

· jméno a údaje o půjčiteli a vypůjčiteli

· druh a počet zapůjčeného majetku (včetně evidenčního čísla) a předpokládanou dobu zapůjčení

· datum zapůjčení a vrácení majetku

· podpisy půjčitele a výpůjčitele

· tento doklad zároveň slouží jako zápis o předání a převzetí a je evidován u knih majetku

3.2.3 Nájem je uzavírán na základě nájemní smlouvy, kterou schvaluje zastupitelstvo a podepisuje starosta . Evidenci těchto smluv vede účetní.

3.3 Uzavírání smluv

3.3.1 Smlouvy (o výpůjčkách, nájemní smlouvy, smlouvy o půjčkách, ostatní smlouvy) musí být uzavírány dle platných zákonů (zejména občanský a obchodní zákoník). 

3.3.2 Smlouvy uzavírá  starosta obce Veleň po schválení zastupitelstvem obce

3.3.3 Po skončení nájmu nebo výpůjčky zajistí starosta nebo jím pověřená osoba, vrácení  majetku včetně zajištění zápisu o jeho předání a převzetí. Zápis předá  účetní.

3.3.4 Účetní vede evidenci těchto smluv a zajišťuje proúčtování v souladu se zákonem o účetnictví.

IV. Inventarizace majetku, závazků a pohledávek 

1.  Inventarizační práce budou provedeny v souladu se zákonem číslo 563/1991 Sb. o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, a v souladu s vyhláškou č. 505/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení tohoto zákona pro určené účetní jednotky.

2.   Cíl inventarizace 

· prokázat fyzický stav majetku,

· prokázat pravdivost stavu  závazků a pohledávek

· prokázat reálnost ocenění majetku

3.   Forma inventarizace:

· řádná inventarizace - k datu řádné účetní závěrky

· mimořádná inventarizace v  případech, kdy bude nutné ověřit stav veškerého nebo  určitého majetku,  závazků , pohledávek v průběhu účetního období. Bude provedena dle příkazu starosty

4. Způsob inventarizace

· fyzická – ověření, že fyzický stav majetku a jeho ocenění souhlasí se stavem účetním

· dokladová – ověření správnosti stavu závazků, pohledávek a finančního majetku (dle knih evidence a dokladů o stavu finančního majetku) s účetním stavem k datu inventarizace.

5.   Předseda IK a členové IK jsou jmenováni starostou a schvalováni OZ. 

6.   Za řízení a provedení inventarizací, dodržení výše uvedených předpisů a příslušných ustanovení této 

      směrnice odpovídá  inventarizační komise :

· předseda IK


· členové IK



7. Provádění inventarizace: 

a)   Podkladem pro inventarizaci jsou seznamy majetku s uvedením inventárního čísla a názvu,  případně množství. Každá strana seznamu bude očíslována. Zjištěná množství budou zapsána k příslušné položce a na každé straně bude uveden jejich součet. Položky, u kterých nebude zjištěn žádný stav budou v údaji pro množství proškrtnuty. 

b)   Za kontrolu  předepsaného obsahu inventurního soupisu a za odstranění zjištěných nedostatků  v souladu se zákonem o účetnictví (§ 30, odst. 2) odpovídá účetní.

c)    Před zahájením inventurních prací předá účetní předsedovi IK všechny doklady týkající se stavu nebo pohybu majetku, které nebyly do zahájení inventarizace zaúčtovány a podepsané prohlášení, že tyto doklady byly odevzdány. Toto prohlášení bude přiloženo k inventurní dokumentaci.

8.    Inventura bude provedena jako:

a)   Fyzická inventarizace:

· Ostatní a drobný dlouhodobý nehmotný majetek 

· Dlouhodobý hmotný majetek (pozemky, budovy, stavby a movité věci)

· Drobný dlouhodobý hmotný majetek
                                                                                   

· Pokladna

· Investice
                             

· Materiál a zásoby

· Evidenční předměty

  b)   Dokladová inventarizace:

· Pohledávky


· Závazky

· Zaměstnanci

· Finanční majetek a peněžní prostředky na účtech peněžních ústavů

· Závazky ze  sociálního zabezpečení a  zdravotního pojištění 


· Ostatní přímé daně

· Př.ostatní


9.   Této inventarizaci nepodléhá drobný materiál na údržbu a  kancelářský materiál, který je účtován ihned do spotřeby. 

10. Zjištěný stav majetku se zaznamenává v inventurních soupisech. Jednotlivé stránky soupisů musí být očíslovány pořadovými čísly stránek, žádné číslo stránky nesmí být vynecháno, žádné číslo nesmí být uvedeno dvakrát. Na každé straně soupisu bude uveden kontrolní součet korunových hodnot [množství bez ohledu na použitou technickou jednotku] a na poslední straně rekapitulace součtů jednotlivých stran a celkový součet.

Odpovídají:  členové IK   

11. Všechny inventurní soupisy za svěřenou oblast musí být podepsány osobami odpovědnými za provedení inventury. Osoby, kterým byl majetek svěřen do užívání, inventurní soupis rovněž podepíší a zároveň připojí prohlášení, že majetek uvedený v soupise převzali a jsou si vědomi své odpovědnosti za řádnou péči o něj a za jeho ochranu před poškozením nebo ztrátou.

Odpovídají: členové IK

12. Osoby odpovědné za srovnání zjištěných stavů s účetním stavem, jsou též povinny podepsat inventurní soupisy, pokud nejsou současně  členy IK.

13. Pokud byla fyzická inventura provedena k jinému než rozvahovému dni, musí být stav ověřen dokladovou inventurou. Osobou odpovědnou za tuto dokladovou inventurou je účetní.

14. K inventurním soupisům bude připojen inventurní zápis, který musí obsahovat: 

· název jednotky

· datum zahájení a ukončení inventarizace

· předmět inventarizace ( viz bod 8) s uvedením celého názvu inventarizovaného majetku

a jeho celkové hodnoty v korunách (rekapitulace)

· zjištění inventurní komise (inv. rozdíly, nedostatky, atp.)., včetně písemného zápisu i v případě, že nebyly žádné závady či rozdíly zjištěny. 

· způsob provedení inventarizace a složení inventarizační komise

· datum projednání a schválení OZ

· podpisy členů inventarizační komise

15. Stav zjištěný inventarizací musí být porovnán s účetním stavem a zjištěné rozdíly v souladu se zákonem o účetnictví proúčtovány. Za proúčtování odpovídá účetní. Toto musí být řádně dokumentováno a přehled inventurních rozdílů musí být dodatečně doplněn o čísla dokladů, kterými bylo provedeno jejich zúčtování.

16. Eventuální návrhy na vyřazení inventovaného majetku předloží spolu s inventurními soupisy inventarizační komisi. 

17. V případě, že osoba odpovědná za svěřený majetek se nemůže zúčastnit fyzické inventury, může být zastoupena osobou, kterou sama písemně určí. Totéž platí i v případě inventury majetku, na který byla sepsána smlouva o hmotné odpovědnosti. Pokud tato osoba nikoho za sebe nestanoví, určí jejího zástupce předseda IK. To ale neplatí pro majetek krytý smlouvou o hmotné odpovědnosti. Pokud odpovědný pracovník za takovýto majetek nikoho nezmocní, musí se provést inventura v náhradním termínu, který stanoví předseda IK V případě, že se ani v tomto termínu nebude moci inventura provést, rozhodne o řešení starosta OÚ Veleň. 
V. Reprezentační fond


Starosta popř. zástupce starosty mají možnost čerpat finanční prostředky na poskytnutí občerstvení při různých jednáních týkajících se provozu OÚ. Reprefond se čerpá do výše schváleného rozpočtu obce. 

VI/  Harmonogram účetních závěrek

I. V průběhu účetního období  
Obec provádí uzávěrkové práce 12x ročně, což  znamená, že jednotlivé agendy jsou uzavírány měsíčně. V rámci měsíční uzávěrky jsou zúčtovány veškeré operace, které hospodářsky patří do příslušného měsíce. Obec tak má k dispozici 12x ročně poměrně přesný obraz o svém hospodaření. 

Měsíční uzávěrka je hotova vždy k 5. kalendářnímu dni následujícímu po měsíci, kterého se účetní uzávěrka týká a zahrnuje následující operace:

1. uzavření bank a pokladen - vždy k 1. kalendářnímu dni následujícímu po měsíci, kterého se účetní uzávěrka týká

2. uzavření agendy odběratelé - vždy k 10. kalendářnímu dni  následujícímu po měsíci, kterého se účetní uzávěrka týká

3. uzavření agendy dodavatelé - vždy k 10. kalendářnímu dni následujícímu po měsíci, kterého se účetní uzávěrka týká.

 Kromě pravidelného uzavírání těchto agend je každý měsíc provedeno zaúčtování mzdového dokladu na základě vyjetého podkladu z počítače.

II. Roční závěrka

     Účetní období v obci se shoduje s kalendářním rokem. Po provedení účetní uzávěrky za měsíc prosinec je nutné provést další operace, které již souvisí se závěrkovými účetními operacemi v souvislosti s uzavřením účtů a ověřením jejich zůstatků:

a)       ověřit zůstatek účtu 042, zda zde nejsou náklady na dokončený dlouhodobý majetek

b)       provést odsouhlasení pohledávek a závazků - inventarizace

c)       ověřit placené a přijaté zálohy


Před uzavřením účtů je třeba vyřešit vazbu účetnictví a daně z příjmů. Účetnictví nákladů a výnosů musí v analytice splňovat podmínku, aby trvalé a přechodné rozdíly mezi účetnictvím a základem daně z příjmů byly trvale zjistitelné.

Jsou sestaveny závěrečné roční účetní výkazy - Rozvaha, Výkaz zisku a ztrát + příloha a prostřednictvím účtů 962, 961 je převod zůstatků rozvahových účtů do následujícího roku. V rámci hlavní činnosti jsou vypořádány vztahy ke státnímu rozpočtu. V termínu stanoveném vyhláškou k finanční kontrole č. 64/2002 se předkládají požadované výkazy nadřízenému orgánu (kraji, ministerstvu).

     Účetní závěrka daného úč. období je sestavena připojením podpisového záznamu statutárního orgánu, a to do 31. 3.

IX. Evidence spotřeby pohonných hmot

Evidence spotřeby pohonných hmot je v obci  vedena v souladu s § 24 odst.2, písm.k,bod l., Zák. 586/92 Sb. v platném znění takovým způsobem, aby výdaje vynaložené na nákup pohonných hmot byly pro potřeby kontroly dostatečně prokazatelné.

PHM jsou nakupovány za hotové a uhrazeny z pokladny. Nakoupené PHM jsou použity pro spotřebu v motorových pracovních strojích (motorová sekačka a pila, křovinořez), Účtovány jsou přímo do spotřeby. Kontrola  spotřeby je  prováděna v návaznosti na rozsah provedené práce a spotřeby zařízení dle normy. Musí být doloženo platným dokladem. 

X. Smlouvy o hmotné odpovědnosti

Dohodu o hmotné odpovědnosti uzavírá obec se svým zaměstnancem při nástupu do pracovního poměru, kde je tato dohoda uveden jako příloha k pracovní smlouvě a je spolu s pracovní smlouvou a dalšími přílohami evidována. 

 Dohoda o hmotné odpovědnosti, která se řídí Zákoníkem práce v  jeho platném znění, je  nedílnou součástí pracovní smlouvy. Po podpisu smlouvy přejímá pracovník hmotnou odpovědnost po  dobu trvání uzavřené pracovní smlouvy a odpovídá za schodek  na svěřených hodnotách, které je povinen vyúčtovat. 

Je-li při  inventarizaci svěřených hodnot v zařízení zjištěn schodek nebo zaviněná škoda,  předepíše se jednotlivým zaměstnancům, kteří mají hmotnou odpovědnost k úhradě. V opačném případě,  tedy při zjištění přebytku, vyúčtuje se tento jako výnos obce.

 Při kolektivní hmotné zodpovědnosti, kterou má více pracovníků vůči jednomu místu pod uzávěrou, se případný schodek nebo zaviněná škoda zjištěné při inventarizaci rozpočítají mezi  zaměstnance. V případě nezaviněné škody nebo schodku se tyto proúčtují v souladu se zákonem o účetnictví v platném znění.

 

XI. Archivace účetních písemností, uschovávací doby

Obec zabezpečuje archivaci účetních písemností v souladu s § 31 a § 32 Zák. 563/91 Sb. a dále dle zákona č.  97/1974 Sb. o archivnictví takto:

1/ Před uložením do archívu jsou účetní záznamy /účetní doklady, účetní knihy, jiné účetní písemnosti/ uspořádány příslušnými pracovníky, kteří je používali ke své práci, tak aby bylo zřejmé, že jsou kompletní, a kterého období se týkají.

     Samotnou archivaci provede pověřený pracovník v obecním archivu zřízeném dle   § 7 vyhl. MV ČR 118/1974 Sb.

2/ Účetní záznamy a to jak v písemné formě tak i záznamy na technických nosičích dat jsou ukládány odděleně od ostatních písemností a uschovávají se po dobu dále stanovenou uschovacími dobami.

3/ Uschovací doba účetních záznamů pro účely vedení účetnictví je upravena výše uvedeným zákonem O účetnictví. 

4/ Ve smyslu výše uvedeného jsou tedy v obci používány u úč. záznamů tyto uschovací doby:

a) účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh, přehledy po dobu  5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají. Pokud u příslušných účetních záznamů i po této uschovací době běží záruční lhůty a reklamační řízení – uschovávají se tyto záznamy po tuto prodlouženou dobu. Obdobně u neuhrazených pohledávek a závazků se účetní záznamy uschovávají do konce roku následujícího po roce, v němž došlo k jejich zaplacení.

b) účetní závěrka a výroční zpráva po dobu 10 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají,

c) účetní záznamy, kterými účetní jednotky dokládají formu vedení účetnictví (v souladu  s § 33 odst. 2) v písemné nebo technické formě, po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají – zde jde zejména o programové vybavení.

Za správnost a kompletnost evidence zodpovídá starosta.

5) Dle zákona č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění sociálního zabezpečení v pozdějším znění je obec povinna uschovávat mzdové listy nebo účetní záznamy o údajích potřebných pro účely důchodového pojištění po dobu 30 kalendářních roků následujících po roce, kterého se týkají. Za správnost a kompletnost zodpovídá účetní.

6) Dle zákona č. 589/1992 Sb., o pojistném na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti v pozdějším znění, je obec – plátce pojistného - povinna uchovávat účetní záznamy o údajích potřebných pro stanovení a odvod pojistného po dobu 10 kalendářních roků následujících po roce, kterého se týkají.

7) Archivace komplexních dokumentů útvaru interního auditu činí dle § 20 vyhl. 64/02 Sb. 10 let. Před svým případným zánikem (pokud „archivační“ povinnosti nepřecházejí na právního nástupce, likvidátora či správce konkurzní podstaty) a po ukončení činnosti musí účetní jednotka zajistit povinnosti dle § 31 + § 32 Zák. o účetnictví spojené s uschováním účetních záznamů.

XII. Poskytování osobních ochranných pracovních prostředků, mycích, čistících a dezinfekčních prostředků

Poskytování osobních ochranných pracovních prostředků

1. Úvodní ustanovení

Na základě ustanovení zákona č. 65/1965 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů a v souladu s ustanovením nařízení vlády č. 492/2001 Sb., kterým se stanoví rozsah a bližší podmínky poskytování osobních, ochranných, pracovních prostředků (dále jen OOPP) vydává tuto směrnici  pro poskytování a hospodaření s OOPP.

2. Důvod poskytování OOPP

1.1.1 Tato směrnice upravuje poskytování OOPP a hospodaření s nimi v účetní jednotce OÚ Veleň na základě zhodnocení rizik pracovních činností a konkrétních podmínek na pracovištích.

1.1.2 V souladu s výše uvedenými právními předpisy je součástí této směrnice seznam pracovních činností pro poskytování OOPP, který obsahuje:

· druh OOPP

· životnost OOPP vyjádřeno v měsících

· znak důvodu poskytnutí OOPP, a to:

          1 – OOPP k ochraně zdraví a života

          Z - OOPP  snižující ohrožení nepříznivým počasím 

           2 – OOPP přidělované z hygienických důvodů

            3 – OOPP oděv a obuv přidělované z důvodu mimořádné opotřebení nebo znečištění 

         PP – OOPP přidělované podle potřeby

2. Poskytování

2.1.1 Poskytování OOPP zaměstnancům OÚ Veleň stanoví starosta s ohledem k náplni činnosti zaměstnance.

2.1.2 OOPP jsou poskytovány bezplatně do trvalého užívání nebo na dobu nezbytně nutnou.

2.1.3 OOPP podle seznamu se zaměstnancům vydávají podle podpisu, přičemž zůstávají ve vlastnictví zaměstnance.

2.1.4 Zaměstnavatel je povinen zaměstnance poučit o správném a hospodárném zacházení s OOPP.

2.1.5 Zaměstnanci jsou povinni používat OOPP výhradně při pracovních činnostech, pro které jim byly přiděleny.

2.1.6 Evidenci  o pořízených a vydaných OOPP spravuje účetní OÚ, a zajišťuje jejich zaúčtování v souladu se zákonem o účetnictví.

2.1.7 Kontrolu dodržování této směrnice vykonává starosta OÚ nebo jím pověření členové zastupitelstva.

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem  1.12.2014  

Datum   1.11.2014                       

                                                                                                     Ing. Jiří Kazda, starosta

XII. Poskytování osobních ochranných pracovních prostředků, mycích, čistících a dezinfekčních prostředků

Tato směrnice upravuje: a) nárokovost zaměstnanců na OOPP 

                                        b) prostředky pro úklid

a) Nárokovost zaměstnanců na OOPP

 Dále uvedený seznam nárokových OOPP je zpracován s přihlédnutím k specifickým potřebám našich zaměstnanců na vybavení OOPP, v mezích daných Nařízením vlády č. 495/2001 Sb., které je prováděcím předpisem k par. 133a odst. 6) zák. 65/1965 Sb., v platném znění /Zákoník práce/.  Dle tohoto Nařízení vlády může naše obec poskytovat jen ty OOPP, které splňují podmínky stanovené Nařízením vlády č. 172/97 Sb. Tzn. jako OOPP je možno poskytovat jen takové prac. prostředky, které splňují předepsané normy.

     Při stanovení nárokovosti OOPP pro vybranou profesi postupuje naše obec dle přílohy č. 1 k Nařízení vlády č. 495/2001 Sb. Tzn. pro každou profesi je zpracována „tabulka pro vyhodnocení rizik pro výběr a použití ochranných prostředků“. A dále dle příloh č. 2 a 3 k tomuto nařízení jsou klasifikovány práce a činnosti, které vyžadují poskytování OOPP a jsou stanoveny jednotlivé konkrétní ochranné prostředky. Při ochraně zdraví zaměstnanců se zařízení důsledně řídí rovněž od 1.1. 2003 platným Nařízením vlády č. 523/02 Sb. k ochraně zdraví při práci.

	PROFESE
	DHUH OOPP
	VYNÁŠECÍ DOBA /měsíce/

	1/ Údržbář
	Pracovní oblek keprový

Ochranná prac. obuv kotníčková protiskl.

Ochranné pracovní rukavice

Ochranné brýle 

Ochranný prošívaný kabát 3/4                            

Gumový plášť do deště                                        

Reflexní výstražná vesta




	                   6

                  12

                    1

                  12

                  36

                  36

                  36

	Uklízečka
	Ochranná obuv protiskluzová                            

Ochranný prac. plášť keprový                          

 Ochr.gumové rukavice pětiprsté                         


	                  12

                  12

                    2

                   


Při nástupu do zaměstnání nahlásí příslušný zaměstnanec starostovi obce potřebné velikosti OOPP. Starosta obce vybaví zaměstnance do 14 dnů po nástupu nárokovými OOPP dle tohoto předpisu .

Starosta obce sleduje vynášecí dobu /"DOBA" - viz posl. sloupec tabulky/ na osobních kartách zaměstnanců. Před uplynutím vynášecí doby zabezpečí starosta obce pro konkrétního zaměstnance příslušné OOPP. Vynášecí doba je stanovena v měsících.

 Až do uplynutí vynášecí doby je OOPP vlastnictvím obce. Zaměstnanec je povinen o svěřené OOPP řádně pečovat a zabránit jejich ztrátě.

 Vynášecí doba je stanovena jako minimální, před uplynutím této doby není možno poskytovat další OOPP.

 Pokud dojde u zaměstnance ke ztrátě přiděleného OOPP, vyhotoví příslušný nadřízený záznam s návrhem řešení, který schvaluje starosta obce.

 Nevykonává-li zaměstnanec pracovní činnost, na základě které mu byly poskytnuty OOPP po dobu více než šest měsíců, prodlouží se mu vynášecí doba OOPP. A to o dobu, po kterou nebyla pracovní činnost prováděna /např. z důvodu nemoci/.

b) Prostředky pro úklid

Tyto jsou poskytovány uklízečkám na základě stanovených norem pro úklid v metrech čtverečních na 8,0 hod. prac. dobu. Při kratší prac. době se příděl prostředků úměrně krátí /prodlužuje se doba pro výdej v měsících/. 

Příloha:

Seznam činností prací a pracovišť pro poskytování OOPP

XIII. Organizační řád

Úvodní ustanovení

     Tento organizační řád je základním předpisem obce. Je vydán proto, aby:


a)      stanovil dělbu pravomocí a odpovědností a upravil vnitřní organizaci v obci

           b)      podrobněji specifikoval základní úkoly obce, které jsou pro obec stanoveny v zřizovací 

                 listině (statutu)

           c)      vytvořil předpoklady pro správný výkon řízení obce

           d)    organizační řád musí být zpracován srozumitelně pro všechny jeho  interní i externí uživatele.  

Základní údaje a postavení obce

 Dne 10. 5. 1995 vznikl zákonem č. 367/90 z  05.09. 1990 s účinností, územní samosprávní celek obec Veleň, IČ: 00240940, samostatný subjekt /dále jen obec/.

Sídlem obce je Hlavní ul. čp. 160. Obec je právnickou osobou a v právních vztazích vystupuje svým jménem a nese odpovědnost z těchto vztahů vyplývající. Za porušení svých závazků a jiných právních povinností odpovídá obec svým majetkem.

 Jejím základním předmětem činnosti dle zřizovací listiny (statutu) je článek 100 Ústavy ČR.

Pro zabezpečení své činnosti disponuje obec dlouhodobým majetkem. K majetku má obec vlastnické právo. Nadřízeným orgánem obce je kraj. Navenek zastupuje obec starosta, v jeho nepřítomnosti jeho statutární zástupce  - místostarosta obce. Dalšími orgánem obce je zastupitelstvo. Chod obce je řízen tímto "Organizačním řádem", který je k dispozici všem na obecním úřadě.

Obec je  plátcem daně z příjmů fyz. osob. a daně z příjmů práv. osob.

Financování běžné činnosti obce je zajištěno zdroji z místních a veřejných rozpočtů, samotná obec se v rámci jednoho účetního období řídí schváleným rozpočtem příjmů a výdajů (nákladů a výnosů).

Pro financování svých investičních potřeb využívá obec kromě svých finančních prostředků též státních dotací a dotací od orgánů samosprávy. 

    Výše uvedená organizační struktura je nedílnou součástí tohoto organizačního řádu.   

Zásady řízení

-       nejvyšším orgánem řízení je zastupitelstvo obce
· odpovědným vedoucím je starosta obce, v nepřítomnosti zastoupený zástupcem starosty

· personální a mzdová politika je v pravomoci starosty

-     zaměstnanci jsou povinni v rámci své působnosti přijímat a aplikovat opatření starosty, nadřízených orgánů, zajišťovat včas vyřizování stížností a podnětů 

 Orgány řízení

     Zastupitelstvo obec řídí v mezích daných Ústavou, zákonem o obcích a v intencích schváleného ročního rozpočtu a činností uvedených ve zřizovací listině a je výkonným orgánem obce. Zásadní rozhodnutí pro řízení obce jsou přijímána na jednáních zastupitelstva. Zasedání se koná min. 4x ročně . 

Starosta zastupuje obec navenek. Úkoly členům zastupitelstva a zaměstnancům uděluje buď ústně nebo písemně. V jeho nepřítomnosti ho zastupuje zástupce starosty. Svým podpisem schvaluje pracovněprávní úkony,  vnitropodnikové plány, vystupuje jako příkazce operace, v souladu se zákonem o finanční kontrole.

 Dalšími vnitropodnikovými normami sloužícími k řízení je pracovní řád, soubor směrnic účetní jednotky, vnitřní platový předpis.

XIV . Pracovní řád

Všeobecná ustanovení

     Tento pracovní řád se v obci vydává dle § 306 Zákoníku práce. Pracovní řád je vydán s cílem zajistit úspěšné plnění úkolů obce, cestou upevnění pracovní kázně a vnitřního pořádku. Pracovní řád vychází z příslušných ustanovení Zákoníku práce a dalších pracovněprávních předpisů, která dále rozvíjí a konkretizuje na podmínky obce a definuje práva a povinnosti obce a jejich zaměstnanců. Tento pracovní řád je tedy závazný jak pro obec – zaměstnavatele, tak pro všechny zaměstnance, kteří jsou vůči němu zejména v pracovním, příp. obdobném poměru („dohody“). Pracovní řád, vč. jeho případných aktualizací je všem zaměstnancům přístupný na OÚ. Nově přijímaní zaměstnanci jsou s pracovním řádem seznámeni v den nástupu do zaměstnání starostou nebo jím pověřenou osobou, což stvrzují svým podpisem na pracovní smlouvě (prac. smlouva obsahuje povinnost zaměstnance dodržovat pracovní řád obce). V případě aktualizace pracovního řádu, či vydání nového prac. řádu jsou povinni všichni pracovníci se s ním seznámit a stvrdit to svým podpisem.

Pracovní poměr

Pracovní poměr vzniká uzavřením pracovní smlouvy mezi zaměstnancem a obcí nejpozději v den nástupu do práce. Pracovní smlouvy vypracovává účetní, za obec podepisuje se zaměstnancem pracovní smlouvu statutární orgán – starosta, případně zástupce starosty. 

     Před uzavřením pracovní smlouvy starosta nebo zástupce starosty seznamuje pracovníka s jeho právy a povinnostmi plynoucími z pracovní smlouvy a dále s pracovními a mzdovými podmínkami. Nejpozději v den nástupu do práce je povinen zaměstnance seznámit se všemi předpisy o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci, které se vztahují k dohodnuté práci, s organizačním řádem, se zásadami protipožární ochrany, s vnitřním platovým předpisem, s popisem funkce a  s dalšími vnitroorganizačními předpisy.

     Pracovní poměr se sjednává s tříměsíční výpovědní lhůtou, na dobu neurčitou, pokud není dohodnuto jinak.

Změny pracovního poměru, pracovní cesty, skončení pracovního poměru

     O případných změnách pracovního poměru rozhoduje starosta na základě návrhu zastupitelstva obce. Obsah pracovní smlouvy je možno změnit pouze písemnou dohodou mezi zaměstnancem a obcí. Převedení, přeložení zaměstnance a výkon práce jiného druhu než je uveden v prac. smlouvě navrhuje starosta ZO ve výjimečných případech, které se řídí § 41 Zákoníku práce.

     Vyslání zaměstnance na prac. cestu schvaluje starosta. Zaměstnanec se při pracovní cestě povinně řídí časovými a přepravními údaji uvedenými v cestovním příkaze a dalšími případnými písemnými pokyny nadřízeného. Po skončení prac. cesty předává do dvou pracovních dnů starostovi písemnou (ve stanovených případech pouze ústní) cestovní zprávu (příp. zápis z jednání).

     Pracovní poměr lze ukončit způsoby uvedenými v § 48 – 61 Zák. práce, tj. v zásadě dohodou mezi zaměstnancem a obcí, výpovědí zaměstnance či zaměstnavatele – obce, okamžitým zrušením ze strany zaměstnavatele, oboustranným zrušením prac. poměru ve zkušební době. Rozhodl-li se ukončit prac. poměr zaměstnanec, podává žádost o ukončení prac. poměru proti podpisu starosty. Veškeré dokumenty o ukončení prac. poměru jsou tedy podepsány starostou a předány zaměstnanci. Při skončení prac. poměru je povinen zaměstnanec zaměstnavateli: 

      1)  odevzdat pracovní pomůcky, příp. poměrnou náhradu

            a)      nahradit případnou způsobenou škodu

            b)      odevzdat další předměty poskytnuté pro výkon zaměstnání.O předání všech předmětů a pomůcek je písemný zápis

            c)      předat starostovi či pověřenému zaměstnanci (členovi zastupitelstva) jím spravovanou agendu, rozpracované úkoly a další povinnosti, a to na základě zaměstnancem vypracovaného předávacího protokolu

Při skončení prac. poměru je povinen zaměstnavatel  zaměstnanci:

          a)      vydat potvrzení o zaměstnání

          b)      vyplatit zaměstnanci na základě jeho případné žádosti zálohu na mzdu, kde doplatek bude poskytnut v nejbližším výplatním termínu

         c)      vydat pracovní posudek, na základě žádosti zaměstnance

Povinnosti zaměstnance a zaměstnavatele plynoucí z pracovního procesu

Zaměstnanec je zejména povinen:

        a)      vykonávat činnosti dle pracovní náplně (popisu práce)

  b)      dodržovat pracovní řád, organizační řád, ostatní organizační normy upravující chod obce 

  c)      upozornit včas nadřízeného na škodu či nebezpečí vzniku škody na zdraví či majetku a zakročit k odvrácení škody

     d)      nezneužívat nářadí, zařízení, stroje, materiál, přístroje, dopr. prostředky patřící obci pro osobní účely, v případě použití vlastních prostředků pro výkon práce  předat pravdivé podklady starostovi tak, aby mu mohla být proplacena náhrada za jejich použití. Dodržovat zásadu maximálně efektivního nakládání se svěřenými prostředky a nejednat v rozporu se zájmy zaměstnavatele 

e)      
nenastupovat do zaměstnání pod vlivem alkoholu a drog a tyto nepožívat na pracovišti, dodržovat zákaz kouření

f)        
ohlašovat účetní případné změny v osobních a dalších údajích (např. bydliště, zdrav. pojišťovna, údaje mající vliv na základ daně)

g)     
 informovat starostu o případném uzavření vedlejších prac. poměrů či dohod,         o zahájení podnikání (pro posouzení případné kolize zájmů)

h) pravdivě a zodpovědně vést denní záznamy o provedené práci. Denní záznam by měl obsahovat: druhu práce, odpracovanou dobu (hodiny), rozsah (např. množství, měrná jednotka atp.)   Tyto záznamy předat starostovi nejpozději do tří kalendářních dnů následují ho měsíce

i)  pracovat řádně, svědomitě, iniciativně

Zaměstnavatel je zejména povinen:

a)      přidělovat zaměstnanci práci dle uzavřené pracovní smlouvy

      b)      za tuto práci poskytovat zaměstnanci dohodnutou mzdu v souladu s pracovní smlouvou

c)   
vytvářet podmínky pro další prohlubování a zvyšování kvalifikace zaměstnance a pro úspěšné plnění pracovních úkolů při dodržování právního řádu platného v ČR

d) 
zabezpečovat v obci odpovídající pracovněprávní vztahy v souladu s příslušnými pracovněprávními předpisy a s pravidly slušnosti a občanského soužití

 Pracovní doba

     V obci Veleň se v souladu s § 79 Zák. práce realizuje týdenní  pracovní doba, v jejímž rámci je zaměstnanec povinen v rámci jednoho týdne odpracovat v součtu 40 hodin. Obec může se zaměstnancem sjednat rovněž kratší pracovní dobu za níž náleží mzda odpovídající této kratší pracovní době. Tato kratší doba se sjednává zejména ze zdravotních důvodů na straně zaměstnance.     

Nepřítomnost na pracovišti v základní prac. době musí zaměstnanec řádně doložit starostovi, (místostarostovi). Třicetiminutová přestávka na jídlo a oddech se poskytuje zaměstnanci nejpozději po odpracování 6 hod. 

Dovolená, mzda a náhrada mzdy

Celková doba a ostatní náležitosti dovolené vychází z platného znění Zák. práce a Nařízení vlády. 

Odměňování zaměstnanců obce se řídí zejména Zákonem o platu a odměně č. 143/92 Sb. v platném znění, dále příslušnými ustanoveními Zákoníku práce. Výplatní termín je 13. dne měsíce následujícího za měsíc předcházející. Mzda se vyplácí převodem na zaměstnancem určený účet, nebo v hotovosti. Případné nesrovnalosti konzultuje zaměstnanec se starostou případně zástupcem starosty a následně s účetní, která mu na požádání předloží doklady, na jejichž základě byla mzda vypočtena. Případnou reklamaci mzdy vyřizuje účetní do 4 prac. dnů od jejího podání.

Bezpečnost a ochrana zdraví při práci, odpovědnost za způsobenou škodu

Obec je povinna vytvářet podmínky pro bezpečnou a zdravotně nezávadnou práci. Starosta odpovídá za plnění úkolů v péči o bezpečnost a ochranu zdraví při práci. Jde zejména o pravidelné roční proškolení podřízených zaměstnanců z předpisů o bezpečnosti práce, dodržování zákazu kouření, požívání alkoholu a drog na pracovišti, dodržování zásad bezpečného chování na pracovišti a stanovených pracovních postupů, používání předepsaných osobních ochranných pomůcek, dodržování protipožárních předpisů. V případě podezření na požití alkoholu a drog je starosta oprávněn nařídit vyšetření. Účetní, nebo starosta jsou povinni zajistit okamžité sepsání  protokolu o každém pracovním úrazu, vč. vyšetření jeho příčin a přijetí odpovídajících preventivních opatření.

     Odpovědnost za způsobenou škodu připadá v úvahu ve dvou rovinách (upravena v §  250 a násl. Zákoníku práce):

- odpovědnost zaměstnance vůči obci

- obecná – plynoucí zejména z nedbalého plnění svěřených úkolů                                                                                       

- odpovědnost zaměstnance za nesplnění povinností k odvrácení škody

- odpovědnost za schodek na svěřených hodnotách, které je zaměstnanec povinen

   vyúčtovat, vyplývající z uzavřené dohody o hmotné odpovědnosti                                   

           - odpovědnost za ztrátu svěřených předmětů                    

 

- odpovědnost obce vůči zaměstnanci

- obecná odpovědnost

-  odpovědnost za škodu na odložených věcech, pokud byly odloženy na místech obcí

      určených

-  odpovědnost za škodu, kterou utrpěl zaměstnanec při odvracení škody na obecním 

       majetku nebo v případě  obecného ohrožení

 

XV. Finanční kontrola a vnitřní kontrolní systém

Všeobecná ustanovení

     Touto směrnicí obec aplikuje příslušná ustanovení Zákona č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole ve veřejné správě doplněné vyhláškou MF o finanční kontrole č. 64/2002 Sb. na naše vnitroorganizační podmínky. Cílem finanční kontroly v obci je:

- prověřovat dodržování právních předpisů a opatření při hospodaření s veřejnými prostředky, při jejich hospodárném, účelném a efektivním vynakládání

- zajistit ochranu veřejných prostředků proti rizikům a nesrovnalostem způsobeným porušením právních předpisů, či neúčelným nakládáním s těmito prostředky, případně  trestnou činností

-  řádně informovat vedoucí orgánů veřejné správy o nakládání s veřejnými prostředky, o prováděných operacích, dále o průkazném účetním zpracování těchto operací v účetním systému dle platných předpisů

Finanční kontrola vykonávaná v naší obci na základě této směrnice je součástí systému finančního řízení zabezpečujícího hospodaření s veřejnými prostředky.

Prvky systému finančního řízení
Součástí systému finančního řízení v obci  dle § 3 zákona je:

a) systém finanční kontroly vykonávaný kontrolními orgány. Jde o veřejnosprávní kontrolu, při které podléhá naše obec kontrole nadřízeného orgánu, příp. jiných oprávněných orgánů (např. fin. úřad). Obec je povinna předkládat jedenkrát ročně roční zprávu o výsledku finančních kontrol, dle stanovených příloh k vyhlášce č. 64/2002 Sb.

b)     vnitřní kontrolní systém – dle § 25  

             cílem je zajistit:

     - zajistit hospodárný, efektivní a účelný výkon činností zabezpečovaných naší obcí

     -  včasné podávání informací o zjištěných závažných nedostatcích a včasné přijetí a realizace   

      protiopatření. 

Nezbytným předpokladem pro požadovanou funkčnost našeho vnitřního kontr. systému je:

- stanovit rozsah pravomocí a odpovědnosti při přípravě, schvalování, provádění a kontrole operací, zejména u výběrových řízení, uzavírání smluv, vzniku závazků, realizace plateb, vymáhání pohledávek  a další

- zajistit vedení písemné dokumentace o všech operacích a kontrolách, 

- přijímat nezbytná opatření k ochraně veřejných prostředků s cílem zajistit nejefektivnější využívání  Vnitřní kontrolu provádějí jednotlivé výbor a komise OZ na základě pověření starosty.

 Řídící kontrola

 Řídící kontrola je nejdůležitější, vnitroorganizační součástí systému finančního řízení
 Při řídící kontrole jsou v naší obci využívány zákonem definované dále uvedené kontrolní    metody a kontrolní postupy: 

 Kontrolní metody

-          zjištění skutečného stavu hospodaření a jeho porovnání s dokumentací

-          sledování správnosti postupů při hospodaření s veřejnými prostředky

-          šetření a ověřování skutečností týkajících se příslušných operací

 

Kontrolní postupy

-    schvalovací postupy – zajišťují prověření podkladů připravovaných operací, vč. jejich případného pozastavení při zjištění nedostatků

-  operační postupy – zajišťují úplný a přesný průběh operací, vč. jejich vypořádání, vyúčtování a podchycení v evidenci

- hodnotící postupy – zajišťují porovnání údajů uložených v informačním systému s údaji z výkazů a hlášení a dále jejich porovnání se schválenými rozpočty

-  revizní postupy – prověřuje se jimi správnost vybraných operací, vč. vyhodnocování účinnosti vnitřních finančních kontrol.

 Správce rozpočtu

- správcem rozpočtu byla ustanovena účetní obce a odpovídá za:

a) dodržení pravidel stanovených v zákoně č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech ve znění pozdějších předpisů

b) rozsah oprávnění příkazce operace a porovnání jeho podpisu s podpisovým vzorem

c) rozpočtovou skladbu

d) schválení, popř. upravení rozpočtu, jeho rozpisu a závazných ukazatelů pro příslušnou položku rozpočtové skladby

e) soulad operace se schválenými programy, projekty nebo jinými rozhodnutími o nakládání s veřejnými prostředky.

Správce rozpočtu posuzuje finanční dopad operace na zdroje prožitelné v příslušném rozpočtovém období, případně na potřebu zajištění zdrojů navazující rozpočtové období. Správce rozpočtu též stvrdí svým podpisem, že zajistil prověření s chválil připravované operace. 

 Závěr

     Výše uvedený kontrolní systém je nedílnou součástí „vnitřní legislativy“ obce Veleň.

Tvoří tedy provázaný celek se směrnicemi účetní jednotky,  externími opatřeními a zejména se opírá o Zpravodajskou informační soustavu obce, kterou tvoří účetnictví dle platných zákonů, statistika, prvotní a operativní evidence a další zdroje dat jako je personální evidence a externí zdroje dat (např. databáze dodavatelů). Cílem aplikace tohoto systému v praxi je dosáhnout maximálních efektů při nakládání s veřejnými prostředky. Kromě zde uvedených právních předpisů se na naši obec v této oblasti vztahuje rovněž vyhl. 41/2002 Sb.

Platnost směrnice  od 1.1.2009

Schváleno zastupitelstvem obce Veleň dne 29.12.2008

Ing. Jiří Kazda, starosta




Mgr. Radka Matějková, místostarosta
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	Dle potřeb
	Účetní
	Účetní
	Ano

	- zař. DDHM do op. evid.
	Ihned po nákupu
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Podpisový vzor pověřených osob pro finanční kontrolu

Příkazce operace                   Mgr. Radka Matějková             ………………………

Správce rozpočtu a účetní           Eva Vítková
   
       ………………………

Formální správnost, starosta       Ing. Jiří Kazda 
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