Vnitfni smérnice
Obce Zablati

Uvod-organizacni plan

Obec je zakladnim izemnim samospravnim spolecenstvim obcantl, tvofi uzemni celek,
ktery je vymezen hranici izemi obce. Obec vystupuje v pravnich vztazich svym jménem
a nese odpovédnost z téchto vztahi vyplyvajici. Obec je spravovana zastupitelstvem obce,
dalSimi organy jsou starosta a obecni urad.
Obecni ufad v Zablati tvofi starosta, mistostarosta a ucetni.
Jsou to: - Ing. Vladislav Klabouch - starosta

- Ing. Rostislav Sladky - mistostarosta

- Kamila Korytarova - ucetni, pokladni

Majetek obce musi byt vyuzivan Gceln€ a hospodarné v souladu s jejimi zajmy

a ukoly, vyplyvajicimi ze zdkonem vymezené pisobnosti. Obec je povinna pecovat o zachovani a
rozvoj svého majetku.

Ridi se platnymi predpisy a podle t&chto postupuje pii hospodaieni obce a dalsich ukolech
souvisejicich, spravovani zaleZitosti, které jsou v zdjmu obce a jejich obcanil (zékon o obcich
128/2000 Sb. ve znéni pozd¢jsich predpist).

Systém zpracovani Gcetnictvi

1. Pfedmét upravy
Systém zpracovani Gcetnictvi se vztahuje ke zpracovani Gcetnich dat ucetni jednotky
Programové zpracovani ucetnictvi je zajisténo ucetnim programem KEO a KEO W autorské firmy:
Alis spol.s .0., Ceska Lipa. Aktualizace programu a servis je zabezpedovan pribézng.
Servis a dopliovani aktualizovanych verzi provadi : Miloslava Kuckova, Horni Vltavice
Z programového vybaveni vyuzivame: - v KEOW tcetnictvi
V KEO - mzdy a personalistika, majetek

2. Seznam ucetnich knih

Seznam ucetnich knih, v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist

Deniky, podle druhu jednotlivych doklada

a) denik vystavenych faktur

b) denik doslych faktur

¢) denik pokladna - obec
denik pokladna - Lesy

d) denik CSOB BU

e) denik CSOB uvér 451200

f) denik CSOB uvér 451250

g) denik KB — lesy

h) denik Kontokorent

ch) denik Fond rozvoje

i) denik CS BU

j) denik CS avér.udet

k) denik CNB BU

denik ¢. 002
denik ¢. 001
denik ¢. 702
denik ¢. 701
denik ¢. 801
denik ¢. 802
denik ¢. 805
denik ¢. 803
denik ¢. 804
denik ¢. 807
denik ¢. 808
denik ¢. 809
denik ¢. 810



V ptipadé otevieni nového uctu (,avery ...) bude pro Gcetni operace na téchto uctech otevien i novy
denik. V denicich jsou ucetni zapisy uspoiadany z hlediska ¢asového (chronologicky) a prokazuji
zauctovani vSech ucetnich piipadl v tcetnim obdobi.

Vedeni uéetnich knih

Hlavni kniha — vedena v PC

Hlavni kniha synteticka (pfedvaha)
— zahrnuje syntetické ucty podle uctového rozvrhu , které obsahuji:
a) zustatky uctu ke dni, k némuz se hlavni kniha otevira
b) souhrnné obraty strany Ma dati a Dal G¢ti, nejvyse za kalendaini mésic,
c) zustatky ucth ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka
d) v hlavni knize jsou ucetni zapisy uspofadany z hlediska vécného (systematicky.)

Hlavni kniha analyticka (pfedvaha)
- zahrnuje analytické Gcty, v nichz se podrobnéji:
a) rozvadgji ucetni zapisy hlavni knihy,
b) zabezpecuji vazby na zlstatky, piipadné obraty ptisluSnych syntetickych uctt

Hlavni kniha podrozvahova
- zahrnuje podrozvahové ucty, ve kterych se uvadéji zapisy, které se neprovadeji v denicich

a v hlavni knize

U&tovy rozvrh

Na zéklad€ vyhlasky ¢.505/2002Sb.,kterou se provadéji n€kterd ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisth, pro ucetni jednotky, které jsou uzemnimi
samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi slozkami statu,
ve znéni pozdéjSich predpist, se sestavuje ctovy rozvrh véetné analytickych a podrozvahovych
et Analytické a podrozvahové tiéty jsou stanoveny v souladu s ustanovenimi Ceského tigetniho
standardu pro ucetni jednotky, které tictuji podle vyhlasky €. 505/2002 Sb., ve znéni pozd¢jSich
ptedpisi, €. 501 a s vnitinimi potfebami ucetni jednotky.

Ugetni rozvrh, ktery obsahuje syntetické,analytické a podrozvahové uéty, je v souladu s metodikou
softwarové firmy zajiSt'ujici zpracovani ucetnictvi.

Uttovy rozvrh je ptilohou této smérnice — piiloha ¢ . 3

Dokladové rady

Ptijaté faktury a/ Ciselna fada : od 00001 na deniku 001
Vydané faktury b/ ¢iselna fada: od 00001 na deniku 002
Pokladni doklady ¢/ Ciselna fada: od 00001 na deniku 701 a 702
Predpisy mezd d/ ¢iselna fada: od 00001 na deniku 006
Ug. vnitini piijmové e/ Ciselna fada : od 00001 na deniku 003
U&. Vnitini vydajové f/ ¢iselna tada : od 00001 na deniku 004
Ugetni dokl.(opravy, g/ ¢iselna fada : od 00001 na deniku 005

Ptedpisy,...)



Stanoveni okamziku uskuteénéni ucetniho plnéni:

Obec stanovila den uskutednéni piipadu v souladu s &. 501, bod 5 CUS
Okamzikem — dnem uskute¢néni ucetniho piipadu:
a) pii vystavovani Gcetnich dokladu je den uskuteénéni ucetniho ptipadu totozny s dnem
vystavenim dokladu
b) pfi vzniku zavazku-dosla faktura — je dnem uskute¢néni ucetniho ptipadu totozny s dnem
vystaveni dokladu, den pfijeti faktur na obec, nebo den uzavieni smlouvy, na zakladé, které
zavazek vznika
c) uhrada zavazka a pohledavek — v navaznosti na vypisy z bankovnich u¢ti nebo pokladni
knihy se za den uskute¢néného piipadu povazuje den platby
d) pfi pfevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti, za
okamzik uskute¢néni ti€etniho ptipadu je den doruceni navrhu na vklad do katastru
nemovitosti

1.Faktury vystavené (vydané) :

Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za uplatu poskytuje ucetni jednotka, vystavuje
ucetni bezprostfedné po uskute¢néni sluzby nebo dodavky.

Faktury vystavuje na PC ucetni , kterd zodpovida za formélni, vécnou a cenovou stranku
vystavenych faktur (denik vystavenych faktur- XX - 002 — 00001 az XX — 002 — 9999) — xx rok
daného obdobi.

Faktury jsou zapisovany do ucetni evidence. Vystavované faktury jsou vyhotovovany ve 2
vyhotovenich, pfi¢emz original vzdy obdrzi odbératel a druhy se zaklada k odeslanym fakturam.
Termin splatnosti je ¢trnactidenni, nevyzaduje-li si naléhava situace tento termin zkratit. Faktury
jsou zasilany postou nebo predany osobné. U nékterych faktur ( po vzajemné dohod¢ ) je splatnost
piimo do pokladny obce. Vystavené faktury podepisuje ti¢etni.

2.Prijaté faktury (doslé):

-jsou zapisovany (rucn€) do knihy pfijatych a vydanych faktur a ¢islovany od €.1

od pocatku kalendainiho roku (faktura je oznacena Cislem v ramecku)

-faktury jsou dale zapisovany do Gcetni evidence na PC — ¢islovani od pocatku kalendainiho roku
od ¢. 1001 (denik doslych faktur- XX- 001-00001 az XX — 001 - 99999 ) — XX je rok daného
obdobi.

Starosta nebo mistostarosta provéfi a potvrdi vécnou a formalni spravnost piijaté faktury a preda ji
ti¢etni. Ucetni fakturu pievezme a sleduje podle splatnosti den thrady, dale provede kontrolu vécné,
formalni a financni spravnosti ptijaté faktury. Poté Gi€etni provede uhradu faktury a zauctuje v
programu.

Original faktury se zaklada k ptfiloZenému bankovnimu vypisu, na kterém doslo k thrad¢ faktury.

Obéh pokladnich doklada

Pokladnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji:

- pokladni kniha v ucetnictvi pro OBEC : XX-70 -00001 az XX-701-99999(XX — rok
dan.obdobi)

- pokladni kniha v Gcetnictvi pro obceni lesy . XX-702-00001 az XX-702-99999(XX — rok
dan.obdobi)

- pfijmové pokladni doklady

- vydajové pokladni doklady

- ptilohy k pfijmovym a vydajovym pokladnim dokladiim



Pokladni operace smi provadét prislusny hmotné odpovédny pracovnik, tj. pokladni.

Piijmové pokladni operace provadi dale dle potieby starosta nebo mistostarosta.

Pokladni — Gi¢etni ma tyto povinnosti

- zabezpecuje, provétuje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély stanovené nalezitosti

-nazev ucetni jednotky, ¢islo, okamzik (datum) vyhotoveni, jméno platce nebo piijemce, castku

platby cislici a slovy, ucel platby, podpisy (podpisové zdznamy) opravnénych pracovniki,

- vede chronologicky zaznamy v pokladni knize,

- odsouhlasi doklady (ptijmové, vydajové) s pokladni knihou,

- seCtenim piijmul a vydaja s piipoctenim zlstatku z minulého dne odsouhlasi pokladni hotovost
(zuistatek hotovosti),

- na konci mésice d¢la pokladni uzavérku,

- po ptekontrolovani dokladii zauctuje na prislusné ucty.

Pokladni kniha — je vedena jedna pokladni kniha na ptijem a vydej na PC

Poplatky vybirané v hotovosti (spravni poplatky,vodné,stocné, poplatky ze psi, najemné z bytd,
najemné z pozemkil, ubytovaci poplatkys,...... ) jsou vybirané pfijmovymi doklady. Na konci mésice
provede pokladni zatuctovani vSech dokladt do pokladny.

Dle potieby provede pokladni odvod hotovosti na BU a vystavi vydajovy pokladni doklad na
vydanou pftislusnou ¢astku z pokladny. Vydajovy pokladni doklad ptilozi k vystavenému potvrzeni
z banky.

Dale na konci mésice provede pokladni vyuctovani vydajovych pokladnich dokladd. Na veskeré
doklady pokladni vystavi vydajové doklady.

Pokladni doklady podepisuji (schvalil) — starosta Ing. Vladislav Klabouch nebo mistostarosta
Ing. Rostislav Sladky a ticetni Kamila Korytarova, jako pokladni.

Kontrolu pokladny provadi starost mési¢né. Na konci mésici provede pokladni
protokol o zat¢tovani pokladny,ktery podepisuje starosta a tcetni.

Obéh bankovnich dokladu

Bankovnimi doklady se pro tcely této smérnice rozuméji piikazy k uhradé a vypisy z bankovnich
uctl.

Ptikazy k uhradé vystavuje na pokyn odpovédného pracovnika Gcetni — spravce rozpoctu.

Platby se provadi elektronicky — pies CSOB Internet Banking 24 a Moje banka business —KB na
zéakladé elektronického podpisu.

Platby, které nelze provést elektronicky se uhradi pisemnym pfevodnim ptikazem.

Vypisy z banky jsou ¢islovany od €. 1 — za kazdym ¢islem je lomitko pfislusného mésice

Podpisova oprdavnéni osob

Pisemné ptevodni ptikazy do banky, vybér penéz z Gctu, pisemné piikazy k thradé — podpisové
pravo maji tii osoby a to : (dle pfilohy podpisovych vzort)

starosta — Ing. Vladislav Klabouch

ucetni — pi Kamila Korytarova

Vypisy z uctu zasila piislusna banka



ZBUCSOB —¢. - 213147700/0300 - mé&si¢né

Z BUKB - lesy ¢&.- 19-4350200297/0100 - mésicnd
ZBUCNB -¢&. - 94-2015281/710 — mésicné
ZBUCS-¢. - 2763980309/0800 — mésicné

Z avér. Ustu CS — &- 334028409/0800 - mé&si¢n&

Z avér. Uétu CSOB — ¢ 230991049/0300 — mésicné

Z Gvér. Ustu CSOB — &.-  214150442/0300 — m&si¢né

Z konokor.uvér. ¢. — 218654234/0300 — pii kazdém pohyu na G¢té ( mésicné)
Z terminovan. Vklad - ¢. —250986140/0300 - pti kazdém pohybu na G¢té

Uétovini a ocefiovani majetku

Ptijmovy a vydajovy okruh

Obec uctuje na zakladnim bézném uctu. K evidenci pfijmt a vydaji pouziva analytiky
- 231 1X, 231 2X, 231 3X.

Ocenovani majetku a zavazku:
Obec ocenuje svij majetek a zavazky k okamziku uskuteénéni ucetniho piipadu
Majetek a zavazky ocefiuje v souladu s zak.¢.563/91 Sb. § 24 a 25 ...

1) hmotny majetek kromé zasob se ocefiuje pofizovacimi cenami nebo reprodukénimi
pofizovacimi cenami

2) nakoupené zasoby se ocenuji pofizovacimi cenami

3) penézni prostiedky a ceniny se ocenuji jejich nominalnimi hodnotami

4) cenné papiry a majetkové tiasti se ocenuji cenami pofizenymi

5) pohledavky a zavazky se ocenuji jejich nominalnimi hodnotami

6) nakoupeny nehmotny majetek kromé pohledavek se ocenuje potizovaci cenou.

Druhy cen a ocefiovani

a) pofizovaci cena se rozumi cena, za kterou byl majetek pofizen a naklady s jeho pofizenim
souvisejici

b) reproduk¢ni pofizovaci cena se rozumi cena, za kterou byl majetek potizen v dobé, kdy
se 0 ném Uctuje-napi. bezuplatné nabyty majetek a cena neni znama

c) cena pofizeni se rozumi cena, za kterou byl majetek potizen bez nakladi s jeho pofizenim
souvisejicim

d) nomindlni hodnota — jmenovita hodnota, vyjadiena v penézich

U&tovani dlouhodobého majetku a zasob

Uctovani dlouhodobého nehmotného majetku

Za dlouhodoby nehmotny majetek- DNM je povazovan takovy majetek, jehoz cena je vyssi nez
60.000 K¢ a doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok (software,ocenitelné prava...)

Za drobny dlouhodoby nehmotny majetek- DDNM- je povazovan majetek se vstupni cenou

7.000 K¢ a vyssi a neptesahuje ¢astku 60 000 K¢ s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok
(ocenéni jedné polozky je v ¢astce 7.000 K¢ a vyssi a nepiesahuje ¢astku 60.000 K¢).

Uttovéani dlouhodobého hmotného majetku




Za dlouhodoby hmotny majetek-DHM- je povaZovan takovy majetek, jehoZ cena je vyssi nez
40.000 K¢ a doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok

Za drobny dlouhodoby hmotny majetek- DDHM- jsou povazovany pfedméty, jejichz vstupni cena
je 1.000 K¢ a vyssi a neptesahuje ¢astku 40.000 K¢,- s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok
(ocenéni jedné polozky je v castce 1.000 K¢ a vyssi a nepiesahuje ¢astku 40.000 K¢).

Budovy a stavby jsou fazeny do ostatniho hmotného dlouhodobého majetku bez ohledu na jejich
pofizovaci cenu.

Pozemky jsou téz rovnéz fazeny do hmotného dlouhodobého majetku bez ohledu na jejich
cenu.

Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek je potizovani dlouhodobého hmotného majetku do doby

uvedeni majetku do uzivani — veskeré vydaje s jeho pofizenim se uctuji nejprve na ucet 042.
Pti zavedeni majetku do uzivani se pfeuctuje na majetkové ucty.

Postup pri inventarizaci majetku a zavazku

Ptiprava inventarizac¢nich praci spociva ve stanoveni ¢asového planu jednotlivych inventur.
Stanoveni inventariza¢nich komisi a likvida¢nich komisi je schvalovano zastupitelstvem obce

a jejich slozeni je vzdy ptilohou inventarizace.

Inventarizace bude provadéna dle inventarnich postupt a to ke konci mésice toho kterého roku,

s tim, aby byla provedena k 31.12. Stanoveni planti a zpisobt provadéni inventarizace je
pfedmétem jednani zastupitelstva obce, rovnéZz vypotadani rozdild, které vyplynou z vysledki
inventarizace. Inventarizace se provadi fyzickd — u hmotného a nehmotného majetku a dokladova -
u pohledavek, zavazki a uctu.

Inventarizace bude skladovana po dobu 10 let.

Utetni uzavérka a uzavirani i¢etnich knih

Ucetni uzavérku v soustavé podvojného i¢etnictvi tvoi:

a) bilance

b) vykaz

c) ptiloha

d) vykaz zisku a ztraty

Ugetni uzavérka se sestavi k poslednimu dni ( dle zékona o Gdetnictvi 563/91, § 18 — 23).
Inventarizace majetku a zavazki musi byt provedena k 31.12. toho kterého roku.
Zuctovani veskerych ucetnich ptipadua paticich do ucetniho obdobi k 31.12. toho kterého
roku. Sestaveni G€etni uzaveérky — rozvahy, vysledovky a ptilohy dle pokynt krajského tradu.
Otevirani ucetnich knih — na poc¢atku roku

Uctovani mezd

Doklady k uétovani o mzdach, odvodu pojistného socialniho a zdravotniho pojisténi, dané ze mzdy
a srazek z mezd:

pokladem pro uc¢tovani o mzdach vcetné ptislusenstvi jsou:

- podpisova listina

- vykaz odvoda z mezd dle zaméstnanct

- vykaz odvodu mezd

- mzdové naklady dle zaméstnancti

- rekapitulace odvodu z mezd celkova



- protokol — mzdy po vypoctu

- vyplatni pasky

Sestavy v¢etné podpisovych zaznamu se zalozi k evidenci mezd.

Mzdy jsou Gctovany vcetné piedpisi mezd.

Uétovani mezd se provadi z pokladny, nebo z BU — v programu KeoW
Dohody o provedené préci jsou uzavirany se starostou.

Vyplaty za mésic prosinec budou vyplaceny v lednu dalSiho roku.

Dohody 0 hmotné odpovédnosti

Dohody o hmotné odpovédnosti jsou pfilohou této vnitini smérnice — ptiloha ¢ . 1.

Vnitini kontrolni systém

Rozpracovani vnitiniho kontrolniho systému v ptiloze ¢ . 2.
Spravce rozpoctu vykonava hlavni ucetni pi Kamila Korytarova

Zpusoby uschovy ucéetnich pisemnosti

ucetni uzavérka a vyro¢ni zprava 10 let
mzdové listiny 20 let
ucetni doklady, ucetni rozvrhy, uc¢etni knihy 10 let
inventarni knihy 10 let
Cestovné

- pouziti soukromého motorového vozidla pro ucely piepravy na pracovni ceste
- starosta, mistostarosta, Gi¢etni, zastupitelé a zaméstnanci obce
- vytctovani cestovnich nahrad — starosta, ucetni - se provede do 15 dnt po skonéeni pracovni cesty
- vyluctovani se provadi dle zakladni ndhrady za kazdy 1 km jizdy a thrady vydajl za spotfebované
pohonné hmoty
- zékladni sazba osobnich silni¢nich motorovych vozidel pro rok 2014 = 3,60 K¢
- vySe nahrady za pohonné hmoty = priimérnd cena piislusné pohonné hmoty
(stanovené provadécim pravnim predpisem pro rok 2014 = vyhlaska ¢.472/2012Sb.)
- Spotieba pohonné hmoty silni¢niho motorového vozidla se vypocita z udaji
o spotiebé uvedenych v technickém priikazu pouzitého vozidla, ktery se ptilozi
k vytctovani

Riizné

Pokud neni schvaleny rozpocet na pfisti rok v daném roce nastupuje rozpoctové provizorium.
Obec se pfed schvalenim rozpoctu pro dany rok fidi pravidly rozpoctového provizoria, které
opisuje skutecnost za stejné obdobi piedchéazejiciho roku, to plati i pro dalsi roky.

Vydaje obce budou pouzivany pouze na nezbytné nutné ucely v rozsahu vydajii ptedchoziho roku.

— Rozpoctova opatfeni — provadi se pribézné a schvaluje je starosta obce do stanoveného



rozsahu — pfijem neomezen¢; vydej do vyse 100 000 K¢ (v ramci jedné polozky a jednoho
rozpoctového opatieni). Vydaje piesahujici 100 000,- K¢ schvaluje zastupitelstvo obce.

—  Posledni rozpoctovou zménu v kalendarnim roce schvali starosta obce.
- Hospodarskou ¢innost — v roce 2014 vykonava Obec Zablati.
Tato smérnice byla schvalena ZO dne ......................

Timto se rusi smérnice ze dne .........ooveeeueeeeeeeennnnnn..

mistostarosta starosta



