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VNITRNI ORGANIZACNI SMERNICE
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Smérnice pro vedeni ucetnictvi

Touto organizacni smérnici se stanovuji zdkladni pravidla pro vedeni tcetnictvi
pro u&etn{ jednotku Obec Stard Hut'. Ugetnictvi organizace se fidi v pIném rozsahu zdkonem
¢.563/1991 Sb. o dcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisti, zdkonem ¢.250/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctl, zdkonem ¢.128/2000 Sb. o obcich, Opatienim
ministerstva financi, kterym se stanovi t¢tova osnova, postupy uctovani, usporadani polozek
ucetni zaveérky a obsahové vymezeni téchto polozek pro organizacni slozky statu, dzemni
samospravné celky a piispévkové organizace, €.j.283/76, 104/2000 (Finan¢ni zpravodaj
11/2000 Fz) a dalSimi souvisejicimi platnymi pravnimi predpisy.
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L. Systém zpracovani Gcetnictvi

Ucetnictvi organizace je zpracovano poéitaovym programem KEO firmy ALIS,
spol.s r.0. Mariansk4 538, 470 01 Ceska Lipa, kterd zajistuje i servis programu. V organizaci
je k dispozici uZzivatelska piirucka, popisujici praci s icetnim softwarovym programem
z hlediska jeho uZivatele, algoritmy provadénym operaci a vypoctii a harmonogram
zpracovani a seznam pocitacovych sestav. Organizace uctuje podle uctového rozvrhu (piiloha
¢.1), vede ptehled bankovnich G¢th a pokladny (piiloha ¢.2) a seznam tcetnich denikl
(priloha ¢.3).

II.  Uétovani drobného hmotného a nehmotného majetku

Za drobny dlouhodoby nehmotny majetek budou povazovana nehmotna aktiva
se vstupni cenou vyS$si nez 1.000,--K¢ a niZ8i nez 60.001,--K¢&, s dobou pouZzitelnosti delsi
neZ jeden rok.

Za drobny dlouhodoby hmotny majetek budou povazovany movité véci, popiipadé
soubory movitych véci se samostatnym technicko ekonomickym uréenim jejichZ cena je vyssi
nez 1.000,--K¢ a niZsi nez 40.001,--K¢ a doba pouZzitelnosti je delsi neZ jeden rok.

Majetek v hodnoté od 300,--K¢ do 1.000,--K¢ bude veden samostatn¢ v operativni
evidenci.

Materidl urCeny k pifimé spotieb¢ se v operativni evidenci neeviduje.

Pozemky se ocenuji dle ocenéni pozemkd. (viz piiloha €. 5)



I11.

Obéh a archivace ucetnich dokladu v organizaci

Seznam tucetnich knih a jejich vedeni

IV.

hlavni kniha

kniha doslych faktur
kniha vydanych faktur
pokladni denik

kniha pohledavek
inventarni kniha

doklady na vstupu do zarizeni (faktury od dodavateldi, dodaci listy, doklady za
hotové proplacené z pokladny...) — jesté pted dodanim zbozi, poskytnutim sluzby
musi byt provedena piredbézna finan¢ni kontrola formou schvaleni
objednavky, ceniku dodavatele, Zddanky o zalohu ¢i nakup, kupni smlouvy

s dodavateli, smlouvy o dilo, mandétni smlouvy aj., a to tak, Ze k této objednavce,
smlouvé se ptipoji podpisovy zdznam piikazce operace, spravce rozpoctu ( hlavni
ucetni). Tento zdznam se provede na dokladu. Ndsledné se provadi kontrola vécné
a formalni spravnosti, kdy jiz v obéhu tcetnich dokladii uvedeny a za piislusnou
kontrolu zodpovédny pracovnik —hlavni Gcetni, spravce rozpoctu, kontroluje
doklad s jiz diive formou piedbézné finan¢ni kontroly schvélenou objednavkou,
Zadankou, kupni smlouvou atd.
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interni doklady (interni ucetni doklady - napf. na tvorbu opr. polozek, rezerv,
zuctovani dalSich méné obvyklych operaci, cestovni piikazy, odpisy majetku,
zafrazeni a vyfazeni majetku, Cerpani fondt, vystaveni piikazu k dhrad¢, protokoly
o manku a Skodé¢, Zddanka o piepravu, ziuctovaci a vyplatni listina ...) — op€t tyto
v obci vyhotovované doklady musi projit pfedbéznou finan¢ni kontrolou obdobné
jako v bod¢ a), pticemz jejich Cetnost je niZsi a podpisovy zdznam se vétSinou
pripojuje piimo na tento doklad.

doklady na vystupu ze zarizeni (faktury vydané, piijmové pokladni doklady...) —
objednavky od odbératelil, kupni smlouvy s odbérateli, piipadné ostatni druhy
smluv, ceniky poskytovanych sluzeb, vyrobkt, zbozi pro odbératele. Probiha
piedbézna financni kontrola obdobné jako v bodu a).

Zakonné ndleZitosti ucetnich doklada

- oznaceni ucetniho dokladu, nevyplyvé-li z jeho obsahu alespoil nepiimo, Ze
jde o ucetni doklad

- popis obsahu ucetniho pfipadu a oznaceni jeho ucastnikli, nevyplyva-li
z ucetniho dokladu alespon nepiimo

- penéZni Castku nebo idaj o mnozstvi a cené

- datum vyhotoveni d¢etniho dokladu

- datum uskute¢néni tcetniho ptipadu, neni-li shodné s datem podle pism.d)

- podpis osoby oprdvnéné nafizovat a schvalovat tcetni operace /ptikazce
operace/, osoby odpovédné za kontrolu vécné spravnosti a osoby odpovédné
za jeho zadctovani /hlavni Gcetni, spravce rozpoctu/

Vécna spravnost a schvaleni zaactovani
Ptikazce operace — starosta (v nepiitomnosti mistostarosta) - potvrdi svym
podpisem a razitkem tcetni jednotky vécnou spravnost tidajli ucetniho dokladu
a schvaleni zauctovani. Pii schvaleni zauctovani se kontroluje predevsim, zda



k uvedené operaci dochézi v souladu se schvalenym rozpoc¢tem, ddle spravnost
vyse uvedenych penéZnich ¢astek a spravnost icetniho obdobi, do néhoz ma
byt ucetni doklad zaidctovan

V.  Ucetni doklady
Vyhotovuji se bez zbyte€ného odkladu po zajisténi skute€nosti, které
dokléadaji. V podminkéch organizace se jednd o vSechny doklady, kterymi se
uskutecnuji ptijmu, vydaje, které probihaji v rozpoctu, v§echny doklady, které
dokléadaji zdvazky, pohleddvky, pohyby majetku

VI. Ucetni organizace dale zajiSt'uje
- ndlezZitosti, které souviseji s ptipadnou evidenci majetku ziskaného
plnénim tcetniho piipadu (pfidéleni inventarniho ¢isla se zapisem do inventarni
knihy, zdpis do operativni evidence)

- Cislovani a uklddani ucetnich dokladu tak, aby byl pfipraveny k archivaci
a ke skartaci po uplynuti stanovenych lhut (pfiloha ¢.4)

VII. Pokladna
Limit pokladny se stanovuje ve vysi 30.000,-- K¢

Zamgéstnanec zodpoveédny za chod pokladny je hlavni u¢etni /samostatny referent —
ekonomka/ . Pii dlouhodobé nepfitomnosti hlavni ticetni (nemoc, Skoleni, dovolena aj.)
zajistuje v nezbytné mite chod pokladny mistostarosta; mezi t€émito zaméstnanci se pokladni
agenda (hotovost) vzdy piedava formou preddvaciho protokolu. Oba tito zaméstnanci maji na
vykon své ¢innosti podepsanou Dohodu o hmotné odpovédnosti, dle § 176 Zak. prace.

V ramci hlavni pokladny jsou zabezpecovany tyto tkoly:
piijem penéZni hotovosti — od zaméstnancti (vratky nevycerpanych zaloh na drobna
vydani a na sluZebni cesty, thrady manka v hotovosti, tihrady za prodej nepotfebného
majetku obce v hotovosti, platby odbératelt pti thradach vydanych faktur za hotové,
vratky neopravnéné vyplacenych mezd, splatky podnikovych pijcek, dhrada za stravenky.
vydej penéZni hotovosti — vlastnim zaméstnanctim — vyplata mezd zaméstnanct obce,
zaloh na dhrady v hotovosti za obec, poskytnuti podnikovych pijcek, proplaceni
cestovnich piikazi. Uhrada dodavateliim za dodané zboZ{ a sluzby v hotovosti.
zabezpeceni styku s bankovnim tstavem — zde jde o dotaci pokladny ze zdrojti na béZném
uctu (vybér hotovosti v bance, zejména na vyplatu mezd v hotovosti) a naopak odvod
prebytecnych prostifedkli nad pokladni limit jejich sloZenim na bankovni piepaZce — vklad
na bézny ucet. K vybéru hotovosti jsou pouzivany Seky z Sekové knizky poskytnuté
penéZnim ustavem. K podpisu Seku je na zdklad¢é podpisového vzoru uloZeného u banky
opravnény starosta a mistostarosta, popiipadé clen Rady obce. (tj. dva podpisy na jednom
Seku).

Kontrola pokladni hotovosti je provddéna pribézné, nejméné vsak jednou za mésic.

VIIL. Sestaveni statnich tcetnich vykazi

Ucetni jednotka sestavuje nasledujici stitni déetni vykazy:



vykaz Rozvaha

vykaz Zisku a ztrat

vykaz Priloha

vykaz o pInéni rozpoctu FIN 2-12

Tyto statni ucetni vykazy se sestavuji v souladu s platnymi predpisy v téchto ¢asovych
intervalech:

Vykaz Rozvaha m4 termin sestaveni ke dni  31.3., 30.6., 30.9., 31.12
Vykaz Zisku a ztrdt ma termin sestaveni ke dni 31.3., 30.6., 30.9., 31.12
Vykaz Ptiloha ma termin sestaveni ke dni 31.3., 30.6., 30.9., 31.12
Vykaz o plnéni rozpoctu FIN 2-12 ma termin sestaveni ke dni — mé&si¢né
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IX. Inventarizace

Inventarizace se provadi k 31.12. pfislusného roku fyzicky i ucetné.

Provadi se inventarizace u:

- dlouhodoby hmotny majetek

- dlouhodoby nehmotny majetek

- dlouhodoby finan¢ni majetek

- Uzemni plan obce

- drobny dlouhodoby hmotny majetek

- pozemky

- umélecké predmeéty

- majetek neevidovany v ucetnictvi

- podrozvahova evidence

Inventarizaci majetku obce provadi inventarizacni komise, ktera je jmenovana starostou obce
a schvélend zastupitelstvem obce. Osobou odpovédnou za provedeni inventury se rozumi
¢lenové inventurni komise, jez byli do inventurni komise fddn€ jmenovdni, svou ucast v
inventurni komisi pfijali a byli fadné proskoleni.

Vedouci jednotlivych inventarizacnich komisi vyhotovi inventariza¢ni zépis. Inventarizaénim
zéapisem se rozumi z4pis provedeny v pribchu inventarizace spojeny s vyhodnocenim
vysledkil inventarizace. Nedilnou soucasti inventariza¢niho zdpisu jsou inventurni soupisy
majetku a zdvazkl obce zjiStény na zdkladé€ fyzické ¢i dokladové inventury, jez obsahuje
povinné nélezitosti stanovené zdkonem o ucetnictvi a ddle doklad pro odpisy a likvidaci
nepotiebného majetku, které schvaluje likvidacni komise. Inventurni soupisy a inventarizacni
zéapisy potvrdi svym podpisem kazdy ¢len inventariza¢ni komise, a poté je predaji ucetni

k zadctovani.

X. Podrozvahova evidence

Podrozvahova evidence je urcena k zachyceni majetku a zavazkil o nichz se v rdmci
rozvahové evidence netctuje ¢i Gctovat nesmi a k zachyceni dalSich dulezitych skute¢nosti,
jez umoziuji posoudit majetkopravni situaci obce. Podrozvahové ucty zfizuje obec v ramci
uctovych skupin 97 az 99, pticemz tyto ucty se zfizuji jako trojmistné a jsou nedilnou soucésti



zdvazného t¢tového rozvrhu. Uéty podrozvahové evidence nesméji byt iétovany podvojné
ani proti rozvahovym ani proti vysledkovym tu¢tim.Hodnota podrozvahovych Gctit nesmi byt
zahrnovdna do hodnoty rozvahy a nesmi ovlivnit hodnotu vykazovanych aktiv a pasiv.

Obec ma na podrozvahovych tuc¢tech zachycen majetek zastaveny na zdkladé Smlouvy

k zfizeni zastavniho prava k nemovitosti s Raiffeisen stavebni spofitelnou.

starosta obce mistostarosta
Petr Dragoun Bohuslav Koula
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