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Obec Doudleby
Doudleby 6, 370 07 Ceské Budgjovice
IC 00244813 Soubor vnitfnich smérnic obce pro rok 2007

1. Obecna ustanoveni

Obec Doudleby je ugetni jednotkou, vede od 1.1.2001 (éetnictvi v soustavé podvojného tdetnictvi, ICO: 00244813
Je rozpoctovou organizaci, bankovni operace klasifikuje rozpo€tovou skladbou, ¢lenéni se déli na funkéni a druhové.
Ma zvolené sedmiclenné zastupitelstvo, nema radu.

Ma tyto vybory:
«  kontrolni
« finanéni
- stavebni
e kulturni

«  lesniho hospodéfstvi a Zivotniho prostfedi.

2. Vnitroorganizacni Gcetnictvi, Gc¢tovy rozvrh

Vnitroorganiza€ni ucetnictvi je vedeno:
u rozpoctové Cinnosti v ramci analytické evidence k finanénimu ucetnictvi tf. 1 -4.
Obec pouziva zakladni bézny Ucet, ktery plni zaroven funkci vkladového vydajového a pfijmového Uctu, rozliSuje se pouze analyticky:
231.10 z&kladni bézny Ucet
231.20 piijmovy ucet
231.30 vydajovy ucet

Hlediska pro vytvafeni analytické evidence:

- urozpoctovych pfijmi a vydaju podle platné rozpoctové skladby
- Clenéni podle jednotlivych druht majetku
- pro potfeby zuctovani s institucemi soc. zabezpedeni, zdrav. pojisténi a odvodu dani
- Clenéni pohledavek podle druhl pohledavky
Podrozvahové ucty (dalsi podrozvahové Uty béhem roku podle potfeby):
971.11 Budovy PO (matefska kola a Skolni jidelna)
971.12 Budovy PO (z&kladni skola)
971.21 Stavby PO  (matefska Skola a Skolni jidelna)
971.31 Samostatné movité véci a soubory (matefska Skola a Skolni jidelna)
971.32 Samostatné movité véci a soubory (zékladni $kola)
971.41 Drobny dlouhodoby hmotny majetek (matefska Skola a Skolni jidelna)
971.42 Drobny dlouhodoby hmotny majetek (zakladni Skola)
999.71 PO Z8 Doudleby (matefska $kola a kolni jidelna)
999.72 PO ZS Doudleby (z&kladni $kola)
975.10 Vécna bfemena k pozemkim
975.20 Zastavni prava k majetku
999.75 protitcet k 975.xx

V uctovém rozvrhu jsou uvedeny Ucty syntetické a analytické, pouzivané v obci pro zauctovani vSech Ucetnich pripadl — pribézné se
aktualizuje. Plati pro dany kalendafni rok, ale pokud je beze zmén, i pro dal3i roky.
Pfiloha €. 1: platny uétovy rozvrh

3. Seznam ucetnich knih, forma jejich vedeni

Ugetnictvi je vedeno pomoci programu KEO firmy Alis, s. r. 0. Ceska Lipa, G&etnimi knihami jsou dle § 13 zakona o Gdetnictvi €. 563/91
Sb. vystupy z programu.
Obec vede v podvojném Ucetnictvi tyto Ucetni knihy:
3.1 Deniky (vystupy mésiéné - program KEO) - v nich se zachycuji G¢etni piipady z ¢asového hlediska a prokazuje se zapsani
vsech tcetnich pripadd. Provadi se priibézni fidici finanéni kontrola po zatctovani.
Deniky se déli na:
& 10: denik predpist doslych faktur — zachycuje ucetni predpisy doSlych reZijnich a investiénich faktur a podepsanych smiuv, ze kterych
vyplyvaji zavazky
& 11: denik pfedpist vydanych faktur — zachycuje Ucetni pfedpisy vydanych faktur a podepsanych smiuv, ze kterych vyplyvaji
pohledavky
« €. 20: denik pokladny pfijmové — zachycuje ucetni pfipady, z(¢tované dle pokladnich piijmovych a vydajovych dokladd v pfijmové
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pokladné.

« €. 21: denik pokladny vydajové - zachycuje ucetni pfipady, zG¢tované dle pokladnich pfijmovych a vydajovych doklad(i ve vydajové
pokladné

« ¢. 25: denik predpisti mezd a pfedpist odvod( z mezd — zachycuje Ucetni predpisy hrubych a Cistych mezd, odvodd zaméstnancl a
obce zdravotnim a sociélnim pojistovnam, zaloh dané ze mzdy a srazkovou dari ze mzdy

. 30: denik bézného Uctu — zachycuje cetni pfipady zuctované dle bankovnich vypist

. 31: denik LIMITY - zachycuje U&etni operace pii pfedpisech a ¢erpani limit(

« &. 35: denik majetkového fondu — zachycuje uvedeni do pouZivani zakoupeného nebo ziskaného majetku a jeho pfipadné vyfazeni

« & 39: denik pro provadéni Gcetnich oprav a jinych Uéetnich pfipadu (napf. pfedpisy pohledavek na stavajici Uéetni obdobi, regulace za
kazdy mésic na zakladné vnitfnich ucetnich dokladd - VND)

3.2. Hlavni kniha (vystupy mési¢né - program KEO)

- soubor syntetickych a analytickych Gctli, zapisy jsou setfidény z vécného hlediska, tj. systematicky

L] .
O O

3.3. Knihy analytické evidence - vedené ruéné, zde dochazi k prvotnimu o€islovani dokladd, zapisy jsou soubézné se zapisy v
denicich

« kniha doslych a vydanych faktur

« inventarni kniha majetku dlouhodobého hmotného i nehmotného

« inventami kniha drobného majetku dlouhodobého hmotného i nehmotného

 kniha majetku v operativni evidenci

« pokladni kniha pfijmova

«  pokladni kniha vydajova

« mzdové listy

- evidence plateb a pohledavek mistnich poplatk

- evidence plateb a zavazkl k dodavatelim energii a vody, protoZe se zalohy uétuji do spotfeby
- evidence plateb najemct bytovych a nebytovych prostor

4. Systém zpracovani ucetnictvi

Obec Gétuje pomoci programu KEO — Komplexni evidence obci — firmy Alis, s. r. 0. Ceska Lipa na zakladé smlouvy, uzaviené dne
19.2.2001.

Aktualizace je zajistovana na zakladé uhrady udrzovaciho poplatku firmé Alis, servis zajiStuje Ladislav Svitak, Bechyné.

Program obsahuje prostfedky pro vedeni finanéniho Uéetnictvi, vykaznictvi, rozpodetnictvi a saldokonto. Obsahuje kompletni a vzajemné
provazané feSeni celé problematiky Uéetnictvi.

Zakladni popis zpracovani, zaklady uZivatelského ovladani a pracovni postupy jsou uvedeny v uZivatelské priruéce Ugetnictvi KEO v ti§téné
formé — pfiloha €. 2

Tiskové vystupy z programu, pouzivané obci: Cislo sestavy
« vSechny deniky — mésicné Uc 06a
« vykaz pro hodnoceni plnéni rozpo¢tu - mésicné FINRO2-12 M
+  rozvaha - &tvrtletné Uc OUPO 3-02
« pfiloha - Ctvrtletné Uc 06k
- pfedvaha analyticka (hlavni kniha) - mési¢né Uc 14c

5. ZpUsob stanoveni dne uskuteénéni ucetniho pripadu

Za den uskutenéni Ucetniho pfipadu se povazuje u:

- faktury pfijaté — datum doruéeni faktury

- faktury vydané — datum vystaveni faktury

+ bankovni operace — datum denniho vypisu z banky

«  pfijmu hotovosti do pokladny — datum pfedéani hotovosti do pokladny podle stvrzenky

 vydeje hotovosti z pokladny — datum platby podle vydajového pokladniho dokladu

« vnitfniho dokladu — datum sestaveni a u bankovnich operaci v den uskuteénéni pfevodu

« pfevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti — datum pfedani navrhu na vklad Katastru

« prodej akcii — datum prevedeni akcii na nového majitele (podle vypisu SCP)
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6. Obéh ucetnich doklad

Ugetni doklady jsou originalni pisemnosti, které maji tyto naleZitosti:

 oznaceni, Ze jde o UCetni doklad — dosla faktura, vydana faktura, vnitfni doklad, opravny doklad, vypis z G¢tu
« (islo u€etniho dokladu

 popis Ucetniho pfipadu, oznageni obce

« penézni Gastku v Eeské méné

« datum vyhotoveni dokladu

« datum uskute¢néni U¢etniho pfipadu dle vnitfniho pfedpisu €. 5

« podpis (pfikazce, spravce rozpoctu a hlavni tcetni)

Obéh doklad(i zahrnuje tyto kroky:
1. tfidéni pijatych Ucetnich dokladd — faktury pfijaté, cestovni pfikazy,

bankovni vypisy, ostatni pisemnosti provadi: ucetni
2. (islovani dokladd provadi: Uéetni
3. predkontace, v€etné rozpoctové skladby provadi: ucetni
4. pribézna financni fidici kontrola provadi prikazce, spravce rozpoétu a hlavni Géetni
5. zau¢tovani dokladi provadi: uéetni
6. prubézna finanéni fidici kontrola
po zauétovani provadi pfikazce, hlavni ucetni
7. Uschova dokladu provadi: ucetni
8.  vystaveni G¢etnich dokladu provadi: uéetni, starosta nebo zastupce starosty
9. Cislovani dokladu provadi: uéetni
10. pfedkontace, v&etné rozpoctové skladby provadi: uéetni
11. pribézna finanéni fidici kontrola provadi prikazce, spravce rozpoctu a hlavni Gicetni
12. zalctovani dokladd provadi: Uéetni
13. prabézna finanéni fidici kontrola
po zauctovani provadi prikazce, hlavni ucetni
14. Uschova dokladl provadi: uéetni

Prehled podle jednotlivych druhd Géetnich dokladu
Prijata faktura (FP)
« zapis do knihy doslych faktur, o¢islovani dokladu,
vystaveni priivodniho dokladu (koSilky) s predkontaci  provadi: Gcetni
« pribézna financni Fidici kontrola

pied provedenim operace provadi prikazce, spravce rozpoétu a hlavni Géetni
« Uhrada faktury PP nebo v hotovosti provadi: Ucetni
- ZzauCtovani uhrady faktury dle bankovniho vypisu

nebo pokladniho dokladu provadi: Uéetni

«  zalozZeni dokladu k dennimu vypisu z Uctu nebo k pokladnimu dokladu
provadi: ucetni

«  Opis ucetniho dokladu v deniku Dodanych faktur (mésicné)

- prabézna finanéni fidici kontrola provadi pikazce a Ucetni
po zauctovani

Bankovni vypis:

- ocislovani uctovaciho dokladu (vypisu) provadi: Ucetni
 kontrola vécné spravnosti, kompletace ucetnich

doklad pfip. vystaveni vnitfnich dokladu provadi: tdetni
 zaUctovani s podpisem provadi: uéetni
«  zalozeni véetng UCD provadi: Ucetni
Opis ucetniho dokladu v deniku Dodanych KB bézny Gcet (mésicné)
« pribézna financni Fidici kontrola provadi prikazce a ucetni

po zauctovani
Pokladni doklad pfijmovy (PPD)

« vystaveni stvrzenky o zaplaceni provadi: uéetni, starosta nebo zé&stupce starosty
« vyhotoveni PDP(podkladem jsou stvrzenky o zaplacenti)
pfedkontace provadi: uéetni
 prubézna finanéni fidici kontrola
pred provedenim operace provadi prikazce, spravce rozpoctu a hlavni ucetni
- Zzapis do pokladny a zauctovani do deniku provadi: uéetni
« zaloZeni provadi: Ucetni
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Opis ucetniho dokladu v deniku Pokladna pfijem (mési¢né)
pribézna financni fidici kontrola
po zauctovani

Pokladni doklad vydajovy (VPD)

vyhotoveni na zakladé paragonu, faktury, usneseni
zastupitelstva nebo pfikazu k vyplaté, pfedkontace
pribézna financni fidici kontrola

pred provedenim operace

zapis do pokladny a zauétovani do deniku

zaloZeni véetné pfiloh

Opis ucetniho dokladu v deniku Pokladna vydaj (mésicné)
pribézna finanéni fidici kontrola

po zauctovani

Vydana faktura (FO)

vyhotoveni

oCislovani v¢. pfedkontace

pribézna finanéni fidici kontrola

pied provedenim operace

odeslani, zau¢tovani, zaloZeni k vypisu z G¢tu
nebo pfijmovému pokladnimu dokladu

Soubor vnitfnich smérnic obce pro rok 2007

provadi: uéetni

provadi prikazce a ucetni

provadi: uéetni

provadi pfikazce, spravce rozpoctu a hlavni ucetni

provadi: ucetni
provadi: uéetni
provadi: ucetni
provadi pfikazce a uUcetni

provadi:ucetni (na pokyn starosty nebo zastupce)
provadi: ucetni

provadi pfikazce, spravce rozpoctu a hlavni ucetni

provadi: uéetni

Opis Ucetniho dokladu v deniku Odeslané faktury (mési¢né) provadi: ucetni

pribézna finanéni fidici kontrola
po zauctovani

Ostatni pisemnosti - vnitini doklady (VND)

vystaveni interniho dokladu v¢. pfedkontace
pribézna financni fidici kontrola

pred provedenim operace

zauctovani, zaloZeni do pfislusné sloZky nebo
k U¢tovacinu dokladu banky

provadi prikazce a ucetni
provadi: uéetni
provadi pfikazce, spravce rozpoctu a hlavni ucetni

provadi: uéetni

Opis Ucetniho dokladu v pfislu$ném deniku (mési¢né) provadi: Gcetni

pribézna financni fidici kontrola
po zauctovani

Predpls mezd (UCD)

vyhotoveni U€etniho dokladu v€. pfedkontace
pribézna finanéni fidici kontrola

pred provedenim operace

zauctovani, sestaveni pfikazu k thradé

provadi prikazce a ucetni
provadi: U¢etni podle podkladi od starosty

provadi pfikazce, spravce rozpoctu a hlavni ucetni
provadi: ucetni

Opis U&etniho dokladu v pfisluSném deniku (mésiéné) provadi: &etni

pribézna finanéni fidici kontrola
po zauctovani

Podpisova opravnéni k Gi¢etnim dokladim:

provadi prikazce a ucetni

Ucetni doklad vystavuje schvaluje odpovida
s podpisem podpisem Za spravné zauctovani
Pokladni doklad ucetni hlavni Uéetni Ucetni
pfijmovy starosta starosta starosta
mistostarosta mistostarosta
Pokladni doklad Ucetni hlavni uéetni ucetni
vydajovy starosta starosta starosta
mistostarosta mistostarosta
Vlydané faktury U&etni(jen schvalené) hlavni uéetni Ucetni
starosta starosta
mistostarosta
Prijaté faktury - hlavni t¢etni Ucetni
starosta starosta
mistostarosta
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Uéetni doklad vystavuje schvaluje odpovida
s podpisem podpisem Za spravné zauctovani
Pfikazy k thradé Géetni hlavni ucetni Ucetni
starosta starosta starosta
mistostarosta mistostarosta
Objednavky Uetni(jen schvalené) hlavni uetni ucetni
starosta starosta starosta
mistostarosta mistostarosta
Vnitfni doklady Ucetni hlavni G&etni Ucetni
starosta starosta
mistostarosta
Pfedpisy mezd Uéetni hlavni ucetni ucetni
(podklady starosta) starosta starosta
mistostarosta

Rekapitulace mezd:
« platové vyméry
- sestaveni podklad(i pro zpracovani mésiénich mezd
«  zpracovani mezd, vyhotoveni vypl. listiny
+ piedpis mezd za mésic
 prubézna finanéni fidici kontrola
pred provedenim operace
- vyplata mezd, odvody obce a jejich zauctovani
« uschovani podkladu pro vypocet mezd a odvod( z mezd
« uschovani pracovnich smluv a dohod

Ostatni interni doklady:
doklady o pfevzeti, vyfazeni majetku:

 vyhotoveni provadi:
 pfezkouSeni a schvaleni provadi:
+ zaUctovani a zalozeni provadi:
Opravné doklady:

 vyhotoveni provadi:
 schvaleni provadi:
 zaUctovani a zalozeni provadi:

Opis ucetniho dokladu(mésicné)

« pribézna financni fidici kontrola
po zauctovani

Ceniny:

provadi: starosta nebo zastupce starosty
provadi: uéetni
provadi: ucetni
provadi: uéetni

provadi prikazce, spravce rozpoctu a hlavni Géetni
provadi Ucetni
provadi: uéetni
provadi: ucetni

starosta nebo zastupce starosty
starosta nebo zastupce starosty
Ucetni

Ucetni

starosta, mistostarosta, Ucetni
Ucetni

provadi pfikazce a Ucetni na opisech ucetnich dokladu
vZdy jednou za mésic

« Postovni znamky se nakupuji do z&soby na G&et 263.10. Do spotfeby se vydavaji postupné, jejich pouziti je evidovano v knize odeslané

posty.
« Kolky se nakupuji pouze pro okamZité pouZiti.

7. Seznam ¢iselnych fad v jednotlivych denicich

Dvé pocatecni Eislice jsou shodné s ¢islem deniku podle bodu 3.1

Doslé faktury celoroéné

Vydané faktury celoroéné

Vnitini doklady celoro¢né

PFijmové pokladni doklady celoroéné (KEO)
v pokladni knize mési¢né (napf. P6/04

od

od 100001 vyse
od 110001 vyse
01 vySe
od 200001 vyse
od P1. vySe / mésic,

znamena v pfijmové pokladné doklad €. 6 v mésici dubnu)

Vlydajové pokladni doklady celorogné (keo)
v pokladni knize kazdy mésiéné

Mzdové predpisy celorocné

Bankovni vypisy celoroéné

Bankovni vypisy(limity) celoro¢né

Pfevod do a z majetkového fondu celoroéné

od 210001 vy3e

od V1. vySe / mésic

od 250001 vyse
od 300001 vyge
od 310001 vyse
od 350001 vyge
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Opravy a jiné Uéetni pfipady od 390001 vyse

PouZivané zkratky:

uco - Uetni doklad

VND - vnitini doklad

P nebo PPD - pfijmovy pokladni doklad
Vnebo VPD - vydajovy pokladni doklad
FO - vydana faktura

FP - pfijata faktura

8. Podpisové vzory

Obec méa b&zny Gget, vedeny u Komeréni banky v Ceskych Budgjovicich.

- (islo 7426231/0100, Cetnost vypist: 1 x mési¢né pisemng,
denni vypisy provadény elektronicky programem Profibanka

« Podpisové pravo k bankovnimu uétu ma starosta, mistostarosta a ucetni.

« Podpisuji se vzdy dva spole¢né, pfipojuje se malé kulaté razitko Obec Doudleby statnim znakem.

 Platby, provadéné pres Profibanku, jsou uskuteériované na zakladé Gcetnich dokladi, které prosly pribéznou finanéni fidici
kontrolou. Prikazy k uhradé se zde samostatné nevyhotovuji. Pristup do Profibanky ma vyhradné ucetni pomoci vlastniho
pristupového hesla a elektronického podpisu. Denni limit pro platby pres Profibanku je 2.000.000,- K¢.

 Platby vyssi se provadéji pisesmnym prikazem k thradé, ktery je opatfen malym kulatym razitkem Obce Doudleby se statnim
znakem a podepsan dvéma opravnénymi osobami. Tento pfikaz je predkladan v poboéce Komeréni banky bankéfi a nasledné
podle piedpist banky autorizovan.

Priloha €. 3: podpisové vzory + otisky pozivanych razitek (ulozeno mimo vefejny pfistup)

9. Ocenovaci metody pro vedeni ucetnictvi

Obec oceriuje majetek a zavazky takto:

Hmotny majetek pofizovacimi cenami

Nakoupené z&soby pofizovacimi cenami

Penézni prostiedky a ceniny jejich nominalnimi hodnotami
Cenné papiry cenami pofizeni

Pohledavky a zavazky nominalnimi hodnotami

Nehmotny majetek mimo pohledavek pofizovacimi cenami

(2B e o

Druhy cen, pouzivané v obci pfi ocefiovani majetku:
a)  pofizovaci cena — cena, za kterou byl majetek pofizen v¢. nakladli s jeho pofizenim souvisejicich
b)  cena pofizeni - cena, za kterou byl majetek pofizen bez nakladli souvisejicich

10. Smérnice o ocefiovani majetku

Dlouhodobym majetkem v obci je:

« dlouhodoby nehmotny majetek

« drobny dlouhodoby nehmotny majetek

« dlouhodoby hmotny majetek

« drobny dlouhodoby hmotny majetek

« dlouhodoby finanéni majetek (akcie)

Dlouhodoby nehmotny majetek je takovy, jehoZ cena je vy3Si neZ
+ 20.000,- K¢ v€etné do konce roku 1995

+ 40.000,- K¢ v¢etné od roku 1996

+ 60.000,- K¢ vetné od roku 1999

v kazdém jednotlivém pfipadé a doba pouZitelnosti delsi neZ 1 rok.
Vyjimku tvofi Uzemni plan obce, kde kazda jeho zména je vzhledem k zavaznosti tohoto dokumentu povazovana za investici.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek je takovy, jehoZ cena je v rozmezi:
. 20.000,- K€ v¢etné do konce roku 1995

. 40.000,- K& vetné od roku 1996

- 20.000,- az 60.000,- K¢ véetné od roku 1999

. 7.000,- az 60.000,- K¢ od roku 2001
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v kazdém jednotlivém pfipadé a doba pouZitelnosti del$i neZ 1 rok.

Dlouhodoby hmotny majetek je takovy, jehoZ cena, jehoZ cena je vy3Si nez
« 10.000,- K¢ v¢etné do konce roku 1995

+ 20.000,- K¢ v&etné od roku 1996

« 40.000,- K¢ v¢etné od roku 1999

v kazdém jednotlivém pfipadé a doba pouZitelnosti delsi neZ 1 rok

Drobny dlouhodoby hmotny majetek je takovy, jehoz cena je v rozmezi:
« 300,- -10.000,- K& v€etné do konce roku 1995

- 500, -20.000,- K¢ v&etné od roku 1996

- 5.000,- -40.000,- K¢ v&etné od roku 1999

« 3.000,- -40.000,- K¢ od roku 2001

v kazdém jednotlivém pfipadé a doba pouZitelnosti delsi neZ 1 rok.

Maijetek, jehoz cena je nizsi, je pfedavan pfimo do spotfeby.

je vzhledem ke své mimofadné duleZitosti vzdy drobnym hmotnym majetkem.

Rozhodnutim zastupitelstva Ize vyjimky v pribéhu roku rozsifit prilohou k této smérnici o dalsi polozku, ktera je mimoradné
dulezita, prestoze pofizovaci cena je nizsi, nez uvadi tato smérnice.

PH pofizeni investiéniho majetku pro PO ZS Doudleby je provadén zapis majetku na podrozvahové Ggty. 5

V podrozvahové evidenci je veden majetek, ktery byl pfedan obci zfizeni pFispévkové organizaci Zakladni Skola Doudleby, okres Ceské
Budgjovice.

Pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku obec G¢tuje s pouzitim 041.xx — Pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku

Pofizeni dlouhodobého hmotného majetku obec Uctuje s pouZitim Uctu 042.xx — Pofizeni dlouhodobého hmotného majetku
Dlouhodoby finanéni majetek jsou dlouhodobé cenné papiry (pfevedené bezplatné od statu) , které jsou v drzeni obce déle nez 1 rok.

Ostatni finan¢ni majetek:
Depozitni sménka Komer&ni banky — pokud je koupena, je vedena na Ucté 259.xx. Jeji nakup a prodej je provadén na U¢té 231.10 pomoci
polozek 8117 a 8118.

11. Smérnice o zasobach

Zasobami jsou pro potfeby obce:
« material do okamZiku spoteby

Do materialu patfi:
+ vsoucasné dobé nema obec Zadné zasoby

Material pravidelné spotfeby — kancelarsky papir, psaci potfeby, naplné do tiskarny tiskopisy a pod. se nakupuji v malém mnozstvi a Gétuji
pfimo do spotieby bez sou¢asného evidovani na kartach skladové evidence, v knize skladové evidence ¢&i v datovych souborech pocitace.
Hospodéarné zachézeni s timto materidlem kontroluje starosta.

Benzin do sekacek na travu a nafta do traktoru se uctuje rovnéz rovnou do spotfeby, jejich zasoba nikdy nepfevySuje obsah kanistru ke
kazdému z téchto zafizeni. Hospodarnost spotfeby osobné kontroluje starosta a zastupce starosty, podle préce, témito stroji vykonané.

12. Smérnice o Ucetni zavérce, Ucetni uzavérce, uzavirani a otevirani icetnich knih

Postup praci v intervalu jednoho mésice:

- zalgtovani U&etnich dokladd béZného mésice

- tisk hlavni knihy (pfedvahy), Gcetniho vykazu FIN RO 2-12 M dle smérnice €. 4, pfipadné rozpoctu a rozpoctovych opatfeni

 prubézna financni fidici kontrola ¢erpani rozpoétu dle vykazu FIN RO 2-12 - provadi prikazce, spravce rozpoctu a hlavni Gcetni

- odeslani datovych soubor( el. postou Krajskému Gfadu (obraty, *pocateéni stavy, *rozpocet, *rozpoctova opatfeni)

- odvoz nebo odeslani postou pisemnych vykaz( (Pfedvahy, Vykazu FIN RO 2-12, Pfehled pfijatych a poskytnutych dotaci a pfispévkl za
mésic a pisemnou formu datovych soubor(i (oznaCenych *)

« z&vérka mésice a pfechod na dalSi mésic (provadéno automaticky programem KEO)

- tisk Ucetnich denik(i za zpracovavany mésic

 prubézna fidici finanéni kontrola po zauétovani v denicich- provadi pfikazce a hlavni Giéetni
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Postup praci v intervalu ¢tvrt roku:

- zalCtovani U¢etnich dokladd béZného mésice

« tisk hlavni knihy (pfedvahy), G¢etniho vykazu FIN RO 2-12 M dle smérnice €. 4, pfipadné rozpoCtu a rozpoctovych opatfeni za posledni
mésic

- prubézna financni fidici kontrola ¢erpani rozpoctu dle vykazu FIN RO 2-12 - provadi pfikazce, spravce rozpoctu a hlavni tcetni

- odeslani datovych soubor( elektronickou postou Krajskému Gfadu (obraty, *pocateéni stavy, *rozpocet, *rozpoctova opatfeni)

- odvoz nebo odeslani postou pisemnych vykaz{ (Pfedvahy, Vykazu FIN RO 2-12, Rozvahy, Pfilohy, Prehled pfijatych a poskytnutych
dotaci a pfispévkl za mésic a pisemnou formu datovych soubor( (oznacenych * )

« z&vérka mésice a pfechod na dal3i mésic (provddéno automaticky programem KEO)

- tisk Uéetnich denik(i za posledni zpracovavany mésic

« pribézna ridici finanéni kontrola po zati¢tovani v denicich— provadi piikazce a hlavni ucetni

Postup praci v intervalu jednoho roku:

Pripravné prace pro ucetni uzavérku

«  Fyzické i dokladové inventury majetku, pohledavek a zavazkd — termin stanovi starosta

Zauctovani pfipadnych rozdild, zjisténych inventurou

«  Zauctovani Gcetnich pfipad(, pfisludejicich do daného ucetniho obdobi

 Vypracovani statistickych vykaz( podle pokynt nadfizenych organG

- tisk hlavni knihy (pfedvahy), u€etniho vykazu FIN RO 2-12 M dle smémice &. 4, pfipadné rozpoCtu a rozpoctovych opatfeni posledniho
mésice

 prabézna finanéni fidici kontrola ¢erpani rozpoctu dle vykazu FIN RO 2-12 - provadi pfikazce, spravce rozpoctu a hlavni uéetni

» odeslani datovych soubor( el. postou Krajskému Uradu (obraty 12, *rozpoctova opatfeni)

 odvoz nebo odeslani postou pisemnych vykaz(i (Pfedvahy, Vykazu FIN RO 2-12, Rozvahy, Pfilohy, Pfehled pfijatych a poskytnutych
dotaci a pfispévkl za mésic 12 a pisemnou formu datovych soubor(i (oznagenych *)

- tisk ucetnich denik za posledni mésic

« pribézna ridici finanéni kontrola po zat¢tovani v denicich— provadi pfikazce a hlavni ucetni
Poznamka:
ZpUsob, druh, termin a format pfedavanych dat a vykaz( Krajskému Gfadu JK se Fidi vzdy aktuainimi instrukcemi téhoz.

,,,,,,

» krozpodtovému hospodareni
 krozvahovym G¢tim
Provadéno programem KEO

Sestaveni U¢etni zavérky
+ rozvahy

« pfilohy
Provadéno programem KEO

Otevirani tcetnich knih na poéatku dalSiho roku
Provadéno automaticky programem KEO

PocateCni stavy k novému Géetnimu obdobi
Provadéno automaticky programem KEO

13. Smérnice o postup pfi inventarizaci majetku, pohledavek a zavazku

Inventarizace majetku a zavazki je provadéna na zakladé prisl. ustanoveni zakona ¢. 563/91 Sb., o tcetnictvi v platném znéni.
Obec ovéiuje ke dni fadné uzavérky nebo mimoradné ucetni zavérky, zda stav majetku a zavazk( v Gcéetnictvi odpovida
skute¢nosti.
Druhy inventarizace:

a) fyzickd — u majetku hmotné povahy

b) dokladova — u majetku nehmotné povahy, u zavazku, pohledavek a ostatnich slozek majetku, u nichz nelze

provést fyzickou inventarizaci
c) fyzicka i dokladova inventarizace - u pozemku

Inventarizaéni soupis ma tyto nalezitosti:

Fyzicka inventarizace:
- nazev a adresa obce
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- druh inventarizace (fFadna, mimofadnd)

- datum zahdjeni a ukonCeni inventury

- nézev a Cislo u¢tu majetku, ktery je inventarizovan

- nézev majetku

- mémé jednotka a mnoZstvi

- UCetni stav v K¢

- zjistény rozdil v K& i v mémych jednotkach

- jméno a podpis osoby odpovédné za majetek

- jméno a podpis osoby odpovédné za provedeni inventury
pofadové Cislo listu inventurniho soupisu

Dokladové inventarizace:
- nazev a adresa obce
- druh inventarizace (fadna, mimoradna)
- datum zahgjeni a ukonéeni inventury
- nézev a Cislo Utu zavazku, pohledavky, ktery je inventarizovan
- Ciselné oznaceni U¢etnich dokladd, které tvofi zlstatek Uctu
- textova &ast polozek, tvoficich zlstatek G¢tu
- vycisleni poloZek v K¢, tvoficich zlstatek Uctu
- celkovy zistatek uctu
- jméno a podpis osoby odpovédné za spravnost uvedenych zavazku
- jméno a podpis osoby odpovédné za provedeni inventury
pofadové Cislo listu inventurniho soupisu

Cetnost jednotlivych inventarizaci:
Fyzicka inventarizace:
dlouhodoby nehmotny majetek 1 x roéné

dlouhodoby hmotny majetek 1 x roéné
zasoby materialu 1 x rocné
pokladni hotovost 1 x roéné — k 31.12. musi byt pokladni hotovost nulova

Dokladova inventarizace:

cenné papiry 1 x roéné
penézZni prostfedky na bank. U¢té 1 x roéné
pohledavky 1 x roéné
zavazky 1 x rocné

Postup pfi inventarizaci

« prikaz k provedeni inventarizace (starosta)

- povéfeni k provedeni inventury ¢lend inventarizacni komise, dilcich komisi (starosta)
« instruktaZ ¢lenG inv. komise a dil¢ich komisi (starosta)

- vyhotoveni inv. soupisu (Ucetni)

 provedeni fyzické a dokladové inventury (komise)

- projednani vysledkad dil¢ich inventur: - navrh na feeni inv. rozdilli (zastupitelé)
- navrh na vyfazeni nepotfebného majetku (zastupitelé)
*  pfi zjisténi Skod a poSkozeni majetku: - Zjisténi pficin mank a pfebytkl (zastupitelé)

- uréeni dluznikd (zastupitelé)
- vyCisleni nedobytnych pohledavek (zastupitelé)
- zpracovani zapisu o inventarizaci majetku a zavazku (pfedseda inventarizani komise)
- vyhotoveni internich tetnich dokladu k proGctovani invent. rozdilG (Gcetni)
- provedeni U¢etnich operaci (Ucetni)
« ulozeni dokumentace o provedené inventarizaci do archivu Uéet. pisemnosti (starosta)

Pokud je inventarizace provadéna k jinému datu, neZ k 31.12, je proveden dopocet ke kone¢nému stavu.
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Ugtovani inventariza&nich rozdil:

MD D
manko u dlouhodobého nehmotného majetku 901 01x.x
460 211.10
335 215.10
manko u dlouhodobého hmotného majetku 901 02x.xx
460 211.10
335 215.10
pfebytek u dlouhodobého nehmotného majetku 01x.xx 901
pfebytek u dlouhodobého hmotného majetku 02x.xx 901
manko u materialovych zasob (zplisob B) 460 112.00
335 215.10
prebytek u materidlovych zasob (zplsob B) 112.00 211.10
schodek v pokladné 335 261.1x
prebytek v pokladné 261.1x 215.10

Na zakladé zakona 563/91 Sb., o Ucetnictvi obec archivuje provedené inventarizace veSkerého majetku a zavazki po dobu 5 let po jejim
provedeni.

14. Smérnice o zplsobu a délkach Gschovy Géetnich pisemnosti a G¢etnich dat
Obec uklada Ucetni doklady a ostatni pisemnosti a zalohy dat na CD do archivu, umisténém v objektu Obecniho GFadu Doudleby.
Za spravu uloZzenych pisemnosti a dat zodpovida starosta obce. Po skonceni doby Uschovy se archivované pisemnosti a data na

pfenosnych nosicich skartuji. O skartaci je vyhotoven zapis.

Délka doby uschovy U¢etnich pisemnosti a Uéetnich dat na technickych nosicich
se fidi § 31 zakona 31/2004 Sb., o Gcetnictvi.

Rozpis jednotlivych pisemnosti Uschovaci Ihaty Archivacni znacka
Ugetni uzavérka 10 let V/10
VyroCni zpréva 10 let V10
Utetni doklady 5 let V/5
.Ugetni knihy 5 let V/5
JInventurni soupisy majetku 5 let VI5
Ugtovy rozvrh 5 let V/5
Mzdové listy 45 let A/45
JInventarni knihy 3 roky po vyrazeni* V/5
.Doklady o pfijmech a vydajich v hotovosti 1 rok* VI5
.Ugetni pisemnosti o nezaplacenych .pohledavkach

a zavazcich do konce roku, nasledujicim po roce zaplaceni
.Kompletni dokumentace k vefejné zakazce 5 let od uzavfeni smlouvy, od zmény smlouvy ¢i od zruSeni zadavaciho fizeni.

*je-li provedena také dariova revize

15. Smérnice o dohodach o hmotné zodpovédnosti za hodnoty, svéfené zaméstnanci

Dohoda o0 0 hmotné odpovédnosti je uzaviena s Ucetni, zodpovidajici za pokladni hotovost.

16. Smérnice o uc¢tovani cenin

Do cenin patfi poStovni zndmky a kolky.

Kolky se nakupuiji jen pro okamZitou spotiebu.

Znamky se nakupuji do zasoby na Géet 263.10. Do spotieby se davaji postupné na zakladé knihy odeslané posty, nejpozdéji jedenkrat za tfi
mésice, ale vzdy k 31.12.

Zapis pfi nakupu:

MD 420.00 D 263.10.

Zapis pfi spotfebé:

MD 263.10 D 231.30.
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17. Smérnice o cestovnich nahradach

Cestovni nahrady jsou poskytovany na zakladé vyactovani Cestovnich piikazd vyplatou z pokladny. Jejich vySe je vypoctena podle zakona
€. 262/2006 Sb., Zakonik prace a podle vyhlasky Ministerstva prace a socialnich véci o stanoveni primémé ceny pohonnych hmot pro
aktualni rok.

UCtuje se zapisem MD 430.00, D 231.30, pol. 5173 (paragraf a Ucelovy znak podle potieby)

18. Smérnice o mzdach

VSude, kde se v textu dokladu objevuje termin mzda, je minén podle druhu vyplaty plat nebo odména.

Viyplatni termin pro rok 2007 je 17. v mésici. Je pouzivan jako nejpozdéjsi.

V pfipadé potfeby |ze odmény z dohod za provedenou praci vyplatit inned, U¢tuje se o tom v pokladné na uétu MD 335.00. Vyuctovani se
provede pfi pfedpisu mezd za mésic 331.00/335.00.

19. Smérnice o rozpoctu

» Rozpoctové provizdérium sestavuje starosta, mistostarosta a G¢etni, schvaluje zastupitelstvo.

« Navrh rozpoctu predklada starosta zastupitelstvu ke schvaleni.

« predbézna finanéni fidici kontrola provadi prikazce, spravce rozpoétu a hlavni ucetni

»  Rozpodet je schvalovan v ¢lenéni na paragrafy. Po schvaleni je rozpoCet bez odkladu rozepsan podrobné podle polozek.
obecniho zastupitelstva také zastupitelstvo.

» Rozpocttova opatieni nad ramec rozpoétu, kdy je feSeno financovéani, schvaluje usnesenim obecni zastupitelstvo.

 Vysledky pinéni rozpoCtu za cely rok jsou sou¢asti zavéreéného étu

 nasledna finanéni kontrola provadi finanéni vybor

Doudleby dne 12.2.2007 FrantiSek Rytif
starosta obce

Seznam pfiloh:

Priloha €. 1 ke smérnici 2: Platny Uctovy rozvrh, tisténa forma

Pfiloha ¢&. 2 ke smérnici 4: Zakladni popis zpracovani, zaklady uZivatelského ovladani a pracovni postupy Ugetnictvi KEO v ti§téné formé
Pfiloha €. 3 ke smérnici 8: Podpisové vzory + otisky razitek (ulozeno mimo vefejny pfistup)
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