Qbec Zidovice
Zidovice 78

Smérnice ¢. 1/2024

Vnitfni organiza¢ni smérnice

1. Obéh uéetnich dokladi:

Vystaveny téetni doklad - je zapsan do knihy odeslanych faktur nebo vystavenych poukazii.
Zde probehne kontrola poloZek na faktute. Doklad vystavuje udetni, spravce rozpodétu
obecniho ufadu, kterd zaroveri kontroluje a i¢tuje o ném. Koneéna kontrola je provadéna
starostou obce (pfikazce), ktery spravnost vystaveného dokladu stvrdi podpisem.

Prijaty uéetni doklad - obdrzeny doklad je nejprve odsouhlasen a podepsén starostou dle
podpisového vzoru a po zauétovani i Gcetni
- zaevidovani Gcetni do knihy doglych faktur nebo poukazd
- po zaevidovani je doklad zat¢tovan ptedpisem doslé faktury
- na zaklade¢ pfikazu k dhradg, ktery je vystavovan v knize doslych
faktur, dochazi k proplaceni faktury. Po obdrZeni vypisu z bankovniho
uctu je faktura zati¢tovana a vyfazena ze zavazka. Timto se v knize
doslych faktur sleduji piipadné zavazky vi¢i dodavateliim.
- doklady jsou archivovany vzestupné spolu s vypisy a ukladany do
obecniho archivu, ktery se nachazi v budové obecniho tfadu.

Utetni doklady podepii: Prikazce operace a osoba odpovédna za ucetni ptipad — starosta
obce nebo mistostarosta obce
Sprévce rozpo¢tu — Be. Radka Luxova
Hlavni ¢etni a osoba odpovédna za zatétovani Géetniho
piipadu — Be. Radka Luxova

Platebni karta: Obec k vybéru z banky a placeni zboZi pouziva platebni kartu.
2. Podpisova priva:

Podpisova opravnéni osob a zpiisob podepisovani i¢etnich doklad, jsou vyhotovena a
uloZena k nahlédnuti na obecnim tiadé.

3. Hmotn4a odpovédnost:
Dohody o hmotné odpovédnosti za svéfeny majetek jsou uloZeny na obecnim Giade.

4. Smérnice o ucetni uzivérce:

Utetni uzavérka se provadi mési¢né na zaklad¢ obdrzeni kone¢ného bankovniho vypisu z
daného mésice. Poté je Gcetnictvi zaslano e-mailem a odsouhlaseno Krajskym ufadem v Usti
n. L. Po kontrole ¢etnictvi krajskym ufadem je mésic uzavien. Timto zpiisobem se
postupuje i pii roéni uzavérce. Pied fadnou roéni uzavérkou dochazi k inventarizaci majetku,
zavazki a pohledavek obce. Inventarizace majetku je provadéna fyzickou inventurou a
inventarizace pohledavek a zavazki je provadéna dokladovou inventurou. Po uzavieni
Ucetnich knih jsou vyhotoveny finanéni vykazy — rozvaha, piiloha, vykaz zisku a ztraty




S. Inventarizace:

Sestaveni planu inventur je tikolem finanéniho vyboru, ktery ur¢i i pfedsedu a ¢leny
jednotlivych inventurnich komisi. Pak je plan i stanoveni ¢lenii komisi odsouhlasen
zastupitelstvem. Inventariza¢ni prace jsou provadény dle pldnu a jsou ukonéeny
inventariza¢ni zpravou, ve kterém jsou vytisleny stavy majetku, zdvazk® a pohledavek obce.
Zapis je schvélen hlavni inventariza¢ni komisi a starostou obce. O pfipadném piebytku nebo
manku je zai¢tovano v Getnictvi.

6. Seznam 1icetnich knih a &iselnVch fad:

Obec vede Knihu doslych faktur v elektronické podobé v Gcetnim programu Gordic.

Obec ma zavedeny ugetni program v PC:

- Hlavni kniha: zahrnuje syntetické uéty podle uc¢tového rozvrhu. Sleduji se zde zistatky
uctl ke dni, kdy se otevira hlavni kniha, souhrnné obraty stran MD a D, zGstatky u¢ti ke dni,
kdy se sestavuje u¢etni zavérka

- Utetni denik: zapisy jsou zde usporddany chronologicky, prokazuji tak zauctovani viech
piipada v u€etnim obdobi.

- Kniha analytické evidence: slouzi k podrobnému rozvedeni zapisi z hlavni knihy.

- Pokladni kniha: jsou vedena za jednotliva zafizeni tj. Obecni ufad Zidovice.

Jejich vyuctovani se provadi po kazdém uéetnim pripadu a jsou dokladovany uéty a
stvrzenkami. Vyuétovani je provddéno pokladnim zafizenim, kterym je:

Obecni urad: p. Be. Radka Luxova

Pokladni limit je stanoven na K¢ 100 000.,-

Pokladnik kazdé vytétovani ovéii podpisem. Starosta svym podpisem schvali vyté¢tovani.
vSech jednotlivych vydajovych dokladi. Uetni obecniho tiadu pak provede na kazdy
vydajovy doklad zauétovani a podepise. Po provedeni rekapitulace vydaji pokladny je
zauctovana do ucetnictvi daného uéetniho obdobi. Ke konci roku se provede vyuétovani.
Kone¢na pokladna se prouétuje do obdobi 12. mésice.

Ciselné (dokladové) Fady:

Faktury doslé jsou ¢islovany dle ¢iselné fady v knihach doslych faktur.

Bé&zny ucet v Ceské spofitelné - jednotlivé polozky na vypise z Giétu jsou do Gdetnictvi
zavadény chronologicky. Ciselna fada je tvorena programem.

Pokladna - do ucetnictvi se zavadi doklad takto - chronologicky od za¢atku roku dle &iselné
fady vytvofené programem

Utet CNB — ¢iselna fada dle programu

Vnitini Gcetni doklady - do t¢etnictvi se zavadi dle éiselné fady vytvofené programem

7. Systém zpracovani udetnictvi

Obecni Ufad zpracovava ucetnictvi v programu KEO4 - ALIS spol. s r.0., Maridnska 538,
sidlici v Ceské Lip&. ICO 00672416. Od této firmy je téz KEO4 Pi{jmové agendy, KEO4 -
Evidence obyvatel a volby, KEO4 — Majetek, KEQ4 Mzdy, KEO4 — Spisova sluzba a KEO4
Vidimace a legalizace. Tato firma zajist'uje aktualizaci programu i servis.




8. U&tovy rozvrh

Utetni rozvrh Jje sestaven v souladu s Géetni osnovou. Zahrnuje viechny syntetické Géty se
kterymi obec pracuje. Tvoii p¥ilohu téchto vnitinich smérnic.
9. Archivace tidetnich dokladi

Obecni ufad archivuje Géetni pisemnosti odd&lené od ostatnich dokladd. Uetni doklady jsou
chronologicky uloZeny v deskéch. Desky Jjsou rozd€leny po mésicich a zakladany do archivu,
ktery je v budové Obecniho ufadu v Zidovicich. Archivace uéetnich dokladi je provazena dle
paragrafu 31 zakona o U¢etnictvi.

10. Ocefiovani majetku

Jednotlivé slozky majetku a zdvazky v udetnictvi, ocenuje obecni tfad takto:

Ocetiovini majetku a zivazka (bez majetku vytvoreného vlastni ¢innosti):

a) hmotny majetek kromé zasob se ocefiuje pofizovacimi cenami nebo reproduk¢énimi
pofizovacimi cenami,

b) nakoupené zasoby se ocefiuji pofizovacimi cenami,

¢) penéZni prostiedky a ceniny se ocefiuji jejich nominalnimi hodnotami,

d) cenné papiry a majetkové Gidasti se ocefiuji cenami pofizovacimi,

e) pohledavky a zavazky se ocefiuji jejich nominalnimi hodnotami,

f) nakoupeny nehmotny majetek kromé pohledavek se ocenuje pofizovacimi cenami,

g) majetek k prodeji se bude ocefiovat realnou hodnotou v pofizovaci cené vy$si nez
100 000,- K¢.

Druhy cen v ocefiovani (bez majetku vytvoieného vlastni ¢innosti):
a) pofizovaci cenou se rozumi cena, za kterou byl majetek pofizen a nklady s jeho pofizenim
souvisejici,

b) reprodukéni pofizovaci cenou se rozumi cena, za kterou by byl majetek pofizen v dobg,
kdy se o ném uctuje,

¢) cenou pofizeni se rozumi cena, za kterou byl majetek pofizen bez nakladi s jeho potizenim
souvisejicich.

11. Odpisy majetku

Obec Zidovice provadi odepisovani majetku dle CUS 708 a odpisového planu obce.

12. Zarazeni majetku

Obecni fad zafazuje majetek do téchto skupin:
Dlouhodoby majetek:

a) nehmotny dlouhodoby majetek

b) hmotny dlouhodoby majetek

¢) finanéni investice




a) Nehmotny dlouhodoby majetek - je takovy, jehoz cena je od r. 1999 vy$si nez 60 000,- K¢
a

doba pouzitelnosti je delsi nez 1rok.

Drobny nehmotny dlouhodoby majetek - je takovy, jehoZ cena Jje od 3000,- K¢ do 60 000.-
K¢ a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

b) Hmotny dlouhodoby majetek - je takovy, jehoZ cena je od r. 1999 vy$si nez 40 000.- K¢ a
doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

Drobny hmotny dlouhodoby majetek - je takovy, jehoZ cena je do 3000.- K& do 40 000,- K¢
a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

¢) Finan¢ni investice - tim se rozumi majetkové uéasti, podily a obligace.

Drobny hmotny majetek do 2999,- K¢ je veden v pomocné evidenci.

Tato smérnice nabyva u¢innosti dne 1. 1. 2024. Touto smé&mici se rudi smérnice &. 3/2015.

i

Ing. Miloslav Krejny

V Zidovicich dne 1. 1. 2024

starosta obce




