Vnitini smérnice ¢.3/2013
Obce Bradlec
pro vedeni Ucetnictvi

Smérnice je vytvoiena na zakladé zakona ¢.563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsSich
piedpisti,novelizovany zdkonem ¢. 304/2008 a vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona ¢. 563/1991Sb., o G¢etnictvi ve znéni pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky,
které jsou izemnimi samospravnimi celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a
organiza¢nimi slozky stétu,
ve znéni pozd&jsich predpisti, Ceskymi u¢etnimi standarty pro uzemni samospravni celky
&islo 701 az ¢islo 708.

Platnost smérnice je od 3.12.2013
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1.Seznam uéetnich knih a zpisob vedeni operativni evidence
Ugetnictvi je vedeno podvojné na poéitadi, v programu HELIOS FENIX. Aktualizaci a servis zajist'uji
zastupci dodavatelské firmy.
Na pocitaci jsou vedeny tyto Géetni knihy a evidence :
denik
hlavni ucetni kniha
pokladni denik
evidence hmotného a nehmotného majetku
evidence pohledavek za mistni poplatky
Ruéné jsou vedeny tyto evidence :
kniha doslych a vydanych faktur
evidence movitého a nemovitého majetku

Mésiéné je vyhotovovan vykaz pro hodnoceni plnéni rozpoctu obce FIN 2-12M, hlavni ucetni
kniha,rozvaha , vysledovka a pfiloha u¢etni zavérky.

Piehled typt dokladii a jejich Ciselné fady:
- faktury pfijaté v oper. evidenci 1-
- thrady dodavatelskych faktur — bézny ucet 53001-54000

- faktury vydané v operativni evidenci 1- v uéetnictvi 10001-11000
- faktury vydané Ghrada v uéetnictvi 52001 53000
- pfijmy a vydaje ostatni z BU v Gcetnictvi 50001-50999

- sdilené dané z BU v ucetnictvi 51001-51899



- pokladni doklady ptijmové 1- v ucetnictvi 40001-45000

- pokladni doklady vydajové 1- v tcetnictvi 45001-46000
- ptijmy a vydaje z BU piedgislim 981224 v ucetnictvi 58001-58100
- ostatni ucetni vnitini doklady v ucetnictvi 70001-71000
- mzdy , predpis v Gcetnictvi 60001-61000
- majetek v uéetnictvi 80001-81000
- vypisy BU CNB v Giéetnictvi 50901-50999
- vypis z terminového vkladu v Ucetnictvi 58201-58300
- pohledavky za mistni poplatky v ucetnictvi 30001-39000

2. Ugtovy rozvrh

Syntetické ucty jsou stanoveny smérnou G¢tovou osnovou. Analytické ucty, jsou pouzivany dle
potieby pro fizeni a kontrolu hospodaieni obce.Utovy rozvrh plati jedno u&etni obdobi, v p¥ipadg,
ze v ném nejsou k 1.dni nasledujiciho uéetniho obdobi provadény zmény, plati i pro dalsi ucetni
obdobi.

3. Zpuisoby ocenovani majetku a zavazki

Jednotlivé slozky majetku a zavazki obce se k okamziku uskute¢néni G¢etniho ptipadu ocenuji
podle § 25 zakona o Gcetnictvi ¢. 563/1991 Sb.

Pozemky- nakoupené v nakupnich cenach, bezuplatné prevedené v cenach podle vyhl. 279/1997Sb.
pfiloha €. 16, podle bonitnich piidné ekologickych jednotek .

Zasoby se G¢tuji zpusobem B,ocenovany jsou pti nakupu pofizovaci cenou, nabyté darovanim
reprodukéni cenou.

4. Uetni doklady a jejich obéh
Etapy obé&hu G¢etnich dokladi :
- vyhotoveni
- prezkouseni
- schvileni
- pofizeni seznamu evidence
- potizeni zaznamu do pocitace

- archivace
objednavky:
vyhotovuje: starosta, mistostarosta
pokladni doklady :
vyhotovuje: ucetni
prezkusuje: starosta, mistostarosta
schvaluje: starosta, mistostarosta
zauctuje: Ucéetni, mistostarosta
piijaté faktury:
zapis do knihy pfijatych faktur: Ucetni
odsouhlaseni vécné spravnosti a ucelu: starosta, mistostarosta
zau¢tovani a zalozeni faktur: ucetni
vydané faktury:
vyhotoveni: ucetni
zépis do knihy vydanych faktur: ucetni
zauctovani a zalozeni: ucetni

vypis z BU:
zaudétovani: ucetni



mzdy:

pracovni smlouvy : starosta, mistostarosta
zpracovani mezd: ucetni

odvody a vyplaty: ucetni , prezkusuje starosta
vyhotoveni a zatctovani ucetniho dokladu : ucetni

ostatni ucetni interni doklady:
vyhotoveni: ucetni
zauctovani: ucetni

Podklady pro vypoéet mezd jsou zalozeny na OU , doklad o zaGi¢tovani mezd je soudésti
ucetnich dokladi.

5. Dlouhodoby majetek
- dlouhodoby hmotny majetek

pozemky, budovy a stavby, samostatné movité véci s potizovaci cenou nad 40 tis. K¢
- drobny dlouhodoby hmotny majetek

samostatné movité véci a potizovaci cenou od 1000 do 40000 K¢

ostatni veskeré nakupy drobného dlouhodobého majetku do 1000 K¢ jsou povazovany

za rezijni material a automaticky se uctuji do spotieby bez zapisu do operativni evidence
- dlouhodoby nehmotny majetek

v pofizovaci cené nad 60 tis. K¢
- drobny dlouhodoby nehmotny majetek

v potizovaci cené od 10000-60000 K¢

—

Pii potizeni majetku zavede Gc¢etni DHM a DDHM do evidence majetku.

Také vede evidenci pofizovanych investic . Po kolaudaci majetek zaeviduje a zajisti pfeuctovani
z Gc¢tu 042 na majetkové ucty.

Pii vyfazeni majetku na zéklad¢ inventarizacni komise a po schvéleni starostou, ucetni zajisti
vyfazeni majetku z ucetni evidence a majetkovych uctu.

Pti prodeji nemovitého majetku — kupni smlouvu vyhotovuje starosta nebo pravnik, ktery zastupuje
obec.

Pti prodeji movitého majetku- fakturu vyhotovi ucetni na zakladé rozhodnuti zastupitelstva obce.
Ucetni zajisti odepsani majetku z evidence a ze stavu na majetkovych tétech.

Dlouhodoby majetek se odepisuje rovhomérnym zptisobem dle dodatku ¢. 1

6. Zasoby

Nakupované zasoby se u¢tuji zptisobem B

7. Pokladna
Jsou vystavovany piijmové a vydajové doklady a je vedena pokladni kniha. Tyto doklady jsou
jednotlivé zatc¢tovany na piisluSné ucty.

8. Zakladni bézny ucet a podicty jsou zalozeny u Ceské spofitelny a.s. Mlada Boleslav a CNB Praha.
Pro disponovani s bankovnim ¢tem maji podpisové pravo:
starosta
mistostarosta
ucetni
Pro styk s bankou musi byt dva podpisy.

9. Zuctovaci vztahy

Pohledavky piedpis poplatki, plateb za sluzby, najmy, jsou Gi¢tovany na syntetickém G¢tu 315.

V pribéhu Géetniho obdobi provadi ugetni inventarizaci pohledavek. Pti nedodrzeni terminu splatnosti
vyhotovi upominku. Poptipadé pieda podklady k vymahani pohledévek starostovi obce, ktery postoupi
vymaéhani pravnikovi, ktery obec zastoupi.



Prodeje jsou Gi€tovany na ucté 311
10. Mzdy
Mzdy pracovnikii obce jsou vyplaceny dle zakona 330/2003 Sb. ve znéni pozdéjsich zmén a piedpisti.

11. Cestovni nahrady

Cestovni nahrady pfi tuzemskych prac. cestach se poskytuji dle zdakona 262/2006 Sb.

Vyse nahrady stravného se poskytuje dle § 176 zdkona ¢. 262/2006 Sb. a to v nejnizs$i vysi rozpéti.
Nahrada cestovnich vydaji se poskytuje dle § 157 zdkona 262/2006 Sb. Vysi nahrady stanovi
kazdoro¢né Ministerstvo prace a soc. véci dle odst. 1 ,§ 189 zakona 262/2006 Sb.

Pracovni cesty povoluje starosta a mistostarosta obce.

12. Inventarizace majetku a zavazku

Dle § 29 zakona ¢. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi, ve znéni pozdé€jsich predpist, se inventarizace majetku a
zavazku provadeji v okamziku, ke kterému je sestavena radna ucetni zavérka, tzn. k 31.12.
kalendarniho roku.

Pfed stanovenym terminem inventarizace ptipravi ucetni podklady k inventarizaci majetku obce

Plan inventarizaci

- inventarizace pokladni hotovosti  4x ro¢né

- inventarizace majetku se provede v obdobi k 31.12. pfisluSného roku

- inventarizaci dokladovou provede ucetni k 31.12. ptislusného roku

13. Rozpocet, rozpoltova opatieni , zavérecny ucet a schvalovani ucetni zavérky.

Rozpocet, rozpo¢tova opatieni sestavuje a navrhuje ucetni ve spolupraci se starostou a ¢leny fina¢niho
vyboru.

Starosta zajist'uje zvefejnéni v predepsanych lhitach a predklada zastupitelim obce k projednani a
naslednému schvaleni.

Zavéreény Ucet sestavuje ucetni a starosta zajist'uje zveiejnéni v piedepsanych lhitach a predkladam
zastupitelim obce k projednéni a ke schvaleni.

Ucetni zavérku schvaluje zastupitelstvo obce do 30.6. nasledujiciho kalendafniho roku.

Podklady pro schvaleni pfedklada zastupitelstvu finan¢ni vybor.

14. Vnitini kontrolni systém
Kontrolni ¢innost zajist'uje kontrolni vybor obce.

15. Archivace ucetni dokumentace

P#i tschové a ukladani pisemnosti a zaiznamii se postupuje podle zakona 499/2004 Sb., o archivaci a
zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

Bradlec 30.11.2013




Dodatek ¢. 1 k vnitfni smérnici pro vedeni ucetnictvi
obce Bradlec

Odpisovani dlouhodobého majetku se fidi Ceskym standardem pro USC ¢&. 708

Ucetni odpisy DM se provadi rovhomérnym zplisobem.

Ucetni odpisové skupiny a doba odpisu

¢. skupiny doba odpisu v letech
L. ruéni nastroje, vypocetni technika, kancel. vybaveni 2az5
II.  kopirky, elektronika 6az10
III. né&ktera el. zafizeni a spotiebice 10az 15
IV. dopr. prostiedky, vyrobni stroje 10 az 20
V. pramyslové dilce 10 az 30
VI. vedeni dalkova, Sachty a stavby ze dieva 15 az 60
VII.  budovy a ost. stavby 80 az 100
Zakladni pravidla :

majetek se kategorizuje dle standartu ¢. 708

odepisuje se od nasl. mésice po zatazeni do pouzivani

odpisy se zauctuji nejpozdéji 31.12. bézného roku

odpisy se zaokrouhluji na celé K¢ nahoru

DNM se neodepisuje o jeho opravkach rozhodne inventarizaéni komise na zakladé
upotiebitelnosti DNM

majetek se neodepisuje do nuly, zafixovana ziistatkova cena je 5% pofizovaci ceny
dobu Zivotnosti DM urduje starosta, mistostarosta s osobou, kterd majetek vyuziva
a ucetni

dobu prodluzeni zivotnosti DM pfi jeho technickém zhodnoceni , ktera ma charakter rekonstrukce
stanovi starosta spolu s Gcetni

Platnost dodatku od 3.12.2013




