Vnitrni smeérnice obce Pécice pro vedeni Ucetnictvi

Smérnice je vytvofena na zakladé zakona €. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisq,
Vyhlasky €. 505/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpisl, pro Ucetni jednotky, které jsou Uzemnimi samospravnymi
celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organizacnimi slozkami statu, ve znéni
pozdéjsich predpist, Ceskymi uéetnimi standardy pro Gzemni samospravné celky ¢. 501 a €. 522.
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1. Seznam Ucetnich knih a zpUsob vedeni operativni evidence
Ucetnictvi je vedeno podvojné, v programu KEO. Aktualizace a servis zajistuji zastupci firmy.

Vedeny jsou tyto ucetni knihy: denik, hlavni Uéetni kniha (zakladni Gcetnictvi), knihy operativni
evidence (kniha doslych faktur, kniha vydanych faktur), pokladni kniha je vedena ruc¢né, evidence
drobného dlouhodobého majetku, dlouhodobého majetku, dlouhodobého nehmotného a hmotného
majetku je vedena pocitacem.

Mésicné je vyhotovovan ,Vykaz pro hodnoceni plnéni rozpoctu tzemné samospravnych celkl — FIN
2-12M*, hlavni kniha. Rozvaha a pfiloha t¢etni zavérky pro USC jsou vyhotovovény Etvrtletné.

Ucetni deniky — denik pokladny a banky — je vyhotovovan soucasné se zatétovanim Géetnich dokladd

Prehled typl dokladi a Ciselné rady:

e FP —faktury pfijaté ¢. 1000-x
e FV —faktury vydané ¢. 1/rok
e Banka ¢. 1-x

e Ucetni doklady ¢. 2000-x
e Pokladni doklady ¢. 1-x

e  Ostatni vnitfni doklady+opravné ¢. 5000-x



2. U&tovy rozvrh
Syntetické ucty jsou stanoveny smérnou Uctovou osnovou platnou pro ptislusny kalendarni rok.
Analytické ucty jsou pouzivany dle doporucené metodiky pro potreby fizeni a kontroly hospodareni
obce. Uétovy rozvrh je veden na PC, jako soucast programu KEO — Gcetnictvi a je pfilohou této
smérnice (vZdy pro platny kalendarni rok).

3. ZpUsoby ocenovani majetku a zavazkd
Jednotlivé slozky majetku a zavazk( obce se k okamzZiku uskutec¢néni Ucetniho pfipadu ocenuje podle
§ 25 zédkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpish.

Pozemky — na Uc¢tu 031, nakoupené v ndkupnich cendch, beziplatné prevzaté v cendch podle
vyhlasky 279/1997 Sb., pfiloha €. 16, podle bonitnich pidné ekologicky jednotek (BPEJ).

Zasoby se uctuji zplsobem B, pfi nakupu jsou oceriovany poftizovaci cenou, nabyté darovanim cenou
reprodukéni.

4. Ucetni doklady a jejich obéh
Dle ustanoveni § 11 odst. 1 a 2 zdkona €. 56/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni, jsou Gcetni
doklady prikazny Gcetni zaznam, ktery musi obsahovat stanovené nalezZitosti dané vyse uvedenym
zakonem. Povinnosti obce je vyhotovovat ucetni doklady bez zbyte¢ného odkladu.

Objednavky vyhotovuje, schvaluje a podepisuje starosta nebo mistostarosta. Uéetni doklad je
vyhotoven na zakladé podkladu uskutecnéni ucetniho pripadu — faktura, paragon, faktura za hotové,
smlouva (kupni, darovaci, ndjemni..), icetni doklady schvaluje starosta nebo mistostarosta.

- Pokladni doklady — vyhotovuje, pfezkuSuje a Uctuje ucetni

- Pfijaté faktury — starosta nebo mistostarosta pfijatou fakturu odsouhlasi z hlediska vécné
spravnosti a Ucelu, preda ji ucetni k zauctovani (zapis do knihy doslych faktur je soucasti
programu KEO), ucetni ji pfilozi k bankovnimu vypisu pfi Uhradé

- Banka — ucetni na zakladé bankovniho vypisu zauctuje jednotlivé Ucetni pfipady, odsouhlasi si
stav na Uctu po zauctovani

- Vydané faktury — na zakladé podkladu (najemni smlouva, dohoda,...) Ucetni vystavi fakturu,
zapis do knihy vydanych faktur je soucasti programu KEO

- Mazdy — pracovni smlouvy, platové vyméry, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni
¢innosti vyhotovuje starosta nebo mistostarosta, zpracovani mezd a odvodu tykajicich se
mezd provede Ucetni, ucetni vyhotovi Ucetni doklad a zuctuje. Podklady pro vypocet mezd
jsou zaloZeny, doklad o vyplaté je soucasti ucetniho dokladu v pokladné

- Interni doklady — vyhotovuje a zauctuje Ucetni na zakladé podkladu (smlouva najemni, kupni,
darovaci..., opravné doklady)

5. Dlouhodoby majetek
U¢tova tfida 0 — dlouhodoby majetek

a) Dlouhodoby nehmotny majetek
b) Dlouhodoby hmotny majetek
c) Dlouhodoby finanéni majetek

5.1 Dlouhodoby nehmotny majetek (ucty 012 az 019)
Jedna se o majetkové polozky s dobou pouZzivani delsi nez jeden rok a v ocenéni jedné polozky
prevysuji ¢astku 60.000,- K¢ (vE. DPH)

013 - Software



Zahrnuje programové vybaveni v hodnoté nad 60.000,- K¢, pokud neni soucasti dodaného pocitace —
hardwaru

018 — Drobny dlouhodoby nehmotny majetek, polozka 5172, 5166

Na tomto Uctu evidovat nehmotny majetek s dobou pouZzitelnosti delsi nez jeden rok a vstupni cenou
vy$si nez 7.000 (v¢. DPH) do 60.000 K¢.

a) Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)

- Pozemky, budovy, stavby, samostatné movité véci s porizovaci cenou nad 40.000 K¢

b) Drobny dlouhodoby majetek (DDHM)

- Samostatné movité véci s pofizovaci cenou od 2000,- K¢ do 40.000,- K¢

c) Ostatni majetek — drobny hmotny majetek (DHM)

- Pfedméty v pofizovaci cené od 1,- K¢ do 1.999,- K¢ se Uctuje pfimo do spotieby (s vyjimkou
elektrickych spotrebicl, napf. varna konvice)

d) Dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM)

-V pofizovaci cené nad 60.000,- K¢

e) Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM)

-V pofizovaci cené od 7.000,- K¢ do 60.000,- K¢

f) Ostatni majetek — drobny nehmotny majetek (DNM)

-V pofizovaci cené od 1,- K¢ do 6.999,- K¢ se uctuje primo do spotieby

5.2 Porizeni majetku
Ucetni na fakturu za ndkup DHM, DDHM, DHM po zaevidovani do knihy doslych faktur a zatétovani
investic, oznaci, komu byl tento majetek pfedan do uzZivani, pfidéli inventarni ¢islo DHM a DDHM
zavede do evidence majetku. U¢etni vede evidenci pofizovanych investic. Po kolaudaci majetek
zaeviduje a zajisti preudctovani z investic do majetku

5.3 Vyrazeni majetku
Na zakladé navrhu inventariza¢ni komise a po schvaleni starostou, Ucetni zajisti vyrazeni majetku
z Ucetni evidence, odpis majetku z majetkovych Uctl a naslednou fyzickou likvidaci majetku.

5.4 Prodej majetku
Nemovity majetek — kupni smlouvu vyhotovuje pravnik, ktery zastupuje obec. Uéetni zajisti odepsani
nemovitosti z evidence.

Movity majetek — fakturu vyhotovuje Ucetni na zdkladé rozhodnuti zastupitelstva obce nebo starosty,
provede odepsani majetku z evidence a z majetkovych ucta.

V pripadé bezuplatného prevodu, ktery se provadi na zakladé smlouvy, provede Ucetni odepsani
majetku z evidence a z Gcetniho stavu.

6. Pokladna
Pokladni operace — Uc¢tovani probihd na Uctu 261. Jsou vystavovany pfijmové a vydajové pokladni
doklady, pribézné jsou zauctovany na pfislusné Ucty dle smérné uctové osnovy. Denik pokladny je
vyhotovovan ru¢né (je vedena pokladni kniha), tyto doklady jsou zaroven pribézné zauctovany na
pfislusné ucty v u¢etnim systému. Hlavni Gcetni za pfislusny prijmovy ¢i vydajovy pokladni doklad
provede rozuctovani tohoto dokladu na pfislusné Ucty. Pro kontrolu spravnosti provedeni pokladnich
operaci si hlavni ucetni na konci kazdého mésice uzavre denik pokladny, vytiskne obraty a zlstatek.
ZGstatek si odkontroluje na fyzicky stav hotovosti v pokladné. Uéetni doklady jsou schvalovany
starostou nebo mistostarostou.



7. Banka
Zakladni bézny ucet je zaloZzen v Komercni bance Mlada Boleslav. Pro disponovani s bankovnim
Uctem u KB Mlada Boleslav ¢islo 33220181/0100 jsou stanoveny osoby opravnéné k podpisu.

Podpisové pravo: starosta — mistostarosta — hospodarka
Pro styk s bankou museji byt dva podpisy + razitko.
Dalsi Ucet (spofici) je zaloZzeny v Komercéni bance Mlada Boleslavi ¢. 107-1166880217/0100.

Pro Géely dotaci ma obec zFizeny Gcet u CNB ¢&. 94-9212181/0710

8. Zuctovaci vztahy
Pohledavky — predpisy poplatk(, plateb za sluzby, najmy, prodeje jsou Gétovany na syntetickém uctu
315, rozdéleny jsou dle jednotlivych druh pfijmid na analytickych Gcétech. Jejich predpis provadi
ucetni, ucetni Uctuje a sleduje thradu pohledavek. V prabéhu ucetniho obdobi provadi ucetni
inventarizaci pohledavek. Pfi nedodrzeni terminu splatnosti vyhotovi upominku. Nebude-li na zakladé
upomenuti Uhrada provedena, preda podklady k vymahani pohledavky pravnikovi, ktery obec
zastoupi.

Zavazky — jsou uctovany na uctu 321

9. Mzdy
Mzdy pracovnik( obce jsou vyplaceny dle zakona €. 330/2003 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu.
Nafizeni vlady €. 37/2003 Sb., Nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb.

10. Inventarizace majetku a zavazk
Dle § 29 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd, se inventarizace majetku,
pohledavek a zavazkl provadi v okamziku, ke kterému je sestavena fadna ucetni zavérky, tzn.
k 31.12. kalenda¥niho roku.

Pfed stanovenym terminem inventarizace pfipravi ucetni podklady pro fyzickou inventuru majetku se
vSemi nalezitostmi.
Dokladovou inventuru provadi Ucetni k 31.12. pfislusného roku.
11.Rozpocet, rozpocCtova opatreni, zaverecny Ucet
Rozpocet a zavérecny Ucet sestavuje a navrhuje starosta ve spolupraci se zastupitelstvem obce a

Ucetni. Zajistuje zverejnéni v predepsanych Ihitach a preklada zastupitelstvu k projednani a
naslednému schvaleni.

Rozpoctovym opatfenim je vénovana samostatna smérnice.

12.Vnitfni kontrolni systém
Kontrolni ¢innost zajistuje vybor zvoleny na vefejném zasedani zastupitel( obce.

13. Archivace ucetni dokumentace
PFi Uschové a ukladani pisemnosti a zaznamu se postupuje dle zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivaci a
zakona ¢. 563/1991 Sh., o Gcetnictvi. U¢etni doklady béZného roku a roku predchazejiciho jsou
uloZeny v pofadacich. Uéetni doklady se uloZi do archivu obce.

a) Ucetni zavérka po dobu 10 let pocinaje koncem Géetniho obdobi, kterého se tykaji



b) Ucetni doklady, G&etni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, U¢tovy rozvrh, pfehledy po
dobu 5 let pocinajicim koncem ucéetniho obdobi, kterého se tykaji

c) Ucetni zaznamy, kterymi se doklada forma vedeni G¢etnictvi po dobu 5 let

d) Doklady ke mzdam, jako jsou mzdové listy, prohlaseni k dani z pfijmu, evidenéni listy
k dichodu (pred odeslanim) jsou uloZeny v sidle obce po dobu 2 let, potom jsou uloZeny do
archivu. Doba skartace 20 let.

Dokumentace z provedenych inventarizaci se archivuji 5 let. Za uloZeni do archivu odpovida ucetni. O
zapUjcenych pisemnostech se poftizuje pisemny protokol.

14.Cestovni ndhrady
Cestovni nahrady pfi tuzemskych pracovnich cestach se fidi zakonikem prace ¢. 262/2006 Sb. a
Vyhlasky ¢. 357/2007 Sh.

Pracovni cesty povoluje a schvaluje starosta nebo mistostarosta.

Vyuctovani sluzebnich cest je provadéno do 10 dnl po ukondeni pracovni cesty.

V Pécicich dne 1.8.2019

Lukas Kovac Iveta BareSova

Starosta Mistostarostka



