Vnitini organizacni smérnice pro vedeni tcetnictvi 1)

Obecna ustanoveni
Obec Lipi : ICO 00245160, Lipi 28, 373, 84 Dubné
Jako Ucetni jednotka vede od 1.1.2001 podvojné ucetnictvi. Je rozpoctovou organizaci, bankovni
operace klasifikuje rozpoctovou skladbou, ¢lenéni se déli na funkcni a druhové.
Ma zvolené sedmiclenné zastupitelstvo, nema radu.

Ucetnictvi vede dle vyhlasky ¢. 403/2011 Sb., kterou se méni vyhlagka ¢. 410/2009 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, pro
nékteré vybrané Gcetni jednotky a novely ¢eskych téetnich standardd €. 701 Uty a zasady Gctovani
na Uctech, ¢. 702 Otevirani a uzavirani ucetnich knih, ¢. 703 Transfery, €. 704 Rezervy, ¢. 706 Opravné
poloZky a vyrazeni pohledavek, ¢. 707 Zasoby a ¢. 708 Odpisovani dlouhodobého majetku.

Majetek
Majetek obce se ¢leni na

1. DHM -dlouhodoby hmotny majetek (ucty 021, 022, 031, 042) — hodnota nad 40.000,-K¢, doba
pouZzitelnosti delSi nezZ 1 rok, eviduje se v K¢

2. DDHM —drobny dlouhodoby hmotny majetek (ucet 028) — hodnota 3.000,- az 40.000,- K¢,
doba poutzitelnosti delsi nez 1 rok, eviduje se v K¢

3. DNM - dlouhodoby nehmotny majetek (ucty 013, 041) — hodnota nad 60.000,- K¢, doba
pouzitelnosti delsi nez 1 rok, eviduje se v K¢

4. DDNM —drobny dlouhodoby nehmotny majetek (ucet 018) — hodnota 4.000,- az 60.000,- K¢,
doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok, eviduje se v K¢

5. OE —operativni evidence - hodnota do 3 000,- K¢, doba pouZitelnosti delsi nez 1 rok, eviduje
se mimo Ucetnictvi, U¢tuje se pfimo do spotieby (ucet 5xx)

6. majetek v hodnoté do 3000,- K¢ a dobou pouzitelnosti do 1 roku se neeviduje, Uctuje se
pfimo do spotreby (Ucet 5xx)

Odpisy majetku se provadi pouze ucetni, dle odpisového planu. Majetek se eviduje se na PC.

Zasoby
Zasoby obec nevytvari, material je Uctovan pfimo do spotieby.

Faktury

Doslé faktury (DF) jsou evidovany v knize doslych faktur, jsou Cislovany 1- x s predcislim, které urcuje
ocislovani denikd do kterych jsou DF zad&tovany v Géetnim programu. Ciselnd fada se pouziva 1 rok.
K fakture je vystaven likvidacni listek a uéetni doklad, ktery po prekontrolovani vécné a formalni
spravnosti podepise prikazce operace (starosta), sprdvce rozpoctu a hlavni ucetni coz je v nasem
pripadé jedna osoba (hlavni Gcetni). Uhradu DF provadi Géetni, G¢tovani thrady je pfipraveno na UD,
ktery je soucasti likvidac¢niho listku.
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Vydané faktury (VF) jsou evidovany v knize vydanych faktur, Cislo faktury je stanoveno shodné jako u
DF, Ciselna fada je 1 —x a plati 1 rok. VF podepisuje starosta nebo jeho zdstupce. K VF je vystaven
rovnéz likvidacni listek a ucetni doklad, ktery je podepsan ptikazcem operace (starostou), spradvcem
rozpo¢tu a hlavni Géetni. Uhrada VF je pFedpfipravena na Uéetnim dokladu (UD), ktery je soucasti
likvida¢niho listku.

Za Ucetni pripad je odpovédny starosta jako prikazce operace a za zauctovani ucetniho pfipadu
ucetni.

Hlavni ucetni obce je zaroven sprdvce rozpoctu.

Seznam tucetnich knih

Kniha doslych faktur (PC —KEO 4)

Kniha vydanych faktur (PC — KEO 4)
Pokladni kniha (PC — KEO 4)

Kniha pohledavek a zavazkd (PC— KEO 4)
Inventarni seznamy (PC — KEO 4)

Hlavni kniha (PC — KEO 4)

ouhwnNeE

Ucetnictvi (zat¢tovani) je zpracovano v programu KEO 4, firmy Alis spol. s r.o. Postup pfi provadéni
zaveérky se fidi programem.

Ceniny
Kolky a poStovné jsou hrazeny na posté Ci pfislusnych ufadech, jsou uctovany pfimo do spotreby.
Obec Uctovani o ceninach nevede.

Ocenovani majetku

Majetek / pozemky, budovy, stavby / je pfi odprodeji oceriovan na zakladé znaleckého posudku dle
pfislusnych platnych zakon( a vyhlasek o oceriovani majetku nebo cenou v misté obvyklou, pfi
pofizeni majetku za cenu, za kterou byl majetek potizen se vSsemi souvisejicimi ndklady. Cenu
drobného majetku uréeného k prodeji urci ZO.

Pohledavky a zavazky
Evidence pohledavek a zavazk( je vedena v PC v Gicetnim programu.

Pohledavky a zdvazky jsou Uctovany na uctech 311, 314, 315,316, 321, 324, 331,335, 336, 337,
341,342, 344, 345,346, 348, 349, jsou inventarizovany k 31.12. béZného roku.

Penize

Obec ma jednu pokladnu. Pokladni limity nejsou stanoveny. Pokladna je dotovana z ptislusného
béZného Uctu, je urcena pro drobna vydani, k vybéru poplatkl ¢i uhradé faktur, k vybéru najma.
Pokladna je vedena v G¢etnim programu na PC. Cislovani pokladnich dokladd pti G¢tovani je od 1 - x
s preddislim odpovidajicim oznaceni deniku pokladny v U¢etnim programu. Je platné 1 rok.

Pti platbach do pokladny je moZné vyuZit platebni terminal.
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Seznam zakladnich béZnych Gctli u penéznich ustava:
B&Zny Ucet - &. 0.4727231/0100 u KB Ceské Budéjovice
Dotaéni Géet - ¢&. G. 94-2916231/0710 u CNB Ceské Bud&jovice

Spoftici uéet - €& 4. 107-5080630207/0100 u KB Ceské Budé&jovice

Obec vyuziva pro platebni styk internetové bankovnictvi

Podpisové pravo pro manipulaci s Ucty dle ptilozeného podpisového a kompetencniho fadu obce

Obéh ucetnich dokladu

1. Tfidéni a prezkoumani ucetnich dokladl — starosta
2. Evidence a Cislovani — ucetni

3. Ovéreni vécné a formalni sprdvnosti — starosta

4. Pfedkontace a zauctovani — ucetni

5. Archivace a skartace — archivaci a skartaci pisemnosti zajistuje firma Zasoby s.r.o.

Cislovani icetnich dokladii

Veskeré ucetni doklady se Cisluji ¢iselnou Fadou od 1 — x, predcisli se pfifazuje dle ocislovanych
Ggetnich denik( v G€etnim programu KEO 4, ve kterém je vedeno Géetnictvi. Ciselné Fady plati
vzdy jeden rok.

Archivaci a skartaci pisemnosti zajistuje firma Zasoby s.r.o.

Cestovni nahrady

Jsou vyplaceny dle zdkona ¢. 262/2006 Sb. (Zdkoniku prace). Pracovni cestu pro starostu povoluje
mistostarosta obce, rovnéz provadi vyhodnoceni pracovni cesty. Dopravni prostiedek pouzity pro
pracovni cestu, ktery neni ve vlastnictvi obce, schvaluje ZO. Pracovni cesty ostatnim zastupclim obce
schvaluje starosta.

Inventarizace
Inventarizace bude provadéna 1x rocné ke dni 31.12. Pfedmétem inventarizace je veSkery majetek
obce, pohledavky a zavazky. Inventurni komisi uréuje ZO. Zapisy z provedenych inventur budou
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predany predsedovi Ustfedni inventarizacni komise. Inventarizace se fidi dle inventurniho planu a
smérnici pro provadéni inventur.

Ucetni zavérka a uzavirani acetnich knih
Probiha nasledujicim zplsobem:

1. Inventarizace majetku a zavazku
porovnani Géetniho stavu se skutecnosti a pfipadné douctovani inventarizacnich rozdild

2. Uétovani ¢asového rozliseni
dodrzuje se zasada, ze ndklady a vynosy se zauctuji do obdobi, s nimz vécné i casové souvisi

3. Uétovani dohadnych polozek
4. Odpis pohledavek a opravné polozky k pohledavkam

5. Vycisleni HV bézného ucetniho obdobi
Sestaveni vykazll /Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty, Pfiloha/

6. Vypocet dané z prijma v darfiovém pFiznani a zauctovani dané
Vlypoctend dafi z pfijmd se u USC prouctuje pouze na zakladé dafiového ptiznéni jako
formalni krok, protoZe obec je pfijemcem své vlastni dané.

7. Uzavreni ucetnictvi

8. Rozdéleni hospodaiského vysledku ve schvalovacim Fizeni
do 30.6. ndsledujiciho roku musi u€etni zavérku schvalit ZO a musi byt zau¢tovadno rozdéleni
hospodaFského vysledku dle usneseni ZO. Uget 431 — Hospodafsky vysledek ve schval. fizeni
musi mit konec¢ny zlstatek k 31.12. nulovy.

Dohoda o hmotné odpovédnosti
Dohoda o hmotné odpovédnosti za financni hotovost pokladny je uzaviena s Ucetni, ktera zastava
funkci pokladni - pisemné.

Mzdy

Mzdy a odmény jsou vyplaceny podle pfislusnych natizeni vlady. Vyplaci se pfevodem na ucet.
Vyplatni termin je do 15. nasledujiciho mésice. Mzdy za mésic prosinec (pfedpisy) budou
prouctovany v daném kal. roce. Dohody o provedeni prace a provadéni ¢innosti jsou uzavirany podle
potfeb obce a schvaluje je starosta obce.

Fondy
Fondy obec netvofi.
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Kontrolni ¢innost

Kontrolni vybor provadi kontrolu podle potreby, a to nejméné 2x roéné.
Finanéni vybor provadi kontrolu podle potreby, a to nejméné 2x rocné.

Platnost smérnice:

Smérnice nabyva Ucinnost dnem 1.1.2022.

V Lipi 1.11.2021

Pfiloha: Ing. Krémar JiFi
Podpisovy a kompetencni rad starosta obce Lipi



